Tapolca Viaros Onkormanyzata Képviselé-testiilete
13/2006.(V1. 19.) Kt. rendelete

az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szol6
3/2005. (I1. 18.) Kt. rendelet modositasaral

Tapolca Varos Onkorményzata Képviselé-testiilete — A helyi énkormanyzatokrdl sz6l6
1990.évi LXV. torvény (tovabbiakban: Otv.) 18. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan 3/2005. (11.18.) Kt. rendeletét az alabbiak szerint modositja:

1.8
A 3. § (4) bekezdés b./ pontja a kdvetkezOképpen modosul:

(@) b) bolcsddei ellatasrol és 6vodai nevelésrol,

2.8
A 7. § (10) bekezdés d./ pontja a kovetkezoképpen modosul:

(10)  d./ Tapolca Varos Epitett és Természeti Kornyezetéért Kézhaszni Kozalapitvany

3.8
A 11. § (5) bekezdése a kovetkezOképpen modosul:

(5) A Varosi Tv. utjan kozz¢ kell tenni a Képviseld-testiilet tiléseinek idépontjat, helyét. Az
iilés meghivojat ki kell fiiggeszteni a Polgarmesteri Hivatal hirdetdtablain, valamint a
nyilvanos iilésekre készitett eldterjesztésekkel egylitt, kiadmanyozas utdn meg kell
jelentetni Tapolca Varos Onkormanyzatanak internetes honlapjan.

4.8
A 19. § (7) bekezdése a kovetkezOképpen modosul:

(7) A Varosi Konyvtarban a jegyzOkonyvet, tovabba a Polgdrmesteri Hivatal
Onkorményzati Irodajanal a jegyzOkdnyvet az iilést kovetéen, az elSterjesztéseket pedig
a kiadmanyozds megtorténte utan meg lehet tekinteni a Polgarmesteri Hivatal
Onkorményzati Irodajanak koztisztviselje jelenlétében. A Polgarmesteri Hivatalban a
betekintés igazolasarol jegyzOkonyvet kell felvenni.



5.8
A 40. § (2) bekezdés a kdvetkezOképpen modosul:

(2) Az egységes hivatalon beliil a kdvetkezd szervezeti egységek mitkddnek:

a) Onkormanyzati Iroda

b) Pénzligyi Iroda
ba) Addcsoport

c) Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Iroda
ca) Epitéshatosagi Csoport

d) Altalanos lgazgatasi Iroda
ea) Hatosagi Csoport

e) Okmanyiroda

f) Gyamhivatal (Iroda)

g) Foépitész

h) Belso ellenér

6.8

Az 5. szamu melléklet vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakdérok megnevezése kozil

torlésre keriil az Oktatasi, Miivel6dési és Szervezési Iroda Irodavezetdi statusza.



7.8

A 6. sz&mu mellékletben taldlhatd Polgarmesteri Utasitas az aldbbira médosul:

POLGARMESTERI UTASITAS

a helyi 6nkormanyzatokrol sz6ld 1990. - évi LXV. torvény 34. 8. (2) bekezdésében
biztositott jogkdromben eljarva - altalanos helyettesitési jogkdrrel - visszavonasig -
Csaszar LéaszI6 alpolgarmestert jel616m Ki.

Az Onkormanyzati tevékenység hatékonysadganak biztositasa, valamint a gyors
tigyintézés elosegitése érdekében iranyitdsi jogkoromben eljarva megbizom

CSASZAR LASZLO alpolgarmestert
- a Pénziigyi Iroda feladatkdrébe
- a Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Iroda feladatkorébe

HORVATHNE SZALAY GYONGY| alpolgarmestert
- az Altalanos lgazgatéasi Iroda feladatkorébe
- a Gyambhivatal feladatkorébe

tartozé onkormdnyzati iigyekkel, Tapolca Varos Onkormadnyzatat érintd feladatokkal
kapcsolatos tervezetek ellendrzésével. A fenti teriileteket érinté irdsos javaslatokat
csak az illetékes alpolgarmester egyetértésével - szignalasaval - lehet jovahagyas

céljabdl a Polgarmester elé terjeszteni.

Jelen utasitas hatalyba lépésétol a 8/2002. Szab. szamu Polgarmesteri Utasitas
hatalyat veszti.

Jelen utasités visszavonasig érvényes.

Tapolca, 2006. janius 16.

Acs Janos
polgarmester



8.8
(1) A 2. szamu fliggelék 1V. fejezet A Hivatal belsd szervezeti tagozodasa és mitkddése
cimii rész: helyébe az alabbi fiiggelék 1ép:

2.szamu fuggelék

TAPOLCA VAROS ONKORMANYZATA POLGARMESTERI HIVATALANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA (UGYRENDJE)

A helyi 6nkormanyzatokrol sz6l6 modositott 1990. évi LXV. torvény (a tovabbiakban: Otv.)
1. § (6) bekezdés a) pontja alapjan a helyi dnkorményzat a torvény keretei kozott énalléan
alakithatja szervezetét és miikodési rendjét. Az Otv. 38.§. (1) bekezdése értelmében Tapolca
Viaros Onkormanyzata (tovabbiakban: Onkorményzat) Képviseld-testiilete (tovabbiakban:
Képviselo-testiilet) a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol sz6lo 3/2005.(11.18.) Kt. rendelet
40. § (8) bekezdésében biztositott jogkorénél fogva, a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatat a kovetkezOk szerint allapitja meg.
l.
Altalanos rendelkezések
1. A Hivatal megnevezése
A Képviseld-testiilet altal 1étrehozott egységes polgarmesteri hivatal hivatalos megnevezése:
TAPOLCA VAROS POLGARMESTERI HIVATALA
2. A Hivatal székhelye

Tapolca, HOsok tere 15.
A Hivatal azonosité adatai:
Kozponti Statisztikai kodja, azonositoja: 19-29434.
Statisztikai szdmjele: 15429348-7511-321-19.
Addszadma: 1-5429348-2-19

Szamlavezet6 pénzintézet megnevezése: OTP és Kereskedelmi Bank RT. Fidkja
Tapolca

Koltségvetési elszamolasi szamla szama: 11748052-15429348

Tarsadalombiztositasi torzsszama: 15703-4



Levelezési cime: 8301 Tapolca, Pf. 1.

E-mail cim: polghiv@tapolca.hu

3. A hivatal miikodési teriilete

Tapolca varos kozigazgatasi terlilete, valamint okmanyugyi, épitésiigyi, szocidlis és kiemelt
gyamligyi feladatok tekintetében az 1. szdmu fliggelékben felsorolt telepiilések.

4. A Hivatal jogallasa
A Hivatal jogi személyiséggel rendelkezd, 6nallo kdltségvetési szerv.
1.
A Hivatal altalanos feladatai

A Hivatal tevékenysége a Képviselo-testiilet, annak bizottsdgai, a helyi kisebbségi
onkormanyzat tisztségvisel6i munkdja eredményességének eldsegitésére iranyul, ellatja a
jogszabalyokban meghatarozott feladatokat, valamint el6készitd, szervezd, végrehajto,
ellendrzd, szolgaltatod tevékenységet folytat. A Hivatal altal dllami feladatként illetékességi és
mikodési korében ellatando alaptevékenységek részletes felsorolasa az SZMSZ 2. szdmu

fiiggelékét képezd Alapitd Okirat hatarozza meg.

1. A Hivatal a Képviselo-testiilet tevékenységével kapcsolatban:

szakmailag el0késziti az Onkorményzati rendelettervezetet, a testiileti elGterjesztést, a
hatarozati javaslatot, valamint vizsgalja a torvényességet;

nyilvantartja a Képviseld-testiilet dontéseit;

szervezi a Képviseld-testiilet rendelkezése végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését;

ellatjia a Képviselo-testillet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartdsi, tigyviteli
adminisztracios feladatokat.

2. A Hivatal a Képviselo-testiilet bizottsaga miikodésével kapcsolatban:

biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsag miikodéséhez sziikséges iigyviteli
felteteleket;
szakmailag el0késziti a bizottsagi elterjesztést, jelentést beszamolot, egyéb anyagokat;

tdjékoztatast nyajt a bizottsagi kezdeményezés megvalositasi lehetdségeirdl, valamint
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szakmailag véleményezi a bizottsdghoz érkezd kérelmet, javaslatot;
gondoskodik a bizottsagi dontés nyilvantartasarol és végrehajtasarol.

3. A Hivatal a képvisel6 munkajanak segitése érdekében:

elésegiti a képviseld jogainak gyakorlasat;
koteles a képviselét a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a szilikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni;

kozremiikodik a képviseld tajékoztatasanak megszervezésében.

4. A Hivatal a polgarmester, alpolgarmester munkéajaval kapcsolatban:

a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
b) segiti a Képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet,
nyilvantartja a polgarmester dontéseit.

5. A Hivatal Tapolca Varos Onkormanyzata

Intézményeivel kapcsolatos szervezési, iranyitasi, ellendrzési feladatok ellatdsdban
részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

6. A Hivatal a pénzigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas
ellendrzési feladatok korében ellatja:

a) az intezményi tervezes, beszdmoltatds, intézmenyi gazdalkodas iranyitasat,

b) a beruhazas, felujitas elokészitését, lebonyolitasat,

C) a bels6 gazdalkodas szervezését, a belsd létszam-, és bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatasat,

d) a koltségvetési intézmények ellenérzését, az intézmény szamviteli munkajanak
irnyitasat,

e) aszamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését,

f) aterlleti tervezést, vallalkozéasszervezest,

g) az 6nkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségével és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kézgazdasagi, pénzligyi, jogi feladatokat.



7. A Hivatal ellatja a teriileti illetékességii, okmanyiigyi, épitésiigyi, a szocialis és a
gyamhatdsagi feladatokat.

A Hivatal az dnkormanyzat képviseletére delegaltak munkajat segiti, tajékoztatasukat igény
szerint megszervezi, technikai, adminisztracios feladatokat végez.
(1) A Hivatal kézremiikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszerisitésében, mas
allamigazgatasi, dnkormanyzati hivatali szervekkel val6 kapcsolattartasban.
A Hivatal mikodésének technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort lat el, végzi az
iktatast, irattarazast.

A Hivatal iranyitasa, vezetése és képviselete

A polgarmester az Otv. 35. §. (2) bekezdés szerint sajat 6nkormanyzati jogkorében iranyitja a

jegyz6, az Otv. 36. §. (2) bekezdése szerint vezeti a hivatalt.

1. A Hivatal iranyitasa

Iranyitdi jogkorében a polgarmester:

a) az allamigazgatasi feladatok ellatasa korében a KépviselO-testiilet a hivatalt nem
irnyithatja.;

b) ebben a kdrben utasitast a jegyzonek nem adhat;

C) a polgarmester Hivatalt iranyitd6 munkdjanak eszkozei a hivatal mikodésével
kapcsolatos altalanos szabalyozo rendelkezések, vezetéi megbeszélések, irodavezetdi
értekezletek, hivatali munkaértekezletek, munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzés,
beszamoltatas;

d) iranyitja a munkaterv tervezetének elkészitését, intézkedik allamtitkot vagy szolgalati
titkot sértd cselekmény elkovetése esetén, tovabba a titoksértés megeldzése és
megszintetése irant;

e) a Polgarmesteri Hivatal mikodéséhez sziikséges elGiranyzatokat, muikdodési,
fenntartasi koltségeket a Képviseld-testiilet altal elfogadott koltségvetés hatarozza
meg. Ezen keretek kozott a polgarmester biztositja a targyi és személyi feltételeket a

Polgarmesteri Hivatal miikodéséhez.

2. A Hivatal vezetése

A Hivatal vezetdje a jegyzd, aki szakmailag felel6s a hivatal miikodéséért, az iigyek konkrét



megoldasaért, a dontések végrehajtasaért. Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek és a

jogszabalyoknak megfeleld, szakszer(i, partatlan, igazsagos ¢és szinvonalas iigyintézés
ellatasaért.

A Jegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden kiilondsen a kovetkezok.

A testiilet miikodésével kapcsolatban:

a)

b)

c)

d)

Osszehangolja az el6készitd munkat, gondoskodik a térvényességrdl, a jogszabalyok
dnkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol;

figyelemmel kiséri az elbterjesztések, dontési tervezetek eldzetes bizottsagi
megtargyalasat;

figyelemmel Kkiséri a testlleti llések menetét torvényességi szempontbol, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni;

gondoskodik a jegyzOkonyvek pontos vezetésérdl, a dontések érdekeltek részére
torténd eljuttatasardl, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni;

kezeli a polgarmester személyi anyagéat, elldtja a foglalkoztatdsdval kapcsolatos
ugyviteli feladatokat.

A Hivatal miikodésével kapcsolatban:

a)

b)

a hivatal bels6 szervezeti egységei utjan, a jogszabaly altal hatdskorébe utalt hatosagi
jogkoroket a IV. fejezetben meghatarozottak szerint ellatja, egyéb a fejezetben nem
szabalyozott hatosagi jogkoroket a szervezeti egységek kozott felosztja;

a hivatal belsé szervezeti tagozddasara javaslatot készit a polgarmesternek,
megallapitja a munka rendjére, munkaidd keretre, munkaidd beosztasra vonatkozo
szabalyokat;

a hataskorébe tartozd lgyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét;

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztviseléi ¢és munkavallaloi
tekintetében;

irnyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat;

iranyitja a dolgozdk tovabbképzését;

vezeti, Osszehangolja és ellenérzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben folyo
munkat;

elkésziti a Hivatal tevékenységérdl szold beszdmolot, amelyet a jegyzd terjeszt a
Képviselo-testiilet elé terjeszt;

iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét;

gondoskodik a torvényességi ellendrzést szolgald, az Onkormanyzatot és szerveit



érinté dokumentumoknak a kozigazgatasi hivatalhoz torténd felterjesztésérol.

Az aljegyz0 ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.

3. A Hivatal képviselete

A hivatal képviseletét a jegyz6 latja el.

Egyedi allamigazgatasi tigyekben a kiadmanyozast gyakorld irodavezetd jogosult a
Polgarmesteri Hivatal nevében nyilatkozni, ezen jogat tovdbb nem ruhazhatja &t. Ezen
tulmenden az irodavezetok képviseleti joggal rendelkeznek, az altaluk vezetett szervezeti
egység szakmai munkdjaval 6sszefiiggd munkakapcsolatokban.

A sajto és mas MEDIA elétti képviseletre (nyilatkozattételre) a polgarmester, az
alpolgarmesterek, a jegyz0, a feladatkoriikbe tartozo ligyekben az aljegyzd, az irodavezetdk, a
csoportvezetdk, és a f0épitész jogosult.

A hivatal jogi képviseletét a jegyz6, valamint a jegyz6, vagy a polgarmester altal
meghatalmazott személy latja el. Az Onkormanyzatot, illetve szerveit érintd perben
meghatalmazottként eljarhat a Képviselo-testiilet tagja, a jegyzd, a hivatal tigyintézdje

A képviseleti jog megadasardl, visszavondsardl a jegyz0, vagy a polgarmester irdsban értesiti
a meghatalmazottat.

Torvény, korményrendelet alapjan sajat hataskor gyakorloja ellatja a tevékenység
gyakorlasaval kapcsolatos képviseleti feladatokat.

4. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltat6i jogok kore:
Kinevezés
felmentés
vezetdi megbizas adésa, visszavondsa
Osszeférhetetlenség megallapitasa
tartalékallomanyba helyezés,
Kirendelés
fegyelmi eljaras meginditasa

fegyelmi blintetés kiszabasa.
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A munkaltatéi jogokat a Képviseld-testiilet gyakorolja at nem ruhdzhatd jogkorben a
polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyz0, illetve az aljegyzd, az Onkorményzati

intézmények palyazat utjan kinevezett, illetve megbizott vezetdi tekintetében.

Az alpolgarmesterek, a jegyz6 és az dnkorményzati intézményvezetdk tekintetében az egyéb
munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja, illetve azokat atruhdzza a Munkaltatéi
Jogositvanyok Szabalyzataban (A 10/2002. szam( Munkaltatoi Jogositvanyok Szabalyzata
jelen szabélyzat 1. szamd mellékletét képezi.) Egyéb munkaltatdéi jogositvany a
teljesitményértékelés, a jutalmazas, a szabadsagengedélyezés, mindsités.

A Hivatal koztisztviseldi és munkavallaléi esetében a munkaltatéoi jogokat a jegyzo
gyakorolja. A Munkaltatoi jogositvanyok szabalyzata I1. 1. pontjdban meghatarozottakon tul a
polgarmester egyetértése sziikséges a koztisztvisel6 hatarozott idejli, illetve végleges
athelyezéséhez, valamint a kirendeléséhez. A jegyz6é egyéb munkaltatoi jogositvanyai koziil a
szabadsdg engedélyezésére vonatkoz6an a Munkaltatoi Jogositvanyok Szabalyzata 1V. 2.a.,
pontja az alabbi kiegészitéssel érvényes.

A jegyz0 a szabadsag (alap és pot) kiadasaval nyilvantartasaval kapcsolatos jogat:

a szabadsdgolasi terv készitésére vonatkozd kotelezettségét az irodavezetOkre ¢és
csoportvezetokre ruhazza at,

a vezetdk a kiadott nyilvantartds alapjan a honap utolsé napjara a koztisztviselok ¢és
munkavallalok &ltal igénybevett szabadsagrol adatot szolgéltatnak az 6nkormanyzati iroda
személyzeti ligyintézdjének,

a vezetOk az elkészitett éves szabadsagolasi tervet minden év februar 28-ig atadjak a jegyzo
reszere.

A hivatal munkavallaldi vonatkozasaban a munkaltatoi jogkort a hivatali szervezet vezetdje, a
jegyz0 gyakorolja. A Hivatal a munkavallalok részvételi jogat véleményezési jogat,
tajékoztatashoz valo jogat a Munka Torvénykonyve alapjan, izemi megbizott Gtjan biztositja.

V.
A Hivatal belsé szervezeti tagozodasa és mikodése
1. A Hivatal belsé szervezeti tagozodasa

A Polgarmesteri Hivatal részletes tagozddaséara vonatkozo6 szabalyokat a tobbszor modositott
3/2005. (11.18.) Kt. rendelet 40. § (2) bekezdése tartalmazza.
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2. Valamennyi szervezeti egységet érintd altalanos szabalyok

A Képviselo-testiileti iilésekre késziilo eloterjesztések formai és tartalmi kovetelményei:

A Képviseld-testiilet elé csak a polgarmesterrel, a jegyzdvel, az dnkormanyzati irodavezetdvel

egyeztetett, torvényességi szempontbol ellendrzott eldterjesztés nydjthatd be.

Az SZMSZ 12. § (2) bekezdésében foglaltak mellett az eldterjesztésnek minden esetben
tartalmaznia kell:

a) az el6terjesztd, elokészitd megnevezését,

b) az el6terjesztés targyat, melynek egyeznie kell a Képvisel6-testiileti {ilésre kibocsatott
meghivoban szerepld szoveggel,

c) anapirend sorszamat,

d) az el6terjesztés ligyiratszamat,

e) ajavaslattevo, véleményezd bizottsagok, valamint a meghivottak felsorolésat,

f) ahivatalos megszolitast,

g) mindazokat a tényeket, koriilményeket, adatokat, melyek az lgyben megalapozott
dontés meghozatalahoz sziiksegesek,

h) amennyiben az adott témakdrben tobb megoldas lehetséges, azokat lehetéség szerint
ismertetni kell,

i) szikséges utalni a tArgyban sziletett kordbbi dontésekre, a végrehajtés tapasztalataira,

j) a hatarozati javaslatnal fel kell tiintetni, hogy a hatarozathozatal az Otv., valamint az
SZMSZ vonatkozo elbirasai alapjan egyszerli vagy mindsitett tobbséget igényel,

k) torekedni kell a hatarozati javaslatok szabatos és magyaros megfogalmazasara,

I) az ingatlanok elidegenitésére iranyuld eldterjesztésekben a hatarozati javaslatnak
minden esetben tartalmaznia kell az ingatlan azonositd adatait (hrsz., pontos cim),

m) tajékoztato eldterjesztés esetén nem kell hatarozati javaslatot késziteni,

n) lehetdség szerint az eldterjesztéshez csatolni kell a dontésre vonatkozo
koltségelemzést, a dontés koltségvetési kihatasat.

Az elbterjesztés elkészitése a szakiroda, a jegyzd, illetve az irodavezetd altal meghatarozott
koztisztviseld feladata. Az elbterjesztés készitdje az SZMSZ 12. § - aban meghatarozottakon
tulmenden felel a sziikséges kozremiikodok bevonasaért, az érdekeltekkel valo egyeztetésért,
valamint a bizottséagi és a testleti tGlésre valo meghivasukért.

Az elbterjesztések elkészitéséért felelds személy meghatdrozdsa a munkatervben torténik
meg.

Az elokészités soran a Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egységei kotelesek

egylittmiikddni az eldterjesztés készitdjével, kotelesek a sziikséges felvilagositast megadni.

Az elbterjesztést a munkatervben meghatarozott honap elsé napjat megelézden 20 nappal kell
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az Onkormanyzati Iroda vezetdjének leadni, aki elézetes alaki és torvényességi vizsgalatot
kovetden — melynek megtorténtét kézjegyével igazolja az erre a célra rendszeresitett tirlapon —
5 napon belill nydjtja be a jegyzének. A munkatervben nem szerepld elbterjesztéseket az
egyedi vezetdi utasitdsban meghatarozottak szerint kell az Onkormanyzati Iroda vezetéjének,
illetve a jegyzének leadni. A jegyz0 az altala elvégzett torvényességi vizsgalatot kdvetden
alairasaval nyujtja be kiadméanyozas céljara a polgarmesternek vagy az esetleges
jogszabalysértés megsziintetése érdekében intézkedik.

A kiemelt fontossagu iratok archivaldsanak rendje :

Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal miikodése kapcséan keletkezd, tartalmanal fogva
kiemelt fontossagu iratok, dokumentumok az alabbiak:

a) helyi dnkormanyzati rendeletek,

b) Képviselo-testiileti hatarozatok kivonatai,

C) testiileti lilések jegyzokonyvei,

d) testlleti Ulések napirendjei,

e) a polgarmester alairasaval kiadmanyozott tartalmu eléterjesztések,

f) koézmeghallgatasok jegyzokonyvei,

g) bels6 szabalyzatok, utasitasok,

h) alapit6 okirat (hivatali, intézményi)

1) munkatervek,

J) Dbels6 hasznalati nyomtatvanyok,

K) mindségiigyi rendszer alapdokumentumai,

) palyazatok.
E rendszerben minden irattipus 6nallé mappat kap. A hivatal koztisztviseldi és munkavallaloi
kotelesek a dokumentumokat oly modon egységesen elnevezni, amely utal annak jellegére,
id6szerliségére.
Pl. c:/dokumentumok/eléterjesztések/20010703/1-napirend.doc

c:/dokumentumok/eldterjesztések/Napirendek 1994-t61 napjainkig.doc

Ezt kovetden kotelesek a dokumentumok végleges, hiteles valtozatat a szamitogépes
levelezérendszer segitségével — mellékelve a sziikséges kisérd informacidkat — elkiildeni
haladéktalanul az Onkorméanyzati lroda operatoranak tovabbi feldolgozas céljabdl
(pibolya@tapolca.hu) e-mail cimre.
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3. A szervezeti egységek vezetoinek altalanos feladatai

A szervezeti egység vezetOk gondoskodnak a szervezeti egységen beliilli munka

megszervezésérdl, amelynek soran:

a)
b)

c)
d)

f)

9)
h)

biztositjak a kiadott feladatok hatariddre torténd szakszerii és torvényes végrehajtasat,
gondoskodnak az adott szervezeti egységhez tartozd bizottsdg munkajanak szakmai
elokészitésérol,

a testiileti munka hatékonysaga érdekében részt vesznek a testiilet és bizottsag tlésén,
elterjesztés esetén az dgazati szakmai jogszabalyokkal valo egybevetést a szervezeti
egységek vezetdi kotelesek eldzetesen elvégezni. A tobb szervezeti egység
feladatkorét érinté ligyekben a vezetOk kotelesek egymadssal egylittmiikddni, és
tevékenységiket dsszehangolni.

munkaidd nyilvantartas: minden szervezeti egység vezetdje gondoskodik a ledolgozott
munkaidd nyilvantartasa és ellendrzése céljabol a jelenléti iv vezetésérdl, melyben fel
kell tiintetni a munkakezdés és eltadvozas idOpontjat.

a vezetd felelds az altala vezetett szervezeti egység feladatkorébe tartozd hatdsagi
ellendrzés lefolytatasaért, a sziikséges intézkedés megtételéért,

hatariddre torténd statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségéért,

a vezetd évente egy alkalommal irdsban beszdmol az Aaltala vezetett egység
munkafolyamatba épitett belsd ellendrzési tapasztalatairdl, a hatdsagi ellendrzésekrol.
a belsO szervezeti egységeket a jegyzd altal megbizott vezetd beosztasu dolgozdk
vezetik.

4. A Hivatal belso szervezeti egységeinek feladata, mitkodése

Az Onkormanyzati Iroda altalanos feladatai

Onkormanyzati igazgatasi terileten:

a)

biztositja a Képviseld-testiilet, a bizottsdgok, valamint a Hivatal mikodéséhez a
technikai (irodak, tanécstermek, vildgitds, hangositas, irodatechnika), Ugyviteli
(jegyzOkonyvezési, gépirasi,) €s szervezési feltételeket,

ellatja a Hivatal iktatési és postazasi feladatait,

mikddteti a Kozponti Iktatot, egyuttal ellatja Hivatali szinten az tgyiratkezelés
felugyeletét,

kozremiikddik az dnkormanyzati jogalkotas soran a rendelet-tervezetek ellenérzése, az
elfogadott rendeletek kihirdetése kapcsan,

elokésziti az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint a Képviseld-testiilet és szervei
Uléseit, biztositja annak személyi, targyi, technikai feltételeit, ellatja a testileti
mikodéshez kapcsolodd adminisztrativ és archivalasi feladatokat. Az SZMSZ 19. §
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(9) bekezdésében meghatarozott feladatok hataridére torténd teljesitéséért az
Onkorményzati Iroda vezetdje a felelds.

f) segiti a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyz0 és az aljegyz6 tevékenységét, az
SZMSZ 8. §-4ban meghatarozottak szerint elokésziti és megszervezi a
kdzmeghallgatast, sziikség szerint szervezi a lakossagi forumokat,

g) ellatja a kisebbségi dnkormanyzatok mitkodéséhez kapcsoldodo feladatokat: biztositja a
Képviseld-testiilet  iiléseinek  feltételeit, elokésziti, majd ellatja  annak
Szabalyzatanak megfelelden,

h) kozépiiletek lobogozasaval kapcsolatos feladatok ellendrzése, végrehajtasa,

1) kozponti jogszabalyoknak megfelelden el6késziti, szervezi és lebonyolitja a
valasztasokat, népszavazasokat,

j) lebonyolitja a birdsagi tlndkvalasztast,

K) ellatja a személyzeti feladatokat a Hivatal koztisztviselivel, munkavallaloival, az
Oonkormanyzati intézményvezetdkkel kapcsolatosan,

I) elvégzi a kis értékii beszerzéseket, lebonyolitja a megrendeléseket,

m) elOkésziti a feladatkorébe tartozo szerzodéstervezeteket;

n) muikddteti a hivatal informatikai rendszerét, a gondnoksagot, amely koordinalja a
hivatali gépjarmiivek hasznalatat, mikddteti a telefonkdzpontot, megszervezi a
takaritast, épuletfenntartast,

0) szervezi a jogi tajékoztato, felvilagositd munkat, koordinalja a tovabbképzéseket, a
tanfolyami jelentkezéseket,

p) intézi a kozalapitvanyok kapcsan az alapitot terheld tigyeket,

g) apolja a partner- és testvérvarosi kapcsolatokat;

r) gondoskodik az dnkormanyzati delegacié utazasanak megszervezésér6l, a varosba
érkez6 képviseldk fogadasarol,

s) ellatja a honvédelmi igazgatassal kapcsolatban a polgarmester feladatkorébe tartozd
adminisztracios feladatokat.

t) porta-szolgalat keretében biztositja az tigyfélfogadasi rend hatalyosulasat.

Onkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos teriileten:

a) az onkorményzati vagyonnal kapcsolatos Ugyek intézése az épilet ingatlan és
foldtertileti tigyek kivételével, az dnkorményzati vagyongazdalkodas soran felvet6do
kdzgazdasagi elemzések elkészitése;

b) az onkormanyzati vagyon hasznositasi lehetéségeinek megkeresése, kidolgozasa és a
projektek megvalosulasanak eldsegitése;

C) az Onkormanyzati részvételi gazdasagi tarsasagok gazdalkodasanak  és
tevékenységének nyomon kisérese;



d)

f)
9)

h)
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az 6nkormanyzat altal biztositott kdzszolgaltatasok armegéllapitasi mechanizmusainak
elokészitése, dontéseldkészité munka keretében valo alternativak kidolgozasa

az 6nkormanyzat altal adott tdmogatasok hasznosulasanak elemzése;

folyamatosan figyeli a palyazati lehetdségeket;

kozremiikodik a Polgarmesteri Hivatalt érintd kdzbeszerzési eljarasokban, folyamatos
informécid cserével biztositja az egyes eljarasok sziikségességének jelzését, valamint
lebonyolitasanak feltételeit,

nyilvantartja a hivatal targyi eszkozeit, gondoskodik egyéb nyilvantartdsok (szigord

szdmadasu nyomtatvanyok, kikiildetési rendelvények) vezetésérdl,

Onkormanyzat oktatasi, sport és kozmiivel6dési feladatival kapcsolatos teriileten:

a)

b)

c)

d)

f)
9)

részt vesz a kozoktatdsi ¢és kozmiivelddési intézmények gazdalkoddsdnak és
mikodésének torvényességi ellendrzésében;

elokésziti ¢és lebonyolitja, a feladatkorébe tartozo intézmények esetén, a magasabb
vezetdi megbizas palyazati eljarasat;

jovéhagyasra elokésziti a kozoktatdsi intézmények szervezeti ¢és miikodési
szabalyzatat, hazirendjét, nevelési-, illetve pedagdgiai programjat, mindségiranyitasi
programjat;

meghatdrozza a feladatkdrébe tartozo intézmények koltségvetésének osszeallitdsdhoz
szlikséges adatokat;

kapcsolatot tart a pedagégiai szakmai szolgéltatd intézményekkel, tevékenységik
igénybevételével segiti a kdzoktatasi intézmeények munkajat;

meghatdrozza a kérhetd koltségtérités és tandij megéllapitasanak szabélyait;

elékésziti a kozoktatasi- és kozmiivelddési intézmény Iétesitésérdl, gazdalkodasi
jogkorérdl, atszervezésérdl, megsziintetésérdl, tevékenységi korének modositasardl,
nevének megallapitasardl sz6l6 dontés meghozatalat, gondoskodik az alapit6 okiratok
modositasarol;

vezeti a feladatkdrébe tartozo intézményvezetdk szabadsag-nyilvantartasat;

elokésziti dontésre a feladatkorébe tartozo feliilbiralati és a torvényességi kérelmeket;
elokésziti a nem helyi Onkorméanyzat altal alapitott nevelési-oktatasi intézmény
miikddési engedélyének kiadasat;

adatokat szolgaltat a K6zoktatdsi Informacios Rendszer kiépitéséhez, miikodtetéséhez;
Osszedllitja a kozéptava fejlesztési terveket a kdzoktatds, a kozmiivelddés €s a sport
terén;

elokésziti az oOvodai ¢és az A4ltalanos iskolai beiratkozasok idOpontjanak
meghatarozasat;

intézi az Intézményiranyito-fenntartdé Tarsuldsi Tanacs miikodésével kapcsolatos
ugyeket;
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0) kapcsolatot tart a civil szervezetekkel.

Az Onkormanyzati Iroda mas irodakhoz kapcsolodd feladatai :

Valamennyi iroda és csoport vonatkozasaban:

Az irodakhoz, csoportokhoz tartozo koztisztviselok, munkavallalok részére jard éves
szabadsag megallapitdsa minden naptari év januar 15-ig, illetdleg havonta visszajelzés az
irodavezetOk és csoportvezetok altal leadott szabadsdgengedély nyomtatvanyok alapjan.

Onkormanyzati Iroda személyzeti {igyintézd részére.

Gépkocsi igénylések fogadasa igénylést megeldz6 hét péntek 12.00 oraig
valamennyi iroda és csoport vezet6jétol
Onkormanyzati Iroda (gondnok) részére

Irodaszer igénylés fogadasa negyedévente a negyedévet kdvetd ho 5. napjaig
minden irodavezet6tol
Onkormanyzati Iroda (gondnok) részére

Archiv anyagokbdl adatszolgéltatas, illetleg betekintés a jegyzd engedélyével tarsirodak
ligyintézoi, ligyfelek részére
azonnal, legkés6bb 2 munkanapon beliil

Onkormanyzati Iroda énkormanyzati iigyintézé 1.

A testiileti dontésekrol késziilt kivonatok atadasa az elokészitoknek
dontéshozatalt kovetd 2 munkanapon beliil
Onkormanyzati Iroda énkormanyzati iigyintézé I-t6l.

valamennyi el6készitd részére

Uj foglalkoztatas esetén jelzés a szilkséges munkavédelmi oktatds megtartasa irant 3
munkanapon beliil adatszolgaltatas
Onkormanyzati Iroda személyzeti {igyintéz6tél

Vagyonkezelési, munka- €s tlizvédelmi ligyintézo felé

Kozlényok, folydiratok szétosztasa
esedékesség napjan
Onkormanyzati Iroda iigyintéz6 (iktato) I1-tol

Polgarmester, Jegyz0, minden irodavezetd részére
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Létszamkeret meghatérozasa és adatszolgaltatas a koltségvetési koncepcidhoz és a targyévi
koltségvetési eldiranyzatok kialakitasdhoz

El6terjesztés elkészitését megel6zd 5. munkanapig

Onkorményzati Irodavezet6tdl

Pénziigyi Irodavezetd részére

Targyi eszk6z0k beszerzése esetén allomanybavétel céljabol a szamla leadasa
Beszerzést kovetd 5 munkanapon beliil

Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Iroda varosiizemeltetési ligyintéz6 II1.
Onkormanyzati Iroda (gondnok) részére

Megrendelések kotelezettségvallalasok dokumentumai egy-egy példanyanak atadasa
megrendelést kovetd 1. munkanapon
megrendelést lebonyolito ligyintézd (gondnok, informatikus)

Pénziigyi Iroda pénziigyi ligyintéz0 1. részére

Beruhédzéssal, fejlesztéssel kapcsolatos kotelezettsegvallalasok nyomon  kisérése
figyelemmel a kdzbeszerzési eljarasok lefolytatasanak sziikségességére

tudomasra jutast kovetd 1. munkanapon

lebonyolito ligyintéz6

Pénziigyi Iroda, Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Iroda részére

Ev végi zarashoz adatszolgaltatas a vagyonban bekovetkezett valtozasok kapcsan
Onkormanyzati Iroda (gondnok)

Pénziigyi Iroda pénziigyi ligyintézd II. részére

Beérkezett szamlak utaldsra el6készitése
beérkezést kovetd 1 munkanapot kdvetden
Onkormanyzati Iroda (gondnoktdl)

Pénziigyi Iroda pénziigyi ligyintéz6 részére

Elszdmolt értékcsokkenes feladasa
negyedévet kovetd ho 5. napjaig
Onkormanyzati Iroda (gondnoktdl)
Pénzligyi Iroda részére

Kinevezések, atsorolasok, adatfelvételi lapok munkaszerzédések tovabbitasa

alairast kdvetden 3 munkanapon beliil
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Onkorményzati Iroda személyzeti iigyintéz6
MAK felé

Etkezési utalvanyra jogosultak jegyzékének atadasa
minden hé 20. napjaig

Onkorményzati Iroda személyzeti iigyintéz6tél
Pénzligyi Iroda részére

Kimutatas az 6nkéntes nyugdijpénztéari tagdij atvallalasarol
minden hé 25. napjaig

Onkorményzati Iroda személyzeti iigyintéz6tél

Pénzligyi Iroda részére

Koztisztviseld, tisztségviselok egyéb juttatdsai, adatszolgaltatas
esedékesség iddpontjat megeldzden 5 munkanappal
Onkorményzati Iroda személyzeti iigyintéz6tél

Pénzligyi Iroda részére

Kdzhasznu foglalkoztatottak elszamolasainak leadasa
targyhot kovetd ho 10. napjaig

Onkormanyzati Iroda gondnoktdl

Veszprém Megyei Munkaligyi Kézpont részere

Onkormanyzati rendeletek kozszemlére tétele kihirdetés céljabal
dontéshozatalt kovetd 5 munkanapon
Onkorményzati Iroda énkormanyzati iigykezeld 4ltal

Varosi Konyvtar és Muzeum részére

Onkorményzati rendeletek, hatarozatok tovabbitasa a helyi képvisel8k részére
soron kovetkez0 testiileti iilés (hidnyzas esetén postai uton)
Onkorményzati Iroda énkormanyzati iigykezel6té1

valamennyi dnkormanyzati képviseld részére

Irodavezet6i ¢és egyéb értekezletekrdl, tandcskozéasokrol jegyzOkonyv felvétele és
tovabbitasa az érintetteknek

2-5 munkanapon belil

Onkorményzati Iroda iigykezeld I1. ltal

valamennyi tanacskozasban érintett személy részére
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Tisztségviselok targyalasairol adatkérés

el6terjesztés elkészitése elott 5 munkanapig

tisztségvisel 6ktol

Onkorményzati Iroda énkormanyzati ligyintézé 1.

Az Onkormanyzati Iroda teljes létszama: 23 £6

Az Onkormanyzati Iroda részletes feladatait a szabalyzat 3. szam@ mellékletét képezd
munkakori leirasok tartalmazzak.

A Pénzigyi Iroda altalanos feladatai

Koltségvetés- beszamold készitésével kapcsolatos feladatok ellatasa :

a)

b)

d)

A koltségvetési koncepciot a javaslatok alapjan az irodavezetd 0sszesiti €s elkésziti az
aktualis Képviselo-testiileti iilésre az eloterjesztést. A dokumentaciot tovabbitja az
onkormanyzati iroda fele.

A részben onallé intézmények a koltségvetési koncepcio alapjan informaciot
nyujtanak a koltségvetesi rendelet 0sszeallitasahoz, és atadjak a penzigyi
irodavezetonek. A pénziigyi foeldaddo I. az ide vonatkozd jogszabalyoknak
megfelelden 0Osszeallitja az intézményi koltségvetési javaslatokat, és elOkésziti az

egyeztetd targyalasra.

A koltségvetések feliilvizsgalatat és egyeztetését elvégzi az dnkormanyzat vezetdsége
(polgarmester, alpolgarmesterek, jegyzo, aljegyzd, ill. pénziigyi irodavezetd) €s az

intézmény vezetdje, gazdasagi vezetdje.

A koltségvetési rendelet elfogadasa utan a pénziigyi foeldado 1. és II. Osszedllitja az
elemi koltsegvetéseket, majd a K 11 szamitogépes programmal Onkormanyzati

szintlire Osszesiti és tovabbitja a MAK felé.

A Kkoltségvetési eldiranyzat modositasokat az intézmények ¢és az irodavezetdk
kezdeményezése alapjan a pénziigyi foeldadod 1. szdmszakilag feliilvizsgalja, és a
pénziigyi irodavezetovel egyezteti. Ezutan egyezteti az irodavezetd a polgarmesterrel

¢s a jegyzdvel a javaslatot, majd az irodaval kozosen elkészitik az eldterjesztést.

A jovahagyott eldirdnyzatokrél a pénziigyi irodavezetd tajékoztatja az

intézményvezetoket.



f)

9)

h)

)
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Ev végén a pénziigyi féeldado 1. II. az analitikus konyveld és a fokonyvi kényvel6 a
pénziigyi irodavezetd feliigyelete mellett elkészitik az oOnkormanyzat és részben
onalléan gazdalkodd intézményei szamszaki beszamolojat, dsszesitik és a K11-es
programmal tovébbitjak a MAK felé.

A Pénziigyi Irodavezetd a pénziigyi féeldado I-gyel beszdmolasi idészakot kovetd
aprilis ho végéig elkésziti a széveges és szamszaki adatokat tartalmaz6 beszamolét a
Képviseld-testiilet aktualis iilésére, és az elbterjesztést tovabbitja az dnkormanyzati
iroda részére.

A pénziigyi irodavezetd a zarszdmadas és a pénzmaradvany elszamolas elfogadasat

kovetden tajékoztatja az intézmények vezetdit a jovahagyott dsszegekrol.

A Polgarmesteri Hivatal és az Onkormdanyzat dsszességérol a pénziigyi ligyintézo . és
Il. minden negyedévet kovetd zards utdn elkésziti a koltségvetési és
mérlegjelentéseket, amely bemutatja az adott id6szak pénzforgalmi teljesitését és a
vagyonvaltozas adatait.

Szervezetében a Varosi Kincstar feladatait is ellatja.

A Polgarmesteri Hivatal mitkodésével kapcsolatos feladatok :

a)

b)

Pénztari forgalom kezelése: készpénzsziikséglet esetén az irodak ill. intézmények
minimum 48 oraval elébb jelzik, hogy milyen célbol és mekkora Osszegre lesz
sziikségiik. Az igénylést az utalvanyozas €s ellenjegyzés eldtt a pénziigyi ligyintézo
III. érvényesiti, ezt kovetden juthat az iroda (intézmény alkalmazottja) a készpénzhez.
Az elszamolasra felvett 6sszegekkel 8 napon belil a pénztar felé el kell szamolni a
bizonylatok alapjan.

A készpénzes szamlak (hatarozatok) az érvényesités utdn (pénziigyi tligyintézo III.)
utalvanyozasra és ellenjegyzésre kertilnek (Lsd. az 5/18060/2004. 1V. fejezet 5. szamu
mellékletét a kotelezettsegvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés és érvényesités

rendjérdl), majd a pénztari orak alatt a kifizetések megtorténnek.

A pénziigyi iroddhoz beérkez6 ¢és leigazolt szamlakat a pénziigyi ligyintézo II1. atveszi
(ezt alairdsaval igazolja) és rogziti a peénzlgyi programba (utalvanyozasra és
ellenjegyzésre elokésziti). Az ligyintézd rogziti a szamlak kifizetésének hataridejét,
majd tovabbitja alairasra az arra illetékesnek. Az alairasok utan torténik a szamlak
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kiegyenlitése az OTP-terminalon keresztil.

b) A kiegyenlitett szamlak a napi banki utalasokkal egyiitt atadasra keriilnek a fé6konyvi
konyveldnek, aki a szakfeladatokra konyveli a gazdasagi miiveleteket. A konyvelést a
TATIGAZD program segitségével rogzitik.

d) A szakmai iroddk feladasai alapjan a bevételi analitikusok szdmlat bocséatanak ki és
azokat kovetelésként a pénzugyi programban rogzitik, a szemétszallitasi dij
beszedésével kapcsolatos analitikus nyilvantartast, a lakossag részére szamlak
Kibocsatasat elvegzik.

e) A pénziigyi tgyintézd IV. végzi a kozpontositott eldiranyzatok igényl6lapjanak
tovabbitasat a MAK felé. A tablazatok Kitoltéséhez a szakmai irodaktol kap
informacioikat.

A Pénzlgyi Iroda adat- és informacioszolgaltatasi kotelezettsége a Polgarmesteri Hivatal
Irodai felé :

Minden Iroda részére igény szerint, de legalabb negyedévente tajékoztatd az adott pénziigyi

eléiranyzatokrol, azok teljesitésérol
- Negyedévente a kdnyvelés lezarasa utani 5. munkanap

(@)  -Pénziigyi Irodavezetitol
(b)  -Irodavezetdk részére

Pélyazati pénzeszkozok beérkezésérdl informacid a palyazat készitdjének
- Osszeg beérkezését kdvetden
- Pénziigyi ligyintézo 1V-tol

- Pélyazatot készit6 ligyintézo részére

Az Addcsoport altalanos feladatai

b) Az Adodcsoport ellatja a helyi adokra és a gépjarmiladora vonatkozé torvényekben és
mas jogszabalyokban eldirtakra figyelemmel az Onkormanyzat altal bevezetett adok, a
gépjarmiiadd ¢és a termoOfold bérbeadasabol szarmazod jovedelemadod eldirasaval,
nyilvantartasaval, kezelésével, beszedésével, elszamolasaval, az addellendrzéssel, az
adok és az adok modjara behajtandd koztartozasok beszedésével — ideértve a meg nem



d)

f)

9)

h)
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fizetett szemétszallitasi dijak behajtasat is -, az addzéssal Osszefiiggd bejelentések,
kérelmek, nyilatkozatok intézésével, hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok kiadasaval
kapcsolatban eldirt feladatokat.

Az Onado6zés formaban miikodd helyi iparizési add esetében bejelentkezéssel, mig
kivetéses adoként funkciondldé kommunalis adod és gépjarmiiadonal addbevallassal
jelentkezik be az adodalany. Az {igyintézok a beadvanyokat tartalmi és formai
szempontbol ellendrzik, ha hiba, hidnyossag mertil fel, azt kijavitjak, és az tligyfelet
értesitik, vagy az ugyféllel a hidnyosségot pétoltatjék.

Az lgyintéz0 az addbevallds adatait Osszeegyezteti a szamitogépes torzsadattari
nyilvantartdsban mar rendelkezésre &ll6 adatokkal, ha eltérést tapasztal, akkor a
valtozasokat atvezeti. Ha az adodalany a nyilvantartasban nem szerepel, szamitdgépes
torzsadattari nyilvantartasba veszi.

Az addbevallas adatai alapjan szamitogépes kivetési irat kitoltésére kerll sor, ez utan
az add Osszege az addalany személyi adatgylijté lapjan konyvelésre keriil. A kivetési

irat adatai alapjan az ligyintéz0 a hatdrozatot hoz, azt kikiildi.

Addkivetés esetén - amennyiben a helyi rendeletben adémérték valtozas torténik - a
nyilvantartasban szerepld adoalanyoknak - hivatalbdl - Ugynevezett mértékvaltd
hatarozat kiadasara kertl sor.

Az tgyfelek kérelmeire az iigyintézd az iligy jellegének megfeleléen hatarozatot hoz
vagy tajékoztatast, értesitést kiild.

A postan feldolgozott befizetési lapok fénymésolatban keriilnek az ad6csoporthoz,
pénzintézettdl naponta beérkezd szadmlakivonatok és a mellékletét képezd bizonylatok
ellendrzésre keriilnek. A kivonatokrol szdmlakivonat-nyilvantartas késziil. A tételes
pénzforgalom ¢és a szdmlakivonat adatai kozotti egyezOség megallapitasa utan torténik
a befizetések lekdnyvelése az ad6zdk egyedi szamlaira. A mutatoszamokbdl képzett
azonositd alapjan lekonyvelésre keriilnek a befizetések, amelyrdl konyvelési naplo
készdl.

A hatralékkal rendelkezd ado6zokrél hatralékos lista késziil, és megindul az
adobehajtasi eljaréas.

(1) Az Addcsoport egyéb feladatai
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c) Adodigazolasok, vagyoni bizonyitvanyok kiallitasa
Adbézo kérelmére annak igazolasara, hogy rendelkezik-e adotartozassal adodigazolas
kiadaséra kertl sor.

d) Birdsagi-hatosagi megkeresesre vagyoni bizonyitvany kiéllitasa torténik.

e) Ado- és értékbizonyitvany kiallitasa
Megkeresésre az ingatlanok forgalmi értékérél ado- és értékbizonyitvany kiadasa
torténik hatosagi felhasznalas céljabol.

f) Ertesités a szimlaegyenlegrol
Minden év augusztus honapjaban szamlaegyenleg értesitd készitésére (kinyomtatasara)
és kikulldésére kerll sor azoknak az ad6zdknak, akiknek talfizetése vagy tartozéasa van.

g) lgazolas Kkiallitasa koltségmentesség engedélyezéséhez

h) Pénzbirsag nyilvantartasa, kezelése
A szabalysértési hatésag, amennyiben a pénzbirsag megfizetésére kotelezett személy, a
pénzdsszeget nem fizeti meg - a hatarozat jogerdre emelkedését kovetd 30 napon belill -
letilt&st bocsat ki, melynek egy példanyat megkildi a Pénziigyi Irodanak.

A letiltds alapjan a szabalysértést elkdvetd terhére megallapitott pénzbirsag, eljarasi

koltség a helyi koltségvetési szamlan eldirasra kertil.

A munkaltatd altal tortént atutalasokrol, befizetésekrol, valamint a letiltas
eredménytelenségérél a szabalysértési hatdsdgot a pénziigyi ligyintézd értesiti. A
tartozas torlésre keriil, ha a szabalysértési hatdsag a letiltast visszavonja. Ha a letiltas
nem lehetséges, az Adodcsoport a Hatdsagi Csoport szabalysértési ligyintézdjének
megkeresésére a meg nem fizetett birsdg adok modjara térténd behajtasarol intézkedik.

i) Az addk médjara behajtand6 koztartozasok beszedése
Azon koztartozasok esetében, ahol a torvény az adok modjara torténd behajtast rendeli
el, a tarshatésag hatraléki kimutatds formajaban keresi meg az Addcsoportot
végrehajtast kérve.
Amennyiben a megkeresés tartalmazza a végrehajtasi eljaras lefolytatdsahoz sziikséges
adatokat, akkor az eljards megindul, ellenkezd esetben a kimutatdé szervnek
hidnypotlasra visszakiildésre keriil. A végrehajtas lebonyolitasat kovetden annak
eredményérdl a kimutato hatosag tajékoztatast kap.
A zarés el6készitése soran az adatok ellendrzésére, egyezdségének megallapitasara keriil
Sor.
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Torvényjavaslatok véleményezése

Megkeresésre a torvény-tervezetekrol észrevételek megtétele.

a) Helyi adorendeletek elokészitése

A rendelet-tervezet el0készitése, bizottsagokkal torténd megtargyalésa.

b) Tarshatosagi, tarsirodaktol, csoportoktol érkezé adatok fogadasa, informacidaramlas

A tarshatdsagoktol beérkezé dokumentumokat az tigyintéz6 ellendrzi, 6sszeveti a kapott
adatokat a rendelkezésre all6 szdmitogépes allomannyal. Megvizsgélja, hogy a kapott
adat szerepel-e, illetve egyezik-e a nyilvantartasban szerepld adattal.

A Hatosagi Csoport a milkodési engedélyek, telepengedélyek kiadasardl,
visszavonasarol, lakcimvaltozasokrél, az Okmanyiroda pedig a vallalkozéi engedélyek
kiadasarol, visszavonasarol, modositasarol értesiti az Addcsoportot.

A Hatosagi Csoport altal kiszabott, de be nem szedett birsagok adok modjara torténd
behajtasa irant az Addcsoport intézkedik.

Ado- és értékbizonyitvanyt allit ki.

A Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Iroda Epitéshatosagi csoportja lakohdzakra és egyéb

épitm

ényekre kiadott fennmaradasi engedélyekrol értesiti masolatban az Addcsoportot.

A Pénzigyi Iroda teljes létszama: 15 6

A Pénziigyi Iroda részletes feladatait a szabdlyzat 4. szamt mellékletét képezd munkakori
leirasok tartalmazzak.

b)

d)

f)
9)

A Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Iroda altalanos feladatai

az onkorméanyzati ingatlankataszter kezelése, valtozasok atvezetése, nyilvantartasa,
analitikai nyilvantartas vezetése, adatszolgaltatas a Pénzugyi Iroda felé;

az dnkormanyzati ingatlantigylethez sziikséges iratok eldkészitése;

dnkormanyzati ingatlanok haszonbérbeadasa;

onkormanyzati  ingatlanok  megosztassal, telekalakitasaval, hasznositasaval,
palyaztatassal kapcsolatos feladatok eldkészitése, ellatasa;

lakastigyek keretében a bérbevételi ajanlatok feldolgozasa, valamint az énkormanyzati
bérlakasokkal kapcsolatos hatosagi feladatok ellatasa;

kapcsolattartas a Korzeti Foldhivatallal;

az igények felmérése, koltségvetési tervezet készitése, eldzetes becslés, elokészités,

elfogadott, eldiranyzott beruhazasok, felujitasok eldkészitése (4rajanlat, palyazatok
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kiirasa), szerzOdések eldkészitése a nyertes palyazokkal, munkateriilet dtadas-atvétele,
folyamatos miiszaki ellendrzés a beruhazas, felujitds kivitelezése alatt, miiszaki
atadas-atvétel bonyolitdsa, szerzédésmodositasok eldkészitése, éves - negyedével
koltségvetési;

pénziigyi itemtervek készitése, koltségvetés modositasi javaslatok eldkészitése,
palyazati lehetdségek keresése, elinditasa (tervezés, koltségvetés);

palyazatok Osszeallitasa, kiildése, elnyert palyazatok pénzeszkozeinek felhasznalasa,
litemezeése;

a nem lakéas céljara szolgaldé helyiségek bérbeadasa, palyaztatasa, értékesitésik
elokészitése, lebonyolitasa;

ingatlanvagyon hasznositas;

a fentiekkel kapcsolatos jogi el6készités, képviselet, tdrsashazak vonatkozaséban is;

az Onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos ligyek el6készitése, intézése, kivéve az
Onkormanyzati Irodahoz telepitett feladatokat

az Onkormanyzati ingatlanvagyon informacié rendszerének feléllitdsdban valo
kozremlikodés, az Onkormanyzati ingatlankezelés munkainak ellendrzése és
koordinalasa, rendszeres adatszolgaltatads az ingatlan vagyonkataszter és a Pénzigyi
Iroda felé;

az dnkormanyzati vagyon hasznositési lehetdségeinek megkeresése, kidolgozasa és a

projektek megvalosulasanak eldsegitése;

p) javaslatok az energiafelhasznalasi koltségek csokkentésére, dontések eldkészitése;

Q)

y

s)
t)
u)

v)
w)

X)
y)

ellatja a gazkdozmii haldzat bovitésével kapcsolatos teenddket, a gazszolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat;

az 6nkormanyzati karbantartasokkal, feltjitdsokkal, fejlesztésekkel, az intézményekkel
kapcsolatos fenntartdsi munkak, beruhazéasok, felljitasok bonyolitasa, szervezése,
szlikség szerint kozbeszerzési eljarasok miiszaki el6készitése, adatszolgaltatas,

ellatja a kozvildgitadssal, a villamos energia vételezésevel eés fogyasztasaval
kapcsolatos feladatokat;

ellatja a vezetékes vizhaldzattal, a szennyvizhalozattal, a szennyviz tisztitasaval és a
szennyviziszap elhelyezésével kapcsolatos feladatokat;

elokésziti a feladatkorébe tartozo szerzodéstervezeteket;

folyamatosan figyeli a palyazati lehetdségeket;

feladatai ellatasa soran folyamatosan figyelemmel kiséri a kozbeszerzési torvény
hatalyosulasat, ennek keretében vizsgélja, hogy az adott feladat ellatdsara a kotendd
szerzOdés kozbeszerzési eljaras utan kothetd-e meg, errdl feljegyzést készit,

ellatja a kozteriilet-hasznalat engedélyezésével kapcsolatos el6készitést;

ellatja a kornyezetvédelemmel, levegbtisztasag védelmével, zaj- és rezgésvédelemmel

kapcsolatos teendoket;
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a kozutkezeléssel, varosi parkolési renddel kapcsolatos feladatokat;

aa) ellatja a koztertletek tisztantartasaval, a kozparkok és kozhasznl zoldterlletek, a

csapadékviz halozat fenntartdsdval kapcsolatos teenddket;

bb) ellatja a hulladék- és vizgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat;
cc) a kdzhasznu, kézcéli munkavallalokat iranyitja, munkajukat szervezi;

dd) kdztemetdk fenntartasa, tizemeltetése, hiiténaplo vezetése.

A feladatellatas magaba foglalja:

c)

d)

egyedi meghatalmazas alapjan a tulajdonosi képviselet, a hatosagi feladatok, a kezeldi,
miiszaki ellendri feladatok ellatasat.

A koltségvetési eldirdnyzatok tervezéséhez és teljesitésé¢hez adatokat szolgaltat a
Pénzuigyi Iroda és Onkormanyzati Iroda részére.

A Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Iroda tarsirodakhoz kapcsolodo feladatai:

a)

nem lakas céljara szolgalo helyiségek bérbeadasaval, elidegenitésével kapcsolatban a
keletkezd szerzddések egy példanyaval a Pénziigyi Iroda t4jékoztatdsa a megallapitott
kaucio kivetésének céljabal;

ee) felujitds, beruhdzas sordn eldzetesen egyeztet az Onkormdanyzati Irodaval és a

Pénziigyi Irodaval a fedezet rendelkezésre allasarol, valamint a sziikseges eljarasrol

ff) nyilvantartja és figyelemmel kiséri a tamogatasi szerzodéseket.
gg) negyedévente atadja a beruhazasokrél az lGzembe-helyezési okmanyt az analitikus

b)

c)

d)

konyvelés €s a fokonyv felé a vagyonkezelési ligyintézo I;

egyezteti negyedévente az ingatlan analitikaban elszamolt értékcsokkenést a
fokonyvvel a vagyongazdalkodasi ligyintézo;

adoésmindsitési  eljardas  keretében adatok  szolgaltatisa a  forgalomképes
ingatlanvagyonrol

folyamatos informacioaramlas biztositasa a tervezett és nem tervezett fejlesztések,
beruhdzasok sziikségességérdl, kiilonds tekintettel a kozbeszerzési eljarasok
lefolytatasanak szilkségességére az Onkormanyzati Iroda felé

havi rendszerességgel kimutatds a Varosgazdalkodasi Kft-t6l a vagyonkezelési
tugyintézé II. részére a lakasbérleti dij ¢és nem lakas célu helyiség bérldinek
tartozasairol.

Az Epitéshatésagi Csoport altalanos feladatai

Az dnkormanyzat miikddésével osszefliggésben kozremiikodik a telepiilésrendezési tervek, a
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helyi épitési szabalyzatok el6készitésében, véleményezésében,

Epitéshatosagi (igyintézéssel kapcsolatos feladatait az épitett kornyezet alakitasarol és
védelmérdl sz6lo 1997. évi LXXVIIL torvény 52. §-ban foglaltak alapjan latja el. Ez alapjan
az elsé foku épitésiigyi hatosag feladatai:

a) gyakorolja az els6foku hatosagi jogkort (épitésiigyi hatdsagi engedélyezés, kotelezés,
vegrehajtas, birsagolas,)

b) hatosagi ellenérzést végez,

c) szakhatosagkent jar el a hataskorébe utalt Ggyekben,

d) vezeti a jogszabalyban meghatérozott épitésugyi hatdsagi nyilvantartasokat,

e) ellatja az egyéb jogszabalyban hataskorébe utalt mas épitésiigyi hatosagi feladatokat,

f) megallapités, illetve a jovahagyas eldtt véleményezi az illetékességi teriiletén a helyi
épitési szabalyzatot és a telepuilésrendezési terveket.

Szakmai feladatai

A 46/1997. (XI1.29.) KTM. rendelet hatalya ala nem tartozo épitmények engedélyezési
eljarasban szakhatdsagi feladatokat lat el.

Munkdja soran egyiittmiikodik az eljarasban résztvevo
f) szakhatosagokkal,
g) kozmi tizemeltetokkel,
h) a kéményseprd ipari szolgaltatoval,
i) ut-, vasut kezel6kkel,
J) egyeb szervezetekkel.

Ugyintézés keretében tajékoztatast nydjt a telekrendezési, épitési, bontasi, hasznalatbavételi,
fennmaradasi engedély, rendeltetes megvaltoztatas, épitésrendészeti tigyekben.

Elvégzi a kulon jogszabalyokban meghatarozott statisztikai adatszolgaltatasokat,
telepiilésenként vezeti a kotelezd nyilvantartasokat:

a) telekalakitasi engedélyek mellékletét képez6 tervek;

b) épitmény-nyilvantartas, felvono- és mozgodlépcsékhoz  kapcesoldodd  hatdsagi
intézkedesek;

C) ¢épitéshatosagi ellenérzések jegyzékonyvei;

d) az épitésugyi hatosagi eljarasok keretében kiszabott birsdgok és azok behajtdsanak
nyilvantartasa;

e) a bauxitcementtel késziilt épitmények jegyzéke;

f) alakasépitéssel, megsziinéssel kapcsolatos nyilvantartas;
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g) sajat hataskorben kiadott hatarozatok és azok mellékleteinek nyilvantartasa.

Tarsirodakhoz fiz6déen ¢épitési birsagrol, végrehajtasi birsagrol, valamint a Tapolca
kozigazgatasi terliletén kiadott hasznalatbavételi engedélyrdl a hatdrozat masolataval értesiti
az Pénzlgyi Irodat.

A Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Iroda teljes 1étszama: 18 6
A Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Iroda részletes feladatkorét a szabalyzat 5. szamu

mellékletét képezd munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az Altalanos lgazgatasi Iroda altalanos feladatai

Ellatja a szocialis torvénybdl és az Onkormdanyzat helyi szocidlis rendeletébdl eredd, az
onkormanyzat hataskorébe tartozé szocialis feladatokat.

a) Rendszeres szociélis segelyezeés

b) Atmeneti segélyezés

c) Lakéasfenntartasi tamogatas

d) Munkanélkiliek jovedelempdtlo tamogatésa
e) Kozgyogyellatas

f) Temetési segély

g) Koztemetés

h) Apolasi dij

i) Idések atmeneti gondozohazi beutaldsa

J) Idéskoruak jaradéka

k) Gyermekek étkezési-téritési dij hozzajarulasa
I) Elrendeli a kozcelu és kdzhasznu foglalkoztatast
m) EU. szolgaltatasra valo jogosultsag

Ellatja a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold torvénybdl és a helyi

szocialis rendeletbdl eredd gyermekvédelmi feladatokat.

a) Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
b) Kiegészitd gyermekvédelmi tamogatas

Elbiralasra elOkésziti az Onkorményzat helyi rendeletében foglaltaknak megfeleléen a
felsdoktatasi intézményekben tanuld szocidlisan hatranyos helyzetli hallgatok tamogatési
kérelmeit, tanulmanyi eredményhez kotott tdmogatés, illetve Bursa Hungarica Felsdoktatasi
Onkormanyzati Osztondij Palyazat tekintetében.
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Ellatja a jegyz0i hataskorbe tartozo alabbi feladatokat:
a) Sulyos mozgaskorlatozottak tamogatasa
b) Hadigondozasi eljaras
€) Szocialis és gyermekvédelmi intézmények miikodési engedélyezése, ellendrzése
d) Tavhétamogatassal kapcsolatos feladatok

Fenntartoi iranyitast gyakorol, és szakmai ellenérzést végez az onkormanyzat szocialis és
gyermekvédelmi intézményei tekintetében.

Az oOnkorméanyzat egészségugyi feladatai korébe fenntartdi iranyitadst gyakorol az
onkormanyzat egészségligyi intézményei tekintetében.

Ellatja az 6nkormanyzat egészségligyi iranyitassal kapcsolatos hatdsagi feladatait.

Elokésziti és aktivan részt vesz a rehabilitacids bizottsdg munkajaban.

Rendszeres kapcsolatot tart a fogyatékosok (vakok és gyengénlatok, sulyos
mozgéskorlatozottak) érdekvédelmi csoportjaival.

Ellatja a csaladtamogatasi ellatasok (csaladi potlek, GYES, GYET, anyasagi tamogatas,
fogyatékossagi tamogatas) kapcsolatos feladatokat.

Mikodteti az tigyfél-tajékoztatd irodat.

A Hatdsagi Csoport altalanos feladatai

a) Végzi a jegyz6i hataskorbe tartozd gyamiigyi feladatokat, ezen belil a
Gyermekvédelmi Torvény 107.8 alapjan:

b) Teljes hatalyu apai elismer6 nyilatkozat felvétele.

c) Ugygondnok, eseti gondnok kirendelése, a kirendelt gondnok felmentése,
munkadijanak megallapitasa.

d) A gyamhivatal és birosag felkérésére kornyezettanulmany készitése, kozremiikodés a
gyambhivatali hatarozat végrehajtasaban.

e) Szild nyilatkozatanak felvétele, amelyben hozzajarul gyermeke ismeretlen személy
altali 6rokbefogadéasdhoz.

f) Dont a gyermekvédelembe vételérdl és annak megsziintetésérol.

g) Azonnali intézkedést igényld esetben a gyermeket azonnal elhelyezi kiilon é16 masik
szlilonél, mas hozzatartozonal vagy mas alkalmas személynél, illetve neveldsziilonél,
vagy ha erre nincs mdd, gyermekotthonban, vagy fogyatékosok és pszichiatriai
betegek otthonéba helyezi el.

h) Szakért6t rendel ki és ment fel, tovabba megallapitja a szakértdi dijat.

1) Kozremikodik a gyermektartasdij iranti igény érvényesitésében a nemzetkozi

szerzOdésben meghatarozottak szerint.
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Ellitja a jegyzo feladatkorébe tartozé altalinos kozigazgatasi feladatokat, ezen

beltl:
a.

Se o a0 o

L2 T o 5

A polgarok személyi adataival és nyilvantartasaval, lakcim bejelentésével
kapcsolatos feladatok, hatosagi bizonyitvany kiadasa, hatdsagi igazolas és
nyilvantartasi feladatok.

Lefolytatja a telepengedélyezési eljarast, ellendrzi a telepengedélyesek miikodését.
Elvégzi a hagyatéki ligyintézéssel, leltarfelvétellel kapcsolatos teenddket.

Kiadja az tizletek miikodési engedélyét, ellendrzi azok miikodését.

Nyilvéntartja a fizeté-vendéglato helyeket.

Vezeti a véllalkozok nyilvantartasat, ellendrzi a javito-karbantartd szolgaltatasokat.
Intézi a jegyz6i szabalysértési hatdsagi tigyeket.

Birtokvédelmi feladatokat Iat el.

Allattartassal 6sszefiiggd tigyeket intézi, marhalevelet kezel.

Vezeti az eb- és méhnyilvantartast.

Kozremuikodik az eboltason.

Végzi az anyakonyvi Ugyintézést: szlletési hazassagi, halotti anyakdnyvezest,
hazassagkdtések és egyéb anyakdnyvezéssel kapcsolatos rendezvényeket szervez, és
bonyolit le.

Ellatja a hazai anyakonyvezesi, Ujboli és utdlagos anyakonyvezési feladatokat, intézi
a névviselési, névvaltoztatasi Ugyeket, az allampolgarsagi tgyeket.

Elvégzi a vadkarral kapcsolatos teenddket.

A polgérmesteri hivatal belsé hirdetotablajat kezeli.

Engedélyezi a gylimolcstelepitést.

Robbandtestekkel, taldlt targyakkal kapcsolatos igazgatas, tolmacsigazolvany
kiadasa.

Munkaltatéi  kolcson intézése, lakasépitési, lakasvasarlasi kedvezményhez
kapcsolodo igazolés kiadésa.

Jelzélogjog atjegyeztetésével, torlésével kapcsolatos feladatok.

Intézi a sirhely megvaltast, ujravaltast, vezeti az ezzel kapcsolatos temetdi

nyilvantartast.

Az Altalanos Igazgatasi Iroda létszama: 13 £6

Az Altalanos Igazgatasi Iroda részletes feladatait a szabalyzat 6. szami mellékletét képezd
munkakori leirasok tartalmazzak.

Az Okmanyiroda altalanos feladatai
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Ellatia az Okmanyiroda feladatkdrébe tartozé tevékenységeket, tobbségében orszagos
hataskorrel és illetekességgel, kivéve: az egyéni vallalkozoi lgyeket, valamint a hivatalbol
indult Ugyeket.

a)

b)

f)

9)

Személyazonositd igazolvany adat-felvételezése: 14. életév elérése miatti kiadashoz,

érvényességi 1d6 lejarata, megrongdlodas, adatvaltozas (pl.: névvaltozas) miatti csere,
elvesztés, eltulajdonitds miatti pétlas, bevandorolt, menekilt, letelepedett jogallas
megszerzése esetén.

Lakcimet és személyi azonositét igazold hatdsagi igazolvany (Lakcim-igazolvany)
kiadasa: személyazonositdé igazolvany kiadasahoz, lakcimbejelentéssel kapcsolatos
eljaras, koltozéssel nem jaro lakcimvaltozés esetén, megrongalodés, adatvaltozas (pl.:

névvaltozas) miatti csere, Ujsziilott, kiilfoldon é16 magyar allampolgar, tartdzkodasi
engedéllyel rendelkezd kiilfoldi allampolgar nyilvantartdsba vétele esetén, elvesztés,
eltulajdonitas miatti potlas esetén.

Utlevél adat-felvételezése: 1j igény kiadasahoz, érvényességi idd lejarata,
megrongalodas miatti csere, elvesztés, eltulajdonitas miatti potlas esetén.

Egyéni vallalkoz6i igazolvany kiadasa: Uj vallalkozoi igazolvany kiadasa,
adatmodositas, megrongalddas miatti csere, elvesztés, eltulajdonitds miatti potlas,
valamint egyéni vallalkozas megszintetése miatti leadas esetén.

Jarmiiigazgatas: j és kiilfoldrél behozott hasznalt jarmi elsd forgalomba helyezése,

tulajdonjog valtozas atvezetése, miiszaki érvényesség bejegyzése, utvonal engedély
kiadasa, banki, pénziigyi korlatozasok, tulajdonos-lizembentartd adatvaltozasok (pl.:
lakcimvaltozas forgalmi engedélyben) bejegyzése és torlése, jarmiivek forgalombol
torténd ideiglenes, végleges kivonasa, esetenként ismételt forgalomba helyezése,
forgalmi engedélyek és torzskdnyvek cseréje, potlasa, rendszamtablak kiadéasa,
poétlasa, lasstjarmiivek forgalomba helyezési ligyeinek intézése.

Vezetdi engedély (jogositvany) adat-felvételezése: 1) vezetdi engedély kiadasahoz,
orvosi érvenyesség lejarata és megrongalddas miatti csere, elvesztés és eltulajdonitas

miatti potlas esetén, tovabba nemzetkozi vezetdi engedély kiadéasa esetén.

Mozgéasdban korlatozott személyek parkolasi igazolvdnyanak kiadasa: els6, 1)
nyilvantartasba vétele és igazolvany kiadasa, megrongalodas miatti csere, valamint 0]
tipusu igazolvanyok potlasa elvesztés, eltulajdonitas esetén.

h) XR rendszer miikidtetése: az interneten keresztiil idopont-foglalassal vagy anélkiil

bejelentkezett Ugyfelek Ugyeinek kezelése, a tajékoztatdé rendszer frissitése, a
naptarkifeszités készitése.
Ugyfélkapu rendszer miikodtetése:  a maganszemély Ugyfél regisztralasa az
okmanyirodai rendszeren.
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A valasztasi eljarassal kapcsolatban: az Okmanyiroda részt vesz a valasztasi

eljarasban, az adatszolgaltatds, az adatrogzités feladatainak ellatdsaban, az

okmanyirodai rendszeren torténd feldolgozasban.

Az Okmanyiroda létszama: 7 f6.
Az Okmanyiroda részletes feladatait a szabalyzat 8. szamu mellékletét képezd
munkakori leirasok tartalmazzak.

A Gyamhivatal altalanos feladatai

Ellatja illetékességi teriiletén a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
jogszabalyokban meghatarozott feladatokat, igy kiilondsen:

A gyermekek védelme érdekeben:

a)

h)

)
K)

elhelyezi a gyermeket ideiglenes hatallyal a kiilonélé madasok sziilonél, mas
hozzatartozonal vagy alkalmas mas személynél, illetve neveldsziilonél,
gyermekotthonban, vagy mas bentlakasos intézményben;

megallapitja a sziil6i feliigyeleti jog feléledését;

dont a mas szerv altal alkalmazott ideiglenes hatalyu elhelyezés megsziintetésérol és
megvaltoztatasarol;

atmeneti nevelésbe veszi a gyermeket ¢s egyidejlileg gyamot (hivatasos gyamot)
rendel;

tartos nevelésbe veszi a gyermeket, €s egyidejiileg gyamot (hivatasos gyamot) rendel;
dont az atmeneti és a tartds nevelésbe vett gyermek kapcsolattartasarol;

figyelemmel kiséri az atmeneti nevelésbe vett gyermek és a sziild kapcsolatanak
alakulasat, a szilonek a gondozd személlyel vagy intézménnyel vald
egylittmikodeését;

dont a gyermek atmeneti vagy tartos nevelésbe vételének megsziintetésérol;

dont az utégondozas €s az utogondozoi ellatas elrendelésérol;

dont a gondozasi dijfizetési kotelezettség megallapitasarol illetve megsziintetésérdl;
megallapitja az atmeneti vagy a tartds nevelésbe vett gyermek lakohelyét;

dont az dtmeneti vagy a tartos nevelésbe vett, specialis sziikségletii gyermeknevelési

feltigyeletrdl;

m) kozremiikodik a birosagi végrehajtasi eljarasban.

Pénzbeli tamogatasokkal kapcsolatban dont:

a)
b)

az otthonteremtési timogatas megallapitasaral,

a gyermektartasdij megeldlegezésérol.
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A gyermek csaladi jogallasanak rendezése érdekében:

a)
b)

c)

teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozatot vesz fel,
megallapitja a gyermek csaladi és utonevét,
hozzajarul — cselekvdképtelen jogosult esetén — a csaladdi jogallas megallapitasara

iranyuld per meginditasdhoz ¢s egyidejiileg eseti gondnokot rendel.

Orokbefogadassal kapcsolatban:

a)

b)
c)

d)
€)
f)

dont a gyermeket drokbe fogadni szandékozdk alkalmassagarol, és kérelemre elrendeli
az Orokbefogadésra alkalmas személyek nyilvantartasba valo felvételét;

dont a gyermek drokbefogadhatonak nyilvanitasarol;

elbirdlja ¢és jovdhagyja a sziildnek azon jognyilatkozatat, amelyben hozzajarul
gyermeke ismeretlen személy altali 6rokbefogadasahoz;

dont az orokbefogadés engedélyezésérol;

dont a felek kozos kérelme alapjan az érokbefogadas felbontasarol;

kérelemre felvilagositast adhat a vér szerinti sziilé adatair6l.

Pert indithat, illetve kezdeményezhet:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

a gyermek elhelyezése, illetve kiadasa;

a gyermeket megilletd tartasi kovetelés érvényesitése;

a szlloi feliigyelet megsziintetése vagy visszaallitasa;

a gyermek 6rokbefogadasanak felbontasa;

a cselekvoképességet érinté gondnoksag ald helyezés és annak megsziintetése;

a szamadasi kotelezett, illetve a szamadéas helyessegének megallapitasa irant.

Feljelentést tesz:

a)
b)

a gyermek veszélyeztetése vagy a tartas elmulasztasa,

a gyermek sérelmére elkdvetett blincselekmény miatt.

A sziiloi feliigyeleti joggal illetve a gyermektartasdijjal kapcsolatban:

a)
b)

c)
d)

€)
f)
9)

dont a gyermek ¢€s a sziil6 kapcsolattartasarol;

intézkedik a birdsag valamint a gyadmhivatal &ltal szabalyozott kapcsolattartas
végrehajtasarol,

dont a sziild jognyilatkozatanak érvényességéhez sziikséges jovahagyasrol,

dont a sziiléi feliigyeleti jogkorbe tartozd olyan kérdésrdl, amelyben a sziildi
feliigyeletet egyiittesen gyakorl6 sziilok nem jutottak egyetértésre;

hozzajarul a gyermek csalddba fogadaséhoz,;

jévahagyja a gyermek végleges kilfoldre tavozasara vonatkozo nyilatkozatot;

engedélyezi a gyermek részére a sziiléi hdz vagy a sziilok altal kijelolt mas



h)
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tartozkodasi hely elhagyéasét, illetve a feltételek megvéaltozasa esetén visszavonja az e
targyban kiadott engedélyt;

dont a gyermek hazassagkotésének engedélyezésérdl;

eljar a kulfoldon lakéd vagy tartdzkod6 személy tartasdij iranti igényével kapcsolatos
ugyben;

engedélyezi a tankdteles gyermek miivészeti, sport, modell, vagy hirdetési

tevékenység keretében torténd foglalkoztatasat.

A gyamsaggal és gondnoksaggal kapcsolatban:

a)
b)
c)
d)
€)

a gyermek részére gyamot, hivatasos gyamot rendel;

ideiglenes gondnokot, gondnokot, hivatasos gondnokot rendel;

iranyitja és feluigyeli a gyam, a hivatasos gyam tevékenységét;

felfliggeszti, elmozditja, vagy felmenti a gyamot, a gondnokot;

kilon jogszabalyban meghatarozott esettekben zarlatot rendel el, zargondnokot, eseti
gondnokot, Ugygondnokot az Ugyei vitelében akadalyozott személy képviseletére és
méhmagzat részére gondnokot rendel és ment fel, tovabba megallapitja a
munkadijukat.

Vagyonkezeléssel kapcsolatban:

a)

b)

f)

dont a gyermekek és gondnokoltak készpénzvagyonanak gyami fenntartasos betétben
vagy folydszdmlan torténd elhelyezésérdl illetve az elhelyezett pénz felhasznalasarol
allamilag garantalt értékpapirba, biztositasi kotvénybe torténd befektetésérol,, letében
kezelésérdl, valamint egyéb targyak letétbe helyezésérdl;

dont a gyam, a gondnok vagyon- és bérlakas kezeléséhez kapcsol6do jognyilatkozata
érvényességéhez sziikséges jovahagyasrol,

rendszeres feliigyeletet ald vonhatja a vagyonkezelést, ha a sziilék a gyermek
vagyonanak kezelése tekintetében kotelességliket nem teljesitik;

elbiralja a rendszeres és az eseti szamadast, meghatarozott esetekben a végszamadast,
kozremlikodik a gyermekek, gondnokoltak ingd ¢és ingatlan vagyonaval ¢és
vagyonértékl jogaval kapcsolatos iigyekben;

kozremiikodik a hagyatéki eljarasban.

Szakértdt rendel és ment fel, tovabba megallapitja a szakértdi dijat.

A Gyambhivatal (Iroda) létszama: 6 f6

A Gyéamhivatal (Iroda) részletes feladatait a szabalyzat 7. szdma mellékletét képezd
munkakari leirasok tartalmazzak.

A belso ellenor altalanos feladatai:



d)

f)

9)
h)

)

K)
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Fiiggetlen belsé ellenérzés soran elvégzi az Onkormdanyzat ltal alapitott és fenntartott
koltségvetési  szervek szabalyszerliségi-, pénziigyi-, rendszer-, teljesitmény-,
megbizhatdsagi-, valamint informatikai rendszerek ellendrzését;

az ellendrzési munkatervet jovahagyas céljabol a Képviseld-testiilet elé terjeszti,
irasba foglalja az ellendrzés megallapitésait;

folyamatosan konzultdl az ellenérzott szerv vezetdjével a feltart hibak kikiiszobolése
erdekében;

évente beszamol az ellendrzés tapasztalatairdl a Képviseld-testiilet részére.

A f6épitész altalanos feladatai:

A teriileti fOépitésszel, valamint az ¢érintett Onkormanyzatok fOépitészeivel
egylittmiikodve eldsegiti az illetékességi tertiletét érintd teriilet- €s teleptlilésrendezési
tervek dsszhangjanak kialakitasat;

folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési tervek hatalyosulasat;

tapasztalatairdl évente tajékoztatast ad, illetve négy évente 6sszefoglald jelenteést
készit a Képviselo-testiiletnek;

helyi 6nkormanyzati tervtanacsot miikodtethet;

kezdeményezheti a feladatkorével Osszefiiggd tervek kozponti, teriileti vagy
onkormanyzati tervtanacson torténd megtargyalasat;

tanacskozasi joggal részt vesz a terilet-, illetve a teleplilésrendezési tervek, valamint
az egyedi épitési — ideértve a miemléki — iigyekkel foglalkozé tervtanacsokon;

ellatja a miiemlékvédelemrdl sz616 jogszabalyban foglalt feladatokat;

elokésziti az Onkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos
szabalyozasat, gondoskodik az ezzel 6sszefliggd nyilvantartas vezetésérol;

szakmai véleményével segiti a telepulés egységes taji és épiteszeti arculatdnak
alakitasat;

részt vesz az dnkormanyzat illetékességi teriiletét érintd telepiilésrendezési tervek ¢€s
helyi épitési szabalyzat dontés-elokészitésében, a terv készitése soran egylittmikodik a
tervezovel ¢és képviseli az Onkormanyzat érdekeit, szervezi és irdnyitja a tervek
veleményezési eljarasait, biztositja azok nyilvanossagat, gondoskodik a jovahagyas
soran eszkozolt valtozasok atvezetésérol;

kozremiikodik a terlilet- és telepiilésrendezési tervek nyilvantartdsara, a tervi
szabalyozason alapuld adatszolgaltatasra €s az ezzel kapcsolatosan felmeriild koltség
megallapitasra vonatkozo helyi szabalyok kialakitasaban;

részt vesz — sziikkség szerint egyiittmikodve — az illetékességi teriiletére vonatkozd

tertilet €s telepiilési informécids rendszerek kialakitdsaban és miikodésében.
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V.

A Hivatal miikodési szabalyai
1.) Az tgyfélfogadas rendje

A Polgarmesteri Hivatal ligyfélfogadasi rendjét az ligyrend 8. szamu fliggelékében szerepld

jegyz0i utasitas hatarozza meg.

€)

f)

9)

h)

d)

Az orszaggyllési képviseldt, a helyi Képviseld-testiilet tagjait, a bizottsdgok tagjait a

Polgarmesteri Hivatalban munkaiddben soron kiviil kell fogadni.

A Hatdsagi Csoport az egyes allamigazgatasi szolgaltatasok (hazassagkotés, névadd,
unnepélyes allampolgari eskil letételével kapcsolatos rendezvény) megtartasardl a

hivatali munkaidon tul is koteles gondoskodni.

A Polgarmesteri Hivatalba torténd idézés esetén legalabb két idépontot kell
megjel6lni. Az lgyfél kérésére igazolni kell, hogy az tugyfél mikor, milyen tgyben és

id6tartamra jelent meg.

Az ilgyfélfogadas rendjérél a lakossagot tajékoztatni kell. Ennek érdekében az
ligyfélfogadasi és munkarendet irasban meg kell kiildeni a varosban miikodd
vallalatoknak és intézményeknek, allami és tarsadalmi szervezeteknek.

A Polgarmesteri Hivatal vezetdi kotelesek gondoskodni arrél, hogy az tligyfélfogadas
munkaértekezletek és tovabbképzések alatt is biztositva legyen.

2.) Ertekezletek

A polgarmester sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal munkaértekezletet
tart a Hivatal dolgozdi részére.

A jegyz0 a Hivatal dolgozoi részére sziikség szerint, de legalabb évente két
alkalommal tart munkaértekezletet.

A polgarmester, a jegyz0, az aljegyz0, az irodavezetdk, a belsé ellendr, a
csoportvezetok, az onkormanyzati fétandcsadd bevonasaval negyed évente a honap
elsd hétfojén déleldtt 9.00 orakor munkaértekezletet tart.

A jegyzd az irodavezetOk, csoportvezetok bevondsaval minden kedden 9.00 orakor
munkaértekezletet tart. Ennek keretében aktualis jogszabaly ismertetésre, értelmezésre
keriil sor. A vezetok referdlnak a szakteriiletiiket érinté tevékenységrol. A
tovabbképzésen résztvevok szamot adnak az elsajatitott ismeretekrdl.

Az irodavezetOk, csoportvezetdk, az iroda dolgozoéi részére sziikség szerint, de
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havonta egy alkalommal munkamegbeszélést tart. A szakmai, szervezesi feladatok,
konkrét ligyek megbeszélésén tul a vezetd tajékoztatast ad a szervezeti egységet érintd
munkaértekezleteken elhangzottakrol. A munkamegbeszélésen keril sor az (j
jogszabalyok és valtozasok értelmezésére.

A munkaértekezletekrol jegyzOkonyv késziil, elkészitésérol ¢és az érintett
irodavezetékhdz valé juttatisarol az Onkormanyzati Iroda gondoskodik,

A munkamegbesz¢lésrol feljegyzés, emlékeztetd késziil.

3.) Bélyegzohasznalat, nyilvantartas

Tapolca Varos Polgarmestere (alpolgarmestere), Tapolca Varos Jegyzdje, (aljegyzdje)
feliratt korbélyegzok haszndlatara sajat személyiikben jogosultak.

A Hivatal hivatalos korbélyegzdje Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatala, (kdzépen a
magyar cimerrel) irodak, csoportok, f6épitész, belsé ellendr jogosult hasznélni.
Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatal Gyamhivatala korbélyegzdt (k6zépen magyar
cimerrel) sajat feladatkdrében gyamhivatali ligyintézok jogosultak hasznalni

Tapolca varos anyakdnyvvezetdje ,,Anyakonyvvezetd Tapolca” felirati bélyegzd
hasznélatéara jogosult kzépen magyar cimerrel.

A hivatalos bélyegzd lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult, alairadsaval ellatott
kiadmanyokon lehet hasznalni,

A bélyegzOkrél a hivatal Onkorményzati iroddja nyilvantartast vezet, melynek
lenyomatat a szabalyzat 7. szdmu fuggeléke tartalmazza.

A hivatal altal hasznalt egyéb bélyegzdket (fej, jogerdsitd, iktato, irattdrozo stb.) az
Onkormanyzati Irodan beliil az iktato tartja nyilvan.

Hivatalos bélyegzdt csak a legsziikségesebb szamban szabad forgalomban tartani.

A nyilvantartasnak a kovetkezoket kell tartalmaznia: sorszamot, bélyegzd lenyomatat,
a bélyegzd kiadasanak napjat, a bélyegzOt hasznald szervezeti egység nevét, a
bélyegz6t Orzo, illetve hasznélatra jogosult dolgozd nevét, és az atvételt igazolo
alairasat.

Az avult bélyegzdket a levéltarakra vonatkozo szabéalyok szerint kell kezelni,
nyilvantartani és megsemmisiteni.

A bélyegz6-hasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasardl és ellendrzésérdl a

jegyz6 az Onkormanyzati Iroda vezetdje utjan gondoskodik.

4.) Kiadményozas

A polgarmester az Otv. 35.8 (1) bekezdés d.) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a
kiadmanyozas rendjét az alabbiak szerint szabalyozza.
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A polgarmester kiadményozza az 6nkorméanyzat nevében:

a) az alapito okiratokat;

b) a felhivasokat, kdzleményeket, meghivokat, a Képviseld-testiiletet érintd iigyekben a
testileti beszamoldkat, tajékoztatokat;

c) fohatésagokhoz, mas szervezetekhez az Onkorméanyzat nevében benyujtott
palyazatokat, kérelmeket;

d) kiilfoldre, onkormanyzati targyban kiildendo leveleket;

e) a polgarmestereknek, intézményeknek, vallalatok €s gazdasagi tarsasagok vezetdinek
sz0l6 megkereseseket, és valaszleveleket, egyéb az dnkorményzat nevében irt vagy az
dnkormanyzatnak, polgarmesternek cimzett levelekre adott valaszleveleket;

f) az onkormanyzat nevében kotott szerzédések alairas cimén a pénzkezelési szabalyzat
rendelkezései az irdnyadok;

g) az onkormanyzat nevében a keresetlevelet, onkormanyzati perekben a jogi képviseld
meghatalmazasat;

h) az 6nkormanyzat nevében adott meghatalmazasokat;

1) polgarmesteri rendelkezéseket, utasitasokat, belsd hatarozatokat;

j) honositasi, visszahonositasi eskiiokmanyokat;

K) az dnkorményzat jelképei, hasznalata targyaban kiadott engedélyt.

Sajéat nevében kiadmanyozza:

b) a torvény altal hataskorébe utalt allamigazgatasi gyekben és hat6sagi jogkorben
keletkezett Ugyiratokat;

C) az éves belso ellenérzési munkatervet, az ellenérzési programokat és az ellenérzések
megbizoleveleit, kivéve a torvényességi ellendrzést;

d) anevére érkezett kérelmekre, levelekre adott valaszokat;

e) a hivatalt érinté polgarmesteri utasitasokat, korleveleket;

f) intézmeényeknek sz06l6 korlevelek kiadasat.

Az altalanos alpolgarmester kiadméanyozza:
a) a polgarmester tavolléte, akadalyoztatasa, helyettesitése esetén mindazokat az iratokat,
amelyeket a polgdrmester az dnkorméanyzat nevében, valamint sajat hataskorében

kiadméanyoz.

A jegyz6 jogosult kiadmanyozni az Otv. 36. § (2) bekezdés b.) pontja alapjan:
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b) a fels6bb szintii kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket,
tajékoztatokat, jelentéseket;

c) a Hivatal tevékenységére vonatkozd jelentéseket;

d) ajegyzo hataskorébe tartozo kozszolgalati targykdrben keletkezett ligyiratokat;

e) jogszabalysértésekre vonatkozo inditvanyok targyaban keletkezett levelezéseket;

f) torvényességi ellenérzési munkatervet, az ellen6rzési programokat, az ellendrzést
ellatok megbizoleveleit;

g) kozpontilag szervezett hatosagi ellendrzések alapjan sziikség esetén hozott
hatarozatokat;

h) intézményeknek szo6l6 korlevelek kiadasat;

1) sajat nevére érkez6 kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott valaszokat;

j) témegkommunikacio részére adott tajékoztatasokat;

K) az orszaggyiilési képviseldknek, a testiileti képviseloknek a Hivatal miikodésével
kapcsolatban irt leveleket;

I) atestiiletek részére készitett eldterjesztéseket, beszamolokat;

m) az els6 fokt hatdsagi hatarozatok ellen benyujtott fellebbezések felterjesztését a
Megyei Kozigazgatasi Hivatalhoz, valamint a birdsaghoz, Ugyészséghez iranyuld
kifogast és panaszt;

n) azuj anyakonyvet hasznalatba vétele elott hitelesiti;

0) a Hivatal képviseletére adott meghatalmazasokat.

A jegyz6 az dnkormanyzat rendeleteit, a Képviseld-testiilet jegyz6konyvét, a polgarmesterrel
egyuttesen jogosult kiadmanyozni.

A jegyz0 tavollétében a kiadmanyozas jogat az aljegyz6 gyakorolja.

Feladatkdrében 6nallé kiadményozasi joggal rendelkezik

a./ A varosi gyamhivatal vezetdje:

e {igyintézbi jogkorében kiadmanyozza a gyamhivatal illetékességi teriiletéhez tartozo
kiemelt gyamhatdsagi tigyekben hozott érdemi és eljarasi dontéseket;

e agyamhivatal II-III-IV. igyintézdje jogosult kiadmanyozni a dontést eldkészitd
eljarasi cselekményeket.

a./ A belsé ellenor:
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e akiilonbozo ellendrzésekrdl készitett ellendrzési jelentések, jegyzokonyvek;
o feladata ellatasarol osszefliggd levelezések egyéb iratok;

e azellendrzéssel Osszefliggésben 1évo0 testiileti és bizottsagi eldterjesztések targyaban

c./ A foépitész:

e arészletes rendezési tervekkel kapcsolatos egyeztetés és tervezési ugyeket
d./ Az anyakonyvvezetd
A Hivatal valamennyi irodavezetéje, csoportvezetdje jogosult kiadmanyozni:

a) a tisztségviselok részére készitett jelentést, feljegyzést valamint a tisztségvisel6k
nevében készitett valaszleveleket;

b) a polgarmester, alpolgarmester és jegyz0 nevére érkezé lakossagi kérelmekre,
megkeresesekre, levelekre adott valaszokat, amelyekre tartalma alapjdn nem hatéarozati
forméaban kell valaszt adni;

c) a kiilsé és tarsszervezetekhez kiildend6 megkereséseket és a szerveknek adott
valaszokat;

d) a szervezeti egység - iroda - csoport feladatkdrében a témegkommunikacio részére
adott tajékoztatasokat;

e) az iroda, valamint a csoport feladatkdrébe tartozd 6nkormanyzati, allamigazgatési,
eljarasi és érdemi hatarozatokat;

f) eljarasi dontéseket tartalmazé hatarozatokat.

A kiadményozasi jogkorét az irodavezetd, csoportvezetd tovabb at nem ruhazhatja. Abban az
esetben, ha a szervezeti egység vezetdje tartdsan akadalyoztatva van (legalabb 5 munkanap), a
jegyz6 rendelkezik a helyettesitésérdl, a kiadméanyozasi jogkor gyakorlasarol. A szervezeti
egység vezetdje koteles jelenteni, ha a fentickben meghatarozott kiadmanyozasi
akadalyoztatas vele szemben fennall, vagy az varhato.

A jegyz0 elsOsorban a szervezeti egységen beliil felsdfoku végzettséggel és kozigazgatasi
szakvizsgaval rendelkezd koztisztviselok koziil jeloli ki a helyettest, a helyettesitési jogkdrben
kiadmanyozasra jogosultat.

A fentieken tll az
Onkormanyzati Irodavezeté jogosult kiadmanyozni:
a) koztisztviselok, munkavallalok alkalmazasa soran a felvezetett adatfelvételi lapot;

b) koztisztviselok és munkavéllalok foglalkoztatisa kapcsan a MAK felé iranyuld
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megkereséseket, kisérd leveleket.
az oktatasi és kozmiivelddési intézmények szakmai feliigyelete ellatasaval 6sszefiiggd
levelezéseket,

a kozmiivel6dés és sport targyt palyazatokkal kapcsolatos levelezések.

Hitelesiti:

a)
b)

a bizottsagi ulések meghivaoit,

a kisebbségi onkorményzatok Képviseld-testiiletének meghivoit.

Pénziigyi Irodavezeto jogosult kiadmanyozni:

a)
b)

c)

d)
€)

f)
9)
h)

az dnkorményzati intézmények vezetdivel valo levelezéseket;

a Hivatal gazdalkodasara vonatkozo jelentéseket és kimutatasokat;

a bankszamlanyitési, bankszdmla-elnevezési valtozasi, engedélyezési kérelmek
tovabbitéasat;

a szemétszallitasi dij szamlazasaval kapcsolatos Ugyintézések dokumentumait

az &llami gondozéasi dijak beszedésével kapcsolatos intézkedéseket, atjelentéseket,
visszaigazolasokat;

a munkahely részére a gondozasi dijrol adott tajékoztatast;

a koltségvetéssel kapcsolatos adatszolgaltatasokat;

a szerz6i jogvédo hivatal felé torténd adatszolgéltatasokat.

Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Irodavezeto jogosult kiadmanyozni:

a)

b)

a polgarmester megbizasabdl a harmadik személy palyazatahoz sziikséges
nyilatkozatokat;

onkormanyzati bérlakésok tizemeltetésével kapcsolatos szerzédéseket.

Altalanos Igazgatasi Irodavezet6 jogosult kiadmanyozni:

a)
b)

Rehabilitacios Bizottsag ulésére sz816 meghivokat;
a kozceluak orvosi vizsgalatra kiildését.

Hatosagi Csoportvezet6 jogosult kiadmanyozni:

lakéasépitési kedvezmény és kiegészitd kamattdmogatds igényléséhez szilikséges

jegyzo6i igazolast.

Az Adoiigyi Csoportvezetd kiadmanyozza:

a)

a helyi ipartizési, a term6fold bérbeadasabol szarmazo adod, gépjarmii, kommunalis,

épitményadd megallapitasaval, eldirdsdval és behajtasaval, torlésével kapcsolatos
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érdemi és eljarasi dontéseket,
b) behajtasi Uigyekben a tarsszerveknek adott valaszokat,

c) a fdéeldado 1. tigyintézével az ado és értékbizonyitvanyokat.
A Polgarmesteri Hivatal iigyintézdi jogosultak:

a) munkakoriikbe tartozo dontést elokészitd eljarasi jellegii irat kiadmanyozasara (idézés,
helyszini szemle kitiizése, stb.);

b) az anyakdnyvvezetéi megbizassal rendelkez6k a nyilvantartassal Osszefliggésben
kiallitott okiratok, levelek kiadmanyozasara;

c) személyazonositd igazolvany kiadasaval, visszavonasaval,

d) utlevél kérelmek tovabbitasaval,

e) vallalkozoi igazolvanyok, kozlekedésigazgatasi feladatokkal Osszefliggd adatfelvétel

¢s adattovabbitassal 6sszefliggd alairasra.

Kiadmanyozas:

alairas, hitelesités, dontéstervezet jovahagyasa az arra jogosult személy részérol;
kiilsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy alairasaval lehet tovabbitani, elkildeni.

A kiadmény akkor hiteles, ha:

azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja;

a kiadmanyozo gépelt neve mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel és — nem nyomdai sokszorositasu
irat esetén — a hitelesitéssel felhatalmazott személy az alairasaval igazolja;

nyomdai sokszorositas esetén elegend6 a kiadmanyozo gépelt neve mellett az ,,s.k.” jelzés,
vagy a kiadmanyozas alakhii alairds-mintaja és a kiadmanyoz6 szerv bélyegzélenyomata;

a masolattal kiadmanyozott (s.k. jelzéssel ellatott) iratnal is kell lenni olyan eredetinek, melyet
a kiadmanyozo6 sajat keztileg irt ala;

a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv cimerrel és
sorszdmmal ellatott, hivatalos bélyegz6jének lenyomata szerepel.

A masolat vagy kiadmany hitelesitését, az eredeti iratot 6rz0 szervezeti egység iratkezeldje
végzi zaradékolassal.

Helyettesként torténd kiadmanyozasnal a helyettesitd koteles a helyettesitett neve mellett ,,h”
betiivel a helyettesités tényét jelezni.

Megbizas alapjan torténd kiadmanyozés esetén meg kell az iraton jeldlni, kinek a
megbizasabol torténik a kiadmanyozas, az arra jogosult nevét, tisztségét.

A kiadméanyoz0 alairasra hitelesitésre jogosult.
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5.) Végrehajtas

A testlleti hatarozatok végrehajtasa:

A testiileti hatarozatok végrehajtasarol a feleldsként megjelolt személy illetve szervezeti

egység vezetdje koteles gondoskodni.

A hatérozat targya szerint illetékes hivatali egységvezetd kotelezden kdzremiikddik a szakmai

végrehajtasban és annak ellendrzésében. A felmeriilé hatdskori vitdban a jegyz6 dont.

A dontés agazati targykore szerinti illetékes szakmai szervezeti egységek vezetdi — a
felelosként megjelolt személlyel - egyiittmikodve, iigykoriikbe tartozdéan kotelesek a
végrehajtas érdekében a sziikséges intézkedést megtenni, az ehhez kapcsol6dd feladatot
ellatni.

A hatarozatok végrehajtasarol a hataridé lejartat kovetd testiileti tilésen jelentést kell tenni.
Amennyiben a hataridd és a legkozelebbi iilés kozott 10 napnal kevesebb all rendelkezésre, a

jelentés a hatariddt kovetd iilésen esedékes.

A végrehajtasrol sz6lo jelentést a feleldsnek az onkormanyzati irodavezetdvel egyiittmitkodve
kell 6sszeallitani, a jelentésnek tartalmaznia kell:

a. a hatarozat szamat, targyat, utalast a végrehajtas idejének lejartara, beszamolast a
végrehajtas tényérdl, eredményérol,

b. avégrehajtas esetleges elmaradasanak vagy késedelmes teljesitésének okat;

C. javaslatot a modositasra, kiegészitésre, sziikség esetén a feleldsségre vondsra;
az el6z6 honaprol szold jelentést a testiileti iilést megeldzd 10 munkanapon kell
eljuttatni az dnkormanyzati irodavezet6hoz;

e. ajelentést a polgarmester terjeszti a Képviseld-testiilet elé;
a hatdrozatok, rendeletek naprakész nyilvantartdsarol a jegyz6 gondoskodik az
onkormanyzati iroda Gtjan.

6.) Ellenorzés

Pénziigyi ellendrzés:

a. aKépviselo-testiilet gazdalkodasanak belsd ellendrzésérdl a jegyzo iranyitasa alatt allo
belsd ellendr Gtjan gondoskodik;

b. a pénziigyi ellendrzési tevékenység funkcionalasat biztositja, a belsé ellendr altal
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készitett ellendrzési programmal, melyet a jegyz6 hagy jova;
c. azellendrzések lebonyolitasaval;
pénziigyi ellendrzések téma-, és célvizsgalatok valamit utdvizsgalatok végzésével;
e. a belsO ellendrzés tapasztalatait, megallapitdsait Osszegzd beszdmolok, értékelések

elkészitésével, eldterjesztésével.

A pénziigyi ellenérzés lefolytatasara a Bels6 Ellenérzési Kézikonyv rendelkezései az
irdnyadok.

Torvényességi ellenorzés - hatosagi ellenorzés:

A JegyzOt torvényességi €és hatosagi ellendrzési feladatai ellatasaban az irdnyitasa alatt 5 f6bdl
allé torvényességi munkacsoport segiti.

A munkacsoport nem belsé szervezeti egység.

Feladata:
a. ajogsértd dontések megeldzése céljabol, a Képviseld-testiilet, a bizottsagok elé keriild
jogszabalytervezetek véleményezése;
a. aszervezeti egységeknél a jegyz0 altal meghatarozott ligykorokben cél és utdvizsgalat
tartasa.

A munkacsoport a testiilet elé keriil6 eldterjesztést véleményezi:
megfelel-e az elbterjesztés tartalmi kdvetelményeinek,
szovegezése kozértheto-e,

szakmai megalapozottsagat,

a szabalyozas indokoltsagét,

6sszhangban all-e mas jogszabalyokkal,

f. megfelel-e a jogpolitikai elvek szakmai kdvetelményeinek.

® o0 o p

Amennyiben a munkacsoport tagja nem vezetd, ugy meghivottként részt vesz a bizottsagi és
testleti tléseken.

Hatosagi ellenérzés:

A vezetd az altala vezetett szervezeti egység hataskorébe tartozd feladatokra vonatkozdan
végez hatosagi ellendrzést, melynek soran vizsgdlja a normativ dontések és a konkrét
dontések hatalyosulasat.

A vezetd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal irdsban, januar 31-ig részletesen

beszamol a Jegyzdnek megbizdsa alapjan vezetett szervezeti egység szakmai, gazdasagi
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folyamataiba ¢épiild belsé ellendrzési tapasztalatairol, a feltart hianyossagokrol, azok
megsziintetése érdekében tett intézkedésekrol.
A munkakéri leirasok tdrzspéldanyai az Onkorményzati Iroda személyzeti {igyintézdjénél
megtekinthetdk.

9.8

A 2. szamu flggelék 10. szami melléklete 111. Fejezet 1. pontja helyébe az alabbi rendelkezés
Iép:
1. A belsé ellenérzési kotelezettség
A Polgarmesteri Hivatal kdteles megszervezni és gondoskodni a vonatkozé jogszabalyok,
valamint az elkészitett ,,Belsd ellendrzési” kézikonyve altal meghatarozott eléirasok

szerinti belsd ellendrzésrol.

A belsd ellendrzés kialakitasarol és megfeleld miikodtetésérdl — az 4allamhdztartasi
torvényben meghatdrozottak szerint — a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni.
A belso ellendrt a Polgarmesteri Hivatal foglalkoztatja f6foglalkozasban vagy vallalkozoi
szerzOdés keretében, aki ellatja az Onkormanyzathoz tartozo intézmények ellendrzési
feladatait is. A Polgarmeteri Hivatal bels6 ellendre egyben belsd ellendrzési vezetonek
mindsiil, aki ellatja a 193/2003. (XI. 26.) Kormanyrendeletben meghatarozott belsd

ellendrzési vezetoi feladatokat is.
10. §

(3) A rendelet 2006. julius 1-én 1ép hatalyba.

Tapolca, 2006. janius 16.

Acs Janos sk. Dr. Imre Laszl6 sk.

polgarmester jegyzo

Kihirdetve, Tapolca, 2006. junius 19.
Dr. Imre Lé&szl6 sk.

jegyz0
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	1. §
	A 3. § (4) bekezdés b./ pontja a következőképpen módosul:
	2. §
	A 7. § (10) bekezdés d./ pontja a következőképpen módosul:
	(10) 	d./ Tapolca Város Épített és Természeti Környezetéért Közhasznú Közalapítvány
	3. §
	A 11. § (5) bekezdése a következőképpen módosul:
	(5)	A Városi Tv. útján közzé kell tenni a Képviselő-testület üléseinek időpontját, helyét. Az ülés meghívóját ki kell függeszteni a Polgármesteri Hivatal hirdetőtábláin, valamint a nyilvános ülésekre készített előterjesztésekkel együtt, kiadmányozás után meg kell jelentetni Tapolca Város Önkormányzatának internetes honlapján.
	4. §
	A 19. § (7) bekezdése a következőképpen módosul:
	(7)	A Városi Könyvtárban a jegyzőkönyvet, továbbá a Polgármesteri Hivatal Önkormányzati Irodájánál a jegyzőkönyvet az ülést követően, az előterjesztéseket pedig a kiadmányozás megtörténte után meg lehet tekinteni a Polgármesteri Hivatal Önkormányzati Irodájának köztisztviselője jelenlétében. A Polgármesteri Hivatalban a betekintés igazolásáról jegyzőkönyvet kell felvenni.
	5. §
	A 40. § (2) bekezdés a következőképpen módosul:
	(2)	Az egységes hivatalon belül a következő szervezeti egységek működnek:
	a)	Önkormányzati Iroda
	b)	Pénzügyi Iroda
	ba) Adócsoport
	c)	Vagyongazdálkodási és Műszaki Iroda
	ca) Építéshatósági Csoport
	d)	Általános Igazgatási Iroda
	ea) Hatósági Csoport
	e)	Okmányiroda
	f)	Gyámhivatal (Iroda)
	g)	Főépítész
	h)	Belső ellenőr
	6. §
	Az 5. számú melléklet vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett munkakörök megnevezése közül törlésre kerül az Oktatási, Művelődési és Szervezési Iroda Irodavezetői státusza.
	7. §
	8. §
	A Hivatal tevékenysége a Képviselő-testület, annak bizottságai, a helyi kisebbségi önkormányzat tisztségviselői munkája eredményességének elősegítésére irányul, ellátja a jogszabályokban meghatározott feladatokat, valamint előkészítő, szervező, végrehajtó, ellenőrző, szolgáltató tevékenységet folytat. A Hivatal által állami feladatként illetékességi és működési körében ellátandó alaptevékenységek részletes felsorolása az SZMSZ 2. számú függelékét képező Alapító Okirat határozza meg.
	a)	döntést készít elő, szervezi a végrehajtást,
	b)	segíti a Képviselő-testületi munkával kapcsolatos tisztségviselői tevékenységet, nyilvántartja a polgármester döntéseit.
	Intézményeivel kapcsolatos szervezési, irányítási, ellenőrzési feladatok ellátásában részt vesz, szakmai segítő tevékenységet folytat.
	A Hivatal működésének technikai feltételeit biztosító tevékenységi kört lát el, végzi az iktatást, irattárazást.
	A polgármester az Ötv. 35. §. (2) bekezdés szerint saját önkormányzati jogkörében irányítja a jegyző, az Ötv. 36. §. (2) bekezdése szerint vezeti a hivatalt.
	Irányítói jogkörében a polgármester:
	A Hivatal vezetője a jegyző, aki szakmailag felelős a hivatal működéséért, az ügyek konkrét megoldásáért, a döntések végrehajtásáért. Tevékenysége során felelős a közérdeknek és a jogszabályoknak megfelelő, szakszerű, pártatlan, igazságos és színvonalas ügyintézés ellátásáért.
	A Jegyző feladatai a jogszabályokban meghatározottakon túlmenően különösen a következők.
	A Hivatal működésével kapcsolatban:
	Az aljegyző ellátja a jegyző által meghatározott feladatokat.
	A szervezeti egység vezetők gondoskodnak a szervezeti egységen belüli munka megszervezéséről, amelynek során:
	a)	biztosítják a kiadott feladatok határidőre történő szakszerű és törvényes végrehajtását,
	c)	a testületi munka hatékonysága érdekében részt vesznek a testület és bizottság ülésén,
	d)	előterjesztés esetén az ágazati szakmai jogszabályokkal való egybevetést a szervezeti egységek vezetői kötelesek előzetesen elvégezni. A több szervezeti egység feladatkörét érintő ügyekben a vezetők kötelesek egymással együttműködni, és tevékenységüket összehangolni.
	e)	munkaidő nyilvántartás: minden szervezeti egység vezetője gondoskodik a ledolgozott munkaidő nyilvántartása és ellenőrzése céljából a jelenléti ív vezetéséről, melyben fel kell tüntetni a munkakezdés és eltávozás időpontját.
	f)	a vezető felelős az általa vezetett szervezeti egység feladatkörébe tartozó hatósági ellenőrzés lefolytatásáért, a szükséges intézkedés megtételéért,
	g)	határidőre történő statisztikai adatszolgáltatási kötelezettségéért,
	h)	a vezető évente egy alkalommal írásban beszámol az általa vezetett egység munkafolyamatba épített belső ellenőrzési tapasztalatairól, a hatósági ellenőrzésekről.
	i)	a belső szervezeti egységeket a jegyző által megbízott vezető beosztású dolgozók vezetik.
	Az irodákhoz, csoportokhoz tartozó köztisztviselők, munkavállalók részére járó éves szabadság megállapítása minden naptári év január 15-ig, illetőleg havonta visszajelzés az irodavezetők és csoportvezetők által leadott szabadságengedély nyomtatványok alapján.Önkormányzati Iroda személyzeti ügyintéző részére.
	minden irodavezetőtől
	Önkormányzati Iroda (gondnok) részére
	azonnal, legkésőbb 2 munkanapon belül
	Önkormányzati Iroda önkormányzati ügyintéző I.
	döntéshozatalt követő 2 munkanapon belül
	Önkormányzati Iroda önkormányzati ügyintéző I-től.
	valamennyi előkészítő részére
	Önkormányzati Iroda személyzeti ügyintézőtől
	Vagyonkezelési, munka- és tűzvédelmi ügyintéző felé
	esedékesség napján
	Önkormányzati Iroda ügyintéző (iktató) II-től
	Polgármester, Jegyző, minden irodavezető részére
	Előterjesztés elkészítését megelőző 5. munkanapig
	Önkormányzati Irodavezetőtől
	Pénzügyi Irodavezető részére
	Beszerzést követő 5 munkanapon belül
	Vagyongazdálkodási és Műszaki Iroda városüzemeltetési ügyintéző III.
	Önkormányzati Iroda (gondnok) részére
	megrendelést követő 1. munkanapon
	megrendelést lebonyolító ügyintéző (gondnok, informatikus)
	Pénzügyi Iroda pénzügyi ügyintéző I. részére
	tudomásra jutást követő 1. munkanapon
	lebonyolító ügyintéző
	Pénzügyi Iroda, Vagyongazdálkodási és Műszaki Iroda részére
	Önkormányzati Iroda (gondnok)
	Pénzügyi Iroda pénzügyi ügyintéző II. részére
	beérkezést követő 1 munkanapot követően
	Önkormányzati Iroda (gondnoktól)
	Pénzügyi Iroda pénzügyi ügyintéző részére
	negyedévet követő hó 5. napjáig
	Önkormányzati Iroda (gondnoktól)
	Pénzügyi Iroda részére
	aláírást követően 3 munkanapon belül
	Önkormányzati Iroda személyzeti ügyintéző
	MÁK felé	
	minden hó 20. napjáig
	Önkormányzati Iroda személyzeti ügyintézőtől
	Pénzügyi Iroda részére
	minden hó 25. napjáig
	Önkormányzati Iroda személyzeti ügyintézőtől
	Pénzügyi Iroda részére
	esedékesség időpontját megelőzően 5 munkanappal
	Önkormányzati Iroda személyzeti ügyintézőtől
	Pénzügyi Iroda részére
	tárgyhót követő hó 10. napjáig
	Önkormányzati Iroda gondnoktól
	Veszprém Megyei Munkaügyi Központ részére
	döntéshozatalt követő 5 munkanapon
	Önkormányzati Iroda önkormányzati ügykezelő által
	Városi Könyvtár és Múzeum részére
	soron következő testületi ülés (hiányzás esetén postai úton)
	Önkormányzati Iroda önkormányzati ügykezelőtől
	valamennyi önkormányzati képviselő részére
	2-5 munkanapon belül
	Önkormányzati Iroda ügykezelő II. által
	valamennyi tanácskozásban érintett személy részére
	előterjesztés elkészítése előtt 5 munkanapig
	tisztségviselőktől
	Önkormányzati Iroda önkormányzati ügyintéző I.
	Az Önkormányzati Iroda részletes feladatait a szabályzat 3. számú mellékletét képező munkaköri leírások tartalmazzák.
	f)	A részben önálló intézmények a költségvetési koncepció alapján információt nyújtanak a költségvetési rendelet összeállításához, és átadják a pénzügyi irodavezetőnek. A pénzügyi főelőadó I. az ide vonatkozó jogszabályoknak megfelelően összeállítja az intézményi költségvetési javaslatokat, és előkészíti az egyeztető tárgyalásra.
	b)	A költségvetések felülvizsgálatát és egyeztetését elvégzi az önkormányzat vezetősége (polgármester, alpolgármesterek, jegyző, aljegyző, ill. pénzügyi irodavezető) és az intézmény vezetője, gazdasági vezetője.
	b)	A költségvetési rendelet elfogadása után a pénzügyi főelőadó I. és II. összeállítja az elemi költségvetéseket, majd a K 11 számítógépes programmal önkormányzati szintűre összesíti és továbbítja a MÁK felé.
	b)	A költségvetési előirányzat módosításokat az intézmények és az irodavezetők kezdeményezése alapján a pénzügyi főelőadó I. számszakilag felülvizsgálja, és a pénzügyi irodavezetővel egyezteti. Ezután egyezteti az irodavezető a polgármesterrel és a jegyzővel a javaslatot, majd az irodával közösen elkészítik az előterjesztést.
	b)	A jóváhagyott előirányzatokról a pénzügyi irodavezető tájékoztatja az intézményvezetőket.
	b)	Év végén a pénzügyi főelőadó I. II. az analitikus könyvelő és a főkönyvi könyvelő a pénzügyi irodavezető felügyelete mellett elkészítik az önkormányzat és részben önállóan gazdálkodó intézményei számszaki beszámolóját, összesítik és a K11-es programmal továbbítják a MÁK felé.
	b)	A Pénzügyi Irodavezető a pénzügyi főelőadó I-gyel beszámolási időszakot követő április hó végéig elkészíti a szöveges és számszaki adatokat tartalmazó beszámolót a Képviselő-testület aktuális ülésére, és az előterjesztést továbbítja az önkormányzati iroda részére.
	b)	A pénzügyi irodavezető a zárszámadás és a pénzmaradvány elszámolás elfogadását követően tájékoztatja az intézmények vezetőit a jóváhagyott összegekről.
	b)	A Polgármesteri Hivatal és az Önkormányzat összességéről a pénzügyi ügyintéző I. és II. minden negyedévet követő zárás után elkészíti a költségvetési és mérlegjelentéseket, amely bemutatja az adott időszak pénzforgalmi teljesítését és a vagyonváltozás adatait.
	b)	Szervezetében a Városi Kincstár feladatait is ellátja.
	b)	A készpénzes számlák (határozatok) az érvényesítés után (pénzügyi ügyintéző III.) utalványozásra és ellenjegyzésre kerülnek (Lsd. az 5/18060/2004. IV. fejezet 5. számú mellékletét a kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés és érvényesítés rendjéről), majd a pénztári órák alatt a kifizetések megtörténnek.
	b)	A pénzügyi irodához beérkező és leigazolt számlákat a pénzügyi ügyintéző III. átveszi (ezt aláírásával igazolja) és rögzíti a pénzügyi programba (utalványozásra és ellenjegyzésre előkészíti). Az ügyintéző rögzíti a számlák kifizetésének határidejét, majd továbbítja aláírásra az arra illetékesnek. Az aláírások után történik a számlák kiegyenlítése az OTP-terminálon keresztül.
	c)	A szakmai irodák feladásai alapján a bevételi analitikusok számlát bocsátanak ki és azokat követelésként a pénzügyi programban rögzítik, a szemétszállítási díj beszedésével kapcsolatos analitikus nyilvántartást, a lakosság részére számlák kibocsátását elvégzik.
	c)	A pénzügyi ügyintéző IV. végzi a központosított előirányzatok igénylőlapjának továbbítását a MÁK felé. A táblázatok kitöltéséhez a szakmai irodáktól kap információikat.
	-	Negyedévente a könyvelés lezárása utáni 5. munkanap
	-	Összeg beérkezését követően
	-	Pénzügyi ügyintéző IV-től
	-	Pályázatot készítő ügyintéző részére
	a)	Az Adócsoport ellátja a helyi adókra és a gépjárműadóra vonatkozó törvényekben és más jogszabályokban előírtakra figyelemmel az Önkormányzat által bevezetett adók, a gépjárműadó és a termőföld bérbeadásából származó jövedelemadó előírásával, nyilvántartásával, kezelésével, beszedésével, elszámolásával, az adóellenőrzéssel, az adók és az adók módjára behajtandó köztartozások beszedésével – ideértve a meg nem fizetett szemétszállítási díjak behajtását is -, az adózással összefüggő bejelentések, kérelmek, nyilatkozatok intézésével, hatósági bizonyítványok, igazolások kiadásával kapcsolatban előírt feladatokat.
	a)	Az önadózás formában működő helyi iparűzési adó esetében bejelentkezéssel, míg kivetéses adóként funkcionáló kommunális adó és gépjárműadónál adóbevallással jelentkezik be az adóalany. Az ügyintézők a beadványokat tartalmi és formai szempontból ellenőrzik, ha hiba, hiányosság merül fel, azt kijavítják, és az ügyfelet értesítik, vagy az ügyféllel a hiányosságot pótoltatják.
	a)	Az ügyintéző az adóbevallás adatait összeegyezteti a számítógépes törzsadattári nyilvántartásban már rendelkezésre álló adatokkal, ha eltérést tapasztal, akkor a változásokat átvezeti. Ha az adóalany a nyilvántartásban nem szerepel, számítógépes törzsadattári nyilvántartásba veszi.
	a)	Az adóbevallás adatai alapján számítógépes kivetési irat kitöltésére kerül sor, ez után az adó összege az adóalany személyi adatgyűjtő lapján könyvelésre kerül. A kivetési irat adatai alapján az ügyintéző a határozatot hoz, azt kiküldi.
	a)	Adókivetés esetén - amennyiben a helyi rendeletben adómérték változás történik - a nyilvántartásban szereplő adóalanyoknak - hivatalból - úgynevezett mértékváltó határozat kiadására kerül sor.
	a)	Az ügyfelek kérelmeire az ügyintéző az ügy jellegének megfelelően határozatot hoz vagy tájékoztatást, értesítést küld.
	a)	A postán feldolgozott befizetési lapok fénymásolatban kerülnek az adócsoporthoz, pénzintézettől naponta beérkező számlakivonatok és a mellékletét képező bizonylatok ellenőrzésre kerülnek. A kivonatokról számlakivonat-nyilvántartás készül. A tételes pénzforgalom és a számlakivonat adatai közötti egyezőség megállapítása után történik a befizetések lekönyvelése az adózók egyedi számláira. A mutatószámokból képzett azonosító alapján lekönyvelésre kerülnek a befizetések, amelyről könyvelési napló készül.
	a)	A hátralékkal rendelkező adózókról hátralékos lista készül, és megindul az adóbehajtási eljárás.
	a)	Adóigazolások, vagyoni bizonyítványok kiállítása
	a)	Bírósági-hatósági megkeresésre vagyoni bizonyítvány kiállítása történik.
	a)	Adó- és értékbizonyítvány kiállítása
	a)	Értesítés a számlaegyenlegről
	a)	Igazolás kiállítása költségmentesség engedélyezéséhez
	a)	Pénzbírság nyilvántartása, kezelése
	A letiltás alapján a szabálysértést elkövető terhére megállapított pénzbírság, eljárási költség a helyi költségvetési számlán előírásra kerül.
	A munkáltató által történt átutalásokról, befizetésekről, valamint a letiltás eredménytelenségéről a szabálysértési hatóságot a pénzügyi ügyintéző értesíti. A tartozás törlésre kerül, ha a szabálysértési hatóság a letiltást visszavonja. Ha a letiltás nem lehetséges, az Adócsoport a Hatósági Csoport szabálysértési ügyintézőjének megkeresésére a meg nem fizetett bírság adók módjára történő behajtásáról intézkedik.
	a)	Az adók módjára behajtandó köztartozások beszedése
	Azon köztartozások esetében, ahol a törvény az adók módjára történő behajtást rendeli el, a társhatóság hátraléki kimutatás formájában keresi meg az Adócsoportot végrehajtást kérve.
	Amennyiben a megkeresés tartalmazza a végrehajtási eljárás lefolytatásához szükséges adatokat, akkor az eljárás megindul, ellenkező esetben a kimutató szervnek hiánypótlásra visszaküldésre kerül. A végrehajtás lebonyolítását követően annak eredményéről a kimutató hatóság tájékoztatást kap.
	A zárás előkészítése során az adatok ellenőrzésére, egyezőségének megállapítására kerül sor.
	Adó- és értékbizonyítványt állít ki.
	A Pénzügyi Iroda teljes létszáma: 15 fő
	A Pénzügyi Iroda részletes feladatait a szabályzat 4. számú mellékletét képező munkaköri leírások tartalmazzák.
	A feladatellátás magába foglalja:
	a)	egyedi meghatalmazás alapján a tulajdonosi képviselet, a hatósági feladatok, a kezelői, műszaki ellenőri feladatok ellátását.
	d)	A költségvetési előirányzatok tervezéséhez és teljesítéséhez adatokat szolgáltat a Pénzügyi Iroda és Önkormányzati Iroda részére.
	b)	felújítás, beruházás során előzetesen egyeztet az Önkormányzati Irodával és a  Pénzügyi Irodával a fedezet rendelkezésre állásáról, valamint a szükséges eljárásról
	ff)	nyilvántartja és figyelemmel kíséri a támogatási szerződéseket.
	Építéshatósági ügyintézéssel kapcsolatos feladatait az épített környezet alakításáról és védelméről szóló 1997. évi LXXVIII. törvény 52. §-ban foglaltak alapján látja el. Ez alapján az első fokú építésügyi hatóság feladatai:
	a)	gyakorolja az elsőfokú hatósági jogkört (építésügyi hatósági engedélyezés, kötelezés, végrehajtás, bírságolás,)
	b)	hatósági ellenőrzést végez,
	c)	szakhatóságként jár el a hatáskörébe utalt ügyekben,
	d)	vezeti a jogszabályban meghatározott építésügyi hatósági nyilvántartásokat,
	e)	ellátja az egyéb jogszabályban hatáskörébe utalt más építésügyi hatósági feladatokat,
	f)	megállapítás, illetve a jóváhagyás előtt véleményezi az illetékességi területén a helyi építési szabályzatot és a településrendezési terveket.
	Munkája során együttműködik az eljárásban résztvevő
	a)	szakhatóságokkal,
	g)	közmű üzemeltetőkkel,
	h)	a kéményseprő ipari szolgáltatóval,
	i)	út-, vasút kezelőkkel,
	j)	egyéb szervezetekkel.
	Ügyintézés keretében tájékoztatást nyújt a telekrendezési, építési, bontási, használatbavételi, fennmaradási engedély, rendeltetés megváltoztatás, építésrendészeti ügyekben.
	g)	telekalakítási engedélyek mellékletét képező tervek;
	b)	építmény-nyilvántartás, felvonó- és mozgólépcsőkhöz kapcsolódó hatósági intézkedések;
	c)	építéshatósági ellenőrzések jegyzőkönyvei;
	d)	az építésügyi hatósági eljárások keretében kiszabott bírságok és azok behajtásának nyilvántartása;
	e)	a bauxitcementtel készült építmények jegyzéke;
	f)	a lakásépítéssel, megszűnéssel kapcsolatos nyilvántartás;
	g)	saját hatáskörben kiadott határozatok és azok mellékleteinek nyilvántartása.
	A Vagyongazdálkodási és Műszaki Iroda teljes létszáma: 18 fő
	Ellátja a szociális törvényből és az önkormányzat helyi szociális rendeletéből eredő, az önkormányzat hatáskörébe tartozó szociális feladatokat.
	a)	Rendszeres szociális segélyezés
	b)	Átmeneti segélyezés
	c)	Lakásfenntartási támogatás
	d)	Munkanélküliek jövedelempótló támogatása
	e)	Közgyógyellátás
	f)	Temetési segély
	g)	Köztemetés
	h)	Ápolási díj
	i)	Idősek átmeneti gondozóházi beutalása
	j)	Időskorúak járadéka
	k)	Gyermekek étkezési-térítési díj hozzájárulása
	l)	Elrendeli a közcélú és közhasznú foglalkoztatást
	m)	Eü. szolgáltatásra való jogosultság
	Ellátja a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló törvényből és a helyi szociális rendeletből eredő gyermekvédelmi feladatokat.
	a)	Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
	b)	Kiegészítő gyermekvédelmi  támogatás
	Elbírálásra előkészíti az önkormányzat helyi rendeletében foglaltaknak megfelelően a felsőoktatási intézményekben tanuló szociálisan hátrányos helyzetű hallgatók támogatási kérelmeit, tanulmányi eredményhez kötött támogatás, illetve Bursa Hungarica Felsőoktatási Önkormányzati Ösztöndíj Pályázat tekintetében.
	Ellátja a jegyzői hatáskörbe tartozó alábbi feladatokat:
	a)	Súlyos mozgáskorlátozottak támogatása
	b)	Hadigondozási eljárás
	c)	Szociális és gyermekvédelmi intézmények működési engedélyezése, ellenőrzése
	d)	Távhőtámogatással kapcsolatos feladatok
	Az önkormányzat egészségügyi feladatai körébe fenntartói irányítást gyakorol az önkormányzat egészségügyi intézményei tekintetében.
	Ellátja az önkormányzat egészségügyi irányítással kapcsolatos hatósági feladatait.
	Rendszeres kapcsolatot tart a fogyatékosok (vakok és gyengénlátók, súlyos mozgáskorlátozottak) érdekvédelmi csoportjaival.
	Ellátja a családtámogatási ellátások (családi pótlék, GYES, GYET, anyasági támogatás, fogyatékossági támogatás) kapcsolatos feladatokat.
	A Hatósági Csoport általános feladatai
	i)	Végzi a jegyzői hatáskörbe tartozó gyámügyi feladatokat, ezen belül a Gyermekvédelmi Törvény 107.§ alapján:
	b)	Teljes hatályú apai elismerő nyilatkozat felvétele.
	c)	Ügygondnok, eseti gondnok kirendelése, a kirendelt gondnok felmentése, munkadíjának megállapítása.
	d)	A gyámhivatal és bíróság felkérésére környezettanulmány készítése, közreműködés a gyámhivatali határozat végrehajtásában.
	e)	Szülő nyilatkozatának felvétele, amelyben hozzájárul gyermeke ismeretlen személy általi örökbefogadásához.
	f)	Dönt a gyermekvédelembe vételéről és annak megszűntetéséről.
	g)	Azonnali intézkedést igénylő esetben a gyermeket azonnal elhelyezi külön élő másik szülőnél, más hozzátartozónál vagy más alkalmas személynél, illetve nevelőszülőnél, vagy ha erre nincs mód, gyermekotthonban, vagy fogyatékosok és pszichiátriai betegek otthonába helyezi el.
	h)	Szakértőt rendel ki és ment fel, továbbá megállapítja a szakértői díjat.
	i)	Közreműködik a gyermektartásdíj iránti igény érvényesítésében a nemzetközi szerződésben meghatározottak szerint.
	Ellátja a jegyző feladatkörébe tartozó általános közigazgatási feladatokat, ezen belül:
	a.	A polgárok személyi adataival és nyilvántartásával, lakcím bejelentésével kapcsolatos feladatok, hatósági bizonyítvány kiadása, hatósági igazolás és nyilvántartási feladatok.
	b.	Lefolytatja a telepengedélyezési eljárást, ellenőrzi a telepengedélyesek működését.
	c.	Elvégzi a hagyatéki ügyintézéssel, leltárfelvétellel kapcsolatos teendőket.
	d.	Kiadja az üzletek működési engedélyét, ellenőrzi azok működését.
	e.	Nyilvántartja a fizető-vendéglátó helyeket.
	f.	Vezeti a vállalkozók nyilvántartását, ellenőrzi a javító-karbantartó szolgáltatásokat.
	g.	Intézi a jegyzői szabálysértési hatósági ügyeket.
	h.	Birtokvédelmi feladatokat lát el.
	i.	Állattartással összefüggő ügyeket intézi, marhalevelet kezel.
	j.	Vezeti az eb- és méhnyilvántartást.
	k.	Közreműködik az eboltáson.
	l.	Végzi az anyakönyvi ügyintézést: születési házassági, halotti anyakönyvezést, házasságkötések és egyéb anyakönyvezéssel kapcsolatos rendezvényeket szervez, és bonyolít le.
	m.	Ellátja a hazai anyakönyvezési, újbóli és utólagos anyakönyvezési feladatokat, intézi a névviselési, névváltoztatási ügyeket, az állampolgársági ügyeket.
	n.	Elvégzi a vadkárral kapcsolatos teendőket.
	o.	A polgármesteri hivatal belső hirdetőtábláját kezeli.
	p.	Engedélyezi a gyümölcstelepítést.
	q.	Robbanótestekkel, talált tárgyakkal kapcsolatos igazgatás, tolmácsigazolvány kiadása.
	r.	Munkáltatói kölcsön intézése, lakásépítési, lakásvásárlási kedvezményhez kapcsolódó igazolás kiadása.
	s.	Jelzálogjog átjegyeztetésével, törlésével kapcsolatos feladatok.
	t.	Intézi a sírhely megváltást, újraváltást, vezeti az ezzel kapcsolatos temetői nyilvántartást.
	Az Általános Igazgatási Iroda létszáma: 13 fő
	Az Általános Igazgatási Iroda részletes feladatait a szabályzat 6. számú mellékletét képező munkaköri leírások tartalmazzák.
	a)	Személyazonosító igazolvány adat-felvételezése: 14. életév elérése miatti kiadáshoz, érvényességi idő lejárata, megrongálódás, adatváltozás (pl.: névváltozás) miatti csere, elvesztés, eltulajdonítás miatti pótlás,  bevándorolt, menekült, letelepedett jogállás megszerzése esetén.
	b)	Lakcímet és személyi azonosítót igazoló hatósági igazolvány (Lakcím-igazolvány) kiadása: személyazonosító igazolvány kiadásához, lakcímbejelentéssel kapcsolatos eljárás, költözéssel nem járó lakcímváltozás esetén, megrongálódás, adatváltozás (pl.: névváltozás) miatti csere, újszülött, külföldön élő magyar állampolgár, tartózkodási engedéllyel rendelkező külföldi állampolgár nyilvántartásba vétele esetén, elvesztés, eltulajdonítás miatti pótlás esetén.
	c)	Útlevél adat-felvételezése: új igény kiadásához, érvényességi idő lejárata, megrongálódás miatti csere, elvesztés, eltulajdonítás miatti pótlás esetén.
	d)	Egyéni vállalkozói igazolvány kiadása: új vállalkozói igazolvány kiadása, adatmódosítás, megrongálódás miatti csere, elvesztés, eltulajdonítás miatti pótlás, valamint egyéni vállalkozás megszüntetése miatti leadás esetén.
	e)	Járműigazgatás:  új és külföldről behozott használt jármű első forgalomba helyezése, tulajdonjog változás átvezetése, műszaki érvényesség bejegyzése, útvonal engedély kiadása, banki, pénzügyi korlátozások, tulajdonos-üzembentartó adatváltozások (pl.: lakcímváltozás forgalmi engedélyben) bejegyzése és törlése, járművek forgalomból történő ideiglenes, végleges kivonása, esetenként ismételt forgalomba helyezése, forgalmi engedélyek és törzskönyvek cseréje, pótlása, rendszámtáblák kiadása, pótlása, lassújárművek forgalomba helyezési ügyeinek intézése.
	f)	Vezetői engedély (jogosítvány)  adat-felvételezése:  új vezetői engedély kiadásához, orvosi érvényesség lejárata és megrongálódás  miatti csere, elvesztés és eltulajdonítás miatti pótlás esetén, továbbá nemzetközi vezetői engedély kiadása esetén.
	g)	Mozgásában korlátozott személyek parkolási igazolványának kiadása: első, új nyilvántartásba vétele és igazolvány kiadása, megrongálódás miatti csere, valamint új típusú igazolványok pótlása elvesztés, eltulajdonítás esetén.
	h)	XR rendszer működtetése: az interneten keresztül időpont-foglalással vagy anélkül bejelentkezett ügyfelek ügyeinek kezelése, a tájékoztató rendszer frissítése, a naptárkifeszítés készítése.
	i)	Ügyfélkapu rendszer működtetése:  a magánszemély ügyfél regisztrálása az okmányirodai rendszeren.
	j)	A választási eljárással kapcsolatban:  az Okmányiroda részt vesz a választási eljárásban, az adatszolgáltatás, az adatrögzítés feladatainak ellátásában, az okmányirodai rendszeren történő feldolgozásban.
	Az Okmányiroda létszáma:  7  fő.
	Az Okmányiroda részletes feladatait a szabályzat 8. számú mellékletét képező munkaköri leírások tartalmazzák.
	A gyermekek védelme érdekében:
	a)	elhelyezi a gyermeket ideiglenes hatállyal a különélő mások szülőnél, más hozzátartozónál vagy alkalmas más személynél, illetve nevelőszülőnél, gyermekotthonban, vagy más bentlakásos intézményben;
	b)	megállapítja a szülői felügyeleti jog feléledését;
	c)	dönt a más szerv által alkalmazott ideiglenes hatályú elhelyezés megszűntetéséről és megváltoztatásáról;
	d)	átmeneti nevelésbe veszi a gyermeket és egyidejűleg gyámot (hivatásos gyámot) rendel;
	e)	tartós nevelésbe veszi a gyermeket, és egyidejűleg gyámot (hivatásos gyámot) rendel;
	f)	dönt az átmeneti és a tartós nevelésbe vett gyermek kapcsolattartásáról;
	g)	figyelemmel kíséri az átmeneti nevelésbe vett gyermek és a szülő kapcsolatának alakulását, a szülőnek a gondozó személlyel vagy intézménnyel való együttműködését;
	h)	dönt a gyermek átmeneti vagy tartós nevelésbe vételének megszűntetéséről;
	i)	dönt az utógondozás és az utógondozói ellátás elrendeléséről;
	j)	dönt a gondozási díjfizetési kötelezettség megállapításáról illetve megszűntetéséről;
	k)	megállapítja az átmeneti vagy a tartós nevelésbe vett gyermek lakóhelyét;
	l)	dönt az átmeneti vagy a tartós nevelésbe vett, speciális szükségletű gyermeknevelési felügyeletről;
	m)	közreműködik a bírósági végrehajtási eljárásban.
	Pénzbeli támogatásokkal kapcsolatban dönt:
	a)	az otthonteremtési támogatás megállapításáról,
	b)	a gyermektartásdíj megelőlegezéséről.
	A gyermek családi jogállásának rendezése érdekében:
	a)	teljes hatályú apai elismerő nyilatkozatot vesz fel,
	b)	megállapítja a gyermek családi és utónevét,
	c)	hozzájárul – cselekvőképtelen jogosult esetén – a családi jogállás megállapítására irányuló per megindításához és egyidejűleg eseti gondnokot rendel.
	Örökbefogadással kapcsolatban:
	a)	dönt a gyermeket örökbe fogadni szándékozók alkalmasságáról, és kérelemre elrendeli az örökbefogadásra alkalmas személyek nyilvántartásba való felvételét;
	b)	dönt a gyermek örökbefogadhatónak nyilvánításáról;
	c)	elbírálja és jóváhagyja a szülőnek azon jognyilatkozatát, amelyben hozzájárul gyermeke ismeretlen személy általi örökbefogadásához;
	d)	dönt az örökbefogadás engedélyezéséről;
	e)	dönt a felek közös kérelme alapján az örökbefogadás felbontásáról;
	f)	kérelemre felvilágosítást adhat a vér szerinti szülő adatairól.
	Pert indíthat, illetve kezdeményezhet:
	a)	a gyermek elhelyezése, illetve kiadása;
	b)	a gyermeket megillető tartási követelés érvényesítése;
	c)	a szülői felügyelet megszűntetése vagy visszaállítása;
	d)	a gyermek örökbefogadásának felbontása;
	e)	a cselekvőképességet érintő gondnokság alá helyezés és annak megszűntetése;
	f)	a számadási kötelezett, illetve a számadás helyességének megállapítása iránt.
	Feljelentést tesz:
	a)	a gyermek veszélyeztetése vagy a tartás elmulasztása,
	b)	a gyermek sérelmére elkövetett bűncselekmény miatt.
	A szülői felügyeleti joggal illetve a gyermektartásdíjjal kapcsolatban:
	a)	dönt a gyermek és a szülő kapcsolattartásáról;
	b)	intézkedik a bíróság valamint a gyámhivatal által szabályozott kapcsolattartás végrehajtásáról;
	c)	dönt a szülő jognyilatkozatának érvényességéhez szükséges jóváhagyásról;
	d)	dönt a szülői felügyeleti jogkörbe tartozó olyan kérdésről, amelyben a szülői felügyeletet együttesen gyakorló szülők nem jutottak egyetértésre;
	e)	hozzájárul a gyermek családba fogadásához,;
	f)	jóváhagyja a gyermek végleges külföldre távozására vonatkozó nyilatkozatot;
	g)	engedélyezi a gyermek részére a szülői ház vagy a szülők által kijelölt más tartózkodási hely elhagyását, illetve a feltételek megváltozása esetén visszavonja az e tárgyban kiadott engedélyt;
	h)	dönt a gyermek házasságkötésének engedélyezéséről;
	i)	eljár a külföldön lakó vagy tartózkodó személy tartásdíj iránti igényével kapcsolatos ügyben;
	j)	engedélyezi a tanköteles gyermek művészeti, sport, modell, vagy hirdetési tevékenység keretében történő foglalkoztatását.
	A gyámsággal és gondnoksággal kapcsolatban:
	a)	a gyermek részére gyámot, hivatásos gyámot rendel;
	b)	ideiglenes gondnokot, gondnokot, hivatásos gondnokot rendel;
	c)	irányítja és felügyeli a gyám, a hivatásos gyám tevékenységét;
	d)	felfüggeszti, elmozdítja, vagy felmenti a gyámot, a gondnokot;
	e)	külön jogszabályban meghatározott esettekben zárlatot rendel el, zárgondnokot, eseti gondnokot, ügygondnokot az ügyei vitelében akadályozott személy képviseletére és méhmagzat részére gondnokot rendel és ment fel, továbbá megállapítja a munkadíjukat.
	Vagyonkezeléssel kapcsolatban:
	a)	dönt a gyermekek és gondnokoltak készpénzvagyonának gyámi fenntartásos betétben vagy folyószámlán történő elhelyezéséről illetve az elhelyezett pénz felhasználásáról államilag garantált értékpapírba, biztosítási kötvénybe történő befektetéséről,, letében kezeléséről, valamint egyéb tárgyak letétbe helyezéséről;
	b)	dönt a gyám, a gondnok vagyon- és bérlakás kezeléséhez kapcsolódó jognyilatkozata érvényességéhez szükséges jóváhagyásról;
	c)	rendszeres felügyeletet alá vonhatja a vagyonkezelést, ha a szülők a gyermek vagyonának kezelése tekintetében kötelességüket nem teljesítik;
	d)	elbírálja a rendszeres és az eseti számadást, meghatározott esetekben a végszámadást,
	e)	közreműködik a gyermekek, gondnokoltak ingó és ingatlan vagyonával és vagyonértékű jogával kapcsolatos ügyekben;
	f)	közreműködik a hagyatéki eljárásban.
	A Gyámhivatal (Iroda) létszáma: 6 fő
	a)	Az országgyűlési képviselőt, a helyi Képviselő-testület tagjait, a bizottságok tagjait a Polgármesteri Hivatalban munkaidőben soron kívül kell fogadni.
	a)	A Hatósági Csoport az egyes államigazgatási szolgáltatások (házasságkötés, névadó, ünnepélyes állampolgári eskü letételével kapcsolatos rendezvény) megtartásáról a hivatali munkaidőn túl is köteles gondoskodni.
	a)	A Polgármesteri Hivatalba történő idézés esetén legalább két időpontot kell megjelölni. Az ügyfél kérésére igazolni kell, hogy az ügyfél mikor, milyen ügyben és időtartamra jelent meg.
	b)	A Polgármesteri Hivatal vezetői kötelesek gondoskodni arról, hogy az ügyfélfogadás munkaértekezletek és továbbképzések alatt is biztosítva legyen.
	g)	A hivatal által használt egyéb bélyegzőket (fej, jogerősítő, iktató, irattározó stb.) az Önkormányzati Irodán belül az iktató tartja nyilván.
	c)	Hivatalos bélyegzőt csak a legszükségesebb számban szabad forgalomban tartani.
	d)	A nyilvántartásnak a következőket kell tartalmaznia: sorszámot, bélyegző lenyomatát, a bélyegző kiadásának napját, a bélyegzőt használó szervezeti egység nevét, a bélyegzőt őrző, illetve használatra jogosult dolgozó nevét, és az átvételt igazoló aláírását.
	e)	Az avult bélyegzőket a levéltárakra vonatkozó szabályok szerint kell kezelni, nyilvántartani és megsemmisíteni.
	f)	A bélyegző-használattal kapcsolatos szabályok megtartásáról és ellenőrzéséről a jegyző az Önkormányzati Iroda vezetője útján gondoskodik.
	A polgármester az Ötv. 35.§ (1) bekezdés d.) pontjában kapott felhatalmazás alapján a kiadmányozás rendjét az alábbiak szerint szabályozza.
	A polgármester kiadmányozza az önkormányzat nevében:
	Saját nevében kiadmányozza:
	Az általános alpolgármester kiadmányozza:
	A jegyző jogosult kiadmányozni az Ötv. 36. § (2) bekezdés b.) pontja alapján:
	Feladatkörében önálló kiadmányozási joggal rendelkezik
	a./	A városi gyámhivatal vezetője:
		a különböző ellenőrzésekről készített ellenőrzési jelentések, jegyzőkönyvek;
		feladata ellátásáról összefüggő levelezések egyéb iratok;
		az ellenőrzéssel összefüggésben lévő testületi és bizottsági előterjesztések tárgyában
	c./	A főépítész:
		a részletes rendezési tervekkel kapcsolatos egyeztetés és tervezési ügyeket
	d./ Az anyakönyvvezető
	A Hivatal valamennyi irodavezetője, csoportvezetője jogosult kiadmányozni:
	A fentieken túl az
	Önkormányzati Irodavezető jogosult kiadmányozni:
	Pénzügyi Irodavezető jogosult kiadmányozni:
	Vagyongazdálkodási és Műszaki Irodavezető jogosult kiadmányozni:
	Általános Igazgatási Irodavezető jogosult kiadmányozni:
	A testületi határozatok végrehajtása:
	A testületi határozatok végrehajtásáról a felelősként megjelölt személy illetve szervezeti egység vezetője köteles gondoskodni.
	A határozat tárgya szerint illetékes hivatali egységvezető kötelezően közreműködik a szakmai végrehajtásban és annak ellenőrzésében. A felmerülő hatásköri vitában a jegyző dönt.
	A döntés ágazati tárgyköre szerinti illetékes szakmai szervezeti egységek vezetői – a felelősként megjelölt személlyel - együttműködve, ügykörükbe tartozóan kötelesek a végrehajtás érdekében a szükséges intézkedést megtenni, az ehhez kapcsolódó feladatot ellátni.
	A határozatok végrehajtásáról a határidő lejártát követő testületi ülésen jelentést kell tenni. Amennyiben a határidő és a legközelebbi ülés között 10 napnál kevesebb áll rendelkezésre, a jelentés a határidőt követő ülésen esedékes.
	A végrehajtásról szóló jelentést a felelősnek az önkormányzati irodavezetővel együttműködve kell összeállítani, a jelentésnek tartalmaznia kell:
	a.	a határozat számát, tárgyát, utalást a végrehajtás idejének lejártára, beszámolást a végrehajtás tényéről, eredményéről;
	b.	a végrehajtás esetleges elmaradásának vagy késedelmes teljesítésének okát;
	a.	az előző hónapról szóló jelentést a testületi ülést megelőző 10 munkanapon kell eljuttatni az önkormányzati irodavezetőhöz;
	e.	a jelentést a polgármester terjeszti a Képviselő-testület elé;
	f.	a határozatok, rendeletek naprakész nyilvántartásáról a jegyző gondoskodik az önkormányzati iroda útján.
	Pénzügyi ellenőrzés:
	a.	a Képviselő-testület gazdálkodásának belső ellenőrzéséről a jegyző irányítása alatt álló belső ellenőr útján gondoskodik;
	b.	a pénzügyi ellenőrzési tevékenység funkcionálását biztosítja, a belső ellenőr által készített ellenőrzési programmal, melyet a jegyző hagy jóvá;
	c.	az ellenőrzések lebonyolításával;
	d.	pénzügyi ellenőrzések téma-, és célvizsgálatok valamit utóvizsgálatok végzésével;
	e.	a belső ellenőrzés tapasztalatait, megállapításait összegző beszámolók, értékelések elkészítésével, előterjesztésével.
	A pénzügyi ellenőrzés lefolytatására a Belső Ellenőrzési Kézikönyv rendelkezései az irányadók.
	Törvényességi ellenőrzés - hatósági ellenőrzés:
	A Jegyzőt törvényességi és hatósági ellenőrzési feladatai ellátásában az irányítása alatt 5 főből álló törvényességi munkacsoport segíti.
	A munkacsoport nem belső szervezeti egység.
	Feladata:
	b.	a szervezeti egységeknél a jegyző által meghatározott ügykörökben cél és utóvizsgálat tartása.
	A munkacsoport a testület elé kerülő előterjesztést véleményezi:
	a.	megfelel-e az előterjesztés tartalmi követelményeinek,
	b.	szövegezése közérthető-e,
	c.	szakmai megalapozottságát,
	d.	a szabályozás indokoltságát,
	e.	összhangban áll-e más jogszabályokkal,
	f.	megfelel-e a jogpolitikai elvek szakmai követelményeinek.
	Amennyiben a munkacsoport tagja nem vezető, úgy meghívottként részt vesz a bizottsági és testületi üléseken.
	Hatósági ellenőrzés:
	A vezető az általa vezetett szervezeti egység hatáskörébe tartozó feladatokra vonatkozóan végez hatósági ellenőrzést, melynek során vizsgálja a normatív döntések és a konkrét döntések hatályosulását.
	A vezető szükség szerint, de évente legalább egy alkalommal írásban, január 31-ig részletesen beszámol a Jegyzőnek megbízása alapján vezetett szervezeti egység szakmai, gazdasági folyamataiba épülő belső ellenőrzési tapasztalatairól, a feltárt hiányosságokról, azok megszüntetése érdekében tett intézkedésekről.
	A munkaköri leírások törzspéldányai az Önkormányzati Iroda személyzeti ügyintézőjénél megtekinthetők.
	9. §
	A 2. számú függelék 10. számú melléklete III. Fejezet 1. pontja helyébe az alábbi rendelkezés lép:
	1. A belső ellenőrzési kötelezettség
	A belső ellenőrzés kialakításáról és megfelelő működtetéséről – az államháztartási törvényben meghatározottak szerint – a költségvetési szerv  vezetője köteles gondoskodni. A belső ellenőrt a  Polgármesteri Hivatal foglalkoztatja főfoglalkozásban vagy vállalkozói szerződés keretében, aki ellátja az önkormányzathoz tartozó intézmények ellenőrzési feladatait is. A Polgármeteri Hivatal belső ellenőre egyben belső ellenőrzési vezetőnek minősül, aki ellátja a 193/2003. (XI. 26.) Kormányrendeletben meghatározott belső ellenőrzési vezetői feladatokat is.
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