2. fejezet
A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, A SZERVEZETI
EGYSEGEK MEGNEVEZESE, FELADATAI

1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, a szervezeti egységek - ezen beliil a
gazdasagi szervezet - megnevezése

1.1. Az egységes hivatal a sziikséges munkamegosztds érdekében szakmai és operativ

szervezeti egységekre, flosztalyokra és osztalyokra tagolédik.

1.2. Hajdiiszoboszlé Varos Onkormanyzata szervezeti és miikddési szabalyzatdrdl szélé
27/2024. (X. 17.) onkormanyzati rendelete 31. §-a szerinti szervezeti egységek
megnevezése;

a)  lgazgatdsi, Szocidlis ¢s Szerverési Foosztdly;
aa) Egészségiipyi és Szocidlis Osztdly,
ab) lpazgatasi Osztaly;
b)  Adoé- ¢és Rendészeti Foosztaly,
¢/  Gazdasigi és Varosfejleszicsi Féoszaly;
ca) Pénzigyi Osztaly,
eb) Vagyongazdilkodasi Osztaly;
cc) Viérosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztdly;
d)  Polgarmesteri Kabinet;

1.3. Az lgazgatdsi, Szocidlis és Szervezési Fosztalyt a jegyz6, az Add- és Rendészeti
Fbosztdlyt az aljegyz0, a Gazdasagi és Varosfejlesztési FSosztalyt és a Polgdrmesteri
Kabinetet fosztilyvezetiik vezetik,

1.4. A Pénziligyi Osztaly latja el a hivatal gazdasagi szervezetének feladatait.

1.5. AbelsG ellendrzesi tevékenységet a jegyzd kozvetlen irdnyitdsa alatt onkorméanyzatunk
tarsuldsdval kotott szerzidés keretében kilsd szolgéltato cég latja el.

2. Alkoltségvetési szerv szervezeti abrdja

A hivatal szervezeti dbrdjdt az 1/A. szdmii meliéklet, az dnkormdnyzati olkalmazottak szervezeti
dbrajit az 1/B. szamu melléklet tartalmazza.

3. Aszervezeti egységek - ezen beliil a gazdasdgi szervezet - feladatai
3.1. Valamennyi féosztaly feladatai

- végzil a tevékenységi korikbe tartozo palydzatok figyelését, projektek el6készitését,
palyazatok benyujtdsat és a sikeres palydzatol lebonyolitasat;

- folyamatosan korszerdsitik mikodésiiket, Ggyviteliiket, javitjdk kozigazgatdsi
szolgaltatdsaik mindseégét;

- a tobb szakteriletet érint6 feladatok megolddsa érdekében hatékony, proaktiv
kommunikéciét és egyittmiikddést folytatnak a tdrsteriiletekkel és a tobbi
f8osztdlyhoz tartozo szervezeti egységgel;

- segitik az 6nkormanyzat stratégiai dokumentumainak elkészitését, végrehajtasat;

- felel6sek az elbirt kornyezetvédelemmmel kapcsolatos szabdlyok betartdsdért, a
kérnyezettudatos munkavégzésért.

- Af6osztilyok kozotti hatdskOrmegosztdssal kapcsolatos kérdésekben a jegyzé dont.
A lboszlalyon bellili osztalyok kézotti hatdskori kérdésekben a jegyzt véleményének
kikérésével a fGosztilyvezetd dént



1.1. Az egységes hivatal a sziikséges munkamegosatds érdekében szakmai és operativ

szervezeti egységekre, féosztalyokra és osztalyokra tagolodik.

1.2. Hajddszoboszlé Varos Onkormdnyzata szervezeti és mikodési szabalyzatarél szélo
27/2024. [X. 17.) &énkormdnyzati rendelete 31. §-a szerinti szervezeti egységek
megnevezese:

q)  lgazgatasi, Szocidlis és Szervezési Féosztaly,
aq) Egészségiigyi és Szocialis Osztaly;
ab) Iguzgatas: Osztaly,
b} Add- és Rendészeti Féoszidly;
¢)  Gazdasigi és Viarosfejleszicési Féosztily,;
ca) Pénziigyl Osztély;
ch) Vagyvongazdalkodasi Osztaly,
ce) Viroslejleszidsi &s Varostizemeltetési Osztaly:
d)  Polgdnmesteri Kabinet:

1.3. Az lgazgatdsi, Szocidlis és Szervezési Féosztalyt a jegyz8, az Add- és Rendészeti
FBosztalyt az aljegyz0, a Gazdasagi és Varosfejlesztési Fosztalyt és a Polgarmesteri
Kabinetet téosztalyvezetsk vezetik.

1.4. A Pénzugyi Osztdly latja el a hivatal gazdasdgi szervezetének feladatait.

1.5, Abelst ellendrzési tevékenységet a jegyz6 kozvetlen iranyitasa alatt dSnkormanyzatunk
tarsulasaval kotétt szerzodés keretében kiilsé szolgaltatd cég latja el.

2. Akoltségvetési szerv szervezeti abrdja

A hivatal szervezeti dbrdjdt az 1/A. szamu melléklet, az Gnkormdnyzati alkalmazottak szervezeti
dbrdjat az 1/8. szdmi melléklet tartalmazza,

3. Aszervezetiegységek - ezen beliil a gazdasigi szervezet - feladatai
3.1. Valamennyi fdosztaly feladatai

- végzik a tevékenységi koriikbe tartozé palydzatok figyelését, projektek elfkészitését,
palyazatok benyujtasat és a sikeres palydzatok lebonyolitasat;
folyamatosan korszerdsitik mikodésiiket, Ggyvitellket, javitjdk kozigazgatasi
szolgaltatdsaik minfsaget;

- a tobb szaktertletet érinté feladatok megoldasa érdekében hatékony, proaktiv
kommunikédciét és egyiittmikodést folytatnak a tarsterilletekkel és a tdbbi
féosztdlyhoz tartozé szervezeti egységgel;

- segitik az Snkormanyzat stratégiai dokumentumainak elfkészitését, végrehajtasat;

- felelisek az el6irt kornyezetvédelemmel kapcsolatos szabdlyok betartisdért, a
kérnyezettudatos munkavégzésért.

- AlGosztalyok kozotti hataskormegosztdssal kapesolatos kérdésekben a jegyzd dont.
A f6osztalyon belili osztilyok kozotti hatdskdri kérdésekben a jegyz6 véleményének
kikérésével a f6osztalyvezetd dént,



3.2.Az egves fGosztalyok feladatkérei

3.2.1. [gazgatasi, Szociilis és Szervezési Fhosztaly

3.2.1.1. Egeszségiigyi és Szocidlis Osztaly

Szocidlis, gyermekjoléti és egészségiigyi kizszolgaltatisok szervezésével, valamint szocialis
és gyermekjoléti onkorméanyzati és egyes 4llamigazgatdsi hatosagi jogkorsk gvakorldsdval,
tovabba az egészségiigyi, szocidlis és gyermekjoléti intézmények segftésével &z a szakmai
civil szervezetek tevékenységével Gsszefiiggs feladatok.

3.2.1.2. Igazgatisi Osztily

Anyakonyvi, hagyateki, kereskedelmi igazgatdsi, miikadési és telepengedélyezési feladatok,
valamint zenés, tdncos rendezvények és szélldshely ilzemeltetés engedélyezésével
kapcsolatos feladatok, tovabba kérnyezetvédelmi igazgatasi feladatok, illetve a hatésagi
bizonyitvdnyokkal, igazolvanyokkal, a kézponti cfmregiszter (cfmnyilvantartd) rendszer
miikddtetésével és egyéb hatésdgi feladatkorskkel (birtakvédelem, &llatvédelem,
foldteriiletekre vonatkozd szerzSdések és hirdetmények kifliggesztése, taldlt targyak
kezelése) Osszefliggh feladatok.

3.2.1.3. Az Igazgatdsi, Szocidlis és Szervezési Foosztily vezetdje kizvetlen
irdnyitdsa ala tartozo szakmai feladatok

Az 6nkormanyzat mikddési feltételeinek biztositdsa, az Gnkormdanyzati tevékenység
SZErvezése, orszdgos és helyi népszavazds, eurépai unids, orszdggy(ilési és onkormanyzati
valasztis lebonyolitisdval, a lakossdgi kapcsolattartas, partnerségi egyeztetés
szervezésével dsszefliged feladatolk, tovdbba a Hivatal mikédtetésével kapcsolatos
koordindcids, személyzeti és munkaligyi, informatikai, hivatali joléti, jogi képviseleti,
igazgatasszervezési, adatvédelmi, adatszolgiltatasi, informdcio-ellitisi,  visszaélés-
bejelentési  feladatok. Kozérdekd panaszok, bejelentések, valamint a kézérdeki
adatigénylések megvdlaszoldsdnak intézése.

3.2.2. Adé- és Rendészeti Féosztily

Addligyi allamigazgatdsi feladatok, szallashely-szolgdltatssi tevékenységgel kapcsolatos
allamigazgatasi feladatok, kéaterilet-feliigyeleti és mezé8ri szolgalatbol adédé feladatol,
valamint honvédelmi, polgiri védelmi, katasztrofa-elharitasi, kézhiztonsagi feladatok
ellatisdban  kdzremikddés, tovdbba igyiratkezeléssel kapcsolatos dllamigazgatisi
feladatok.

3.2.3.1. Pénziigyi Osztily

A hivatal gazdasdgi szervezeteként a kéltségvetés terveséséért az eldirdnyzatok
modositasanak,  atcsoportositisanak  és  felhasznaldsanak  (egyitt: gazddlkodds)
végrehajtésdért, a finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamoldsi és a pénziigyi, szdmviteli rend
betartdsaért, és a hivatal és a hozzd rendelt kiltségvetési szervek mikodtetéséért felelés
szervezeti egység. A Pénzligyl Osztdly kozrem(kddik az dnkormanyzati vagyon hasznélatéval,
védelmével dsszefiiggl feladatok teljesitésében, valamint ellatja a pénztiri feladatokat,



3.2.32. Vagvongazrdilkodaisi Osztaly

Vagyongazdalkoddssal kapesolatos feladatok, kilonosen az ingatlankataszter folyamatos
vezetése, a tulajdonosi jogok gyakorldsa, hasznositdsra, elidegenitésre, tulajdonszerzésre
iranyuld eljarasok lebonyolitdsa, kozteriilet-haszndlaltal és hasznositdssal kapcsolatos
onkormdanyzati feladatok, kisajatitas, biztositasi ligyek intézése. Tervszeri, a kbtelezd és 6nként
vallalt  énkormdnyzati  feladatok  cllitdsdt el8segitt, raciondlis és  rendrdhilis
vagyongazdalkodis kialakitasa.

3.2.3.3. Varosfejlesztési és Varosiizemetetési Osztaly

Telepiilésfejlesztéssel,  telepilésiizemeltetéssel és  -fenntartdssal, kézszolgaltatasok
szervezésével, kdrnyezet- €s természetvédelemmel, kdézitkezeléssel és teleplilési
hulladékgazdalkodéssal kapcsolatos feladatok.

Kozrem(kddik az Onkormdnyzati ingatlanvagyon dallagmegovasiban és felujitdsdban,
hasznositdsanak miiszaki el8készitésében, valamint a kapcsol6d6 beruhézdsok elkészitéséhen
és lebonyolitasaban,

Kozrem{kodik a kozterilet-hasznalattal kapcsolatos dnkorményzati feladatok miiszaki
megvalasitasaban.

Eurdpai unios és hazal pélydzatok clfkészitése, bonyolitidsa, valamint 6nerds beruhdzdsok
tervezése, lebonyolitisa.

Kdziizemi szolgaltatasok kezelése, energetikai feladatok elldtdsa.

Kapcsolattartds a feladatkérébe tartozd hatdsagokkal.

3.2.4. Polgarmesteri Kabinet

A térsadalmi kapcsolatokkal Osszefiiggd feladatok tervezése, elSkészitése, irdnyftisa.
Polgarmesteri titkarsdgi feladatok ellatasa.

Figyelemmel kiséri a lakossagi észrevételek, bejelentések és panaszok intézését,

A varosfejlesztési projektek elfkészitésének felligyelete, értékelése,

Folyamatosan  figyelemmel kiséri és feligyeli a vérosfejlesztési  beruhazisok,
varosiizemeltetési, valamint a vagyongazddlkoddsi és vagyonhasznositdsi tevékenységek
megvaldsitasat.

Részt vesz az onkormdnyzati alapitisd és a tobbségi tulajdonu gazdasagi térsaségokkal
kapcsolatos stratégiai dontések eldkészitésében.

Ellatja a kozneveléssel, kizmiivel6déssel, kulturdlis és a sport teriletekkel kapcsolatos
déntéseldkészits, kapesolattartd, dllamigazgatdsi és ellendrzési feladatokat.

Ellatja az onkormanyzat kommunikaciés feladatait, a helyi média miikodésével Usszefliggd,
valamint turisztikal terfiletet érintd feladatokat.

Elldtja a testnevelés és versenysport segftésével és a szabadidésport szervezésével kapcsolatos
feladatokat.

Ellendrzi a feladatelldtas mindségat.

Irdinyftja a vérosi események, rendezvények tervezését és elfkészitését, részt vesz a
szervezéssel dsszefiiggt feladatok elldtasiban.

Ellatja az 6nkormanyzat véllalkozasfejlesztési tevékenységét,

Szervezl az Onkormanyzat - kilénos tekintettel a testvér- és partnervirosi - kiliigyi
kapcsolatainak szervezését, elésegiti kilfoldi delegacidk, diplomaciai testiiletek fogaddsinak
tervezését és lebonyolitisat.

El6terjesztések dttekintése és véleményezése a polgarmester felé.



A polgarmester altal kiemelt 6nkormanyzati feladatok ellatdsénak ellen8rzése, a polgarmester
munkdjaval Osszefiiggd siervezési feladatok elvégzése, walamint javaslattétel a

munkaszervezes hatékonyabba tételére,
3.3, Abelsd ellendrzés feladatkore

A belsé ellenbrzés végzi a belso ellendrzési vezetsi és a belsé ellendrzés bizonyossdgot adé
tevekenysége korében ellatando feladatokat és a tandcsadéi tevékenységet.

A hivatal és a bels§ ellendrzés részletes feladal- és hatdskdri rendjét a 2. szdmu figgelék
tartaimazza.

3.4. Ahivatalban dolgoz6 munkatarsak részletes feladat- és hataskorei

A hivatalban dolgozd valamennyi munkatéars (vezetdk és beosztottak) részletes feladat- és
hataskorét egységes formitumd munkakéri lefrasok tartalmazzak. A munkakéri lefrasok
készitéséért a hivatali vezetSk a feleldsek, e szabalyzat 4. fejezetének 1. pontjdban foglaltak
figyelembe vételével. Az érvényes munkakdri lefrdsokat az osztalyvezet8k és a személyligyi
referens tartja nyilvan. A munkakori leirdsolkat legaldbb évente (a teljesitménykovetelmények
meghatdrozasakor) feliil kell vizsgalni.

A hivatal valamennyl munkakorét szervezeti egységenként, valamint a munkakort betoltd
személyck nevet, hivatali elérhetGségeit a munkakdéri jegyzék foglalja magéba.

A munkakdri jegyzéket a 3. szdmu fliggelék tartalmazza.

3. fejezet
A szervezeti és mikodesi szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozé
feladat- és hataskorok, a hataskorok gyakorlasinak médja

1. Apolgarmester

- a képvisel6-testlilet ddntései szerint és sajat hataskdrében irdnyitja a hivatalt;

- a Jegyzdl javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a hivatal feladatait az
dnkormdnyzat munkdjinak szervezésében, a ddintések elfkészitésében és
végrehajtasdban;

- dont a jogszabaly altal hatiskorébe utalt &llamigazgatisi (gyekben, haldsdgi
hatéskérikben, egyes hataskdreinek gvakorldsat dtruhazhatja az
alpolgarmester(ek)re, a jegyzére, a hivatal ligyintézdjére;

- gyakorolja a képvisels-testiilet dltal dtruhdzott hatdskoroket;

- a jegyz® javaslatira eléterjesztést nyijt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal belsé
szervezell tagoz(dasanak, létszdmanak, munkarendjének, valamint (igyfélfogaddsi
rendjének meghatarozdsdra;

- a hatiskérébe tartozé tigyekben szabdlyozsa a kiadményozés rendjét:

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzd és az Gnkormanyzati munkavallalok,
valamint az egyéb munkaltatéi jogok kivételével az aliegyzé tekintetében;

- gyakorolja az egy¢b munkaltatdi jogokat az alpolgdrmesterek és az dnkormdnyzati
intézményvezetdk vonatkozisiban;



- gyakorolja a hivatal gazdasagi vezetfijének kinevezésére vagy megbizésdra,
felmentésére vagy megbizdsanak visszavonasara vonatkozd munkdltatd jogokat;

- egyetértési  jogot gyakorol a polgdrmesteri  hivatal kéztisztviselGinek,
alkalmazottjainak kinevezésére, bérezésére, vezetti kinavezésére, felmentésére és
jutalmazdsara vonatkozo jegyzdéi munkdltatéi jogokkal kapcsolatban;

- esetenként a jegyzl és a fhosztilyvezetdk (szilkség szerint osztalyvezetsk) részére
munkamegbeszélést  tart, rendszeresen beszamoltatia a  jegyzdt és  a
féosztalyvezetSket a hivatal munkdjarol, feliigyeli és ellendrzi a hivatal
tevélkenységér;

- felel6s a gazdalkodas rendjéért, szabalyszerliségéért, a koltségvetds végrehajtdsiert:

- kozvetlenll irdnyltja és ellenérzi a féépitész tevékenységét.

2. Ajegyzd

- vezeti és képvisell a hivatalt: felelis a hivatal munkajaért, a polgarok iigyeinek
részrehajlds nélkiili, tisztességes modon és ésszerfi hatariddn beliili intézéséért;

- végzi, irdnyitja, szervezi és koordindlja az dnkorminyzati rendeletek, tervek,

"~ koncepcidk, programok, palyazati projektek, a képvisel-testilleti és bizottsagi
elfterjesztések, ilések elGkészitéset;

- irdnyitja, feliigyeli és cllenérzi a féosztdlyvezetdk munkajat;

- tandcskozdsi joggal részt vesz a képviseld-testillet, sziikség szerint bizottsédganak

lésén, kateles jelezni a képviseld-testiletnek, bizottsaganak, illetve a
polgdrmesternek, ha miikadésitknél, dontésiknél jogszabalysértést észlel;

- meghatdrozza a jogszabdlyol és az Onkormanyzati dontések végrehajtdsanak
tennivaldit, a célok eléréséhez szilkséges konkrét feladatokat a fSosztilyok részére,
irdnyitja, szervezi és koordinalja, valamint ellentrzi a feladatok végrehajtssat,
folyamatosan megteszi a sziikséges intézkedéseket;

- dontésre elékésziti a polgdrmester hatdskérébe tartozo dllamigazgatasi igyeket, dént
azokban a hatdsdgi Ugyekben, amelyeket a polgdrmester ad at;

- dont a hatdskorébe utalt dnkormdnyzati és dnkormdnyzati hatosagi iigyekben, dént
a jogszabaly 4ltal hatdskérébe utalt allamigazgatisi tgyekben;

- biztositja az allamigazgatdsi és dnkormanyzati hatdsdgi Ggyek jogszerd, szakszert,
méltdnyos intézését;

- a hatdskdrébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozds rendjét;

- felelds a képvisel§-testiilet és bizottsdgai, valamint a polgdrmester mikodési
feltételeinek biztositdsdért;

- felel a lkbltségvetési keretek célszerd, takarékos felhasznaldsaért;

- irdnyitja, szervezi és oOsszehangolja a lakossdgi kapcsolatot, illetve a nem
onkormanyzati szervekkel térténd egyiittmikédést;

- megszervezi ¢s biztositja a rendszeres tdjékoztatdst a jogszabdlyokrdl, a hivatal
tevékenysegérdl és az ligyintézésrél;

- az adatvédelemmel és adatszolgdltatdssal kapcsolatos feladatok és hatdskorik
cimzettjeként gondoskodik azok elldtasardl;

- gyakorolja az alapvet6 munkaltatoi jogokat™ a hivatal koztisztvisel8i, ligykezeldi és
munkavallaldi tekintetéhen, tovdbba gyakorolja az egyéb munldltatdi jogokat az
aljegyz0, a fbosztalyvezettk és az dltala kozvetlenil vezetett szervezeti egységel

+

alapvetd munkaltatéi jog: a Kttv. 6. § 1. pontja alapjan a kinevezés, jogviszony megszintetés, dthelyezés,
fegyelmi és kartéritési eljaras, valamint sérelemdi] megfizetésére irdnyuld eljirds meginditdsa, fegyelmi
bilintetés, kartérités, sérelemdf], dsszeférhetotlensép megéllapitasa, kinevezés tartalmanak madositasa;



osztalyvezetdi, valamint a kézvetlen iranyitdsa ald tartozd szakfeladatokat ellatdk
tekintetében;

biztositja a munkavégzés személyi, dologi &5 technikai feltételeit, a belss informacio-
ellatdst és —aramlast;

az informatikai eszkizoket is felhasznédlva, a korszeri kovetelményck alapjin
szervezi a hivatal munkajat

gondoskodik a munkatdrsak rendszeres képzésérél, tovabbképzésérdl
szerdal napokon fogadénapot tart;

irdnyitja, feliigyeli és ellenérzi a hivatal operatly gazddlkodasat, katelezettséget véllal
a hivatal bér- és dologi koltségvetése kirében;

kialakitja, miikédreti és fejleszti a hivatal bels6 kontrollrendszerét, valamint az annak
részét képezo belss ellendrzést;

figyelemmel kiséri és dsszehangolja a bizottsdgi referensek tevékenységél;

feladatai ellitdsa érdekében a vezetknek rendszeresen munkamegbeszélést, illetve
évenként legalabb egyszer valamennyi hivatali munkatérs részére értekezletet tart;
évente beszamol a képvisel6-testiletnek a hivatal tevékenységérol;

szervezi, nsszehangolja és ellendrzi a hivatalnak az onkormanyzati kéltségvetési és
egyéb szervek munkajat segitd tevékenységél;

gondoskodik az aktudlis feladatrend és a munkakéri lefrasok tartalmi osszhangjanak
hiztosftasarol.

’

. Az aljegyzd

segfti a hivatal szervezeti egységeinek igazgatési, hatdsagi valamint dnkormanyzati
tevékenységét; '

a jegyzd megbizdsdbdl belsd vizsgalatokat végez;

Jogi vileményaddssal biztositja a megfeleld, egységes jogszabaly-értelmezést, segitia
bonyolultabb jogesetek megoldasdt:

ellatia a jegyzé altal rabizott egyéb feladat- és hataskoroket, segiti a jegyzdi
hivatalvezetdi teend 6k végzését, illetve kouremiikodik abban;

helyettesiti a jegyzot.

4. Foosztalyvezetd

A polgdrmesteri hivatalndl a jegyzéi, az aljegyz8i kinevezésen tdlmenden a kdzszolgdlati
tisztviselbkrdl szold 2011. évi CXCIX. térvény 129, § és 236.§ (5) bekezdésének c) pontja szerint
a fBosztélyvezetdi és a fosztilyvezetd-helyettes! szinteknek megfeleld vezetfi kinevezésck
adhatok. A fSosztilyvezetdi szint a fSosztalyvezetdi, a fdosztilyvezetd-helyettesi szint az
osztdlyvezetti munkakdrnek felel meg a hivatalban.

A féosztilyvezetd a fGosztaly élén 4ll, hatdrozatlan idére szold vezetsi kinevezését a jegyzdtd]

kapja.

A f6osztélyvezetd

vezeti a Bosztélyt, irdnyitja és ellenérzi a hozza tartozo osztalyok munkavégzését, az
egyes osztdlyok, valamint a téhbi féosztaly kbzatti egyiittmikadést:

gyakorolja a f6osztilyhoz tartozé osztilyvezeték és a kozvetlen irdnyitdsa alatt &l16k
feletti egyéb munkdltatéi jogokat;



a jegyzd  egyetértéséwel wégzi a  flosztidlyhoz  tartozd osztdlyvezetfik
teljesitménykavetelményeinek  a  meghatdrozdsat, valamint  munkateliesitménviik

értékelését;

felel a fbosztalyt érint6 kdltségvetési tervezési és végrehajtasi feladatok megvalésitdsaért;
kitelezettséget véllal az Snkorményzati koltségvetés feladatkorét érints tételei koréhen;
feladatkorét érintd Ggyekben tandcskozdsi joggal résat vesz a képviselt-testiilet &s
bizottsagai lilésein;

felelés a képviselS-testiilet irdnyitdsa alatt all6, a féosztaly feladatkdrébe tartozd
intézmeények torvényes mitkddéséért, segittséért.

5. Osztilyvezetd

Az osztalyvezetf az osztdly €lén all, hatdrozatlan idGre sz016 vezet6i kinevezését a jegyz6tél
kapja. Az osztdlyvezetSk egymassal mellérendeltségi viszonyban dllnak és a feladatok
ellatdsaban koételesek egyittmiikddni.

Az osztdlyvezetd

vezeti az osztalyt, felelds annal egész munkajaért, irdnyitja, felugyeli és ellenérzi az
osztalyahoz tartoz6 munkatarsak tevékenységét;

felelds az osztdly feladatkdrébe tartozo, illetve esetenként kapott/jelentkezs
feladatok, utasitisok szakszerfl, hatdridére (6rténd végrehajtasdért, a belss
szabdlyzatokban foglaltak teljesitéséért;

gyakorolja sajat és atruhdzott jegyzbi hatdskoreit, kiadmdnyozasi jogkérét, illetve
dont azok osztalyon helili tovabbruhdzasarol;

végrehajtja a fosztilyvezetd altal adott utasitasokat;

biztositja az nsataly dsszehangolt mikodését;

az osztalyvezetOk egymadssal egyitumiikodve, a féosztalyvezets utasftdsal szerint
elvégzik az osztdlyok kdzétt sziikséges koordinaciot;

képviseli az osztalyt, tajélcoztatast ad, illetve beszamol az osztdly tevékenységérdl;
kapesolatot tart az osztaly tevékenyseégi teriiletét érint8, segftd szervekkel;
afbosztalyvezett dltal meghatdrozott korben kotelezettséget vallal az snkormdnyzati
kiltségvetés feladatledrét érintd tételei korében;

feleltss a koliségvetds osztalyt érintd tervezetének dsszedllitasaért és végrehajtisdért;
a féosztalyvezetd irdnymutatdsa szerint el8kész{li a feladatkdrébe tartazd testileti
elGterjesztéseket, e téren tandcskozasi joggal részt vesz a képviseld-testillet és a
bizottsagok ulésein, a kilénbozé értekezleicken, gondoskodik az elhangzottak
végrehajtisardl;

figyeli az osztaly tevékenységi kérébe tartozd palyizatokat, a féosztalyvezetdvel
egyeztetve el6késziti és lebonyolltja azokat;

megszervezi az osztaly munkdjat, a munkatirsak helyettesitését, sziikség szerint a
féosztalyvezetd bevonasival munkaértekezleteket tart;

javaslatot tesz az osztdly munkatirsainak Kinevezésére, a munkaltatéi jogok
gyakorlasara, gyakorolja a jegyz6 altal dltruhdzott hatdskdrben az osztily
munkatérsai felett az egyéb munkaltatéi jogokat;

feltigyeli a képviselé-testiilet iranyitasa alatt 4llo, az osztdly feladatkirébe tartozé
intézmények torvényes miikddését, a féosztalyvezets utasitasa szerint segiti azok
miikddését;

a fOosztilyvezet6 utasftdsa szerint egyittmiikddik a lakossag oOnszervezddd
kozosségeivel, érdekképviseleti szervekkel.



6. Referens

A referens az Igazgatdsi, Szociélis és Szervezési Féosztély, vagy a Polgdrmesteri Kabinet
szervezeti egységén belil, a jegyz8 vagy a féosztalyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt
miikddik, és a jegyzé vagy fSosztdlyvezels altal meghatarozott olyan feladatkért 14t el
amellyel kézvetleni] a polgdrmester vagy a jegyzd vagy a f6osztalyvezet§ munkdjat és
dontései meghozataldt segfti. A referens munlkaja soran:

- figyelemmel kiséri a rdbizott teriilettel 6sszefiiggd jogszabalyi és szakmai kérnyezet
elbirasait, elvégzi a feladatkoravel osszefliggd onkormdnyzati rendeletek, helsd
utasftasok, szabalyzatok folyamatos feliilvizsgalatat;

- hataridOben és szakszer(en érdemi dontésre elkésziti a feladatkarébe utalt ligyeket,
szervezi és figyelemmel kiséri az Ggyek végrehajtisat:

- szakértelemmel foglalkozik a rabizott teriilettel dsszefiggs valamennyi kérdéssel;

- felel6s a rdbizott teriileten a jogszeriiség betartdsaért, valamint a hivatal allandé és
id8szakos célkitfizéseinek, feladatainal megval dsitasiére

7. Kiemelt iigyintézd

Gyakorolja a foosztélyvezcld, vagy a fSosztalyvezetd egyetértésével az osztalyvezetd Altal
raruhdzott feladat- és hatdskortket, segiti az osztilyvezetdt, illetve kozremikodik vezetsdi
feladatai ellatdsdban. Az osztalyvezetd tdvollétében az osztalyvezets tmutatisa szerint, az
osztalyvezetd 4ltal meghatdrozott feladatokban és megszabott mértékben helyettesiti az
osztélyvezetot, vezeti az osztilyt.

8. Ugyintézé

Az lgyintéz8 a munkakoéri lelrdsdban, belst szabalyzékban az osztdlyvezetd altal rd ruhazott,
illetve vezetdi utasitdssal rd szabott feladat- és hatiskoroket szakmailag éndlléan gyakorolja,
az ehhez igazodd jogkarrel és felel&sségi mértékkel.

9. Ugykezel§ és fizikai alkalmazott

A belsd technikai kiszolgdldst ellatd Ggykezeldk és fizikai munkatarsak szervezeti egységek
allomdnydba beosztva végzik munkdjukat munkakéri lefrasuk alapjan, a hatéridik figyelembe
vetelével és a vezetdjik rendelkezései szerint.

Az ugykezeldlk, fizikai alkalmazottak masik osztalyhoz térténd dtmencti dtcsoportositasaral az
osztélyvezetdk véleménye alapjdn a jegyz6 dont.



