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Hévizi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Mlukodési Szabalyzata

Héviz Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a Magyarorszag Helyi Onkorméanyzatairdl
sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 41. § (2) bekezdése, a 84. § (1)
bekezdése, tovabba az dllamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.)
10. § (5) bekezdése, valamint az Aht. végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet
13. §-d&ban meghatdrozottak figyelembe vételével a Hévizi Polgdrmesteri Hivatal (a
tovédbbiakban: hivatal) Szervezeti és MU(ikOdési Szabdlyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az
aldbbiak szerint hagyja jova:

1. A hivatal megnevezése, cimadatai

(1) A hivatal megnevezése: Hévizi Polgdrmesteri Hivatal

(2) A hivatal nemzetkozi kapcsolataiban az alabbi megnevezéseket haszndlja:
- angolul: The Mayor's Office of Héviz

- németll: Birgermeisteramt von Héviz

(3) A hivatal roviditett megnevezése: Polgarmesteri Hivatal

(4) Az alapité neve: Héviz Varos Onkormanyzat Képviseld-testilete

(5) Az alapité okirat iktatészama: 2773/2000

(6) Az alapité okiratot jévadhagyé képviseld-testileti hatdrozat szama: 172/2000. (XII. 12.)
(7) Az alapité okirat kelte: 2000. december 12.

(8) A hatdlyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitdé okiratdnak kelte: 2017. januar 26.

(9) A hivatal illetékességi teriilete: Héviz Varos kbzigazgatasi terllete

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

(11) A hivatalnak telephelye nincs.

2. A hivatal jogallasa, iranyitasa

(1) A hivatal Héviz Varos Onkorméanyzat Képvisel6-testiiletének a szerve, az énkorméanyzat
mukddésével, valamint a polgdrmester, tovabbd a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé
Ugyek dontésre valé elbkészitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatok ellatasara,
tovabba elldtja a Héviz Térsége Onkormaényzati Teriletfejlesztési Tarsulds, tekintetében a
munkaszervezeti feladatokat.

(2) A hivatal Héviz Varos Onkorméanyzata Képvisel§-testiilete &ltal alapitott, 6nalléan mikédé
és gazdalkodd koltségvetési szerv, 0néallé jogi személy. ElGirdnyzatok feletti jogkore: teljes
jogkorrel rendelkezé.

(3) Héviz Varos Onkormanyzatdnak Polgarmestere a képvisel§-testiilet déntései szerint és
sajat onkormanyzati jogkérében irdnyitja a hivatalt.

(4) A polgdrmester munkajat az alpolgadrmesterek segitik, feladatukat a polgdrmester altal
meghatdrozottak szerint latjak el.

(5) A hivatalt a jegyzd vezeti.
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(6) A jegyzdi és hivatali feladat- és hatadskoroket a jegyz6 gyakorolja. A jegyzd, a hivatali és
jegyz6i feladatokat a hivatal egyes bels6 szervezeti egységeinek bevondsaval latja el. A jegyz6
dontésével (kiadmanyozassal megbizds) a feladat- és hatdskordok gyakorldsaval a belsé
szervezeti egységek vezetdjét, lgyintéz6jét megbizhatja. A féépitész a feladatait a szerz6dése
szerint Onalléan latja el. A helyettesités rendjét és a felel6sségi szabalyokat a munkakori
leirdsok rogzitik.

(7) A jegyz6t a polgarmesteri kabinetvezetd helyettesiti, egyben ellatja a jegyz6 altal

meghatdarozott feladatokat. A polgarmesteri kabinetvezet$ tartds tavolléte esetén a jegyz6t -
egyéb bels6 szabdlyzatban, valamint a jegyzé altal meghatarozott feladatok tekintetében - a

kézgazdasagi osztalyvezetd helyettesiti [Motv. 82. § (3) bek.].

3. A hivatal alaptevékenysége

(1) A hivatal az alapité okiratban, valamint jelen szervezeti és mikddési szabdalyzatban
meghatdrozott, tarsadalmi kozos sziikségletek kielégitését szolgald, jogszabalyokon alapuld
allami feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabél, feladatvégzési és ellatasi
kotelezettséggel végzi, az alapité altaldnos felligyelete mellett.

(2) A koltségvetési szerv kdzfeladata, szakmai alaptevékenysége kormanyzati funkcié szerinti
megjeldlése.

Megnevezés Kormanyzati funkcié
Onkorményzatok és Onkorményzati 011130
hivatalok jogalkoté és dltaldnos igazgatasi
tevékenysége
Ad6-, vam- és jovedéki igazgatas 011220
Mas szerv részére végzett 013360

pénzligyi-gazdalkodasi, Uzemeltetési,

egyéb szolgéltatasok

Orszaggylilési, 6nkormanyzati és eurdpai 016010
parlamenti képvisel6valasztasokhoz

kapcsoldédo tevékenységek

Orszagos és helyi népszavazassal 016020
kapcsolatos tevékenységek

Allampolgarsagi ligyek 016030
Terlletfejlesztési és terlletrendezési 041140
teruleti feladatok

Koztertllet rendjének fenntartésa 031030

(3) A hivatal, vallalkozasi tevékenységet nem végez.
(4) A feladatok ellatédsanak forrdsat Héviz Varos Onkorményzat Képvisel6-testiletének

targyévi koltségvetési rendelete tartalmazza.

4. A hivatal jelz6szamai

(1) A hivatal az alabbi jelz6szamokat hasznalja:
a) Fejezetszam: 20
b) Agazat azonositészam: 841105
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¢) Szadmlaszdm: 11749039-15734374

Hévizi Polgdrmesteri Hivatal Pénzforgalmi bankszamla
d) Torzsszam: 432 425

e) Adészdm: 15432429-2-20

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

(2) A hivatal az 3ltala elldtott, illetve szerz6désben meghatadrozott feladatainak
szamlazasahoz a Szolgaltatasok Jegyzéke (SZ)) szamait hasznalja.

A HIVATAL SZERVEZETE ES MUKODESENEK RENDSZERE

5.1 A hivatal szervezeti tagozodasa

(1) A hivatal bels6 szervezeti egységei az osztalyok és a Jegyz6i Titkarsag.
(2) Az osztalyok felsorolésa:

a) Polgarmesteri Kabinet;

b) Hatésagi Osztély;

c) Kézgazdasagi Osztaly, (mint gazdasagi szervezet);

d) Varosfejlesztési Osztaly.

(3) Onkorményzati fétandcsadé munkakér, kdzvetlenll polgdrmesteri irdnyitas alatt. Az
Onkormdnyzati fétandcsadé a polgarmester tevékenységéhez kozvetlenil kapcsolédé feladatok

ellatasdban muikddik koézre. Az 6nkormanyzati fétanacsadéi kinevezés a polgarmester idejére
sz6l. Az dnkormanyzati fétanacsadoé felett a munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.”

6. A hivatal osztalyainak engedélyezett Iétszama és feladatai?

(1) A hivatal osztalyainak és belsd szervezeti egységeinek engedélyezett létszama:

Megnevezés: Munkavallalé Ossz.
Koztisztvisel (f6) (f6)
(f6)
jegyz6 1 - 1
jegyz06i titkdrsag 4
Hatésagi Osztaly 13 - 13

(A létszdmot hatdrozott idére noveld
koztisztviseldi allas: 2 f6 addellenér
2019. mdjus 1-jétdl 2019. szeptember

30-ig)

Kbzgazdasagi Osztaly 6 - 6
Polgdrmesteri Kabinet 6 3 9
Varosfejlesztési Osztaly 8 - 8
Osszesen: 38 3 41

1 Megéllapitotta: Héviz Véros Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének 226/2019. (X. 25.) hatdrozata. Hatdlyos: 2019.
X. 25-t6l.

2 Megallapitotta: Héviz Vdros Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének 69/2019. (lll. 28.) hatdrozata 1. Hatélyos:
2019. IV. 1-tél.
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(2)1 A jegyzd a hivatal személyi allomdényabdl a Jegyz6 Titkdrsdghoz kdzvetlen vezetése ald

vonhat munkakoroket. A JegyzG6i Titkdrsdg vonatkozasdban a jegyz6 gyakorolja a vezetdi
jogkoroket. Ahol az SZMSZ eltéréen nem rendelkezik az osztalyra vonatkozd szabdlyokat, az

osztalynak nem mindstilé Jegyz6i Titkadrsagra is értelemszerlien alkalmazni kell.
(3) A hivatal szervezeti abrdjat az SZMSZ 1. melléklete allapitja meg.

(4) A hivatal osztalyainak feladatait a jegyz8 az SZMSZ fliggelékében allapitja meg.

7. A Hivatal feladat-ellatasi egységei, ligyintézoi, munkavallaloi

(1)2 Az osztdly és a Jegyzdi Titkarsag: a hivatal feladat-ellatasi belsd szervezeti egységei. Az
osztalyt és a Jegyz6i Titkdrsdgot az SZMSZ hozza létre. Az osztdly vezetéjét a jegyz6 - a

polgdrmester egyetértésével - bizza meg.
(2) Az Ugyintéz6k (referensek): az osztdly keretében: Ugyintézési, szervezési,

pénziigyi-gazdalkodasi, adminisztrativ munkakoroket elldté koztisztvisel6k. Az Ugyintézével
azonos jogalldsu a kozterllet-felligyel6, anyakonyvvezet6. Referens olyan munkakor

Ugyintézdje, akinek a feladat-elladtdsa miatt 6nallé kapcsolattartdsi jogkdre van hivatalon
kivilre.

(3) A Munkacsoportot a jegyz6 szlikség szerint adott feladat el6készitésére, végrehajtasara
hozza létre.

(4) A Munkavaéllalok a hivatal mikodésének nem koztisztvisel6i besoroldshoz kotott feladatait
latjak el.

(5) Az osztalyok jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

8. Munkakérék, iigyfélfogadas, munkaidé

(1) A hivatali szervezet alapegységei a munkakorok.

(2) A munkakorok elldtdsdra vonatkozd el6irdsokat a munkakori leirdsok tartalmazzak,
melyek elkészitéséért és naprakészségéért az osztdlyvezetdk feleldsek. A munkakori leirdsokat
a jegyz6 hagyja jova. Az osztdlyvezet6k munkakori leirdsdnak elkészitéséért és
naprakészségéért a jegyz6 felel6s. A munkakori leirds tudomdésul vételét a munkakort betolté
dolgozé aldirasaval igazolja.

(3) Az aktuadlis feladatrendszer és a munkakori leirdsok osztalyonkénti tartalmi 6sszhangjanak
biztositasardl az osztalyvezetd, hivatali szinten a jegyzé gondoskodik.

(4) A hivatal Ugyfélfogadasi rendjét, tovabba a hivatali munkaid6ét az SZMSZ 2. melléklete
tartalmazza.

9. A képviselet rendje

(1) A hivatal képviseletét a jegyz6 latja el.

(2) A jegyz6 altali felhatalmazassal a képviseleti jogot a feladatok ellatdsa sordn a dontési,
végrehajtasi felel6sség korében a kiadméanyozasi jogkor gyakorldja latja el a tevékenysége
gyakorldsaval kapcsolatos feladatokban.

1 Megdllapitotta: Héviz Véros Onkormdnyzat KépviselS-testiiletének 317/2017. (XiIl. 14.) hatérozata 2. Hatélyos:
2018. I. 1-tél.

2 Megallapitotta: Héviz Vdros Onkormdanyzat Képviseld-testiiletének 317/2017. (XIl. 14.) hatdrozata 3. Hatélyos:
2018. I. 1-tél.
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(3)1 A polgari perrendtartdsrél sz6l6 2016. évi CXXX. torvény szabdlyai szerint a Hivatalt,
vagy jegyzdi feladat- és hatdskort érinté perben, térgykor korldtozads nélkil &altaldnos
meghatalmazottként eljdrni jogosult a jegyzd, akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben
helyettesitésére kijelolt vezetd.

10.2 Hivatali munkafolyamatok szabalyozasa

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

(2) A munkafolyamatok szabalyozasanak sziikségességét jogszabdly vagy a jegyzéirja eld.

(3) A hivatali munkafolyamatokra eldirdsokat hatdroznak meg az Onkorményzati ASP
rendszer alkalmazéasai és a kotelez6 elektronikus Ulgyintézésre vonatkozé elbirdsok.

11. Az 6nkormanyzati testiiletek feladat- és hataskorébe tartozo iigyek
elékészitésével 6sszefiiggd hivatali feladatok

(1) A jegyz6 a polgarmester jévahagyaséaval, bels6é szabalyzatban hatdrozza meg azokat a
hivatali feladatokat, amelyek az 6nkormdanyzat munkdjanak szervezéséhez, az dnkorméanyzati
testiletek dontéseinek megfeleld el6készitéséhez, végrehajtdsdhoz sziikségesek.

(2) A hivatal osztdlyai a jegyzd altal meghatarozottak szerint igény szerint kételes adatokat
szolgdltatni, jelentést, tdjékoztatédt, elbterjesztést stb. késziteni a képviselb-testiletnek, a
polgarmesternek, alpolgarmesternek, a képvisel6-testilet bizottsagainak, a tarsulasi
tandcsnak, a tarsulas elnokének.

(3) A hivatal feladatait a jegyzd a jogszabdlyok alapjan, tovdbba a Képvisel6-testllet, a
polgdrmester utasitasa szerint hatarozza meg.

(4) A feladatok ellatdsa sordn az osztalyok dolgozéi kételesek egymassal egylttmikodni.

(5) A Képvisel6-testlilet, a bizottsdgok, a polgdrmester, az alpolgdrmester és a Tarsuldsi
Tanécs, a tarsulds elndkének mikodésével kapcsolatos feladatok elldtdsa sordn az osztalyok
el6készitik:

a) a vonatkozé 6nkormanyzati rendelet-tervezeteket;

b) az elGterjesztéseket, dontési javaslatokat;

c) a lejart hataridejli hatdrozatok végrehajtdsadrél és az Onkormdnyzati rendeletek
hatdlyosuldsardl sz6l6 javaslatokat;

d) ellatjdk a Képviselb-testllet, a bizottsdgok, a Tarsulasi Tandcs Uléseinek el6készitésével
kapcsolatos feladatokat;

e) elkészitik az Ulések jegyz8kdnyvét;

f) kdozrem(kodnek a Képvisel6-testlilet, a bizottsagok, a polgarmester, a Tarsuldsi Tanacs
dontéseinek a végrehajtdsdban;

g) elvégzik a sziikséges egyeztetési és szervezeti, adminisztraciés feladatokat.

h) segitséget nyuUjtanak a bizottsdgi elndknek a bizottsdgi Ulés 0Osszehivdsdhoz; més
bizottsdgokkal valé egyeztetésekhez; tdjékoztatjdk a bizottsdgi eln6kot a bizottsag feladat- és
hatdskorét érinté ligyekrdl;

1 Megdllapitotta: Héviz Véros Onkormdnyzat KépviselS-testiiletének 317/2017. (XIl. 14.) hatérozata 4. Hatélyos:
2018. I. 1-tél.

2 Megallapitotta: Héviz Vdros Onkormdanyzat Képvisel-testiiletének 317/2017. (XIl. 14.) hatdrozata 5. Hatélyos:
2018. I. 1-tél.
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i) az osztalyvezet6 és az 4&ltala kijelolt koztisztvisel6 részt vesz a bizottsdg Ulésén
gondoskodik a jegyzdkdonyv és a bizottsdgi dontések, javaslatok, felvetések kijeldlt belsé
szervezeti egység részére torténd tovabbitdsardl, a vezetdi utasitds szerint kézremukodik a
dontések végrehajtasdban;

j) segitséget nyUdjt a bizottsagi elndkdéknek a Képviselb-testllet el6tti beszamolé
elkészitéséhez, az elndki feladatok ellatashoz;

k) gondoskodik a testlleti szervek és a bizottsag elndkeinek Ugyviteli feladatainak ellatasarol.

(6) A hivatal a képvisel6k (képvisel6-testiilet bizottsagainak tagja) feladatainak ellatasahoz:

a) megadja a képvisel6i munkdhoz a kért tajékoztatast, tovabba lgyviteli segitséget, igényelt
anyagokat, jogi segitséget;

b) segitséget nyujt a képviseldi feladatok elladtidsdhoz;

¢) helyi kozligyben a képviseld altal kezdeményezett intézkedésre valaszt ad.

(7) A hivatal a polgdrmester onkormanyzati, allamigazgatasi feladat- és hataskoreivel
kapcsolatban el6késziti:

a) a polgdrmester dnkormanyzati, allamigazgatasi, dllampolgarsagi feladat- és hataskorébe
tartozé lgyeket;

b) a polgarmesteri intézkedések, levelezések tervezetét;

c) a polgdrmester munkaltatéi és egyéb munkaltatdi jogkorébe tartozé ligyeket;

d) a honvédelmi, polgari védelmi lgyeket;

e) az onkormanyzati intézmények iranyitasanak, ellenérzésének intézkedéseit;

f) a polgdrmester altal meghatarozottak szerint koézrem(kodik a polgarmester
Ugyfélfogadasaban, a polgdrmester tovabbi feladatainak szervezésében, ellatasaban;

g) a polgadrmester &ltal meghatdrozottak szerint kozremikodik az alpolgdrmesterek
feladatainak elldtdsdban, Ugyfélfogaddsaban, az alpolgdrmesterek tovébbi feladatainak
szervezésében, ellatdsaban.

(8) A hivatal a jegyz6 Motv. 81. § (3) bekezdésében foglalt feladatainak ellatasahoz:

a) dontésre el6késziti a jogszabdly altal a jegyz6 hataskdrébe utalt dllamigazgatdsi Ggyeket;

b) el6késziti a jegyzd munkdltatdi jogkor gyakorlasat a polgdrmesteri hivatal kdztisztviseldi és
munkavallaléi tekintetében;

¢) a hivatal gondoskodik az 6nkormdanyzat mldkddésével kapcsolatos feladatok ellatasarél;

d) a Kkijelolt koztisztviseld tanacskozasi joggal vesz részt a képvisel6-testilet, a
képvisel6-testilet bizottsaganak lésén;

e) a hivatal el6késziti a jegyz6 részére a jelzésének megtételét, ha a képviselb-testillet, a
képviselS-testllet szerve és a polgarmester, dontése, miikodése jogszabalysérto;

f) elkésziti beszamoldjat a jegyz6 évenkénti beszamoldjdhoz a képviselb-testiiletnek a hivatal
tevékenységérol;

g) a hivatal dontésre el6késziti a polgdrmester hatdskorébe tartozé dllamigazgatasi Uigyeket;

h) a hivatal dontésre el6késziti azokat a hatésagi gyeket, amelyeket a polgdrmester adott at
dontésre a jegyzdének;

i) a hivatal dontésre el6késziti a jegyzd hatdskodrébe utalt 6nkormdanyzati és 6nkormanyzati
hatdsdagi Ggyeket;

j) a hivatal rogziti a taldlt dolgok nyilvéntartdsdba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a
korozési nyilvantartasi rendszerrdl és a személyek, dolgok felkutatdsarél és azonositasarol
sz6l6 torvény szerinti adatokat, valamint a taldlt idegen dolog tulajdonosnak torténé atadast
kovetben torli azokat;
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k) végzi a jegyz6nek, mint jegyz6i feladat- és hatdskort gyakorlénak, valamint mint
koltségvetési szerv vezetOnek az &llamhéaztartdsi feladatokhoz, tovdbba az 6nkormanyzat,
valamint a Polgarmesteri Hivatal gazddlkoddsdhoz kot6dé feladat- és hatdskoreit, a jegyzé
ehhez tartozé ellenérzési jogkoreit;

) végzi az 6nkormanyzati intézményekkel kapcsolatos, 6nkormanyzati és jegyzG6i feladat- és
hataskoroket, el6késziti a polgarmester ezen feladatkdrbe tartozé dontéseit;

m) ellatja a Helyi Valasztési Iroda feladatait.

(9) A hivatal K6zgazdasagi Osztalya (a tovdbbiakban: gazdasagi szervezet) és annak vezetéje
elldtja a Héviz Varos Onkorményzatnak és a Polgdrmesteri Hivatalnak a gazdasagi szervezeti
feladatait.

(10) A Héviz Varos Onkorményzat, tovdbbé a Polgdrmesteri Hivatal a gazdasagi vezetéjét a
hivatal allomanyabdél a jegyz6 a polgdrmester egyetértésével jeldli ki, bizza meg. A hivatal
ellatja ebbdl kovetkez6 feladatai és dontésre el6késziti, felllvizsgalatra elbterjeszti a pénzigyi
és gazdalkodasi szabalyzatokat, a gazdalkodasi folyamatok szlikséges vezetdi dontéseit.

(11) Az osztélyvezeté feladatai az osztaly vezetésének keretében:

a) a jegyz8 Utmutatdsa alapjan el6késziti az osztdlyon dolgozdék munkakori leirdsdnak
tervezetét; szllkség esetén vagy eldiras mddosulasa esetén felelésen el6késziti a munkakori
leirds moédositasanak tervezetét;

b) el6késziti a koztisztvisel6k éves feladat meghatarozasanak és munkateljesitmény
értékelésének tervezetét, el6késziti a koztisztvisel6k mindsitéséhez szilkséges értékelést;

c) el6késziti az osztaly szabadsdg tervét és ennek soran felelés azért, hogy a szabadsagok
kiaddsa ne akadalyozza a feladatellatést;

d) felel8s az Ugyintéz6k felkészitéséért, amely magaban foglalja a szakterileti jogszabalyok,
utasitasok, intézkedések ismeretét, a jogszabéalyvaltozdsbdl adddo tajékoztatast;

e) vezeti az osztdlyt, biztositja az Ugyintézés, az Ugyvitel szakszerlségét, a munkakorok
folyamatos elldtadsat, az ligyintézési hataridék betartdsat, szervezi és ellendrzi a koztisztvisel6k
munkadjat;

f) felel6s az osztdly feladatkorébe tartozd, illetve esetenként rabizott feladatok hataridében
torténd végrehajtasaért, a szakszerl dontés-elékészitésért;

g) gyakorolja a jegyzd megbizasa szerint a kiadmdanyozasi jogkort;

h) felel6sséggel tartozik az osztaly feladatkérében az elbterjesztések elkészitéséért, az
Ugyintézésért;

i) részt vesz a vezetli értekezleteken, beszdmol az osztaly tevékenységérol;

j) gondoskodik a vezetése alatt m(kod6 osztdlyon a hivatal Ggyfélfogadasi és
munkarendjének betartasarél az igyfélfogadds megfeleld elldtdsardl;

k) kapcsolatot tart az osztaly feladatjegyzéke szerinti kiilsé szervekkel;

) az osztélyvezetd feladata, a munkakoréhez tartozé terililetre vonatkozé fokozott szakmai
felkészliltség, 6nallé probléma felvetés, dontési, megoldasi alternativdk kidolgozédsa osztalyok
kozotti koordinéacidéval.

(12) Az osztdly a feladatkéréhez tartoz6 oOnkormanyzati intézmények, gazddalkodé
szervezetek (a tovabbiakban: Intézmények) felligyelete soran:

a) figyelemmel kiséri az Intézmény alapité okirat és szervezeti szabalyzat szerinti mikddését;

b) koézrem(ikédik az Intézmény iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések
el6készitésében, és részt vesz az intézkedések végrehajtasanak ellenérzésében;

c) kapcsolatot tart és egylttmdkodik az Intézmény vezetéjével;

d) tdjékoztatdst és adatszolgaltatdst kérhet az Intézmény muUkodésérél és
adatszolgaltatasardl;
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e) el6késziti az intézményvezets és a gazdasdgi vezetd részére a polgdrmester, a jegyzé altal
0sszehivott munkaértekezletet;

f) felel6s szakdgazatdban a KépviselS-testllet 3ltal elfogadott ellenérzési tervben eldirt
feladatok teljesitéséért, ellenérzések nyomdan szikséges intézkedések tervezetének
elkészitéséért.

g) ezen feladatok megfelel§ viteléért az osztalyvezetd a felelds.

(13) Az Ggyintézd feladata:

a) az dllamigazgatasi és az 6nkormdanyzati hatésagi ligyek érdemi dontésre vald el6készitése,
a kulturalt, Ggyfélkdzpontu lgyintézés megvaldsitasa, az igyfélfogadas;

b) felel6s a sajat tevékenységéért és munkateriletén a térvényesség betartasdért;

¢) a munkakori leirdsban részére megallapitott feladatokat a kapott utasitdsok és hatariddk
figyelembevételével koteles teljesiteni;

d) kovetelmény az alkalmazandé jogszabalyok (belsé szabalyzatok, utasitasok, intézkedések)
ismerete, a jogalkalmazads sordn szerzett tapasztalatok alapjan jelzés, kezdeményezés,
javaslattétel, az Ugyek szakszerl és jogszabdlyoknak megfelel§ vitele, a hatékonysag
érdekében;

e) gondoskodik az munkakéri feladataihoz sziikséges Ugyviteli feladatok ellatasardl, az iratok
atvételérdl, a kiadmanytervezeteknek a vezetdi Utmutatds szerinti leirasarél, kiadmanyozasra
el6készitésérdl, sokszorositasardl, tovabbitasardl (postdzasarél), nyilvantartdsarél, a
munkakdrének megfeleld nyilvantartasok vezetésérél, a hasznalataba, jogosultsdgaba adott
informatikai eszk6zok, alkalmazasok (szoftverek, adatbazisok,) kezeléséért, hasznalataért.

12. A hivatal kézremiikédése a lakossagi tajékoztatas szervezésében

(1) A hivatal feladatai kozé tartozik az 6nkorméanyzat tevékenységérdl, a hivatali munkardél, a
lakossagi érdeklédésre szamot tarté onkormanyzati eseményekrél, torténésekrdl a folyamatos
lakossagi tdjékoztatds szervezése.

(2) A lakosséagi tajékoztatas eszkozei:

a) www.onkormanyzat.heviz.hu és a www.heviz.hu - Héviz Varos Onkormdanyzat hivatalos
portélja,

b) Héviz Forras lap,

c) a Hévizi Varosi Televizié, a radidk, megyei és orszagos sajté (nyomtatott és elektronikus
sajtd) tdjékoztatdsa az 6nkormanyzat miikodésérdl, a helyi eseményekrol,

d) nyilatkozatok, tdjékoztaték készitése a sajtd képviselbi részére az 6nkormdanyzati, hivatali
eseményekrél, reagdlas a hirkozl6 szervek altal nyilvdnossagra hozott, 6nkormanyzatot vagy a
hivatalt érinté cikkekre,

e) id6szakos vagy rendszeres sajtotajékoztatok tartdsa.

(3) A sajténak a hivatallal foglalkozé cikkeire, véleményeire, nyilatkozataira torténd reagélas
maédjardl a jegyzdé dont, az 6nkormanyzatot érinté reagaldsrél a polgdrmester dont.

A HIVATAL GAZDALKODASAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

13. A kébltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilénleges

y s

elbirasok, feltételek

A hivatal gondoskodik a Héviz Varos Onkormanyzat, a hivatal, a tarsulds bevételeivel és

kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi
és beszamoldsi feladatok ellatasarol.
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14. A gazdalkodas folyamataban gyakorolt hataskorok, kotelezettségek és jogok

Az &llamhéztartdsrél szélé 2011. évi CXCV. toérvényben (a tovabbiakban: Aht.) és a
végrehajtdsardl szol6 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Avr.) foglaltak

alapjan a hivatal koéltségvetésében szerepld kiadasi és bevételi elSiranyzatok vonatkozasaban a
kotelezettségvallalas és pénziigyi ellenjegyzésének, tovabba a kiadas teljesitésének az

igazoldsa, az érvényesités, az utalvdnyozds rendjét a Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
érvényesités és utalvanyozas, szakmai teljesités rendjének szabalyzata tartalmazza.

15. Elemi beszamolé feliilvizsgalatanak rendje

(1) A hivatal, az 6nkormanyzat, az énkormanyzat koltségvetési szerve, valamint a tarsulas

koltségvetésére adatot szolgaltat a Magyar Allamkincstar részére. Az adatszolgéaltatasért a
gazdasdagi szervezet a felelds.

(2) Az onkormanyzat és koltségvetési szervei valamint a tarsuldsok gazdalkodéasardl éves
koltségvetési beszamoldt kell késziteni. A kozpontilag eldirt Grlapokon tul, a koltségvetési

beszdmolé 6sszedllitdsdhoz sziikséges, szamszaki és szbveges beszamoldk tovabbi mellékletét
képezd adatszolgaltatas (rlapjait a hivatal megkuldi az intézmények részére.

(3) Eves koéltségvetési beszamold. A koltségvetési évrél december 31-ei fordulénappal,
kdvetkezd koltségvetési év februar 28-aig, de legkésébb az Avr-ben illetve a Magyar

Allamkincstar altal kikdzolt hataridében éves koltségvetési beszamolét kell késziteni. Az éves
koltségvetési beszamold részei:

a) kényvviteli mérleg;

b) pénzforgalmi jelentés;

¢) pénzmaradvany-kimutatas;

d) véllalkozasi maradvany kimutatas;

e) kiegészité mellékletek.
(4) A koltségvetési szerv éves beszamoléjat az intézmény vezetdjének, valamint a beszadmolé

elkészitéséért felelés személynek kell aldirnia. Az 6nkorményzat, tarsulds gazdalkodasardl
sz6l6 beszamolét a polgdrmesternek és a gazdasdgi vezetdének kell aldirnia. A hivatal

beszadmoléjat a jegyzd és a gazdasagi vezetd irja ald. Az 6nkormdényzat 6sszevont beszamoléjat
a polgarmester és a jegyz6 irja ala, tovabbd fel kell tlintetni a beszamolé készitéséért felelds
személyt is. A beszamoldékon fel kell tintetni a beszédmold készitéséért felelds személy
regisztraciés szamat is.

(5) A koltségvetési szerv koteles az éves koltségvetési beszamolét a KGR rendszerben a
Magyar Allamkincstar &ltal kikdézélt hataridé betartdsaval elektronikusan kitdlteni a

jévahagydésra feladni a Hivatal részére.
(6) A beszdmoldkat az onkormdnyzatnak az (3) bekezdés szerinti hataridé szerint kell

jovédhagynia, és feladni a Magyar Allamkincstar szadmara.
(7) A koltségvetési szerv beszamoléjat a gazdasdgi szervezet az atvételkor, de legkésébb a

beszdmolé Magyar Allamkincstarhoz torténé leadasat megelézéen feliilvizsgalja, a
felllvizsgalat:

a) afeladatok szakmai teljesitésének értékelésére;

b) a pénzligyi teljesités és a feladat megvaldsitas 6sszhangjara;

c) eredeti - médositott terv - és tényadatok eltérésére;
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d) és a szamszaki beszamolé belsd, illetve a felligyeleti szerv altal kért adatok 6sszhangjara
terjed ki.
(8) A zarszdmadasi rendelettervezet elkészitését megel6zéen a koltségvetési szervek

szdmdara a szamszaki beszdmoldk 06sszedllitdsdhoz szlkséges, a beszdmoldk tovabbi
mellékletét képezdé adatszolgaltatas (rlapjainak 6sszhangjat, a pénzmaradvanyok

kimutatdsanak szabalyszerliségét feliil kell vizsgalni. melyet a gazdasagi szervezet végez el.
(9) Az 6nkormanyzat vagy a Tarsulas altal irdnyitott 6nkormanyzati koltségvetési szervek, az

éves ellendrzési jelentést - az allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett mddszertani
Utmutatd figyelembe vételével - elkészitik és megkildik a jegyz6nek a targyévet koveté év
februdr 15-ig.

(10) Az éves ellen6rzési jelentések atvételéért, feldolgozdsdért és az éves Osszefoglald

7

jelentés - zarszamadasi rendelettervezettel egyideji - elkészitéséért a gazdasdgi szervezet
felelGs.

16. Id6kozi koltségvetési jelentés és mérlegjelentés

(1) Az 6nkormanyzat koéltségvetési gazdalkodasdnak alakuldsardl, tovdbba a tarsulds idékozi

koltségvetési jelentést koteles 6sszedllitani.
(2) Az id6koézi koltségvetési jelentést az Avr-ben, illetve a Magyar Allamkincstar altal

meghatdrozott mdédon kell 6sszedllitani.
(3) A koltségvetési szerv az Avr-ben, illetve a Magyar Allamkincstar &ltal meghatéarozott

idépontokat megel6zben koteles a koltségvetési jelentését leadni.
(4) Az oOnkormdanyzat és a hivatal, valamint a tarsulds koltségvetési jelentésének

elkészitéséért, a koltségvetési jelentések feladdsdért és az ellenbrzésért a gazdasagi vezetd a
felelds.

(5) Az onkormanyzat, a hivatal és a tarsulds eszkOzeinek és forrdsainak alakuldsarél
negyedévenként, a f6konyvi kivonat alloméanyi szdmldinak adataibdl, illetve az azt aldtdmasztéd

nyilvantartdsokbdél dsszedllitott mérlegjelentést koteles késziteni és a gazdasagi szervezethez
feladni a KGR rendszerben.

(6) A koltségvetési szervnek évkozi mérlegjelentését f§ szabaly szerint a targynegyedévet
kéveté hénap 20. napjaig, a negyedik negyedévre vonatkozdéan az éves beszamold

benydljtasanak hatdridejével egyezéen kell a gazdasagi szervezethez benyujtani, illetve a (3)
bekezdés alapjan.

(7) Az onkormdnyzat és a hivatal, valamint tarsulds mérlegjelentésének elkészitéséért és a
mérlegjelentések atvételéért, az ellenérzésért tovdbbd a Magyar Allamkincstarhoz KGR

rendszerben torténé feladasért a gazdasagi vezet6 a felelés.

17. Gazdasagi szervezet

(1) Hévizi Polgdrmesteri Hivatal 6nalléan mikodé és gazdalkodé koltségvetési szerv, vezetdje
a jegyz6. A hivatal altaldnos pénziigyi-gazdasagi feladatait, az zemeltetéssel, fenntartassal,
mukodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalatdval és hasznositdsaval kapcsolatos
feladatokat a K6zgazdasagi Osztaly, mint gazdasagi szervezet latja el.

(2) A gazdasagi szervezet pénziigyi-gazdasagi feladatai az Aht., valamint az Avr. alapjén - a
Héviz Varos Onkorményzat Képviseld-testiiletének Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzata, a
Hévizi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és MUkodési Szabdlyzata, a Tarsulds Szervezeti és
M(ikédési Szabdlyzata és az Ugyrend elGirdsait figyelembe véve - az aldbbiak:
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a) az éves koltségvetés tervezése;
b) gazdalkodas;
c) Uzemeltetés, fenntartds, mikddtetés;

d) 6nkormanyzati beruhdzasokkal, felljitdsokkal kapcsolatos feladatok;
e) vagyongazdalkoddssal, vagyonizemeltetéssel kapcsolatos feladatok;
f) vagyonvédelem;

g) pénzkezelés;

h) pénzellatas;

i) konyvvezetés;

j) beszamolasi kotelezettség teljesitése;

k) adatszolgéltatas;

) az 6nkormanyzati tarsulds gazdalkodasi feladatainak ellatasa.
(3) A hivatal gazdasagi szervezetének elldtandé feladatait a vezeték és mas dolgozdk

feladat-, hatds- és jogkorét a jegyz6 altal kibocsatott szabédlyzatok, utasitdsok tartalmazzak.

18.1 A hivatal belsé ellenérzésének miikédése

(1) A hivatal belsé ellenérzési tevékenysége az Motv. 119. § (4) bekezdésében foglalt
eléirdsoknak megfelel6en a belsd kontrollrendszeren belil kialakitasra kerdlt.

(2) A belsé ellendrzési tevékenység kotelezéen a helyi 6nkormdanyzat érdekében torténik, de
az dnkormanyzat altal feligyelt koltségvetési szervek felligyeleti ellendrzésérél is gondoskodik.

(3) Héviz Varos Onkorméanyzat a megkotétt feladat ellatdsi és finanszirozdsi megéllapodas
alapjan a Keszthely és Kornyéke Kistérségi Tobbcéld Tarsuldssal jogviszonyban &ll6 belsé

ellendr foglalkoztatdsaval gondoskodik a koltségvetési szervekre, igy a hivatalra is kiterjedd
hatallyal a belsé ellen6rzési feladatok ellatasarol.

(4) A belsé ellenér feladatait, kotelezettségeit, hatdskoreit, a tevékenységre vonatkozé
eljarasi szabdalyokat, a Héviz Varos Onkormanyzat és kéltségvetési szervei tekintetében a 2017.

marcius 31. napjatél hatalyos Belsé Ellenérzési Kézikdonyve rogziti.

19. Zaro rendelkezések

(1) A Szervezeti és Mlkoddési Szabdlyzat 2017. mércius 1-jén Iép hatalyba.

(2) Jelen Szervezeti és M(kodési Szabdalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg hatalyat veszti a
HVO 323/2012. (XIl. 20.) Kt. hatarozattal jévahagyott, 2013. januar 1-jétél hatdlyos, a HVO
45/2013. (ll. 28.) Kt. hat., a HVO 237/2013. (X. 3.) Kt. hat., a HVO 295/2013. (XI. 6.) Kt. hat., a
HVO 343/2013. (XIl. 19.) Kt. hat., a HVO 15/2014. (Il. 5.) Kt. hat., a HVO 59/2014. (ll. 26.) Kt.
hat., a HVO 130/2014. (IV. 30.) Kt. hat., a HVO 227/2015. (VIIl. 28.) Kt. hat., a HVO 113/2016.
(IV. 29.) Kt. hatadrozatokkal mddositott: Héviz Varos Polgdrmesteri Hivataldnak Szervezeti és
MUkodési Szabalyzata.

(3) A Szervezeti és Mlkodési Szabéalyzat mellékletei, figgelékei:

1. melléklet: Hévizi Polgarmesteri Hivatal szervezeti dbrdja

2. melléklet: Hévizi Polgdrmesteri Hivatal napi munkaidd beosztasa és ligyfélfogadasi rendje

3. melléklet: A hivatali munkakorok jegyzéke és a hivatal vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaré munkakorei

1. flggelék: A belsd szervezeti egységek altal ellatott feladatok jegyzéke.

1 Megdllapitotta: Héviz Véros Onkormdnyzat KépviselS-testiiletének 317/2017. (XIl. 14.) hatérozata 6. Hatélyos:
2018. I. 1-tél.
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2. fuggelék: A szervezeti és mukodési szabdalyzatban nevesitett munkakérokhoz tartozéd
feladat- és hatdskorok, a hatdskorok gyakorldsdnak médja, a helyettesités rendje, az ezekhez

kapcsolédoé felelsségi szabdlyok.

(4) Az SZMSZ-t Héviz Varos Onkorméanyzatanak Képvisel8-testilete a HVO 7/2017. (l. 26.) Kt.
hatarozataval hagyta jéva.

Héviz, 2017. januar 26.

dr. Tliske Rébert
jegyzé

Papp Gabor
polgarmester

1. melléklet a Hévizi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatahoz1

Hévizi Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

Hevizi
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2. melléklet a Hévizi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és M(k6dési Szabdlyzatahoz

Hévizi Polgarmesteri Hivatal napi munkaidé beosztasa és ligyfélfogadasi rendje

1 Megéllapitotta: Héviz Véros Onkormanyzat Képvisels-testiiletének 317/2017. (XIl. 14.) hatdrozata 7., 1. melléklet.
Hatalyos: 2018. I. 1-tél.




Frissitve: 2019. november 20. Jogtar
Hataly: 2019.X.25. -
Helyi joganyagok - Hévizi Polgarmesteri Hivatal - Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata 13. oldal

1.1. A hivatal munkarendje:

Hétf6t6l-csttortokig: 7:30-16:00 6raig,

Pénteken: 7:30-13:30 6raig tart.

Adéellenbrzés, kozterllet-feliigyelet, polgdrmesteri kabinet feladat-elldtdsa soran a
munkarend (egyenlétlen munkaid6-beosztas).

Hétfét6l-vasarnapig: 8:00-20:00 6raig tart.

1.2. A hivatali feladat-ellatas megkdvetelheti a munkarenden fellli munkavégzést, errél a
kézszolgalati jogviszonyra vonatkozé szabaly szerint a jegyz8 dont.

1.3. A 30 perc munkakozi sziinetet 11:30 és 13:00 éra kozotti idétartamban lehet igénybe
venni..

1.4. A jegyz6 esetenként azitt foglaltaktél eltéré munkarendet is megallapithat.

1.5. A Képvisel6-testilet altal elrendelt igazgatasi szinet idétartama alatt az lgyfélfogadasi
rend ettdl eltérd, azt a jegyzé allapitja meg.

2.1. A hivatal Ugyfélfogadasi rendje:
2.2. A jegyz6 minden hénap utolsé szerdai napjan 8:00-11:00 6raig tart Ggyfélfogadast.

2.3. Az osztalyvezet6k minden szerdai napon 8:00-11:00 érdaig tartanak Ggyfélfogadast.

2.4. A hivatal Ggyfélfogadasi rendje:

Hétf6: 8:00-11:00 6raig

Kedd: nincs lgyfélfogadas

Szerda: 8:00-11:00 6raig és 13:00-15:45 éraig

Csltortok: 8:00-11:00 6raig

Péntek: 8:00-11:00 éraig tart.

2.5. A jegyz6 az lUgyfélfogadasi rendet eseti jelleggel az id6szakosan jelentkez6 nagyobb

Ugyfélforgalmi igények kielégitésére, akar a teljes hivatali szervezetre, akar annak osztélyara,
munkakorére vonatkozdéan:

a) meghosszabbitott id6tartamban is megallapithatja;
b) az SZMSZ-ben foglaltaktél eltéréen is meghatarozhatja, id6legesen sziineteltetheti,

c) vagy egyes belsé szervezeti egységekre korldtozhatja.
2.6. A tervezhet6 Ugyfél és hivatali (gyintézés érdekében a jegyzd allapitia meg az

Ggyfélhivas alkalmazott rendszerét.

3. melléklet a Hévizi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatahoz1

A hivatali munkakorok jegyzéke és a hivatal vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaro munkakoérei

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIIL térvény alapjan.
Hévizi Polgarmesteri Hivatal 2019. aprilis 1-jétol
Munkakor Foglalkoztatasi Vagyonnyilatkozat

jogviszony jellege tételre kotelezett
1. Jegyz6

1 Megéllapitotta: Héviz Véros Onkormanyzat Képvisels-testiiletének 69/2019. (Ill. 28.) hatdrozata 2, 1. melléklet.
Hatélyos: 2019. IV. 1-t6l.
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jegyzé koztisztvisel§ igen
2. Jegyz6 Titkarsag

jogasz koztisztvisel§ igen
jogdsz koztisztvisel igen
humanpolitikai referens koztisztvisel6 -
jegyz6i Ggyintézé koztisztviseld -

3. Polgarmesteri Kabinet

kabinetvezetd koztisztvisel§ igen
sajté referens koztisztviseld -
polgdrmesteri Ggyintézé koztisztvisel6 -
kilkapcsolati és turisztikai Uigyintézé koztisztvisel§ -
palyazati Ggyintézé koztisztvisel§ igen
palyazati Ggyintézé koztisztvisel igen
informatikus munkavéllalé -
gépkocsivezetd munkavéllalé -
gondnokséagi és éplletlizemeltetési munkavallalé -

feladatot elldté munkakor
4. Hatésagi Osztaly

osztélyvezetd koztisztviseld igen
igazgatasi Ugyintéz6 koztisztvisel igen
anyakonyvvezeté koztisztvisel§ igen
szocidlis és hatdsagi ligyintézé koztisztvisel§ igen
iratkezeld koztisztvisel§ -

iratkezeld koztisztvisel§ -

hatésagi ligyintézé koztisztvisel§ igen
ipartizési és adé lgyintézd koztisztviseld igen
idegenforgalmi ad6ligyintéz6 koztisztvisel§ igen
épitményadé Ugyintéz6 koztisztviseld igen
gépjarmulado és behajtasi Ugyintézé koztisztvisel§ igen
adéellenér koztisztvisel§ igen
adéellendr koztisztviseld igen

5. Kozgazdasagi Osztaly

osztélyvezetd koztisztvisel6 igen
koltségvetési gyintézé koztisztvisel§ igen
fékonyvi leiré kényvels koztisztviseld igen
gazdasagi Ggyintézé koztisztvisel§ igen
kontirozé kényveld koztisztviseld igen
pénzligyi Ugyintézé koztisztvisel6 igen

6. Varosfejlesztési Osztaly

osztélyvezetd koztisztvisel6 igen
beruhdzasi és kozm Ugyintézé koztisztvisel§ igen
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beruhdzéasi és kérnyezetvédelmi koztisztvisel6 igen

Ugyintézé

épitésligyi és tervtanacsi ligyintéz6 koztisztvisel§ igen

varosfejlesztési és beruhazasi koztisztviseld igen

Ggyintézé

Ugyfélszolgdlati és adminisztraciés koztisztvisel§ -

Ugyintézé

kozterilet-felligyeld koztisztvisel§ igen

kozterllet-felligyeld koztisztviseld igen

1. fUggelék a Hévizi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatahoz1

A Hivatal belsd szervezeti egységei altal ellatott feladatok jegyzéke

I. Polgarmesteri Kabinet

A Polgarmesteri Kabinet ellatja a polgarmester és az alpolgarmesterek tisztségéhez kot6dg,
nem hatdsdgi jellegli, feladatok ellatasat és szervezését, tovabbd azok hivatali koordindcidjat,
elladtja tovabba a turisztikai és kilkapcsolati Ggyek vitelét az onkormdanyzat és a hivatal
kommunikéciés lgyeit.

1. biztositia a polgdrmester feladatainak elldtdsdhoz szliikséges Ugyviteli, titkarsagi
feladatokat, koordinaciés segitséget, a polgdrmester altal meghatdrozottak szerint el6késziti a
polgdrmester nem hatésagi kiadmanyozasait (levelezéseit), kezeli és 6rzi a kiadmanyozashoz
kotédo bélyegzbket, kellékeket;

2. biztositja az alpolgdrmesterek feladatainak elldtdsdhoz sziikséges Ugyviteli és szervezési
feladatokat, koordinacids segitséget;

3. biztositja a lobbi-tevékenységgel kapcsolatos feladat- és hataskorok eldkészitését,
ellattatasat;

4. elldttatja a kommunikdciés és a sajté feladatokat, a polgdrmester megbizasa alapjan
kapcsolatot tart a varosi televizié ligyvezet6jével, dnkormdanyzati lap fészerkesztéjével,

5. elldtja a turizmus szervezésének oOnkormanyzati (gyeit, valamint a turizmushoz,
idegenforgalomhoz kot6dé egytttmiikodések koordinalasat, felligyeletét;

6. szervezi és koordinalja a polgdrmester programjait;

7. kozremulkodik a polgdrmester oOnkormanyzati intézmények vezetdivel kapcsolatos
feladatainak ellatdsaban;

8. elBkésziti és megszervezi a polgadrmesteri fogaddsokat, elkésziti a rendezvényekhez,
forumokhoz, évforduldkhoz kotédé kdszontbket, beszédeket és beszamoldkat;

9. kézremU(kodik a polgarmester atruhazott tovabba az allamigazgatasi hataskdérben hozott
dontéseinek el6készitésében;

10. elbkésziti a jelentést a képvisel6-testlilet soros Uléseire, a két Ulés kozott tortént
fontosabb eseményekrél és kdzremlkodik a polgarmesterre atruhdzott hatdskérben hozott
dontésekrdl sz6l6 jelentés elkészitésében;

1 Megéllapitotta: Héviz Véros Onkormdnyzat KépviselS-testiiletének 317/2017. (XIl. 14.) hatdrozata 9., 3. melléklet.
Hatalyos: 2018. I. 1-tél.
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11. felbontja és kezeli a polgdrmester postdjat: figyelemmel kiséri az lgyek intézését,

tdjékoztatja a beadvanytevét, lebonyolitja a levelezéseit;
12. gondnoksagi feladatokat ellatatja;

13. kézrem(ikodik az eléterjesztések és rendelet-tervezetek készitésében;

14. kézremU(kodik az Ggyfelek tajékoztatdsaban;

15. iranyitja és el6késziti a lakossagi forumokat (k6zmeghallgatast);

16. segiti a polgarmester lakossagi kapcsolatainak apoldsat és egylttmikddését: civil
szervezetekkel, gazdasagi kamarakkal, gazdalkodd és ellatd szervezetekkel, partokkal,

17. intézi az Onkormanyzati érdekegyezteté szervek részérdl érkezé megkereséseket,

szadmukra a szlkséges tajékoztatast megadja;
18. részt vesz a testvérvarosi (kulfoldi dnkormanyzattal torténd) kapcsolatok apoladsaban,

kilfoldi delegaciék fogadasaban, el6késziti a megallapodast a kilféldi 6nkormanyzattal valé
egyuttmuikodésrél, nemzetkozi 6nkormdényzati szervezethez vald csatlakozast;

19. nyilvantartja és szervezi, felligyeli a konferencia terem haszndlatokat, a gépkocsi
hasznélatokat, irdnyitasokat;

20. biztositja a hivatali m(ik6édés informatikai, informatikusi hatterét, végzi az e-kézigazgatas
fejlesztés hivatali feladatait;

21. végzi a projekt és péalyazat el6készités, elkészités, projekt menedzsmenti feladatokat,
figyeli a palyazati lehetéségeket, az orszag fejlesztés dokumentumainak mddosulasa esetén

kezdeményezi a varosfejlesztés dokumentumai médositasat;
22. kiadja a Héviz folydiratot, kezeli az 6énkormanyzati honalapokat www.heviz.hu és a

www.onkormanyzat.heviz.hu
23. kapcsolattartas és feladatellatds az 6nkormanyzat rendérséggel kapcsolatos ligyeiben;

24. muikodteti a szakinformatikai alkalmazéasokat;
25. ellatja a sport feladatokat és a sportinformaciés ligyeket.

Il. Jegyzéi Titkarsag

Végzi a jegyz6 titkarsagi feladatait. Elldtja tovdbba az o©nkormanyzati testiletek
mukodéséhez, a vagyonhasznositdsi lUgyek, a személyzeti lUgyek, tovadbba a jogi Ugyek,
szerz8dések feladatait.

1. biztositja a jegyz6 feladatainak ellatasahoz szikséges Ugyviteli, titkarsagi feladatokat,
koordindcidés segitséget, a jegyzd altal meghatarozottak szerint el6késziti a jegyzd nem
hatdsagi kiadmanyozasait (levelezéseit), kezeli és 6rzi a kiadmanyozashoz kétédd bélyegzdket,
kellékeket;

2. felbontja és kezeli a jegyzd postajat: figyelemmel kiséri az ligyek intézését, tdjékoztatja a
beadvanytevét, lebonyolitja a levelezéseit;

3. kozremikodik az el6terjesztések és rendelet-tervezetek készitésében;

4. kozremUkodik az Ggyfelek tajékoztatasdban;

5. el6késziti a képviseld-testileti vélemény-nyilvanitdst olyan tGgyben, amelyben térvény az
érdekelt 6nkormanyzat alladsfoglaldsanak a kikérését irja elé;

6. biztositja, szervezi és végzi az dnkormanyzati testiletek mikodésének feladatellatasat,
azok technikai és Ugyviteli feladatait;

7. szervezi az Onkormanyzati testileti napirendek &sszeallitasat, leegyeztetését,
0sszehangolasat, végzi az el6terjesztések elkészitését, elkészitésének koordinacidjat,
gondoskodik a polgarmester képvisel6-testileti Glés 6sszehivasa és vezetésével kapcsolatos
feladatainak el6készitésérdl a szliikséges segitség megadasardl;



Frissitve: 2019. november 20. Jogtar
Hataly: 2019.X.25. -
Helyi joganyagok - Hévizi Polgarmesteri Hivatal - Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata 17. oldal

8. elkésziti a képviseld-testileti Ulés jegyzékonyvét, megkildi (a képviseld-testiileti és
bizottsdgi jegyzdékdonyveket, &atruhdzott hatdskorben hozott polgdrmesteri dontéseket) a
kormanyhivatalhoz és kijelolt egyéb helyekre, &rzi azokat, intézi az azokba torténd
betekintéssel kapcsolatos Ugyeket, az o©nkormanyzati testliletek dontéseirdl kivonatok
elkészitését, kiadasat, kiklldését;

9. 6rzi a képviselb-testileti llések jegyz6konyveit, gondoskodik azok bekottetésérdl, a kijeldlt
helyekre eljuttatasardl, nyilvanossagra hozatalardl, biztositja a jegyzékdnyvekbe betekintést;

10. ellatja informacié szabadsagbdl, a kozérdekl adatok nyilvdnossdgabdl kovetkezd
feladatokat és az e-kézigazgatdssal kapcsolatos feladatokat;

11. gondoskodik a www.onkormanyzat.heviz.hu honlap kézadat
http://onkormanyzat.heviz.hu/kozadattar és egyéb Onkormanyzati, hivatali tartalmainak
kezelésérdl, feltoltottségérdl;

12. koordindlja és jelenti az 6nkorményzati testliletek dontéseinek végrehajtasat;

13. megadja a képviseldi munkdhoz sziikséges jogi, ligyviteli és egyéb segitséget;

14. elldtja az O6nkormdanyzati képvisel6k és bizottsdgi tagok jogdllasdval (ide értve a
koéztartozds mentes addzdi adatbazissal) kapcsolatos feladatokat, érzi a vagyonnyilatkozatokat;

15. gondoskodik az 6nkormanyzati testiileti meghivék és elbterjesztések kiklldésérdl,
kozzétételérdl, mikodteti az e-testllet, e-bizottsag www.onkormanyzat.heviz.hu fellleteket;

16. a képvisel6-testilet és a bizottsag koordinatori feladatait ellatd, a tiszteletdij szamfejtése
érdekében a jelenlétet igazold jelenléti ivet a targyhoét kévetd 5. napig az elektronikus belsé
levelez6 rendszerben megkildi a Kézgazdasagi Osztaly részére;

17. el6késziti és készitteti az dnkormanyzat szervezetét és mukodési rendjét meghatarozé
elGterjesztéseket, feladatokat;

18. el6késziti és készitteti 6nkorméanyzati jelképekkel kapcsolatos ligyeket;

19. gondoskodik az dtruhdzott 6nkormdanyzati feladat- és hatadskorok nyilvantartdsardl, annak
hivatal hataskorébe tartozé el6készitésének szervezésrdl;

20. koordindlja az 6nkormanyzat gazdasdagi programjanak megvaldésitasat;

21. gondoskodik civil szervezetek, 6nszervezdd6é kozosségek a Szervezeti és MUkodési
Szabalyzatban rogzitettek szerinti tanacskozasi jogu meghivdsarél a képvisel6-testiilet és
bizottsdga Uléseire;

22. szervezi az onkormanyzati rendeletalkotasi eljarast, gondoskodik azok hatdlyosulasi
felUlvizsgalatarél o©6nkormanyzati rendelet-tervezeteket, fellllvizsgalja az &énkormanyzati
rendeletek tervezeteit, és az el6terjesztéseket torvényességi és jogi szempontbdl;

23. szervezi a képviselG-testilet hataskorébe utalt vélasztast, kinevezést, megbizéast
tartalmazé lgyeket;

24. elldtja a helyi népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatokat;

25. gondoskodik az dnkormanyzati jelképek hasznalataval kapcsolatos ligyek intézésérél;

26. ellatja a kitintetések és elismerd cimek meghatarozédsaval, hasznélatuk szabalyozésaval,
diszpolgdri cim adomanyozdsaval egyéb kitlintetések, elismerésével, azok &tadasanak
szervezésével kapcsolatos hivatali feladatokat;

27. el6késziti az o©nkormanyzati tarsulds l|étrehozasat, tarsuldshoz, érdek-képviseleti
szervezethez vald csatlakozast, gondoskodik a tarsulds Ugyvitelérél, Gléseinek el6készitésérdl,
dontéseinek végrehajtasardl;

28. koordindlja az 6nkormanyzati koltségvetési szerv alapitasat, el6késziti az alapitas jogi
feladatait;

28. jogi tevékenységet a polgdrmester, a jegyz0, altal meghatarozottak szerint;

29. el6késziti a szerz6déseket és ellenjegyzi azokat a vonatkozé utasitas szerint;
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30. az Onkorményzat feladatkorébe tartozé koézszolgaltatdsok céljdbél alapitott
Onkorményzati koltségvetési szerv, gazdalkodd szervezet, mas szervezet, vezetdi személyzeti
Ugyeinek el6készitése;

31. el6késziti az eljards kezdeményezését az Alkotmanybirésagnal;

32. az elbterjesztések és a beérkez6 lUgyek alapjan gondoskodik, hogy térvény éltal a
képviseld-testilet at nem ruhazhaté hatdskérébe utalt lGgyek a képviseld-testilet elé
kerlljenek;

33. ellendrzi az atruhazott hataskoérok gyakorlasa el6készitésnek szabalyossagat;

34. gondoskodik az 6nkormanyzati rendelet kihirdetésérél a képvisel6-testileti SZMSZ
szerint, tovdbba a http://njt.hu/ fellleten, valamint nyilvantartdsarél. Az 6nkormanyzati
rendeletek hatdlyos éllapotdnak egységes szerkezetbe torténd szerkesztésérél, a megjelolt
nyilvdnossagra hozataldrél, http://uj.jogtar.hu/ adatbédzis (Héviz Véros joganyagai) hatédlyos
allapotarél, tovabba segiti a hivatali jogalkalmazdsban az onkormanyzati rendeletek
hatdlyosuldsat, javaslatot fogalmaz meg azok médositdsdra és gondoskodik a mddositdsok
elkészittetésérdl;

- gondoskodik tovdbba a http://njt.hu/ felllleten a képviselS-testlileti, bizottsdgi és a tarsulasi
jegyz6konyvek feltdltésérdl,

- figyeli és végzi a http://njt.hu fellleten a felligyeleti szervekkel térténd kapcsolattartast;

- figyeli az Onkorményzati Elektronikus Postafiok Szolgdltatdson keresztil érkezé
Beligyminisztérium hivatalos levelez6 fellletét;

- figyeli és kezeli a http//dokumentumtar/hu orszagos kdzigazgatasi dokumentumkildé és
adatgyUjté rendszert;

35. koordindlja a Jogi- Ugyrendi és Szociélis Bizottsag, tovadbbd az Oktatasi, Kulturalis és Sport
Bizottsag képvisel6-testlileti el6terjesztések bizottsdgi megtargyaldsat, a bizottsdgi dontések
megismertetését, ellen6rzi a bizottsdgi dontések végrehajtdsat, tovabbd gondoskodik a
polgdrmesteri inditvadnyra torténd bizottsagi Ulés 6sszehivasardl. Elldtja a bizottsdgok Ggyviteli
feladatait, elkésziti a bizottsagi Ulések jegyzbkdnyveit. Kézrem(ikoédik a polgarmester
eljdrdsdban amely felfliggesztheti a bizottsdg dontésének a végrehajtasat, ha az ellentétes a
képvisel6-testllet hatdrozatdval, vagy sérti az Onkormanyzat érdekeit, ellendrzi az
osztalyoknak a bizottsag dontéseinek az elbkészitésére, illetéleg végrehajtdsara iranyuld
munkajat; a bizottsagi koordinatorok bevonasaval felliigyeli a bizottsagi Ulések meghivéinak,
el6terjesztéseinek kiklldését, 6rzi a bizottsagi Ulések jegyz8kdnyveit, biztositja az azokba
torténé betekintést;

36. kozremUkodik a jegyz6 altal meghatarozottak szerint az 6énkormanyzat mikoédésével
kapcsolatos jegyzéi feladatok elldtdsdban, tovdbbad a képvisel6-testiileti, a bizottsagi és a
polgdrmesteri dontések attekintésével el6késziti a jegyz6 hataskorének gyakorlasat;

37. elldtja és szervezi a vélasztasokkal, népszavazéassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
feladatokat, kozrem(ikodik a helyi vélasztasi iroda feladataiban;

38. elldtja a jegyz6 titkarsagi feladatait, biztositja a jegyz6 feladataihoz az Ugyviteli és
szervezési, jogi hatteret;

39. kdzrem(ikodik az e-kbdzigazgatas fejlesztési hivatali korszer(isitését;

40. karpétlasi torvény végrehajtasaval kapcsolatos lgyek;

41. nemzeti jelképekkel, az eurdpai zaszl6 és az eurdpai lobogéd hasznalataval kapcsolatos
ugyek;

42. kézneveléssel kapcsolatos ligyek feladatainak ellatasa;

43. kozmlvelG6déssel és kozgyljteményi igazgatdssal kapcsolatos Ugyek, intézmények
fenntartéi felligyeletével kapcsolatos lgyek;
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44, biztositja a bizottsdgok mikodési feltételeit, a bizottsagi koordinatori feladatokat;

45, el6késziti a birésdgok népi llndkeinek a megvalasztisaval kapcsolatos lgyet.

46. gondoskodik a 6nkormanyzat allasfoglaldsdnak kialakitasarél a megyei 6nkormanyzati
intézmény atszervezésérél, megsziintetésérél, ellatdsi, szolgdltatdsi korzeteir6l, ha a
szolgaltatas a telepllést is érinti;

47. mUkodteti a szakinformatikai alkalmazasokat.

48. tdvmunka végzéssel kapcsolatos ligyek;

49. a koOzszolgalati jogviszonnyal kapcsolatos (személyzeti igazgatds), dsszeférhetetlenségi
Ugyek, kozszolgalati nyilvantartdssal kapcsolatos lgyek;

50. a koztisztvisel6i vagyonnyilatkozattal kapcsolatos Ugyek;

51. a polgdrmester személyi anyaganak kezelésével, szabadsdgdnak nyilvantartdsaval
kapcsolatos Ugyek;

52. koltségvetési szerv vezetbk, gazdalkoddsi szerv vezeték személyzeti lUgyintézésének
egyes feladatai

53. a koztisztvisel6k képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos ligyek;

54. kozszolgélati érdekegyeztetéssel kapcsolatos Ugyek;

55. A tarsashaz szerveinek, e szervek mikodésének torvényességi felligyeletének ellatasa,
az egyesllési jogrél, a kdzhasznu jogdllasrél, valamint a civil szervezetek mukodésérdl és
tamogatasardl sz6lé 2011. évi CLXXV. térvénynek a civil szervezetek feletti torvényességi
ellendrzés szabalyai megfeleld alkalmazasaval

56. kozremukodik a kdzbeszerzések, tervezések Ugyeiben, elsésorban jogi feladatokat, jogi

felllvizsgalatot ellatva,
57. elldtja a lakdsok bérbeadasaval, hasznositdsaval kapcsolatos ligyeket.

I1l. Hatésagi Osztaly

A Hatésdgi Osztdly az onkormanyzati és a jegyz6i feladat-elldtds terlletén alapvetéen
Onkorményzati és 4&llamigazgatasi hatdéségi Ugyek, szocidlis Ugyfélfogadds, iratkezelés,
onkormanyzati adéhatdsagi feladatokat Iat el.

1. postdzés
. iratkezelés feladatainak ellatasa;

. belligyi 4gazat mds osztdlyhoz nem sorolt igazgatéasi feladatai;

. tdzvédelmi feladat- és hataskor,

. anyakoényvi igazgatas;

. a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos Gigyek;

. polgari védelemmel kapcsolatos feladatok egyittmikddésben a Varosfejlesztési Osztéllyal;
. szervezett blin6zéssel kapcsolatos ligyek;

. népszadmlalassal kapcsolatos lgyek;

. tarsadalombiztositasi ellatassal kapcsolatos lgyek;

. egészséqlgyi ellatassal kapcsolatos Gigyek;

. egészségligyi, szocidlis, gyermek- és ifjisdagvédelmi informéacids rendszer ligye;

. nem Uzleti célu kdzodsségi, szabadidds szalldshely-szolgaltatdssal kapcsolatos ligyek;
. birtokhdboritasi Ggyek;

. taldlt targy Ggyek;

. hagyatéki eljarassal kapcsolatos lgyek;

. szakforditoi és tolmacsigazolvannyal kapcsolatos ligyek;

. ipari és kereskedelmi (Gzlet m(ikodési) igazgatasi Ugyek;
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19. a foglalkoztatas el6segitésével és a munkanélklliek elladtdsdval kapcsolatos Gigyek;

20. ellatja szerencsejaték engedélyezéshez kapcsolatos feladatokat;

21. szocialis igazgatas Ugyei, valamint az egyes szocidlis ellatasokkal kapcsolatos feladat és
hatdskorok el6készitése, jegyzdi szocidlis igazgatdsi Ugyek, a vonatkozd nyilvantartdsok
kezelése;

22. kdzremUikodik szocidlis koriilmények feltardsdval az adémérséklési ligyekben;

23. vakok jaradékaval kapcsolatos Ugyek;

24. lakasvasarlas kamattdmogatasi Ugyei;

25. addssagcesokkentési tdAmogatdsi Ugyek;

26. ellatja az ado és illetékhatdsagi tevékenységgel kapcsolatos feladat- és hataskoéroket;

27. elldtja a helyi addkkal kapcsolatos feladatokat;

28. adé6- és értékbizonyitvany lgyek;

29. addellenérzési Ggyek, kiemelten az idegenforgalmi adé ellenérzésre, az idegenforgalmi
addbevételek novelése érdekében;

30. egylttmkodés az dllami adéhatésaggal;

31. elkésziti a helyi add és addztatasi és kapcsolddd targyu rendeletek tervezeteit,
beszamolét az 6nkormanyzati adéhatésag addigazgatasi munkajardl;

32. kdzadbk médjara torténd és addtartozdsok behajtdsi Ggyeinek vitele;

33. addhatdsagi nyilvantartasok vezetése és kezelése;

34. adé-er6képesség szamitasi Ugyek,

35. addztatasi koncepcidk eléterjesztések kidolgozasa;

36. addbeszedési szamlak kezelése;

37. idegenforgalmi adé allami tdmogatas lUgyintézése;

38. adé és bevétel megosztéasi Gigyek intézése;

39. muikddteti a szakinformatikai alkalmazésokat és az Organ Irkat;

40. k6zOsségi egylttélés alapvetd szabdlyainak elmulasztidsa, megszegése miatti eljras
lefolytatdsa és kozigazgatasi birsag kiszabasa;

41. téritési dijakkal kapcsolatos Ugyek;

42. el6késziti a kozterllet elnevezési, emlékmd allitasi dontéseket;

43. jegyz8i gyamhatdsagi Ugyek vitele;

44. mikodteti, az 6nkormanyzati adéhatdésagi rendszereket alkalmazza az dnkormanyzati
ASP ADO moduljat.

IV. Kozgazdasagi Osztaly

A Kobzgazdasdagi Osztaly feladata a gazdasagi szervezeti feladatok elladtdsa, gazdasagi és
pénzligyi tervezési, valamint végrehajtdsi, vagyonkezelési feladatainak elldtdsa, az
Onkorményzat gazdalkodé szerveinek gazdasagi fellgyelete.

1. elldtja az 6nkormanyzat és a hivatal gazdasagi szervezeti feladatait;

2. a koltségvetéssel kapcsolatos jegyzéi feladat-és hataskorok;

3. elkésziti a gazdasadgi program, koltségvetési koncepcid, koltségvetési rendelet és
kapcsoldédé rendeletek tervezeteit, lefolytatja szlikséges egyeztetéseket;

4. informdciét szolgaltat az elfogadott kdltségvetésrél;

5. kialakitja a polgdrmesteri hivatal, valamint intézményei szadmviteli rendjét;

6. szolgaltatja az allamhaztartasi havi, féléves, éves informaciokat, elkésziti a féléves és
haromnegyed éves beszamolét;

7. ellatja a koltségvetési szervek pénzligyi-és gazdasagi ellenbrzését;
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8. gondoskodik a koltségvetési szervek pénzelldtasaroél;

9. elkésziti az éves zarszdmadas tervezetét;

10. végzi az allami tamogatasok leigénylésével, a leigénylések fellilvizsgdlataval kapcsolatos
feladatokat, elszdmol a normativ koltségvetési hozzajaruldsokkal;

11. nyilvantartja az 6nkormdanyzat vagyonat és annak valtozasait, vezeti a vagyonkatasztert,
gondoskodik annak hatalyositasarol;

12. az 6nkormanyzat muikoddésérdl, vagyoni és pénziigyi helyzetérdl beszamolot készit;

13. gondoskodik a pénzforgalmi szemlélet(i nyilvantartas vezetésérdl;

14. elkésziti a pénzligyi és gazdalkodasi szabdlyzatok tervezeteit és gondoskodik és felelds
azok hatalyos allapotban tartdsaért a sziikséges mddositasok el6készitéséért;

15. gondoskodik az 6nkormanyzat statisztikai adatszolgéaltatdsairdl;

16. megnyitja, megszlinteti az d6nkormanyzat bankszamlait;

17. bevételi javaslatokat és takarékossagi javaslatokat dolgoz ki a gazdalkodashoz;

18. felligyeli és vezeti, végzi gazdalkodasi-takarékosséagi, racionalizdlasi célu koltségvetési
szervek atszervezésének Ugyeit;

19. intézmény, gazdasadgi tarsasdag, gazdadlkodé szervezet alapitdsahoz annak
fenntarthatésdganak elemzéseit elkésziti;

20. el6késziti az 6nkormanyzati biztos kirendelésével kapcsolatos Ggyet;

21. kezeli és el6késziti az elbiranyzat valtoztatasi Ugyeket;

22. figyelemmel kiséri az dnkormanyzat likviditasat, szilkség szerint intézkedési javaslatot
dolgoz ki;

23. intézi az illeték lUgyeket;

24. kezeli a kotelezettségvallaldsokat, vezeti azok nyilvantartasat;

25. gondoskodik a kotelezettségvallalds, utalvanyozéas, pénzligyi ellenjegyzés, érvényesités,
teljesités igazolds rendjérél, annak betartasarél;

26. kezeli a vélasztasok koltségvetését;

27. kezeli és Orzi az aldirdsi cimpélddnyt és pénzligyi-gazdalkodasi szabdlyzatokat,
dokumentumokat, szigord szdmadasu pénzligyi nyomtatvanyokat, szamlakat;

28. kezeli az értékpapirokat, portfélidkat;

29. az allamhaztartasi, pénzlgyi kozérdekl adatokat kdzzétételre megkildi a kijeldlt osztaly
részére, kozremukodik a betekintés, adatszolgaltatas biztositasaban;

30. kbézremilkodik a kozbeszerzések, beszerzések a vagyon hasznositds versenyeztetési
Ugyeiben, végzi a hivatali beszerzések lgyintézését;

31. elldtja a vagyongazdalkodasi feladatokat a vonatkozé szerz6dések jogi el6készitésének
kivételével, azt a jogi feladatot elldté bels6 szervezeti egység végzi;

32. gondoskodik a kdzzéteendd szerz6dések, tdmogatasok, beszamoldk kozzétételérdl;

33. intézi a megrendelésekkel kapcsolatos ligyeket;

34. gondoskodik az eszk6zok és forrasok leltdrozasarol, értékelésérol;

35. ellatja selejtezési feladatokat;

36. elkésziti az 6nkoltségszamitasokat;

37. gondoskodik a szamviteli politika érvényesuiilésérdl;

38. ellatja az adéssagrendezéssel kapcsolatos feladatokat;

39. az oOnkormanyzat altal nyuljtott tamogatasok udgyeinek intézése, a tamogatasok
elszadmoltatdsanak Ugyei;

40. kézremUikodik és végzi az illetmény-szamfejtéssel kapcsolatos feladatokat;

41. pénztar mikodtetés;

42. elvégzi a beruhdzasok aktivaldsat kdozosen a Varosfejlesztési Osztallyal;
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43. birésagi végrehajtassal kapcsolatos lgyek;

44. ingatlanvagyon-kataszteri lGgyek;
45. a FEUVE m(kodtetése, koordindldsa, a szabalytalansagok kezelésnek rendje szerinti

feladatok ellatdsa, a pénzigyi-gazdalkodasi szabalyzatok érvényesiilésének nyomon kovetése,
ellen6rzése;

46. a belsd ellen6rzés mikodtetése;

47. a vagyonhasznositdasi Ggyek;

48. az intézmények vagyonkezelésnek szabalyozasaval és ellendrzésével kapcsolatos
feladatok ellatasa;

49. mukodtetik a koltségvetési rendszereket alkalmazza az oOnkormanyzati ASP GAZD
moduljat;

50. szlikség szerint kezeli az OrganP-t és alrendszereit;

51. a képvisel6-testiilet és a bizottsdg koordindtor altal a jelenlétet igazolé jelenléti iv alapjan

gondoskodik, figyelemmel az igazolt és igazolatlan tavollétekre, a tiszteletdijak szamfejtésérdl;
52.koordindlja a Pénzlgyi, Turisztikai és Varosfejlesztési Bizottsdag képviselb-testileti

el6terjesztések bizottsdgi megtargyaldsat, a bizottsagi dontések megismertetését, ellenérzi a
bizottsdgi dontések végrehajtasat, tovdbba gondoskodik a polgdrmesteri inditvdnyra torténd

bizottsagi Ulés 6sszehivasarél. Elldtja a bizottsagok Ugyviteli feladatait, elkésziti a bizottsagi
Ulések jegyzbkonyveit. Kézrem(kodik a polgarmester eljarasaban amely felfliggesztheti a

bizottsdg dontésének a végrehajtasat, ha az ellentétes a képvisel6-testiilet hatarozataval, vagy
sérti az Onkormanyzat érdekeit, ellen6rzi az osztalyoknak a bizottsdg dontéseinek az
el6készitésére, illetéleg végrehajtasara irdnyulé munkajat; a bizottsdgi koordinatorok
bevondsaval felligyeli a bizottsdgi Ulések meghivdinak, elbterjesztéseinek kiklldését, 6rzi a
bizottsagi Ulések jegyzbkonyveit, biztositja az azokba torténé betekintést;

53. biztositja, szervezi és végzi a Héviz Térsége Onkorméanyzati Teriiletfejlesztési Tarsulas,

térsuldsi tandcs mlkodésének feladatelldtdsat, azok technikai és lgyviteli feladatait; szervezi
az tarsuldsi tandcs napirendek Osszedllitdsat, végzi az elbterjesztések elkészitését,
gondoskodik az Ulés 6sszehivasa és vezetésével kapcsolatos feladatainak el6készitésérél a
szikséges segitség megadasardl; elkésziti az Ulés jegyz6kbnyveit, megklldi a
kormdanyhivatalhoz és kijel6lt egyéb helyekre, a tarsulasi tandcs dontéseirdl kivonatot készit.

V. Varosfejlesztési Osztaly feladatai

A Varosfejlesztési Osztaly feladata az 6nkormanyzat varosfejlesztési, varosizemeltetési
feladatainak ellatésa, a felljitdsok, beruhazasok el6készitése, végrehajtatdsa, kozremikodés a
projekt és palyadzat el6készités feladatokban, a varos tervezés feladatainak ellatasa, a
feladatkorében a szervezési feladatok mellett épitésigyi és mUszaki igazgatési feladatok
ellatésa:

1. elldtja a varosfejlesztéssel kapcsolatos onkormanyzati feladatokat, a varosfejlesztési
tervezéssel, a varosfejlesztési programok kidolgozasaval kapcsolatos feladatokat;

2. kozremUkddik a tervtanacs miikodtetésében;

3. biztositja az 6nkormanyzati f6épitész feladatainak ellatasat;

4. el6késziti az onkormdanyzati és polgarmesteri feladat- és hatdskdrbe tartozd épitési
lgyeket;

5. végzi és koordinalja, feligyeli a varoslzemeltetés feladatait, gondoskodik a hivatal
kezelésében |évd gépek, berendezések, éplletek szakszerd mUszaki Gzemelésérdl, biztonsagi
feladatainak ellatasardl, tlz - és vagyonvédelmi feladatokrdl;
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6. fellgyeletet gyakorol a GAMESZ viéroslizemeltetési, kozterllet-fenntartdsi tevékenysége
felett;

7. kézremUkodik a projekt és pdlyazat el6készités, elkészités feladataiban, ellat projekt
menedzsmenti feladatokat, az orszdg fejlesztés dokumentumainak mddosuldsa esetén
kezdeményezi a varosfejlesztés dokumentumai médositdsat, végzi a mulszaki, épitési
palyazatok megvalésitdsanak feladatait;

8. kbzremUikddik a gazdasagi program megvaldsitasaban;

9. lebonyolitja és elvégezteti a beruhazasokat, felljitasokat, megvaldsitja, felligyeli és seqiti a
karbantartdsok megvalésitdsat, vezeti vagy felligyeli az ezekkel kapcsolatos dokumentumokat;

10. el6késziti a beruhazdasok aktivalasat;

11. érvényesiti a garancialis és felllvizsgélati 6nkorméanyzati igényeket;

12. kommundlis igazgatas (koztemetdk, viz-csatorna Ugyek, zoldfellleti Ugyek, flirdéhelyek
stb.);

13. polgéri védelemmel, katasztréfavédelmi igazgatassal kapcsolatos lgyek vitele;

14. honvédelmi igazgatas feladatai;

15. tlizszerészeti mentesitéssel kapcsolatos lgyek;

16. terlletfejlesztéssel és terliletrendezéssel kapcsolatos Ugyek;

17. folddel kapcsolatos Ugyek, ide értve a gondozatlan vagy allergén gyeppel fert6zott
ingatlanokkal kapcsolatos kotelezési, vagy o©nkormanyzati tulajdoni terliletek karbantartasi
feladatokat;

18. hegykozséggel és sz616 teriletmUveléssel kapcsolatos ligyek;

19. foldrajzi névvel, elnevezéssel kapcsolatos ligyek;

20. allategészségliggyel kapcsolatos lgyek;

21. névényvédelemmel kapcsolatos lgyek;

22. méhészetekkel kapcsolatos ligyek;

23. sz6l6termesztéssel és borgazdalkodassal kapcsolatos lgyek;

24. vizszennyezéssel kapcsolatos ligyek;

25. vadkar és vadaszati Ggyek;

26. veszélyes ebekkel kapcsolatos Ggyek;

27. ebekkel kapcsolatos lgyek;

28. veszélyes allattartasaval kapcsolatos Uigyek;

29. allatpanzid, allatmenhely, allatkert létesitésével kapcsolatos lgyek;

30. allatok tartdsdval, védelmével és nyilvantartdsdval kapcsolatos Ugyek;

31. ipari igazgatasi (kozvildgitasi) Ggyek;

32. kérnyezet- és természetvédelemmel, zajvédelemmel kapcsolatos ligyek;

33. kodzlekedési igazgatési (Ut Ugyi feladatok), kozterllet bontasi lgyek;

34. vizligyi igazgatasi lgyek;

35. hirkdzléssel kapcsolatos lgyek;

36. munkavédelemmel kapcsolatos Ugyek;

37. mlemlékvédelemmel kapcsolatos lgyek;

38. el6késziti az dnkormanyzat épitésiigyi feladataival kapcsolatos ligyeket;

39. egylttmUikédik a varosi féépitésszel;

40. nyilvantartja helyi védettséget;

41. kezeli és 6rzi az 6nkormanyzati tervtarat;

42. kezeli és 6rzi a térképeket;

43. vezeti az épitésigyi nyilvantartasokat;

44, ellatja a kozterllet-felligyeleti feladatokat;



Frissitve: 2019. november 20. Jogtar
Hataly: 2019.X.25. -
Helyi joganyagok - Hévizi Polgarmesteri Hivatal - Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata 24. oldal

45, ellatja a vérosi fesztivdlok kozterileti feladatait;

46. kezeli és szervezi a katasztréfa elhéritds, és a vis maior események feladatait;

47. gondoskodik és felligyeli a vérosi kdézmlvek Uzemeltetését, Uzembiztonsagat, a
kozlekedési terlletek kozlekedésre alkalmas 4&llapotat, felligyeli az ezekre vonatkozé
tevékenységet;

48. feligyeli és biztositja a helyi kdzszolgaltatadsok m(ikodését;

49. ellatja a telepllésrendezési feladatok elkészitését;

50. ellatja az épitett és természeti kdrnyezet védelméhez kétddo feladatokat;

51. ellatja a vizrendezés és csapadék vizelvezetés dnkormanyzati feladatainak mikodését;

52. gondoskodik a helyi kdzutak és kozteriletek fenntartdsarél, elldtja a kozterilet-hasznalat
engedélyezési feladatokat;

53. felligyeli az egészséges ivovizelldtads kérdését a csatornarendszerek lizemeltetését;

54. felligyeli és szervezi a koztisztasdg, teleplléstisztasdgi, hulladék kbzszolgaltatasi
feladatok ellatasat;

55. felligyeli a helyi tlizvédelem mikodését;

56. gondoskodik a kozterlleti kamerarendszer mikddtetésérdl;

57. gondoskodik a parkolasi kérdésekrél, illetve fellgyeli a varosi parkolé-rendszer
mUkodését;

58. intézi a varos terliletén a mutatvanyosok lgyeit;

59. kézrem(ikodés a helyi energia ellatasban, televizié szolgaltatasban, telefonellatottsagban,
egyéb kézmU kérdésekben;

60. villamos héalézatok fejlesztésével, felUjitdsaval kapcsolatos Ugyek;

61. mikodteti a szakinformatikai alkalmazdsokat;

62. napenergia hasznositasi lUgyek;
63. kdzmUfejlesztési hozzajaruldsi Ggyek.



