Héviz Varos Jegyzdjének
1/2025. (XI1. 22.) jegyzoi utasitasa

a Hévizi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

[1] A Magyarorszag Helyi Onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Moétv.) 67. § (1) bekezdés d) pontja alapjan Héviz Varos Onkormanyzat
Képviseld-testiilete a 196/2025. (XI. 27.) normativ hatarozataval a Hévizi Polgarmesteri Hivatal
bels6 szervezeti tagozddasat, 1étszamat, munkarendjét és ligyfélfogadasi rendjét meghatarozta.

[2] Az Motv. 67. § (1) bekezdés b) pontja alapjan a polgarmester a jegyzd javaslatainak
figyelembevételével meghatarozza a polgdrmesteri hivatalnak, a k6z6s Onkormanyzati hivatalnak
feladatait az Onkormanyzat munkdjanak a szervezésében, a dontések elokészitésében ¢és
végrehajtasaban.

[3] Az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontja és
9/A. § (1) bekezdése, tovabba a 10. § (5) bekezdése, valamint az Aht. végrehajtasarél szol6
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. §-dban meghatarozottak
figyelembevételével a Hévizi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: hivatal) Szervezeti és
Mikodést Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) a jegyz0 javaslatara a polgarmester jovahagyta.

(4] A jogalkotasrol sz6lo 2010. évi CXXX. torvény (a tovabbiakban: Jat.) 23. § (4) bekezdés ;)
pontja alapjan normativ utasitasban szabédlyozhatja a jegyz0 a vezetése, az iranyitdsa vagy a
feliigyelete ala tartozd szervek szervezetét és miikodését, valamint tevékenységét.

[5] Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2026. januar 1-jén 1ép hatalyba és a Képviselo-testiilet
55/2022. (1. 24.) hatéarozataval jovahagyott és 2022. marcius 1-t6l hatalyos Szervezeti és Mikodési
ezzel egyidejiileg hatalyat veszti.

1. A hivatal megnevezése, cimadatai

1. A hivatal megnevezése, cimadatai

(1) A hivatal megnevezése: Hévizi Polgarmesteri Hivatal

(2) A hivatal nemzetk6zi kapcsolataiban az alabbi megnevezéseket hasznalja:
— angolul: The Mayor’s Office of Héviz
— németiil: Blirgermeisteramt von Héviz

(3) A hivatal roviditett megnevezése: Polgarmesteri Hivatal

(4) Az alapit6 neve: Héviz Véaros Onkormanyzat Képviselo-testiilete

(5) Az alapito okirat iktatészama: KGO/74-2/2013.

(6) Az alapito okiratot jovahagyo képviseld-testiileti hatarozat szdma: 322/2012. (XI1.20)

(7) Az alapito okirat kelte: 2012. december 20.

(8) A hivatal illetékességi teriilete: Héviz Varos kozigazgatasi teriilete

(9) A hivatal székhelye: 8380 Héviz, Kossuth Lajos utca 1.

(10) A hivatalnak telephelye nincs.



2. A hivatal jogdlldsa, irdnyitdsa

(1) A hivatal Héviz Varos Onkorméanyzat Képvisel6-testiiletének a szerve, az 6nkormanyzat
milkodésével, valamint a polgdrmester, tovabba a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek
dontésre vald elOkeszitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara, gazdasagi
szervezeti feladatokat 1at el munkamegosztasi megallapodas alapjan.

(2) A hivatal Héviz Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete altal alapitott, 6nalldoan miikodé és
gazdalkodo koltségvetési szerv, 6nallo jogi személy, eldiranyzatok feletti jogkore: teljes jogkorrel
rendelkezd.

(3) Héviz Varos Onkormanyzatanak Polgarmestere a képviselé-testiilet dontései szerint és sajat
Oonkormanyzati jogkorében iranyitja a hivatalt.

(4) A polgarmester munkajat az alpolgarmester segiti, feladatat a polgarmester altal
meghatarozottak szerint latja el.

(5) A hivatalt a jegyzo vezeti.

(6) A jegyzoi és hivatali feladat- és hataskoroket a jegyzd gyakorolja. A jegyzd, a hivatali és
jegyz06i feladatokat a hivatal egyes belsd szervezeti egységeinek bevonasaval latja el. A jegyzo
dontésével (kiadmanyozassal megbizas) a feladat- és hataskorok gyakorlasaval a belsé szervezeti
egységek vezetdjét, ugyintézdjét megbizhatja. A telepiilési f6épitész a feladatait a vonatkozd
Jogszabalyok eldirasok alapjan 6nallo feleldsséggel latja el. A helyettesités rendjét és a felel6sségi
szabalyokat a munkakori leirasok rogzitik.

(7) A jegyz6t a kozgazdasagi osztalyvezetdé helyettesiti, egyben ellatja a jegyz6 altal
meghatarozott feladatokat. A kozgazdasagi osztalyvezetd tartds tavolléte esetén a jegyzot — egyéb
belsd szabalyzatban, valamint a jegyzd altal meghatarozott feladatok tekintetében — a hatdsagi
osztalyvezetd helyettesiti [Motv. 82. § (3) bek.].

(8) A hivatal, mint koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje a kdzgazdasagi osztalyvezetd, akinek
az 4ltaldnos helyettesitési rend szerint a fokonyvi leird konyveld latja el helyettesitését (Avr. 13. §
(1) bek. g) pont). A gazdasagi vezetd e gazdasagi vezetOi feladatat ellatja az SZMSZ 3. (5)
bekezdés szerint koltségvetési szervek vonatkozasaban is.

3. A hivatal alaptevékenysége

(1) A hivatal az alapitdo okiratban, valamint jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatdrozott, tarsadalmi kozos sziikségletek kielégitését szolgalod, jogszabalyokon alapuld
onkormanyzati feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és
ellatasi kotelezettséggel végzi, az alapito altalanos feliigyelete mellett.

(2) A Kkoltségvetési szerv kozfeladata, szakmai alaptevékenysége kormanyzati funkcié szerinti
megjelolése.

Megnevezés Kormanyzati
funkcio
Onkormanyzatok és Onkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi tevékenysége 011130
Ado-, vam- és jovedéki igazgatas 011220
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok 013360
Orszaggylilési, onkormanyzati és europai parlamenti képviselévalasztasokhoz kapcsolodo 016010
tevékenységek
Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek 016020
Allampolgarsagi tigyek 016030
Tertletfejlesztési €s teriiletrendezési teriileti feladatok 041140
Kozteriilet rendjének fenntartasa 031030

(3) A hivatal, vallalkozasi tevékenységet nem végez.

(4) A feladatok ellatasanak forrasat Héviz Varos Onkormanyzat Képviselo-testiiletének targyévi
koltségvetési rendelete tartalmazza.

(5) A polgarmesteri hivatal az Avr. 10. § (4a) bekezdése és a 13. § (1) bek. j) pont alapjan a
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kovetkezo koltségvetési szervek vonatkozasiaban ellatja a gazdasagi szervezet feladatait:
a) Héviz Varos Onkormanyzat Gazdasagi, Miszaki Ellato Szervezet (tovabbiakban: GAMESZ);
h) Grof . Festetics Gyorgy Miivelédési Kaozpont, Varost Kényvtar ¢s Muzealis Gyujtemény;
¢) Teréz Anya Szocialis Integralt Intézmény (tovabbiakban: TASZII) koltségvetési szervek
vonatkozasaban (a tovabbiakban: koltségvetési szerv).

4. A hivatal jelz6szamai

(1) A hivatal az alabbi jelzészamokat hasznalja:

a) Fejezetszam: 20

b) Agazat azonositoszam: 841103

¢) Szamlaszam: 11749039-15734374

Hévizi Polgarmesteri Hivatal Pénzforgalmi bankszamla

d) Torzsszam: 432 425

e) Addszam: 15432429-2-20

/) Statisztikai szamjel: 15432429-8411-325-20

(2) A hivatal az altala ellatott, illetve szerzddésben meghatarozott feladatainak szamlazasahoz a
Szolgéltatasok Jegyzéke (SZJ) szamait hasznalja.

A HIVATAL SZERVEZETE ES MUKODESENEK RENDSZERE
5. A hivatal szervezeti tagozodasa

(1) A polgarmesteri hivatal belsé szervezeli tagozoddsa:

a) a polgérmesteri hivatal vezetdje a jegyzo.

b) a polgarmesteri hivatal belsé szervezeti egységei az osztalyok:
ba) Onkorményzati Osztaly,

bb) Hatésagi Osztaly,

hc) Kozgazdasagi Osztaly, (mint gazdasagi szervezet).

bd) Varosfejlesztési Osztaly.

6. A hivatal osztalyainak engedélyezett Iétszama és feladatai

(1) A hivatal osztalyainak és belsé szervereti egysépeinek engedélyezett 1étszama: 30 6.

Megnevezés: Koztisziviseld Munkavallalo Ossz.
(f¢) (f6) (f6)
Jegyzd | - |
Onkorményzati Osztaly 4 | S
Hatosagi Osztaly 8 1 - 8
Ko6zgazdasagi Osztaly ¢ - 6
Varosfejlesztési Osztaly 9 - 9
nemzetkozi kapcsolatok 1 - 1
cimzetes vezetd-fétanacsos (referens)
Osszesen: 29 L 30

(2) A jegyz6 a hivatal személyi allomanyabol a kizyetlen vezetése ald vonhat munkakoroket.
(3) A hivatal szervezeti dbrajat az /. _melléklet tartalmazza.

7. A Hivatal feladat-elldtisi egységei, iigvintézoi, munkavallaloi

(1) Az osztalyok a hivatal feladat-ellatasi helsd szerverzeti eeységet. Az osztalyt az SZMSZ hozza
létre. Az osztaly vezet6jét a jegyz0 — a polgarmester egvetértésével — bizza meg.
(2) Az ligyintézok (tovabbd a referensek): az osztaly keretében: lgyintézési, szervezési,
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pénziigyi-gazdalkodasi, adminisztrativ. munkakoroket ellaté koztisztviselok. Az ligyintézdvel
azonos jogallasi a kozteriilet-feliigyeld, az anyakonyvvezet6. Referens olyan munkakoér
lgyintézdje, akinek a feladat-ellatasa miatt 6nallo kapcsolattartasi jogkore van hivatalon kiviilre.

(3) A munkacsoportot a jegyz6 sziikség szerint adott feladat elokészitésére, végrehajtasara hozza
létre.

(4) A munkavallalok a hivatal mitkodésének nem koztisztviseldi besorolashoz kotott feladatait
latjak el.

(5) Az osztalyok jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

(6) A hivatal munkarendjét és ligyfélfogadasi rendjét a 2. melléklet tartalmazza.

8. Munkakdérik, iigyfélfogaddas, munkaido

(1) A hivatali szervezet alapegységei a munkakorok.

(2) A munkakorok ellatasara vonatkozd eldirdsokat a munkakon leirasok tartalmazzak, melyek
elkészitéséért és naprakészségéért az osztilyvezetdk felelések. A munkakori leirasokat a jegyzd
hagyja jova. Az osztalyvezetok munkakori leirdsanak elkészitéséért és naprakészségéért a jegyzo
felelos. A munkakori leiras tudomasul vételét a munkakort betoltd dolgozé aldirasaval igazolja.

(3) Az aktudlis feladatrendszer és a munkakori leirasok osztalyonkénti tartalmi Osszhangjanak
biztositasardl az osztalyvezeto, hivatali szinten a jegyz6 gondoskodik.

(4) A hivatal ligyfélfogadasi rendjét, tovabba a hivatali munkaidét a 2. melléklet tartalmazza.

(5) A hivatali munkakorok jegyzekét és a hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakoreit a 3. melléklet tartalmazza.

9. A képviselet rendje

(1) A hivatal képviseletét a jegyzd latja el.

(2) A jegyzd felhatalmazasaval a képviseleti jogot a feladatok ellatdsa sordn a dontési,
veégrehajtasi felelésség korében a kiadmanyozasi jogkort gyakorlo latja el a tevékenysége
gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

(3) A polgari perrendtartasrol szolo 2016. évi CXXX. torvény szabalyai szerint a hivatalt, vagy
Jegyzoi feladat- és hataskort érintd perben, targykor korlatozas nélkiil altalanos meghatalmazottként
eljarni jogosult a jegyzd, akadéalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben helyettesitésére kijelolt vezetd.

10. Hivatali munkafolyamatok szabdlyozdsa

(1) A hivatali munkafolyamatok szabalyozasa, a jegyz6 jogkore.

(2) A munkafolyamatok szabalyozasanak sziikségességét jogszabaly vagy a jegyz0 irja eld.

(3) A hivatali munkafolyamatokra eléirasokat hataroznak meg az Onkormanyzati ASP rendszer
alkalmazasai és a kotelezd elektronikus ligyintézésre vonatkoz6 eldirasok.

11. Az onkormadnyzati testiiletek feladat- és hatdskorébe tartozo iigyek
elokészitésével dsszefiiggo hivatali feladatok

(1) A jegyzd a polgarmester jovahagyasaval, bels6 szabalyzatban hatarozza meg azokat a hivatali
feladatokat, amelyek az Onkormanyzat munkajanak szervezéséhez, az Onkormanyzati testiiletek
dontéseinek megfeleld elokészitéséhez, végrehajtasahoz sziikségesek.

(2) A hivatal osztalyai a jegyzd altal meghatarozottak szerint igény szerint koteles adatokat
szolgaltatni, jelentést, tajékoztatdt, ellterjesztést stb. késziteni a képviseld-testiiletnek, a
polgarmesternek, alpolgarmesternek, a képviselo-testiilet bizottsagainak.

(3) A hivatal feladatait a jegyz0 a jogszabalyok alapjan, tovabba a Képviselo-testiilet, a
polgarmester utasitdsa szerint hatarozza meg.

(4) A feladatok ellatasa soran a foglalkoztatottak kotelesek egymassal egyiittmiikddni.

(5) A Képviselo-testiilet, a bizottsdgok, a polgarmester, az alpolgarmester mukddésével
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kapcsolatos feladatok ellatasa sordn az osztalyok eldkészitik:

@) a vonatkozé onkormanyzati rendelet-tervezeteket;

b) az eldterjesztéseket, dontési javaslatokat;

¢) a lejart hataridejli hatarozatok végrehajtasarol és az onkormanyzati rendeletek hatalyosulasarol
sz0l6 beszamolokat;

d) ellatjdk a KépviselO-testiilet, a bizottsdgok Uléseinek, polgarmesteri, alpolgarmesteri
munkaértekezletek elokészitésével kapcsolatos feladatokat;

e) elkészitik az ilések, értekezletek jegyzokonyvét, feljegyzését, gondoskodnak ezen iratok
megorzésérol;

f) kozremiikodnek a Képviselo-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester dontéseinek a
végrehajtasaban;

g) elvégzik a sziikséges egyeztetési és szervezeti, adminisztracios feladatokat;

h) segitséget nyljtanak a bizottsagi elndknek a bizottsagi Gilés dsszehivasahoz; mas bizottsagokkal
valo egyeztetésekhez; tajékoztatjdk a bizottsdgi elnokot a bizottsag feladat- és hataskorét érintd
tgyekrol;

i) az osztalyvezetd és az altala kijelolt koztisztviseld részt vesz a bizottség lilésén gondoskodik a
jegyzokonyv és a bizottsagi dontések, javaslatok, felvetések kijelolt belsd szervezeti egység részére
torténd tovabbitasardl, a vezetdi utasitas szerint kozremitkodik a dontések végrehajtasaban;

J) segitséget nyljt a bizottsagi elndkoknek a Képviselo-testiilet eldtti beszamolo elkészitéséhez, az
elnoki feladatok ellatashoz;

k) gondoskodik a testiileti szervek és a bizottsag elndkeinek ligyviteli feladatainak ellatasarol,

/) gondoskodnak feladat meghatarozasuk szerinti kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
kozadattari kozzétételérol, aktualizalasarol.

(6) A hivatal az onkormanyzati képviselék (tovabba a nem Onkormanyzati képviselo bizottsagi
tag) feladatainak ellatasdhoz:

a) kérésre megadja a feladat-ellatdshoz sziikséges tdjékoztatast, tovabba ugyviteli segitséget,
igényelt anyagokat, jogi segitséget;

b) segitséget nyujt az donkormanyzati képviseloi feladatok ellatasahoz;

¢) helyi koziigyben az dnkormanyzati képvisel6 altal kezdeményezett intézkedésre vélaszt ad.

(7) A hivatal a polgarmester Onkormdnyzati, allamigazgatasi feladat- és hataskoreivel
kapcsolatban elokeésziti:

a) a polgarmester 6nkorményzati, allamigazgatasi, allampolgarsagi feladat- €s hataskorébe tartozo
ugyeket;

b) a polgarmesteri intézkedések, levelezések tervezetét;

¢) a polgarmester munkaltatoi €s egyéb munkaltatoi jogkorébe tartozé ligyeket;

d) a honvédelmi, katasztrofavédelmi (polgari védelmi) tigyeket;

e) az Onkormanyzati intézmények (koltségvetési szervek) és gazdalkodd szervezetek
iranyitasanak, felligyeletének, ellendrzésének intézkedéseit;

/) a polgarmester altal meghatarozottak szerint kdzremiikodik a polgarmester tigyfélfogadasaban,
a polgarmester tovabbi feladatainak szervezésében, ellatasaban;

g) a polgarmester altal meghatarozottak szerint kozremiikodik az alpolgarmester feladatainak
ellatasaban, tigyfélfogadasaban, az alpolgarmester tovabbi feladatainak szervezésében, ellatasaban.

(8) A hivatal a jegyz Motv. 81. § (3) bekezdésében foglalt feladatainak ellatasdhoz:

a) dontésre el6késziti a jogszabaly altal a jegyz6 hataskorébe utalt allamigazgatasi igyeket;

b) eldkésziti a jegyz0 munkaltatoi jogkor gyakorldsat a polgarmesteri hivatal koztisztviseloi és
munkavallaloi tekintetében;

¢) a hivatal gondoskodik az dnkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

d) a kijelolt koztisztviselo tanacskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiilet, a képviseld-testiilet
bizottsaganak Uulésén;

e) a hivatal elokésziti a jegyzO részére a jelzésének megtételét, ha a képviseld-testiilet, a
képviseld-testiilet szerve €s a polgarmester, dontése, mitkodése jogszabalysérto;

/) elkésziti beszamolojat a jegyzO évenkénti beszamolojahoz a képviseld-testiiletnek a hivatal
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tevékenységérol,

g) a hivatal dontésre elOkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi,
onkormanyzati ligyeket;

h) a hivatal dontésre elékésziti azokat a hatosagi ligyeket, amelyeket a polgarmester adott at
dontésre a jegyzonek;

i) a hivatal dontésre elokésziti a jegyzé hatdskorébe utalt onkormanyzati és Onkormanyzati
hatésagi ligyeket;

J) a hivatal rogziti a talalt dolgok nyilvantartasaba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a kdrozési
nyilvantartasi rendszerrél és a személyek, dolgok felkutatasar6l és azonositdsarol szold torvény
szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak torténé atadast kovetden torli azokat;

k) végzi a jegyzOnek, mint jegyzoi feladat- és hataskort gyakorldnak, valamint mint koltségvetési
szerv vezetOnek az allamhaztartasi feladatokhoz, tovabba az Onkormanyzat, valamint a hivatal
gazdalkodasahoz kot6do feladat- és hataskoreit, a jegyz6 ehhez tartozé ellenérzési jogkoreit;

) végzi az Onkormanyzati intézményekkel kapcsolatos, onkormanyzati és jegyz6i feladat- és
hataskoroket, el6késziti a polgarmester ezen feladatkorbe tartozd dontéseit;

m) ellatja a Helyi Valasztasi Iroda feladatait.

(9) A hivatal és Héviz Viros Onkorményzat gazdasagi szervezeti feladatait, belsé szervezeti
egységként a Kozgazdasagi Osztaly (a tovabbiakban: gazdasagi szervezet) latja el, az SZMSZ 3. (5)
bekezdés szerinti koltségvetési szervekre is kiterjedd hatallyal.

(10) A gazdasagi szervezet ellatja ebbdl kovetkezd feladatai és dontésre elOkésziti,
felilvizsgalatra elGterjeszti a pénziigyi és gazdalkodasi szabalyzatokat, a gazdalkodasi folyamatok
szilkséges vezetdi dontéseit (szabalyozasi kornyezet), végzi az integritas védelemét és a
kockézatkezelést.

(11) Az osztalyvezet6 feladatai az osztaly vezetésének keretében:

a) a jegyz0 Utmutatasa alapjan el6késziti az osztalyon dolgozok munkakori leirasanak tervezetét;
sziikség esetén vagy eldirds modosuldsa esetén eldkésziti a munkakori leiras modositasanak
tervezetét;

b) elokésziti a koztisztviselok éves feladat meghatarozasanak és munkateljesitmény értékelésének
tervezetét, elokésziti a koztisztviselok mindsitéséhez sziikséges értékelést;

c) eldkésziti az osztaly szabadsag tervét és ennek soran felelds azért, hogy a szabadsagok kiadasa
ne akadalyozza a feladat-ellatast;

d) felelos az ligyintézok felkészitéséért, amely magaban foglalja: a szakteriileti jogszabalyok,
utasitasok, intézkedések ismeretét, a jogszabalyvaltozasbol adodo tajékoztatast és koltséghatékony
ugyintézést;

e) vezeti az osztalyt, biztositja az Ugyintézés, az ugyvitel szakszeriiségét, a munkakorok
folyamatos ellatasat, az ligyintézési hataridok betartasat, szervezi és ellenérzi a koztisztviselok,
foglalkoztatottak munkajat;

/) felelds az osztaly feladatkorébe tartozo, illetve esetenként rabizott feladatok hataridében torténéd
veégrehajtasaért, a szakszerli dontés-elokészitésért,

g) gyakorolja a jegyz6 megbizasa szerint a kiadmanyozasi jogkort;

h) feleldsséggel tartozik az osztaly feladatkorében az eléterjesztések eldirasok és utasitasok
szerinti elkészitéséért, az iigyintézésért;

i) részt vesz a vezetOi értekezleteken, beszamol az osztaly tevékenységérdl,

J) gondoskodik a vezetése alatt miikodo osztalyon a hivatal tigyfélfogadasi és munkarendjének
betartasardl az ligyfélfogadas megfeleld ellatasarol;

k) kapcsolatot tart az osztaly feladatjegyzéke szerinti kiilsé szervekkel,

) az osztalyvezetd feladata, a munkakoréhez tartozo teriiletre vonatkozo fokozott szakmai
felkésziiltség, 6nallo probléma felvetés, dontési, megoldasi alternativak kidolgozasa osztalyok
kozotti koordinéacioval.

(12) Az osztaly a feladatkoréhez tartoz6 onkormanyzati intézmények, gazdalkodé szervezetek (a
tovabbiakban: Intézmények) feliigyelete soran:

a) figyelemmel kiséri az Intézmény alapitd okirat és szervezeti szabalyzat szerinti miikodését;
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b) kozremiikodik az Intézmény iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések el6készitésében,
€s részt vesz az intézkedések végrehajtasanak ellenérzésében;

¢) kapcsolatot tart és egyiittmiikodik az Intézmény vezet6jével;

d) tajékoztatast és adatszolgaltatast kérhet az Intézmény mitkodésérdl és adatszolgaltatasarol,

e) eldkésziti az intézményvezetd és a gazdasagi vezetd részére a polgarmester, a jegyz0 altal
0sszehivott munkaértekezletet;

) felelés szakagazatdban a Képviseld-testiilet altal elfogadott ellenérzési tervben eldirt feladatok
teljesitéséért, ellendrzések nyoman sziikséges intézkedések tervezetének elkészitéséért.

g) ezen feladatok megfeleld viteléért az osztalyvezeto a felels.

(13) Az ugyintézo feladata munkakori leirdsa és vezetdje utasitas alapjan:

a) az allamigazgatasi és az onkormanyzati hatdsagi ligyek érdemi dontésre vald eldkészitése, a
kulturalt, tigyfélkdzpontu ligyintézés megvaldsitasa, az ligyfélfogadas;

b) felelds a sajat tevékenységéért, felkésziiltségéért és munkateriiletén a torvényesség betartasaért;

c¢) a munkakori leirasban részére megallapitott feladatokat az utasitasok és hataridok
figyelembevételével koteles teljesiteni;

d) kovetelmény az alkalmazandé jogszabalyok (belsé szabalyzatok, utasitasok, intézkedések)
ismerete, a jogalkalmazas soran szerzett tapasztalatok alapjan jelzés, kezdeményezés, javaslattétel,
az ugyek szakszerli és jogszabalyoknak megfeleld vitele, a hatékonysag érdekében;

e) koteles alkalmazni az eldirt kozigazgatasi szakalkalmazasokat (Onkormanyzati ASP,
KENYSZI, PTR, NTAK, Szankci6 nyilvéantartas, Kincstari rendszerek (Ebr, KIRA), 1JR, VAKIR,
NVR, LOCLEX, BM levelez6 rendszer, Dokumentumtar, sajat hivatali informatikai rendszer
sajatos tizemelési €s biztonsagi eldirasai stb.)

/) gondoskodik az munkakori feladataihoz sziikséges ligyviteli feladatok ellatasarol, az iratok
atvételérdl, a kiadmanytervezeteknek a vezet6i utmutatas szerinti leirasar6l, kiadmanyozasra
elokészitésérdl, sokszorositasarol, tovabbitasarol (postazasardl), nyilvantartasarol, a munkakorének
megfeleld nyilvantartasok vezetésérdl, a hasznalataba, jogosultsagiba adott informatikai eszk6zok,
alkalmazasok (szoftverek, adatbazisok,) kezeléséért, hasznalataért;

g) a koltséghatékony ligyintézés érdekében koteles jol alkalmazni az elektronikus tigyintési
rendszert, csokkentve az indokolatlan miikodési kiadasokat (postakoltséget, sokszorositasi
nyomtatvany koéltséget).

(14) A hivatal bels6 szervezeti egységeinek feladatait a 4. melléklet allapitja meg.

(15) A szervezeti és miitkodési szabdlyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozé feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve — a koltségvetési
szerv vezetdjének és gazdasagi vezetdjének akadalyoztatasa esetén vagy ha a tisztség ideiglenesen

nincs betdltve — az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az
a munkakori leirasok rogzitik.

12. A hivatal kézremiikiodése a lakossagi tdajékoztatds szervezésében

(1) A hivatal feladatai k6z¢ tartozik a hivatali munkarol, a kézérdekii informaciokrol a lakossagi
tajekoztatas.

(2) A lakossagi tajékoztatds eszkdzei az Oonkormanyzat altal fenntartott és iizemeltetett alabbi
sajtok:

a) www.onkormanyzat.hevizhu és a www.heviz.hu — Héviz Varos Onkormanyzat hivatalos
portalja,

b) Héviz Forras lap,

c) a Hévizi Televizid, a radiok, megyei €s orszagos sajtd (nyomtatott és elektronikus sajto)
tajékoztatasa az onkormanyzat mitkodésérol, a helyi eseményekrol,

d) a fentiektdl fiiggetleniil kozzétett nyilatkozatok, tajékoztatok.

(3) A sajtonak a hivatallal foglalkozé cikkeire, véleményeire, nyilatkozataira torténd reagalas

modjardl a jegyz6 dont.




A HIVATAL GAZDALKODASAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

13. A kéltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirdsok,
feltételek

A hivatal gondoskodik a Héviz Varos Onkormanyzat, a hivatal, intézmények bevételeivel ¢és
kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatok ellatasarol.

14. A gazdadlkodas folyamatdban gyakorolt hatiskorok, kitelezettségek és jogok

Az Aht. és az Avr. szerint a kiadasi és bevételi eldiranyzatok vonatkozasaban a
kotelezettségvallalas és pénziigyi ellenjegyzésének, tovabba a kiadas teljesitésének az igazolasa, az
érvényesités, az utalvanyozas rendjét a kiilon szabalyzat tartalmazza.

15. Elemi beszamolo feliilvizsgalatanak rendje

(1) A hivatal, az 6nkormanyzat, a koltségvetési szerv koltségvetésére adatot szolgaltat a Magyar
Allamkincstar részére. Az adatszolgaltatasért a gazdasagi szervezet vezetdje felelds.

(2) Az onkormanyzat, a hivatal és a koltségvetési szerv gazdalkodasardl éves koltségvetési
beszamolot kell késziteni. A kozpontilag eldirt {rlapokon tal, a koltségvetési beszamolo
Osszeallitasahoz sziikséges, szamszaki és szOveges beszamolok tovabbi mellékletét képezd
adatszolgaltatas {rlapjait a hivatal megkiildi a koltségvetési szerv részére.

(3) Eves koltségvetési beszamolo. A koltségvetési évrol december 31-ei fordulonappal, kbvetkez6
koltségvetési év februdr 28-dig, de legkésdbb az Avr-ben illetve a Magyar Allamkincstar altal
kik6zolt hataridoben éves koltségvetési beszamolot kell késziteni. Az éves koltségvetési beszamolo
részei:

a) konyvviteli mérleg;

b) pénzforgalmi jelentés;

¢) pénzmaradvany-kimutatas;

d) vallalkozasi maradvany kimutatas;

e) kiegészitd mellékletek.

(4) A koltségvetési szerv éves beszamolojat a koltségvetési szerv vezetdjének, valamint a
beszamolo elkészitéséért felelds személynek kell alairnia. Az onkormanyzat gazdalkodasardl szolo
beszamolot a polgarmesternek és a gazdasagi vezetonek kell aldirnia. A hivatal beszamoldjat a
jegyz0 és a gazdasagi vezeto irja ala. Az 6nkormanyzat 6sszevont beszamoldjat a polgarmester és a
jegyz0 irja ald, tovabba fel kell tiintetni a beszamold készitéséért felelés személyt is. A
beszamolokon fel kell tiintetni a beszamolo készitéséért felelds személy regisztracios szamat is.

(5) A koltségvetési szerv koteles az éves koltségvetési beszamoldjat a gazdasagi szervezet a KGR
rendszerben a Magyar Allamkincstar 4ltal kikozolt hataridd betartasaval elektronikusan koteles
kitolteni a jovahagyasra feladni.

(6) A beszamolokat az Onkormanyzatnak az (3) bekezdés szerinti hataridé szerint kell
jovéhagynia, és feladni a Magyar Allamkincstar szdmara.

(7) A koltségvetési szerv beszamolojat a gazdasagi szervezet késziti el és vizsgalja feliil
legkésobb a beszamolé Magyar Allamkincstarhoz torténd leadasat megeldzoen, a feliilvizsgélat:

a) a feladatok szakmai teljesitésének értékelésére;

b) a pénziigyi teljesités €s a feladat megval0sitas 6sszhangjara;

c¢) eredeti — modositott terv — és tényadatok eltérésére;

d) és a szamszaki beszamolo belsd, illetve a feliigyeleti szerv altal kért adatok 6sszhangjara terjed
ki.

(8) A zarszamadasi rendelettervezet gazdasagi szervezet altali elkészitését megelézéen a
koltségvetési szerv szamara a szamszaki beszamolok Osszeallitasahoz sziikséges, a beszamoldok
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tovabbi mellékletét képezé adatszolgaltatas (rlapjainak Osszhangjat, a pénzmaradvanyok
kimutatasdnak szabalyszertiségét feliil kell vizsgalni. melyet a gazdasagi szervezet végez el.

(9) Az onkormanyzat altal iranyitott onkormanyzati koltségvetési szervek, az éves ellendrzési
jelentést — az allamhéztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatd figyelembe
vételével — elkészitik ¢s megkiildik a jegyzének a targyévet kovetd év februar 15-ig.

(10) Az éves ellendrzési jelentések atvételéért, feldolgozasaért és az éves Osszefoglald jelentés —
zarszamadasi rendelettervezettel egyidejli — elkészitéséért a gazdasagi szervezet felelos.

(11) A gazdasagi szervezet az alapitdi (képviselo-testiileti) targyalas vagy dontés el6tt feliil
vizsgalja a koltségvetési szerv tovabba az oOnkormanyzati tulajdonu gazdalkodo szervezet,
beszamoloit, egyéb gazdasagi targyu eldterjesztéseit. Az eldterjesztés Képviselo-testileti SZMSZ
szerinti ¢és hataridoben torténd benyujtasa a gazdalkodd szervezet vezetd tisztségviseljének a
kotelessége és feleldssége.

16. 1dokozi koltségvetési jelentés és mérlegjelentés

(1) Az 6nkormanyzat koltségvetési gazdalkodasanak alakulasarol, tovabba idokozi koltségvetési
jelentést a gazdasagi szervezet koteles Gsszeallitani.

(2) Az iddkozi koltségvetési jelentést az Avr-ben, illetve a Magyar Allamkincstar altal
meghatdrozott modon kell Osszeallitani, az Avr-ben, illetve a Magyar Allamkincstar altal
meghatarozott iddpontokat megel6zden koteles a koltségvetési jelentést felterjeszteni.

(3) A koltségvetési szerv vezetdje koteles a gazdasagi szervezettel a gazdasagi szervezeti
feladatok eredményes és hataridés elvégzésében egyiittmiikddni, adatot szolgaltatni, rendelkezésre
allni.

(4) Az onkormanyzat, a hivatal, a koltségvetési szerv koltségvetési jelentésének elkészitéséért, a
koltségvetési jelentések feladasaért és az ellendrzésért a gazdasagi vezeto a felelds.

(5) Az onkormanyzat, a hivatal, koltségvetési szerv eszkozeinek és forrasainak alakulasarol
negyedévenként, a fokonyvi kivonat allomanyi szamlainak adataibol, illetve az azt alatamaszto
nyilvantartasokbol osszeallitott mérlegjelentést koteles késziteni a gazdasagi szervezet és feladni a
KGR rendszerben.

(6) A koltségvetési szerv évkozi mérlegjelentését f6 szabaly szerint a targynegyedévet kovetd
honap 20. napjaig, a negyedik negyedévre vonatkozoan az éves beszamold benyujtasanak
hataridejével egyezden kell a gazdasagi szervezetnek elkésziteni.

(7) Az onkormanyzat és a hivatal, koltségvetési szerv mérlegjelentésének elkészitéséért és a
mérlegjelentések 4atvételéért, az ellendrzésért tovabba a Magyar Allamkincstarhoz KGR
rendszerben torténd feladasért a gazdasagi vezetd a felelds.

17. Gazdasdgi szervezet

(1) Hévizi Polgérmesteri Hivatal onalldéan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv, vezetbje a
jegyzo.

(2) A hivatal altalanos pénziigyi-gazdasagi feladatait, az {izemeltetéssel, fenntartassal,
milkodtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznalataval és hasznositasaval kapcsolatos feladatokat a
Kozgazdasagi Osztaly, mint gazdasagi szervezet latja el.

(3) A gazdasagi szervezet pénziigyi-gazdasagi feladatai az Aht., valamint az Avr. alapjan — a
Héviz Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabélyzata, a Hévizi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, és az Ugyrend el6irasait figyelembe
véve — az alabbiak:

a) az éves koltségvetés tervezése;

b) gazdalkodas;

c) Uzemeltetés, fenntartas, mikodtetés;

d) dnkormanyzati beruhazasokkal, feltjitasokkal kapcsolatos feladatok;

e) vagyongazdalkodassal, vagyoniizemeltetéssel kapcsolatos feladatok;



/) vagyonvédelem;

g) pénzkezelés;

h) pénzellatas;

i) konyvvezetés;

j) beszamolasi kotelezettség teljesitése;

k) adatszolgaltatas;

/) a munkamegosztasi megallapodas alapjan a koltségvetési szerv gazdasagi szervezeti
feladatainak ellatésa.

(4) A hivatal gazdasagi szervezetének ellatando feladatait a vezetok és mas dolgozok feladat-,
hatas- és jogkorét a jegyzo altal kibocsatott szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak.

18. A hivatal belso ellenorzésének miikiodése

(1) A hivatal belsé ellendrzési tevékenysége az Motv. 119. § (4) bekezdésében foglalt
eloirasoknak megfelelden a belsd kontrollrendszeren beliil kialakitasra keriilt.

(2) A belso ellendrzési tevékenység kotelezéen a helyi onkormanyzat érdekében torténik, de az
onkormanyzat altal feliigyelt koltségvetési szervek feliigyeleti ellenérzésérol is gondoskodik.

(3) Héviz Véaros Onkorményzat a megkotott feladat ellatasi és finanszirozasi megallapodas
alapjan a Keszthely és Kornyéke Kistérségi Tobbcéla Tarsulassal jogviszonyban allé belsé ellenor
foglalkoztatasaval gondoskodik a koltségvetési szervekre, igy a polgarmesteri hivatalra is kiterjed6
hatallyal a belso ellen6rzési feladatok ellatasarol.

(4) A belso ellendr feladatait, kotelezettségeit, hataskoreit, a tevékenységre vonatkozo eljarasi
szabalyokat, a Héviz Varos Onkormanyzat és koltségvetési szervei tekintetében a hatélyos Belsd
Ellendrzési Kézikonyv rogziti.

19. Zaro rendelkezések

(1) A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 2026. januér 1-jén 1ép hatéalyba.

(2) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei:

1. melléklet: Hévizi Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

2. melléklet: Hévizi Polgarmesteri Hivatal napi munkaid6 beosztasa és tigyfélfogadasi rendje

3. _melléklet: A hivatali munkakordk jegyzéke ¢€és a hivatal vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaré munkakorei

4. melléklet: A belso szervezeti egységek feladatai

Héviz, 2025. december 22.

ol —F
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e B jegyz0

Héviz, 2025. december 22.

Jovahagyom!
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2. melleklet a Hevizi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabadlyzatahoz

Hévizi Polgarmesteri Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasi rendje

Munkarend:

A polgarmesteri hivatal munkarendje hétfotol-csiitortokig: 7:30—-16:00 oraig, pénteken: 7:30-13:30
oraig tart. Adodellendrzés, kozteriilet-feliigyelet, informatikai feladat-ellatas soran a munkarend
JegyzOi dontésre hétfotdl-vasarnapig: 8:00-20:00 oraig tart. A 30 perc munkakdzi sziinetet 11:30 és
13:00 ora kozotti id6tartamban lehet igénybe venni. A jegyzo esetenként az itt foglaltaktol eltéro
munkarendet is megallapithat. A Képviselo-testiilet altal elrendelt igazgatasi sziinet id6tartama alatt
az ugyfélfogadasi rend ettdl eltérd, azt a jegyzo allapitja meg.

Ugyfélfogadasi rend:

a) A polgarmesteri hivatal tigyfélfogadasi rendje:

aa) hétfo 8:00-11:00 oraig,

ab) kedd: nincs tgyfélfogadas,

ac) szerda: 8:00-11:00 6raig és 13:00-15:45 oraig,

ad) cstitortok: 8:00—11:00 oraig,

ae) péntek: 8:00-11:00 oraig tart.

b) A jegyz6 minden honap utolsd szerdai napjan 8:00-11:00 o6raig tart ligyfélfogadast. Az
osztalyvezetok minden szerdai napon 8:00—11:00 oraig tartanak iigyfélfogadast.

c¢) A jegyz0 az ugyfélfogadasi rendet eseti jelleggel az iddszakosan jelentkezé nagyobb
ugyfélforgalmi igények kielégitésére, akar a teljes hivatali szervezetre, akar annak osztalyara,
munkakorére vonatkozoan:

ca) meghosszabbitott idotartamban is megallapithatja;

cb) e hatarozatban foglaltaktol eltérden is meghatarozhatja, idlegesen sziineteltetheti,

cc) vagy egyes belsd szervezeti egységekre korlatozhatja.



3. melleklet

A hivatali munkakérék jegyzéke és a hivatal vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezetiséggel jaro munkakorei

Hévizi Polgarmesteri Hivatal 2026. januar 1-t6l

Munkckar 1| Foglalkoztaiasi Vagvonnvilatkozal
L Jogviszony jellege 1ételre koielezelt

1. Jegyz6 |

jegyzd koztisztvisel§ igen

2. Onkormanyzati Qszgaly 5 ]
1. osztalyvezetd | koztisztviseld isen

2. testiileti igyintézd hoziisziviseld igen

3. polgarmesteri tigyintezo koztisztviseld igeri

4. iratkezeld koztisztviseld igen

S. informatikus , munkavallalo nem

3. Hatosagi Osztaly 8

1. osztalyvezetd koztisztviseld igen

2. hatosagi tigyintézo , koztisziviseld igen

|

3. anyakdnyvvezetd | koztisztviseld igen

4. szocialis és hatosagi iigyintézé koztisztviseld ioer

5. igazgatasi ligyintéz0 i koztisziviseld gen ]
6. ipariizési €s ad6 tigyintézd | Loztisziviseld gen

7. idegenforgalmi adotigyintézd kéztisztviseld igen

8. adoiigyi ligyintézd koztisztviseld igen

4. Kozgazdasagi Osztaly 6

1. osztalyvezetd koztisztviseld igen

2. fokonyvi leird kénvveld koztisztviseld 1gen

3. intézményi fokdnyvi leird koztisztviseld igen
konyveld

4. szamviteli és kontrolling koztisztviseld igen
igyintezd

S. pénziigyi ligyintéz0 kiziisziviseld igen

6. intézményi kdnyveld koziisziviseld een

5. Varosfejlesztési Osztaly 9

1. osztalyvezetd koztisztviseld igen

2. beruhdzasi igyintézo koztisztviseld igen

3. telepiilési foépitész kdztisztviseld gen

4. miiszaki tigvintézd koztisziviseld igen

5. beruhazasi adminisztrator koztisztviseld igen

6. palyazati iigyintézo koztisztviseld igen

7. kozteriilet-feliigyeld koztisztviseld igen

8. kozteriilet-feltigyeld koztisziviseld ) igen

9. kozteriilet-feliigyeld koztisziviseld icen

6. Osztalyhoz nem rendelt bl
munkakor i B
1. nemzetkozi kapesolatok cimzetes koztisztviseld igen
vezetd-fétanacsos




4. melleklet

A Hivatal belso szervezeti egységei dltal ellatott feladatok jegyzéke

I. Onkormanyzati Osztaly

Végzi a jegyz6i és polgarmesteri titkarsagi feladatokat. Ellatja tovabba az Onkormanyzati
testiiletek mikddéséhez, a vagyonhasznositasi tigyek, a személyzeti ligyek, tovabba a jogi ligyek,
szerzOdések feladatait.

1. Biztositja a polgarmester ¢és a jegyz6 feladatainak ellatasahoz sziikséges ligyviteli, titkarsagi
teladatokat, koordinacios segitséget, a jegyz6 altal meghatarozottak szerint elokésziti a jegyz6 nem
hatosagi kiadmanyozasait (levelezéseit), kezeli és 6rzi a kiadmanyozashoz kotddo bélyegzdket,
kellékeket.

2. Jegyz6i ligyfélfogadas és levelezés intézése.

3. Kozremiikodik az eldterjesztések és rendelet-tervezetek készitésében.

4. Kozremiikodik az ligyfelek tajékoztatasaban.

5. Eldkésziti a képviseld-testiileti vélemény-nyilvanitast olyan ligyben, amelyben térvény az
érdekelt onkormanyzat allasfoglalasanak a kikérését irja eld.

6. Biztositja, szervezi €s végzi az onkormanyzati testiilletek mitkodésének feladatellatasat, azok
technikai és tigyviteli feladatait.

7. Szervezi az 6nkormanyzati testiileti napirendek Osszeallitasat, leegyeztetését, 6sszehangolasat,
veégzi az elbterjesztések elkészitését, elkészitésének koordinacidjat, gondoskodik a polgarmester
képviseld-testiileti tilés Osszehivasa €s tilések vezetésével kapcsolatos feladatainak el6készitésérol,
elvégzésérdl a szlikséges segitség megadasarol.

8. Elkésziti a képviseld-testileti 1lés ¢és bizottsagi ilések jegyzOkonyvét, megkuldi (a
képviselo-testiileti és bizottsagi jegyzOkonyveket, atruhazott hataskorben hozott polgarmesteri
dontéseket) a kormanyhivatalhoz és kijelolt egyéb helyekre, 6rzi azokat, intézi az azokba torténd
betekintéssel kapcsolatos tigyeket, az dnkormanyzati testiiletek dontéseirdl kivonatok elkészitését,
kiadasat, kikiildését.

9. Orzi a képviselo-testiileti iilések jegyzokonyveit, gondoskodik azok bekéttetésérdl, a kijelolt
helyekre eljuttatasarol, nyilvanossagra hozatalarol, biztositja a jegyz6konyvekbe betekintést. Orzi a
bizottsagi jegyz6konyveket.

10. Ellatja informaci6 szabadsagbol, a kozérdekli adatok nyilvanossagabol kovetkezo feladatokat
és az e-kozigazgatassal kapcsolatos feladatokat.

11.  Feligyeli és  ellen6rzi a  szabdlyzat  szerinti  adatszolgaltatdsokat a
http://onkormanyzat.heviz.hu/kozadattar vonatkozasaban.

12. Koordinalja ¢s jelenti az 6nkormanyzati testiiletek dontéseinek végrehajtasat.

13. Megadja az onkorményzati képviseldi (nem képviseld bizottsagi tag) munkahoz sziikséges
jogi, ugyviteli és egyéb segitseget a Képviseld-testiileti SZMSZ-ben foglaltak szerint.

14. Ellatja az dnkormdanyzati képviseldk és bizottsagi tagok jogallasaval (ide értve a kdztartozas
mentes ad6zo1 adatbazissal) kapcsolatos feladatokat, 6rzi a vagyonnyilatkozatokat.

15. Gondoskodik az Onkormanyzati testileti meghivok ¢és elOterjesztések kikiildésérol,
kozzétételérol, miikodteti az e-testiilet, e-bizottsig www.onkormanyzat.heviz.hu feliileteket.

16. A képviseld-testiilet és a bizottsag koordinatori feladatait ellato, a tiszteletdij szamfejtése
érdekében a jelenlétet igazold jelenléti ivet a targyhot kovetd 5. napig az elektronikus belso levelezd
rendszerben megkiildi a polgarmester és a Kozgazdasagi Osztaly részére.

17. El6késziti és keészittett az onkormanyzat szervezetét €s mikodési rendjét meghatarozo
elOterjesztéseket, feladatokat.

18. El6késziti és készitteti onkormanyzati jelképekkel kapcsolatos ligyeket.
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19. Gondoskodik civil szervezetek, Onszervez6dd kozosségek a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban rogzitettek szerinti tanacskozasi jogi meghivasarol a képviseld-testiilet és bizottsaga
uléseire.

20. Szervezi az Onkormanyzati rendeletalkotasi eljarast, gondoskodik azok hatalyosulasi
feliilvizsgalatarol onkormaényzati rendelet-tervezeteket, feliilvizsgalja az 6nkormanyzati rendeletek
tervezeteit, és az elGterjesztéseket torvényességi és jogi szempontbol.

21. Szervezi a képviselo-testiilet hataskorébe utalt valasztast, kinevezést, megbizast tartalmazo
igyeket.

22. Nemzeti jelképekkel, az eurdpai zaszlo és az eurdpai lobogd hasznalataval kapcsolatos tigyek.

23. Ellatja a kitiintetések és elismerd cimek meghatarozasaval, hasznalatuk szabalyozasaval,
diszpolgari cim adomanyozéasaval egyéb kitlintetések, elismerésével, azok atadasanak szervezésével
kapcsolatos hivatali feladatokat, ide értve a pedagogus diszdiplomak ligyintézését.

24. Kozremiikodik az dnkormanyzati tarsulas létrehozasaban.

25. Koordindlja az Onkormanyzati koltségvetési szerv alapitasat, el6késziti az alapitas jogi
feladatait.

26. Jogi tevékenységet végez jogaszi feladatokat lat el a jegyzd, altal meghatarozottak szerint,
kapcsolatot tart a jogi szolgéltatokkal, tigyvédekkel.

27. El6késziti a szerzOdéseket és ellenjegyzi azokat a vonatkozé utasitds szerint, kezeli a
szerzOdés nyilvantartast.

28. Az onkormanyzat feladatkorébe tartozo kozszolgaltatasok céljabol alapitott dnkormanyzati
koltségvetési szerv, gazdalkodd szervezet, mas szervezet, vezetdi személyzeti iigyeinek
elokészitése.

29. El6késziti az eljaras kezdeményezését az Alkotmanybirosagnal.

30. Az eldterjesztések és a beérkezo ligyek alapjan gondoskodik, hogy tdorvény altal a
képviseld-testiilet &t nem ruhézhat6 hataskorébe utalt ligyek a képvisel6-testiilet elé keriiljenek.

31. Ellendrz1 az atruhazott hataskorok gyakorlasa el6készitésnek szabalyossagat.

32. Kezeli az Integralt Jogalkotasi Rendszert, felligyeli mas felhasznalok munkavégzését (1JR).

33. Gondoskodik az dnkormanyzati rendelet kihirdetésérol a képviselo-testileti SZMSZ szerint,
tovabba az [JR-ben, valamint nyilvantartasarél. Elvégzi az onkormanyzati rendeletek hatalyos
allapotanak egységes szerkezetbe torténd szerkesztését, a megjelolt nyilvanossagra hozatalat,
http://uj.jogtar.hu/ adatbazis (Héviz Varos joganyagai) hatalyos allapotarél, tovabba segiti a hivatali
jogalkalmazasban az Onkormanyzati rendeletek hatalyosuldsat, javaslatot fogalmaz meg azok
modositasara és gondoskodik a modositasok elkészittetésérol;

34. Gondoskodik tovabba a kormanyhivatal altal biztositott alkalmazas (LOCLEX) hasznalataval
a képviselo-testiileti, bizottsagi jegyzokonyvek felterjesztésre keriilo egyéb iratok feltoltésérol,

35. Figyeli és vegzi a feliigyeleti szervekkel torténd kapcsolattartast (LOCLEX, BM levelezé
rendszer, Dokumentumtar, MAK KIRA, Onkormanyzati Elektronikus Postafick Szolgaltatason
keresztiil érkezd Belligyminisztérium hivatalos levelez6 feliiletét, http//dokumentumtar/hu orszagos
kozigazgatasi dokumentumkiildo és adatgy(ijto rendszert.

36. Koordinalja a képviseld-testiileti elGterjesztések bizottsagi megtargyaldsat, a bizottsagi
dontések megismertetését, ellenérzi a bizottsagi dontések végrehajtasat, tovabba gondoskodik a
polgarmesteri inditvanyra torténd bizottsagi iilés Osszehivasarol. Ellatja a bizottsagok tgyviteli
feladatait, elkésziti a bizottsagi iilések jegyzokonyveit.

37. Kozremukodik a polgdrmester eljarasaban amely felfiiggesztheti a bizottsag dontésének a
végrehajtasat, ha az ellentétes a képviselo-testlilet hatarozataval, vagy sérti az Onkormanyzat
érdekeit, ellendrzi az osztalyoknak a bizottsag dontéseinek az elokészitésére, illetdleg
végrehajtasara irdnyuld munkajat; a bizottsagi koordinatorok bevonasaval feliigyeli a bizottsagi
tlések meghivoinak, eldterjesztéseinek kikiildését, 6rzi a bizottsagi ilések jegyzOkonyveit,
biztositja az azokba torténd betekintést.

38. Kozremikodik a jegyzd altal meghatarozottak szerint az Onkormanyzat miikodésével
kapcsolatos jegyzOi feladatok ellatasaban, tovabba a képviseld-testiileti, a bizottsagi és a
polgarmesteri dontések attekintésével elokésziti a jegyz6 hataskorének gyakorlasat.
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39. Ellatja és szervezi a valasztasokkal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
feladatokat, kozremiikddik a helyi valasztasi iroda feladataiban.

40. Ellatja a jegyzo titkarsagi feladatait, biztositja a jegyz6 feladataihoz az ligyviteli és szervezési,
jogi hatteret.

41. Kozremiikodik az e-kozigazgatas fejlesztési hivatali korszeriisitését.

42. Karpétlasi torvény végrehajtasaval kapcsolatos tigyek.

43. Kozneveléssel kapcsolatos ligyek feladatainak ellatasa, ellatja a varos oktatasi intézményeivel
kapcsolatos feladatokat, igy kulonosen elokésziti a korzethatarok kijeldlésével és az
intézményvezetdk valasztasaval kapcsolatos dontéshozatalt.

44. Kozmiivelodéssel és kozgylijteményi igazgatassal kapcsolatos tligyek, intézmények fenntartoi
feliigyeletével kapcsolatos tigyek.

45. Gondoskodik az onkormanyzat allasfoglalasanak kialakitasarol a megyei Onkormanyzati
intézmeény atszervezésérdl, megsziintetésérol, ellatasi, szolgaltatasi korzeteir6l, ha a szolgaltatas a
teleptilést is érinti.

46. Mikodtet a szakinformatikai alkalmazasokat.

47. Tavmunka végzéssel kapcsolatos ligyek.

48. A kozszolgalati jogviszonnyal kapcsolatos (személyzeti igazgatas), Osszeférhetetlenségi
tgyek, kozszolgalati nyilvantartassal kapcsolatos tigyek.

49. A polgarmester személyi anyaganak kezelésével, szabadsaganak képviseld-testiileti
jovahagyasaval, nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek.

50. A koztisztviseldk képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos ligyek.

51. Kozszolgalati érdekegyeztetéssel kapcsolatos ligyek.

52. A tarsashaz szerveinek, e szervek milkodésének torvényességi feliigyeletének ellatasa, az
egyesiilési jogrol, a kozhaszni jogallasrol, valamint a civil szervezetek mukdodésérol és
tamogatasardl szoldé 2011. évi CLXXV. toérvénynek a civil szervezetek feletti torvényességi
ellendrzés szabalyai megfelel6 alkalmazasaval.

53. Kozremiikodik a kozbeszerzések, tervezések ligyeiben, elsGsorban jogi feladatokat, jogi
feliilvizsgalatot ellatva.

54. Projekt ligyintézés jogi feladataiban kozremiikodés.

55. Ellatja a lakasok bérbeadédsaval, hasznositasaval kapcsolatos iigyeket.

56. Ellatja az O6vodaval kapcsolatban a korzethatarok bejelentésével, az O6vodakételes
gyermekekre vonatkozo tdjékoztatassal, az dvodai beiratasi kotelezettség elmulasztasa miatt indult
eljarasokkal, a pénziigyi és gazdalkodasi adatokra vonatkozé statisztikaval, a fenntart6i atalakitasrol
szolo tajékoztatassal, az intézményi dolgozdk szamanak nyilvantartasaval, az 6vodai csoportok
szamanak meghatarozasaval, az alapdokumentumok modositasaval kapcsolatos dontések
elokészitését és statisztikak elkészitését.

57. Ellatja a gyermekek nyari napkozis taboraval kapcsolatos valamennyi feladatot.

58. Ellatja a kozmiivelddeési statisztikaval kapcsolatos feladatokat.

59. Ellatja az Onkorményzat allando megbizasi szerzédéseivel kapcsolatos feladatokat.

60. Munkaltatoi lakastamogatasi ligyek intézése.

61. Kartéritési iigyek intézése.

62. Elokésziti a Képviselo-testiilet és a bizottsagok éves Munkatervét

63. Elokésziti a kiilfoldi ingatlanszerzéssel kapcsolatos engedélyeket

64. Végzi a vagyongazdalkodassal kapcsolatos jogi jellegii feladatokat (bérleti, hasznalati
megallapodasok tarsashazi vagyoni tigyek)

65. Biztositja a polgarmester feladatainak ellatasahoz sziikséges tigyviteli, titkarsagi feladatokat,
tolméacsolasi, koordinacios segitséget, a polgarmester altal meghatarozottak szerint el6késziti a
polgarmester nem hatdsagi kiadméanyozasait (levelezéseit), kezeli és 6rzi a kiadmanyozashoz
kotddo bélyegzoket, kellékeket.

66. Biztositja a polgdrmester, alpolgarmesterek feladatainak ellatasahoz sziikséges tigyviteli és
szervezési feladatokat, koordinacios segitséget.

67. Kozremiikodik a polgarmester atruhazott tovabba az allamigazgatasi hataskdrben hozott
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dontéseinek eldkészitésében.

68. Elokésziti a jelentést a képviselo-testiilet soros iiléseire, a két tilés kozott tortént fontosabb
eseményekrol és kozremikodik a polgarmesterre atruhazott hataskorben hozott dontésekrol szolo
jelentés elkészitésében.

69. Felbontja és kezeli a polgarmester postdjat: figyelemmel kiséri az tigyek intézését, tajékoztatja
a beadvanytevdt, lebonyolitja a levelezéseit.

70. Koordinalja az 6nkormanyzat gazdasagi programjanak megvaldsitasat.

71. Biztositja a hivatali miikodés informatikai, informatikusi hatterét, szakalkalmazasokat
lizemeltet.

72. Végzi az e-kozigazgatas fejlesztés hivatali feladatait.

72. Gondoskodik az informéciobiztonsagi, tovabba az adatvédelmi feladatok ellattatasarol.

73. Iratkezelés teljes hivatali feladatainak ellatasa a vonatkozd iratkezelési szabalyzat szerint,
iktatas, irattar kezelés és felligylet, irat selejtezések.

74. Az Onkormanyzati ASP Iratkezeld alkalmazast hasznalja, illetve az Organ Irka lekérdezési
feliiletet hasznalja.

75. Ellatja az 6nkormanyzati tarsulasokkal kapcsolatos feladatokat.

76. Kozérdekil bejelentések intézése, panasz ligyek intézésének koordinalasa.



I1. Hatosagi Osztaly

A Hatosagi Osztaly az oOnkormdanyzati és a jegyzOi feladat-ellatas teriiletén alapvetden
onkormanyzati és dallamigazgatasi hatdsagi Ugyek, szocialis tlgyfélfogadas, Onkormdanyzati
adohatosagi feladatokat 14t el.

1. Belligyi 4gazat mas osztalyhoz nem sorolt igazgatasi feladatai.

2. Anyakonyvi igazgatas, anyakonyvek, anyakonyvi alapiratok 6rzése, kezelése, hazassagkotések
megszervezése azok linnepélyes feltételeinek biztositasa, kijelolt hdzasagkotd teremben, igény
szerint kiils6 helyszinen.

3. A polgarok személyi adatainak ¢és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos iigyek, cim
keletkeztetési ligyek, kozponti cimregiszter kezelés.

4. Szervezett blinozéssel kapcsolatos tigyek.

5. Népszamlalassal kapcsolatos tigyek.

6. Statisztikai adatszolgaltatast végez a KSH-Elektra elektronikus adatgytjtési rendszerében és az
Oktatasi Hivatal KIR Hivatali igyek rendszerében.

7. Egészségiigyi ellatassal kapcsolatos tigyek, egészségligyi alapellatasi tgyek, Ugyleti
feladat-ellatas, praxisjog Ugyintézés, egészségiigyi feladat-ellatasi szerzodések ligyei.

8. Egészségligyi, szocialis, gyermek- és ifjisagvédelmi informacios rendszer ligye.

9. Nem tizleti célu kozosségi, szabadidds szallashely-szolgaltatassal kapcsolatos tigyek.

10. Szallashely-szolgaltatasi nyilvantartasba vételi iigyek intézése, a szallashelyek ellendrzése.

11. Nemzeti Turisztikai Adatszolgaltatd K&zponttal kapcsolatos ligyeket, hataskoroket.

12. Birtokvédelmi eljarasi tigyek.

13. Talalt targy tigyek.

14. Hagyatéki eljarassal kapcsolatos ligyek, a hagyatéki szakrendszer kezelése.

15. Ipan és kereskedelmi (uizlet miikodési) igazgatasi ligyek ASP iparkereskedelmi szakrendszer
alkalmazasa, OKNYIR hasznalata.

16. Kozremiikodés a foglalkoztatas eldsegitésének ligyeiben.
17. Szocidlis igazgatas ligyei, valamint az egyes szocialis ellatasokkal kapcsolatos feladat és
hataskorok elokészitése, polgarmesteri, képviselo-testiileti iligyek el6késztése dontésre, jegyzoi

szocialis igazgatasi {ligyek, a vonatkozé nyilvantartasok PTR-GYVR-MUKENG, WEBIKSZ,
CSTINFO KENYSZI kezelése.

18. Kozremiikodik szocialis koriilmények feltarasaval az adomérséklési tigyekben.

19. Kozremiikodés a lakossagi adossagkezelés csokkentés Onkormanyzati hataskorbe tartozo
ligyeiben.

20. Onkormanyzati adohatosagi iigyek vitele, egyes adotargyak, adonemek addigazgatasi
feladatainak tligyintézése, adokivetés, addellendrzés, adonyilvantartds, ligyfélfogadas, helyszini
ellendrzés, IFA nyilvantartokonyv ligyintézés.

21. Adotargy és ad6zo felderitési ligyintézés.

22. Ado- és értékbizonyitvany ligyek.

23. Adoellendrzést uigyek, kiemelten az idegenforgalmi add ellendrzésre, az idegenforgalmi
adobevételek novelése érdekében.

24. Egyiittmiikodés a Nemzeti Ado- és Vamhivatallal és a Magyar Allamkincstarral.

25. Elkésziti a helyi ad6 és adoztatasi és kapesolodo targyu rendeletek tervezeteit, beszamolot az
onkormanyzati adoéhatosag adoigazgatasi munkajarol.

26. A helyi adbtartozasok behajtasi tigyeinek vitele, adok modjara behajtando koztartozasi ligyek.

27. Adbéhatosagi nyilvantartasok vezetése és kezelése.

28. Adatszolgaltatas az ado-eréképesség szamitasahoz.

29. Adoztatasi koncepciok eloterjesztések kidolgozasa.

30. Addébeszedési szamlak kezelése, adobefizetések, valamint az addszamlak egyéb valtozasainak
konyvelése.

31. Szallashelyek mindségfejlesztési tamogatasanak palyazati igyintézése.
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32. Ado és bevétel megosztasi ligyek (Rogner szerz6dés) intézése.

33. Az Onkormanyzati ASP Iratkezeld alkalmazast hasznalja illetve az Organ Irka lekérdezési
feliiletet hasznélja (az iratkezelési, iktatasi feladatok helyettesitése keretében).

34. Kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyainak elmulasztisa, megszegése miatti eljarés
lefolytatasa és kozigazgatasi birsag kiszabasa, rogzitése a KSZNY rendszerben.

35. Téritési dijakkal kapcsolatos tigyck.

36. Elokésziti a kozteriilet elnevezési ligyeket.

37. Kezeli a cimnyilvantartast KCR.

38. Jegyzo1 gyamhatosagi ligyek vitele.

39. Miikodteti, az dnkormanyzati adohatosagi rendszereket alkalmazza az onkormanyzati ASP
ADO moduljat.

40. Kezeli ¢és intézi EMEGKER NAV alkalmazast a hivatal teljes feladat-ellatasa, behajtasai
vonatkozasédban.

41. Intézi az illeték, illeték visszatéritési ligyeket.

42. Allategészségiiggyel kapcsolatos hatésagi tigyek.

43. Veszélyes allatokkal és ebekkel kapcsolatos ligyek.

44. Ebekkel kapcsolatos tigyek, kedvtelésbdl tartott allattartasi tigyek.

45. Mutatvanyos tevékenység allattartasaval kapcsolatos ligyek.

46. Allatpanzio, allatmenhely, allatkert létesitésével kapcsolatos tigyek.

47. Allatvédelmi hataskorben keletkezett tgyek.

48. A kedvtelésbol tartott allatokkal kapcsolatos ligyek, az erre vonatkozd jogszabalybol
kovetkezo ligyek.

49. Allattartassal kapcsolatos panasz tigyek.

50. Altalanos kozigazgatasi rendtartasi eljarasi tigyek tgymenet modelljeinek, iratmintainak
kidolgozasa, jegyzoi kijeldlésre kozremiikodés ilyen célu hivatal vizsgélatokban.

51. A Nemzeti Turisztikai Adatszolgaltatd Kozpont (NTAK) lgyek intézése az NTAK
ellendrzesek elvégzése.



[1I. Kozgazdasagi Osztaly

A Kozgazdasagi Osztaly feladata a gazdasagi szervezeti feladatok ellatasa, gazdasagi és pénziigyi
tervezési, valamint végrehajtasi, vagyonkezelési feladatainak ellatasa, az dnkormanyzat gazdalkodo

szerveinek gazdasagi felligyelete., az 6nkormanyzati ASP rendszer altalanos lgyeinek intézése,
feliigyelete:

1. Ellatja az 6nkormanyzat és a hivatal, koltségvetési szervek gazdasagi szervezeti feladatait.

2. A koltségvetéssel kapcsolatos jegyzoi feladat-és hataskorok.

3. Elkésziti a gazdasagi program, kdltségvetési koncepcid, koltségvetési rendelet és kapcsolodo
rendeletek tervezeteit, lefolytatja sziikséges egyeztetéseket.

4. Informéaciot szolgéltat az elfogadott koltségvetésrol.

5. Kialakitja a polgarmesteri hivatal, valamint a koltségvetési szervek szamviteli rendjét.

6. Szolgéltatja az dllamhdztartasi havi, éves informaciokat, elkésziti éves beszamolot.

7. Ellatja a koltségvetési szervek — belso ellendrzésen kiviili fenntartoi feligyleti — pénziigyi-és
gazdasagi ellendrzését.

8. Gondoskodik a koltségvetési szervek pénzellatasarol.

9. Elkésziti az éves beszamolo (zarszamadas) tervezetét.

10. Végzi az é&llami tamogatasok leigénylésével, a leigénylések feliilvizsgalataval kapcsolatos
feladatokat, elszamol a normativ koltségvetési hozzajarulasokkal.

11. Nyilvantartja az Onkormanyzat vagyonat és annak valtozasait, vezeti a vagyonkatasztert,
gondoskodik annak hatalyositasarol.

12. Az dnkorményzat miikddésérol, vagyoni és pénziigyi helyzetérol beszamolot készit.

13. Gondoskodik a pénzforgalmi szemléleti nyilvantartas vezetésérol.

14. Elkésziti (elkészitteti) a pénziigyi ¢s gazdalkodasi szabalyzatokat és gondoskodik és felelds
azok hatalyos allapotban tartasaért a sziikkséges modositasok el6készitéséért,

15. Gondoskodik az Onkorményzat statisztikai adatszolgaltatasairdl érintettekkel kapcsolatos
megismertetéseéert.

16. Megnyitja, megszlinteti az onkormanyzat bankszamlait.

17. Bevételi javaslatokat és takarékossagi javaslatokat dolgoz ki a gazdalkodashoz.

18. Felligyeli és vezeti, végzi gazdalkodasi-takarékossagi, racionalizalasi célu koltségvetési
szervek atszervezésének ligyeit.

19. Koltségvetési szerv, gazdasagi tarsasag, gazdalkodd szervezet alapitasdhoz annak
fenntarthatosaganak elemzéseit elkésziti.

20. Elokészitt az onkormanyzati biztos kirendelésével kapcsolatos tigyet.

21. Kezeli és elokésziti az eldiranyzat valtoztatasi ligyeket.

22. Figyelemmel kiséri az onkormanyzat likviditasat, sziikség szerint intézkedési javaslatot
dolgoz ki.

23. Gondoskodik az onkorményzati hitelallomany nyilvantartasarol alakuldsanak figyelésérol
jelzést tesz a likviditasi probléma esetén, adossagot keletkeztetd ligyek vitele.

24. Kezeli a kotelezettségvallalasokat, vezeti azok nyilvantartasat.

25. Gondoskodik a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités,
teljesités 1gazolas rendjérol, annak betartasarol.

26. Kezeli a valasztasok koltségvetését.

27. Kezeli és Orzi az alairdsi cimpéldanyt ¢és pénziigyi-gazdalkodasi szabalyzatokat,
dokumentumokat, szigor szamadast pénziigyi nyomtatvanyokat, szamlakat.

28. Kezeli az értékpapirokat, portféliokat.

29. Az allamhéztartasi, pénziigyi kozérdekii adatokat kozzétételre megkiildi a kijeldlt osztaly
részére, kozremiikodik a betekintés, adatszolgaltatas biztositasaban.

30. Kozremitkddik a kozbeszerzések, beszerzések a vagyon hasznositas versenyeztetési iigyeiben,
végzi a hivatali beszerzések ligyintézését.

31. Ellagja a vagyongazdalkodasi feladatokat a vonatkozo szerzddések jogi eldkészitésének
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kivételével, azt a jogi feladatot ellatd végzi.

32. Gondoskodik a kozzéteendd szerzddések, tamogatasok, beszamolok kozzétételérol.

33. Intézi a megrendelésekkel kapcsolatos ligyeket.

34. Gondoskodik az eszk6zok és forrasok leltarozasarol, értékelésérol.

35. Ellatja selejtezési feladatokat.

36. Elkésziti az onkoltségszamitasokat.

37. Gondoskodik a szamviteli politika érvényesiilésérol.

38. Ellatja az addssagrendezéssel kapcsolatos feladatokat.

39. Az oOnkormanyzat 4&ltal nyujtott tamogatdsok ligyeinek intézése, a tamogatasok
elszamoltatasanak tigyei.

40. Kozremiikddik és végzi a nem rendszeres illetmény-szamfejtéssel kapcsolatos feladatokat.

41. Pénztar mitkodtetése.

42. Elvégzi a beruhazasok aktivalasat kozosen a Varosfejlesztési Osztallyal.

43. Birdsagi végrehajtassal kapcsolatos tigyek pénziigyi tigyeiben kdzremiikodés.

44. Ingatlanvagyon-kataszteri tigyek.

45. A belso kontrollrendszer mitkodtetése, koordindlasa, a szabélytalansagok kezelésnek rendje
szerinti feladatok ellatasa, a pénziigyi-gazdalkodési szabdlyzatok hatalyossaganak vizsgalata,
elkészitése, érvényesiilésének nyomon kovetése, ellendrzése, modositasok elokészitése.

46. A belsd ellendrzés miikodtetése, kapcsolattartds a belsé ellendrrel, intézkedési tervek
késztése, megvalositasanak ellendrzése, utovizsgalatok elvégzése.

47. Az Allami SzamvevOszéktdl érkezd megkeresések, ellendrzések intézése, azok
tapasztalatainak elemzése, hatalyositasa, utéd vizsgalata.

48. A vagyonhasznositasi ligyek.

49. Az onkormanyzati tulajdonti gazdalkodo szervezetek iigyeinek intézése, elGterjesztéseinek
felulvizsgalata.

50. Az osztadly az alapitoi (képviselO-testiileti) targyalas vagy dontés eldtt felil vizsgalja a
koltségvetési szerv tovabba az onkormanyzati tulajdont gazdalkodo szervezet, beszamoloit, egyéb
gazdasagi targyu elOterjesztéseit. Az eloterjesztés Képviselo-testiileti SZMSZ  szerinti  €s
hataridben torténd benyujtasa a gazdalkodd szervezet vezetd tisztségviseldjének a kotelessége €s
felelossége.

51. A koltségvetési szervek vagyonkezelésének szabalyozasaval és ellendrzésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

52. Miikodtetik a koltségvetési rendszereket alkalmazza az 6nkormanyzati ASP GAZD moduljat
¢s altalanossagban intézi, feliigyeli az ASP rendszer miikodésének iigyeit.

53. Sziikség szerint kezeli az archiv OrganP-t és alrendszereit.

54. A képvisel6-testiilet €s a bizottsag koordinator altal a jelenlétet igazold jelenléti iv alapjan
gondoskodik, figyelemmel az igazolt és igazolatlan tavollétekre, a tiszteletdijak szamfejtésérol;

55. Ellatja a gazdasagi szervezeti feladatokat:

a) Héviz Varos Onkormanyzat Gazdasagi, Miiszaki Ellato Szervezet (tovabbiakban: GAMESZ);

b) Grof 1. Festetics Gyorgy Miivelddési Kozpont, Varosi Konyvtar €s Muzealis Gyiijtemény;

c¢) Teréz Anya Szocialis Integralt Intézmény (tovabbiakban: TASZII);

a Képviselo-testiilet altal jovahagyott munkamegosztasi megéllapodasok alapjan.

56. A jegyz0, illetve a koltségvetési szervek vezetOi kibocsatjak a vonatkozo pénziigyi- €s
gazdalkodasi szabalyzatokat e vonatkozasban

57. Koordindlja az dnkormanyzati koltségvetési szerv alapitdsat, mint gazdasagi szervezet.

58. Kozremiikodik és feligyeli a feladat-ellatasi szerzodéssel ellatott kozfeladatok gazdasagi
vonatkozasait.

59. Feltigyeli, ellendrizheti a gazdalkodd szervek ilizleti tervnek megfeleld hatékony és
gazdasdgos mikodését.

60. Felugyeli, ellendrizheti a koltségvetési szervek koltségvetésének megfeleld hatékony és
gazdasagos mitkodését, likviditasat, eliranyzat felhasznalasat.

61. Gondnoksagi és épiilet lizemeltetési, felligyeleti feladatokat ellattatja a GAMESZ és
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Varosfejlesztési osztaly bevonasaval.

62. Az dnkormanyzati tulajdonu ingatlanok vonatkozasban veszélyhelyzetre felkésziilve elzartan
6rzi a tartalékkulcsokat, belepési kodokat, a polgarmesteri hivatal vonatkozéasban nyilvantartja a
kiadott kulcsokat.

63. Kezeli a megsziint énkormanyzati tarsulas a Héviz Térsége Onkormanyzati Teriiletfejlesztési
Tarsulas megsziinés utani tigyeit, idecrtve a vagyon megosztasbol kovetkezd feladatokat.
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IV. Viérosfejlesztési Osztaly

A Viarosfejlesztési Osztaly feladata az Onkormanyzat varosfejlesztési, varosiizemeltetési
feladatainak ellatdsa, a felgjitasok, beruhazasok elokészitése, végrehajtatasa, kozremitkodés a
projekt és palyazat elokészités feladatokban, a varos tervezés feladatainak ellatasa, a feladatkorében
a szervezési feladatok mellett épitésiigyi €s miiszaki igazgatasi feladatok ellatasa:

1. Ellatja a varosfejlesztéssel kapcsolatos Onkormanyzati feladatokat, a varosfejlesztési
tervezéssel, a varosfejlesztési programok kidolgozasaval kapcsolatos feladatokat.

2. A telepiilési foépitész gondoskodik a tervtanacs mitkodési feltételeirdl.

3. Ellatja a telepiilési foépitészi feladatellatast.

4. El6késziti az onkormanyzati és polgarmesteri feladat- és hataskdrbe tartozo épitési tigyeket,
kiilonds tekintettel a telepiiléskép védelmi eljarasokra, a telepiilésképi véleményezési eljaras a
telepiilésképi bejelentési eljaras és a telepiilésképi kotelezés (telepiiléskép-érvényesité eszkozok)
tekintetében a polgarmesteri dontéseket.

5. Végzi és koordindlja, feliigyeli a varosiizemeltetés feladatait, gondoskodik a hivatal
kezelésében 1évo gépek, berendezések, épiiletek szakszerii miiszaki tizemelésér6l, biztonsagi
feladatainak ellatasarol, tiiz — és vagyonvédelmi feladatokrol.

6. Feliigyeletet gyakorol a GAMESZ varosiizemeltetési, kozteriilet-fenntartasi tevékenysége
felett.

7. Végzi a beruhdzasi jellegii projektek és palyazatok elokészitését, megvalositasat (ide értve
kozbeszerzési, beszerzési ligyeket is szakértelemmel a birald bizottsagban és feladat-felelésként),
ellat projekt menedzsmenti feladatokat, az orszag fejlesztés dokumentumainak modosulasa esetén
kezdeményezi a varosfejlesztés dokumentumai modositasat, végzi a miszaki, épitési palyazatok
megvalositasanak feladatait. Koordinalja, feliigyeli és ellenérzi a beruhazasban kozremiikodok,
tervezok, tanacsadok, miiszaki ellendrok tovabba a kivitelezd vallalkozok feladatellatasat, igazolja
szakmai teljesitésiiket. Kezeli és Orzi a beruhazasok terveit, miiszaki atadas-atvételi dokumentumait.
Intézi az utofelilvizsgalatokat. Intézi a garancialis és jotallasi ligyeket, kezeli a garancialis
visszatartasokat. Intézi a kivitelezési (vallalkozési) szerz6désekbdl kovetkezé igények
érvényesitését, nyilvantartasat. A vonatkozo eldirasok és szabalyzat szerint.

8. Kozremiikodik a gazdasagi program megvaldsitasaban.

9. Lebonyolitja és elvégezteti, mliszaki ellendrzi az épitési, felhjitasi, fejlesztési, karbantartasi
beruhdzasokat, felujitasokat, megvaldsitja, felligyeli és segiti a karbantartasok megvalositasat,
vezeti vagy feliigyeli az ezekkel kapcsolatos dokumentumokat.

10. El6késziti a beruhdzasok aktivalasat.

11. Ervényesiti a garancialis és feliilvizsgalati 6nkormanyzati igényeket.

12. Kommunalis igazgatas (koztemetdk, viz-csatorna tigyek, zoldfeliileti igyek, flirdShelyek stb.).

13. Polgari védelemmel, katasztrofavédelmi igazgatassal kapcsolatos tigyek vitele.

14. Honvédelmi igazgatas feladatai.

15. Thzszerészeti mentesitéssel kapcsolatos ligyek.

16. Tertiletfejlesztéssel és teriiletrendezéssel kapcsolatos tigyek.

17. Folddel kapcsolatos iigyek, ide értve a gondozatlan vagy allergén gyeppel fert6zott
ingatlanokkal kapcsolatos kotelezési, vagy Onkormanyzati tulajdoni teriiletek karbantartasi
feladatokat.

18. Hegykozséggel és szol0 teriiletmiiveléssel kapcsolatos ligyek.

19. Foldrajzi névvel, elnevezéssel kapcsolatos tigyek.

20. Kozremiikodik az allategészségiiggyel kapcsolatos tigyekben.

21. Novényvédelemmel kapcsolatos tigyek.

22. Méhészetekkel kapcsolatos tigyek (ide értve szunyoggyéritési tigyet is).

23. Szolotermesztéssel és borgazdalkodassal kapcsolatos ligyek.

24. Vizszennyezéssel kapcsolatos ligyek, kutiigyi engedélyezések.

25. Vadkar és vadaszati ligyek.
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26. Ipari igazgatasi (kozvildgitasi) tigyek.

27. Kornyezet- ¢és természetvédelemmel (helyi védett természeti értékkel kapcsolatos ligyek),
fakivagasi ugyek, zajvédelemmel kapcsolatos ligyek, to-védelemmel és védéidommal kapcsolatos
ugyek.

33. Kozlekedési igazgatasi (Gtligyi feladatok), kozteriilet bontasi tigyek.

34. Viziigyi igazgatési ligyek.

35. Hirko6zléssel kapcsolatos tigyek.

36. Munkavédelemmel kapcsolatos tigyek.

37. Milemlékvédelemmel és helyi védettséggel kapcsolatos tigyek.

38. Elokésziti az onkormanyzat épitésiigyi feladataival kapcsolatos tigyeket.

39. Onkorményzati teriiletrendezési iligyek, kozigazgatasi hatarmoédositasi tigyek, telekrendezési
ugyek.

40. Nyilvéntartja helyi védettséget.

41. Kezeli és 6rzi az d6nkormanyzati tervtarat.

42. Kezeli és 6rzi a térképeket.

43. Vezeti az épitésiigyi nyilvéantartasokat.

44. Ellatja a kozteriilet-feliigyeleti feladatokat, intézi a kozteriilet-hasznalati hatosagi tigyeket.

45. Ellatja a varosi fesztivalok kozteriileti feladatait.

46. Kezeli és szervezi a katasztrofa elharitas, €s a vis maior események feladatait.

47. Gondoskodik ¢s feliigyeli a varosi kozmiivek tizemeltetését, lizembiztonsagat, a kozlekedési
teriiletek kozlekedésre alkalmas allapotat, felligyeli az ezekre vonatkozo tevékenységet.

48. Feliigyeli és biztositja a helyi kozszolgaltatasok miikodését.

49. Ellatja a teleptlésrendezési feladatok elokészitését.

50. Ellatja az épitett és természeti kdmyezet védelméhez kotodo feladatokat.

51. Ellaja a vizrendezés és csapadék vizelvezetés Onkormanyzati feladatainak miikodését,
vizkarleharitds, havaria, vészhelyzet, katasztréfavédelem.

52. Gondoskodik a helyi kdzutak és kozteriiletek GAMESZ 1tjan torténé fenntartasarol, ellatja a
kozteriilet-hasznalat engedélyezési feladatokat. Kozutkezel6i hataskorbe tartozo ligyek elokészitése
(kozutkezel6i forgalomszabdlyozas), GAMESZ erre vonatkozé ttmesteri feladatellatasanak
feligyelete.

53. Feliigyeli az egészséges ivovizellatas kérdését a csatornarendszerek tizemeltetését.

54. Feliigyeli és szervezi a koztisztasdg, teleplléstisztasagi, hulladék (szilard és folyékony)
kozszolgaltatasi feladatok ellatasat.

55. Feliigyeli a helyi tlizvédelem milkddését, kapcsolatot tart az allami és helyi Onkéntes
tiitoltosaggal.

56. A koztertlet-feliigylet gondoskodik a kozteriileti kamerarendszer miikodtetésérol.

57. Kijelolt kapcsolattartd a Parkolorendszer lizemeltetdjével.

58. Intézi a varos teriiletén a mutatvanyosok ligyeit.

59. Kozremiikodés a helyl energiaellatdsban, televizid szolgaltatasban, telefonellatottsagban,
egyéb kozmii kérdésekben.

60. Villamos haldzatok fejlesztésével, felujitasaval kapcsolatos tigyek.

61. Mikodteti a szakinformatikai alkalmazasokat, digitalis térképet, Archicad alkalmazast,
¢épitésiigyi alkalmazasokat.

62. Napenergia hasznositasi ligyek, kapcsolattarté napelempark ligyben.

63. Végzi a projekt és palyazat elokészités, elkészités projekt menedzsmenti feladatokat,
nemzetkozi kapcsolatok és a nem beruhazasi projektek, palyazatok vonatkozasaban is, és figyeli a
palyazati lehetdségeket, azokrdl vezetéi oOsszefoglalot készit. Kezeli a palyazati és projekt
feliileteket. Intézi a palyazatok kidolgozasat, eldterjesztését, tamogatasi szerzodés kotési ligyek,
meérfoldk6 és egyéb elorehaladasok, modositdsok, tamogataslehivasok, palyazati tdmogatasi
iratmegorzések lgyeit. Részletesen eloirt feladatok a 256/2021. (V. 18.) Korm. rendelet a
2021-2027 programozasi idészakban az egyes eurdpai unids alapokbdl szarmazd tamogatasok
felhasznalasanak rendjér6l és a 272/2014. (XI. 5.) Korm. rendelet a 2014-2020 programozasi
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1ddszakban az egyes eurdpai unids alapokbol szarmazd tdmogatasok felhasznalasanak rendjérdl
jogszabalyokban. Tovabba a vonatkoz6 szabalyzatokban, munkakéri leirasokban.

64. Ebosszeirasi feladatok, ebek nyilvantartasa.

65. A gyepmesterrel torténd kapcsolattartas a Varosfejlesztési osztaly feladata.



