Az iranyito szerv vezetojének dontése

Veszprém Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti

és Miikodési Szabalyzatanak modositasarol

Veszprém Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatalanak

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata egységes szerkezetben

3.1,

3.2,

3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.

Hatalyos: 2023. januar 2.

A koltségvetési szerv egységes szerkezetii alapité okiratat Veszprém
Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgyiilése (a tovabbiakban:
Kozgyililés) 2019. marcius 28-an kelt 49/2019. (III.28.)
hatarozataval, Eplény Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete (a
tovabbiakban: Képviselo-testiilet) 2019. marcius 27-én kelt 27/2019.
(II1.26.) hatarozataval hagyta jova.

A koltségvetési szerv alapitasanak idopontja: 1990.10.09.

A koltségvetési szerv kormanyzati funkcido szerinti besorolt
alaptevékenysége:

011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos
igazgatasi tevékenysége,

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi Onkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége,

011210 Az allamhaztartas igazgatasa, ellenorzése,

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas,

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok,

013330 Palyazat- és tdmogataskezelés, ellendrzés,

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,
egyéb szolgaltatasok,

013390 Egyéb kiegészit6 szolgaltatasok,

016010  Orszaggylilési, ©Onkormanyzati és  eurdpai  parlamenti
képvisel6valasztasokhoz kapcsolddd tevékenységek,

016020 Orszagos €s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenysegek,
016030 Allampolgarsagi tigyek,

031030 Kozterilet rendjének fenntartasa,

031050 Egyéb rendészeti, bliniildozési tevékenységek.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



5. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése:
5.1. A koltségvetési szerv irodai szintl szervezeti egységei:
a) Adodiroda,

b) Belsd Ellendrzési Iroda,

c) Kbzigazgatasi Iroda,

d) Kozjoléti Iroda,

e) Onkormanyzati és Jogi Iroda,
f) Pénziigyi Iroda,

g) Polgarmesteri Kabinetiroda,
h) Stratégiai Iroda

i) Varosfejlesztési Iroda,

j) Varosiizemeltetési Iroda.

5.2.

A koltségvetési szerv 6nallo csoport szintli szervezeti egysége:

a) F6épitészi Onallé Csoport
b) Személyzeti Onallé Csoport.

5.3.
5.4.

5.5.

6.1.

6.2.

6.3.

A Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete a Pénziigyi Iroda.

A koltségvetési szerv Irodain belili csoporttagozddas kialakitdsara Veszprém
Megyei Jogl Véaros Onkorményzata Koézgy(ilése Ugyrendi és Igazgatasi
Bizottsdga Veszprém Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala belsd
szervezeti tagozddasardl, létszamardl, munkarendjérol és (gyfélfogadasi
rendjérdl szold 208/2022. (X.24.) hatarozata az iranyado.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitésének abrajat a Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és M{kodési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SzMSz) 1.
melléklete tartalmazza.

Szakmai fotanacsado, szakmai tanacsadé cim adomanyozasa,
célfeladat meghatarozasa:

A jegyz0 3 f0, a kozszolgalati tisztviselOkrol szold torvényben meghatarozott
feltételeknek megfeleld koztisztviselonek szakmai fOtanacsadoi cimet
adomanyozhat.

A jegyz0 6 f0, a kozszolgalati tisztviselOkrol szold torvényben meghatarozott
feltételeknek megfeleld  koztisztviselonek szakmai tanacsaddi cimet
adomanyozhat.

Rendkiviili célfeladatot a jegyz6 — a polgarmester egyetértésével — a
Polgarmesteri Hivatal koztisztviselGjének a kozszolgalati tisztviselokrol szold
torvényben meghatarozottak szerint meghatarozhat.



7.1

7.2,

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

A koltségveteési szerv miikodési rendje:

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei és a jegyz6 kdzvetlen vezetése és
ellenOrzése ala tartozd munkatarsak feladatellatasanak koordinalasa a jegyzo
feladata, az altala meghatarozott kérben az aljegyz6 kdzremiikddésével.

A jegyz6 az altala heti gyakorisaggal tartott jegyz6i értekezletek soran
hatarozza meg a szervezeti egységek és a kozvetlen vezetése és ellendrzése
alda tartozd munkatarsak altal elldtandd feladatok  végzésének
szempontrendszerét, modjat, hataridoket.

Az 5. pont szerinti szervezeti felépitésben nevesitett szervezeti egység (a
tovabbiakban: szervezeti egyséqg) kozvetlen vezetését és ellenOrzését
hatarozatlan idore szold vezetdi kinevezéssel rendelkez6 irodavezetd, vagy
onallo csoport vezetdje (a tovabbiakban egyiitt: szervezeti egység vezetok)
latja el.

A csoportvezetOk az irodavezet6 iranyitasanak és utasitasainak megfelel6en
végzik el a vezetésiik alda beosztott dolgozok munkadjanak szervezését és
ellenOrzését.

A szervezeti egyseég munkatarsai masik szervezeti egyseg munkatarsaval a
szervezeti egység vezetGjének el0zetes hozzajarulasaval a feladatok ellatasa
soran egymassal kozvetlen kapcsolatot tarthatnak, kivéve, ha a vezetok a
kapcsolattartas egyéb formajat hatarozzak meg.

A koltségvetési szerven kivili kapcsolattartasra a szervezeti egység
feladatkdorében a vezet6i kinevezéssel rendelkez0 koztisztviseld (a
tovabbiakban egyiitt: vezetd) jogosult. A vezet6 tavolléte esetére a jegyzo
vagy tavollétét megel6zéen a jegyz6 egyetértésével a vezeto jeldli ki a kiilso
kapcsolattartasra jogosult munkatarsat.

Szakmai fGtanacsadd és szakmai tanacsadd — amennyiben munkakori
leirdsaban az rogzitésre keriilt — feladatait a jegyz0 kozvetlen vezetése és
ellenOrzése mellett latja el. Ebben az esetben a jegyz6 hatarozza meg a
szakmai fotanacsadd és a szakmai tanacsadd bels6, kiilso kapcsolattartasi
jogosultsagat.

8. A koztisztvisel6 és munkavallalo feladatkore ellatasanak szabalyozasa:

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

A Hivatal koztisztviselbje, kdzszolgalati ligykezeloje és munkaviszonyban all6
munkavallaldja altal elldtandd feladat- és hataskoroket, valamint a
helyettesités rendjét munkakori leiras tartalmazza.

Az aktualis feladatrendszer és a munkakori leirasok tartalmi dsszhangjanak
biztositasarol a jegyz6 gondoskodik.

A szervezeti egység vezetok és a jegyz0 kozvetlen vezetése és ellendrzése ala
tartozd szakmai fotanacsadd, szakmai tanacsadd munkakori leirdsanak
elkészitésérél és aktualizdlasardl a Személyzeti Ondlld Csoport vezetSje
gondoskodik.

A csoportvezetd, vezetGi kinevezéssel nem rendelkez6 koztisztviseld,
kozszolgdlati lgykezeld, munkaviszonyban allé munkavallald, nem a jegyz6
kdzvetlen vezetése és ellenOrzése ala tartozd szakmai fGtanacsadd, szakmai
tanacsadd munkakori leirasanak elkészitésérdl és aktualizalasardl a szervezeti
egység vezetbje gondoskodik.



8.5.

9.1.

9.2.

10.

11.

11.1.

11.1.1.

11.2.

11.2.1.

11.2.2.

11.2.3.

11.2.4.

11.3.

A munkakori leirasok az SzMSz 1. fliggelékét képezik.

A koltségvetési szerv vezetojének helyettesitése, a gazdasagi vezeto
helyettesitése:

A koltségvetési szerv vezetGjének helyettesitésére a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz6l6 torvény rendelkezése az irdnyado.

A gazdasagi vezetd helyettese a Pénzligyi Irodanak az Onkormanyzat
koltségvetésének elOkészitésével, végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat
ellatd szervezeti egysége vezetdie.

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjére a kozszolgalati
tisztviselokrol szolo torvény rendelkezése az iranyado, az atruhazott
munkaltatoi jogokat a koltségvetési szerv vezetoje altal normativ
utasitasban kiadott kozszolgalati szabalyzat rogziti.

A koltségvetési szerv altalanos feladatai:

A Polgarmesteri Hivatal elGseqiti a Koézgydlés, a Képviselo-testiilet, a
polgarmesterek, az alpolgarmesterek, a nemzetiségi énkormanyzat képvisel6-
testlilete, a tarsulasi tanacs, a bizottsagok és a jegyz0 feladatellatasanak
eredményességét az alabbiak szerint:

A Polgarmesteri Hivatal dontés-elOkészitd, szervezd, végrehaijtd, ellenbrzo
tevékenységet folytat a varos és a kOzség lakossaga érdekében. A
Polgarmesteri Hivatal koztisztviselGje gyakorolja torvényben, torvényi
felhatalmazas alapjan megalkotott jogszabalyban meghatarozott hataskorét. A
jegyz0 dont a torvényi felhatalmazas alapjan és a Kbzgyilés altal ra atruhazott
hataskorben.

A Kozgyllés, a képviselo-testiiletek, a polgarmesterek, az alpolgarmesterek, a
Veszprémi Kistérség Tobbcélu Tarsulasanak Tarsulasi Tanacsa, a bizottsagok
miikddésével osszefiiggd feladatok:

a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i szakmailag eldkészitik a testileti
el6terjesztéseket,

segitik a képviselok munkajat, jogaik gyakorlasat és kotelezettségeik
teljesitését,

dontésre el6készitik a polgarmesterek hatdsagi, dnkormanyzati és vezetoi
feladatai ellatdsahoz kapcsolddd Uigyeket, szervezik azok végrehajtasat,
dontésre elOkészitik a torvényi felhatalmazas alapjan alpolgarmesterre
atruhdzott hataskorbe tartozd ligyeket, szervezik azok végrehajtasat,

ellatjdk az o©nkormanyzat tulajdonosi részvételével miikodé gazdasagi
tarsasagokat érintben a tulajdonosi jogok gyakorlasaval kapcsolatos dontés-
el6készitési, végrehajtas-szervezési feladatokat.

dontésre eldkészitik a jegyz6 allami, 6nkormanyzati, allamigazgatasi hatosagi,
vezetdi feladatai ellatasahoz kapcsolddd ligyeket; a torvényi felhatalmazas és
a Kozgyilés dontése alapjan jegyzOre atruhazott hataskorbe tartozd ligyeket,
szervezik azok végrehajtasat.



12. A szervezeti egységek részletes feladatjegyzéke:

12.1. Adéiroda:

12.1.1.

12.1.2.

12.1.3.

12.1.4.

12.1.5.

12.1.6.

12.1.7.

12.1.8.

12.1.9.

12.1.10.

12.1.11.

12.1.12.

elldtja a helyi adoval, termdfold bérbeadasabdl szarmazé jovedelemado és
talajterhelési dijjal kapcsolatos addkivetési és addbehaijtasi feladatokat,

a bevezetett helyi adénemek és a talajterhelési dij tekintetében
adoellendrzést, vagy ellendrzést végez,

a bevezetett helyi adénemek, a jovedéki add és a talajterhelési dij
vonatkozasaban ellatja a kdnyvelési, utalasi feladatokat,

elldtia az adodigazolas kidllitasaval, valamint a koltségmentesség
engedélyezéséhez a vagyoni koriilményekre vonatkozd igazolas kidllitasaval
kapcsolatos feladatokat,

elldtja a jegyz0 hataskorébe tartozd, az adok mddjara behajtandd
kovetelések behajtasaval, nyilvantartasaval, konyvelésével, utalasaval és az
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

elldtia az Addiroda (gyiratkezelésével, az iktatassal, irattarozassal,
postazassal kapcsolatos feladatokat,

negyedévente adatot szolgaltat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodaja
részére, )

jogszabalyi el6irasok alapjan a Magyar Allamkincstaron keresztiil adatot
szolgaltat a kdzponti koltségvetés részére,

kiszamolja az elvart helyi adot,

az 6nkormanyzati addrendelet, valamint az adorendelet mddositasarol sz6lé
onkormanyzati rendelet hatalyba lépését megel6z6 honap 5. napjaig adatot
szolgaltat a Magyar Allamkincstar szamara,

ellatja az elektronikus (igyintézéssel kapcsolatos iratmintak karbantartasat,
szerkesztését és az elektronikus Uton bekiildott tigyiratok feldolgozasat,
ellatia az Ugyfélszolgalaton miikddtetett POS terminallal kapcsolatos
adminisztracids, konyvelési feladatokat.

12.2. Belso Ellenorzési Iroda:

12.2.1.

feladatait az SzMSz 2. mellékletében meghatarozottak szerint latja el.

12.3. Kozigazgatasi Iroda:

12.3.1.
a)

b)

C)
d)

e)

f)

elldtja vagy dontésre elOkésziti a jegyzO hataskorébe tartozd altalanos
igazgatasi feladatokat és kozigazgatasi hatdsagi ligyeket, ezen beliil a(z):
birtokvédelmi Ggyeket,

hagyatéki igyeket,

kereskedelmi hatdsagi ligyeket,

szallashely-szolgaltatasi tevékenységgel, a nem Uzleti céld kozosségi,
szabadid6s szallashely-szolgaltatasi tevékenységgel kapcsolatos hatdsagi
ugyeket,

vasarok, piacok, bevasarldkozpontok (izemeltetésének engedélyezésével,
valamint a helyi termel6i piacok bejelentésével kapcsolatos hatdsagi
ugyeket,

telepengedély vagy bejelentés alapjan gyakorolhatd ipari tevékenységgel
kapcsolatos hatdsagi Ugyeket; ennek keretében megkeresi a FOépitészi



g)
h)
)

j)
k)

)

n)
12.3.2.
12.3.3.

12.3.4.
12.3.5.

a)
aa)
ab)

ac)
ad)

ae)
af)
b)

ba)

bb)
12.3.6.

12.3.7.

12.3.8.
12.3.9.

Onallé Csoportot a bejelentés- vagy engedélykdteles tevékenység

végzésének HESZ szerinti ellendrzése érdekében,

lovas szolgaltatd tevékenységre vonatkozé allatvédelmi hatdsagi ligyeket,

allatvédelmi hatosagi ligyeket,

méhek védelmével kapcsolatos, kilén jogszabdlyban meghatarozott

feladatokat,

egyezség megkotésére iranyuld eljaras lefolytatasat vadkar Ggyekben,

Uzletszer(i ingatlankdzvetitdi és ingatlanvagyon-értékeld és -kozvetitGi

tevékenységgel kapcsolatos hatosagi tigyeket,

kornyezetvédelmi hatdsagi Gigyeket,

helyi vizgazdalkodasi hatdsagi tigyeket,

a fas szarl novények védelmével kapcsolatos allamigazgatasi és

onkormanyzati hatdsagi Gigyeket,

feladatkorébe tartoz6 hatdsagi bizonyitvanyokat,

jévahagyja a tavhoszolgaltatd altal kidolgozott lzletszabalyzatot, ellendrzi a

tavhiszolgaltatd tevékenységét az (zletszabalyzataban foglaltak betartasa

szempontjabdl,

ellatja a Kdzbiztonsagi és Blinmegeldzési Bizottsag referensi feladatait,

Veszprém Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak székhelyén ellatja

az alabbi Ggyfélszolgalati feladatokat:

azonnal intézhetd lgyek:

hirdetmények kifliggesztése, zaradékolasa, tovabbitasa,

talalt targyakkal kapcsolatos Uigyek, atvétel, nyilvantartds, Orzés,
kiadas, értékesités,

vasarlék konyve hitelesitése, nyilvantartasa,

nyomtatvanyok, kérelmek kiadasa, ellenGrzése, atvétele szocialis
ugyekben,

kereskedelmi tevékenység folytatasaval, bejelentésével, telepengedélyezési

és bejelentési eljarassal kapcsolatos tajékoztatas, kérelmek ellenérzése,

atvétele, tovabbitasa,

altalanos informacioszolgaltatas,

rovid hataridovel intézhet6 ligyek:

kilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos polgarmesteri  nyilatkozat

elkészitése,

Veszprém Kartyaval kapcsolatos ligyintézés.

ellatja a hivatali Ugyirat-kezeléssel, irattarozassal, postazassal kapcsolatos

feladatokat,

a Polgarmesteri Hivatal Ugyirat-kezelésének felligyeletét a Kozigazgatasi

Iroda vezetGije latja el,

ado- és értékbizonyitvanyokat allit ki az illetékességi teriiletén,

a koOzos hivatali illetékességi teriileten ellatja az alabbi anyakonyvi

feladatokat:

anyakonyvi események nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

okmanyok kiadasa,

a gyermekek csaladjogi helyzetének rendezése soran teljes hatalyd apai

elismerd nyilatkozat felvétele,

allampolgarsagi eskiivel kapcsolatos feladatok ellatasa,



d)
€)

kilfoldon tortént anyakdnyvi eseményekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,
anyakonyvi események szervezése és lebonyolitasa.

12.4. Kozjoléti Iroda:

12.4.1.

12.4.2.

12.4.3.

12.4.4.

12.4.5.

12.4.6.

12.4.7.
a)
b)
<)
d)

g)
h)

),
k)
)

feladata a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igyekkel kapcsolatos
onkormanyzati, tarsulasi dontések elOkészitése és végrehajtasa; valamint az
egészségligyi ellatast érinté ligyekkel kapcsolatos dnkormanyzati dontések
elokészitése és végrehajtasa,
segiti a szocidlis és gyermekjoléti intézmények, az egészségiigyi intézmény
szakmai tevékenységét,
kdzrem(ikodik a Veszprémi BolcsOdei és Egészségligyi Alapellatasi Integralt
Intézmény, a Gollesz Viktor Fogyatékos Személyek Nappali Intézménye és a
Veszprémi  Csaladsegit6 és  Gyermekjoléti  Integralt  Intézmény
vonatkozasaban a Kozgylilés iranyitdi jogositvanyainak gyakorlasaban, az
intézmények torvényességi ellendrzésében, tovabba a tarsulasi fenntartasu
Egyesitett Szocidlis Intézmény szakmai iranyitasaban,
elokésziti a szocialis és gyermekjoléti intézmények, a Veszprémi Bolcsodei
és Egészségligyi Alapellatasi Integralt Intézmény szakmai programjanak,
szervezeti és mikodési szabalyzatanak, hazirendjének jovahagyasaval
kapcsolatos dontést,
az oOnkormanyzat és tarsulasi fenntartdsban mi{kodd szocidlis és
gyermekjoléti intézmények, valamint Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata altal fenntartott dvodak és Eplény Kdzségi Onkormanyzat
altal fenntartott évoda, valamint a Veszprémi Bolcsddei és Egészségligyi
Alapellatasi Integralt Intézmény vezetGjével kapcsolatos személyi ligyeket
dontésre elokésziti,
gondoskodik az egészségiigyi alapellatassal kapcsolatos panaszok
kivizsgalasardl, és el6késziti a polgarmester dontését,
elldtia az aldbbi — Veszprém Megyei Jogl Véaros Onkormanyzata
hataskorébe tartozd - szocidlis és gyermekvédelmi ellatasokkal és
feladatokkal kapcsolatos dontések el6készitését, végrehajtasat:

teleplilési tamogatasként nyljtott gydgyszertamogatas,

lakbértamogatas (1993. évi LXXVIIL. térvény 34. §-a),

teleplilési tamogatasként nyujtott felsofokl oktatasi intézményben tanulok

albérleti tamogatasa,

a temetési koltségek viseléséhez nyuijtott teleplilési tamogatas,

személyes gondoskodassal kapcsolatos ligyek,

telepuilési tamogatasként nyUjtott addssagcsokkentési tamogatas,

kdztemetés,

id6szakos létfenntartasi gondra vagy létfenntartas veszélyeztetd rendkiviili

élethelyzetre tekintettel megallapitott telepiilési tdmogatas,

megallapodas kotése az addssagcsokkentési tamogatasban érintett

szolgaltatokkal, szervezetekkel,

lakossagi szilard hulladék-kezelési kozszolgaltatasi dijtdmogatashoz nyuijtott

teleplilési tamogatas,

teleplilési tamogatasként nyljtott lakasfenntartasi tamogatas,

intézményi  gyermekétkeztetés téritési dijanak kifizetéséhez nyujtott

teleplilési tamogatas,



m) gyermekes bérlet,
n) sziinidei gyermekétkeztetés,
0) beiskolazasi tamogatas,

12.4.8.
12.4.9.
12.4.10.

a)
b)

C)

d)

12.4.11.

12.4.12.
12.4.13.
12.4.14.
12.4.15.

12.4.16.
12.4.17.

12.4.18.
12.4.19.
12.4.20.

12.4.21.

12.4.22.
12.4.23.
12.4.24.

12.4.25.

elldtja az Eplény Kozségi Onkormanyzat hatdskorébe tartozd telepiilési
tamogatasokkal kapcsolatos dontések elOkészitését, végrehajtasat,

elldtjia az Eplény Kozségi Onkormanyzat hatdskdrébe tartozd iskolakezdési
tdmogatassal kapcsolatos dontések elOkészitését, végrehajtasat,

elldtja a kozos hivatal illetékességi teriiletén az alabbi — a jegyzo
hataskorébe tartozd — gyermekvédelmi és szocialis feladatokkal kapcsolatos
dontések el6készitését, végrehajtasat:

védendo fogyasztdkkal kapcsolatos feladatok,

rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel kapcsolatos eljarasok, és az
ahhoz kapcsolddd pénzbeli tamogatasok, valamint a sziinidei
gyermekétkeztetés,

a ,Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” Hitelprogram keretében
lakasszovetkezet, illetve tarsashaz altal felvett kolcsonhdz kapcsolddd
tdmogatas elbiralasa (156/2005. (VIII.15.) Korm. rendelet),

jogszabalyi felhatalmazas alapjan az iroda feladatkérébe tartozd igyekben
kérnyezettanulmany készitése,

gondoskodik a rendszeres és rendkiviili teleplilési tdmogatasok utalasanak
elokészitésérdl, valamint a természetes személyek addssagrendezésével
Osszefiiggésben készitett kdrnyezettanulmany készitéséért fizetett dij 2/3-a
utaldsanak elokészitésérol,

lefolytatja a gyermekek csaladi jogallasaval kapcsolatos eljarasokat,
lefolytatja a gyermekek nevének megallapitasaval kapcsolatos eljarasokat,
lefolytatia a gyamnevezésre, gyamsagbdl vald kizarasra vonatkozd
eljarasokat,

elvégzi a hozzatartozok kozotti erdszak miatti csaladvédelmi koordinacids
feladatokat,

a gyamhivatal megkeresésére jognyilatkozatokat vesz fel,

gondoskodik a kozfoglalkoztatassal és a nyari diakmunkaval kapcsolatos
onkormanyzati pénziigyi feladatok ellatasardl,

ellatja a Kozjoléti Bizottsag miikodésével kapcsolatos referensi feladatokat,
ellatja a kozfoglalkoztatas szervezésével kapcsolatos feladatokat,

vezeti az Iroda feladatkdréhez kapcsolddd jogszabalyokban elGirt
nyilvantartasokat,

feladata Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata és Eplény Kozségi
Onkormanyzat hataskorébe tartozd kozneveléssel kapcsolatos déntések
el6készitése, kozremiikodik azok végrehajtasaban,

segiti a Kozgylilés és a Képvisel6-testiilet altal iranyitott kodznevelési
intézmények szakmai tevékenységét,

kézrem(ikddik az dnkormanyzati fenntartasi évodaknal a Kozgylilés és a
KépviselO-testiilet iranyitdi jogositvanyainak gyakorlasaban,

torvényességi vizsgalat végzésével kdzrem(ikddik az ovodak koltségvetési
ellenOrzésében,

kapcsolatot tart az intézményvezetOkkel, érdekképviseletekkel, nem
onkormanyzati fenntartasu koznevelési intézményekkel,



12.4.26.

12.4.27.

12.4.28.

12.4.29.

12.4.30.

12.4.31.
12.4.32.

12.4.33.

12.4.34.

12.4.35.

12.4.36.

12.4.37.

12.4.38.

kozrem(ikddik az intézmények statisztikai adatszolgaltatd tevékenységének
ellatdsaban, koordindlja a normativa igénylésekhez és elszamolashoz
sziikséges adatszolgaltatast,

dontésre el6késziti az Odvodai felvételekkel, dévodabol vald kizarassal
kapcsolatos, jegyzOi hataskorbe tartozd ligyeket, és gondoskodik a dontés
végrehaijtasardl,

vezeti a nemzeti koznevelésr6l szOold torvényben és végrehajtasi
rendeleteiben meghatarozott nyilvantartasokat,

dontésre eldokésziti a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet
megallapitasara vonatkozd, jegyz6i hataskorbe tartozo ligyeket,

elldtja az oOnkormanyzat és tarsulds altal mikodtetett szocidlpolitikai
kerekasztal ileseivel kapcsolatos teenddket,

elldtja a KOET miikodésével kapcsolatos titkari feladatokat,

dontésre  elokésziti az  Onkormanyzat és  tarsuldas  szocidlis
szolgaltatastervezési koncepcidjat,

az iroda tevékenységéhez kapcsolodd kozbeszerzési palydzat szakmai
elokészitését elvégzi,

a koztemetéssel kapcsolatosan a temetkezési szolgaltatdval koétendd
megallapodast elOkésziti,

a szinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatosan a szolgaltatéval koétendd
megallapodast elokésziti,

az iroda tevékenységét érint6 palyazatok benyujtdsahoz, elszamolashoz
szakmai segitséget nyuit,

a természetes személyek addssagrendezésével Osszefiiggésben, a
kornyezettanulmany elOkészitésével és elvégzésével kapcsolatos valamennyi
eljaras,

elldtjia a helyi esélyegyenloségi program elokészitésével kapcsolatos
feladatokat az érintett szervezeti egységek kézremikoddésével.

12.5. Onkormanyzati és Jogi Iroda:

12.5.1.

12.5.2.

12.5.3.

12.5.4.

12.5.5.

12.5.6.

elldtja a  Kozgylilés, a  Képvisel6-testiilet, a  polgarmesterek,
alpolgarmesterek, a nemzetiségi onkormanyzat képviselO-testiiletének, a
bizottsdgok, a Veszprémi Kistérség Tobbcéll Tarsuldasanak Tarsulasi
Tanacsa, a képviselok, a jegyz6 munkajahoz kapcsolddd szervezési,
tgyviteli, jogi és informaciods tevékenységet,

jogi segitséget nyujt az onkormanyzati rendeletek elGkészitéséhez, vagy
elokésziti az dnkormanyzati rendelet tervezetét,

a Képviselo-testiilet (ilésére az elGterjesztéseket elkésziti, vagy a
Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek bevonasaval koordinalja az
elGterjesztések elkészitését,

a nemzetiségi Onkormanyzatok képviselo-testiileteinek ({ilésére a
Polgarmesteri Hivatal feladatkorrel érintett szervezeti egységeinek
bevonasaval elkésziti az eloterjesztéseket,

segitséget nyujt a Hivatal belsO szervezeti egységei szamara a jogi és
szervezési feladatok végrehajtasaban,

nyilvantartast vezet a kozgydlési, képviselo-testiileti, bizottsagi, helyi
nemzetiségi onkormanyzati, tarsulasi tanacsi, telepiilésrészi énkormanyzati
napirendekrol, dontésekrdl,



12.5.7.

12.5.8.

12.5.9.

12.5.10.
12.5.11.

12.5.12.

12.5.13.
12.5.14.

12.5.15.

12.5.16.

12.5.17.

12.5.18.

12.5.19.

12.5.20.

12.5.21.

12.5.22.
12.5.23.

12.5.24.
12.5.25.

12.5.26.

12.5.27.

12.5.28.
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kihirdeti a Kozgydlés és a Képviselo-testiilet rendeleteit, és kdzzéteszi a
Kozgy(ilés és a Képvisel6-testiilet hatarozatait,

a Tulajdonosi Bizottsagi el6terjesztések  kivételével torvényességi
szempontbdl ellendrzi a testiiletek elé keriil6 elGterjesztéseket,

a Tulajdonosi Bizottsag elé keriil6 el6terjesztések torvényességi ellendrzése
soran helyettesiti a Stratégiai Iroda jogtanacsosat,

elldtia a bizottsagi (léseken a jegyzo képviseletet,

ellatia a nemzetiségi ©nkormanyzatok képviselO-testiileteinek (ilésén a
jegyz0 képviseletét,

ellatia a Veszprémi Kistérség Tobbcéli Tarsulasanak Tarsulasi Tanacsa
Ulésén a jegyz6 képviseletét,

szervezi, segiti a bizottsagi referensek munkajat,

elldtja a kozos 6nkormanyzati hivatal fenntartasara tarsult 6nkormanyzatok
részvételével miikdodd onkormanyzati tarsulas tarsulasi tanacsanak, egyéb
testiileteinek munkajahoz kapcsolédd szervezési, (igyviteli, jogi és
informacios tevékenységet abban az esetben, ha a tarsulas nem rendelkezik
projektszervezettel,

elldtia az Eplényi Ugyfélszolgalat miikédéséhez kapcsolddd szervezési,
Ugyviteli tevékenységet,

Kadartan, Gyulafirdtdton és az Eplényi Ugyfélszolgalaton szocidlis tigyekben
a nyomtatvanyokat kiadja, ellendrzi és atveszi,

elokésziti a Kozgylilés, a Képviselo-testiilet altal iranyitott koltségvetési
szervek, tovabba munkaszervezeti feladatok ellatasa korében a tarsuldsi
tanacs altal iranyitott koltségvetési szervek alapitd okiratanak modositasat,
elvégzi a torzskonyvi nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

elldtja a veszprémi jelképek és Veszprém név hasznalataval kapcsolatos
dontések el6készitését,

elldtja az onkormanyzatok és a Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét,
kivéve, ha a polgarmester vagy a jegyz0 lgyvédnek, lgyvédi irodanak
meghatalmazast ad adott ligyben jogi képviselet ellatasara,

szervezi a valasztasok és orszagos népszavazasok lebonyolitasat, és a helyi
népszavazas lebonyolitasat, el0késziti a birdsagi ilndkok megvalasztasat,
elldja az Ugyrendi és Igazgatdsi Bizottsdg, Tuwlajdonosi Bizottsag,
Koznevelési, Ifjusdgi, Sport és Civil Bizottsag, Varosstratégiai €s
Varosmarketing Bizottsag miikodésével kapcsolatos referensi teendbket,
Uizemelteti az informatikai mdlszaki infrastruktarat,

az oOnkormanyzat és Polgarmesteri Hivatal tevékenységének interneten
torténd megjelenitése, valamint a szamitdgéppel torténé kozvetlen
tgyintézés (on-line kozigazgatas) feltételeinek megteremtése érdekében
kialakitja és lizemelteti az infrastrukturalis hatteret,

rendszergazda feladatokat 13t el, és segiti az adatgazdak feladatait,
karbantartja a szamitastechnikai eszkdzoket, (j szamitastechnikai eszkdzok
vasarlasa esetén belizemeli azokat,

részt vesz a dolgozdk informatikai képzésének, ismeretterjesztésének
szervezésében,

a hibakezel6 rendszeren keresztiil kapcsolatot tart a dolgozokkal a
zokkenOmentes alkalmazas és a felmeriilt hibak gyors elharitasa érdekében,
belsd projektek fejlesztési munkalatait végzi, és lizemben tartja azokat,



12.5.29.
12.5.30.

12.5.31.
12.5.32.

12.5.33.

12.5.34.

12.5.35.
12.5.36.

12.5.37.
12.5.38.
12.5.39.

12.5.40.

12.6.

12.6.1.

12.6.2.

12.6.3.

12.6.4.

12.6.5.

12.6.6.

12.6.7.

12.6.8.
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esetenként  informatikai = szolgaltatasokat  teljesit,  részt  vesz

programfeladatok szervezésében,

javaslatot tesz szamitdgépes programfejlesztésekre,

egyes szamitdgépes programokat mindsit,

gondozza és felligyeli az informatika bels6 szabalyalkotast, szabvanyositast,

koordinalja az elektronikus informaciobiztonsaggal kapcsolatos feladatok

ellatasat,

gondoskodik az informatikai kapcsolattartasrdl az egyes Onkormanyzati

irdnyitasu koltségvetési szervekkel, jogszabalyban meghatarozott esetben

onkormanyzati miikodtetés(i koltségvetési szervekkel, valamint az orszagos

hataskorl szervekkel,

az orszagos hataskorl(i szervekkel és a terileti valasztasi irodaval

egylttmiikddve biztositja a valasztasok informatikai hatterét,

biztositja a kdzbeszerzési jogszabalyokbol fakadd feladatok ellatasat,

felkérés alapjan az O©nkormanyzati koltségvetési szervek, tovabba az

onkormanyzat részvételével miikod6 gazdasagi tarsasagok részére ellatja a
kdzbeszerzéssel kapcsolatos feladatokat,

mUikodteti az EBR-42 és E-adat rendszert,

elldtja a tarsashazak torvényességi felligyeletével kapcsolatos feladatokat,
kapcsolattartoként részt vesz a Polgarmesteri Hivatal "adatvédelmi

tisztvisel6je (DPO)" feladatok ellatasaban,

nyilvantartast vezet a Polgarmesteri Hivatal képviseletében hivatali kapu
igénybevételével eljarni jogosult személyekrdl, melyben rogziti az érintett

személyek nevét, az (gyfélkapu regisztracional megadott elektronikus
levelezési cimét.

Pénziigyi Iroda:

elldtia a Kozgyllés, a Képviselo-testiilet, a polgarmesterek és a jegyzo
gazdalkodasi és pénziigyi feladatkorében a dontés-elOkészités és
végrehajtas szervezését,

ellatja és koordinadlja a koltségvetési, tervezési, szamviteli, pénzellatasi
feladatokat, koordinalja az 6nkormanyzati fenntartasu koltségvetési szervek
gazdalkodasat, )

informaciokat szolgaltat (a MAK-on keresztiil) az ©nkormanyzat
koltsegveteserdl és annak végrehajtasardl a kdzponti koltségvetés szamara,
elvégzi a Nemzeti Ado- és Vamhivatal, az Allami SzamvevOszék és a
konyvvizsgald részére nyljtandd adatszolgaltatast,

elldtja az allamhaztartasi torvény elGirasainak  megfelelden a
kotelezettségvallalasok nyilvantartasat,

gondoskodik az Onkormanyzat altal jovahagyott hitelek felvételérdl, az
atmenetileg szabad pénzeszkdzok lekotésérol,

kozrem(ikodik az allamhaztartasi torvény végrehajtasardl sz0lo
kormanyrendelet és a szamviteli jogszabalyok szerint a koltségvetési szerv
vezetGje altal készitendd, a szerv milikodésével kapcsolatos, pénziigyi
kihatasu belsO szabalyzatok elokészitésében,

a kis kincstari rendszer keretében gondoskodik az ©nkormanyzat és az
irdnyitasa ala tartozo intézmények pénzellatasanak koordinalasarol,
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12.6.10.
12.6.11.

12.6.12.

12.6.13.

12.6.14.

12.6.15.

12.6.16.

12.6.17.

12.6.18.

12.6.19.

12.6.20.

12.6.21.

12.6.22.

12.6.23.

12.7.
12.7.1.

12. 7.2
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12.7.4.
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a munkafolyamatba épitett ellendrzés keretei kozott gondoskodik a
Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasanak szabalyszer(iségérdl,

az irodavezeto ellatja a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetdi teenddit,

a koltségvetés rendelet elOkészitése és végrehajtasa soran egylttmiikodik
az  Onkormanyzatok  tevékenységéhez  kapcsolédd  szakteriiletek
képviselGivel, Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak gazdasagi
tarsasagaival és az 6nkormanyzatok altal irdnyitott koltségvetési szervekkel,
elvégzi a nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetése készitésével
kapcsolatos koordinacidés feladatokat és ellatja pénziigyi, szamviteli
teendoiket,

az irodavezetd kozremi(kodik a helyi addkrdl szold oOnkormanyzati
rendeletek elokészitésében,

ellatja Veszprém Varos Helyi Vallalkozasokat Tamogaté Kozalapitvany
kuratériumanak miikodésével kapcsolatos adminisztracios teenddket,

elldtjia  a hazgondnoki, kisegit6-szervez6 munkat, gondoskodik a
gépkocsivezetok vezénylésérdl,

teljes korlien gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal m{ikodéséhez sziikséges
feltételek biztositasardl,

a Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet (a tovabbiakban: VeInSzol)
vonatkozasaban kodzremikodik a Kozgylilés iranyitdi jogositvanyainak
gyakorlasaban,

a VelnSzol vezetdjével kapcsolatos személyi ligyeket dontésre elokésziti,
elldtja a Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsag miikddésével kapcsolatos
referensi feladatokat,

elldtia a megszlnt vizi-kdzm({ tarsulatokkal kapcsolatos szamviteli
feladatokat, |

elldtja az Eszak-Balatoni Térség Regionalis Telepilési Szilardhulladék
Kezelési Tarsulds, a Veszprémi Kistérség Tobbcéli Tarsuldasa miikddésével
kapcsolatos pénziigyi-gazdasagi feladatokat,

elldtja az Onkormanyzat vagyon- és felel6sségbiztositdsaval kapcsolatos
teendOket, és koordindlja az intézményeknél és az ©Onkormanyzatnal
bekovetkezett karesemények bejelentését az alkusz cégnek, illetve a
biztositd tarsasagnak,

adatot szolgaltat a beruhazas-statisztikai jelentés elkészitéséhez.

Polgarmesteri Kabinetiroda:

feladata a kozmdvelodési, kozgydjteményi, miivészeti, turisztikai Ggyekkel,
valamint a civil szervezetekkel kapcsolatos ©nkormanyzati dontések
elokészitése, végrehajtasa,

koordindlja a kodzmlivelodési, kozgylijteményi és el6ado-milvészeti
intézmények szakmai tevékenységét,

kozrem(ikodik a kozmivel6dési, kozgyljteményi és el6ado-mivészeti
intézmények vonatkozasaban a Kozgylilés iranyitdi jogositvanyainak
gyakorlasaban, tovabba a Veszprémi Turisztikai Kdzhasznd Nonprofit Kft.
altal ellatott feladatok ellendrzésében,

elokésziti a kozmlvelddési, kozgylijteményi és eldadd-miivészeti
intézmények SzMSz-ének jovahagyasaval kapcsolatos dontéseket, a
muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
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kdzmlivelodésrol szold torvény hatalya ala tartozd lgyekben a mikodési
engedély megszerzésével kapcsolatos jognyilatkozatokat, az el6ado-
miivészeti szervezetek tamogatasardl és sajatos foglalkoztatasi szabalyairdl
sz0l6 torvény hatalya ala tartozo Gigyekben a szinhazak fenntartdja szamara
eloirt dokumentumokat, tovabba szervezi a torvényi kotelezettségek
teljesitését,

a kozmdivelodési, kozgylijteményi és el6ado-miivészeti intézmények
vezetdivel kapcsolatos személyi ligyeket dontésre el6késziti,

koordinalja a Kulturalis Stratégiaban, a Kulturalis Koncepciéban, valamint a
kdozmUivelodésrol és miivészeti tevékenység tamogatasardl szolo 28/2019.
(XI.19.) 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott célok végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok végrehajtasat, igy kilondsen:

ellatja a kiemelt egyittesek és fesztivalok tamogatasaval, eseti kulturalis
programok és rendezvények megvaldsitasaval kapcsolatos feladatokat,
koordinalja a nemzeti (innepek és varosi nagyrendezvények megvaldsitasat,
ellatja Tanoran kiviili tevékenységek tamogatasa elGiranyzat kezelésével
Osszefliggd adminisztrativ, palyaztatasi és ellenOrzési, dontés elOkészitési,
tevékenységet,

elldtja a Kulturdlis kindlat bdvitése elbiranyzat kezelésével 6sszefliiggd
adminisztrativ, palyaztatasi és ellendrzési, dontés  elOkészitési
tevékenységet,

kozrem(ikddik a varosi, valamint varost érintd orszagos és nemzetkozi
kulturalis rendezvények el6készitésében,

ellatja az 6nkormanyzati turisztikai tevékenységéhez kapcsolddd szervezési,
végrehaijtasi feladatokat,

az 6nkormanyzat marketing stratégiaban rogzitett elvek szerint koordinalja
a varos marketingtevékenységét, feladata a korszer(i, minden tekintetben
egységes, nemzetkozi szinvonall Veszprém brand kialakitasaval kapcsolatos
tevékenység ellatasa. A marketing stratégia részét képez6 egységes arculati
kézikbnyv alapjan ellatja Veszprém arculatanak formalasaval kapcsolatos
feladatokat. Ellatja a Varosarculati Munkacsoport titkari feladatait.
Koordindlja a varos érdekkorébe tartozd nyomtatott és elektronikus
informacios fellileteken, igy kilondsen kiadvanyokban, honlapokon,
kozosségi  oldalakon az  egységes szemléleti és  tartalmui
marketingkommunikacid kialakitasat, részt vesz az dnkormanyzat kdzosségi
kapcsolatainak szervezésében,

ellatja a Kozgylilés altal létrehozott munkacsoportok, nem 6nkormanyzati
bizottsdgok miikddésével kapcsolatos adminisztracios vagy titkari
tevékenységet a kovetkezok szerint:

elldtja a Veszprémi Teleplilési Ertéktar Bizottsag miikddésével kapcsolatos
titkari tevékenységet,

ellatia a Veszprémi Els6é Vilaghabords Centenariumi Emlékbizottsag
miikddésével kapcsolatos titkari tevékenységet,

elldtja a Veszprém Varostorténeti Monografia Bizottsag miikodésével
kapcsolatos titkari tevékenységet,

elldtja a Koztéri MUlalkotasok Munkacsoport miikddésével kapcsolatos
adminisztrativ tevékenységet,



12.7.10.5.

12.7.10.6.

12.7.11.

12.7.12.

12.7.13.

12.7.14.

12.7.15.

12.7.16.
12.7.17.

12.7.18.

12.7.19.

12.7.20.

12.7.21.

12.7.22.

12.7.23.

12.7.24.

12.7.25.

12.7.26.

12.7.27.

12.7.28.
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elldtja a Beltéri Mdalkotasok Munkacsoport mikodésével kapcsolatos
adminisztrativ tevékenységet,

ellatja Veszprém Varos Ifjusagi Kerekasztalanak titkari feladatait,
gondoskodik Veszprém Megyei Jogu Varos polgarmestere és az
alpolgarmesterek melletti titkari, valamint a polgarmester munkajahoz
rendelt személyi titkari feladatok ellatasardl,

ellatja Veszprém Megyei Jogu Varos polgarmestere és az alpolgarmesterek
munkajahoz kapcsolédd (gyviteli, szervezési, informacios tevékenységet,
lUgyirat-kezelési és iratvédelmi feladatokat,

szervezi és 0sszehangolja a nemzetkdzi kapcsolatokat, a testvérvarosokkal
kapcsolatot tart,

az oOnkormanyzatok és a Hivatal hivatalos rendezvényein elGsegiti a
protokoll elGirasok betartasat,

elldtja az Onkormanyzatok és kils6 kornyezetik, intézmények, civil
szervezetek allampolgarok kozotti kapcsolattartas, informacids tevékenység
szervezését,

kapcsolatot tart az 6nkormanyzati képviseldkkel, a bizottsagok vezetdivel,
kapcsolatot tart a médiaval, rendszeresen tajékoztatja a média képviseldit
az 6nkormanyzatokkal, a bizottsagokkal, nemzetiségi énkormanyzatokkal és
a telepiilésrészi 6nkormanyzatokkal kapcsolatos eseményekrol,
kozrem(ikodik az ©nkormanyzatok tevékenységét érint6 publikaciok
regisztraldasaban, a sajtéreferens Utjan eljuttatja a valaszlevelet, az irott,
illetve elektronikus sajtdban megjelent téves adat, vagy negativ beallitas
kiigazitasa céljabdl,

segiti az 6nkormanyzatok, a tisztségviselok, valamint a hivatal munkajanak
nyilvanossagat, kapcsolatot tart a tdmegkommunikaciés szervekkel.
Koordindlja Veszprém Megyei Jogu Vdros Onkormdnyzata tisztségviselSinek
és a Hivatal kils6 kapcsolattartasra jogosult vezet6inek, munkatarsainak a
sajtoban vald megjelenését, megnyilatkozasait,

ellatia a sajtétajékoztatdk szervezésével és lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatokat,

részt vesz az Onkormanyzati fejlesztések  kommunikacidjanak
elokészitésében, gyakorlati megvaldsitasaban,

kapcsolatot tart a civil szervezetekkel,

biztositia az dnkormanyzatok és a civil szervezetek kozotti kapcsolat és
egylttm(ikddés adminisztraciés-dokumentacidés hatterét, a kommunikacio
folyamatossagat, az informaciok hitelességét és naprakészségét,

ellatja a civil szervezetek tamogatasaval kapcsolatos feladatokat, és a Civil
Ad Hoc munkacsoport mikodésével kapcsolatos —adminisztracids
tevékenységet,

biztositja az ifjusagi szervezetekkel, kbzosségekkel, az ifjusag segitésével
foglalkozé intézményekkel vald kapcsolattartast és egylittmiikodést,
gondoskodik az o©nkormanyzat altal alapitott kitlintetésekrdl szold
onkormanyzati rendeletben meghatarozott dijak adomanyozasaval
kapcsolatos feladatok ellatasardl,

az Onkormanyzatok altal kitlintetésben részesitett személyekrdl
nyilvantartast vezet,

koordinalja a varosi és kozségi honlap tartalmanak folyamatos frissitését,



12.7.29.

12.7.30.

12.7.31.

12.7.32.

12.7.33.

12.7.34.

12.7.35.

12.7.36.

12.7.37.

12.7.38.

12.7.39.

12.7.40.

12.7.41.

12.7.42.
12.7.43.
12.7.44.

12. 8.
12.8.1.

12.8.2.

12.8.3.

12.8.4.
12.8.5.
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elokésziti a sportfeladatokkal kapcsolatos Onkormanyzati dontéseket,
kdzrem(ikodik azok végrehajtasaban,

elokésziti a sporttamogatasokkal kapcsolatos kozgydlési és bizottsagi
dontéseket, kdzremikodik azok végrehajtasaban,

feladata a tamogatasok elszamolasanak ellenérzése és az elszamolassal
0sszefiiggd nyilvantartasok vezetése,

dontésre elokésziti a varos sportkoncepcidjat és szervezi végrehajtasat,
kézrem(ikddik a varosi és kozségi, a varost és kozségeket érintd orszagos és
kilfoldi sport rendezvények elOkészitésében, azokon képviseli az
onkormanyzatot,

kapcsolatot tart a sportegyesiletekkel, civil szervezetekkel, részt vesz
kozgyliléseiken, elndkségi Uiléseiken, kuratdriumi Gléseiken,

feladata a gyermek szabadidd és ifjusagi sport, az utanpotias-nevelés, a
nok és a csaladok sportjanak, a hatranyos helyzet{ tarsadalmi csoportok és
a fogyatékosok sportjanak segitése, illetve a tdmeges részvétellel zajlo
sportrendezvények lebonyolitdsanak segitése,

kozrem(ikddik a didksport varosi rendezvényeinek szervezésében és
lebonyolitasaban,

nyilvantartja a sportsikereket, és javaslatokat dolgoz ki személyi
elismerésekre,

segiti és koordindlja a varosi Asztalitenisz-, Sakk- és Természetbarat
Szovetségek, valamint egyéb Szabadiddsport Egyesiiletek tevékenységét,
kapcsolatot tart a helyi sportmédia képviselGivel események és
rendezvények egyeztetésében,

ellatia a Veszprémi Didk — Szabadid0 — és Tomegsport Kdzalapitvany
kuratériumanak mikodésével és a Veszprémi Ifjusagi Kozalapitvany
kuratériumanak mikodésével kapcsolatos adminisztracios tevékenységet,
ellatia a Varosfejlesztési Irodaval egylitt a mivészeti alkotasok
elhelyezésével kapcsolatos dontések elokészitését,

kozrem(ikddik a Veszprém Kartya rendszerének fejlesztésében,

ellatja az ,Egyetemvaros Tanacs” titkari feladatait.

elldtjia a kabitdszerligyi koordinacidval kapcsolatos feladatokat, a
Kabitdszeriigyi Egyeztetd Forummal kapcsolatos titkari tevékenységet.

Stratégiai Iroda:
elldtja a feladatkor szerinti Minisztérium és a Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata kozott a 2014-2020 kozotti idészak Teriileti  és
Telepiilésfejlesztési Operativ. Program 6. Fenntarthatd varosfejlesztés
prioritasanak végrehajtasardl szold megallapodas program végrehaijtasi
(programmenedzsment) feladatait,
dontéshozatalra elokésziti az eurdpai unids palyazatokat, koordinalja a
Hivatal mas szervezeti egységeinek ehhez kapcsolddd tevékenységét,
koordinalja a nyertes eurdpai unios palyazatok végrehajtasat, elszamolasat,
utankovetését,
ellatja a palyazatok projekt-menedzsmenti feladatait,
kdzrem(ikodik az onkormanyzatok intézményeinek eurdpai unids palyazati
tevékenységében, ellatja az onkormanyzatot és a polgarmesteri hivatalt
érintéen a palyazati lehetOségek felderitését,



12.8.6.

12.8.7.

12.8.8.

12.8.9.

12.8.10.

12.8.11.

12.8.12.

12.8.13.
12.8.14.

12.8.15.

12.8.16.

12.8.17.

12.8.18.

12.8.19.
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elokésziti az érintett szervezeti egységekkel kozosen a varosfejlesztési
stratégiat, szervezi annak végrehajtasat, gondoskodik a programok
egyeztetésérol,
gondoskodik a kiils6 tamogatasbdl megvaldsuld  fejlesztésekkel
Osszefiiggésben — a Varosfejlesztési Irodaval kozosen — a kijelolt
kdzrem(ikodo szervezetekkel torténd kapcsolattartasrol, Onkormanyzati
dontés alapjan az dnkormanyzatok képviseletét ellatja,
a telepilések lakéi és az oOnszervezddo kozosségek, szervezetek
palyazatokkal, projektekkel kapcsolatos észrevételeit regisztralja, dsszesiti,
elldtia Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata tulajdonosi
részvételével miikddo gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos vagyonkezel6
tgyintézoi feladatokat,
kdzrem(ikodik az Onkormanyzatok gazdasagi programjanak, kozép- és
hosszU tavl vagyongazdalkodasi tervének és Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata esetében az éves vagyongazdalkodasi iranyelvek
megalkotasanak el6készitésében,
ellatja vagy koordindlja az ©nkormanyzati ingatlanok hasznositasaval,
értékesitésével kapcsolatos dontések elokészitését, végrehajtasat; ellatja a
termofold miivelési agu, vagy mivelés aldl kivett ingatlanok ,kiskert” céljara
torténo bérbeadasaval kapcsolatos dontések elokészitését,
kdzrem(ikodik Veszprém Megyei Jogi Varos Onkorményzata és a
Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletének ellatasaban az Onkormanyzat
ingd- és ingatlanvagyonat érintd Ugyekben; ezen feladatok ellatasa
érdekében egylttmdkodik a Polgarmesteri Hivatal feladatkore szerint
érintett szervezeti egységével és segiti jogi munkajat,
ellatja a Polgarmesteri Hivatal esélyegyenldségi feleldsének feladatait,
az épittetd vagy az épitési hatdsag megkeresésére onkormanyzati tulajdonu
ingatlan vonatkozasaban — a Varosiizemeltetési Iroda, Varosfejlesztési Iroda
és a foépitész véleményének kikérése utan — elokésziti a polgarmester
tulajdonosi nyilatkozatanak megtételével kapcsolatos dontést, elokésziti az
onkormanyzatok ingd-, ingatlanvagyonara vonatkozdan a tulajdonosi jogok
gyakorlasaval kapcsolatos dontést,
kozrem(ikodik a Varosfejlesztési Iroda lebonyolitasdban megvaldsuld
feltjitasok, beruhazasok végrehajtasanak elokészitésében, végrehajtasaban,
amennyiben azokban palyazati forrasok igénybevételére kerll sor,
egylttmdkodik a telepiilésfejlesztési koncepcid és telepilésrendezési tervek
elokészitése soran a Varosfejlesztési Irodaval,
kozrem(ikodik az Onkormanyzatok hosszU tavl vagyongazdalkodasi
elképzelései és a befektetés-Osztonzési koncepcidi elOkészitésében és
végrehajtasaban, tovabba Veszprém Megyei Jogu Varos integralt
varosfejlesztési stratégidja és az agazati koncepcidk és stratégiak
megalkotasaban, 0Osszehangoldasaban és a megvaldsulasuk nyomon
kdvetésében,
elldtja az Onkormanyzatok befektetés-Osztonzési tevékenységét, és
kapcsolatot tart a  fontosabb  gazdasagi  szereplOkkel  és
érdekképviseleteikkel,
elldtja az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidészabadsagrol
sz0ld torvényben meghatarozott adatok honlapon térténd nyilvanossagra



hozatalaval kapcsolatos szervezési feladatokat, és ellen6rzi a szervezeti
egységek kotelezettségeinek teljesitését,

12.8.20. ellatja Veszprém Megyei Jogui Varos Onkormanyzata Kozgy(lése Tulajdonosi
Bizottsaga altal targyalt el6terjesztések torvényességi vizsgalatat, kivéve, ha
a jegyz6 az érintett elGterjesztés torvényességi vizsgalatanak elvégzésérdl
eltéré dontést hoz,

12.8.21. koordindlja az dnkormanyzati tulajdonu bérlakasok bérbeadasaval, a bérleti
jogviszony megsziintetésével kapcsolatos dontések elokészitését, ellatjia a
nem Onkormanyzati tulajdonban 1évd lakasok bérl6kijeldlésével kapcsolatos
dontések elOkészitését, a tulajdonossal kotott megadllapodas alapjan,
koordinalja az dnkormanyzati tulajdon munkasszallé hasznositasat,

12.8.22. az dnkormanyzat altal vagyonkezelésbe vett ingatlanok tekintetében eljar a
szerz6désben foglaltak teljesitése érdekében,

12.8.23. ellatia a Modern Varosok Programban és az ELENA projektben valo
onkormanyzati  részvétellel  megvalosuld  fejlesztési  beruhazasok
elokészitését, szerzOdéskotését, beszamoldk  készitését, pénziigyi
elszamolasok készitését,

12.8.24. ellatja a Veszprém Eurdpa Kulturdlis FOvarosa 2023 cim viselésével
kapcsolatban az egyes tamogatasi igényekhez tartozdé dokumentacid
Osszeadllitasat, a tamogatdi okirat, tamogatasi szerzddés el6készitésével
kapcsolatos hivatali feladatokat, a kotelezettségvallalas elOkészitésével
kapcsolatos hivatali feladatokat; a projektmegvaldsitassal 6sszefiiggo
elszamolasi és beszamolasi dokumentacié Osszeallitdsat, benyujtasat,
kapcsolatot tart és egyiuttm(ikodik a Veszprém-Balaton 2023 Zrt.
munkatarsaival, ellatja az EKF 2023 Munkacsoport titkarsagi feladatait,
valamint az infrastruktura fejlesztési feladatok koordinacidjat.

12.8.25. koordindlja a koltségvetésben jovahagyott, a Veszprém Eurdpa Kulturalis
Fovarosa 2023 cim viselésével kapcsolatos fejlesztések végrehajtasat,
amelyek végrehajtasa soran a Veszprém 2030 Kft. keril bevonasra.

12.9. Varosfejlesztési Iroda:

12.9.1. feladata az épitési, I|étesitési engedélyhez kotdtt Onkormanyzati
infrastrukturalis, kozterlileti, kozuti, magasépitési, kornyezetvédelmi,
vizgazdalkodasi, energetikai fejlesztési dontések elbkészitése, mas hivatali
szervezeti egységek kapcsolddd tevékenységének koordindlasa; a
koltségvetésben jovahagyott fejlesztési feladatok végrehajtasa,

12.9.2.  kozremikodik a varosfejlesztési stratégia és programok egyeztetésében és
kidolgozasaban a Stratégiai Irodaval és F&épitészi Onalld Csoporttal.

12.9.3. egyiuttm(iikodik a Stratégiai Irodaval a varosfejlesztési stratégiaval
kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban.

12.9.4. gondoskodik — a Stratégiai Irodaval kozosen — a kiils6 tamogatasbdl
megvalosuld fejlesztésekkel Osszefliggésben a kijelolt  kdzrem(ikodo
szervezetekkel torténd kapcsolattartasrol,

12.9.5. elokésziti a kozmlifejlesztési tamogatdas megallapitasaval kapcsolatos
dontést, és gondoskodik a végrehajtasral,

12.9.6. gondoskodik az 6nkormanyzati energetikai feladatok ellatasardl, iranyitja az
energiastratégia operativ végrehaijtasat. E feladatkorében egyiittmikodik a
VKSZ" Veszprémi Kozlizemi Szolgaltatd Zrt.-vel és a Stratégiai Irodaval.
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12.9.7.

12.9.8.

12.9.9.

12.9.10.

telepiilésfejlesztési, telepllésrendezési, varosépitészeti  kérdésekben,
projektfeladatok elvégzésében, beruhazasok végrehajtasanak
elokészitésében egyiittmikodik a Stratégiai Irodaval, a Varosiizemeltetési
Irodaval, a F&épitészi Onalld Csoporttal.

a varos teriletét érintd tervpalyazatok elGkészitésében, birdlataban részt
vesz a Féépitészi Onallé Csoporttal egyiitt,

elkésziti a beruhazas statisztikai jelentéseket, a Pénzligyi Iroda altal
szolgaltatott adatok beépitésével,

koordindlja az Onkormanyzat kozigazgatasi teriiletén, Onkormanyzati
érdekeltségben  megvalosuld, allami  tadmogatassal  finanszirozott
fejlesztéseket a tdmogatd, a kedvezményezett, az onkormanyzat és a
Polgarmesteri Hivatal kozott; koordindlja az dnkormanyzat kozigazgatasi
tertiletén megvalosulo allami fejlesztéseket a beruhazo, az dnkormanyzat és
a Polgarmesteri Hivatal kozott; sziikség esetén kozrem(ikodik az
onkormanyzat kozigazgatasi teriiletén megvaldsitasra keriil0 maganerds
fejlesztések  elOkészitésében és  végrehajtasaban;  varosfejlesztési
szempontbdl jelentds feladatokban kapcsolatot tart az ©nkormanyzat
kozigazgatasi terliletén mi{kodé nem Onkormanyzati intézményekkel,
vallalkozasokkal; adatszolgaltatassal és adatkéréssel, illetve tajékoztatassal
kapcsolatot tart, és egyiittm(kddik a Polgarmesteri Hivatal szakirodaival,
varosfejlesztési szempontbdl jelentds feladatokban egyittmikodik az
onkormanyzat gazdasagi tarsasagaival.

12.10. Varosiizemelteteési Iroda:

12.10.1.

12.10.2.
12.10.3.
12.10.4.

12.10.5.

12.10.6.

12.10.7.

12.10.8.

12.10.9.
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feladata az épitési, létesitési engedélyhez nem kotott Onkormanyzati
infrastrukturalis, kozterileti, kozati, kornyezetvédelmi, vizgazdalkodasi,
energetikai |étesitmények fenntartasa, felUjitasa, a koltségvetésben
jévahagyott feladatok végrehajtasa,

elokésziti a kozUtkezelGi hozzajarulassal kapcsolatos dontéseket,

elokésziti a kozterlletek hasznalataval kapcsolatos dontéseket,
kozrem(ikodik az o©nkormanyzati vizgazdalkodasi és kozlekedési
feladatkorbe tartozd fejlesztési dontések elokészitésében és a fejlesztések
végrehajtasaban,

ellatja az 6nkormanyzati vizgazdalkodasi és kodzlekedési feladatkdrbe tartozo
Uzemeltetési célu dontések elokészitését,

elldtja az 6nkormanyzati varos- és kdzségilizemeltetési feladatkdrbe tartozo
dontések el6készitését, és ellatja végrehajtasuk szervezését (kozvilagitassal,
diszkivilagitassal, padok, miemlékek, szokOkutak, szobrok, nyilvanos WC-k
Uzemeltetésével kapcsolatos feladatok),

elldtja az oOnkormanyzati kozterliletek, parkfellletek, zoldteriiletek
fenntartasaval és kezelésével kapcsolatos dontések elokészitését, és
végrehajtasuk szervezését,

elldtja az o©nkormanyzati jatszoterek fenntartdsaval kapcsolatos
feladatkorébe tartozd dontések elOkészitését, és ellatja végrehajtasuk
szervezését,

ellatja az 6nkormanyzatok koztisztasaggal kapcsolatos feladatkorébe tartozo
dontéseinek elOkészitését, és végrehajtasuk szervezését, a koztisztasagi
szolgaltatasi feladatok koordinalasat,



12.10.10.

12.10.11.

12.10.12.

a)

b)

<)

d)

€)
12.10.13.

12.10.14.

12.10.15.

12.10.16.
12.10.17.

12.10.18.
12.10.19.
12.10.20.
12.10.21.

12.10.22.

12.10.23.

onkormanyzati varos- és kozséglizemeltetési, parkfenntartasi, koztisztasagi
feladatkorben egylttm(kodik az Uzemeltetést ellatd ,VKSZ"” Veszprémi
Kozlizemi Szolgaltatd Zrt.-vel,

elldtjia az oOnkormanyzati kornyezetvédelmi feladatokkal kapcsolatos
dontések elOkészitését, végrehajtasat, kozremikoddik a beruhazasok
kornyezetvédelmi vonatkozasu feladatainak ellatasaban,

Veszprém Megyei Jogu Varos teriiletén ellatja a Kozteriilet-felligyeletrdl
sz0l6 torvényben meghatarozott feladatokat:

a kozteriiletek jogszer(i hasznalatanak, a kozteriileten folytatott
engedélyhez, vagy Utkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenység
szabalyszer(iségének ellenbrzését,

elldtjia a koztisztasagra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak
ellen6rzését,

ellatja a kozterilet rendjére és tisztasagara vonatkozé jogszabaly altal tiltott
tevékenység megeldzését, megakadalyozasat, megszlintetését, vagy
szankcionalasat,

kdzrem(ikodik a kozrend és a kozbiztonsag védelmében,

kdzrem(ikodik az allategészségligyi és eb- rendészeti feladatok ellatasaban,

elokésziti a behajtasra, parkolasra jogositd engedélyek, hatdsagi igazolvany
kiadasat,

feladata a kozponti kézmdnyilvantartds, alap és kézm{ digitalis térkép
vezetése, tervtar kezelése, Onkormanyzati ingatlanvagyon kataszter
vezetése,

gondoskodik a térinformatikai rendszer miikodtetésérdl, az ezzel
kapcsolatos feladatokat ellatja,

ellatja az E-kbzmiivel kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat,

elldtja  Veszprém  Varos  Kozlekedésfejlesztéséért  Kozalapitvany
kuratériumanak miikodésével kapcsolatos adminisztracios teenddket,
kozrem(ikodik a  Stratégiai Iroda lebonyolitAsaban  megvaldsuld
projektfeladatokban,

kozrem(ikodik a Varosfejlesztési Iroda lebonyolitdsaban végrehajtasra
ker(il6 beruhdzasok el6készitésében,

egylttmiikodik a teleplilésfejlesztési koncepcid és telepiilésrendezési tervek
elokészitése soran a Varosfejlesztési Irodaval,

elokésziti, ellatja, koordindlja, valamint ellendrzi az intézményi felljitasokat,
karbantartasokat.

egylttm(ikddik az onkormanyzati intézmények Uzemeltetési feladatait az
onkormanyzattal kotott szerzodés alapjan ellaté ,VKSZ” Veszprémi
Kozlizemi Szolgaltatd ZRt.-vel,

mUiszaki, energetikai ligyeket érintéen egylttmdlkodik a nem 6nkormanyzati
fenntartasu kdznevelési intézményeket fenntartd szervezetekkel.

12.10.24. feladata a polgari védelmi feladatkorbe tartozo ligyek dontés-elbkészitése és

12.10.25.
12.10.26.
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a végrehajtas szervezése,

ellatja a cimképzéssel kapcsolatos feladatokat,

a kozteriiletek elnevezésével kapcsolatosan ellatia az  Utcanévi
Munkacsoport titkari teendéit.



12. 11. Foépitészi Onallé Csoport

12.11.1.

12.11.2.

12.11.3.

12.11.4.

12.11.5.

12.11.6.

12.11.7.

12.11.8.

12.11. 9.

12.11.10.

12.11.11.

12.11.12.

12.11.13.

12.11.14.

12.11.15.
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gondoskodik az  Onkormanyzat  telepilésrendezési  feladatainak
elokészitésérdl, végrehajtasarol, a telepilésrendezési tervek, eszkdzok
(telepilésfejlesztési koncepcid, telepiilésszerkezeti terv, szabalyozasi terv,
elldtja az épitészeti értékvédelemmel, varoskép alakitassal kapcsolatos
feladatokat,

kdzrem(ikodik a varosfejlesztési stratégia és programok egyeztetésében és
kidolgozasaban a Stratégiai Irodaval és a Varosfejlesztési Irodaval,

elokésziti a szomszédos telepiilések telepiilésszerkezeti tervére vonatkozd
irasbeli véleményt,

telepiilésfejlesztési, telepllésrendezési, varosépitészeti  kérdésekben,
projektfeladatok elvégzésében, beruhazasok végrehajtasanak
elokészitésében egyiittmilkodik a Stratégiai Irodaval, a Varosfejlesztési
Irodaval és a Varosiizemeltetési Irodaval,

a fGeépitész elnokként iranyitia Veszprém Megyei Jogu  Varos
C')nkorményzat,émak helyi Epitészeti-m(iszaki Tervtanacsat,

ellatja a helyi Epitészeti-miszaki Tervtanacs mikodésével kapcsolatos titkari
és egyéb koordinacios feladatokat,

az Onkormanyzati tulajdond ingatlanokkal, vagyongazdalkodassal
kapcsolatos — telepiilésrendezési kérdéseket érintd - dontések eldkészitése
soran egyuttm(kodik a Stratégiai Irodaval és a VKSZ” Veszprémi Koziizemi
Szolgaltatd Zrt. munkatarsaival,

a varos terliletét érintd tervpalyazatok elokészitésében, biralataban részt
vesz a Varosfejlesztési Irodaval egyiitt,

dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozd telepiilésképi
véleményezési, bejelentési és kotelezési eljarassal kapcsolatos ligyeket,
dontésre el6késziti a jegyzo hataskorébe tartozd, a helyi telepiilésrendezési
eszkozoknek vald megfelelés vizsgalatara iranyuld szakhatdsagi
allasfoglalasokat; egyittmikodik a Kozigazgatasi Irodaval a telepengedély
vagy bejelentés alapjan gyakorolhatd ipari tevékenységgel kapcsolatos
hatdsagi Uigyek ellatasaban a bejelentés- vagy engedelykoteles tevékenység
végzésének HESZ szerinti ellendrzése érdekében,

dontésre elokésziti a jegyzO hataskorébe tartozd 3,5 tonna megengedett
legnagyobb Ossztdomeget meghaladd gépjarmii elhelyezésére vonatkozd —
az orszagos teleplilésrendezési és épitési kovetelményekrol szolé 253/1997.
(XI1.20.) Korm. rendeletnek és a helyi épitési szabalyzatnak vald
megfelel6ség vizsgalatara iranyuld — hatdsagi bizonyitvanyokat,

dontésre elOkésziti a polgarmester hataskorébe tartozd rendeltetést is
igazold, valamint jogszabalyban meghatarozott esetben épitmény
feléplilését igazold hatdsagi bizonyitvanyokat,

dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozd az épitmény, az
épitményen beliili rendeltetési egység rendeltetésének megvaltoztatasat
igazold hatdsagi bizonyitvanyt,

dontésre el6késziti a jegyz0 hataskorébe tartozd — az egyes egyetemes
szolgaltatasi arszabasok meghatarozasardl szolé 259/2022. (VII. 21.) Korm.



rendelet szerinti — lakas rendeltetési egységek szamarol szolo hatdsagi
bizonyitvanyt.

12.12. Személyzeti Onallé Csoport
12.12.1. dontésre el6késziti a kozszolgalati tisztviselokkel, munkavallalokkal,

kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos személyi ligyeket, ©nalldan vagy az
érintett irodak bevonasaval gondoskodik a dontések végrehajtasardl,

12.12.2. vezeti és folyamatosan karbantartja a személyiigyi nyilvantartasokat,
12.12.3. elkésziti a Polgarmesteri Hivatal éves oktatasi tervét,

12,12.4. szervezi a tovabbképzések lebonyolitasat,

12.12.5. teljesiti a Magyar Allamkincstar felé a bérszamfejtéshez sziikséges

adatszolgaltatast,

12.12.6. a koltségvetési szervek vezetGivel kapcsolatosan el6késziti a Kozgylilés, a

polgarmester hataskdrébe tartozd6 személyzeti (igyeket, munkaltatoi
intézkedéseket, kezeli a személyi nyilvantartasokat,

12.12.7. segiti az intézmények szakmai iranyitasat ellatd szervezeti egység személyi

tgyekkel kapcsolatos dontés-elokészitd tevékenységét,

12.12.8. az 6nkormanyzati képviselokkel és bizottsagi kiils0 szakértOkkel

kapcsolatosan ellatja a tiszteletdij szamfejtésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat, lefolytatja a vagyonnyilatkozat-tételi eljarast, segitséget nyuijt a
koztartozasmentes addzdi adatbazisba torténd regisztraciohoz,

12.12. 9.2 tobbségi tulajdony gazdasagi tarsasagok vezetbinek, igazgatdsagi

13.

13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

13.6.
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tagjainak, valamint felligyel6 bizottsagi tagjainak vagyonnyilatkozat-tételi
eljarasat lefolytatja.

A Polgarmesteri Hivatal valamennyi szervezeti egysége ellatja az
alabbi feladatokat:

biztositia a tevékenységi korébe tartozd dontések honlapon torténo
megjelenitését,

kozrem(kodik az  informaciés  onrendelkezési  jogrédl és az
informacioszabadsagrdl szolod térvényben meghatarozott adatok honlapon
torténd nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos feladatok ellatasaban,
kozrem(kodik az  informacidés  onrendelkezési  jogrédl és az
informacioszabadsagrél szolo torvényben meghatarozott kozérdek(i adatok
megismerése iranti kérelmekkel kapcsolatos, valamint a panaszokrdl és
kozérdek( bejelentésekrdl sz616 torvény szerinti (igyek intézésében,

a kdzpénzekbdl nyljtott tdmogatasok atlathatdsagardl szold térvény hatalya
ala tartozd palyazatokrdl adatot szolgaltat a palyazati eljarasokkal
kapcsolatos adatok kozzétételének helyéll szolgald honlap lzemeltetGje
részére,

az europai uniods versenyjogi értelemben vett allami tamogatasokkal
kapcsolatos eljarasrol és a regiondlis tamogatasi térképrol széld
kormanyrendelet alapjan a tamogatasi tervezet eldzetes bejelentéséhez
megkiildi a szilkséges adatokat a miniszternek. A csekély 0Osszegl
tdmogatasokra vonatkozd bizottsagi rendelet hatalya ala tartozé tamogatasi
szerz6déseket megkiildi a BelsO Ellendrzési Iroda részére,

az oOnkormanyzati tarsulds Tarsulasi Tanacsa, egyéb testiilete, a
nemzetiségi 6nkormanyzat képviselG-testiilete dontéseinek elokészitésével,



13.7.

13.8.

13.9.

14.

15.
15.1.
15.2.
15.3.
15.4.
15.5.
15.6.
15.7.
15.8.
15.9.
15.10.
15.11.
15.12.
15.13.
15.14.
15.15.
15.16.
15.17.
15. 18.
15.19.
15.20.
15.21.
15.22.
15.23.
15.24.
15.25.
15.26.
15.27.
15.28.
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végrehajtasaval kapcsolatban; tovabba a testiiletek munkaszervezetének
feladatkorében ellatja mindazokat a feladatokat, amely a szervezeti egység
részletes feladatjegyzéke szerint a szervezeti egység feladatkorébe tartozik,
Eplény kozséget érintden ellatja mindazokat a feladatokat, amely a
szervezeti egység részletes feladatjegyzéke szerint a szervezeti egység
feladatkorébe tartozik,

a polgarmesteri és jegyz0i utasitasnak megfeleléen — a szervezeti egység

részletes feladatjegyzéke szerinti feladatellatdas korében - elldtja a
szerzOdésekkel kapcsolatos kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és

teljesitésigazolasi feladatokat,
a részletes feladatjegyzékben meghatarozott feladatok tekintetében
gondoskodik a KSH felé az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséral.

A Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete, a Pénziigyi Iroda
ellatja az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo
kormanyrendelet szerint a koltségvetési szerv gazdasagi szervezete
altal ellatando feladatokat.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel érintett munkakorok:
jegyzo,
aljegyzo,
irodavezeto,
onall6 csoport vezetbije,
csoportvezeto,
addbehaijtd,
adoligyi ligyintézo,
altalanos lgyintéz6 (teleplilésrészi nkormanyzatoknal),
altalanos ligyintézo (éplletiizemeltetési és gondnoksagi feladatok)
anyakonyvvezeto,
belsd ellendr,
épitésiigyi tanacsadd
épitmény-, iparlizési-, kommunalis- és telekadd ligyintézo,
foépitész,
gazdasagi Ugyintézo,
hatdsagi tigyintézo,
intézménylizemeltetési ligyintézo,
jegyz0i fétanacsado
jegyz0i referens,
jogi referens,
kabineti referens
koltségvetési igyintézo,
kornyezetvédelmi ligyintézo,
kdzbeszerzési referens,
kdzmiikezel6 tgyintézo,
kozteriilet-felligyeld,
kozteriilet hasznositasi igyintézo,
kozutkezel6 igyintézo,



15.29.

15.30

15.31.
15.32.
15.33.
15.34.
15.35.
15.36.
15.37.
15.38.
15.39.
15.40.
15.41.
15.42.
15.43.
15.44.
15.45.

15.46.
15.47.
15.48.
15.49.

15.50.
15.51.

pénziigyi koordinator,

pénziigyi igyintézo,

projektkoordinator,

szamviteli Ggyintézo,

egészséglgyi referens,

szocialis Uigyintézo,

szocialis pénzigyi Ugyintézo,

szocialpolitikai tigyintézo,

Ugyfélszolgalati ligyintézo,

vagyongazdalkodasi referens,

vagyongazdalkodasi jogi referens,

végrehajtasi lgyintézo,

adokonyveld,

fokonyvi kdnyveld,

analitikus kdnyveld,

szamviteli Ggyintézo,

kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel rendelkezd foépitészi
referens,

kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel rendelkezd kitlintetési és
rendezvény referens,

kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel rendelkez6
marketingmenedzser,

kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel rendelkez6 személyzeti
referens,

teljesitésigazolasra jogosult beruhazasi igyintézo,

teljesitésigazolasra jogosult mliszaki ellendr,

teljesitésigazolasra jogosult parkfenntartasi igyintézo.

Veszprém, 2023. januar 2.
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Porga Gyula
polgarmester
iranyitd szerv vezetGje
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Veszprém Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala

Szervezeti felépités



2. melléklet a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatahoz

Belso ellenorzési feladatellatas:
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b)
C)
d)
e)

a)
b)
c)
d)

g)

A belsO ellen6rzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsado
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenOrzott szervezet miikddését
fejlessze és eredményességét novelje.

A bels6 ellendrzés az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti
az ellendrzott szervezet iranyitasi és bels6 kontrollrendszerének
hatékonysagat.

A jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valdé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belsd
ellendrzés megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési
szerv vezetdje részére.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsé ellendrok
funkcionalis (feladatkori és szervezeti) filiggetlenségét, kiilondsen az
alabbiak tekintetében:

az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan
és soron kivdli ellen6rzések figyelembevételével,

az ellendOrzési program elkészitése és végrehajtasa,

az ellen6rzési modszerek kivalasztasa,

kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

a bels6 ellendr bizonyossagot add ellen6rzési és bels6 ellenGrzési
standardokkal 0Osszhangban all6 tanacsadasi tevékenységen kivil mas
tevékenység végrehajtasaba nem vonhatd be.

A Bels0 Ellendrzési Iroda ellendrzést végez:

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanal,

Eplény K6zségi Onkormanyzatnal

a veszprémi telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzatoknal

Veszprém Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanal,

a Kozgylilés és a Képviselo-testiilet iranyitdsa ala tartozd valamennyi
koltségvetési szervnél,

a Veszprém Kistérség Tobbcéli Tarsuldasanal és VKTT iranyitdsa és
fenntartasa ala tartozd Egyesitett Szocialis Intézménynél

A Belso Ellendrzési Iroda ellendrzést végezhet az Onkormanyzatok
tulajdonaban 1év6, vagy iranyitasa, felligyelete ala tartozd koltségvetési
szerv haszndlatdba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal
gazdalkodas tekintetében.

A tarsulas és a Polgarmesteri Hivatal megbizasi szerzodést kdtnek a tarsulas
és iranyitasa ala tartozd koltségvetési szerv a bels6é ellen6rzési feladatai
ellatasara.



g)
h)

11.

12.
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A veszprémi telepiilési nemzetiségi Onkormanyzatok és a Polgarmesteri
Hivatal megbizasi szerzodést kotnek a nemzetiségi onkormanyzat bels6
ellendrzési feladatai ellatasara.

A Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata fenntartdsaban miikédé
intézmények és a Polgarmesteri Hivatal egyittmdkodési megallapodast
kotnek az érintett koltségvetési szerv belsd ellendrzési feladatai ellatasara.

A Belso Ellenorzési Iroda feladata:

elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését,
elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek miikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

elemezni, vizsgalni a rendelkezésére alld erdforrasokkal vald gazdalkodast,
a vagyon megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamoldk
valddisagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat
tenni, valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv
vezetdje, valamint a jegyz0 szamara a koltségvetési szerv miikodése
eredményességének ndvelése, valamint a belsd kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében,

ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok,
hianyossagok megsziintetése, kikliszobolése vagy csokkentése, valamint a
szabalytalansagok megelGzése, illetve feltarasa érdekében,

nyilvantartani és nyomon kdvetni az ellen6rzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket;

elvégezni a belso ellendrzési tevékenység mindségértékelését,

a koltségvetési szerven belil a jogszabdlyok, a nemzetkézi és a
magyarorszagi allamhaztartasi bels6 ellen6rzési standardok és a bels6
ellendrzési  kézikdnyvben rogzitettek szerint tanacsadasi tevékenységet
ellatni.

A belso ellendrzést végzo személyek munkajukat a vonatkozo jogszabalyok,
a feladatkor szerinti miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatdk, a
bels6 ellendrzési standardok és a jegyz0 altal jovahagyott bels6 ellendrzési
kézikdnyv szerint végzik.

Az ellenOrzési munka megtervezéséhez a belsO ellenOrzési vezetd
kockazatelemzés alapjan stratégiai tervet és éves ellendrzési tervet készit.
Az éves ellenbrzési tervet a Kozgylilés és a Képvisel6-testiilet, a tarsulasra
vonatkozd ellendrzési tervet a Tarsulasi Tanacs az el6z6 év december 31-ig
hagyja jova. A koltségvetési szervek vezetGi sajat intézményiikre vonatkozd
ellendrzési tervet az el6z6 év december 31-ig hagyjak jova.



