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I. FEJEZET

Altaldanos rendelkezések

1. A Polgarmesteri Hivatal alapitasa

1.1. Magyarorszag helyi oOnkormanyzatairél sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése értelmében a helyi 6nkormanyzat képviseld-testiilete
az dnkormanyzat mikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat- és hataskorébe
tartozo ligyek dontésre valo elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara
polgarmesteri hivatalt hoz létre. A hivatal kozremiikodik az dnkormanyzatok egymas kozotti,
valamint az allami szervekkel torténd egytittmiikodésének 6sszehangolasaban.

1.2. A Komaromi Polgarmesteri Hivatalt (a tovabbiakban: Hivatal) Komarom Varos
Onkorméanyzat Képviseld-testiilete - mint alapito - a helyi dnkorméanyzatokrol sz616 tobbszor
modositott 1990. évi LXV. torvény 38. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazassal hozta Iétre.
Legutobbi alapitdo okiratat a Képviselo-testiilet a 137/2019. (IV.17.) szamu hatarozataval
fogadta el.

2. A Polgarmesteri Hivatal megnevezése, adatai
2.1 A Hivatal megnevezése: Komaromi Polgarmesteri Hivatal.

A Hivatal nemzetk6zi kapcsolataiban az alabbi megnevezéseket hasznalja:
= angolul: Mayor's Office of Komarom
= németiil: Biirgermeisteramt der Stadt Komarom.

2.2. A Hivatal Elérhetésége

A Hivatal székhelye: 2900 Komarom, Szabadsag tér 1.
Levélcim: 2900 Komarom, Szabadsag tér 1.
Telefon: 06 34 541 300 Fax: 06 34 541 348
Kozteriilet-feliigyelet ingyenesen hivhaté zold szama: +36 80 102 653
E-mail: komarom@komarom.hu
Honlap: www.komarom.hu

2.3. A Hivatal jelz6szamai

Adoszam: 153851522 11

KSH kod: 1105449

PIR torzsszam: 385156

TB azonosito: 97310816

Szakagazat: 841105

Megye kod: 11

Telepiiléstipus: 0076

Szektorszam: 1251

Pénzforgalmi jelz8szam: 12023008-01335207-00100002
Szamlavezetd bank: Raiffeisen Bank Zrt.
Torzskonyvi azonositod szadm: 385156


mailto:komarom@komarom.hu

3. A Hivatal jogallasa, iranyitasa
3.1. Jogallasa

A Hivatal 6nall6 jogi személy, amely rendelkezik a Polgari Torvénykonyvben és egyéb
jogszabalyokban meghatarozott, az 0Onalld jogi személyiséghez kapcsolodd jogokkal és
kotelezettségekkel.

3.2. Iranyito szerve

A Hivatal iranyit6 szerve Komarom Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete (székhelye: 2900
Komarom, Szabadsag tér 1.).

A Hivatal a Képviselo-testiilet szerve, a Képviseld-testiilet altal meghatarozott 6nkormanyzati
igyek elokészitésére, az Onkormanyzati dontések végrehajtasara, a képviselO-testiilet €s
bizottsagai milkodésével kapcsolatos adminisztrativ teenddk ellatasara, a jogszabalyban eldirt
allamigazgatasi feladatok teljesitésére jott 1étre.

3.3. A Hivatal vezetése

A Hivatal vezetdje a jegyzO. A jegyzot tavolléte idejére a jegyzO javaslata alapjan a
polgarmester altal kinevezett aljegyz0 helyettesiti.

3.4. A Hivatal gazdalkodasi jogkore

A Képviselo-testiilet altal elfogadott koltségvetés meghatarozza a Hivatal miikodéséhez
sziikséges eldiranyzatokat, miikodési, fenntartasi koltségeket.

A Hivatal eléiranyzataival teljes jogkorrel rendelkezd, gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv.

3.5. A Hivatal képviselete

A Hivatalt a jegyz0 képviseli. Képviseleti jogkore gyakorlasanak jogét esetenként, illetve
meghatarozott iigyekben, vagy ligykorokben a Hivatal vezetd beosztasi munkavallaldjara
atruhéazhatja.

3.6. A Hivatal illetékességi teriilete

A Hivatal illetékességi teriilete Komarom varos kozigazgatasi teriilete. Illetékessége kiterjed

tovabba a jogszabalyon, illetve szerzOdéses jogviszonyon alapulé — mas kozigazgatasi teriileten
ellatando — feladatokra.



Il. FEJEZET

A Hivatal altal ellatott feladatok

1. Altalanos feladatok

1.1. A Hivatal kozfeladata:

Az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan: Az 6nkormanyzat mitkodésével, valamint a polgarmester
vagy a jegyzO feladat- és hataskorébe tartozd tligyek dontésre vald elokészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa. A hivatal kozremiikodik az dnkormanyzatok
egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmitkodésének dsszehangolasaban.
A Hivatal a tarsadalmi kozos sziikségletek kielégitését szolgald, jogszabalyokban
meghatarozott allami feladatokat alaptevékenységként, a Képviseld-testiilet altal jovahagyott
alapito okiratban meghatarozott kdrben és kotelezettséggel végzi.

1.2. A Hivatal kozfeladatainak, szakmai alaptevékenységeinek kormanyzati funkcié
(COFOG) szerinti besorolasa:

Onkorméanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkot6 és 4ltaldnos
igazgatasi tevékenysége
011220 Ado6-, vam- ¢és jovedéki igazgatas

Orszéaggylilési, 6nkormanyzati €s eurdpai parlamenti képviseldovalasztashoz
016010 ST .
kapcsolddo tevékenységek
016020 Orszéagos ¢€s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
016030 | Allampolgarsagi iigyek
018030 Tamogatasi célu finanszirozasi miiveletek
031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
044310 Epitésiigy igazgatasa
104051 Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatasok
107060 Egyéb szocialis pénzbeli és természetbeni ellatasok, tamogatasok
109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

011130

1.3. Az allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIIL.31.)
Kormanyrendelet 9. §-a szerinti feladatok ellatasara a Hivatalhoz rendelt intézmények:

a) Komaromi Szivarvany Ovoda

b) Koméromi Kistaltos Ovoda

¢) Komaromi Gesztenyés Ovoda

d) Koméromi Napsugar Ovoda

e) Koméromi Téparti Ovoda

f) Komaromi Szényi Szines Ovoda

g) Koméromi Csillag Ovoda

h) Komarom Varos Egyesitett Szocialis Intézménye

i) Komaromi Aprotalpak Bolesde

J) Komaromi Tam-Pont Csalad- és Gyermekjoléti Intézmény
k) Komaromi Jokai Mor Varosi Konyvtar

I) Komaromi Klapka Gyorgy Muzeum

m) Komarom Varos Egészségiigyi Alapellatasi Szolgalata.



1. FEJEZET

A Hivatal szervezete

A Hivatal az alabbi belsé szervezeti egységekre tagozodik:

Szervezeti egység Székhely Vezetdje Vezeto
megnevezése (telephely) Kttv. szerinti
besorolasa
1. Polgiarmesteri Kabinet | Szabadsag tér 1. polgarmester
2. Humanpolitika Szabadsag tér 1. jegyzo jegyzo
3. Pénziigyi Osztaly Szabadsag tér 1. | osztalyvezetd osztalyvezetd
4. Intézményi és Szabadsag tér 1. osztalyvezetd osztalyvezetd
Palyazati Osztaly
5. Szervezési Osztaly Szabadsag tér 1. osztalyvezetd osztalyvezetd
Jegyz06i titkarsag Szabadsag tér 1. osztalyvezetd osztalyvezetd
Informatika Szabadsag tér 1. | osztalyvezetd osztalyvezetd
Foépitészi Csoport Szabadsag tér 1. | csoportvezetd -
Iratkezelési Csoport Szabadsag tér 1. osztalyvezetd osztalyvezetd
Sz6nyi Kirendeltség Hosok tere 1. osztalyvezetd osztalyvezetd
6. Varosiizemeltetési és Szabadsag tér 1. osztalyvezetd osztalyvezetd
Varosfejlesztési
Osztaly
7 Hatésagi Osztaly Szabadsag tér 1. aljegyz0 aljegyz6
Igazgatasi Csoport Szabadsag tér 1. aljegyz0 aljegyz0
Anyakonyvi Hivatal Szabadsag tér 1. aljegyz0 aljegyz0
Adocsoport Szabadsag tér 1. csoportvezetd -
Epitéshatosagi Csoport | Szabadsag tér 1. csoportvezetd -
8. Kozteriilet-feliigyelet | Szabadsag tér 1. Kozteriilet- -
/ Varosorség feliigyelet
vezeto -
csoportvezetd




2. A Hivatalnak nincs 6nallo jogi személyiségii szervezeti egysége.

3. A Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti tagolodasat az SzMSz. 1. szami mellékletét
képezd ,,A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése” cimii abra tartalmazza.

4. A Hivatalban az engedélyezett allashelyek szamat a Képviselo-testiilet évente, a mindenkor
hatalyos koltségvetési rendeletében hatarozza meg.

5. A foglalkoztatottakra vonatkozo jogviszonyt a kozszolgalati tisztviselokrél sz616 201 1. évi
CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.), a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L.
torvény valamint a Kdzszolgélati Szabalyzat hatarozzék meg.

6. A Hivatal elhelyezését, - feladatellatasat - szolgalo vagyon:
6.1. Ingatlanok:
a) Komarom, Szabadsag tér 1.
b) Szbényi Kirendeltség — Komarom (Sz6ny), Hosok tere 1.
6.2. Immaterialis vagyon, targyi eszkdzok: a koltségvetési szerv vagyonleltaraban felsorolt, és

a szervezet milkodését szolgald ingd vagyontargyak.

6.3. A feladatellatast szolgaldé vagyon az dnkormanyzat tulajdondban van, az ingatlanokat az
alapité bocsatja rendelkezésre. A vagyontargyak a Polgarmesteri Hivatal hasznalataban
vannak. Az ingd vagyon feletti rendelkezési jog a Polgdrmesteri Hivatalt az 6nkormanyzat
vagyonrendeletében foglaltak szerint illeti meg.

IV. FEJEZET

A Hivatal miikodési rendje, a munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

1. A Hivatal iranyitasa

1.1. A polgarmester

A polgarmester a Képviselo-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt.
E jogkdrében a polgarmester:

a) Onkormanyzati, valamint allamigazgatési feladatait, hataskoreit a Hivatal e feladatot
ellato szervezeti egységei kozremiikodésével latja el;

b) a jegyz0 javaslatara meghatarozza a Hivatal feladatait az dnkormanyzat munkajanak
szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban;

C) iranyitja az alpolgarmesterek tevékenységét, meghatarozza az alpolgarmesterek
feladatait;

d) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz0 és az aljegyz6 tekintetében;



e) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmesterek és az intézmények
vezetoi tekintetében;

f) az Motv. 81. § (4) bekezdése alapjan egyetértési jogot gyakorol — az altala
meghatdrozott korben - a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja
kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéshez, felmentéséhez, €s jutalmazasahoz;

g) a Hivatal iranyitasa és a szervezeti egységek tevékenységének koordinacioja
érdekében sziikség szerint vezetdi értekezletet tarthat;

h) hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

1) a jegyz0 javaslatara elGterjesztést nyujt be a Képviseld-testiiletnek a Hivatal belsd
szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint tgyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara;

J) torvényben vagy térvényi felhatalmazas alapjan kormanyrendeletben eldirt esetekben
honvédelmi, polgarvédelmi, katasztrofa-elhéritasi ligyekben részt vesz az orszagos
kozigazgatasi feladatok irdnyitasaban €s végrehajtasaban;

K) kozigazgatasi tevékenységéért a kdzszolgalati szabalyok szerint felelds;

I) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatdsagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorldsat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a
jegyzore, a polgarmesteri hivatal ligyintézdjére;

1.2.Az alpolgarmesterek

Az alpolgarmesterek kozremiikodnek a polgarmester feladat- és hataskorének ellatasaban,
feladataikat a polgadrmester iranyitasa mellett 1atjak el. E korben az alpolgarmesterek:

a) a polgarmester altal meghatarozott feladataikat a szakmailag érintett szervezeti
egységek kozremiikodésével latjak el;

b) részt vehetnek a vezetdi értekezleteken;

c) feladatkoriikben segitik a polgarmesteri dontések el0készitését és végrehajtasuk
ellendrzését.

2. A Hivatal vezetése
2.1. A jegyzé

A jegyz6 vezeti a Polgarmesteri Hivatalt. E jogkorében a jegyzo:
a) megszervezi, 0sszehangolja, és ellenérzi a Hivatal szervezeti egységeinek munkajat;

b) feladatkorében segiti a polgarmesteri dontések elokészitését és végrehajtasuk
ellenOrzését;

€) meghatarozza az aljegyz0 feladatait, iranyitja és ellendrzi az aljegyz6 munkajat;



d) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal kozszolgalati és munkajogviszonyban allo
dolgozo6i (tovabbiakban: munkavallalo) felett, tovabba gyakorolja az egyéb
munkaltatéi jogokat az aljegyzd tekintetében, figyelemmel a polgarmester altal
meghatarozott egyetértési jogra;

e) az egy¢éb munkaltatoi jogokat — a szervezeti egységek munkavallaloi tekintetében —
atruhazhatja az osztalyvezetdkre;

f) javaslatot tesz a polgarmesternck a Hivatal feladatainak meghatarozasara az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések elokészitésében és
végrehajtasaban;

g) gondoskodik az 6nkormanyzat mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

h) dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket;

1) dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

j) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben;

k) dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és onkormanyzati hatosagi iigyekben;

1) részt vesz a vezetdi értekezleteken;

m)a vezetOk részére vezetdi értekezletet tart;

n) gondoskodik a Hivatal munkavallaloinak képzésér6l és tovabbképzésérol;

0) gondoskodik a bels6 szabalyzatok elkészitésérél és azok folyamatos naprakészen
tartasarol;

p) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

q) tanacskozasi joggal vesz részt a Képvisel6-testiilet, a Képvisel6-testiilet bizottsaganak
ilésén; a jegyzO koteles jelezni a Képviseld-testiiletnek, bizottsdgoknak ¢és a
polgarmesternek, ha miikodésiik, vagy dontéshozataluk kapcsan jogszabalysértést
észlel;

r) felelds a testiileti eloterjesztések, testiileti dontések torvényességéért;

s) folyamatosan tajékozodik a hivatali munkak allasarol, feladatok teljestilésérol,
figyelemmel kiséri a testiileti hatarozatok végrehajtasat, sziikség esetén intézkedik,
vagy intézkedést kezdeményez;

t) ellatja a Képvisel6-testiilet altal meghatarozottak szerint az Onkormanyzat altal
alapitott és fenntartott koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi ellendrzését, az
ellendrzésért felelos hataskore nem atruhazhato;

u) biztositja a belsé ellendrzés feladatellatasanak fliggetlenségét;

V) elkésziti a targyévre vonatkozo éves ellenérzési jelentést a vonatkozo jogszabalyi
eloirasok figyelembe vételével, melyben értékelést ad a miikodd belsd ellendrzési
rendszerrdl és megkiildi a polgarmester részére;

w) évente beszamol a képviselo-testiiletnek a hivatal tevékenységérol.



2.2 Az aljegyzo

Az aljegyz06 - a jegyz0 altal meghatarozottak szerint és a jegyz0 iranyitasaval - kdzremiikodik
a Hivatal vezetésében, munkéjanak megszervezésében.
E jogkorében az aljegyz6:

a) cllatja — a jegyz06 akadalyoztatasa esetén — a jegyz6 helyettesitését;

b) aljegyz6i funkcidja mellett ellatja a Hatdsagi Osztaly vezetését;

C) segiti a jegyzOt a hivatali teenddinek ellatasaban a jegyz0 utasitasai szerint;

d) kiadmanyozasi, ellenjegyzési joga a jegyz6 altal meghatarozott korben van; a jegyz6
tavollétében gyakorolja a jegyz6t megilletd kiadményozasi, ellenjegyzési jogokat.

2.3. A jegyzo és az aljegyzo egyiittes akadalyoztatasa
a) A jegyz6 ¢és az aljegyz0 egyiittes akadalyoztatasa esetén feladataikat a Szervezési
Osztaly vezetdje latja el.

b) A jegyz6 és aljegyz6 egyiittes akadalyoztatasa esetén a Szervezési Osztaly vezetbje
teljeskorti  kiadmanyozasi  jogkorrel rendelkezik. Mindhdrmuk  egyiittes
akadalyoztatasa esetén az ezzel megbizott igazgatasi ligyintézé rendelkezik teljes
kort kiadmanyozasi jogkorrel.

2.4. Az osztalyvezetok

A Hivatal belsO szervezeti egységeinek vezetdi az osztalyvezetok.

Az osztalyvezet6 altalanos feladatai:

a) az altala vezetett szervezeti egység munkajanak szakszer(i és jogszer(i megszervezése,
iranyitasa, ellendrzése;

b) felel6s az osztaly tevékenységi korébe tartozo feladatok maradéktalan végrehajtasaért,

c) gondoskodik az osztdly munkavallaloi részére a munkakori leirasok elkészitésérol,
folyamatos karbantartdsarol,

d) gyakorolja az osztaly munkavallaloi tekintetében a jegyzO altal atruhazott egyéb
munkaltatéi jogokat, elvégzi a munkavallalok teljesitmény-értékelésével kapcsolatos
feladatokat;

e) gyakorolja a polgarmester, illetve a jegyz6 altal meghatarozottak szerint a
kiadmanyozasi jogkort;

) segiti a polgarmester, alpolgarmesterek testiileti és bizottsagi munkajat;

g) gondoskodik a belsé szabalyzatokban foglaltak érvényesiilésérél, az tigyfélfogadasi
1d0 betartasarol, a munkafegyelem biztositasarol;

h) feladatkorében munkaértekezletet tart, részt vesz a vezetdi értekezleten;



1) feladatkorét érintd napirendi pont targyalasakor a Képviseld-testiilet, valamint a
bizottsagok iilésén koteles részt venni;

j) felelds az osztalyok kozotti megfeleld kapesolattartasért, a folyamatos tajékoztatasért
¢és informacidaramlasért;

K) tavollétében jogait az osztalyvezetd javaslata alapjan a jegyzé (aljegyzd) altal
megbizott helyettes gyakorolja.

2.5. A Kttv. alapjan vezet6i megbizassal nem rendelkezo kiemelt munkakorok:

a) CsoportvezetSk (Kozteriilet-feliigyelet vezetd, Epitéshatosagi Csoport csoportvezetd,
Foépitészi Csoport csoportvezetd, Adocsoport-vezetd): Onalld szakmai csoportok
vezetdje. A jegyzO nevezi ki. Felelds az altala vezetett csoport munkajaért,
teljesitményéért, a rabizott feladatok dontés elokészitéséért, végrehajtasaért. Gyakorolja
a jegyz0 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot.

b) Referensek: 6nallo munkatarsak - meghatarozott kozigazgatasi feladatok ellatasara.

¢) Onkormanyzati fétanacsadok: 6nallo munkatarsak. Feladatuk a képvisel-testiilet és
bizottsagai dontéseinek eldkészitése, illetve a polgarmester tevékenységéhez
kozvetleniil kapcsolodoé feladatok ellatasa.

3. A szervezeti egységek altalanos feladatai

3.1. A Hivatal valamennyi szervezeti egységének feladata sajat feladatkorében:

3.1.1. A Képviselo-testiilet és a bizottsagok munkdjaval kapcsolatban:
a) dontések elokészitése és hataridében torténd végrehajtasuk megszervezése;

b) az SzMSz-ben meghatarozottak szerint el6terjesztések, javaslatok ¢és helyi
onkormanyzati rendeletek tervezeteinek el0készitése, illetve az azokban valo
kozremiikodés; beszamolas a képviseld-testiileti dontések végrehajtasarol;

C) a polgarmester, illetve a jegyz6é intézkedéseinek clokészitése a Képvisel6-testiilet, a
bizottsagok dontéseivel kapcsolatban;

d) részvétel a Képviselé-testiilet, a bizottsagok munkajaban.

3.1.2. Az onkormanyzati képviselok munkajaval kapcsolatban:
a) aképviseld részére tajékoztatas adasa;

b) kozremikodés az interpellaciok és képviseldi kérdések kivizsgalasaban, illetve
megvalaszolasaban;

c) aképviseldi inditvanyok, kérdések és interpellaciok nyilvantartasa;

d) a képvisel6i kezdeményezések, javaslatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése és
kozremiikodés az ezek alapjan tett intézkedések eldkészitésében, nyilvantartasaban.
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3.1.3. A polgarmester (alpolgdarmesterek) munkdjaval kapcsolatban:

a) a polgarmester (alpolgarmester) Onkormanyzati és allamigazgatasi feladatainak,

hataskoreinek ¢és hatosagi jogkoreinek ellatdsaban valdo kozremiikodés, a
dontéshozatal el6készitése;

b) a honvédelmi, polgarvédelmi, katasztrofa-elharitasi tigyekben a polgarmester

feladatainak ellatasaban valo kozremikodés, a dontéshozatal elokészitése;

C) apolgarmester altal meghatarozott kdrben a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa;
d) apolgarmester munkaltatoi jogkore gyakorlasanak segitése;

e) apolgarmester dontése szerint az allampolgari kdzérdekii bejelentések, javaslatok és

panaszok megvalaszolasa.

3.1.4. A jegyzo munkdjaval kapcsolatos feladatok:

a)

h)

a jegyz6 allamigazgatasi feladatainak, hatdskoreinek ¢és hatdsagi jogkoreinek
ellatasdban, valamint a hataskorébe utalt dnkormanyzati €s onkormanyzati hatosagi
igyekben valé kozremiikddés, a dontéshozatal elokészitése;

a jegyz0 vezetési €s szervezesi tevékenységének segitése;

a jegyz0 szdmara a belsd szabalyozasok elokészitése;

a jegyz0 altal meghatarozott tigyekben a kiadméanyozasi jogkor gyakorlasa;
a jegyz0 torvényességi feliilvizsgalati, hatosagi tevékenységének segitése;
a jegyz0 munkaltatoi feladatai ellatasanak segitése;

az Onkormanyzati intézmények felett a jogszabalyok altal meghatarozott kdrben a
szakmai iranyitasi és torvényességi feliigyeleti jegyzoi tevékenység ellatasaban torténd
kozremikodés;

a jegyz6 dontése szerint a jegyz0 ligyfélfogadasa segitése, az allampolgari kozérdeki
bejelentések, javaslatok és panaszok megvalaszolasa.

3.2. A Szervezeti egységek munkavallalojanak altalanos feladatai

3.2.1. Altaldnos feladatok:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)

Ellatja az onkormanyzat muikodésével, valamint az allamigazgatasi hatdsagi iigyek
dontésre vald elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat a belsd
szabalyozdsokban meghatarozottak szerint;

iddszerli onkormanyzati témak testiileti megtargyalasat kezdeményezi

elokésziti a képviseld-testiilet dontéseit, dontési alternativakat dolgoz ki, részt vesz a
dontések végrehajtasaban, ellendrzésében;

informaciok gytjtésével, elemzésével segiti a képviseld-testiilet és a képviseldk
munkdjat;

kozremiikddésével eldsegiti és biztositja a testiileti és képvisel6i munka szakszerliségét;
biztositja a bizottsdgok mikodésének adminisztrativ feltételeit, részt vesz

munkajukban;
elésegiti a varosi Onkormanyzat intézményeinek irdnyitasat, szakmai munkajuk:
segitését;

a feladatkorét érintd tligyekben egyiittmikodést alakit ki a nem Onkormanyzati
szervekkel, a lakossag dnszervezddo csoportjaival;
segiti az Onkormanyzat érdekeltségi korébe tartozo alapitvanyok mitkodését;
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J) részt vesz az dnkormanyzati fejlesztési tervek kidolgozasaban, az 6nkormanyzati €s a
nem Onkorményzati fejlesztési elképzelések 0sszehangolasaban;

K) dontésre elokésziti a polgarmester és a jegyzé hataskorébe tartozo kozigazgatasi
igyeket;

I) a hivatal tgyintézéje dont a torvény vagy torvény felhatalmazasa alapjan
kormanyrendeletben kozvetleniil hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben;

m) részt vesz az orszaggyllési képviseldi, Onkormanyzati, EU-parlamenti valasztas,
népszavazasok lebonyolitasban;

n) tgyfélbarat ligyintézést lat el.

3.2.2. A munkavallalok feladatait, a munkakori leirdasok szabdlyozzdk.

A munkakori leirds a feleldsség megallapitdsara is alkalmas modon a munkakori
feladatokon kiviil tartalmazza: a munkakor céljat, a feladatkort, a fliggelmi kapcsolatokat,
a munkakorre vonatkozo sajatos eldirasok (végzettség, kompetencidk) és a helyettesités
rendjét, a felelosséget, kiadmanyozas modjat, f0bb munkakapcsolatokat, illetve a pénziigyi-
gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatait.

A munkavallalok kotelesek a munkakori leirdsban meghatarozott feladatokat
maradéktalanul ellatni.

4. A Hivatal szervezeti egységei altal ellatott részletes feladatok
4.1. Polgarmesteri Kabinet

a) titkarsagi feladatokat lat el,

b) koézremiikodik a varosi ifjasagpolitikai feladatok szervezésében, végrehajtasaban;
egyittmilkodik a Varosi Diaktanaccsal, munkajukat segiti, koordinalja, nyomon koveti;

€) kozremiikodik a testvérvarosokkal fennalldo nemzetkozi kapesolatok apolasaban;

d) kozremiikodik a varosi tinnepségek, rendezvények elékészitésében;

e) el6segiti a komaromi Ipari Parkban miik6d6é cégekkel, valamint a helyi kis- és
kozépvallalkozasokkal valé kapcsolattartast.

f) ellatja az 6nkormanyzat, valamint a varosban zajlo egyes rendezvények, események
sajtomegjelenésének eldsegitésével, sajtonyilvanossaguk biztositdsdval ¢és ezek
kommunikaciojaval kapcsolatos feladatokat;

g) bonyolitja az dnkormanyzati, illetve hivatali beszerzéseket.

4.2. Humanpolitika
a) Ellatja a jegyz6 és a polgarmester munkaltatoi feladataival kapcsolatos dontés
elokészitést.

b) Részt vesz a szervezetfejlesztéssel, a hivatal személyi allomanyat érinté mikodtetéssel
kapcsolatos feladatok ellatasban.
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4.3. Pénziigyi Osztaly

4.3.1.4 Hivatal gazdasdagi szervezete

Az allamhéztartasi torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII1.31.) Korm. rendelet
9.§-aban foglalt feladatokat — mint a Hivatal gazdasagi szervezete — a Pénziigyi Osztaly
latja el. A gazdasagi vezetd a pénziigyi osztalyvezeto.

Az osztdly a Hivatal Varosiizemeltetési és Varosfejlesztési Osztalya szervezeti
egységeinek kozremiikddésével ellatja a Hivatal éves koltségvetésének eldiranyzatai
tekintetében a gazdalkodassal, konyvvezetéssel €s az adatszolgéltatassal kapcsolatos
feladatokat, wvalamint a Hivatal muOkodtetésével, tizemeltetésével, a Hivatal
vagyongazdalkodasa korében a beruhazéssal, a vagyon haszndlataval, hasznositasaval
¢s védelmével kapcsolatos feladatokat.

4.3.2. Az osztaly feladatai:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g)
h)
i)
)
K)

)

m)

n)
0)
p)
q)

a hazipénztar kezelése;

kimend szamlak elkészitése, sziikség szerint fizetési felszolitasok kikiildése;

a beérkezd, illetve a kimend szamldkkal kapcsolatban felmeriilt problémak
rendezésében valo részvétel;

a nyilvantartasbol a szallito1 szamlaknak utalasra elokészitése, majd kdnyvelés részére
torténd eljuttatasa, banki utaldsok szabalyszerl elvégzése;

szigoru szamadast nyomtatvanyok kezelése;

az Onkormanyzat altal nyujtott tadmogatdsok elszdmoldsainak nyilvantartasa,
ellenOrzése;

a fokonyvi konyveléshez kapcsolodd bizonylatok ellendrzése, kontirozasa és
konyvelése, analitikdk vezetése;

a havi és negyedéves zarlati munkalatok, valamint az év végi zards és beszdmold
elkészitése;

a havi adatszolgaltatas elkészitése a Magyar Allamkincstar (MAK) részére;
pénzforgalmi €s mérlegjelentések (negyedéves, valamint gyorsjelentések) készitése és
kiildése a MAK-hoz;

sziikség esetén adatkozlés a koltségvetési eldiranyzatok pénziigyi teljesitésérol, illetve
felhasznalasarol;

allami tdmogatasok pénziigyi elszamolasa;

onkormanyzati, hivatali, intézményi adobevallasok elkészitése (AFA, rehabilitacios
hozzajarulds, cégauto ado);

a szamfejtett juttatisok MAK felé torténd lejelentése;

a nem adokoteles egyéb kifizetések lejelentése;

a Polgarmesteri Hivatal ,,Tavollét jelentéseinek™ elkészitése;

a Pénzligyi Osztalyt érintd testiileti-, bizottsagi el6terjesztések, hatarozatok
nyilvantartasa, végrehajtasuk szervezése;

az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, az intézmények, valamint a nemzetiségi
onkorményzat koltségvetésének elokészitése;

a koltségvetési rendeletben elfogadott, intézményeket érintd eldiranyzatoknak és azok
valtozésainak intézményekkel és a fokonyvvel torténd egyeztetése;

az intézményekre vonatkoz6 éves szamszaki beszamolok készitésének szervezése,
ellen6rzése;
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u)

a nemzetiségi onkormanyzat konyvelésének, adatszolgaltatasainak, zarlati teenddinek
elkészitése.

4.4, Intézményi és Palyazati Osztaly

a)
b)

c)

d)

9)
h)

)

k)

p)

q)

folyamatos kapcsolatot tart az dnkormanyzat altal fenntartott intézményekkel, segiti
azok napi munkajat;

kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a Tatabanyai Tankeriileti Kozponttal és a Tatabanyai
Szakképzési Centrummal;

elkésziti az intézményigazgatassal, oktatassal és neveléssel, idegenforgalommal,
ifjasagi €és civil szféraval, egészségliggyel, human palydzatokkal, a Komarom ¢é&s
Koérnyéke Onkormanyzati  Tarsulassal, a Koméiromi Roma Nemzetiségi
Onkorményzattal kapcsolatos testiileti, bizottsagi eléterjesztéseket;

elokeésziti, intézi az intézményvezetdkkel kapcsolatos humanpolitikai tevékenységet,
vezeti a személyzeti nyilvantartisaikat;

elokésziti, intézi az onkormanyzat és az Onkormanyzat altal fenntartott intézmények
kozalkalmazottaival, munkavallaloival kapcsolatos humanpolitikai feladatokat, vezeti a
kozalkalmazottak nyilvantartasat;

adatokat szolgaltat a Pénziigyi Osztalynak a feladatalapt allami tdmogatasok
igényléséhez, a varos koltségvetésének tervezéséhez;

gondoskodik a szakértdi bizottsag altal sajatos nevelési igénytinek nyilvanitott 6vodas
koru gyermekek szakszerl ellatasarol;

elkésziti az 6nkormanyzati fenntartast intézmények alapitd okiratait, azok torzskonyvi
bejegyzéséhez sziikséges iratokat, elokésziti a szocidlis intézmények miukodési
engedélyeztetését, illetve jovahagyasra felterjeszti azokat;

elkésziti a nemzetiségi onkormanyzattal kotendé megallapodasok tervezetét, ellatja a
nemzetiségi dnkormanyzattal kapcsolatos teenddket, segiti munkajat;

nyilvantartja a varos altal létrehozott kozalapitvanyok dokumentumait, elkésziti az
alapitvanyokkal kapcsolatos el6terjesztéseket; elokésziti a kozalapitvanyok éves
beszamoloit.

segiti az oktatassal-neveléssel kapcsolatos képviselo-testiileti, onkormanyzati feladatok
végrehajtasat;

gondozza, illetve elokésziti a helyi esélyegyenlOségi tervvel ¢és a szocidlis
szolgaltatastervezési koncepcioval kapcsolatos teendOket, végrehajtja az egészségligyi
prevenci6 adta feladatokat, sokoldalu tamogatast nyujt a Helyi Esélyegyenldségi
Program (HEP) Forum miikddéséhez, biztositja az dnkormanyzat és a HEP Férum
kozotti kapcesolatot;

ellatja a varosi egészségnevelési prevencios program adta feladatokat, elékésziti a
programmal kapcsolatos szerzddéseket;

részt vallal a Koméarom és Kornyéke Onkormanyzati Tarsulds dontéseinek
elokészitésében, azok végrehajtasaban;

elokésziti, illetve megszervezi az intézményekkel, a kozalkalmazottakkal kapcsolatos
varosi rendezvényeket, iinnepségeket és kozremiikodik a nemzeti évfordulokkal
kapcsolatos linnepségek megszervezésében,;

kozremiikddik az Onkorméanyzati palydzatok elOkészitésében, benyujtasaban,
koordinalasaban;

figyeli a palyazati kiirdsokat, projekt terveket dolgoz ki, projekteket készit
eld, palyazatokat ir hazai, illetve eurdpai unios palyazati felhivasokra, lebonyolitja az
elnyert palyazatokat (projektmenedzsment feladatok ellatasa), elszdmolasokat készit;
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megirja a palyazatokkal kapcsolatos eldterjesztéseket, végrehajtja, nyomon koveti az
abban foglaltakat;

palyazatokat ir, hazai palyazatok esetében ondlloan, EU-s palydzatok esetében kiilsd
palyazatird cégekkel egyiittmiikodve.

szakmai egyeztetéseken vesz részt, a palyazati projektekkel kapcsolatos nyito-, zar6
rendezvényeket, workshopokat megszervezi, azokon aktivan részt vesz, felkésziil a
helyszini ellendrzésekre €s részt vesz azokon.

elkésziti, Osszeallitja a projektekkel kapcsolatos beszdmolokat, el6terjesztéseket,
elérehaladasi jelentéseket és kifizetései kérelmeket;

elkésziti a palyadzatok megvalositast kovetd idoszakban, a mar lezart, de még fenntartési
idészakban 1évo projektek fenntartdsi jelentéseit, nyomon koveti a vallalt indikatorok
teljesitésiilését;

az intézményeknek segitséget nyujt a palyazataik benyujtasaban, illetve alkalmanként
tajékoztatast ad az aktualis palydzati lehetdségekrol az azt igényld lakosoknak.

4.5. Szervezési Osztaly

4.5.1. Jegyzoi Titkdrsdag

a)
b)
c)

d)

k)

gondoskodik a képviseld-testiileti és bizottsagi iilésekre a meghivok és eldterjesztések
elkészitésérdl és a meghivottakhoz torténd eljuttatasarol,

gondoskodik a képviselo-testiilet ¢és bizottsagok iilései jegyzdkonyveinek
elkészitésérol;

gondoskodik a képviseld-testiileti €s bizottsagi jegyzOkonyveknek és rendeleteknek a
KEM Kormanyhivatalnak torténé megkiildésérol;

gondoskodik a képviselo-testiilet, a bizottsagok dontéseinek nyilvantartasardl, a
rendeletek egységes szerkezetbe foglalasarol,

ellatja a képviselO-testiilet, bizottsagok, képviselok, tandcsnokok, jegyzd
tevékenységével kapcsolatos szervezési és ligyviteli teenddket;

sziikség szerint koordinalja a Polgarmesteri Hivatal jogi képviselete ellatasat;
nyilvantartja az 6nkormanyzati rendeleteket, hatarozatokat, belsé szabalyzatokat;
koordinalja a testiileti dontések végrehajtasat, ezekrdl nyilvantartast vezet;
kozremiikodik az 6nkormanyzati rendeletek hatalyosulasa vizsgalataban;

elokésziti, szervezi, testiilet el¢ terjeszti a birdsagi lilnokdk valasztasat;

nyilvantartja a hivatal féfolyamataival kapcsolatban a folyamatgazdak altal elkészitett
ellendrzési nyomvonalakat és kockazatelemzéseket;

kezeli és tovabbitja a hivatali kapukon keresztiil érkez6 és kimend elektronikus iratokat.

4.5.2. Informatika

a)

b)

ellatja az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal informatikai feladatait, segiti az
onkormanyzati intézmények informatikai feladatai ellatasat, szervezi, koordindlja az
onkormanyzati honlap szerkesztését, adattartama naprakészen tartasat;

a tarsosztalyok rendszeres adatszolgaltatasa alapjan nyilvanossagot biztosit a honlapon
a céljellegli Onkormanyzati tdmogatasok odaitélésérdl, elszamoldsarol szo6lod
szerzddéseknek, megallapodasoknak, szakmai beszamoloknak;
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c)

megjeleniti az dnkormanyzat honlapjan az onkormanyzat nettd6 5 millio Ft-ot elérd,
valamint azt meghaladé szerzédéseit, a képviseld-testiilet rendeleteit, hatarozatait, az
Oonkormanyzat ¢és szervei milkddésére vonatkozd legfontosabb szabalyokat,
igyfélfogadasi rendet.

4.5.3. Foépitész Csoport

a)
b)
c)
d)

e)

a varosi f0épitésszel, valamint a megyei foépitésszel és a megyei allami foépitésszel
egylttmiikodve biztositja Komarom varos telepiilésrendezési és -fejlesztési tervei
0sszhangjat;

egylttmiikodik a varosfejlesztéssel kapcsolatos palyazatok elokészitésében;

dontésre elokésziti a telepiilésképi bejelentési €s véleményezési eljdrasokban a
polgarmester dontését;

folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési tervek hatalyosulasat, javaslatot tesz a
szerkezeti €s szabalyozasi tervek sziikséges modositasara, lefolytatja az ezekkel,
valamint a telepiilésfejlesztési tervek készitésével kapcsolatos eljarasokat;

ellatja a miiemlékvédelemmel kapcsolatos feladatokat;

elkésziti Komarom varos helyi épitészeti, telepiilésképi értékeivel kapcsolatos
szabalyozast, ezekrdl nyilvantartast vezet, figyelemmel kiséri hatalyosulasukat;
elkésziti a teleplilésrendezési tervek nyilvantartasdra, valamint elkészitésének ¢és
modositasanak egyeztetésére vonatkozod helyi szabalyokat;

szakmai tanacsadast nyljt az épittetdk és tervezok részére;

elkésziti a f6épitész hataskorét érintd eléterjesztéseket, rendelet-tervezeteket;
teleptilésképi birsagot szab Ki;

kapcsolatot tart, adatot kér-, és szolgaltat a telepiiléstervezd, az dnkormanyzat partnerei
¢s az allamigazgatasi szervek részére;

teleptilésképi szakmai konzultaciot biztosit.

4.5.4. Iratkezelési Csoport

a)
b)
c)
d)
e)

ellatja a Polgarmesteri Hivatalba érkezett ligyiratok kozponti iktatasat;
folyamatosan végzi az irattarozasi feladatokat;

gondoskodik az iratok selejtezésérdl, levéltarnak vald atadasarol;
Osszeallitja az éves hatdsagi statisztikakat;

postazasi feladatokat ellatja.

4.5.5. Szonyi Kirendeltség

a)
b)
c)
d)

tajékoztatokat, felhivasokat jelentet meg, biztositja a hirdetétabla naprakészségét;
atveszi ¢és kezeli a talalt targyakat;

nyomtatvanyokat ad, azok kitoltésében utmutatést, segitséget nyujt (szocidlis segélyek);
a SzOnyi varosrészbOl beérkezd lakossagi észrevételeket, panaszokat, kérelmeket
atveszi €s tovabbitja a hivatal ligyintézdi felé.

4.6. Varosiizemeltetési és Varosfejlesztési Osztaly

a)
b)

c)

ellatja a kommunalis ellatési feladatokat, hataskoroket;
ellatja a kozlekedési hataskoroket;
ellatja a kornyezetvédelmi hataskoroket;
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d) ellatja a viziigyi (ar- és belvizvédelmi) hataskoroket;

e) ellatja a varosiizemeltetési feladatok ellendrzését, iranyitasat;

f) elkésziti az osztaly hataskorét érint6 elGterjesztéseket, rendelet-tervezeteket, belsd
szabalyzatokat, nyilvantartasokat;

g) miszaki tervtarat tart fenn;

h) elkésziti Komarom varos helyi természetvédelmi-, miiemléki értékeivel kapcsolatos
szabalyozast, ezekrdl nyilvantartast vezet, figyelemmel kiséri hatalyosulasukat;

i) szakhatosagként kozremiikodik mas hatosagok engedélyezési eljarasaban.

J) egyiittmikodik a KEM Kormanyhivatal Komaromi Jarasi Hivatal Foldhivatali
Osztéllyal, egyezteti az ingatlan-nyilvantartasi adatok helyességét;

K) részt vesz a beruhazasok miiszaki elokészitésében, szervezésében, koordinalasaban,
miiszaki ellenOrzésében, atadas-atvételében;

I) Osszehangolja a kozmiifejlesztési tevékenységeket;

m) koordinalja az Onkormanyzati kommunalis- és kozmii-lizemeltetéssel, tavho-
iizemeltetéssel kapcsolatos gazdasagi tarsasagok onkormdanyzati fejlesztési feladatai
elokeészitését, az altaluk benyujtott testiileti elterjesztéseket;

n) gondoskodik a kozlekedési- forgalomtechnikai feladatok végrehajtasarol;

0) ellatja a fokertészi feladatokat;

p) gondoskodik az energetikusi feladatok ellatasrol,

q) ellatja az 6nkormanyzat kezelésében 1évo utak, hidak, sajat hasznalatu utak igazgatasat;

r) megszervezi a helyi vizrendezési- vizkar-elharitasi feladatok végrehajtasat;

S) iranyitja az Gt- és kozmiifejlesztésekkel kapcsolatos munkakat;

t) ellatja a leveg6- tisztasagvédelmi hataskoroket;

u) dontésre elokésziti az dnkormanyzati ingatlanok hasznositasaval vagy értékesitésével
kapcsolatos el6terjesztéseket;

V) koordinalja, feliigyeli a telepiilési szilard és folyékony hulladék elhelyezésével,
elszallitasaval, megsemmisitésével kapcsolatos tevékenységeket;

w) feliigyeli a varosi koztemeték fenntartasaval, tizemeltetésével kapcsolatos vallalkozoi
tevékenységeket;

X) elkésziti az Onkormanyzat kozbeszerzési tervét, ellatja a kozbeszerzési eljarasok
elokészitésével, lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat, éves statisztikai jelentést készit
a beszerzésekrol;

y) ellatja az 6nkormanyzati beruhazasok aktivalasaval kapcsolatos hataskorébe tartozo
feladatokat;

z) ellatja az donkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatokat;

aa) kontrolalja a kozfoglalkoztatottak munkavégzését;

bb) k6zremikodik az Onkormanyzati palyazatok elokészitésében, benyljtasaban,
koordinalasaban;

cc) kapcsolatot tart az Onkormanyzat gazdasagi tarsasagaival;

dd) kézremiikodik rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban (F6ld napja, viz
vilagnapja, autdmentes nap, stb.) ;

ee) rogziti a lakossagi bejelentéseket, azokra intézkedéseket tesz és valaszol;

ff) nyilvantartja a képvisel6i bejelentéseket és az azokkal kapcsolatos intézkedéseket,

gQ) ellatja az 6nkormanyzati bérlakasok fenntartasaval kapcsolatos feladatokat, koordinalja
az azokkal kapcsolatos karbantartasi és felajitdsi munkakat;

hh) kozremiikodik az 6nkormanyzati egészségiigyi, kulturalis, sport, oktatasi, muzeumi és
konyvtari létesitmények miiszaki fenntartasaban, allagmegdvasaban.
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4.7. Hatosagi Osztaly

4.7.1. Igazgatasi Csoport:

a)
b)
c)
d)
e)

n)
0)

Ellatja: a szocialis igazgatassal;

az ipari és kereskedelmi igazgatéssal;

a hatosagi igazgatasi feladatokkal (birtokvédelem, hagyaték);

a szocialis bérlakasokkal kapcsolatos feladatokat;

kozremiikodik a kozfoglalkoztatas szervezésében ¢és ellatja a kozfoglalkoztatassal
kapcsolatos munkatigyi feladatokat;

elokésziti az osztaly hataskorét érintd rendelet-tervezeteket és szabalyzatokat;

hat6sagi bizonyitvanyokat allit ki;

igyfélszolgalatot miikodtet,

atveszi €s kezeli a talalt targyakat;

elvégzi a hirdetmények kifliggesztésével, visszakiildésével kapcsolatos feladatokat;
intézi a Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett panaszokat.

hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat lat el, a feladat ellatdsa soran
egylttmikodik a kdzjegyzovel;

elkésziti a hagyatéki leltart, szlikség esetén a hagyatéki leltarhoz tartozo vagyontargyak
biztositasaval kapcsolatos intézkedéseket tesz;

hagyatéki eljaras befejezésekor az érték és vagyontargyakat atadja az 6rokosnek;
elkésziti a gyamoltak és gondnokoltak vagyonleltarat.

4.7.2. Anyakonyvi Hivatal

a)
b)

c)

Ellatja az anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatokat;

apolgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval, a vonatkoz6 torvényben
meghatarozott adatok ¢és valtozasaik gyijtésével ¢és kezelésével, torvényben
meghatarozott esetekben adatok szolgaltatasaval kapcsolatos feladatokat;

ellatja a kozponti cimregiszterrel (KCR) kapcsolatos feladatokat.

4.7.3. Adocsoport feladatai

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)
j)
K)

negyedéves zarasokat készit és kiild a MAK-hoz és a pénziigyi csoport részére;

havi informacios szamfejtést készit a Pénzligyi Osztaly részére;

a helyi adorendelettel kapcsolatos Képviselo-testiileti eldterjesztéseket készit;

a koltségvetés tervezéséhez az adobevételek megtervezi;

éves beszamolokat készit;

adok modjara behajtando koztartozasok és a helyi adok tekintetében adobehajtasi tevékenységet
vegez;

végrehajtasi cselekményeket folytat le;

ado —¢és értékbizonyitvanyt allit ki;

kornyezettanulmanyt készit, igazolasokat ad ki;

adonemeket érintden bevallasra szolit fel, kivetést készit, hatarozatokat hoz és ellendriz;
adoszamlak nyilvantartasait vezeti, adokonyvelést végez, utal.
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4.7.4. Epitéshatésdgi Csoport

a)
b)

c)
d)

e)

ellatja a korzeti épitéshatdsagi hataskoroket;

elbirdlja az ¢épitési, hasznalatbavételi, fennmaradasi, bontasi engedélyek iranti
kérelmeket;

épitésiigyi birsagot szab ki;

szakhatosagként kozremiikodik mas hatosagok engedélyezési eljarasaban;

hatésagi bizonyitvanyt ad ki.

4.8. Kozteriilet-feliigyelet

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

i)
)

ellen6érzi a kozteriilet jogszeri hasznalatat, engedélyhez kotott tevékenység
szabalyszeriiségét;

munkdja soran eldsegiti a kozteriilet rendjére, tisztasdgara vonatkozd jogszabaly altal
tiltott tevékenység megeldzését, illetve annak megakadalyozasat, megszakitasat,
megsziintetését,

sziikség esetén szankcional;

kozremiikodik a kozteriilet és az épitett kornyezet védelmében,;

kozremiikodik a blinmegeldzési feladatok megvalositasaban, kdzbiztonsag, kozrend
védelmében;

eldsegiti az onkormanyzati vagyon védelmét;

ellendrzi a koztisztasagra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasat;

allategészségiigy €s eb-rendészeti feladatokat lat el;

ellenérzi a mozgaskorlatozottak parkolasi igazolvanya jogszeri hasznalatat ¢&s
birtoklasat;

fogadja ¢€s kezeli a hivatal zold szamara érkez6 bejelentéseket.

4.9, Belso ellenorzés

a)
b)

A Hivatal a belso ellendrzési tevékenységet kiils6 vallalkozo ttjan biztositja.

A Dbelsé ellendrzés az ellendrzési tevékenységen kiviill mas tevékenység
végrehajtasaba nem vonhatd be, a tevékenységének tervezése soran onalldan jar el,
ellenérzési terveit kockéazatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellendrzések
figyelembevételével allitja dssze.

A belsoé ellenérzés elemzi, vizsgadlja a belsd kontrollrendszerek kiépitésének,
milkddésének  jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak valdé megfelelését; a
gazdasagossagot ¢€s hatékonysagot.

Elemezi és vizsgalja a rendelkezésére 4116 eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamoldok megbizhatosagat.
A feladatellatas sordn a vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat és
ajanlasokat tesz, elemzéseket, értékeléseket készit a koltségvetési szerv vezetdje
szamara a koltségvetési szerv miikodése eredményességének ndvelése, valamint a
belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében. Nyomon koveti az
ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A belso ellendrzés a tevékenysége soran szabdlyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket, valamint az
éves elemi koltségvetési beszamolokra vonatkozdéan megbizhatosagi ellendrzéseket
végez a rendelkezésre allo eréforrasok szerint.
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g) A bels6é ellenér a kockazatelemzés alapjan stratégiai ellenérzési tervet és éves

ellenérzési tervet készit, amelyeket a jegyz0 részére a jogszabalyban meghatarozott
idOpontig jovahagyasra megkiild.

h) Soron kiviili ellenérzést a koltségvetési szerv vezetdjének javaslatara, illetve a belséd

ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

5. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

5.1. Polgarmester

5.1.1. A polgarmester — palyazat alapjan hatarozatlan idére — nevezi ki a jegyz0t, a jegyzo
javaslatara az aljegyzot, gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogokat.

5.1.2. A polgarmester gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmester és az
onkormanyzati intézményvezetdk tekintetében.

5.1.3. Az Onkormanyzati fotanacsadok felett a munkaltatéi jogokat a polgarmester
gyakorolja.

5.1.4. A polgéarmester az egyetértési jogat a Polgarmesteri Hivatal dolgozoi tekintetében az
Motv. 81. § (4) bekezdésében meghatarozottak szerint gyakorolja.

5.2. Jegyz6

5.2.1. A hivatal dolgozoi felett a munkaltatoi jogokat a jegyzé a kozszolgalati és egyéb
foglalkoztatési jogviszonyra vonatkozo szabalyok szerint gyakorolja.

5.2.2. A jegyz0 gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyzé tekintetében.

5.2.3. A jegyz0 egyes munkaltatdi jogkorében a kiadmanyozasi jog gyakorlasat belsd
szabalyozas keretében az osztalyvezetOkre és csoportvezetokre atruhazhatja.

5.2.4. Az osztalyvezetOk altal ellatott munkaltatoi feladatokat a Hivatal Kozszolgélati
Szabalyzata tartalmazza.

V. FEJEZET
A Hivatal miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
1. Munkaidé, az iigyfélfogadas rendje

A Hivatal allomanyaba tartozd koztisztviselok feladataikat a koz érdekében, a
jogszabalyoknak és a testiileti dontéseknek megfelelden, felettesiik utasitasai szerint
partatlanul és igazsagosan, kulturdlt ligyintézés szabélyai szerint kotelesek ellatni.
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11

1.2.

2.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4,

A Polgarmesteri Hivatal munkatarsainak heti munkaideje heti 40 ora.
A munkaid6 beosztésa:

hétfo: 7.30-t61 16.30-ig

kedd-csiitortok: 7.30-tol 16-ig

péntek: 7.30-t61 13-ig.

A Kozteriilet-feliigyelet kozteriilet-feliigyeldi munkakdrben dolgozé munkatarsai
munkaidejét a munkadltatoi jogkor gyakorldja a Kttv. 90.§ figyelembe vételével kéthavi

munkaidékeretben hatdrozza meg.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei iigyfélfogadasi rendje:

hétfon 8.00-t61 12.00 oraig
13.00-t61 16.30 oraig

szerdan 13.00-t61 16,00 oraig
pénteken 8.00-tol 12,30 6raig.

A Hivatal Lakossagszolgalata iigyfélfogadasi rendje:

hétfon 7.30-t61 16,30 6raig
kedden 7.30-t61 16,00 Oraig
szerdan 7.30-t61 16,00 6rdig
cstitortokon 7.30-t61 16,00 oraig
pénteken 7.30-t61 12,30 oraig

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A Hivatal szervezeti egységei a hatékony feladatellatas érdekében kotelesek
egylttmiikodni egymassal.

Az egylttmiikodés soran az adott feladat ellatasaval megbizott munkatars kozvetleniil
veszi fel a kapcsolatot a végrehajtasban érintett, illetve a feladat ellatasahoz sziikséges
informacioval rendelkezd mas szervezeti egység munkatarsaval.

Amennyiben a kapcsolat felvétele vagy a kapcsolattartas soran az egyiittmiitkodés nem
valosul meg, az érintett szervezeti egységek vezetdi egyeztetnek az egyiittmiikodés
megfeleld kialakitasa érdekében.

A szervezeti egységek kozotti kapesolattartds intézményesitett formdja az apparatusi
értekezlet, valamint a vezetdi értekezlet. A vezetOi értekezlet szervezésével,
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a jegyzo latja el.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds sordn torekedni kell az egyszerd,
koltségtakarékos és gyors megoldasok alkalmazasara (személyes egyeztetés, telefon, e-
mail).
Papir alapu kapcsolattartasra csak kiilondsen indokolt esetben keriilhet sor, f6
szabalyként abban az esetben, ha azt jogszabaly vagy mas (belsd) szabalyzat kotelezdve
teszi.
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3. A Hivatal és a kiils6 szervek kapcsolata
3.1. Funkcionalis kapcsolattartas

3.1.1. Palyéazatokkal kapcsolatban:
Kapcsolattartasra a vonatkozd szerzédésben meghatarozottak szerint keriil sor.
Adatszolgaltatds ezekben az esetekben a szervezeti egység vezetdjének egyidejii
tajékoztatasa mellett teljesithetd. A kapcsolattartds torténhet személyesen, telefonon
keresztiil vagy e-mailben.

3.1.2. Adatszolgaltatas esetén:
A Hivatal szervezeti egységei a vonatkozd jogszabalyokban valamint a belsd
szabalyzatokban meghatarozott médon és idoben kotelesek az erre felhatalmazott
munkatarson keresztiil adatszolgaltatast teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatés
eseti jellegli (pl. kiilso szerv altali vizsgélat esetén) az adatszolgaltato szemeélyét a jegyzo
jeloli ki.

3.1.3. Hatdsagi eljaras egyéb résztvevoivel:
A Hivatal munkatarsai a feladatuk elldtdsa sordn az ¢érintett tarhatdésagokkal,
szakhatosagokkal, illetve az eljards egyéb résztvevdivel a munkakori leirasukban
valamint a vonatkozd jogszabalyokban és belsd szabalyzatokban meghatdrozottak
szerinti tartanak kapcsolatot. A kapcsolattartas modjanak megvalasztasanal kiemelt
figyelemmel kell lenni a jogszabalyi eldirdsokra valamint a koltséghatékonyséagra, és az
igyfelek igényeire.

3.2. Tanacskozasi jellegii kapcsolattartas

A Hivatal kijelolt munkatarsai kotelesek a munkakori leirdsukban foglaltak szerint az
alabbi eseményeken részt venni, azokon — sziikség szerint - a dontést segiteni:

a) képviselo-testiileti tilés;

b) képvisel6-testiilet bizottsagainak tilései;

c) szakmai el6adasok, konferenciak;

d) intézményekkel, partnerszervezetekkel torténd egyeztetések.

4. Munkaértekezletek
4.1. A Hivatali munka hatékonysaganak novelése, a feladatok meghatidrozasa, megosztasa,
teljesitésiik ellendrzése vezetdi értekezleten, valamint hivatali €s szervezeti egység szintli

munkaértekezleten torténik.

4.2. A vezetOi, hivatali (apparatusi) €s szervezeti egység szintli munkaértekezletek rendjét a
kozszolgalati szabalyzat rogziti.

5. Cimek, elismerések
Kimagaslo szakmai teljesitményekért cimek, elismerések, Kkitlintetések, jutalmak

adomanyozasanak lehetdségeit, rendjét, formait, eljarasi szabalyait a Kttv. és annak
felhatalmazésa alapjan a Kozszolgalati Szabalyzat, illetve helyi rendelet tartalmazza.
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6.1.

6.2.

6.3.

7.1

7.2.

7.3.

7.4.

9.

A Hivatal miikodésével kapcsolatos egyéb rendelkezések

A Hivatal valamennyi épiiletének bejaratanal, jol lathatd helyen cimtablat, a nemzeti
zaszlot, Komarom Viaros Onkormanyzatanak zaszlojat valamint az Eurdpai Unid
zaszlojat kell elhelyezni.

A Hivatalban reklamhordoz6 csak a jegyz6 engedélyével helyezhetd ki.
Bombariado esetén kdvetendo eljaras

Amennyiben a Hivatal barmelyik munkatarsanak tudomasara jut, hogy az épiiletben
bombat, robband eszkozt helyeztek el, koteles haladéktalanul értesiteni a jegyzot, aki
gondoskodik a renddrség valamint a tlizoltosag értesitésérol.

A jegyz06 utasitasara az épliletben 1évo valamennyi személy koteles elhagyni a Hivatal
épiiletét.

A képviselet rendje

A képviseleti jogok a képviselt tevékenység ellatdsaval egyiitt jaro dontési és végrehajtasi
felelosséggel egylitt gyakorolhatok.

A belsé szervezeti egység vezetéje képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott
szervezeti egység szakmai munkajaval 6sszefiiggd munkakapcsolatokban.

A sajt6 és mas média eldtti képviseletre (nyilatkozattételre) a polgarmester
(alpolgarmester), jegyz0 (aljegyzd) jogosultak, a hivatal mas munkatarsai akkor, ha erre
a tisztségviseloktol felhatalmazassal rendelkeznek.

A Hivatal jogi képviseletét a jegyz0 (aljegyz0), vagy az altala megbizott személy (jogi
képviseld) latja el. Az Onkormanyzatot érintd perben az Snkormanyzatot képviseld
polgarmester mellett meghatalmazottként eljarhat a Képviselo-testiilet tagja, vagy
megbizas alapjan tigyvéd (ligyvédi iroda).

Az alairas rendje

A képviseleti jognak az SzMSz. szerinti gyakorldja a képviselet korében, valamint az
atruhazott hataskorben és atadott kiadmanyozédsi jogkorben eljarok alairdsi jogot
gyakorolnak.

Az atadott, atruhazott kiadmanyozasi - aldirasi jogok - rendjét a Kiadmanyozasi
Szabalyzat tartalmazza.

A szolgalati ut

9.1. A munkatérsak és a vezetdk kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok

végrehajtasarol, zavarairdl, vezetdi beavatkozast igényld eseményekrdl sz616 beszamolot,
jelentést minden esetben a szervezet szerinti kozvetlen vezetést, iranyitast, feliigyeletet
gyakorl6 felettes vezetd, a tovabbiakban: hivatali felettes részére adjak meg.
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9.2. Magasabb szintli vagy masik szervezeti egység vezetdinek kérdésére a munkatarsak illetve

9.3.

9.4.

9.5

10.

11.

vezetOk kotelesek a tevékenységi koriikbe tartozd tédjékoztatast megadni és errdl a
kozvetlen hivatali felettesnek soron kiviil beszamolni.

A munkatarsak és a vezetdk kotelesek a telepiilési képviseloknek a képvisel6i munkahoz
sziikséges igényelt tajékozatdt megadni.

JelentOs veszélyhelyzetben vagy egyéb rendkiviili esetben a hivatal felettes tevékenységi
korében utasitasaval atlépheti a szervezeti felépitéssel meghatarozott vezetdi 1épcsot.
Ebben az esetben az utasitast kiado és az utasitott soron kiviil koteles az utasitas tényérdl,
tartalmarol €s a szolgalati ut elmaradasanak indokairdl a szervezeti felépités szerinti
kozvetlen hivatali felettest tajekoztatni.

A szolgalati ut alkalmazédsaval, betartisaval kapcsolatos egyéb részletszabalyokat a
Kozszolgalati Szabalyzat rogziti.

A Hivatal miikodési rendjét meghatarozoé egyéb dokumentumok

Képviseld-testiilet s Szervei Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata,

A polgéarmester ¢és a jegyz0 altal kiadott belsé szabalyzatok.

A Hivatal alaptevékenységét szabalyozo jogszabalyok

Magyarorszag Alaptorvénye

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl

2016. évi CXXX. torvény a polgari perrendtartasrol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

2011. évi CCIII. torvény az orszaggyulési képviselok valasztasarol

2010. évi CXXX. torvény a jogalkotasrol (Jat.)

1990. évi XCIII. torvény az illetékekrdl

1990. évi C. torvény a helyi adokrol

1991. évi XX. torvény a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl

1991. ¢évi XXXII. torvény egyes allami tulajdonban [évé vagyontargyak
onkorményzatok tulajdoniba adéaséarol

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérdl

2011. évi CXCIX torvény (Kttv.) a kozszolgalati tisztviselokrol

m) 1992.¢vi XXXIII. térvény (Kjt.) a kozalkalmazottak jogallasarol és végrehajtasi

rendeletei

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. ¢évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

1992. évi LXVI. térvény a polgéarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
1993. évi XLVI. torvény a statisztikarol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

1993. évi LV. torvény a magyar allampolgarsagrol

1995. évi CXVIL. térvény a személyi jovedelemadorol
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u) 2015. évi CXLIII. torvény a kdzbeszerzésekrol

v) 2016. évi CL. térvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

w) 2007. évi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

X) 2007. évi CLXXXI. torvény a kozpénzekbd1 nytijtott tamogatasok atlathatdésagarol
y) 2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol

z) A mindenkori hatalyos koltségvetési torvény

12. A Hivatal belsé szabalyozasi rendje:

a.

h.

Polgarmesteri utasitds: a polgarmester vezetése, iranyitasa, feliigyelete ald tartozo
szervek miikddését, tevékenységét szabalyozo, a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX.
torvény (a tovabbiakban: Jat.), valamint a 32/2010. (XII. 31.) KIM rendelet 14.§-aban

meghatarozottak alapjan kiadott kdzjogi szervezetszabalyozo eszkoz.

. Jegyz0i utasitdas: a jegyzO vezetése, iranyitas, feliigyelete ala tartozok szervek

miikodeését, tevékenységét szabalyozo, a Jat. valamint a 32/2010. (XII. 31.) KIM
rendelet 14. §-aban meghatarozottak alapjan kiadott kdzjogi szervezetszabalyozo
eszkoz.

. Polgdarmesteri és jegyzoi egyiittes utasitds: _a polgarmester €s a jegyz6 feladatkorét

egyarant érintd, altalanos vagy eseti feladatot meghatarozo, a végrehajtads rendjét
szabalyoz6, a Jat. valamint a 32/2010. (XII. 31.) KIM rendelet 14. §-aban
meghatarozottak alapjan kiadott kdzjogi szervezetszabalyozo eszkoz.

. Polgarmesteri intézkedés: a polgarmester feladatkorében altalanos vagy eseti feladat

meghatarozasa és a végrehajtas rendjének belsd szabalyozasa.

. Jegyzoi intézkedés: a jegyzO feladatkorében altalanos vagy eseti feladat

meghatarozasa és a végrehajtas rendjének belsd szabalyozasa.

Polgarmesteri és jegyzoi egyiittes korlevél: a polgarmester és a jegyz6 feladatkorét
egyarant érintd, a munkavégzéssel kapcsolatos tajékoztatas.

. Polgarmesteri korlevél: a polgarmester feladatkorében a munkavégzéssel kapcsolatos

tajékoztatas.

Jegyzoi korlevél: a jegyz0 feladatkdrében a munkavégzéssel kapcsolatos tajékoztatas.

Az a.) - b), vagy c) pontban foglaltaknak megfelel6en kell kiadni a dokumentumot abban
az esetben, ha jogszabaly ,szabdlyzat” kiadasat eléirja, vagy a Hivatal altalanos
milkddésével Osszefiiggd, illetve egy-egy kiemelt fontossagl és részletes szabalyozast
igényld hivatali folyamat szabalyozasat tartalmazza.

A belsé szabalyozads jovahagyasra torténd elokészitésérdl, aktualizalasardl a szakmai
feladatot ellato szervezeti egység vezetéje gondoskodik.
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13.

13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

13.6.

A bélyegzok leirasa, hasznalata

A Hivatal hivatalos tevékenysége sordn jogosult az elnevezésének megfeleld,
Magyarorszag cimerével ellatott és nyilvantartasba vett korbélyegzot, és fejbélyegzot
hasznalni.

A Hivatal hivatalos korbélyegzdje:
”Komaromi Polgarmesteri Hivatal” felirati szdmozott bélyegzd, kdzépen az orszag
cimerével.

A hivatalos bélyegz6 lenyomatat csak a kiadméanyozasra jogosult alairasaval, illetve neve
mellett a ,,h” jelzéssel és az arra felhatalmazott aldirdsaval ellatott kiadmanyon lehet
hasznalni.

A Hivatal és szervezeti egységei hivatalos fejbélyegzdje:
»Komaromi Polgarmesteri Hivatal ............... (szervezeti egység megnevezése)”, a
Hivatal székhelye cimével.

A Hivatalban hasznalt valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette
hasznalatba, melyet az atvevdé személy a nyilvantartdsban aldirdsaval igazol. A
nyilvantartas vezetéséért a jegyzo altal kijelolt munkatars a felelds. Hivatalos bélyegzot
csak a legsziikségesebb szamban szabad forgalomban tartani.

A bélyegz0 nyilvantartas, bélyegzdhasznalat, elavult bélyegzok megsemmisitésével
kapcsolatos részletes szabalyokat a Kozszolgalati Szabalyzat rogziti.

14. Vagyonnyilatkozat-tétel

A Polgarmesteri Hivatalndl az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo
2007. ¢évi CLII. torvény alapjan vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek korét illetve
munkakoroket, az SzZMSz 2. szami melléklete tartalmazza.

VI. FEJEZET

Vegyes és zaro rendelkezések

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat valamennyi szervezeti
egység ¢és munkavallald rendelkezésére kell bocsatani, melynek eldirdsait kotelesek
megtartani.

A szervezeti egységek vezetdi kotelesek gondoskodni a Hivatal SZMSz-ében foglaltak
megismertetésérdl és betartatasarol.
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3. A Hivatal mikodésével Osszefliggd — a hivatali SzZMSz-ben nem szabalyozott -
folyamatok kiilon bels6 szabalyozasok formajaban keriilnek azonositasra €s leirasra.

4. Az SzMSz mellékletét képezik:

1. melléklet - A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése
2. melléklet - Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok
3. melléklet - A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeihez tartoz6 munkakorok

feladat-, hataskori, illetve feleldsségi szabalyozasa

Komarom, 2019. oktober 30.

dr. Molnar Attila dr. Baksa-Strocker Renata
polgarmester jegyzo
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. , . g T 1. szamu melléklet
Komdromi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti felépitése

Polgdrmester

v

Alpolgdrmesterek 3 fd

\

Polgarmesteri Kabinet 3 fo |

Humanpaolitika 1 fd

Jegyzé

v

Aljegyzd

v

v

Pénzigyi Osztaly

Intézményi és

!

{

v

Szervezési osztaly

Varoslizemeltetési és

Hatdsagi Osztaly

v

Kazterdlet-fellgyelet

1716 Palydzati 136 Vérosfejlesztési 2116 Varosdrség
Osztaly Osztaly 12 fd
10 fd 17 5

| | Jegyzdi Titkarsag

s Informatika

I FOépitészi Csoport

- Iratkezelési Csoport

Ly Szdnyi Kirendeltség
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Igazgatasi Csoport

—!

Anyakdnyvi Hivatal

—

Addcsoport

—

Epitéshatdsagi Csoport




2. melléklet
Koztisztviselok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége'

Koztisztviseld vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége keletkezhet a kdvetkezé okokbol:
- a kozszolgalatban allo személy (Onalldéan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellenérzésre jogosult kozigazgatasi hatosagi iigyben /3. § (1) a)/,
- a kozszolgalatban allo személy (Onalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,
- a kozszolgélatban allo személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran

- koltségvetési vagy egyeb pénzeszk6zok felett, tovabba

- dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas sordn, illetve

- dnkormanyzati pénziigyi tamogatasok tekintetében /3. § (1) c)/,
- a kozszolgélatban allo személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult egyedi dnkormanyzati tdmogatasrol valo dontésre iranyuld eljaras
lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,
- a kozszolgélatban allo személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult allami vagy Onkormanyzati tadmogatasok felhasznalasanak
vizsgalata, vagy a felhasznalassal val6 elszamolas soran /3. § (1) e)/
- vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviseld /3. § (2) d)/
- dnkormanyzati fétanacsado /3. § (2) c)/.

A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége
munkakdrok szerint:

Munkakor pontos Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségség oka
megnevezése 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8
WDal @bl Wcj Od) e ] @c | 2d
Jegyz6 X X X X X
Aljegyz6 X X X X X
Szervezési Osztaly X X X X X
osztalyvezetd
Pénziigyi Osztaly X X
osztalyvezetd
Virosiizemeltetési és X X X X
Varosfejlesztési Osztaly
osztalyvezetd
Intézményi és Palyazati X X X X
Osztaly osztalyvezetd
Kozbeszerzési referens X
Humanpolitikai referens X
Jogi referens X
Egészségiigyi és szocidlis X X X
referens
Palyézati ligyintéz0 X X X

! Megallapitva az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL. tdrvény alapjan
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Addcsoport vezetd

Adodtigyi behajtod

Fékonyveld

Onkorményzati pénziigyi
tamogatasok

elszamoltatasaban részt
vevl pénziigyi ligyintézo

Onkormanyzati és
intézményi beruhdzasok
miiszak ellendrzését
végzd ¢és a munkak
atvételét igazold miiszaki
igyintézok, referens

Onkormanyzati
beszerzési referens

Vagyonkezel6 iigyintézd

Gondnok

x

Szocidlis igyek
tekintetében  teljesitést
igazolo szocialis
igyintézo

Igazgatasi ligyintézd

Koztertilet-feliigyeld

x

Epitésiigyi hatosagi
csoportvezetd, ligyintézo

Foépitészi csoportvezetd,
igyintézo

Anyakonyvvezeto

Onkormanyzati
fOtanacsado
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A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeihez tartozo munkakorok

feladat-, hataskori, illetve felelosségi szabalyozasa

3. melléklet

Szervezeti egység Munkakor Munka- Munkakorhoz tartozé Munkakorhoz Helyettesités Felelosségi
megnevezése megnevezése korok feladatkor tartozo hataskor / rendje szabalyok
szama hataskor

gyakorliasanak modja

Jegyz6 1 Jegyz0i feladatkor Jegyz0i hataskor Aljegyz6 Motv. 81.§ ;
Gazdalkodasi
Szabalyzat szerint
Kiadmanyozasi
Szabalyzat szerint

Aljegyz6 1 Jegyz0i feladatkor Jegyzd Motv. 81.§ ;
Gazdalkodasi
Szabalyzat szerint
Kiadméanyozasi
Szabalyzat szerint

Polgdarmesteri Onkorményzati 5 Tanacsadoi feladatok - - Munkakori leiras
Kabinet Fétanacsado szerint

Titkdrsdg-vezetd 1 Titkarsagi feladatkor - - Munkakori leirés
szerint

Titkarnd 1 Titkarsagi feladatok - - Munkakoéri leirés
szerint

Kulturalis és 1 Koordinacios feladatkor; - Munkakori Munkakori leiras /

ifjusagi referens civil kapcsolati és leiras szerint Gazdalkodasi

kommunikacios feladatkdr Szabalyzat/

Kiadmanyozasi

Szabalyzat szerint
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Szervezeti egység Munkakor Munka- Munkakorhoz tartozo Munkakorhoz Helyettesités Felel6sségi
megnevezése megnevezése korok feladatkor tartozo hataskor / rendje szabalyok
szama hataskor

gyakorliasanak modja
Onkormanyzati 1 Gazdasagi és lizemeltetési - Munkakdri Munkak®éri leiras /
beszerzési referens feladatkor leiras szerint Gazdalkodasi
Szabalyzat/
Kiadmanyozasi
Szabalyzat szerint
Humanpolitika Humanpolitikai 1 Humanpolitikai feladatkor - Munkakdri Munkakéri leiras /
referens leiras szerint Gazdalkodasi
Szabalyzat/
Kiadmanyozasi
Szabalyzat szerint
Pénziigyi Osztaly Osztalyvezetd 1 Pénziigyi és szamviteli - Fokonyvelo Munkakori leiras /
/gazdasagi vezetd feladatkor Gazdalkodasi
Szabalyzat/
Fokonyveld 1 Pénziigyi és szamviteli - Munkakori Munkakéri leiras /
feladatkor leiras szerint, Gazdalkodasi
gazdalkodasi Szabalyzat/
szabalyzat
szerint
Pénziigyi tigyintéz6 | 15 Pénziigyi és szamviteli - Munkakori Munkakéri leiras /
feladatkor leiras szerint Gazdalkodasi

Szabalyzat szerint
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Szervezeti egység Munkakor Munka- Munkakorhoz tartozo Munkakorhoz Helyettesités Felel6sségi
megnevezése megnevezése korok feladatkor tartozo hataskor / rendje szabalyok
szama hataskor

gyakorliasanak modja
Intézményi és osztalyvezeto 1 Koordinacios feladatkér, - Munkakori Munkakori leiras /
Pdlydzati Osztaly Oktatasi feladatkor leiras szerint Gazdalkodasi
Szabalyzat/
Kiadmanyozasi
Szabalyzat szerint
Palyazati iigyintézé | 5 Pénziigyi és szamviteli - Munkakori Munkakori leiras /
feladatkor, leiras szerint Gazdalkodasi
koordinacios feladatkor Szabalyzat/
Kiadmanyozasi
Szabalyzat szerint
Egészségligyi és 1 Népegészségiigyi feladatkor, - Munkakori Munkakori leiras /
szocialis referens szocialis és gyamiigyi leiras szerint Gazdalkodasi
feladatkor, Szabalyzat/
koordinacios feladatkor Kiadmanyozasi
Szabalyzat szerint
Intézményigazgatasi | 2 Koordinaciés feladatkér; - Munkakori Munkakéri leiras /
iigyintézo szocidlis és gydmiigyi feladatkor leiras szerint Gazdalkodasi
Szabalyzat/
Kiadmanyozasi
Szabalyzat szerint
Intézményigazgatasi | 1 Humaénpolitika /Munkaiigyi Munkakéri Munkak®éri leiréas /
iigyintézo feladatkor leiras szerint Gazdalkodasi
Szabalyzat/
Kiadmanyozasi

Szabalyzat szerint
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Szervezeti egység Munkakor Munka- Munkakoérhoz tartozo Munkakoérhéz Helyettesités Felelosségi
megnevezése megnevezése korok feladatkor tartozo hataskor / rendje szabalyok
szama hataskor

gyakorliasanak modja
Szervezési Osztaly | osztalyvezetd 1 Titkarsagi, testiileti feladatkor; - Munkakdri Munkak®éri leiras /
Koordinacios feladatkor leirés szerint Gazdalkodasi
Szabalyzat/
Kiadmanyozasi
Szabalyzat szerint
Jegyz6i titkarsag titkarsagi 2 Titkarsagi, testiileti feladatkor; - Munkakori Munkakori leiras /
ligyintézd Koordinaciés feladatkor leiras szerint Gazdalkodasi
Szabalyzat/
Kiadmanyozasi
Szabalyzat szerint
jogi referens 1 Jogi és perképviseleti feladatkor Munkakori Munkakori leiras /
Titkarsagi, testiileti feladatkor; leiras szerint Gazdalkodasi
Koordinaciés feladatkor Szabalyzat/
Kiadméanyozasi
Szabalyzat szerint
Informatika Informatikus 2 Informatikai feladatkor - Munkakori Munkakori leiras /
leiras szerint Gazdalkodasi
Szabalyzat/
Kiadmanyozasi
Szabalyzat szerint
Foépitész Csoport Csoportvezeto 1 Telepiilés-, teriilet- és Munkakéri Munkak®éri leiréas /
vidékfejlesztési, leiras szerint Gazdalkodasi
telepiilésiizemeltetési feladatkor Szabalyzat/
Kiadmanyozasi
Szabalyzat szerint
Foépitészi 1 Telepiilés-, teriilet- és Munkakéri Munkak®éri leiréas /
iigyintézo vidékfejlesztési, leiras szerint Gazdalkodasi
teleptilésiizemeltetési feladatkor Szabalyzat/
Kiadmanyozasi

Szabalyzat szerint
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Szervezeti egység Munkakor Munka- Munkakorhoz tartozo Munkakorhoz Helyettesités Felel6sségi
megnevezése megnevezése korok feladatkor tartoz6 hataskor / rendje szabalyok
szama hataskor

gyakorliasanak modja
Iratkezelési Csoport | Iktatd 2 - - Munkakdri -
leiras szerint
Ugykezeld 1 - - Munkakéri -
leiras szerint
Takarito 1 - - Munkakdri -
leiras szerint
Szonyi Kirendeltség-vezetd | 1 Koordinacios feladatkor - Munkakori Munkakori leiras /
Kirendeltség leiras szerint Gazdalkodasi
Szabalyzat/
Kiadmanyozasi
Szabalyzat szerint
Virosiizemeltetési | Osztalyvezetd 1 Telepiilés-, teriilet- és - Munkakori Munkakéri leiras /
és Viarosfejlesztési vidékfejlesztési, leiras szerint Gazdalkodasi
Osztaly telepiilésiizemeltetési feladatkor Szabalyzat/
Kiadméanyozasi
Szabalyzat szerint
Varosiizemeltetési | Miiszaki igyintéz6 | 9 Telepiilés-, teriilet- és - Munkakori Munkakéri leiréas /
¢és Varosfejlesztési vidékfejlesztési, leiras szerint Gazdalkodasi
Csoport teleptiléstizemeltetési feladatkor Szabalyzat/
Kiadmanyozasi
Szabalyzat szerint
Muszaki, 2 Telepiilés-, teriilet- és - Munkakori Munkakori leiras /
kommunalis vidékfejlesztési, leiras szerint Gazdalkodasi
iigyintézo telepiilésiizemeltetési feladatkor Szabalyzat/
Kiadmanyozasi
Szabalyzat szerint
Kozbeszerzési 1 Pénziigyi és szamviteli - Munkakéri Munkak®éri leiras /
referens feladatkor leiras szerint Gazdalkodasi
Szabalyzat/
Kiadmanyozasi

Szabalyzat szerint
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Szervezeti egység Munkakor Munka- Munkakorhoz tartozo Munkakorhoz Helyettesités Felel6sségi
megnevezése megnevezése korok feladatkor tartozo hataskor / rendje szabalyok
szama hataskor
gyakorliasanak modja
Koérnyezetvédelmi 1 Koérnyezetvédelmi és viziigyi - Munkakori Munkakori leiras /
referens feladatkor leirés szerint Gazdalkodasi
Szabalyzat/
Kiadmanyozasi
Szabalyzat szerint
Vagyonkezel6 2 Pénziigyi és szamviteli - Munkakori Munkakori leiras /
feladatkor leiras szerint Gazdalkodasi
Szabalyzat/
Kiadmanyozasi
Szabalyzat szerint
Gondnok, gépjarmii | 1 Gazdasagi ¢és lizemeltetési - Munkakori Munkakori leiras /
ligyintézo feladatkor leiras szerint Gazdalkodasi
Szabalyzat/
Kiadméanyozasi
Szabalyzat szerint
Hatosagi Osztaly
Igazgatasi csoport Szocidlis tigyintéz6 | 4 Szocidlis és gyamiigyi - Munkakori Munkak®éri leiras /
feladatkor leiras szerint Gazdalkodasi
Szabalyzat/
Kiadmanyozasi
Szabalyzat szerint
Igazgatasi 3 Hatosagi feladatkor - Munkakéri Munkakori leiras /
iigyintézo leiras szerint Gazdalkodasi
Szabalyzat/
Kiadmanyozasi
Szabalyzat szerint
Lakossagszolgalati | 1 Ugyfélszolgalati feladatkor - Munkakori Munkakori leiras /
iigyintézo leiras szerint Gazdalkodasi
Szabalyzat/
Kiadmanyozasi

Szabalyzat szerint
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Szervezeti egység Munkakor Munka- Munkakorhoz tartozo Munkakorhoz Helyettesités Felel6sségi
megnevezése megnevezése korok feladatkor tartozo hataskor / rendje szabalyok
szama hataskor

gyakorliasanak modja
Anyakonyvi anyakdnyvvezeto 1 Anyakonyvi feladatkor Anyakonyvvezet6i Munkakori Munkakori leiras /
Hivatal hataskor leirés szerint Gazdalkodasi
Szabalyzat/
Kiadmanyozasi
Szabalyzat szerint
Igazgatasi 2 Hatosagi feladatkor, Anyakonyvvezet6i Munkakori Munkakori leiras /
ligyintézo anyakonyvi feladatkor hataskor leiras szerint Gazdalkodasi
Szabalyzat/
Kiadmanyozasi
Szabalyzat szerint
Adocsoport Adoécsoport vezetd | 1 Pénziigyi és szamviteli - Munkakori Munkakori leiras /
feladatkor; leiras szerint Gazdalkodasi
hatdsagi feladatkor Szabalyzat/
Kiadméanyozasi
Szabalyzat szerint
Adodlgyi igyintézé | 4 Pénziigyi és szamviteli - Munkakori Munkakari leiras /
feladatkor; hatosagi feladatkor leiras szerint Gazdalkodasi
Szabalyzat/
Kiadmanyozasi
Szabalyzat szerint
Addligyi behajto 1 Pénziigyi és szamviteli - Munkakéri Munkak®éri leiréas /
feladatkor; hatosagi feladatkor leiras szerint Gazdalkodasi
Szabalyzat/
Kiadmanyozasi
Szabalyzat szerint
Epitéshatosagi Csoportvezetd 1 Epitésﬁgyi igazgatasi - Munkakori Munkak®éri leiras /
Csoport feladatkor leiras szerint Gazdalkodasi
Szabalyzat/
Kiadmanyozasi

Szabalyzat szerint
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Szervezeti egység Munkakor Munka- Munkakorhoz tartozo Munkakorhoz Helyettesités Felelosségi
megnevezése megnevezése korok feladatkor tartozo hataskor / rendje szabalyok
szama hataskor

gyakorliasanak modja
Epitésiigyi hatosagi | 3 Epitésiigyi igazgatasi - Munkakori Munkakori leiras /
lgyintézo feladatkor leiras szerint Gazdalkodasi
Szabalyzat/
Kiadmanyozasi
Szabalyzat szerint
Kozteriilet- Kozteriilet- 1 Kozteriilet-feliigyel6i feladatkor | Kozteriilet-feliigyeleti | Munkakori Munkakori leiras /
feliigyelet feliigyelet vezetd hataskor leiras szerint Gazdalkodasi
Szabalyzat/
Kiadmanyozasi
Szabalyzat szerint
Kozteriilet- 11 Kozteriilet-feliigyel6i feladatkor | Kozteriilet-feliigyeleti | Munkakéri Munkakori leiras /
feliigyeld hataskor leiras szerint Gazdalkodasi
Szabalyzat/
Kiadméanyozasi

Szabalyzat szerint
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