59/2021.(I11.22.) Rendkiviili polgarmesteri hatirozat

Haldsztelek Varos Polgirmestere a veszélyhelyzet kihirdetésér6l szolé 27/2021 (1.29.) Korm.
rendeletben foglaltakra tekintettel, a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodo egyes torvények
médositasardl szolo 2011. évi CXXVIIL tdrvény 46. §. (4) bekezdésében megallapitott hataskorében

eljarva a kovetkezo dontést hozza:

Halasztelek Varos Onkormanyzatdnak Polgarmestere ugy dont, hogy a Haldsztelki
Polgarmesteri Hivatal koztisztviseléi allashelyeinek szémat 1 fovel megemeli 2021.04.01.
napjatol.

A bér jellegli koltségek és jarulékok fedezetéiil a 2021. évi koltségvetésben meghatarozott

altalanos tartalék szolgal.

Halasztelek Varos Onkormanyzatinak Polgarmestere a melléklet szerinti Haldsztelki

Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikdési Szabélyzatat jovahagyja.

Hatarido: azonnal
Felelos: dr. Mészaros Zoltan jegyz0
F ;:’:’)5: LEK 2
4l N
i - % o K.m.f.
fa ELE =
. “Eayzo¥
Di-M¢észéros Zoltan -§zab6 Tibor

jegyzd polgarmester



Ugyiratszam:
A Halasztelki Polgarmesteri Hivatal
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
Hatalyos: 2021. dprilis 1-t6l

Halésztelek Varos Onkorményzatinak (a tovabbiakban: Onkormanyzat) Képvisels-testiilete (a
tovabbiakban: Képviselo-testiilet) az allamhaztartasrol szo1o 1992. évi XXXVIIL. tv., valamint
a helyi onkormdnyzatokrol szolé 1990. évi LXV. tv. 10.§ (1) bekezdés g) pontja alapjan
gazdalkoddsanak végrehajto szerveként, az alapitd Szervezeti és Miikédési Szabélyzatirdl
sz616 rendeletének értelmében onkorményzati és éllamigazgatisi {igyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara létrehozta a Halasztelki

Polgarmesteri Hivatalt (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal).

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tv. (a tovabbiakban:
Motv.), az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. §-anak,
(5) bekezdése, valamint az Aht. végrehajtasarol szol6 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 13.
§-dban eldirtaknak megfeleléen, a jogalkotasrél sz616 2010. évi CXXX. térvény 23.§-dnak (4)
bek. j) pontjaban kapott hataskéromben eljarva a Hivatal jogszerti mitk6dése érdekében az

alabbi Szervezeti és Milkdési Szabalyzatot adom ki.

....................................................................................................

dr. Mészaros Zoltan Szabo Tibor
jegyz6 polgarmester
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L. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal megnevezése, székhelye

1.1. A Hivatal megnevezése: Haldsztelki Polgarmesteri Hivatal

1.2. A Hivatal székhelye: 2314 Halasztelek, Kastély park 1.
levélcime: 2314 Halasztelek, Pf. 37.
telefonszama: (06-24) 517-260
internet cime: http://halasztelek.hu
e-mail cime: hivatal@halasztelek.hu

Az alapitas id6pontja:1990.09.30.
A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat kelte: 2018.01.24.
A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat szama: 1/7-3/2018

1.3. A koltségvetési szervhez rendelt koltségvetési szervek

Az dllamhdztartdsrol szolo torvény végrehajtdsdrdl kiadort 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
9 $- a értelmében az irdnyité szervnek meg kell hatdroznia azt a gazdasdgi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szervet, amely a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv meghatdrozott pénziigyi-gazdasdgi feladatait elldtja.

A koltségvetési szervhez rendelt

NNy i Cime
koltségvetési szerv neve
Halasztelki Huménszolgaltaté Kozpont 2314 Halasztelek, Iskola utca 2.
Haléasztelki Ttundérkert Ovoda 2314 Halasztelek, Ovoda utca 3.

Mirai Séndor Miivelédési Intézmény és Vdrosi 2314 Halasztelek, Szent LaszIo tér 1.
Konyvtar

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv €s a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv — az iranyito szerv altal jévahagyott
—munkamegosztasi megallapodasban rogzitett munkamegosztas és felelosségvallalas keretei

kozott kell alkalmazni.

A munkamegosztasi megallapodas elkészitése soran figyelembe kell venni az dllamhaztartasrol
sz616 térvény végrehajtasarol kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 9.§. el6irdsait.
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2.1.

2.2.

2.3

2.4.

2.5

3.

1.4. Jelen Szervezeti és Milkodési Szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) 1. szamu
mellékletét képezi a Hivatal mindenkor hatalyos Alapito Okirata.

A Hivatal jogalldsa, képviselete

A Hivatal 6ndll6 jogi személy. Onall6 feliigyeleti, iranyitési, hat6sagi jogkort gyakorol,
onalloan gazdalkodo, teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

A Hivatal a Képviselo-testiilet altal alapitott egységes szervezet, melyet a polgarmester
iranyit. A polgdrmester munkajat az alpolgarmester segiti, feladatat a polgarmester altal

meghatérozottak szerint latja el.

A képviseletre, a kiils6 kapcsolattartésra a polgdrmester (alpolgarmester), illetve a jegyzd
Jogosult. Ezen jogukat esetenként, vagy az ligyek meghatérozott koére tekintetében
atruhazhatjak.

A Hivatalt a jegyz vezeti, aki gondoskodik a munka megszervezésérél, az Onkormanyzat
sajat feladatain kiviil es6 és jogszabalyokban meghatarozott feladatok végrehajtasarol,
valamint az 6nkorményzati feladatok torvényességének biztositasarol. A Hivatal

képviseletére a jegyz6, akadalyoztatasa esetén az aljegyzé jogosult.

A Hivatal belsé miikddése soran a szervezeti egységeket az irodavezets, akadalyoztatasa

esetén az dltala megbizott ligyintéz6 jogosult képviselni.

A Polgdrmesteri Hivatal irdnyitasa, vezetése, a munkaltatéi jogok gyakorlisa

A polgarmester — a jegyz6 utjan, a képviselo-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében —

irdnyitja a Polgarmesteri Hivatalt.

3.1,

Polgarmester

— A Polgarmester a Képviselo-testiilet dontésének megfeleléen sajat hataskorében
iranyitja a Hivatalt.

- A jegyzd javaslatat figyelembe véve meghatdrozza a munka szervezése, a dontések
el6készitése és végrehajtasa teriiletén a Hivatal 4ltal ellatandé feladatokat.

- Az 6nkorményzati, allamigazgatasi feladatait, hataskoreit a Hivatal kozremtikédésével

latja el.



Dént a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben, hatésagi
jogkorokben, egyes hataskéreinek a gyakorlasat atruhdzhatja.

A jegyz6 javaslatira elSterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsé
szervezeti tagozoddsdra, a hivatal munkarendjére, az iigyfélfogadas rendjére.
Hatéskérébe tartozé tigyekben szabalyozza a Hivatalban a kiadméanyozés rendjét.
Gyakorolja a munkdéltat6i jogokat a jegyz6 tekintetében.

Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmester és az intézmények vezetoi
tekintetében.

Az altala meghatdrozott kérben egyetértési jogot gyakorol a jegyzo hataskorébe tartozd
kinevezés, vezetdi megbizés, felmentés, vezetdi megbizas visszavonasa és jutalmazas
esetén.

Rendszeresen tart vezetdi megbeszéléseket az Snkormanyzati miikédéshez kapcsolodo
id6szerti feladatok meghatdrozasara, és a dontések végrehajtasinak szamonkérése
céljabol.

Sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal apparétusi értekezletet tart, melyen
a jegyzével koézosen értékeli a Hivatal tevékenységét, illetve meghatirozza ez
elkdvetkezend6 idszak feladatait.

Biztositja az 6nkorményzat demokratikus miikdését, széles koriti nyilvanossagat.
Segiti a telepiilési képvisel8k, bizottsagok munkajat.

Gyakorolja a testiilet altal a polgarmesterre atruhazott hataskoroket.

Dont a testvérvarosi, partnervarosi kapcsolattartdssal Osszefliggd onkorményzati
delegacié kiilfoldi utazasarol, tagjairdl és napi dijarol.

Egyiittmiikodik a tarsadalmi szervezetekkel, kiilondsen a lakossig 6nszervezddd

kozosségeivel.

3.2. Jegyzo

A jegyzb vezeti a Hivatalt, gondoskodik az nkorményzat miikodésével kapcsolatos feladatok

ellatasardl, a hataskorébe utalt ligyek intézésérél:

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztviseldi, munkavallaléi tekintetében
azzal, hogy a kinevezés, felmentés, vezetéi megbizas, illetve annak visszavonasa,
jutalmazis tekintetében - a polgarmester 4ltal meghatarozott kérben -, a polgarmester
egyetértése sziikséges;

az irodavezetOk kozremikodésével elkésziti a Hivatal koztisztviseldinek mindsitését,
javaslatot tesz jutalmazasra, elismerd cim, kitiintetés adomanyozasara;

dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatdsi tigyeket a polgari
védelem, tiiz- és kdzrendvédelem, katasztrofa elharitas és honvédelem feladatk&rében;
dont azokban a hatdségi tigyekben, amelyeket a polgdrmester részére ad at;

dont a hatdskorébe utalt - dnkorményzati, Snkormanyzati hatoségi, 4llamigazgatasi -

igyekben;



hataskorébe tartozo iigyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét, meghatarozza a
Hivatal szervezeti egységeinek feladatait;

szervezi az egyiittmiikddést a fegyveres, a rendészeti és mas szervekkel a kozrend-
kozbiztonsag fenntartasa és javitasa érdekében;

kialakitja a Hivatal szamviteli rendjét, pénziigyi rendszerét a koltségvetési szervekre
vonatkoz6 el6irdsok alapjan;

ellatja az 6nkormanyzat altal alapitott és fenntartott koltségvetési szervek pénziigyi-
gazdasagi ellendrzését;

ellatja a Hivatal, mint koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatai iranyitasat a
Képvisel6-testiilet felhatalmazasa alapjan, gondoskodik a koltségvetési szervek
pénzellatasarol;

gondoskodik az 6nkorményzat mikodésével Osszefiiggd feladatok ellatasarol,
rendszeres kapcsolatot tart a képviselokkel, a bizottsagok elndkeivel;

gondoskodik a képviseld-testiilet tagjai munkajahoz sziikséges operativ intézkedések
megszervezésérol;

ellatja a képviselo-testiileti és a bizottsagi ilések adminisztrativ feladatait, biztositja az
iilések technikai feltételeit és az el6terjesztések szakszerliségét,

kozremiikodik a polgarmester és alpolgdrmester nevében a képviseld-testiilet elé keriild
eloterjesztések elkészitésében;

az irodavezetdk kozremiikodésével folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a
képviselo-testiilet elé keriild hatarozatokat és rendelet tervezeteket;

a képviseld-testiilet és a polgarmester altal meghatarozott dnkorméanyzati feladatok
teljesitésén kiviil megszervezi az allampolgarok allamigazgatési iigyeinek szakszerii
intézését;

biztositja a gyors és korszeri ligyintézés feltételeit a hatésagi ligyintézés terén;
gondoskodik a Hivatal személyi és targyi feltételeirol, meghatdrozza az egyes szervezeti
egységek elhelyezését, gondoskodik a hivatali dolgozdk rendszeres tovabbképzésérol;
rendszeresen ellen6rzi a Hivatal aktualis feladatainak végrehajtasat;

tanacskozasi joggal részt vesz a képvisel6-testiilet és a képvisel6-testiilet bizottsagainak
tilésén;

sziikség szerint beszdmol a Hivatal tevékenységérdl a polgédrmesternek, €vente a
Képviseld-testiiletnek;

figyelemmel kiséri a képviselo-testillet és szervei szervezeti és mikddési
szabélyzatanak, megalkotdsat, modositdsat és miikodésiik torvényességeét;

gondoskodik a képvisel§-testiileti és bizottsagi jegyzokonyvek, valamint az atruhazott
hataskérben hozott hatarozatok Kormanyhivatalok részére hataridoben torténd
tovabbitasardl,;

a képvisel6-testiileti eléterjesztéseket torvényességi szempontbdl ellenjegyzi, koteles

jelezni, ha dontésiiknél jogszabalysértést észlel;



- rendszeresen tajékoztatast ad a képviseld-testilletnek, a bizottsdgoknak, a
polgarmesternek az 6nkormanyzat munkdjat érintd jogszabalyokrol;

- biztositja a lakossag tdjékoztatisat a képvisel6-testiilet miikodésérol, kozérdeki
dontéseirfl, valamint a Hivatal aktudlis, az 4llampolgarok széles korét érintd

feladatairdl;
— gondoskodik a bels6 ellendrzés keretében a koltségvetési szervek ellenérzésérdl;
- szervezi és iranyitja a valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat
- mint csaladvédelmi koordinacioért felelés, ellatja a hozzatartozok kozotti erészak

megelézéséhez kapesolddo feladatokat;
- Dbiztositja az ASP szakrendszereinek miikodését, gondoskodik a technikai feltételekrol.

3.2 Aljegyzé
- kozvetleniil irdnyitja a Hatosagi Irodat,
- a jegyz6 tartés tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel ellatja a
jegyz6 hataskorébe tartozo feladatokat.
- ellatja a jegyz0 altal meghatéarozott feladatokat

4. A Hivatal gazdidlkodasa

4.1. A Hivatal gazdalkodasa:

A Hivatal az 6nkorményzat gazdalkodasanak végrehajto szerve, sajat koltségvetési eldiranyzata

korében 6nalldéan gazdalkodd koltségvetési szerv.

4.2. A Hivatal gazdilkodasat:
- az Allami Szdmvevészék,
- a Kormanyzati Ellen6rzési Szerv,
- Magyar Allamkincstar,
- a belso ellendr,

- a Képviselo-testiilet Pénziigyi Bizottsaga jogosultak ellenérizni.

4.3. A Polgirmesteri Hivatal gazdalkoddsdval kapcsolatos szabdlyokat az aldbbi,

mindenkor hatalyos szabdlyzatok, utasitidsok tartalmazzaik:
- Szamlarend,
- Szamviteli politika,

- Pénzkezelési szabalyzat,



- Gazdalkodasi szabalyzat,

- Feleslegessé valt vagyontargyak (eszkodzok, készletek) hasznositasanak, selejtezésének

szabalyzata,

- Eszkozok és forrdsok értékelési szabalyzata,

- Bels6 Ellendrzési Kézikonyv,

- Eszk6z6k és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata,
- Belso kontrollrendszer szabalyzat

- A vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

- Reprezentacios kiadasok szabalyzata,

- Beszerzési szabalyzat,

- Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata,
- Kikiildetési szabalyzat,

- Kozbeszerzési szabalyzat,

- Onkéltségszamitasi szabalyzat

4.4. A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a
fenntarté, feliigyeleti szerv biztositja. A Képvisel6-testiilet biztositja, bocsatja
rendelkezésre az Snkormanyzat tulajdondban 1évo feladatvégzéshez sziikséges vagyon-
és pénzeszkozt. A pénziigyi — gazdasagi feladatokat a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi

szervezete, a Pénziigyi Iroda latja el.

4.5. A feladatellatas forrasai:
- normativ allami hozzajarulas,
- sajat bevételek,

- 6nkormanyzati tamogatas.

4.6. Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:

Az dnkormanyzat éves koltségvetési rendelete magédba foglalja a Polgarmesteri Hivatal

elkiilonitett koltségvetési eldiranyzatait.

A Polgarmesteri Hivatal a jovahagyott koltségvetési elGiranyzat keretein beliil
gazdalkodik az adllamhaztartasi torvényben, a végrehajtasara kiadott korményrendeletben,
az Onkormanyzati torvényben meghatdarozott feltételek mellett a gazdasagi-pénziigyi
jogszabalyokban és szabalyzatokban, a fenntarto, feliigyeleti szerv dontéseiben foglaltak

szerint.



4.7. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirdasok:

A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznalaséra, a
koltségvetés végrehajtasara, beszamolasara vonatkozdan a kiilon utasitisok és

szabalyzatok rendelkezései iranyadok.

4.8. Létszam és személyi juttatas eldiranyzat:

A hivatal a létszdm és személyi juttatasok elGirdnyzatdval a létszam- és illetmény
eldiranyzat keretei kozott 6nalldan gazdalkodik. A létszam- és illetménygazdalkodasra a
vonatkozé kozponti (Aht., Avr.) jogszabéalyokban, az éves koltségvetési rendeletben, a

kiilén szabalyzatokban foglaltak az iranyadok.

4.9. Operativ gazdalkodas, kiltségvetés végrehajtasanak folyamata:

A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az erre
vonatkozo kiilon szabélyzatok, tartalmazzak.

Felelosségi szabalyok: az allamhaztartasi térvényben és az allamhéaztartds miikddési
rendjét szabalyozé korményrendeletben meghatarozott, a koltségvetés végrehajtasaval
Osszefliggd alapvetd felelosségi szabalyok, rendelkezések, valamint a kiilon szabalyzatok

az iranyadok.

4.10. Gazdalkodaisi jogosultsagok:
A gazdalkodas vitelével osszefiiggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok
gyakorlasara a kiilon szabalyzatokban meghatarozottak, a munkakori leirasban foglaltak
vonatkoznak, ill. esetenként névre szoloan kiadott megbizasokban, felhatalmazasokban

rogzitettek szerint gyakorolhatdk.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladatkérének és munkakorének
részletes meghatarozasat munkakori leiras tartalmazza.

A koltségvetési szerv altaldnos forgalmi ado alanyisaga: AFA korbe tartozé addalany,
az AFA torvénynek megfeleld6 modon.

4.11. Vagyon, vagyonnal val6 gazdalkodas:

Ingatlanvagyon: Az dnkormanyzat vagyonanak gazdalkodasi szabalyair6l, valamint a
vagyon hasznositasanak szabdlyair6l sz6l6 rendeletek szabalyozzik, az abban foglalt

rendelkezéseket kell alkalmazni.



IL. FEJEZET

A HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOLODASA

1. A Hivatal szervezeti felépitése

Jelen SZMSZ a kovetkez6k szerint hatdrozza meg a Hivatal szervezeti felépitését (2. szamu

melléklet).

1.1. A Hivatal szervezeti egységei:
— Jegyzo6i Kabinet
— Polgéarmesteri Kabinet
— Foépitész
— Hatoésagi Iroda
— Pénziigyi Iroda
— Ad6 Iroda

1.2. A Hivatal szervezeti egységei jogi személyiséggel nem rendelkeznek, az egységes

Hivatal munkaszervezetének részeit képezik.

1.3. A munkamegosztis szempontjabdl elkiiloniilt bels6 szervezeti egységek, az irodak élén a
Jegyz6 altal hatirozatlan idére megbizott vezetd koztisztviseld, az irodavezetd all. Az
irodavezetok megbizasa palyazati eljards nélkiil, a jegyz6 és a polgarmester

egyetértésével torténik.

Az iroddk egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak, és kotelesek egyiittmitkddni
kozos feladataik megvalositasaban, az Onkormanyzati érdek megjelenitésében,

képviseletében.

2. A szervezeti egységek iranyitdsa, valamint a munkavaillalok feladatainak altalinos

meghatiarozasa

2.1. Irodavezetd
Az irodavezetd feladata az iroddhoz tartozd szervezeti egységek, dolgozdk szakmai

koordindlasa. E mindségében végzett tevékenységéért feleldsséggel tartozik a Hivatal

vezetdjének és a polgdrmesternek.

Az azonos szintii szervezeti egységek vezet6i egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak

¢s kotelesek egylittmiikddni a feladatok ellatasaban.
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Az iroda vezetését a jegyz6 éltal, a polgarmester egyetértése mellett hatdrozatlan idére

kinevezett, vezetd beosztasunak mindsiild koztisztviseld latja el, aki

gondoskodik az irodan beliili munka megszervezésérSl, ellenérzi a feladatok
végrehajtasat;

biztositja a kiadott feladatok hatéridore torténd szakszer( és torvényes végrehajtasat;
ellitja a részére meghatérozott egyéb feladatokat (pl. teljesitményértékeléssel,
minositéssel kapcsolatos feladatok);

az iroda dolgozoi részére szikség szerint tart munkamegbeszélést vagy egyéni
eligazitast;

gondoskodik az iroda dolgoz6i munkakéri leirdsanak elkészitésérdl;

elkésziti, majd folyamatosan aktualizalja az iroda feladat-jegyzékét (a hatalyos jogi
szabalyozas feltiintetésével);

a testiileti munka hatékonysaga érdekében egyiittmiikddik a bizottsdgi elndkokkel,
elékésziti az iroda feladatkoréhez tartozo testiileti elOterjesztéseket, részt vesz a
képviselo-testiilet s az illetékes bizottsag iilésein;

szilkség szerint egyiittmiikodik a tars iroda vezetdivel a feladatkoriket érintd
kérdésekben;

figyelemmel kiséri a kdzponti és helyi jogalkotast;

kezdeményezi a helyi jogszabalyok modositasat tarsadalmi és kozponti jogi kornyezet
valtozasa vagy felhatalmazas alapjan;

figyelemmel kiséri az irodai munkdhoz kapcsol6dé ASP szakrendszer megfeleld
miik&dését és hasznélatat;

elokésziti a belsé szabalyzatokat, azok sziikség szerinti modositdsi javaslatait a
polgarmester vagy jegyzo intézkedésére;

felelés az iroda egész munkajaért, annak szakszer(, jogszerti miikddéséeért;
rendszeresen beszamol az altala vezetett szervezeti egység tevékenységérdl a
jegyzonek, igény esetén a polgarmesternek;

a jovahagyott szabadsagolasi terv alapjan a szervezeti egység dolgozoira engedélyezi az
évi rendes szabadsig megfeleld igénybevételét, gondoskodik az éves szabadsagok
december 31-ig torténd kivételérol;

kezdeményezi a jegyzOnél a szervezeti egységét érintd megiiresedett allashelyek
betdltését, javaslattal é1 a szakmai és egyéb feltételek meghatarozasara;

javaslatot tesz a jegyzének a szervezeti egységében dolgozok tovabbképzésére, egyes
kiilon juttatasok biztositasdra, jutalmazéséra, felmentésére vagy fegyelmi feleldsségre
vondsdra, kitiintetésére, illetve elismerd cim adoményozasara;

biztositia az altala vezetett szervezeti egységnél a munkafolyamatokba beépitett
ellendrzés milkodését;

kételes az iroda mitkddésérl naprakész informécidval rendelkezni;

az 4ltala aldirt vagy szignalt iratért szakmai és biintetéjogi felelésséggel tartozik.
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2.2. Ugyintézé
A Hivatal érdemi ligyintézést végzo koztisztviseldje.

Feladata:

- a munkakori leirdsaban részére megallapitott, illetve irodavezet6je altal kiadott
feladatoknak a hataridék figyelembevételével torténd elvégzése;

- az allamigazgatasi, hatosagi tigyek érdemi dontésre valo elokészitése, felhatalmazas
esetén kiadmanyozasa;

- felelds a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a térvényesség betartasaért

2.3. Fizikai alkalmazott

A fizikai alkalmazott munkavéllalé a munkakéri leirasaban megéllapitott feladatait a

felettesétdl kapott utasitasok alapjan latja el.

III. FEJEZET

A HIVATAL FOBB FELADATAI ES HATASKORE

1. A Hivatal alaptevékenységként ellatja:

- az Onkorményzat mikodésével, valamint az allamigazgatdsi lgyek dontésre vald
elokészitésével €s végrehajtasaval kapcesolatos feladatokat,

~ ezen beliil a Polgarmesteri Hivatal alapveté feladata a hatalyos jogszabélyokban foglalt
feladat- és hataskori jegyzék szerinti tevékenység ellatdsa, az azzal kapcsolatos jogi,
szervezési, gazdalkodasi, végrehajtasi, ellendrzési és nyilvantartasi tennivalok végzése,

- a Polgarmesteri Hivatal segiti a Képvisel6-testiilet és bizottsagai munk4jat, feladata a
dontések szakmai elokészitése, valamint a dontések végrehajtasanak szervezése.

12



A hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti felsorolasa:

A kormanyzati funkcié megnevezése Kormanyzati funkcio szama
Onkormaényzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és 011130
altaldnos igazgatdsi tevékenysége
Orszagos é€s helyi nemzetiségi Onkormdanyzatok igazgatasi 011140
tevékenysége
Ado-, vam- és jovedeéki igazgatas 011220
Az Onkorményzati vagyonnal valé gazddlkodassal kapcsolatos 013350
feladatok
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, 013360
egyéb szolgaltatdsok
Orszdggylilési,  oOnkormanyzati és  eurdpai  parlamenti 016010
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddé tevékenységek
Orszagos és helyi népszavazdassal kapcsolatos tevékenységek 016020
Allampolgarsagi igyek 016030
Kozteriilet rendjének fenntartasa 031030
Révid idétartamu kozfoglalkoztatas 041231
Start-munka program - Téli kézfoglalkoztatas 041232
Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas 041233
Kozfoglalkoztatasi mintaprogram 041237
Telepiilésfejlesztés igazgatdsa 062010
Viaros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok 066020
Haziorvosi tigyeleti ellatas 072112
Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai 091140
Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk nevelésével, 091220
oktatasdval dsszefliggd miikodtetési feladatok
Alapfoki miivészetoktatds 091240
Kéznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, 092120
oktatdsdval dsszefiiged mitkodtetési feladatok
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben 096015
Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben 096025
Intézményen kiviili gyermekétkeztetés 104037

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2. Szervezeti tagozodas szerinti fobb feladatcsoportok:

- szervezési és jogi tevékenység,



személyzeti-, k6zoktatasi-, kdzmiivelddési-, ifjusagi-, sport-, és rendezvényszervezési
feladatok,

informatikai és varosmarketing feladatok,

nemzetiségi dnkormanyzatokkal kapcsolatos feladatok,

polgarvédelmi, katasztrofavédelmi feladatok,

egészségiigyi és szocidlis tigyekkel kapcsolatos feladatok,

koéltségvetési-, pénziigyi-, szamviteli-, feladatok,

varosfejlesztési feladatok (tervezés, palyazatkészités, bonyolitas, beruhazas),
vagyongazdalkodasi, varosrendezési feladatok,

vallalkozast segitd ipari-, kereskedelmi-, mezégazdasagi-, fogyasztovédelmi feladatok,
szocialis igazgatasi, addigazgatasi és kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok,
anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok,

adatvédelmi feladatok,

3. A Hivatal a Képvisel-testiilet és bizottsagai miikodésével, dontéseinek végrehajtasaval

kapcsolatos feladatai

3.1 A képviselo-testiilet mitkodésével kapesolatban a Hivatal:

elokésziti a helyi rendelet tervezeteket, a feladat- és hataskorébe tartozo
eldterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, és vizsgalja a torvényességet;

biztositja a képviseld-testiilet iilésének technikai és tigyviteli feltételeit, végrehajtja a
képviselo-testiilet dontéseit;

nyilvantartja a képviselo-testiilet rendeleteit, hatdrozatait, elkésziti a lejart hatarideji
hatdrozatok végrehajtasarol szolo jelentést,

ellitja a testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli és

adminisztracios feladatokat.

3.2 A bizottsagok miikodésével kapcsolatban a Hivatal:

el6késziti a bizottsagok iilésein targyalando eldterjesztéseket, a bizottsag feladat- €s
hatéaskorébe tartozd dontéseket;

kozremiikodik a bizottsdgok képviseld-testiileti elGterjesztéseinek elokészitésében,;
ellatja a bizottsagok tigyviteli feladatait;

végrehajtja a bizottsagi dontéseket.

3.3 Az inkormanyzati képviselok tevékenységével kapcsolatban a Hivatal:

a jegyz6n keresztill segiti a képviselok munkéjat, jogaik gyakorlasat;
soron kiviil megvizsgalja a képvisel8k javaslatait, bejelentéseit, és arra 15 napon belil

valaszt ad;
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a képviselo-testiileti iilések elott az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint biztositja

résziikre az irasos anyagok eljuttatasat.

3.4 A polgirmester dllamigazgatasi feladat- és hataskorével kapcsolatban a Hivatal:

kozremiikodik a polgarmester allamigazgatasi feladat és hataskorének ellatasaban;
kozremiikodik a honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa elharitasi tigyekben a

polgarmester allamigazgatasi feladatainak helyi végrehajtdsaban.

3.5 A jegyzo feladat- és hataskorével kapcesolatban a Hivatal:

kézremiik6dik az dnkormanyzat miiksdésével dsszefliggd feladatok ellatasaban;
kozremiikddik a jegyzo allamigazgatasi feladat és hataskorének ellatdsban;

gyakorolja a jegyz6 altal atruhazott jogkorben a térvény vagy kormanyrendelet alapjan
a jegyzOre ruhazott elsé foku hatésagi jogkoroket.

3.6 A Hivatal dltalanos miikddésével kapcsolatos feladatok

az ligyfélfogadasi tevékenység ellatasa, az iigyfelek tajékoztatasa, felvilagositasa;
kozérdeki bejelentések, javaslatok, panaszok kezelése;

az eldirt statisztikai adatok gytjtése és beszamolok elkészitése, illetve az abban val6
kozremiikdés;

eldirt ligyviteli feladatok ellatasa, kiilonds tekintettel a postazassal kapcsolatos
feladatokra;

nyilvanossdg tdjékoztatdsaval, valamint a kozzététellel kapcsolatos feladatok
ellatdsaban valo kozremiikdés;

rendszeres kapcsolattartds az 6nkormanyzati intézményekkel, és civil szervezettek;
valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatésa;

vagyonvédelmi, munkavédelmi és tlizbiztonsagi szabalyok betartasa.

4. A Hivatali feladat- és hataskor meghatirozas szabalyai

A hivatali dolgozdk a feladataikat a munkakéri leirasukban foglaltak szerint, a vonatkozd

normak betartdsaval végzik, melyek a

jogszabalyok, onkorményzati hatarozat,
polgarmesteri utasitas,

jegyzobi utasitas,

polgarmester és jegyzo kozos intézkedése, utasitasa,
korlevél,

emlékeztetbben meghatarozott feladatok,

a hivatali felettes irasbeli és szobeli utasitasa.
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A munkakori leirds a kinevezési okmany melléklete. A munkakéri leirdsok naprakész

allapotaért a szervezeti egység vezetdje (irodavezeto) felelos.

5. A szervezeti egységek belsé szabalyozasanak rendje

A Hivatal a jelen SZMSZ alapjan miikodik. A Hivatal szervezetével, milkédésével kapcsolatos

tovabbi részletszabalyokat a hivatal vezetje allapitja meg.

6. A Hivatal kiils6é kapcsolatai, a kapcsolattartis rendje

6.1 Kiilsé kapcsolattartds rendje:

A hivatal dolgozéit az éallampolgérokkal, az Onkormdanyzati és mas kiilsé szervekkel,
intézményekkel és gazdasagi tarsasdgokkal valo kapcsolattartdsban a kulturalt, hatékony, gyors
ligyintézésre valod torekvés, valamint a segitd szandék kell, hogy jellemezze.

Az irodavezetok a feladatkoriikben eljarva kézvetlen kapcsolatban dllhatnak az 6nkormanyzat
intézményeivel, gazdasagi tarsasdgaval. Ennek soran jogszabalyban, ©nkormanyzati
hatdrozatban, munkaltatéi dontésben meghatarozott adatszolgaltatast kérhetnek, illetve
adhatnak. A jegyzé torvényességi ellenérzési jogkorében eljaré dolgozd jovahagyott

ellendrzési program vagy eseti megbizas alapjan jogosult ellenérzést végezni.

Az ellendrzésre jogosult kiilsé szervekkel, felettes hatdsagokkal a jegyzod €s a polgdrmester

jogosult a kapcsolattartasra, esetenként donthet a kapcsolattarté személyérol.

IV. FEJEZET

A HIVATAL MUKODESE

1. A munkaltatéi jogkor

1.1 A jegyz6 vonatkozadsdban a munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

1.2 A Hivatal dolgozdi tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyzo gyakorolja. A jegyzo egyes
munkaltatoi jogositvanyait jegyz0i utasitasban atruhazhatja.

1.3 A munkaltatéi jogkor gyakorldsanak rendjét, valamint a helyettesités és kiadmanyozas

rendjét a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.
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2. Munkatervek

2.1 A Hivatal a munk4jat - az 6Snkorményzati feladatok tekintetében - a képviseld-testiilet altal

elfogadott iilésterv alapjan végzi.

2.2 Az iiléstervben meg kell hatarozni a feladatok elvégzéséért elsésorban felelds hivatali
szervezeti egységet és a végrehajtas hataridejét.

2.3 Aziiléstervben foglaltak végrehajtasat a jegyz0 ellenérzi. Amennyiben a feladat elvégzése
akadalyba iitkozik, az érintett szervezeti egység vezetdje haladéktalanul koteles errdl a

jegyzot tajékoztatni.
3. Ertekezletek

3.1 Az értekezlet a feladatok meghatarozdsanak, koordinalasanak, és a feladatteljesités

kovetésének, ellendrzésének az egyik eszkoze.

3.2 Az értekezlet keretében az értekezlet 9sszehivoja

- a résztvevoknek kiadja a feladatokat, biztositja a dontések elokészitésének,

végrehajtasanak feltételeit, a sziikséges informaciokat,
- arésztvevokkel attekinti a korabbi feladatok végrehajtasanak allasat,

- értelmezi a képviselo-testiileti, polgarmesteri, jegyz0i dontéseket, és meghatarozza az
azokbol kovetkezo feladatokat,

- szakmai megbeszélést, tdjékoztatot tart a fejlesztés érdekében Uj munkamédszerek
bevezetésének lehetoségérol,
- feltarja az esetleges konfliktushelyzeteket, és kezeli azokat a résztvevokkel kdzosen.
3.3 Az értekezletrdl emlékeztetot kell késziteni. Az értekezleten meghatérozott feladatokrél az
érintetteket irasban tdjékoztatni kell. Az érintett vezet6k az emlékeztetOben rogzitett
feladatok végrehajtasardl kotelesek a kovetkezé értekezleten, de legkésébb a hataridd

lejartakor beszamolni a Hivatal vezet6jének.

Az értekezletek lehetnek:

a) kibovitett vezetdi értekezlet
b) irodavezetdi értekezlet

¢) iroda értekezlet

d) apparatusi értekezlet

e) egycb értekezlet

17



a) Kibdvitett vezetdi értekezlet

A jegyz6 és az irodavezetdk részvételével elsddlegesen a testiileti iilések elokészitésének,
valamint az nkormanyzat és a Hivatal valamennyi vezetdjét érint6 kérdések megtargyalasanak
foruma. Havonta legaldbb egyszer, de sziikség szerint gyakrabban is dsszehivhatd. Az

értekezlet 4allandd meghivottja a polgarmester és az alpolgarmester.

b) Irodavezet6i értekezlet

A jegyzb és az irodavezetdk részvételével kéthetente, illetve sziikség szerint megbeszélést tart.

Témajat a jegyz0 allitja dssze és vezeti.

c) Iroda értekezlet

A Hivatal belsd szervezeti egységei értekezletének célja, hogy szikség szerint, de legalabb
negyedévente a dolgozok tdjékoztatdsa az aktudlis feladatokrél, a szakmai jogszabalyok

valtozasarol, az dket érintd vezetoi dontésekrol.

d) Apparatusi értekezlet
A polgérmester a sajat vagy a jegyz0 kezdeményezésére a Hivatal egészét érintd ligyekben
munkamegbeszélést tart sziikség szerint, de évente legalabb egyszer, ahol a Hivatal valamennyi

dolgozdja részt vesz.

e) Egyéb értekezlet

Konkrét iigyek, feladatok egyeztetésére szolgélo megbeszélés, mely pl. szervezeti egységek
kozotti egyiittmikodést igényel, vagy kiilsé fél részvétele szikséges. Osszehivasara a

polgarmester, jegyz6 jogosult, illetve az altaluk megbizott személy.

4. A Hivatalon beliili kapcsolattartas rendje

4.1 A szervezeti egységek kozotti kapcsolatok

Az irodavezeték és a Hivatal dolgozoi egymassal, valamint az dnkormanyzati intézményekkel
és a gazdasagi egységekkel a Hivatal feladatainak ellatasaval kapcsolatos munkafolyamatokban

kozvetleniil mikodnek egylitt. A feladatok egyeztetése értekezleten torténik.
A szervezeti egységek/vezetok kozott felmeriild feladatelosztassal, munkamegosztassal
kapcsolatos vitdt a jegyzo birdlja el és hoz a dontést.

A problémak megeldzése érdekében biztositani kell a folyamatos informacioaramlast. Az irasos

kommunikaciot (belsd levelezést) a sziikséges szintre kell korlatozni.
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4.2 Egyéb kapcsolatokra vonatkozé szabalyozas (szolgalati ut)

A Hivatal dolgozdi, irodavezeték a munkavégzés helyzetérél, a feladatok végrehajtasarol, a
felmeriild problémakrol, vezetdi beavatkozast igénylo eseményekrél minden esetben a

szervezet szerinti kdzvetlen vezet6t kotelesek tajékoztatni.

Magasabb szintli vagy masik szervezeti egység vezetdje kérdésére a dolgozd, irodavezetd
koteles a tevékenységi korére vonatkozo tajékoztatast megadni, és err6l hivatali felettesét

tajekoztatni.

A képvisel6-testiilet tagjainak a képviseléi munkdhoz sziikséges €s igényelt tamogatast az
irodavezetdk a jegyzén keresztiil kotelesek megadni, a személyes adatok védelmérdl szolo
torvényben foglalt kotelezettségek, illetve a mindsitett adatra vonatkozd szabalyok egyidejti

betartasaval.

A hivatali felettes utasitasi joga a szervezeti felépités szerint hozza tartozé dolgozokra terjed
ki. Rendkiviili esetben vagy kiilon megbizas alapjan a hivatali felettes atlépheti a szervezeti
felépitéssel meghatarozott vezetdi Iépcsét. Ebben az esetben az utasitast kiad6 és az utasitott
kiteles az utasitds tényérol, és a szolgdlati ut elmaraddséanak okéardl a hivatali felettest

tajékoztatnia feladat teljesitésével egyidejiileg.

5. Munkarend, iigyfélfogadas

5.1 A Hivatal dolgozdinak altalanos munkarendje:

Heétfo: 8,00 - 18,00 -ig
Kedd: 7,30 - 16,00 -ig
Szerda: 7,30 - 16,30 -ig
Csiitortok: 7,30 - 15,30 -ig
Péntek: 7,30 - 12,00 -ig

A munkarend magaba foglalja a 30 perces ebédidét is.

5.2 A jegyz6 a hivatali munkarendben meghatérozottol eltéré munkarendet is megallapithat.

5.3 Az iigyfélfogadas rendje:

Hétfo: 13,00 - 18,00 -ig
Szerda: 8,00 — 12-ig, 13-16:30-ig
Péntek: 8,00 - 12,00 —ig
5.4 A pénztar nyitvatartasa:
Hétfo: 13-17:30-ig
Szerda: 8-11-ig, 13-16-ig
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Az altalanos tgyfélfogadasi rendtél eltérni csak a munkasziineti és linnepnapok munkarendjét
meghatarozo jogszabalyok szerinti keretben lehet a jegyz0 kiilon rendelkezése alapjan.

6. Utasitasi, ellendrzési jogok, beszamoltatas

6.1 Az irodavezetd, a szakmai munka vezetésével megbizott dolgozo feladat- és hataskorében
eljarva, a koordinalasuk alé tartozé dolgozok tekintetében feladat meghatérozasi, utasitasi,

ellenérzési és beszamoltatdsi joggal rendelkezik.

6.2 A Hivatal dolgozdi tekintetében ellenérzést a jegyzo, illetve a jegyz0 altal megbizott

személy végezhet.

6.3 A Hivatal koztisztviseljét beszamoldasi kotelezettség terheli
- a feladat végrehajtasarol, ha azt jogszabaly eldirja, hivatali felettese kéri vagy a
végrehajtas soran akadaly mertilt fel,
- az atruhazott hataskérben, illetve kiadmanyozasi jogkorben elldtott feladatokrél az
atruhazo altal meghatarozott rendben,
- amennyiben térvénysértést észlel az eljaras soran.

7. A helyettesités rendje

7.1 A jegyzOt akadalyoztatasa és tavolléte esetén az Aljegyzo jogosult helyettesiteni. A jegyzo
és az aljegyzoi tisztség betoltetlensége, vagy tartds akadalyoztatisa esetén a jegyzoi
feladatokat a pénziigyi irodavezetd latja el a polgarmester irdnyitasaval.

7.2 Az irodavezetét a Kozszolgalati szabdlyzat kiadmanyozas rendje szerinti helyettesiik,

ennek hianyaban a jegyzo éltal kijelolt személy helyettesiti.

7.3 A feladat ellatdsaval munkakori leirasa alapjan megbizott koztisztviseld, munkavallalo

tavolléte esetén a helyettesitd személyt az érintett szervezeti egység vezetdje jeldli ki.

7.4 A helyettesitést ellatd személy koteles a helyettesités soran elvégzett feladatokrdl és

tevékenységérdl a helyettesitett személy részére beszamolni.
8. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

8.1 A Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok:

a) Evente:

- Jegyzo
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- Aljegyz6

- Pénziigyi Iroda vezetd

- Beruhézasi referens

- Onkorményzati tobbségi tulajdonban 1évd gazdasagi tarsasag vezet6 tisztségviseldje

b) Kétévente:
- Adoiigyi ligyintézok
- Pénziigyi ligyintéz6k

8.2 Az Onkormanyzat intézményeinek vezet6i kétévente kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni.

8.3 A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség nem vonatkozik azon személyre, aki kiilon

jogszabaly alapjan vagyonnyilatkozat-tételre egyébként kotelezett.

9. Biztonsagi eloirasok

9.1 A Hivatal vagyonvédelmét biztositani kell. A Hivatalbdl az 6nkormanyzat tulajdonaban

1évd eszkozoket szallitolevél nélkiil kivinni nem lehet.

9.2 A Hivatalban a munkaidén tdl idegen személy csak testiileti- és bizottsagi iilés, illetve
értekezlet idotartamara tartozkodhat, valamint jegyzo6 éltal ellenjegyzett engedéllyel.

9.3 Az adatvédelmi tevékenység iranyitasa

A hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgéltatdsi, valamint a
kdzérdekil adatok nyilvanossagaval Osszefliggd tevékenységet kiilsd megbizott Utjan az
adatvédelmi tisztvisel6 latja el a hivatal belsé szabalyzataiban és a munkakori leirasdban
foglaltaknak megfelelden.
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Va FEJEZET

BELSO ELLENORZESI FELADATOK ELLATASA

1. A Hivatal belsé pénziigyi ellendrzési rendszert miikodtet, melynek feladatait kiilsé
megbizassal latja el. Ezen beliil gondoskodik a folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos
vezetdi ellenérzés (tovabbiakban: FEUVE) rendszerének létrehozasardl, mikodtetésérol és

fejlesztésérol, kiilondsen:

a gazdasagi, pénziigyi, szamviteli folyamatok ellen6rzési nyomvonaldnak készitésérél
¢s folyamatos aktualizalasarol,

a kockazatkezelési rendszer miikodtetésérol és a kockazatelemzésrol,

a szabdlytalansagok kezelésére vonatkozo eljarasrend kialakitasardl és miikodtetésérdl,
a funkcionalisan fiiggetlen, utolagosan végzett belsé ellendrzés (tovabbiakban: belsd

ellen6rzés) kialakitasardl és megtelelé mikodtetésérol.

2. A Hivatal pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerének biztositania kell, hogy:

a szervezeti egységek valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja,
tovabba a rendelkezésre 4ll6 eszkozok és forrasok felhasznaldsa megfeleljen a
szabalyszertiség szabalyozottsig és megbizhat6 gazdalkodas elveinek;

a koltségvetési eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban a koltséghatékony
felhasznélasra vald torekvés jelenjen meg;

megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a Hivatal szervezeti
egységei és a varosi fenntartisban miikodé intézmények gazdalkodasaval

kapcsolatosan.

3. A feladatellatas részletes szabalyait a Bels6 Ellen6rzési Szabalyzat tartalmazza.
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VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatilya kiterjed a Hivatal szervezeti egységeire és valamennyi Hivatali

dolgozora.

2. Az SZMSZ megismertetésérdl és betartasardl a jegyz0 a szervezeti egységek vezetdi tjan

gondoskodik.

3. Jelen SZMSZ 2021. 4prilis 1-t6] hatalyos.
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Qkirat szdma:1/7-3/2018.

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szélé 2011, évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a Haldsztelki
Polgdrmesteri Hivatal alapité okiratdt a kovetkez6k szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1, Akoltségvetési szery
1.1.1. megnevezése: Haldsztelki Polgdrmesteri Hivatal

1.2 A kéltségvetési szerv
1.2.1, székhelye: 2314 Haldsztelek, Kastély park 1.
1.2.2 telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1 | Konyha 2314 Haldsztelek, Erkel Ferenc utca 2.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével Gsszefiiggd rendelkezések

2.1. A kbltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1990. szeptember 30.

2.2. A kiltségvetési szerv alapitasara, dtalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1, megnevezése: Haldsztelek Varos Onkormaényzata
2.2.2, székhelye: 2314 Haldsztelek, Kastély park 1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv irdnyftd szervének
3.1.1. megnevezése: Haldsztelek Vdros Onkormanyzatdnak Képvisel-testiilete

3.1.2. székhelye: 2314 Haldsztelek, Kastély park 1.
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4.1.

4.2,

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kdzfeladata: Magyarorszag helyi énkorményzatairél sz616 2011, évi
CLXXXIX. tv. 84, § (1) bekezdése alapjan a hivatal ellatja az dnkormdnyzat miikodésével ,
valamint a polgdrmester vagy a jegyz6 feladat-és hatdskorébe tartozd lgyek déntésre
torténd el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat Haldsztelek Véros
kézigazgatdsi teriiletére kiterjedd illetékességgel. A hivatal kézrem(kédik a helyl
dnkormdnyzatok egymdas kézbtti, valamint az é4llami szervekkel vald egylttmikodés
tsszehangoldsdban. Tovabbd az dllamhdztartdsrél sz616 2011. évi CXCV. tv., és a nemzeti
kéznevelésrdl szolé 2011, évi CXC tv,, a kiznevelési feladatot ellat6 egyes 6nkormdnyzati
intézmények allami fenntartdsba vételérél sz6lé 2012, évi CLXXXVIIL tv, és a szocldlis
igazgatdsral szd18 1993. évi l1L. tv,, a gyermekek védelmérdl és gyamilgyi igazgatasrol sz61o
1997. évi XXXI. tv, az orszaggylési képvisel Sk vélasztasardl 2011, évi CCIIL tdrvény, a helyi
snkormdanyzati képviselSk és polgdrmesterek valasztasardl sz616 2010, évi L. térvény, a
magyar dllampolgdrsdgrél szélé 1993, évi V. tv. és a kozfoglalkoztatdsrdl és a
kézfoglalkoztatishoz kapesolddd, valamint egyéb torvények médositdsarol szélé 2011. évi
CVL térvény, a helyl addkrol sz616 1990. évi C. tv,, az egészségiigyr6] sz616 1997, évi CLIV,
a népszavazds kezdeményezésérdl, az eurdpai polgdri kezdeményezésrdl, valamint a
népszavazdst eljarasrol 2013. évi CCXXXVIIL térvény, valamint a kozterllet-feliigyletr6l
sz6l6 1999, évi LXIIL térvényben, tovabba a nemzeti vagyonrél sz6lo 2011, évi CXCVI.
torvényben, és a telepiilésfejlesztési koncepci6rél, az integralt telepllésfejlesztés
stratégidrél és a telepiilésrendezési eszkizokrdl, valamint egyes teleplilésrendezési sajatos
jogintézményekrél sz616 314/2012. (X1.08.) Korm . 4ltal a jegyz6, a polgdrmester, valamint
a polgdrmesteri hivatal ligyintézdje, tovdbbd a polgdrmesteri hivatal szdmdra megallapftott
feladat és hatdskordk ellatdsa.

A kbltségvetési szerv fbtevékenységének dllamhdaztartdsi szakdgazati besoroldsa:

szakdgazat szdma | szakdgazat megnevezése

841105 Helyl nkorményzatok €s térsuldsok igazgatési tevékenysége

4.3.

4.4,

A kéltségvetési szerv alaptevékenysége: A hivatal ellitja a Magyarorszdg helyi
gnkormdnyzatairél szél6 2011. évi CLXXXIX. torvényben és a vonatkoz6 egyéb
jogszabalyokban szdméra meghatdrozott feladatokat. Elldtja tovdbbd tnkormdnyzat
feladattdmogatasat jogalkotd tevékenységében és végzl azt sajdt jogkorében is, dltalanos
igazgatasi tevékenységet fejt ki, Ugyancsak hivatali feladattamogatast végez a helyi
nemzetiségi Gnkormdanyzat tevékenységével kapcsolatban, valamint mas az Snkormdnyzat
fenntartdsiban miikads szerv részére végzett pénziigyi-gazddlkodasi feladatokat it el.
Végzi az énkormanyzati ad6 igazgatasbdl fakad( teenddket. A jogkdrébe utalt vagyonnal a
jogszabslyoknak megfeleléen gazdalkodik. Kozrem(ksdik és elldtja a vélasztdsokkal,
népszavazassal kapcsolatos feladatokban. Allampolgérsagi iigyekben kdzremiikadlk az
Allampolgdri eskii letétele sordn adédé teenddk elldtasa sordn. Telepiilésfejlesztés kiirében
feladattdmogatési feladatot 14t el, Fenntartja a helyi kozterilletek rendjét, Az 6nkormanyzat
fenntartdsiban 16vé més szerv részére pénziigyi, gazdasigi feladatokat 4t el. Megszervezl
és mikodteti a helyi hosszi és révidtava kézfoglalkoztatast, a kozfoglalkoztatdsban a start
és mintaprogramot. Mkodteti a héziorvosi lgyeletet. A elldtjia a feladattamogatési
tevékenységeket a telepiilésfejlesztés igazgatdsa sordn, mikadteti a vdros és
kizséggazdalkodas rendszerét, valamint az évodat. Tovdbba ellitia a koznevelési
intézmény 1-4., valamint 5-8. évfolyaman tanulok nevelésevel, oktatdsaval Osszefiiggd, és
az alapfoki mdvészetoktatdss miikGdtetésével kapcsolatos feladatokat, valamint a
kéznevelési intézményben a gyermekétkeztetést, és ugyanitt a munkahelyi étkeztetést,
valamint az intézményen kivilli étkeztetés. Végzi a hivatalra héruld feladatokat az egyéb
szocidlis pénzbeli és természetben ellatdsoklal kapesolatban,

A kpltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

2
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kormanyzati korményzati funkcié megnevezése
funkcidészam

1 011130 dnkorményzatok és Snkormanyzati hivatalok jogalkotd és
altalanos igazgatdsi tevékenysége

2 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi dnkorményzatok igazgatasi
tevékenysége '

3 | 011220 Adé-, vam-és j0vedéki igazgatés
Az tnkorméanyzali vagyonnal valo gazddlkodassal kapesolatos

* lo1mso feladatok

5 013360 Maés szerv részére végzelt pénzlgyi-gazddlkodasi, lizemeltetési,
egyéb szolgdltatasok

6 016010 Orszaggyfilési, Snkorményzati és eurépai parlamenti
képvisel6valasztdsokhoz kapesolddd tevékenységek

7 | 016020 Orszagos és helvi népszavazdssal kapcsolatos tevékenységek

8 | 016030 Allampolgarsagi tigyek

9 031030 Kd#zteritlet rendjének fenntartdsa

10 | 041231 Révid idétartamu kézfoglalkoztatds

11 | 041232 Start munka-program téli kozfoglalkoztatds

12 |1 041233 Hosszabb idétartami kdzfoglalkoztatds

13 | 041237 Kozfoglalkoztatdsi mintaprogram

14 | 062010 Teleplilésfejlesztés igazgatdsa

15 | 066020 Viros- kdzséggazddlkoddasi egyéb szolgaltatdsok

16 | 072112 Héziorvosi Ugveleti ellatds

17 | 091140 Gvodai nevelés, ellatds miikddtetési feladatai

18 091220 Kdznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk nevelésével,
okiatdsdval Osszefilgpé mitkddtetési feladatok

19 | 091240 Alapfoki mlvészetokiatds

20 092120 K8znevelési intézmény 5-8. évfolyamdn tanulk nevelésével,
oktatdsaval sszefligpd miikddtetési feladatok

21 1096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben

22 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben

23 | 104037 Intézményen kivitli gyermekétkeztetés

45 A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: - Haldsztelek Viros

kozigazgatasi teriilete.
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5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetSjének megbizdsi rendje: A vdros polgarmestere a
vonatkozd jogszabdlyokban meghatdrozott képesftési kdvetelményeknek megfeleld
jegyz6t nevez ki palyézat itjan, a Magyarorszagt helyi 6nkormanyzataird6l sz616 2011. évi
CLXXXIX. térvény 82., 83. §-ainak, valamint a kozszolgalati tisztviselbkrél sz616 2011. évi
CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfelelen, a hivatal vezetésére, hat&rozatlan idfre. A
jegyz6 felett a polgdrmester gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

5.2 Alkéltségvetési szervnél alkalmazdsban dllé személyek jogviszonya:

foglalkoztatisi jogviszony jogviszonyt szabdlyozé jogszabaly
1 kazszolgalati jogviszony A kézszolgalati tiszeviselbkrbl sz616 2011, évi CXCIX.
térvény
2 munkaviszony a Munkatorvény Torvénykonyvérsl szélé 2012. évi L.
térvény
kozfoglalkoztatdsi jogviszony a kozfoglalkoztatasrdl és a kbzfoglalkoztatdshoz
3 kapcsol6do, valamint egyéb torvények médositasarol
sz616 2011. évi CVI, tdrvény

Az allamhdztartdsrél s2010 torvény végrehajtasdrél sz6lé 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése aiap]én a Magyar Allamkincstdr nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat
médositisokkal egységes szerkezetbe foglalt szévege megfeiel az alapité Ekiratnak a Haldsztelki

Polgdrmesteri Hivatal 2017. december 13. napjan kelt, .

. napjatél

alkalmazandd 1/7-2/2018. okiratszami médositd oklra al végmlajtott médosftaea szerinti

tartalmanak.

i G

Kelt: Budapest, 2018, N 580 A0 s seresene

P.H.

i! .,'i s
. I LY i

Magyar Allamkincstar
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2. szamu melleklet

A Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti egységeinek szakmai feladatai

Jegyz6i Kabinet - engedélyezett 1étszamadat: 9 fo

ellatja a testiileti el6terjesztések elkészitésének szervezésével, koordindcidjaval és

torvényességi ellenérzésével kapesolatos feladatokat, figyelemmel kiséri a képviseld-

testiilet dontéseinek végrehajtasat

ellatia a képviseld-testiileti €s bizottsagi iilések elGkészitésével, szervezésével,

lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat, elkésziti a jegyzOkonyveket, és a

mellékletekkel egyiitt megkiildi a kormanyhivatal részére

jogi segitséget nyujt a tébbi szervezeti egységnek az eldterjesztések elkészitéséhez

ellatja a Hivatal szerz6déseinek megkotésével €s nyilvantartisdval kapcsolatos egyes

feladatokat

ellitia az Onkormanyzati rendeletek nyilvantartasaval, egységes szerkezetbe

foglalasaval kapcsolatos feladatokat

évenkénti bontasban koteles nyilvantartani a képviselo-testiileti, bizottsagi

eloterjesztéseket, az el6terjesztésekrdl szolo hatarozatokat, valamint a lejart hatéaridejt

hatarozatokrdl sz6l6 jelentéseket

elékésziti a Hivatalra vonatkozd szabdlyzatok, polgarmesteri, jegyzoi intézkedések

tervezetét, illetdleg koordinalja azok elkészitését

koordinalja a kozzététellel, adatvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat

ellatja a jegyz6i hataskorbe tartozd szabalyozottsagi és szabalyossagi feladatokkal

kapcsolatos teenddket.

ellatja az intézmények alapité okirataival, valamint torzskonyvi nyilvantartasaval

kapcsolatos feladatokat

ellatja jegyzo tigyfélfogadasanak szervezését, munkdjanak segitését

kiils6 megbizassal ellatja a belsé ellendrzési feladatokat

kiilsé megbizassal biztositja az informatikai feladatok ellatasat

ellatja a Hivatal humanpolitikai feladatait

kozremiikodik az egészségiigyi alapellatassal és a jarobeteg szakellatassal kapesolatos

feladatok ellatasaban

kozremiikodik az anya- és csecsemévédelemmel, az iskola- és ifjusag-egészségliggyel

kapcsolatos feladatok ellatasaban,

ellatia a Bursa Hungarica 0szténdij tamogatdssal kapcsolatos teendbket (atveszi a

kérelmeket a palyazoktol, rogziti a témogataskezel¢ rendszerében a palyazati
29



adatlapokat, értesiti a palyazokat az elbiralas eredményérdl, értesiti a tiamogataskezelot
az elbiralds eredményérél),

részt vesz Halasztelek véros foglalkoztataspolitikai feladataiban,

elokésziti és elkésziti a kozfoglalkoztatasi palyazatokat,

koordinalja a kiilonboz6 kozfoglalkoztatasi programok lebonyolitdsat €s végrehajtasat,
pénziigyi elszdmolast készit a megadott hataridékre,

napi kapcsolatot tart a tarsszervekkel és az énkorményzat intézményeivel,

ellatja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos szervezési €s adminisztrativ feladatokat,
felvételi eljaras keretében foglalkoztatis-egészségligyi vizsgélatra utalja a
munkavallalokat,

elkésziti a munkaszerzddést és a sziikséges mellékleteket,

nyilvéntartja a tappénzt, a szabadsagot, a tavolléteket, majd ezeket hatariddre jelenti a
Magyar Allamkincstar felé,

ellatja a kozérdekli munkaval kapcsolatos feladatokat,

kikdzvetiti a munkara kotelezetteket,

nyilvantartja a végzett munkarol szol6 jelenléti iveket,

megszervezi a baleset- és munkavédelmi oktatdsokat,

koordinalja a hossziitava foglalkoztatas intézményi feladatait,

koordinalja a nyari didkmunkat,

szervezi és koordinalja az 6nkéntes munkat,

éves statisztikat készit a szocialis és gyermekvédelmi ellatasokrol,

idészakos statisztikat készit a kormanyhivatal utasitasainak megfeleléen,

koordinélja a Helyi Esélyegyenléségi Program végrehajtasat,

ellatja a vélasztassal, népszavazéssal, népi kezdeményezéssel, valamint a népszamlalas
elékészitésével, lebonyolitisaval kapesolatos informatikai és jogi-szervezési
feladatokat

killsé megbizott Utjan ellatja az adatvédelmi tisztvisel6i, adatvédelmi GDPR
feladatokat,

elékésziti a polgarmester hataskorébe tartozd, a kiilfoldiek ingatlanszerzésével
kapcsolatos tigyeket

ellatja a titkarsagi teendoket,

gondoskodik az intézmények szervezeti és miikdési szabalyzataval, valamint alapité
okirataval kapcsolatos feladatok ellatasarol,

elvégzi az intézmények torzskonyvi nyilvantartdsival kapcsolatos feladatokat, a
valtozasokat jelenti a Magyar Allamkincstar felé az ANYK program hasznélataval,
ellatia a jegyzd tevékenységével kapesolatos adminisztrativ, iigykezelési teendOket,
végzi a bélyegzd és kulesnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat

ellatja az tigyfélszolgalattal kapcsolatos feladatokat,

ellatia az ligyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat, kiilénds tekintettel az iktatassal,

irattarozassal, postazassal kapcsolatos feladatokat,
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ellatja a feladatkorébe tartozé hirdetményezést, a hirdetdtablin vald kifliggesztést
valamint a www.hirdetmeny.hu oldalon a feltoltést,
ellatja a hozzatartozok kozotti erészak megelézéséhez kapcsolddd feladatokat, mint

csaladvédelmi koordinacioért felelés:

tevékenysége soran kezeli az a ASP iratkezeld szakrendszert, az ASP
Urlapmenedzsment rendszert, az ASP keretrendszert, ebr 42 programot, TAKARNET
programot, az e-adat, ONEGM, ANYK, KSH Elektra, Céginfo, Jogtar programokat,
alkalmazasokat.

gondoskodik az énkorményzat hasznélaton kiviili épiileteinek, és a Hivatali éptilet
helyiségeinek  bérbeaddsahoz  kapcsolddéan szikkséges  képviselbtestiileti
el6terjesztéseket elkészitésérél, a helyiségbérbeadasi szerzédések Osszeallitasarol, a

bérbeadasi feltételek megteremtésérol, koordinécidjardl,

végzi a vezetékes- €s mobiltelefon dijak szolgaltatéinak versenyeztetését onkormanyzat

¢s intézményeire vonatkozdan, koordinalja a szerzédéskotés folyamatat,

koordindlja az ,,ivegzsebtorvénybsl” adédé snkorméanyzati feladatokat, (kiiléndsen:
adatnyilvdnossaggal, kozzététellel, a sziikséges adatbézissal, adatvédelmi felelossel,
adatk6z16 feladatkorokkel kapesolatos teendSk)

Az Onkormanyzat beruhdzdsi dontéseinek el6készitése, igények felmérése,
dokumentéciok osszeéllitasa, dontési javaslatok, eldterjesztések elokészitése,

A beruhédzisokhoz, fejlesztésekhez kapcsolodé kozbeszerzési eljarasok el6készitése,
lefolytatdsanak megszervezése,

Eves kozbeszerzési terv Osszedllitasa, végrehajtasanak megszervezése,

Eves kizbeszerzési statisztika Osszeallitasa,

Palyazatfigyelés, palyazatelokészités,

A palyazatmegvaldsitas titemezéséhez igazodéan a tdmogatasok lehivésa, a sziikséges
dokumentdci6 Osszedllitdsa; a projekt zarasaval kapcsolatos feladatok elvégzése,
zarédokumenticio elkészitése, projekt ellendérzésekben kozremiiksdés,
Beruhézasokhoz kapcsolodé szerzédések eldkészitése,

Beruhdzasok, és a hozzijuk kapcsolodd palyazatok szakmai vezetése, feliigyelete,
koordinalasa,

Helyszini ellenérzések, kooperaciok, egyeztetések szervezése a folyamatban 1évé
beruhdzasokhoz kapcsoloddan,

Az Onkorményzati vagyonba tartozé vizikézmiivek iizemeltetésének szervezése,
koordinacitja, gordiilo fejlesztési tervek koordindldsa, vizikézmi bévitések,
fejlesztések eldkészitésében kdzremiikdés,

Rovid- és hosszatavi fejlesztési terv készitése, valamint végrehajtasanak
megszervezése,

A feladatkérhéz  tartozdé  rendelet-tervezetek s szabalyzatok elokészitése,

feliilvizsgalata,
31



Személy- és munkaiigyi feladatai tekintetében:

kozremiikddik a Polgarmesteri Hivatal dolgozdi, tisztségviseldi, az Onkorményzati
intézmények vezetéi tekintetében a szemé€lyiigyeknek, munkaltatoi jog gyakorlasanak
adminisztrativ  el6készitésében, a személyzeti munkaval Gsszefiiggd feladatok
ellatasdban,

kézremitkodik a személyi juttatasok tervezésében, a létszam- és bérgazdalkodasi
feladatok ellatasaban,

ellatja a jegyz6 kozszolgalati Jogviszonnyal kapcsolatos feladat- és hataskoéreit,

ellatja a kozszolgalati jogviszonnyal dsszefliggd adatkezeléssel, valamint a
kozszolgalati nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

ellitia a koztisztvisel6k fegyelmi és kartéritési felelésségével  kapcsolatos
adminisztrativ teendket,

ellatja a koztisztvisel 6k vagyonnyilatkozatéval kapcsolatos feladatokat,

kézremiiksdik a kéztisztvisel6k Osszeférhetetlenséggel Osszefliggd
feladatok ellatdsaban,

kozremiikédik a koztisztviseldk munkavégzésével és pihendidével kapcsolatos
feladatok ellatéséban,

végzi a koztisztviselk kafetéria-nyilatkozatainak nyilvantartasaval kapcsolatos
teenddket, ellatja a szabalyzat karbantartisat,

gondoskodik a k6zfoglalkoztatashoz kapcsolédd koltségek elszamolésarol,

ellitjia a koztisztviselék képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos teenddket a
PROBONO rendszerben,

ellatia a koztisztviseldi és a magasabb vezetdi beosztisii kézalkalmazotti 4llas
palyaztatasdval kapcsolatos feladatokat,

kozremikodik a jegyz6 kéztisztviselsi elémenetellel kapcsolatos feladatainak
ellatasdban,

kozremiikodik a koztisztviselSk teljesitménykdvetelményének alapjat képezd
célkitiizések elokészitésében a TER rendszer alkalmazésaval,

kézremikodik a koztisztviseld teljesitményének értékelésével,
mindsitésével

kapcsolatos adminisztrativ feladatainak ellatasaban,

kozremiikidik a kézszolgalati jogvitaval kapcsolatos feladatok ellatasaban,
kozremiikodik a jegyzs kozszolgélati jogviszony aléli felmentéssel, megsziinéssel, vagy
tartalékallomanyba helyezéssel kapcsolatos feladatainak ellatasban,

ellatja a polgdrmester foglalkoztatasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,
kézremikodik a jegyzé fegyelmi és kartéritési feladatinak ellatasaban,

részt vesz a jegyzé Agazati és teriileti, valamint a koztisztvisel6i érdekegyeztetéssel

kapcsolatos teenddinek ell4tasaban,
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el6késziti a Képviseld-testiilet polgarmester illetményével kapcsolatos dontéseit,
el6késziti a polgdrmester jegyzé illetményével kapesolatos dontéseit,

elékésziti a jegyz helyettesitésével, elémenetelével, tovébba a koztisztviseld
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatait,

el6késziti a Képviselo-testiilet kdzszolgalati jogviszony megsziintetésével Osszefliggd
feladatait,

elokésziti a Képviseld-testiilet fegyelmi és kartéritési feleléséggel kapcsolatos
feladatait,

ellatjia a polgdrmester hataskorébe tartozéd jegyz6, aljegyzé munkaltatéi jogkorével
kapcsolatos feladatok adminisztrativ teenddit,

végzi a hoékozi bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatokat a KIRA programban, a
szlikséges adatokat, okmanyokat megkiildi a MAK részére.

kozremiik6dik a Marai Sandor Kézmiivel6dési Intézmény és Varosi Konyvtar valamint
a Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont dolgozoi tekintetében a személyligyeknek
adminisztrativ el6készitésében, a személyzeti munkaval Osszefliggd feladatok
ellatasaban,

kozremiikédik Marai Sandor Kézmiivelddési Intézmény és Vérosi Konyvtar valamint a
Halasztelki Huménszolgaltaté Kézpont személyi juttatisainak tervezésében, a létszam-
€s bérgazdalkodasi feladatainak ellatisaban,

ellatja a munkaiigyi nyilvantartassal és adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat
kézremiikodik a Marai Sandor K6zmiivel6dési Intézmény és Vérosi Kényvtar valamint
a Halasztelki Humanszolgéltato Kézpont dolgozdi tekintetében a munkavégzésével és
pihendidével kapcsolatos feladatok ellatasaban,

vegzi a Mérai Séndor Kozmiivel6dési Intézmény és Varosi Kényvtar valamint a
Halasztelki Humdnszolgéltaté Kozpont kafetéria-nyilatkozatainak nyilvantartaséval
kapcsolatos teendéket, ellatja a szabalyzat karbantartasat,

ellatjia a Mérai Sandor Kézmivel6dési Intézmény és Vérosi Konyvtar valamint a
Halasztelki Humanszolgéltaté Kozpont allasainak pélyéztatasaval kapcsolatos
feladatokat.

Polgarmesteri Kabinet - engedélyezett 1étszamadat: 2 6

ellatja a polgdrmesteri és alpolgarmesteri tisztséghez kapcsolédo tigyviteli, szervezési,
reprezentacios, koordinacids és kommunikacids feladatokat

ellatia a polgarmester feladat- és hataskorébe tartozé iigyekben az tigyintézés
koordinalasat

ellatja a polgarmester tigyfélfogadasanak szervezését, munkéjanak segitését

Elldtja az onkorményzati hataskorbe tartozé kitiinteté dijak, elismerésre torténd

felterjesztésekkel kapcsolatos tigyviteli és szervezési feladatokat.
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ellatja a lakossagi, civil szervezetekkel és egyhazakkal kapcsolatos Snkormanyzati, és
kézmiivelddéssel kapcsolatos feladatokat, kiilondsen a kapcsolattartissal, vérosi-
kulturdlis és sport rendezvények szervezésével és lebonyolitasaval, a sajté részérdl
¢érkez6 megkeresések koordinaldsaval, polgarmesteri interjuk megszervezésével,
sajtbanyagok és héttéranyagok készitésével, kapcsolodé szakmai anyagok
Osszeallitasaval ~kapcsolatban. Szabadtéri rendezvények esetén a kozteriilet
bérbeadéséval jaro feladatokat ellatja.

gondoskodik a hivatalos kozosségi oldal- és a weboldalon megjelené tartalmak
Osszeallitasarol, megjelenésérsl

ellatja a polgarmestert érintd protokolléris feladatokat

ellitia az Onkormanyzat nemzetk6zi kapcsolatainak fenntartasaval Osszefliggd
feladatokat

ellatja a beruhazasok elokészitésével, palyazatok lebonyolitasaval és koordinalasaval,
kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatokat

ellatja a katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatokat

kezeli az a ASP iratkezel$ szakrendszert.
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3. Féépitész 1 fo

Ellatja a f6épitészi feladatokat kiilondsen:

- afoépitész elltja a telepiilési dnkorményzat telepiilésszerkezeti tervének, helyi épitési
szabalyzatdnak, telepiilési arculati kézikonyvének és teleptilésképi rendeletének
elkészitésével, feliilvizsgalataval 6sszefligg$ kovetkezd feladatokat:

a) dontésre el6késziti a rendezés ala vonand6 teriiletre vonatkozé javaslatot, a
tervezeési megbizas feltételeit és kvetelményeit,

b) elkésziti az el6zetes tijékoztatdst az érdekelt allamigazgatési szervek, az érintett
allampolgarok, szervezetek, érdek-képviseleti szervek, valamint a szomszédos és az
érintett egy€b telepiilések onkormanyzati szervei részére a rendezés, a telepiiléskép-
védelem helyérdl, céljarél, varhaté eredményérél,

¢) a telepiilésrendezési eszkozok készitése sordn folyamatosan egyiittmiikédik a
tervezOkkel és képviseli az 6nkorményzat érdekeit,

d) szervezi és irdnyitja a telepiilésrendezési eszkozok véleményezési eljarasait, ezek
soran biztositja a telepiilésrendezési eszkdzok készitésének nyilvanossagat,

e) a véleményezési eljards befejezését kovetGen a beérkezett észrevételek
figyelembevételével dontésre el6késziti a telepiilésrendezési eszkdzoket,

f) gondoskodik a megallapitds sordn hozott véltoztatasok atvezetésérol, illetbleg
sziikség szerint az ujboli véleményeztetés lefolytatasarol,

g) nyilvantartast vezet a telepiilés teriiletére késziilt telepiilésrendezési eszkézokrol,
valamint - amennyiben az informéciétechnolégiai feltételei biztositottak - gondoskodik
a hatdlyos telepiilésrendezési eszkdzoknek az onkorményzat honlapjan torténd
kdzzétételérol,

h) szakmai konzulticion vesz részt és tajékoztatdst ad a hatalyos teleptilésképi
rendeletben foglaltakrol,

i) el6késziti az onkorményzat telepiiléskép-védelemmel kapcsolatos szabdlyozasat,
figyelemmel kiséri annak érvényesiilését és gondoskodik az azzal Osszefliggd

nyilvantartas vezetéséral,

- af6épitész részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési és
az oOnkormdnyzat ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjinak elkészitésében és
egyeztetésében, tovabba az A4gazati koncepciok telepiilést érinté részeinek
Osszehangolasaban ¢és véleményezésében, és szakmai véleményével segiti az
onkormanyzatnak a felsorolt programokkal kapcsolatos dontéseinek el6készitését,
allasfoglalasainak kialakitasat,

- aféépitész egylittmiikodik az illetékes foldhivatallal, az épitésiigyi nyilvantartast vezetd
hatosagokkal és alkalmazo intézményekkel, az épitéstigyi és mas hatosagokkal,

valamint a véleménynyilvéanitasra jogosult allamigazgatasi szervekkel,
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a f6épitész a teriilet- és telepiilésfejlesztési, valamint a teriilet- és telepiilésrendezési
feladatok ellatasa sordn - igény szerint az allami f6épitész bevondsaval - részt vesz az
érintett onkormanyzatok kézos, 6sszehangolt dontéseinek el6készitésében,

a fOépitész az 4llami fOépitészi hataskorében eljaré fovdrosi és megyei
kormanyhivatallal és az érintett Onkormanyzatok fOépitészeivel egyiittmiikodve
el0segiti a telepiilés teriiletét érintd teriiletrendezési és telepiilésszerkezeti tervek
Osszhangjanak kialakitasat,

a fOépitész folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszkzok hatalyosuldsat,
tapasztalatairél évente tajékoztatast ad, és négyévente Gsszefoglald jelentést készit a
képviselo-testiilet részére,

a foépitész kozremiikodik a kulturdlis Orokség védelmérdl szolé toérvényben
foglaltakkal, valamint a kulturdlis Orokség védetté nyilvanitdsdnak részletes
szabdlyair6l sz6l6 miniszteri rendeletben foglaltakkal kapcsolatos onkormdnyzati
feladatok ellatasaban,

szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a telepiilés egységes taji és épitészeti
arculatanak alakitasat,

kozremiikodik a teriiletrendezési tervek és a telepiilésrendezési  eszkozok
nyilvantartasara, a szabdlyozasokon alapul6 adatszolgaltatasra és az ezzel kapcsolatosan
felmertil6 koltség megallapitasara vonatkozd helyi szabalyok elokészitésében,

részt vesz - szilkség szerint adatok szolgaltatasaval - az illetékességi teriiletére
vonatkoz6 teriileti és telepiilési informacids rendszerek kialakitasdban és
mikddtetésében,

kozremiikodik a Képviseld-testiilet és a polgarmester feladat- és hataskorébe tartozo
teriiletfejlesztéssel €s teriiletrendezéssel kapcsolatos feladatok ellatdséban,

a foépitész feladataihoz kapcsolodoan kezeli az a ASP iratkezel$ szakrendszert, a
TAKARNET, az e-adat, ANYK, KSH Elektra, Jogtar programokat, alkalmazasokat.

Hatésagi Iroda — engedélyezett létszaimadat:6 fo

Ellatja az altalanos igazgatasi feladatokat, kiilénosen:

ellatja az iizletek miikodésével, a telephely-engedélyezéssel, a rendezvénytartasi
engedélyek kiaddsaval, valamint a szallashelyek nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat,

hagyatéki ligyintézéssel,

birtokvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

kornyezetvédelmi hatésagi feladatokat (fakivagas, vizgazdéalkodés, zaj- és
rezgésvédelem stb.),

allattartassal kapcsolatos feladatokat ellatja,
ellatja tovabba a gyermekvédelem ¢és szocidlis igazgatas korébe tartozoé feladatokat
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hagyatéki leltart vesz fel, illetve a hagyatékrol — térvényben meghatarozott esetekben
adatszolgaltatast nyujt,

kozremikodik az egészségiigyi és szocidlis teriiletre vonatkozé &nkorményzati
elképzelések, koncepcidk kidolgozésaban — Gsszhangban a teriileti elképzelésekkel —
azok megvalositasaban, koordinacidjaban,

kozremlikodik a feladatkorét érintd  testiileti, bizottsagi  eléterjesztések,
rendelettervezetek kidolgozasaban, végrehajtiasanak ellendrzésében, azokrél vald
beszamolas el6készitésérol,

segiti Halasztelek Véros Onkormanyzat Szocialis Bizottsaganak munkajat, ellatja annak
adminisztracidjat,

gondoskodik a gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitasardl,

gondoskodik a hétrdnyos helyzetli (HH) és a halmozottan hatranyos helyzetti (HHH)
gyermekek helyzetének megallapitasarol,

gondoskodik a telepiilési tiamogatasrol,

gondoskodik a természetbeni telepiilési timogatasrol,

gondoskodik a koztemetéssel kapcsolatos teend6krél,

gondoskodik az orszdgos nyilvantartasok vezetésérdl,

kezeli a szocialis igazgatds adminisztracios rendszert

gondoskodik a szocialis nyilvantartassal Gsszefliggésben 1évé igazolasok kiadasarol
(védend6 fogyaszto, fiatalok életkezdési timogatasa),

gondoskodik més tarshatdsag részére torténd kornyezettanulmany elkészitésérol,
ellitja a Polgari Torvénykonyvvel (birtokhdboritds, birtokvita, talalt targyak stb.),
kapcsolatos feladatokat,

ellatja az allategészségiiggyel kapcsolatos feladatokat, kiilsndsen a veszélyes ebekkel
kapcsolatos feladatokat,

ellatja a novényvédelmi, novény-egészségiigyi hatdosagi feladatokat, kiilsndsen a
parlagfii irtassal kapcsolatos teenddket,

ellatja a fas szari novények védelmével, a fakivagasok engedélyezésével kapcsolatos
feladatokat,

ellatja a zenés-tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatokat

ellatja a zaj-és rezgésvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

ellatja az ipari igazgatassal kapcsolatos feladatokat, kiilonésen a telepengedélyezési
eljarasokat,

ellatja a kdrnyezet- és természetvédelemmel, a hulladékgazdalkoddssal kapcsolatos
Onkormanyzati feladatok szakmai irdnyitdsét, feliigyeletét, ellenérzi a kérnyezeti és
természetvédelmi elbirasok betartasat

ellitja a kereskedelmi, vasari, piaci, fogyasztovédelmi, szallashely szolgaltatasi
igazgatasi feladatokat, az ASP szakrendszer hasznalataval,

ado- és értékbizonyitvanyt allit ki hagyatéki eljarashoz, bir6sagi végrehajtd

megkeresésére €s tigyfél kérésére,
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4.

részt vesz az Osszefliggd feladatok végzésében, szervezésében, adatszolgéltatdsok
teljesitésében,

elldtja az anyakdényvezéssel és hazassagkotéssel, allampolgarsagi eskiivel kapcsolatos
feladatokat

ellatja az anyakonyvi eljardssal kapcsolatos feladatokat (halotti anyakényvi eljaras,
hazai anyakonyvezés, hazassagkotés, hazassagi névmddositas, névvaltoztatas),

ellatja a Kozponti Cimregiszter miikddtetésével, ezen beliil a cimmegallapitassal és a
cimnyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat,

tevékenysége sordn kezeli az ASP hagyatéki szakrendszert, az ASP iparker és iratkezel
szakrendszereket, ASP {rlap szakrendszer, a KSH Elektra, TAKARNET, Céginfo,
Jogtar programokat, alkalmazasokat,

ellatja a méhész nyilvantartas vezetését és a szinyoggyéritésrdl torténd értesitést;
zajtérkép és a kozponti zajtérkép alapjan készitett Intézkedési Terv elkészitésének
koordinal4asat;

gondoskodik a teriiletét érinté KSH adatszolgaltatasrol;

Kozutkezel6i-, tulajdonosi-, munkakezdési hozzajarulasok kiaddsa

Utellenéri feladatok; utiigyi eljérdsok (-felszolitas, eljaras kezdeményezése)

ellatja a kozteriilet-feliigyelettel kapcsolatos feladatokat

feligyeli és ellenérzi a varos kozteriilet hasznélatanak rendjét, kozteriileti engedélyhez
kotott tevékenységek végzését, és a koztisztasagrol szo16 rendelkezések betartasat, részt
vesz a telepiilés kézrend, kbzbiztonsaganak fenntartisiban,

ellatja a telepiilési kozbiztonsagi halé6 mikidésével kapesolatos feladatokat,

kiadja és ellenérzi a kozteriilet hasznalati engedélyeket,

gondoskodik az A&llattartds rendjének fenntartasardl, kézremiikodik ebrendészeti
feladatok ellatasardl, ellatja a vadaszattal kapcsolatos feladatokat,

részt vesz az énkormanyzati vagyon védelmével 6sszefiiggd feladatok ellatiséban,
kozremiikodik a térfigyeld kamerarendszerrel kapcsolatos feladatok ellatasaban,

kozremikddik a katasztrofavédelemmel, ar-€s belvizvédekezéssel, védelmi igazgatassal

Pénziigyi Iroda — engedélyezett létszimadat: 6 f6

Alapveté feladata Haldsztelek varos koltségvetésének és beszamoldjanak elSkészitése és
végrehajtasa, a koltségvetési gazdalkodassal, konyveléssel, nyilvantartissal kapcsolatos

feladatok ellatisa.

elkésziti a negyedéves dnkormanyzati szint{i beruhazasi statisztikat,
elkésziti a feladatkoréhez kapcsolodo jelentéseket, statisztikakat, adatszolgaltatasokat

és ezeket hataridében megkiildi az érintettek részére,
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tevékenyen kozremiikodik az onkorményzat gazdasagi programja kidolgozaséban,
annak megvaldsitasaban, az ezzel Osszefliggd pénziigyi folyamatot Snkormanyzati
szinten 6sszefogja, koordinalja,

biztositja a jogszabdlyokban meghatdrozott — az Onkormdnyzati gazdalkodassal
Osszefliggé — dokumentumok (szabdlyzatok, intézkedések stb.) elkészitését, kiadasat,
naprakészségét, azok végrehajtasat, betartasukat figyelemmel kiséri, ellendrzi,

az Onkorményzati gazdilkodas soran ellatja az Onkormanyzati koltségvetéssel
kapcsolatos valamennyi feladatot, elkésziti a varos koltségvetésének, koltségvetési
tervezetét figyelemmel a képviselo-testiilet fejlesztési elképzeléseire,

elkésziti a haroméves gordiilo tervezéssel, és az éves pénzligyi tervezéssel kapcsolatos
képviselo-testiileti anyagokat, gondoskodik a dontés végrehajtasarol,

feladatkoriiket érintéen a tobbi iroddval és az intézményekkel egyiittmiik6dve
Osszehangolja az intézmények koltségvetésének, zarszamadasanak készitését,
rendszeresen elemzi és figyelemmel kiséri a koltségvetést érinté felhasznalasukat,
miikodési feltételeiket, elkésziti az d&tmeneti gazdalkodasrdl sz6l6 rendeletet,

a gyermek és feln6tt étkeztetés, a bolcsddei gondozas dijanak, valamint a szocidlis
ellatasok korébe tartozo téritési dijak mddositasardl sz6l6 rendelet-tervezetet az érintett
intézmények altal tett javaslat alapjan elkésziti,

a jovahagyott koltségvetés iranyszdmaihoz igazodva gondoskodik az eredményes
gazdalkodasrol a Képviselo-testiilet és a polgarmester intézkedései alapjan,
eléterjesztést készit a koltségvetés modositasara és poteldiranyzat engedélyezésére, a
jovahagyast kdvetden gondoskodik ezek atvezetésérol,

a koltségvetés végrehajtasdhoz kapcsolodéan a polgarmester hataskérébe tartozo
eldiranyzat atcsoportositasokrol hivatalos feljegyzést készit,

az intézmények és a hivatal vezetGje 4altal meghozott, az eléiranyzatok kozotti
atcsoportositasrol vagy tobbletbevétel terhére hozott dontésekrél hivatalos
feljegyzéseket készit,

elkésziti a koltségvetés végrehajtasarol szol6 beszamold tervezetét,

lebonyolitja az intézmények finanszirozasat, figyelemmel kiséri az eldiranyzatok
alakulésat,

ellatja az ASP gazdalkodasi moduljan keresztiil a fokonyvi konyveléssel, a NAV-nak
benyujtandé bevallasok készitésével kapcsolatos feladatokat a Hivatal gazdasagi
szervezetéhez tartozo intézmények, illetve a nemzetiségi 6nkormanyzatok esetében,
végzi a jogszabaly szerinti pénziigyi-szamviteli analitikus nyilvantartasi feladatokat,
likviditasvizsgalatot végez a fizetoképesség megtartasa érdekében, melynek soran
kéveti az Snkormanyzati szamlak alakulasat, fizetési kotelezettségeinek teljesitését,
végzi a bizonylatok érvényesitésével kapcsolatos feladatokat, javaslatot tesz a
polgarmester részére az atmenetileg szabad pénzeszkozok lekotésére, hasznositasara,
szilkkség esetén operativ intézkedéseket kezdeményez a pénziigyi tranzakciok

lebonyolitasa érdekében,
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a Polgarmesteri Hivatal hazipénztaraban biztositja az intézményenként mindenkor
sziikséges készpénzt,

koordinalja az onkorményzati kincstari finanszirozassal kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a normativ, kdzpontositott €s kotott felhasznalast allami tdmogatasok
igénylésérol, lehivasarol, elszamoldsarol,

gondoskodik a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi
XXXI. térvény alapjan a pénzbeli tdmogatasok igénylésérdl és elszamolasarol

a kozmuvel6dés érdekeltségndveld, valamint a konyvtari érdekeltségnéveld tdmogatas
igénylésérol, intézményi szinten a szabdlyszer(i felhasznaldsarol és elszamolasarol
gondoskodik,

gondoskodik az egyes szocidlis ellatasok jogosultak részére, valamint a
kozfoglalkoztatottak részére torténd utalasar6l, illetve hazipénztarbol torténd
kifizetésével kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasarol,

végzi a szigori szamadasu nyomtatvanyok kezelését, nyilvantartasat.

ellatja az éves, illetve kozéptavu fejlesztéssel, mikddéssel Osszefiiggd szakmai
elemzési, tervezési, az id6ben torténé ¢és pontos gazdilkodasi, szamviteli,
szamlakezelési, elszdmolasi és beszamolasi, nyilvantartasi, valamint — a bels6 ellendrrel
egyiittmiikédve — a pénziigyi-gazdasagi ellenérzési feladatokat, ennek keretében —
jogszabalyban meghatdrozottak szerint — végzi a nemzetiségi dnkormanyzatok, illetve
az irodahoz rendelt, részben Ondlléan gazdidlkodé koltségvetési szervek
gazdalkodasaval kapcsolatos operativ gazddlkodasi teenddket,

az 6nkormanyzat és intézményei vonatkozasaban a banki utalési feladatokat ellétja,

a hivatal gazdasagi szervezetéhez tartozé intézmények, nemzetiségi dnkormanyzatok
esetében végzi a bankszamla szerz6désekhez kapcsolodo aldirasbejelent6k
aktualizalasat,

végzi a szamlazasi és pénztar miikddtetési feladatokat a koltségvetési szervek részére,
végzi a bérjellegli egyéb kiadasok, a reprezentacios kiadasokkal valamint a cégtelefon
magéncéli hasznélataval kapcsolatos feladasi feladatokat, az ehhez sziikséges adatokat
megkiildi a MAK részére,

pénziigyi vonatkozasban kozremiikddik a beruhdzdsok elokészitésében, elvégzi az
dllami tamogatdsok és egyéb forrdsok igényléséhez és elszamolashoz kapcsolodo
pénziigyi feladatokat,

intézkedéseket kezdeményez - a helyi adobol szarmazé tételek kivételével-az
onkormanyzati kovetelések behajtasara, és a behajthatatlan kovetelések rendezésére,

a bérleti és egyéb szolgéltatasi szerzodések, megallapodasok alapjan hataridére elkésziti
és az érdekelteknek megkiildi a szamlékat, ellen6rzi azok teljesitését, intézkedik
behajtasardl, illetve gondoskodik az onkormanyzatot terhelé szdmldk hatdridos
kiegyenlitésérol,

ellitia az ©Onkormanyzat vagyonbiztositasaval, gépjarmii feleldsségbiztositassal

kapcsolatos napi operativ feladatokat,
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a vagyonbiztositasi szerzodések, illetve a GFB és CASCO szerzddések esetében a
versenyeztetést koordindlja a biztositasi alkusz kozremiikodésével, valamint a
képviselo-testiileti dontést elokésziti,

elokésziti a Képvisel6-testiilet dontése szerinti hitelkérelmeket, az dnkormanyzatot
terhel$ hosszu- és rovidlejaratu hitelek hataridében torténé torlesztését,

elkésziti a szamlavezetd pénzintézet kivalasztasra vonatkozo palyazati kiirast, valamint
az erre vonatkozoé képvisel6-testiileti el6terjesztéseket,

Onkormaényzati szinten is meghatarozé szerepet kell jatszania az ésszerti, takarékos és
szabalyszer(i 6nkormanyzati gazdalkodas megvaldsitasaban, abban, hogy a feladatok
ellatdsa mellett megsziintethet legyen az 6nkormanyzati koltségvetés hidnya. Ezek
érdekében kozremiikodik a belso tartalékok feltardsaban és az indokolt modositasokra,
atszervezésekre javaslatot tesz,

a civil szervezetek, egyesiiletek és alapitvanyok részére nyujtott tdmogatasok
ellenorzését végzi,

kiemelten kezeli a Polgarmesteri Hivatal koltségvetésének eldkészitésével és annak
végrehajtasaval feladatokat a jegyz6 intézkedéseinek megfelel6en,

intézményvezetdi, polgarmesteri hatdskdrben hozott, koltségvetést érinté dontésekrol
hivatalos feljegyzést készit, nyilvantartja, a timogatasok igénylését és elszamolasat
ellatja a valasztasok, népszavazasok pénziigyi lebonyolitasat, elszamoldsat,

az allamhaztartasi szervezetek miikodési rendjének megfeleléen a Hivatal gazdasagi
szervezetéhez  tartozd  koltségvetési  szervekre  vonatkozdan ellatja az
informécidszolgaltatasi feladatokat (idoszaki koltségvetési jelentés, idékozi
mérlegjelentés, éves koltségvetés, beszamolok stb.), elkésziti a jelentéseket,
adatszolgéltatasokat és ezeket hataridoben megkiildi az érintettek részére,

vezeti a targyi eszkoz-nyilvantartast, ehhez kapcsoléddan allomanyba veszi a
beruhdzasokat, elszamolja az értékcsokkenést, gondoskodik negyedévente annak
feladasarol,

elkésziti a leltdrozasi litemtervet, szervezi és koordinalja a leltdrozési és selejtezési
feladatokat,

a feladatkorét érinté Képvisel6-testiileti, bizottsagi eloterjesztések, rendelet-tervezetek
kidolgozasa, végrehajtasanak ellendrzése, azokrol valo beszamolas elokészitése,
elkésziti a pénziigyi targya eldterjesztéseket, pénziigyi szempontbol véleményezi az
egy¢éb irodakhoz tartozo szakmai el6terjesztéseket,

a koziizemi szerzédések esetében a szamlafizetdi nevének modositasdhoz sziikséges
feladatokat elvégzi,

kiilsé megbizott utjan vezeti a vagyonkatasztert €s arrol évente jelentést készit,
tevékenysége soran kezeli az ASP Gazdalkodasi szakrendszert, az ASP iratkezeld, ASP
lirlap szakrendszer, az E-adat, ONEGM, KGR, EBR42, ANYK, KSH Elektra, Céginfo,

Jogtar programokat, alkalmazasokat.
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Intézményekkel osszefiiggé pénziigyi feladatok:

onkormanyzati szinten szerepet jatszik az intézmények ésszerii, koltségtakarékos,
hatékony és szabalyszer(i miikdésének megvalositasaban. Javaslatot tesz — a térvény
hatarain belil — a belsé tartalékok feltardsdban, indokolt modositasra, illetve
atszervezésre,

részt vesz az éves koltségvetési rendelet, a Képviselo-testiilet fejlesztési elképzeléseinek
megfogalmazasaban, a dontés elokészitésében,

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények esetében a koltségvetés teljesitését, a
pénziigyi beszamolok szakmai indoklasat elemzi, kdzremiikodik a zavartalan miikddési
feltételek biztositasaban,

figyelemmel kiséri az intézményi el6irdnyzatok alakuldsat, elemzéseket végez, sziikség
esetén egyeztetést, ellenérzest kezdeményez,

Kiilsé megbizott belsé ellendr Gtjan:

o elkésziti az éves €s a stratégiai ellendrzési tervet, melynek végrehajtasarol
jovahagyas utan gondoskodik,

o az ltemterv alapjan elvégzett ellenérzésekrdl a megallapitasokat,
kovetkeztetéseket és javaslatokat tartalmazo ellendrzési jelentések alapjan a
belsé ellendr kézremiikidésével Gsszeallitja az éves beszamolot,

o javaslatot tesz a vizsgélat megallapitasai alapjan a megteendd intézkedésekre,
sziikség szerint utdvizsgalatot tart az ellendrzott egységnél,

gondoskodik a koltségvetési szervek miikodését meghatirozo jogszabédlyok helyi
alkalmazésardl, érvényesitésérol, és ezekre felhivja az illetékesek figyelmét,

rendszeresen figyelemmel kiséri a koltségvetési tervezés, gazdalkodas, beszamolas,
konyvvezetés, adatszolgdltatasi kotelezettség targykorében a hatdlyos jogszabalyok

végrehajtasat.
Adé Iroda — engedélyezett létszamadat: 5,5 fo

végzi az onkormanyzati ad6hatosag (jegyz0) feladatkoreébe tartozé valamennyi addval
osszefiiggd addigazgatasi feladatot,

bejelentés alapjan nyilvantartasba veszi az ad6zot,

létrehozza az adéz6 torzsadat (allandé adatok) nyilvantartasat,

a beérkezett, atadott adatok alapjan, naprakészen kezeli a torzsadat nyilvantartasat
(nyilvantartasba vesz, médosit, t6rol),

vezeti az ad6z6 egyedi adatait tartalmazo adészamla nyilvéntartast,

vezeti az ad6z6 képviseletére vonatkozd nyilvantartast,

vezeti a feltételes adomentességet igénybe vevd addzok nyilvantartasat, - kezeli az
adozonkénti és kozterhenkénti bejelentkezési, véltozas-bejelentési, adatbejelentési €s

bevallasi nyilvantartast,
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feladatkoérében vezeti az adoézok adoszamlajat,

végzi adénemenkénti befizetések szamfejtését, konyvelését,

vezeti az atfut6 nyilvantartast,

nyilvantartja a behajthatatlannak minésitett adotartozasokat,

nyilvantartja és naprakészen vezeti a végrehajtasi cselekményeket,

nyilvantartja az onkormanyzati adohatosdg  altal  atruhazott
végrehajtasi cselekményeket, visszatartasi jog gyakorlasara vonatkoz6 adatokat,
utalasi analitikat készit valamennyi addszamlarol kiutalt 6sszegrol,

kiutalja az ado-visszaigénylést és az ado-visszatéritést,

az ASP.ADO szakrendszerben feldolgozott adatok alapjan lehetévé teszi az
Onkormanyzat adobeszedési szamlaival kapcsolatban az utélagos adatbetekintés
lehetoségét,

dtadja a Pénziigyi irodavezetd részére a Gazdalkodési szakrendszerhez kapcsolodo
adatokat tartalmaz6 — az egyes zarasok soran elkésziilt dokumentumokat, tabldzatokat
a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosdga kozremiikodésével a helyi adokrdl, a
gépjarmiiadorél, a talajterhelési dijrol, az allamigazgatasi eljarési illetékrdl, az adok
modjara behajtand6 koztartozasokrol, az adézok adoszamlajan lévé adatok alapjan
junius 30-ai allapotnak megfeleld féléves, tovabba a december 31-ei éllapotnak
megfelelo év végi zarasi Osszesitot készit,

a Magyar Allamkincstar részére adatszolgdltatast végez elektronikus rendszereken
keresztiil,

a kivetéssel megallapitott adékrol, valamint gépjarmiiadorél dsszesit6t készit és azt a
targyév aprilis 1-jéig megkiildi a Magyar Allamkincstarnak,

a helyi ad6kra vonatkozé adatszolgaltatast a féléves és az éves zdrdsi Osszesitével
azonos eljarassal és hatariddvel teljesiti,

végzi a gépjarmiiadé bevétel 60 %-anak havi atutaldsat a kozponti koltségvetés részere,
40 %-anak atutalasat pedig az 6nkormanyzati szamlara,

az éves adokivetésrol osszesitét készit, az ASP.ADO Szakrendszerrel 6sszhangban,
értesitést ad ki az ad6zok részére marcius 15-ig az adészamla egyenlegérél, mely
értesitd maganszemélyek esetében tartalmazza az I. és II. félévre szol6 csekkeket is,
kiemelten kezeli ebben a munkdban a helyi ipartizési adot: feldolgozza az ideiglenes, az
allandd, a naptari évtol eltér6 adobevalldsokat,

adatot szolgaltat az ipariizési adorol a targyévet kovetd év marcius 1-jéig a Magyar
Allamkincstarnak,

az ad6kotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gy(jt, tajékoztatast kér, helyszini
szemlét tart,

elokésziti és elbirdlja a méltanyossagi tigyeket (fizetési halasztast vagy részletfizetést
engedélyez),

ellatja a gépjarmii-adoztatasi feladatokat,
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felhivja az adézét az adotartozds megfizetésére, eredménytelen felhivas esetén
végrehajtast indit,

lekéri a tarsadalombiztositasi szervtdl az adovégrehajtashoz sziikséges adatokat,
torvényben meghatérozott feladatkorében megallapitja az adot,

adatot szolgaltat a maganf6zéssel kapcsolatban a VPOP felé

ellatja azokat az adok mddjara behajtandé koéztartozasokkal kapcsolatos feladatokat,
amelyeknek a végrehajtasat, nyilvantartasat jogszabaly a hatéskorébe utal,

els6 fokon jar el a maganszemélyt terheld adok modjara behajtandd koztartozasok
ligyében,

megkéri a Fovarosi Vizmivek Zrt. éves adatszolgaltatisat a csatornarakdtéssel nem
rendelkez6 lakosokkal kapcsolatban illetékességi teriiletre vonatkozéan, az adatokbol
felhivast bocsajt ki, a beérkezett bevalldsokat feldolgozza, a kapott adatok alapjan
fizetési meghagyasokat bocsajt ki

ellatja az onkormanyzati adohatosagnal adoiiggyel  osszefiiggben
fizetendd kozigazgatasi hatosagi eljarasi illetékkel kapcsolatos feladatokat,
adoigazolast allit ki,

rendszeresen ellendrzi az adézokat és az adézasban résztvevé mds személyeket,
folyamatosan lekéri a hidnyz6 ad6azonosito jelet a Nemzeti Ad6 és Vamhivataltol, az
ado végrehajtasi cselekményeket rogziti a nyilvantartasban,

legalabb havonta visszatartési jog gyakorlasa céljabdl 4tadja elektronikusan a Nemzeti
Ado6 és Vambhivatal részére a hatralékos listat,

az egyéb és idegen bevételekrol elszamoldsi szamlat vezet,

kezdeményezden, tevékenyen kézremiikodik a helyi adépolitika kialakitaséban és
végrehajtasaban,

ellatja a feladatkorébe tartozé hirdetményezést, hirdetétablan valo kifiiggesztest, -
iigyfél-tajékoztatast nyujt,

részt vesz a koltségvetés, valamint a pénziigyi beszamol6 elokészitésében,

végzi a feladatkorét érinté testiileti, bizottsagi elSterjesztések, rendelet-tervezetek
kidolgozasat, végrehajtasanak ellendrzését, azokrol valo beszamolas elokészitését,
adohatdsagi tevékenysége soran felhasznaldi szinten kezeli az e-adat, ONEGM, ASP
ad6 szakrendszer, ASP iratszakrendszer, ASP f{irlap szakrendszer, E-adat, ONKADO,
TAKARNET, ANYK, K&H Elektra, Céginfo, Jogtar programokat, alkalmazasokat.
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