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Ugyiratszam: 1010-9/2022
A Halasztelki Polgarmesteri Hivatal
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
Hatailyos: 2022. november 21. napjatol

Halsztelek Véros Onkormanyzaténak (a tovébbiakban: Onkorméanyzat) Képvisel-testiilete (a
tovabbiakban: Képviseld-testiilet) az allamhaztartasrdl sz616 1992. évi XXX VIIL. tv., valamint
a helyi 6nkormanyzatokrol sz616 1990. évi LXV. tv. 10.§ (1) bekezdés g) pontja alapjan
gazdalkodasanak végrehajté szerveként, az alapité Szervezeti és Mikodési Szabélyzatardl
sz016 rendeletének értelmében Onkormanyzati és éllamigazgatasi iigyek déntésre valé
elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellataséra létrehozta a Haldsztelki
Polgérmesteri Hivatalt (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal).

A Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. (a tovébbiakban:
Motv.), az dllamhdztartdsrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. §-anak,
(5) bekezdése, valamint az Aht. végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13.
§-dban eldirtaknak megfelel6en, a jogalkotasrodl szé16 2010. évi CXXX. torvény 23.§-anak (4)
bek. j) pontjdban kapott hataskéromben eljirva a Hivatal jogszerli miikédése érdekében az
aldbbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot adom ki.

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

dr. Mészéros Zoltan Szabd Tibor
jegyzo polgarmester
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L FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Hivatal megnevezése, székhelye

1.1. A Hivatal megnevezése: Halasztelki Polgdrmesteri Hivatal

1.2. A Hivatal székhelye: 2314 Halasztelek, Kastély park 1.
levélcime: 2314 Halasztelek, Pf. 37.
telephely: 2314 Halasztelek Erkel F. u. 2.
telefonszama: (06-24) 517-260
internet cime: http://halasztelek.hu
e-mail cime: hivatal@halasztelek.hu

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

1.3. A koltségvetési szervhez rendelt kiltségvetési szervek

Az dllamhaztartdsrol szolo torvény végrehajtasardl kiadott 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet
9 §- a értelmében az irdnyito szervnek meg kell hatdroznia azt a gazdasdgi szervezettel
rendelkezé koltségvetési szervet, amely a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv meghatdrozott pénziigyi-gazdasagi feladatait elldtja.

A koltségvetési szervhez rendelt

! o Cime
koltségvetési szerv neve
Halasztelki Huméanszolgaltaté Kézpont 2314 Halasztelek, Iskola utca 2.
Halasztelki Tiindérkert Ovoda 2314 Halasztelek, Ovoda utca 3.

Marai Sandor Kézmiivelddési Intézmény és Varosi | 2314 Halasztelek, Szent Laszlo tér 1.
Konyvtar

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv és a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez0 koltségvetési szerv — az iranyit6 szerv 4ltal jévahagyott
—munkamegosztasi megallapodasban rogzitett munkamegosztas és felelosségvallalis keretei
kozott kell alkalmazni.

A munkamegosztasi megallapodas elkészitése soran figyelembe kell venni az dllamhaztartasrol
sz016 toérvény végrehajtasarol kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 9.§. eléirasait.



1.4. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) 1. szému
mellékletét képezi a Hivatal mindenkor hatélyos Alapité Okirata.

2. A Hivatal jogallasa, képviselete

2.1.

2.2,

2.3.

24.

2.5,

A Hivatal 6nallo jogi személy. Onall¢ feliigyeleti, irdnyitasi, hatésagi jogkdrt 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 4ltal

meghatdrozottak szerint latja el.

A képviseletre, a kiilsé kapcsolattartasra a polgarmester (alpolgarmester), illetve a jegyz6
jogosult. Ezen jogukat esetenként, vagy az iigyek meghatirozott kore tekintetében

atruhazhatjak.

A Hivatalt a jegyz6 vezeti, aki gondoskodik a munka megszervezésérl, az 5nkorményzat
sajat feladatain kivil esé és jogszabalyokban meghatirozott feladatok végrehajtasarol,
valamint az ©Onkormdnyzati feladatok torvényességének biztositisarol. A Hivatal

képviseletére a jegyz, akadélyoztatasa esetén az aljegyzd jogosult.

A Hivatal bels6 miikédése soran a szervezeti egységeket az irodavezetd, akadélyoztatisa

esetén az altala megbizott ligyintéz6 jogosult képviselni.

3. A Polgarmesteri Hivatal iranyitasa, vezetése, a munkaltato6i jogok gyakorlisa

A polgdrmester — a jegyz6 utjan, a képvisel6-testiilet ddntései szerint és sajat hataskérében —

irdnyitja a Polgadrmesteri Hivatalt.

3.1,

Polgiarmester

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

— A jegyz0 javaslatat figyelembe véve meghatdrozza a munka szervezése, a dontések
el6készitése €s végrehajtasa teriiletén a Hivatal altal ellatand6 feladatokat.

— Az d6nkormdnyzati, allamigazgatasi feladatait, hatdskéreit a Hivatal kézremiiksdésével

latja el.
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Dont a jogszabdly 4ltal hatdskorébe utalt allamigazgatdsi tigyekben, hatésagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhdzhatja.

A jegyzd javaslatara eldterjesztést nydjt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal belsé
szervezeti tagozoddsara, a hivatal munkarendjére, az iigyfélfogadas rendjére.
Hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a Hivatalban a kiadmanyozas rendjét.
Gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyz6 tekintetében.

Gyakorolja az egy€b munkaltat6i jogokat az alpolgarmester és az intézmények vezetdi
tekintetében.

Az altala meghatarozott korben egyetértési jogot gyakorol a jegyzé hataskdrébe tartozé
kinevezés, vezetéi megbizds, felmentés, vezetdi megbizas visszavondsa és jutalmazas
esetén.

Rendszeresen tart vezet6i megbeszéléseket az 6nkormanyzati miikodéshez kapcsolddo
idoszerii feladatok meghatdrozasara, és a dontések végrehajtasanak szamonkérése
céljabol.

Sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal apparatusi értekezletet tart, melyen
a jegyzovel kozosen értékeli a Hivatal tevékenységét, illetve meghatirozza ez
elkovetkezendd idoszak feladatait.

Biztositja az nkormanyzat demokratikus miikdését, széles korii nyilvanossagat.
Segiti a telepiilési képviselSk, bizottsagok munkajat.

Gyakorolja a testiilet 4ltal a polgarmesterre atruhazott hataskoroket.

Dont a testvérvarosi, partnervéarosi kapcsolattartissal Osszefliggd Onkorményzati
delegdcio kilfoldi utazasarol, tagjairdl és napi dijarol.

Egyiittmiikédik a tarsadalmi szervezetekkel, kiilongsen a lakossig o©nszervezdds

kozosségeivel.

3.2. Jegyzo

A jegyz0 vezeti a Hivatalt, gondoskodik az 6nkorményzat miikodésével kapesolatos feladatok

ellatasardl, a hataskorébe utalt tigyek intézésérol:

gyakorolja a munkaéltatdi jogokat a Hivatal koztisztvisel8i, munkavéllaléi tekintetében
azzal, hogy a kinevezés, felmentés, vezetdi megbizas, illetve annak visszavondsa,
Jjutalmazds tekintetében - a polgarmester altal meghatdrozott kirben -, a polgarmester
egyetértése sziikséges;

az irodavezetOk kozremiikodésével elkésziti a Hivatal koztisztviseldinek mindsitését,
javaslatot tesz jutalmazasra, elismerd cim, kitiintetés adoméanyozasara;

dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi ligyeket a polgari
védelem, tliz- és kozrendvédelem, katasztrofa elharitas és honvédelem feladatksrében;
dont azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a polgdrmester részére ad 4t;

dont a hatdskorébe utalt - 6nkorményzati, 6nkormdnyzati hatésagi, dllamigazgatasi -

tigyekben;
11



hataskdrébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmdanyozas rendjét, meghatirozza a
Hivatal szervezeti egységeinek feladatait;

szervezi az egyiittmiikodést a fegyveres, a rendészeti és mdas szervekkel a kdzrend-
kozbiztonsag fenntartasa és javitasa érdekében;

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

elldtja az nkorményzat éltal alapitott és fenntartott kdltségvetési szervek pénziigyi-
gazdasagi ellendrzését;

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

gondoskodik az Onkorményzat miikidésével Osszefliggé feladatok ellatasardl,
rendszeres kapcsolatot tart a képvisel6kkel, a bizottsdgok elnokeivel;

gondoskodik a képviseld-testiilet tagjai munkéjahoz szitkséges operativ intézkedések
megszervezeseérol;

cllatja a képviselé-testiileti €s a bizottsagi iilések adminisztrativ feladatait, biztositja az
lilések technikai feltételeit és az elGterjesztések szakszerliségét;

kozremiikddik a polgarmester és alpolgarmester nevében a képviseld-testiilet elé keriils
eldterjesztések elkészitésében;

az irodavezetok kozremiikodésével folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a
képviseld-testiilet elé keriilé hatdrozatokat és rendelet tervezeteket;

a képviselo-testiilet és a polgdrmester altal meghatérozott &nkormanyzati feladatok
teljesitésén kiviil megszervezi az allampolgarok 4llamigazgatasi tigyeinek szakszerti
intézését;

biztositja a gyors és korszeri iigyintézés feltételeit a hatosagi iigyintézés terén;
gondoskodik a Hivatal személyi és targyi feltételeirdl, meghatirozza az egyes szervezeti
egységek elhelyezését, gondoskodik a hivatali dolgozok rendszeres tovabbképzésérsl;
rendszeresen ellendrzi a Hivatal aktuélis feladatainak végrehajtdsat;

tandcskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiilet és a képviseld-testiilet bizottsagainak
iilésén;

sziikség szerint beszamol a Hivatal tevékenységér6l a polgarmesternek, évente a
Képviselo-testiiletnek;

figyelemmel kiséri a képviselé-testiillet és szervei szervezeti és miikodési
szabalyzatanak, megalkotdsat, modositasat és miikdésiik torvényességét;
gondoskodik a képviseld-testiileti és bizottsagi jegyz6konyvek, valamint az dtruhazott
hatdskérben hozott hatarozatok Kormdanyhivatalok részére hatariddben torténd
tovabbitasarol;

a képviseld-testiileti eloterjesztéseket torvényességi szempontbdl ellenjegyzi, kiteles

Jjelezni, ha déntésiiknél jogszabalysértést észlel;
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- rendszeresen tdjékoztatist ad a képviselS-testiiletnek, a bizottsagoknak, a
polgarmesternek az 6nkormanyzat munkajat érintd jogszabélyokrdl;

— biztositja a lakossdg tdjékoztatasat a képviselO-testiilet mikodésérdl, kozérdeki
dontéseirél, valamint a Hivatal aktualis, az Aallampolgarok széles korét érintd

feladatairol;
— gondoskodik a bels ellendrzés keretében a kdltségvetési szervek ellendrzésérdl;
- szervezi és iranyitja a vélasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat
= mint csalddvédelmi koordinacidért felelds, ellatja a hozzatartozok kozotti erdszak

megeldzéséhez kapesolodo feladatokat;
~ biztositja az ASP szakrendszereinek milk6dését, gondoskodik a technikai feltételekrdl.

3.2 Aljegyz6
- kozvetleniil iranyitja a Hatosagi Irodat,
— a jegyzd tartds tavollétében, illetve akaddlyoztatdsa esetén teljes jogkorrel ellatja a
jegyz6 hataskorébe tartozo feladatokat.
- ellatja a jegyz0 altal meghatarozott feladatokat

4. A Hivatal gazdalkodasa

4.1. A Hivatal gazdalkodasa:

A Hivatal az 5nkormanyzat gazdalkodasanak végrehajto szerve, sajat koltségvetési eldiranyzata

korében onalléan gazdalkodé koltségvetési szerv.

4.2. A Hivatal gazdalkodasat:
- az Allami Szamvevészék,
- a Kormanyzati Ellenérzési Szerv,
- Magyar Allamkincstar,
- a belsd ellendr,

- a Képviselo-testiilet Pénziigyi Bizottsdga jogosultak ellendrizni.

4.3. A Polgirmesteri Hivatal gazdilkodasaval kapcsolatos szabilyokat az aldbbi,
mindenkor hatilyos szabalyzatok, utasitisok tartalmazzak:

- Szamlarend,
- Szamviteli politika,

- Pénzkezelési szabalyzat,
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- Gazdalkodasi szabalyzat,

- Feleslegessé valt vagyontargyak (eszkozok, készletek) hasznositisdnak, selejtezésének

szabalyzata,

- Eszkozok €s forrasok értékelési szabalyzata,

- Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv,

- Eszkozok és forrdsok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata,
- Bels6 kontrollrendszer szabélyzat

- A vezetékes és mobiltelefonok haszndlatanak szabélyzata

- Reprezentacids kiadasok szabalyzata,

- Beszerzési szabalyzat,

- Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata,
- Kikiildetési szabalyzat,

- Kozbeszerzési szabalyzat,

- Onkoltségszamitasi szabalyzat

4.4. A feladatellatds (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a
fenntartd, feliigyeleti szerv biztositja. A Képvisel6-testiilet biztositja, bocsatja
rendelkezésre az Gnkormanyzat tulajdonaban 1évé feladatvégzéshez sziikséges vagyon-
€s pénzeszkozt. A pénziigyi — gazdasagi feladatokat a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi

szervezete, a Pénziigyi Iroda latja el.

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

- onkorméanyzati tamogatas.

4.6. Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:

Az 6nkormanyzat éves kdltségvetési rendelete magaba foglalja a Polgarmesteri Hivatal

elkiilonitett koltségvetesi eldiranyzatait.

A Polgarmesteri Hivatal a jovahagyott koltségvetési elbiranyzat keretein beliil
gazdalkodik az dllamhaztartdsi térvényben, a végrehajtasara kiadott korméanyrendeletben,
az Onkormanyzati torvényben meghatarozott feltételek mellett a gazdasagi-pénziigyi
Jjogszabalyokban és szabélyzatokban, a fenntartd, feliigyeleti szerv déntéseiben foglaltak

szerint.

14



4.7. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasiaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok:

A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eléiranyzatok felhasznaldsara, a
koltségvetés végrehajtasdra, beszamoldsira vonatkozéan a kiilon utasitdsok és

szabalyzatok rendelkezései iranyadok.

4.8. Létszam és személyi juttatas eldiranyzat:

A hivatal a létszam és személyi juttatdsok elSirdnyzataval a létszam- és illetmény
eldiranyzat keretei kozott onalléan gazdalkodik. A 1étszam- és illetménygazdalkodasra a
vonatkozé kdzponti (Aht., Avr.) jogszabalyokban, az éves koltségvetési rendeletben, a

kiilon szabalyzatokban foglaltak az irdnyadok.

4.9. Operativ gazdilkodas, kiltségvetés végrehajtasanak folyamata:

A kotelezettségvallalas, az utalvényozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az erre

vonatkozé kiilon szabalyzatok, tartalmazzik.

Felelosségi szabdlyok: az allamhéztartasi térvényben és az allamhaztartds mikodési
rendjét szabalyoz6é kormanyrendeletben meghatarozott, a kdltségvetés végrehajtasaval
Osszefliggd alapvetd felel6sségi szabalyok, rendelkezések, valamint a kiilon szabalyzatok

az iranyadok.

4.10. Gazdalkodasi jogosultsagok:
A gazdilkodds vitelével Osszefliggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok
gyakorlaséra a kiilon szabalyzatokban meghatérozottak, a munkakéri leirasban foglaltak
vonatkoznak, ill. esetenként névre sz6loan kiadott megbizasokban, felhatalmazasokban

rogzitettek szerint gyakorolhatok.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladatkorének és munkakorének
részletes meghatarozasat munkakoéri leirds tartalmazza.

A koltségvetési szerv altaldnos forgalmi adé alanyisaga: AFA kérbe tartozé addalany, az
AFA toérvénynek megfelel6 modon.

4.11. Vagyon, vagyonnal valé gazdalkodas:

Ingatlanvagyon: Az 6nkormanyzat vagyondnak gazdalkodasi szabalyair6l, valamint a
vagyon hasznositdsdnak szabdlyair6l sz6l6 rendeletek szabalyozzak, az abban foglalt

rendelkezéseket kell alkalmazni.
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II. FEJEZET

A HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOLODASA

1. A Hivatal szervezeti felépitése

Jelen SZMSZ a kovetkez6k szerint hatirozza meg a Hivatal szervezeti felépitését (2. szama

melléklet).

1.1. A Hivatal szervezeti egységei:
— Jegyzdi Kabinet
— Polgarmesteri Kabinet
— Foépitész
— Hatdsagi Iroda
— Pénziigyi Iroda
— Ado Iroda
— Virosfejlesztési Iroda
— Konyha

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

Hivatal munkaszervezetének részeit képezik.

1.3. A munkamegosztas szempontjabol elkiildniilt belsé szervezeti egységek, az irodak élén a
Jegyzd altal hatarozatlan id6re megbizott vezetd koztisztviseld, az irodavezets 4ll. Az
irodavezet6k megbizdsa palyazati eljards nélkiil, a jegyzd és a polgdrmester

egyetértésével torténik.

Az irodak egymassal mellérendeltségi viszonyban éallnak, és kotelesek egyiittmiikodni
kozds feladataik megvaldsitidsiban, az oOnkormanyzati érdek megjelenitésében,

képviseletében.

2. A szervezeti egységek iranyitasa, valamint a munkavallalok feladatainak altalinos

meghatarozasa

2.1. Irodavezeto
Az irodavezet6 feladata az iroddhoz tartozé szervezeti egységek, dolgozék szakmai
koordindldsa. E minGségében végzett tevékenységéért feleldésséggel tartozik a Hivatal

vezetOjének €s a polgarmesternek.

Az azonos szintli szervezeti egységek vezetdi egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak

¢s kotelesek egytittmikddni a feladatok ellatidsaban.
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Az iroda vezetését a jegyz6 altal, a polgarmester egyetértése mellett hatarozatlan idére

kinevezett, vezetd beosztasiinak minésiilé koztisztviselo latja el, aki

gondoskodik az irodan beliilli munka megszervezésérol, ellenérzi a feladatok
végrehajtasat;

biztositja a kiadott feladatok hataridore torténé szakszeri és térvényes végrehajtasat;
ellatjia a részére meghatarozott egyéb feladatokat (pl. teljesitményértékeléssel,
mindsitéssel kapcsolatos feladatok);

az iroda dolgozdi részére sziikség szerint tart munkamegbeszélést vagy egyéni
eligazitast;

gondoskodik az iroda dolgozdi munkakori leirasanak elkészitésérdl;

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

a testiileti munka hatékonysaga érdekében egyiittmiikodik a bizottsagi elnskokkel,
elékésziti az iroda feladatkdréhez tartozo testiileti elGterjesztéseket, részt vesz a
képviselo-testiilet €s az illetékes bizottsag iilésein;

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

figyelemmel kiséri a kézponti és helyi jogalkotast;

kezdeményezi a helyi jogszabalyok modositasat tarsadalmi és kdzponti jogi kdrnyezet
valtozésa vagy felhatalmazas alapjan;

figyelemmel kiséri az irodai munkahoz kapcsolédé ASP szakrendszer megfeleld
milkddését és hasznalatat;

elokésziti a bels6 szabalyzatokat, azok sziikség szerinti modositasi javaslatait a
polgarmester vagy jegyz0 intézkedésére;

felelos az iroda egész munkajaért, annak szakszeru, jogszert miikodéséért;
rendszeresen beszdmol az 4altala vezetett szervezeti egység tevékenységérSl a
jegyzonek, igény esetén a polgarmesternek;

a jovahagyott szabadsagoldsi terv alapjan a szervezeti egység dolgozodira engedélyezi az
évi rendes szabadsag megfelelé igénybevételét, gondoskodik az éves szabadsigok
december 31-ig torténd kivételérdl;

kezdeményezi a jegyz6nél a szervezeti egységét érintd megiiresedett allashelyek
betoltését, javaslattal él a szakmai és egyéb feltételek meghatarozasara;

javaslatot tesz a jegyzonek a szervezeti egységében dolgozok tovabbképzésére, egyes
kiilon juttatdsok biztositdsara, jutalmazaséra, felmentésére vagy fegyelmi felelésségre
vonasara, kitiintetésére, illetve elismerd cim adomanyozasara;

biztositja az altala vezetett szervezeti egységnél a munkafolyamatokba beépitett
ellen6rzés mikadését;

kételes az iroda milkédésérdl naprakész informéacidval rendelkezni;

az altala alairt vagy szignalt iratért szakmai és biintet8jogi felelésséggel tartozik.
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2.2. Ugyintézé
A Hivatal érdemi ligyintézést végz6 koztisztviseldje.
Feladata:

— a munkakori leirdsdban részére megallapitott, illetve irodavezetéje 4ltal kiadott
feladatoknak a hatdridok figyelembevételével torténd elvégzése;

- az édllamigazgatasi, hatdsagi tligyek érdemi dontésre valé elékészitése, felhatalmazas
esetén kiadmanyozasa;

— felelés a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a torvényesség betartasaért

2.3. Fizikai alkalmazott

A fizikai alkalmazott munkavallal6 a munkakéri leirdsdban megéllapitott feladatait a

felettesétdl kapott utasitasok alapjan latja el.

III. FEJEZET

A HIVATAL FOBB FELADATAI ES HATASKORE
1. A Hivatal alaptevékenységként ellatja:

— az Onkormanyzat mikodésével, valamint az é4llamigazgatasi iigyek dontésre vald
el6készitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatokat,

— ezen belill a Polgdrmesteri Hivatal alapvetd feladata a hatalyos jogszabalyokban foglalt
feladat- és hataskori jegyzék szerinti tevékenység ellatésa, az azzal kapcsolatos jogi,
szervezési, gazdilkoddsi, végrehajtasi, ellenérzési és nyilvantartasi tennivaldk végzése,

— a Polgarmesteri Hivatal segiti a Képvisel6-testiilet és bizottsagai munkajét, feladata a
dontések szakmai el6készitése, valamint a dontések végrehajtisinak szervezése.
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A hivatal alaptevékenységének kormdanyzati funkciok szerinti felsorolasa:

A kormanyzati funkcié megnevezése Kormanyzati funkcié
szama
Onkorményzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkotd é&s 011130
altaldnos igazgatasi tevékenysége
Orszagos €s helyi nemzetiségi Onkormanyzatok igazgatasi 011140
tevékenysége
Adoé-, vam- és jovedeki igazgatas 011220
Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok 013210
Az Onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos 013350
feladatok
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, 013360
egyéb szolgaltatasok
Orszaggyiilési, Onkormdnyzati és  eurdpai  parlamenti 016010
képviselévalasztasokhoz kapcsolodd tevékenységek
Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek 016020
Allampolgarsagi iigyek 016030
Kozteriilet rendjének fenntartasa 031030
Révid id6tartamu kézfoglalkoztatas 041231
Start-munka program - Téli kézfoglalkoztatés 041232
Hosszabb idétartama kézfoglalkoztatas 041233
Kozfoglalkoztatasi mintaprogram 041237
Telepiilésfejlesztés igazgatasa 062010
Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok 066020
Héaziorvosi tligyeleti ellatas 072112
Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai 091140
Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk nevelésével, 091220
oktatasaval 6sszefliggd miikodtetési feladatok
Alapfoki miivészetoktatas 091240
Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével, 092120
oktatdsdval dsszefiiggd miikodtetési feladatok
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben 096015
Munkahelyi étkeztetés kznevelési intézményben 096025
Intézményen kiviili gyermekétkeztetés 104037
Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes elldtisa és 107070
tdmogatds

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2. Szervezeti tagozodas szerinti fobb feladatesoportok:



szervezési és jogi tevékenység,

személyzeti-, kozoktatasi-, kozmivel6dési-, ifjisagi-, sport-, és rendezvényszervezési
feladatok,

informatikai és varosmarketing feladatok,

nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatos feladatok,

polgérvédelmi, katasztréfavédelmi feladatok,

egészségiigyi és szocialis ligyekkel kapesolatos feladatok,

koltségvetési-, pénziigyi-, szamviteli-, feladatok,

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

véllalkozast segité ipari-, kereskedelmi-, mez8gazdasagi-, fogyasztovédelmi feladatok,
szocialis igazgatasi, addigazgatasi és kiozfoglalkoztatssal kapcsolatos feladatok,
anyakonyvi igazgatassal kapesolatos feladatok,

adatvédelmi feladatok,

3. A Hivatal a Képvisel6-testiilet és bizottsagai miikidésével, dontéseinek végrehajtasaval

kapesolatos feladatai

3.1 A képviselé-testiilet miikodésével kapcsolatban a Hivatal:

elékésziti a helyi rendelet tervezeteket, a feladat- és hatdskorébe tartozd
eloterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, és vizsgélja a térvényességet;
biztositja a képviseld-testiilet ilésének technikai és tigyviteli feltételeit, végrehajtja a

képviselo-testiilet dontéseit;
nyilvantartja a képvisel6-testiilet rendeleteit, hatdrozatait, elkésziti a lejart hataridejt

hatarozatok végrehajtasarol szolo jelentést,
ellatja a testiilet munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli és

adminisztracios feladatokat,

3.2 A bizottsagok miikddésével kapcsolatban a Hivatal:

el6késziti a bizottsdgok ilésein tirgyaland6 elbterjesztéseket, a bizottsag feladat- és
hataskorébe tartozd dontéseket;

kozremiikédik a bizottsdgok képviselo-testiileti eléterjesztéseinek eldkészitésében:
ellatja a bizottsagok ligyviteli feladatait;

végrehajtja a bizottsagi dontéseket.

3.3 Az 6nkormdnyzati képvisel6k tevékenységével kapesolatban a Hivatal:

a jegyz0n keresztiil segiti a képviselok munkajat, jogaik gyakorlasat;
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soron kiviil megvizsgalja a képviseldk javaslatait, bejelentéseit, és arra 15 napon beliil

valaszt ad;
a képviseld-testiileti iilések elétt az SZMSZ-ben meghatirozottak szerint biztositja

résziikre az irdsos anyagok eljuttatasat.

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

koézremiikddik a polgarmester dllamigazgatasi feladat és hataskorének ellatasaban;
kdzremiikédik a honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa elhéritisi iigyekben a

polgarmester dllamigazgatasi feladatainak helyi végrehajtasidban.

3.5 A jegyzo feladat- és hataskorével kapesolatban a Hivatal:

kozremiikodik az Snkormanyzat miikodésével Gsszefliggd feladatok ellatasaban;
kozremikdodik a jegyzo allamigazgatasi feladat és hataskérének ellatasban;

gyakorolja a jegyz0 altal atruhazott jogkorben a térvény vagy kormanyrendelet alapjan
a jegyzore ruhazott elsé foku hatdsagi jogkoroket.

3.6 A Hivatal altalanos miikédésével kapcsolatos feladatok

az ligyfélfogadasi tevékenység ellatdsa, az tigyfelek tijékoztatasa, felvilagositasa;
kozérdeki bejelentések, javaslatok, panaszok kezelése;

az eldirt statisztikai adatok gy(ijtése és beszamoldk elkészitése, illetve az abban vald
kdzremiikodés;

eloirt iigyviteli feladatok ellatdsa, kiilonds tekintettel a postazassal kapcsolatos
feladatokra;

nyilvanossag tdjékoztatdsaval, valamint a kozzététellel kapcsolatos feladatok
ellatasaban valo kozremiikodés;

rendszeres kapcsolattartds az 6nkormanyzati intézményekkel, és civil szervezettek;
vélasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatéasa;

vagyonvédelmi, munkavédelmi és tlizbiztonsagi szabéalyok betartésa.

4. A Hivatali feladat- és hataskor meghatarozas szabalyai

A hivatali dolgozdk a feladataikat a munkakori leirdsukban foglaltak szerint, a vonatkozd

normak betartasaval végzik, melyek a

jogszabalyok, 6nkormanyzati hatarozat,
polgarmesteri utasitas,

jegyzbi utasitas,

polgarmester és jegyz6 k6z0s intézkedése, utasitasa,
korlevél,

emlékeztetoben meghatarozott feladatok,
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— a hivatali felettes irasbeli és szdbeli utasitasa.

A munkakdri leirds a kinevezési okmany melléklete. A munkakéri leirdsok naprakész

allapotdért a szervezeti egység vezetdje (irodavezetd) felelos.

5. A szervezeti egységek belsé szabalyozasanak rendje

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

tovabbi részletszabalyokat a hivatal vezet6je allapitja meg.

6. A Hivatal kiils6 kapcsolatai, a kapcsolattartas rendje

6.1 Kiilsé kapcsolattartas rendje:

A hivatal dolgozéit az allampolgarokkal, az 6nkormanyzati és mds Kkiilsé szervekkel,
intézményekkel és gazdasagi tarsasdgokkal valo kapcsolattartasban a kulturélt, hatékony, gyors
tigyintézésre valo torekvés, valamint a segit6 szandék kell, hogy jellemezze.

Az irodavezetdk a feladatkoriikben eljarva kozvetlen kapcsolatban allhatnak az Snkormanyzat
intézményeivel, gazdasigi tirsasagaval. Ennek soran jogszabélyban, &nkormanyzati
hatdrozatban, munkéltatéi dontésben meghatdrozott adatszolgiltatist kérhetnek, illetve
adhatnak. A jegyz0 torvényességi ellendrzési jogkorében eljaré dolgozé jévahagyott

ellendrzési program vagy eseti megbizas alapjan jogosult ellenérzést végezni.

Az ellendrzeésre jogosult kiilsé szervekkel, felettes hatosagokkal a jegyzd és a polgarmester
jogosult a kapcsolattartasra, esetenként donthet a kapcsolattarté személyérdl.

IV. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESE

1. A munkaltatoi jogkor

1.1 A jegyz6 vonatkozisédban a munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

1.2 A Hivatal dolgozoi tekintetében a munkaéltatéi jogokat a jegyz6 gyakorolja. A jegyzé egyes
munkaltatdi jogositvanyait jegyz0i utasitdsban atruhazhatja.

1.3 A munkéltatéi jogkor gyakorlasanak rendjét, valamint a helyettesités és kiadmanyozas

rendjét a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.
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2. Munkatervek

2.1 A Hivatal a munkajat - az 6nkormanyzati feladatok tekintetében - a képviseld-testiilet altal
elfogadott iilésterv alapjan végzi.

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

2.3 Aziiléstervben foglaltak végrehajtasat a jegyz6 ellenérzi. Amennyiben a feladat elvégzése
akadalyba iitkozik, az érintett szervezeti egység vezetSje haladéktalanul kételes errdl a

jegyzot tajékoztatni.
3. Ertekezletek

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

kovetésének, ellendrzésének az egyik eszkoze.

3.2 Az értekezlet keretében az értekezlet sszehivoja

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

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

- értelmezi a képvisel6-testiileti, polgarmesteri, jegyz6i dontéseket, és meghatdrozza az
azokbol kovetkezd feladatokat,

- szakmai megbeszélést, tajékoztatot tart a fejlesztés érdekében Gj munkamodszerek

bevezetésének lehetdségérdl,
- feltarja az esetleges konfliktushelyzeteket, és kezeli azokat a résztvevokkel kozosen.

3.3 Azértekezletrol emlékeztetdt kell késziteni. Az értekezleten meghatarozott feladatokrol az
¢rintetteket irdsban tdjékoztatni kell. Az érintett vezeték az emlékeztetSben rogzitett
feladatok végrehajtasardl kotelesek a kovetkezd értekezleten, de legkésdbb a hatarid

lejartakor beszamolni a Hivatal vezetdjének.

Az értekezletek lehetnek:

a) kibovitett vezetdi értekezlet
b) irodavezetdi értekezlet

¢) iroda értekezlet

d) apparatusi értekezlet

e) egyéb értekezlet
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a) Kibdvitett vezetdi értekezlet

A jegyz0 és az irodavezetok részvételével elsddlegesen a testiileti lilések el6készitésének,
valamint az 5nkormanyzat és a Hivatal valamennyi vezet6jét érintd kérdések megtargyaldsdanak
foruma. Havonta legalabb egyszer, de sziikség szerint gyakrabban is Osszehivhato. Az

értekezlet allandé meghivottja a polgarmester és az alpolgarmester.

b) Irodavezetdi értekezlet

A jegyz6 és az irodavezetok részvételével kéthetente, illetve sziikség szerint megbeszélést tart.

Témajat a jegyzo allitja dssze és vezeti.

c) Iroda értekezlet

A Hivatal bels6 szervezeti egységei értekezletének célja, hogy sziikség szerint, de legaliabb
negyedévente a dolgozok tdjékoztatdsa az aktudlis feladatokrél, a szakmai jogszabalyok

valtozasarol, az Oket érinté vezetoi dontésekrol.

d) Apparatusi értekezlet

A polgarmester a sajat vagy a jegyz6 kezdeményezésére a Hivatal egészét érint6 iigyekben
munkamegbeszélést tart sziikség szerint, de évente legalabb egyszer, ahol a Hivatal valamennyi

dolgozdja részt vesz.

e) Egyeb értekezlet

Konkrét tigyek, feladatok egyeztetésére szolgalé megbeszélés, mely pl. szervezeti egységek
kozotti egyiittmiikodést igényel, vagy kiilsé fél részvétele sziikséges. Osszehivisira a

polgarmester, jegyz6 jogosult, illetve az altaluk megbizott személy.

4. A Hivatalon beliili kapcsolattartas rendje

4.1 A szervezeti egységek kozotti kapcsolatok

Az irodavezetdk €s a Hivatal dolgozo6i egymadssal, valamint az dnkormanyzati intézményekkel
¢s a gazdasagi egységekkel a Hivatal feladatainak ellatasaval kapcsolatos munkafolyamatokban
kozvetleniil miikédnek egyiitt. A feladatok egyeztetése értekezleten torténik.

A szervezeti egységek/vezet6k kozott felmeriilé feladatelosztassal, munkamegosztassal

kapcsolatos vitat a jegyz6 birédlja el és hoz a dontést.

A problémak megel6zése érdekében biztositani kell a folyamatos informaciéaramlast. Az irasos

kommunikaciot (belso levelezést) a sziikséges szintre kell korlatozni.
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4.2 Egyéb kapcsolatokra vonatkozo szabalyozas (szolgalati at)

A Hivatal dolgozoi, irodavezet6k a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok végrehajtasardl, a
felmeriild problémékrol, vezet6i beavatkozast igényloé eseményekr6l minden esetben a

szervezet szerinti kozvetlen vezet6t kitelesek tajékoztatni.

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

tdjékoztatni.
A képviselo-testiilet tagjainak a képviseloi munkahoz sziikséges és igényelt tdmogatast az

irodavezetdk a jegyzon keresztiil kotelesek megadni, a személyes adatok védelmérdl szolo
torvényben foglalt kotelezettségek, illetve a mindsitett adatra vonatkozd szabdlyok egyidejii
betartasaval.

A hivatali felettes utasitasi joga a szervezeti felépités szerint hozzd tartozé dolgozodkra terjed
ki. Rendkiviili esetben vagy kiilon megbizas alapjan a hivatali felettes atlépheti a szervezeti
felépitéssel meghatirozott vezetdi [épcsot. Ebben az esetben az utasitast kiadd és az utasitott
kételes az utasitds tényérol, és a szolgalati Ut elmaradasanak okar6l a hivatali felettest

tajékoztatnia feladat teljesitésével egyidejiileg.

5. Munkarend, iigyfélfogadas

5.1 A Hivatal dolgozéinak altalanos munkarendje:

Hétfs: 8,00 - 18,00 -ig

Kedd: 7,30 - 16,00 -ig

Szerda: 7,30 - 16,30 -ig

Csiitortok: 7,30 - 15,30 -ig (TAVMUNKA)
Péntek: 7,30 - 12,00 -ig (TAVMUNKA)

A munkarend magaba foglalja a 30 perces ebédidét is.

5.2 A jegyzé a hivatali munkarendben meghatarozottdl eltéré munkarendet is megallapithat.

5.3 Az ugyfélfogadas rendje:
Hétfo: 8,00 — 12-ig, 13-18:00-ig
Szerda: 8,00 — 12-ig, 13-16:30-ig

5.4 A foépitész tigyfélfogadas rendje:
Hétfo: 13,00-17,00-ig
Szerda: 13,00-16,30-ig
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5.5 A pénztar nyitvatartasa:

Hétfo: 13-17:30-ig

Szerda: 8-11-ig, 13-16-ig
Az dltalanos tigyfélfogaddsi rendtdl elténi csak a munkasziineti és iinnepnapok munkarendjét
meghatdrozo jogszabalyok szerinti keretben lehet a jegyz6 kiilon rendelkezése alapjan.

6. Utasitasi, ellenorzési jogok, beszamoltatas

6.1 Az irodavezet6, a szakmai munka vezetésével megbizott dolgozo feladat- és hatiskérében
eljarva, a koordindlasuk ala tartozé dolgozdk tekintetében feladat meghatdrozasi, utasitési,

ellendrzési és beszamoltatasi joggal rendelkezik.

6.2 A Hivatal dolgoz6i tekintetében ellendrzést a jegyzd, illetve a jegyzd 4ltal megbizott

személy végezhet.

6.3 A Hivatal koztisztvisel6jét beszamolasi kitelezettség terheli
- a feladat végrehajtdsarol, ha azt jogszabaly eldirja, hivatali felettese kéri vagy a
végrehajtas sordn akadaly meriilt fel,
- az atruhazott hatiskorben, illetve kiadméanyozési jogkorben ellatott feladatokrdl az

atruhazo altal meghatarozott rendben,
- amennyiben tdrvénysértést észlel az eljards soran.

7. A helyettesités rendje

7.1 A jegyzot akadalyoztatdsa és tavolléte esetén az Aljegyzé jogosult helyettesiteni. A jegyzé
¢s az aljegyz0i tisztség betoltetlensége, vagy tartés akadalyoztatdsa esetén a jegyzdi
feladatokat a pénziigyi irodavezeté latja el a polgarmester iranyitasaval.

7.2 Az irodavezet6t a Kozszolgélati szabélyzat kiadmanyozas rendje szerinti helyettesiik,

ennek hidnyaban a jegyzé altal kijelslt személy helyettesiti.

7.3 A feladat ellatasaval munkakéri leirdsa alapjan megbizott koztisztviseld, munkavallalé
tavolléte esetén a helyettesitd személyt az érintett szervezeti egység vezetdje jelsli ki.

7.4 A helyettesitést ellité személy koteles a helyettesités sordn elvégzett feladatokrdl és

tevékenységérol a helyettesitett személy részére beszamolni.
8. Vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség

8.1 A Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett munkakdrok:
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a) Evente:

- Jegyz6

- Aljegyz6

- Pénziigyi Iroda vezetd

- Beruhazasi referens

- Onkorményzati t5bbségi tulajdonban 1év8 gazdasagi tirsasdg vezetd tisztségviseldje

b) Kétévente:
- Addiigyi ligyintézok
- Pénziigyi tigyintézok

8.2 Az Onkorményzat intézményeinek vezetdi kétévente kitelesek vagyonnyilatkozatot tenni.

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

jogszabaly alapjan vagyonnyilatkozat-tételre egyébként kitelezett.
9. Biztonsagi eléirasok

9.1 A Hivatal vagyonvédelmét biztositani kell. A Hivatalbdl az 6nkorményzat tulajdondban

1évo eszkdzoket szallitoleveél nélkiil kivinni nem lehet.

9.2 A Hivatalban a munkaidon tdl idegen személy csak testiileti- és bizottsagi iilés, illetve
értekezlet idOtartamara tartézkodhat, valamint jegyz6 altal ellenjegyzett engedéllyel.

9.3 Az adatvédelmi tevékenység iranyitasa

A hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatdsi, valamint a
kozérdekll adatok nyilvanossagéaval 6sszefliggd tevékenységet kiilsé megbizott Gtjan az
adatvédelmi tisztviseld latja el a hivatal belsé szabalyzataiban és a munkak®éri leirasaban

foglaltaknak megfeleléen.
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V. FEJEZET
BELSO ELLENORZESI FELADATOK ELLATASA

1. A Hivatal belsé pénziigyi ellenbrzési rendszert mikodtet, melynek feladatait kiilsé
megbizdssal latja el. Ezen beliill gondoskodik a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos
vezetdi ellendrzés (tovabbiakban: FEUVE) rendszerének létrehozasardl, miikddtetésérdl és
fejlesztésérol, kiilondsen:

- a gazdasagi, pénziigyi, szamviteli folyamatok ellen6rzési nyomvonaldnak készitésérl
és folyamatos aktualizalasarodl,

- a kockéazatkezelési rendszer miikodtetésérdl és a kockazatelemzésrol,

- aszabélytalansagok kezelésére vonatkozo eljarasrend kialakitdsardl és miksdtetésérdl,

- a funkcionalisan fiiggetlen, utélagosan végzett bels6 ellenbrzés (tovabbiakban: belsé

ellendrzés) kialakitasardl és megfeleld miitkddtetésérdl.

2. A Hivatal pénziigyi irdnyitasi és ellenérzési rendszerének biztositania kell, hogy:

- a szervezeti egységek valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja,
tovabba a rendelkezésre allo eszkozok és forrdsok felhasznaldsa megfeleljen a
szabalyszeriiség szabélyozottsag és megbizhat6 gazdalkodas elveinek;

- a koltségvetési eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban a koltséghatékony
felhasznalasra valo térekvés jelenjen meg;

- megfeleld, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre a Hivatal szervezeti
egységei €s a varosi fenntartasban miikodd intézmények gazdalkodasaval

kapcsolatosan.

3. A feladatellatds részletes szabélyait a Belsé Ellendrzési Szabélyzat tartalmazza.
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VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

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

dolgozora.

2. Az SZMSZ megismertetésérol és betartasarol a jegyzo a szervezeti egységek vezetdi ttjan
gondoskodik.

3. Jelen SZMSZ 2022. november 21-t6] hatalyos.
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2. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti egységeinek szakmai feladatai

Jegyz6i Kabinet - engedélyezett létszamadat: 8,5 fo

ellitja a testiileti elSterjesztések elkészitésének szervezésével, koordinaciojaval és
torvényességi ellenérzésével kapesolatos feladatokat, figyelemmel kiséri a képviseld-
testiilet dontéseinek végrehajtasat

ellatia a képvisel6-testiileti és bizottsagi Ulések eldkészitésével, szervezésével,
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat, elkésziti a jegyzOkonyveket, és a
mellékletekkel egyiitt megkiildi a kormanyhivatal részére

jogi segitséget nyujt a tobbi szervezeti egységnek az eldterjesztések elkészitéséhez
ellatja a Hivatal szerz6déseinek megkotésével és nyilvantartdsaval kapcsolatos egyes
feladatokat

ellitja az Onkormdnyzati rendeletek nyilvantartidsaval, egységes szerkezetbe
foglalasaval kapcsolatos feladatokat

évenkénti bontdsban koteles nyilvantartani a képviselO-testiileti, bizottsagi
elSterjesztéseket, az elbterjesztésekrdl szolo hatdrozatokat, valamint a lejart hatarideji
hatarozatokrdl szolo jelentéseket

elékésziti a Hivatalra vonatkozd szabalyzatok, polgarmesteri, jegyzoi intézkedések
tervezetét, illetdleg koordinélja azok elkészitését

koordinélja a kbzzététellel, adatvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat

ellatja a jegyzoi hataskorbe tartozd szabalyozottsagi és szabdlyossagi feladatokkal
kapcsolatos teenddket.

ellitja az intézmények alapitd okirataival, valamint tdrzskényvi nyilvéntartasaval
kapcsolatos feladatokat

ellatja jegyzo6 tigyfélfogadasanak szervezését, munkajanak segitését

kiilsé megbizassal ellatja a belso ellendrzési feladatokat

kiilsé megbizassal biztositja az informatikai feladatok ellatasat

ellatja a Hivatal humanpolitikai feladatait

kozremilkodik az egészségiigyi alapellatassal és a jarobeteg szakellatassal kapcsolatos
feladatok ellatasédban

kézremiik6dik az anya- és csecsemdvédelemmel, az iskola- és ifjusdg-egészségiiggyel
kapcsolatos feladatok ellatasaban,

ellatia a Bursa Hungarica 6szténdij tdmogatdssal kapcsolatos teenddket (4tveszi a
kérelmeket a palydzoktdl, rogziti a tdmogatdskezeld rendszerében a palyézati
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adatlapokat, értesiti a palydzokat az elbiralas eredményérdl, értesiti a timogatéskezel6t
az elbiralas eredményérol),

részt vesz Haldsztelek varos foglalkoztataspolitikai feladataiban,

elokésziti és elkésziti a kbzfoglalkoztatasi palyazatokat,

koordinalja a kiilénb6z6 kozfoglalkoztatasi programok lebonyolitasat és végrehajtasat,
pénziigyi elszdmolast készit a megadott hataridékre,

napi kapcsolatot tart a tarsszervekkel és az 6nkormanyzat intézményeivel,

ellatja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos szervezési és adminisztrativ feladatokat,
felvételi eljaras keretében foglalkoztatas-egészségiigyi vizsgalatra utalja a
munkavallalokat,

elkésziti a munkaszerzddést és a sziikséges mellékleteket,

nyilvantartja a tappénzt, a szabadsagot, a tavolléteket, majd ezeket hataridére jelenti a
Magyar Allamkincstér felé,

ellatja a kozérdekii munkaval kapcsolatos feladatokat,

kik6zvetiti a munkara kotelezetteket,

nyilvéntartja a végzett munkardl szolo jelenléti iveket,

megszervezi a baleset- és munkavédelmi oktatasokat,

koordinalja a hosszatava foglalkoztatas intézményi feladatait,

koordinélja a nyari diakmunkat,

szervezi €s koordindlja az 6nkéntes munkat,

éves statisztikat készit a szocidlis és gyermekvédelmi ellatdsokrol,

idoszakos statisztikat készit a kormanyhivatal utasitisainak megfeleléen,

koordinélja a Helyi Esélyegyenl8ségi Program végrehajtasat,

ellatja a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel, valamint a népszamlalas
elokészitésével, lebonyolitdsaval kapcsolatos informatikai és jogi-szervezési
feladatokat

kiils6 megbizott Wtjan ellatja az adatvédelmi tisztvisel6i, adatvédelmi GDPR
feladatokat,

el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozd, a kiilféldiek ingatlanszerzésével
kapcsolatos tigyeket

ellatja a titkarsagi teenddket,

gondoskodik az intézmények szervezeti és miikodési szabalyzatéval, valamint alapitd
okirataval kapcsolatos feladatok ellatasarol,

elvégzi az intézmények t6rzskényvi nyilvantartasdval kapcsolatos feladatokat, a
valtozdsokat jelenti a Magyar Allamkincstér felé az ANYK program hasznilataval,
ellatja a jegyzo tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ, ligykezelési teenddket,
végzi a bélyegz6 és kulcsnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat

ellatja az ligyfélszolgalattal kapcsolatos feladatokat,

ellatja az ligyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat, kiilonds tekintettel az iktatassal,

irattarozassal, postazassal kapcsolatos feladatokat,
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ellatja a feladatkorébe tartozd hirdetményezést, a hirdet6tablan vald kifiiggesztést
valamint a www.hirdetmeny.hu oldalon a feltéltést,
ellitja a hozzatartozok kozotti erbszak megel6zéséhez kapcsolodd feladatokat, mint

csaladvédelmi koordinacidért felelds;

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 dnkorményzat hasznalaton kiviili épiileteinek, €s a Hivatali épiilet
helyiségeinek ~ bérbeadasdhoz  kapcsoléoddéan  sziikséges — képviselbtestiileti
eloterjesztéseket elkészitésérol, a helyiségbérbeadasi szerzodések osszedllitasardl, a

bérbeadasi feltételek megteremtésérdl, koordinaciojardl,

végzi a vezetékes- €s mobiltelefon dijak szolgaltatéinak versenyeztetését Snkormanyzat

¢s intézményeire vonatkozoan, koordinalja a szerzédéskotés folyamatat,

koordinalja az ,,livegzsebtérvénybol” ad6dd onkormanyzati feladatokat, (kiilondsen:
adatnyilvanossaggal, kozzététellel, a sziikséges adatbazissal, adatvédelmi feleléssel,
adatk6z16 feladatkorokkel kapesolatos teendék)

A feladatkorhoz tartozé rendelet-tervezetek ¢és szabalyzatok elSkészitése,

feliilvizsgalata,

Személy- és munkaiigyi feladatai tekintetében:

kozremiikodik a Polgarmesteri Hivatal dolgozoi, tisztségvisel6i, az 6nkorményzati
intézmények vezetdi tekintetében a személyligyeknek, munkaltatéi jog gyakorlasianak
adminisztrativ elékészitésében, a személyzeti munkdval Osszefiiggd feladatok
ellatasaban,

kozremitkodik a személyi juttatisok tervezésében, a létszdm- és bérgazdalkodasi
feladatok ellatasaban,

ellatja a jegyzo kozszolgalati jogviszonnyal kapcsolatos feladat- és hataskéreit,

ellatja a kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefiiggd adatkezeléssel, valamint a
kdzszolgalati nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

ellaitia a koztisztviselok fegyelmi és kartéritési felelésségével kapesolatos
adminisztrativ teenddket,

ellatja a koztisztviselok vagyonnyilatkozataval kapcsolatos feladatokat,

kdzremiikodik a koztisztviselok osszeférhetetlenséggel Gsszefliggd
feladatok ellatasaban,

kozremiikodik a koztisztviselok munkavégzésével és pihendidével kapcsolatos
feladatok ellatasaban,

végzi a koztisztviselok kafetéria-nyilatkozatainak nyilvantartasidval kapcsolatos

teendGket, ellatja a szabalyzat karbantartasat,
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gondoskodik a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodé koltségek elszamolasardl,

ellitia a koztisztviselok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos teendéket a
PROBONO rendszerben,

ellatia a koztisztvisel6i és a magasabb vezetdi beosztisi kozalkalmazotti allas
palyéztatasaval kapcsolatos feladatokat,

kozremikédik a jegyzé koztisztviseloi eldmenetellel kapesolatos feladatainak
ellatasaban,

kézremikodik a koztisztviselok teljesitménykévetelményének alapjat  képezé
célkitlizések elSkészitésében a TER rendszer alkalmazasaval,

kozremiikddik a koztisztviseld teljesitményének értékelésével,
mindsitésével

kapcsolatos adminisztrativ feladatainak ellatasaban,

kozremiikodik a kozszolgélati jogvitaval kapcsolatos feladatok ellatdsaban,
kézremikodik a jegyz6 kdzszolgalati jogviszony aloli felmentéssel, megsziinéssel, vagy
tartalékallomanyba helyezéssel kapcsolatos feladatainak ellatasban,

ellatja a polgarmester foglalkoztatdséval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,
kozremiikodik a jegyzé fegyelmi és kartéritési feladatinak ellatasdban,

részt vesz a jegyz0 dgazati és teriileti, valamint a koztisztviseléi érdekegyeztetéssel
kapcsolatos teenddinek ellatasaban,

elokésziti a Képviseld-testiilet polgarmester illetményével kapcsolatos déntéseit,
elokésziti a polgarmester jegyz0 illetményével kapcsolatos dontéseit,

el6késziti a jegyzO0 helyettesitésével, elémenectelével, tovabba a kéztisztviseld
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatait,

el6késziti a Képviseld-testiilet kozszolgalati jogviszony megsziintetésével Ssszefliggd
feladatait,

elékésziti a Képviselo-testiilet fegyelmi és kartéritési feleldséggel kapcsolatos
feladatait,

ellatia a polgarmester hataskdrébe tartozd jegyzé, aljegyz6 munkaltatoi jogkorével
kapcsolatos feladatok adminisztrativ teenddit,

végzi a hokézi bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatokat a KIRA programban, a
sziikséges adatokat, okméanyokat megkiildi a MAK részére.

kézremiikddik a Mérai Sandor Kézmiivel6dési Intézmény és Varosi Kényvtar valamint
a Halasztelki Humdnszolgaltaté Kézpont dolgozoi tekintetében a személyiigyeknek
adminisztrativ el6készitésében, a személyzeti munkdval osszefiiggé feladatok
ellatasaban,

kozremikddik Marai Sdndor Kézmiivel6dési Intézmény és Varosi Kényvtar valamint a
Haldsztelki Huménszolgéltaté Kézpont személyi juttatdsainak tervezésében, a létszam-
¢€s bérgazdalkodasi feladatainak ellataséban,

elldtja a munkaiigyi nyilvantartassal és adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat
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kozremiikodik a Marai Sandor Kézmiivel6dési Intézmény és Vérosi Kényvtar valamint
a Halasztelki Humaénszolgéltaté Kézpont dolgozdi tekintetében a munkavégzésével és
pihen&idével kapesolatos feladatok ellataséban,

végzi a Maérai Sandor Kdzmivelddési Intézmény és Viarosi Kényvtar valamint a
Haléasztelki Humanszolgéltatd Kozpont kafetéria-nyilatkozatainak nyilvéntartasaval
kapcsolatos teenddket, ellatja a szabalyzat karbantartisit,

ellitja a Mérai Sandor Kozmiivelddési Intézmény és Vdrosi Kényvtar valamint a
Haldsztelki Humanszolgédltatd Ké&zpont allasainak palyaztatisaval kapcsolatos
feladatokat.

Polgarmesteri Kabinet - engedélyezett létszamadat: 2 f6

elldtja a polgarmesteri és alpolgarmesteri tisztséghez kapcsolodo tigyviteli, szervezési,
reprezentacios, koordindcids és kommunikécids feladatokat

ellitja a polgarmester feladat- és hataskorébe tartozo iigyekben az iigyintézés
koordinalasat

ellatja a polgarmester tigyfélfogadasanak szervezését, munkdjanak segitését

Ellitja az 6nkormdanyzati hatdskorbe tartozo kitiintetd dijak, elismerésre torténd
felterjesztésekkel kapcsolatos tigyviteli és szervezési feladatokat.

ellatja a lakossagi, civil szervezetekkel és egyhazakkal kapcsolatos 6nkormanyzati, és
kozmiivelédéssel kapcsolatos feladatokat, kiilonésen a Kapcsolattartassal, varosi-
kulturalis és sport rendezvények szervezésével és lebonyolitdséval, a sajtd részérol
érkez8 megkeresések koordinalasaval, polgarmesteri interjik megszervezésével,
sajtbanyagok €és hattéranyagok készitésével, kapcsolédd szakmai anyagok
Osszedllitisdval kapcsolatban. Szabadtéri rendezvények esetén a  kozteriilet
bérbeadésaval jaro feladatokat ellatja.

gondoskodik a hivatalos kozosségi oldal- és a weboldalon megjelené tartalmak
Osszedllitasardl, megjelenésérdl

ellatja a polgarmestert érint6 protokollaris feladatokat

ellaja az Onkormanyzat nemzetk6zi kapcsolatainak fenntartisival &sszefliggd
feladatokat

ellatja a beruhazasok el6készitésével, palyazatok lebonyolitasival és koordinalasaval,
kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatokat

ellatja a katasztréfavédelemmel kapcsolatos feladatokat

kezeli az a ASP iratkezel6 szakrendszert.
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3. Foépitész 1 o

Ellatja a foépitészi feladatokat kiilngsen:

- afOépitész ellatja a telepiilési Gnkormanyzat telepiilésszerkezeti tervének, helyi épitési
szabalyzatanak, telepiilési arculati kézikonyvének és telepiilésképi rendeletének
elkészitésével, feliilvizsgalataval 5sszefliggd kovetkezd feladatokat:

a) dontésre elékésziti a rendezés ala vonandé teriiletre vonatkozé javaslatot, a
tervezési megbizas feltételeit és kdvetelményeit,

b) elkésziti az elozetes tdjékoztatast az érdekelt allamigazgatési szervek, az érintett
allampolgarok, szervezetek, érdek-képviseleti szervek, valamint a szomszédos és az
erintett egyéb telepiilések onkormanyzati szervei részére a rendezés, a telepiiléskép-
védelem helyérél, céljardl, varhaté eredményérél,

c) a telepiilésrendezési eszkozok készitése soran folyamatosan egytittmikodik a
tervezokkel és képviseli az 6nkormanyzat érdekeit,

d) szervezi és iranyitja a telepiilésrendezési eszk6zok véleményezési eljarasait, ezek
soran biztositja a telepiilésrendezési eszkdzok készitésének nyilvanossagat,

e) a véleményezési eljards befejezését kovetben a beérkezett észrevételek
figyelembevételével dontésre elokésziti a telepiilésrendezési eszkbzoket,

f) gondoskodik a megéllapitis sordn hozott véltoztatisok atvezetésérdl, illetSleg
sziikség szerint az Ujboli véleményeztetés lefolytatisardl,

g) nyilvéntartdst vezet a telepiilés teriiletére késziilt telepiilésrendezési eszkszokrdl,
valamint - amennyiben az informécidtechnolégiai feltételei biztositottak - gondoskodik
a hatalyos telepiilésrendezési eszkozoknek az ©nkormdnyzat honlapjan torténd
kozzétételérol,

h) szakmai konzulticién vesz részt és tdjékoztatast ad a hatdlyos telepiilésképi
rendeletben foglaltakrol,

i) el6késziti az 6nkormanyzat telepiiléskép-védelemmel kapesolatos szabalyozasat,
figyelemmel kiséri annak érvényesiilését és gondoskodik az azzal Gsszefiliggd

nyilvantartas vezetésérol,

— a féepitész részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési és
az Onkormanyzat ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjinak elkészitésében és
egyeztetésében, tovdbba az 4gazati koncepciok telepiilést érintd részeinek
Osszehangoldsdban €és véleményezésében, és szakmai véleményével segiti az
Onkorményzatnak a felsorolt programokkal kapcsolatos dontéseinek el6készitését,
allasfoglaldsainak kialakitdsat,

- afoépitész egylittmikodik az illetékes foldhivatallal, az épitésiigyi nyilvantartast vezetd
hatosagokkal és alkalmazd intézményekkel, az épitésiigyi és mas hatosagokkal,

valamint a véleménynyilvanitasra jogosult allamigazgatasi szervekkel,
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a f6épitész a teriilet- és telepiilésfejlesztési, valamint a teriilet- &s telepiilésrendezési
feladatok ellatdsa sordn - igény szerint az llami féépitész bevondsaval - részt vesz az
¢rintett onkormanyzatok kézos, Osszehangolt déntéseinek elokészitésében,

a fOépitész az 4llami foépitészi  hataskorében eljar6 févarosi és megyei
kormanyhivatallal és az érintett onkormanyzatok f6épitészeivel egylittmikddve
elsegiti a telepiilés teriiletét érinté teriiletrendezési és telepiilésszerkezeti tervek
Osszhangjanak kialakitasat,

a f6épitész folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszk6z6k hatdlyosulasat,
tapasztalatairdl évente tajékoztatdst ad, és négyévente Osszefoglald jelentést készit a
képviselo-testiilet részére,

a foépitész kozremiiksdik a kulturalis Orokség védelmérél szolé térvényben
foglaltakkal, valamint a kulturélis Orokség védetté nyilvanitasanak részletes
szabalyairdl sz6lé miniszteri rendeletben foglaltakkal kapcsolatos Onkormanyzati
feladatok ellatdséban,

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

kozremiikodik a teriiletrendezési tervek és a telepiilésrendezési  eszkézok
nyilvéntartasara, a szabalyozasokon alapul6 adatszolgaltatasra és az ezzel kapcsolatosan
felmeriil6 koltség megallapitasara vonatkozo helyi szabdlyok el6készitésében,

részt vesz - szitkség szerint adatok szolgaltatisaval - az illetékességi teriiletére
vonatkozé teriileti és telepiilési informéciés rendszerek kialakitdsiban és
miikodtetésében,

kézremikodik a KépviselS-testiilet és a polgarmester feladat- és hataskorébe tartozé
teriiletfejlesztéssel és teriiletrendezéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban,

a foépitész feladataihoz kapcsolédéan kezeli az a ASP iratkezeld szakrendszert, a
TAKARNET, az e-adat, ANYK, KSH Elektra, Jogtar programokat, alkalmazasokat.

Hatésagi Iroda — engedélyezett létszamadat:6 £6

Ellatja az 4ltalanos igazgatasi feladatokat, kiiléndsen:

ellitia az iizletek miikodésével, a telephely-engedélyezéssel, a rendezvénytartasi
engedélyek kiaddsdval, valamint a szallashelyek nyilvantartisaval kapcsolatos
feladatokat,

hagyatéki ligyintézéssel,

birtokvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

kdrnyezetvédelmi hatésagi feladatokat (fakivagas, vizgazdalkodas, zaj- és
rezgésvédelem stb.),

allattartassal kapcsolatos feladatokat ellatja,

ellatja tovabba a gyermekvédelem és szocidlis igazgatas korébe tartozé feladatokat
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hagyatéki leltart vesz fel, illetve a hagyatékrol — torvényben meghatarozott esetekben
adatszolgaltatast nyujt,

kozremiikodik az egészségligyi és szocialis teriiletre vonatkozd Onkormanyzati
clképzelések, koncepciok kidolgozasdban — Gsszhangban a teriileti elképzelésekkel —
azok megval6sitasaban, koordindcidjaban,

kézremikodik a  feladatkorét  érintd testiileti,  bizottsagi  elbterjesztések,
rendelettervezetek kidolgozésaban, végrehajtasinak ellendrzésében, azokrél valé
beszdmolas el6készitésérsl,

segiti Halasztelek Varos Onkorményzat Szociélis Bizottsdgénak munkaéjét, elltja annak
adminisztraciojat,

gondoskodik a gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitasarol,

gondoskodik a hatranyos helyzetii (HH) és a halmozottan hatranyos helyzetli (HHH)
gyermekek helyzetének megallapitasarél,

gondoskodik a telepiilési timogatasrol,

gondoskodik a természetbeni telepiilési timogatasrol,

gondoskodik a koztemetéssel kapcsolatos teenddkrél,

gondoskodik az orszdgos nyilvantartasok vezetésérél,

kezeli a szocialis igazgatas adminisztracis rendszert

gondoskodik a szocialis nyilvantartassal osszefiiggésben 16v8 igazolsok kiaddsardl
(védend6 fogyasztd, fiatalok életkezdési timogatasa),

gondoskodik mas tarshatosag részére térténd kdrnyezettanulmany elkészitésérol,
ellatja a Polgari Torvénykdnyvvel (birtokhaboritds, birtokvita, talalt targyak stb.),
kapcsolatos feladatokat,

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

ellitia a novényvédelmi, novény-egészségiigyi hatésagi feladatokat, kiilsndsen a
parlagfii irtassal kapcsolatos teendéket,

ellatja a fs szard novények védelmével, a fakivagasok engedélyezésével kapcsolatos
feladatokat,

ellatja a zenés-tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatokat

cllatja a zaj-€s rezgésvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

ellatja az ipari igazgatdssal kapcsolatos feladatokat, kiilondsen a telepengedélyezési
eljarasokat,

cllatja a kornyezet- és természetvédelemmel, a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos
onkormanyzati feladatok szakmai irdnyitdsat, feliigyeletét, ellenérzi a kérnyezeti és
természetvédelmi elbirdsok betartasat

elliia a kereskedelmi, vdséri, piaci, fogyasztovédelmi, szalldshely szolgaltatasi
igazgatasi feladatokat, az ASP szakrendszer hasznalatéval,

ado- és értékbizonyitvanyt allit ki hagyatéki eljarashoz, birésagi végrehajto
megkeresésére és ligyfél kérésére,
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5.

részt vesz az Osszefliggé feladatok végzésében, szervezésében, adatszolgaltatasok
teljesitésében,

elldtja az anyakényvezéssel és hazassagkotéssel, allampolgarsagi eskiivel kapcsolatos
feladatokat

ellitja az anyakényvi eljarassal kapcsolatos feladatokat (halotti anyakényvi eljaras,
hazai anyakényvezés, hazassagkotés, hézassagi névmodositas, névvaltoztatis),

ellatja a Kézponti Cimregiszter mikodtetésével, ezen beliil a cimmegallapitassal és a
cimnyilvéntartas vezetésével kapcsolatos feladatokat,

tevékenysége soran kezeli az ASP hagyatéki szakrendszert, az ASP iparker és iratkezeld
szakrendszereket, ASP trlap szakrendszer, a KSH Elektra, TAKARNET, Céginfo,
Jogtér programokat, alkalmazasokat,

ellitja a méhész nyilvantartas vezetését és a szinyoggyéritésrol torténd értesitést;
zajtérkép ¢és a kozponti zajtérkép alapjan készitett Intézkedési Terv elkészitésének
koordinalasat;

gondoskodik a teriiletét érinté KSH adatszolgaltatasrol;

Kézatkezel6i-, tulajdonosi-, munkakezdési hozzajarulasok kiaddsa

Utellendri feladatok; utiigyi eljarasok (-felszolités, eljaras kezdeményezése)

cllatja a kozteriilet-feliigyelettel kapcsolatos feladatokat

feliigyeli és ellendrzi a varos kozteriilet hasznlatinak rendjét, kozterileti engedélyhez
kotott tevékenységek végzését, &s a koztisztasagrol sz616 rendelkezések betartasat, részt
vesz a telepiilés kozrend, kézbiztonsédganak fenntartasdban,

ellatja a telepiilési kézbiztonsagi halé miikodésével kapcsolatos feladatokat,

kiadja és ellendrzi a kozteriilet hasznalati engedélyeket,

gondoskodik az allattartds rendjének fenntartdsarél, kozremikodik ebrendészeti
feladatok ellatasarol, ellatja a vadaszattal kapcsolatos feladatokat,

részt vesz az 6nkormanyzati vagyon védelmével Osszefliggd feladatok ellatasaban,
kozremikodik a térfigyelé kamerarendszerrel kapesolatos feladatok ellatasaban,
kozremikodik a katasztrofavédelemmel, 4r-és belvizvédekezéssel, védelmi igazgatassal

Pénziigyi Iroda — engedélyezett létszamadat: 7 £6

Alapvet$ feladata Halasztelek varos kéltségvetésének és beszamoldjanak eldkészitése és
végrehajtasa, a koltségvetési gazdalkodassal, konyveléssel, nyilvantartissal kapcsolatos

feladatok ellatasa.

elkésziti a negyedéves dnkormdnyzati szintii beruhazasi statisztikat,

elkésziti a feladatkéréhez kapesolodd jelentéseket, statisztikakat, adatszolgaltatasokat
¢s ezeket hatdridSben megkiildi az érintettek részére,

tevékenyen kozremiikodik az onkormanyzat gazdasagi programja kidolgozasaban,
annak megvaldsitisaban, az ezzel Osszefliggd pénziigyi folyamatot Onkormanyzati

szinten dsszefogja, koordindlja,
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biztositja a jogszabélyokban meghatdrozott — az Gnkormanyzati gazdalkodassal
Osszefliggd — dokumentumok (szabalyzatok, intézkedések stb.) elkészitését, kiadasat,
naprakészségét, azok végrehajtasat, betartasukat figyelemmel kiséri, ellenérzi,

az Onkormanyzati gazdalkod4s sor4n ellitja az Gnkorméanyzati koltségvetéssel
kapcsolatos valamennyi feladatot, elkésziti a varos koltségvetésének, koltségvetési
tervezetét figyelemmel a képviseld-testiilet fejlesztési elképzeléseire,

elkésziti a hiroméves gordiils tervezéssel, és az éves pénziigyi tervezéssel kapcsolatos
képvisel6-testiileti anyagokat, gondoskodik a déntés végrehajtasarol,

feladatkoritket érintéen a tobbi iroddval és az intézményekkel egyiittmiikédve
Osszehangolja az intézmények koltségvetésének, zirszamadasinak készitését,
rendszeresen elemzi és figyelemmel kiséri a koltségvetést érintd felhasznal4sukat,
miikodési feltételeiket, elkésziti az dtmeneti gazdalkodasrol sz616 rendeletet,

a gyermek és felndtt étkeztetés, a bilcsddei gondozas dijanak, valamint a szociglis
ellatasok korébe tartozo téritési dijak médositasarél sz616 rendelet-tervezetet az érintett
intézmények ltal tett javaslat alapjan elkésziti,

a Jj6vahagyott kltségvetés irdnyszdmaihoz igazodva gondoskodik az eredményes
gazdélkodasrol a Képviseld-testiilet és a polgarmester intézkedései alapjan,
eléterjesztést készit a koltségvetés modositdsara és potelbiranyzat engedélyezésére, a
Jovéhagyiést kovetden gondoskodik ezek atvezetésérol,

a koltségvetés végrehajtasihoz kapesoléd6an a polgarmester hatdskérébe tartozo
elSirdnyzat atcsoportositasokrdl hivatalos feljegyzést készit,

az intézmények és a hivatal vezetSje éltal meghozott, az eldiranyzatok kozotti
atcsoportositasrél  vagy  tobbletbevétel terhére hozott dontésekrsl  hivatalos
feljegyzéseket készit,

elkésziti a koltségvetés végrehajtasarél sz616 beszamols tervezetét,

lebonyolitja az intézmények finanszirozasat, figyelemmel kiséri az el6iranyzatok
alakuldsat,

ellatja az ASP gazdalkodasi moduljén keresztiil a fokonyvi konyveléssel, a NAV-nak
benyljtandé bevallasok készitésével kapcsolatos feladatokat a Hivatal gazdasagi
szervezetehez tartoz6 intézmények, illetve a nemzetiségi 6nkorményzatok esetében,
végzi a jogszabaly szerinti pénziigyi-szamvitelj analitikus nyilvantartasi feladatokat,
likviditasvizsgalatot végez a fizet6képesség megtartasa érdekében, melynek soran
koveti az 6nkormanyzati szamlak alakulasat, fizetési kotelezettségeinek teljesitését,
végzi a bizonylatok érvényesitésével kapcsolatos feladatokat, javaslatot tesz a
polgérmester részére az atmenetileg szabad pénzeszkszsk lekotésére, hasznositasara,
szilkség esetén operativ intézkedéseket kezdeményez a pénziigyi tranzakciok
lebonyolitasa érdekében,

a Polgdrmesteri Hivatal hazipénztardban biztositja az intézményenként mindenkor

sziikséges készpénzt,
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koordinilja az onkormanyzati kincstari finanszirozéssal kapcsolatos  feladatokat,
gondoskodik a normativ, k6zpontositott és kotott felhasznaldst allami tdmogatasok
igénylésérdl, lehivasarol, elszamolésardl,

gondoskodik a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatdsrl sz6l6 1997. &vi
XXXI. torvény alapjan a pénzbeli tamogatésok igénylésérs] és elszamoldsars|

a kézmiivelddés érdekeltségniveld, valamint a kényvtari érdekeltségnovels timogatas
igénylésérdl, intézményi szinten a szabalyszer(i felhasznalasar6l és elszdmoldsars]
gondoskodik,

gondoskodik az egyes szocialis ellatasok Jogosultak  részére, valamint a
kozfoglalkoztatottak részére torténd utalasardl, illetve hazipénztarbdl térténd
kifizetésével kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatésarol,

végzi a szigorll szamadasu nyomtatvanyok kezelését, nyilvantartésat.

ellitja az éves, illetve kozéptavi fejlesztéssel, mikidéssel Osszefligg$ szakmai
elemzési, tervezési, az idSben torténé és pontos gazdalkodasi, szamviteli,
szamlakezelési, elszimol4si és beszamolasi, nyilvantartasi, valamint — a bels ellendrrel
egyiittmiikodve — a pénziigyi-gazdasagi ellenérzési feladatokat, ennek keretében —
Jogszabélyban meghatarozottak szerint — vegzi a nemzetiségi onkormanyzatok, illetve
az iroddhoz rendelt, részben nélldan gazdalkodo koltségvetési  szervek
gazdalkodasaval kapcsolatos operativ gazdalkodasi teendéket,

az dnkormdnyzat és intézményei vonatkozasiban a banki utalasi feladatokat elltja,

a hivatal gazdasagi szervezetéhez tartozé intézmények, nemzetiségi 6nkorményzatok
esetében végzi a bankszémla szerzédésekhe kapcsolédé  aldirasbejelentsk
aktualizélasat,

végzi a szamlazisi és pénztr mikodtetési feladatokat a koltségvetési szervek részére,
végzi a bérjellegii egyéb kiadasok, a reprezenticios kiaddsokkal valamint a cégtelefon
magancélu hasznélataval kapesolatos feladasi feladatokat, az ehhez sziikséges adatokat
megkiildi a MAK részére,

pénziigyi vonatkozsban kozremiikidik a beruhazasok elékészitésében, elvégzi az
allami tdmogatasok és egyéb forrdsok igényléséhez és elszdmoldshoz kapcsolédé
pénziigyi feladatokat,

intézkedéseket kezdeményez - a helyi adébdl szdrmazé tételek kivételével-az
Onkormaényzati kovetelések behajtésara, és a behajthatatlan kovetelések rendezésére,

a bérleti és egyéb szolgaltatasi szerzddések, megallapodasok alapjén hatéridére elkésziti
¢s az érdekelteknek megkiildi a szamlakat, ellenbrzi azok teljesitését, intézkedik
behajtasardl, illetve gondoskodik az onkormanyzatot terhelé szadmlak hatiridés
kiegyenlitésérol,

ellitia az Onkorményzat vagyonbiztositisdval, gépjarmi felelésségbiztositassal
kapcsolatos napi operativ feladatokat,
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a vagyonbiztositisi szerzédések, illetve a GFB é&s CASCO szerzédések esetében a
versenyeztetést koordindlja a biztositasi alkusz kdzremiikddésével, valamint a
képvisel§-testiileti déntést elokésziti,

el6késziti a Képviselo-testiilet dontése szerinti hitelkérelmeket, az Onkorményzatot
terhel6 hosszil- és révidlejaratu hitelek hatéridében torténd torlesztését,

elkésziti a szamlavezetd pénzintézet kivélasztdsra vonatkozo palyazati kiirdst, valamint
az erre vonatkozo képviseld-testiileti eldterjesztéseket,

6nkormanyzati szinten is meghatdrozé szerepet kell jatszania az ésszerti, takarékos és
szabalyszeri énkorményzati gazdalkodas megvalésitdsdban, abban, hogy a feladatok
ellatdsa mellett megsziintethet legyen az Snkormanyzati koltségvetés hidnya. Ezek
érdekében kozremiikodik a belss tartalékok feltarasdban és az indokolt modositisokra,
atszervezésekre javaslatot tesz,

a civil szervezetek, egyesiiletek és alapitvanyok részére nyujtott tamogatasok
ellendrzését végzi,

kiemelten kezeli a Polgarmesteri Hivatal koltségvetésének elbkészitésével és annak
végrehajtasaval feladatokat a jegyz intézkedéseinek megfeleléen,

intézményvezetdi, polgarmesteri hatiskérben hozott, kéltségvetést érintd déntésekrsl
hivatalos feljegyzést készit, nyilvéntartja, a timogatasok igénylését és elszamolasat
ellatja a vélasztasok, népszavazasok pénziigyi lebonyolitasat, elszamol4sat,

az allamhaztartasi szervezetek miikédési rendjének megfeleléen a Hivatal gazdasagi
szervezetéhez  tartozd  koltségvetési  szervekre vonatkozéan ellatja  az
informéciészolgaltatdsi  feladatokat (idoszaki  koltségvetési  jelentés, idokozi
mérlegjelentés, éves koltségvetés, beszamoldk sth.), elkésziti a jelentéseket,
adatszolgéltatasokat és ezeket hataridében megkiildi az érintettek részére,

vezeti a targyi eszkoz-nyilvantartast, ehhez kapcsolédoan é&llomanyba veszi a
beruhdzisokat, elszamolja az értékesdkkenést, gondoskodik negyedévente annak
feladasarol,

elkésziti a leltarozasi iitemtervet, szervezi &s koordinélja a leltdrozési és selejtezési
feladatokat,

a feladatkorét érint Képviseld-testiileti, bizottsagi elbterjesztések, rendelet-tervezetek
kidolgozésa, végrehajtiasanak ellen6rzése, azokrél vald beszamolis elokészitése,
elkésziti a pénziigyi tirgyn cloterjesztéseket, pénziigyi szempontbél véleményezi az
egy€b irodakhoz tartozé szakmai eléterjesztéseket,

a koziizemi szerz6dések esetében a szamlafizetdi nevének moédositidsahoz sziikséges
feladatokat elvégzi,

kiilsé megbizott Gtjan vezeti a vagyonkatasztert €s arrl évente jelentést készit,
tevékenysége soran kezeli az ASP Gazdalkodasi szakrendszert, az ASP iratkezel5, ASP
lrlap szakrendszer, az E-adat, ONEGM, KGR, EBR42, ANYK, KSH Elektra, Céginfo,
Jogtar programokat, alkalmazasokat.
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Intézményekkel sszefiiggé pénziigyi feladatok:

Onkormanyzati szinten szerepet jatszik az intézmények ¢sszerli, koltségtakarékos,
hatékony és szabélyszerii mitkédésének megvaldsitdsaban. Javaslatot tesz — a torvény
hatdrain beliil — a belss tartalékok feltdrasaban, indokolt modositasra, illetve
atszervezésre,
részt vesz az éves koltségvetési rendelet, a Képviseld-testiilet fejlesztési elképzeléseinek
megfogalmazédsaban, a déntés elékészitésében,
folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények esetében a koltségvetés teljesitését, a
peénziigyi beszamoldk szakmai indokl4sat elemzi, kézremiikidik a zavartalan mikodési
feltételek biztositasaban,
figyelemmel kiséri az intézményi el8irdnyzatok alakulésat, elemzéseket végez, sziikség
esetén egyeztetést, ellenérzést kezdeményez,
Kiilsé megbizott belsé ellendr atjan:
o elkésziti az éves és a stratégiai ellendrzési tervet, melynek végrehaijtasarél
Jovahagyas utan gondoskodik,
© az ltemterv alapjan elvégzett ellendrzésekrdl a megallapitédsokat,
kovetkeztetéseket és javaslatokat tartalmazé ellenérzési jelentések alapjan a
bels6 ellendr kézremiiksdésével Osszedllitja az éves beszamolot,
© Jjavaslatot tesz a vizsgélat megallapitdsai alapjdn a megteends intézkedésekre,
sziikség szerint utévizsgalatot tart az ellendrzétt egységnél,
gondoskodik a kéltségvetési szervek miik6dését meghatarozo Jogszabélyok helyi
alkalmazésarél, érvényesitésérdl, és ezekre felhivja az illetékesek figyelmét,
rendszeresen figyelemmel kiséri a koltségvetési tervezés, gazdalkodas, beszamolss,
kényvvezetés, adatszolgaltatasi kotelezettség targyksrében a hatélyos Jjogszabalyok

végrehajtasat.
Ado6 Iroda — engedélyezett létszamadat: 5,5 16

vegzi az 6nkorményzati ad6hat6sag (jegyz6) feladatkorébe tartozs valamennyi adéval

Osszefliggé adoigazgatasi feladatot,
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bejelentés alapjan nyilvantartisba veszi az adozot,

létrehozza az ad6z6 torzsadat (allandé adatok) nyilvéntartasat,

a beérkezett, 4tadott adatok alapjan, naprakészen kezeli a torzsadat nyilvantartdsat
(nyilvantartisba vesz, médosit, torsl),

vezeti az ad6z6 egyedi adatait tartalmazé adészamla nyilvantartast,

vezeti az adozo képviseletére vonatkozé nyilvéantartast,

vezeti a feltételes adomentességet igénybe vevé adézok nyilvantartdsat, - kezeli az
adozonkénti és kozterhenkénti bejelentkezési, valtozas-bejelentési, adatbejelentési és
bevallési nyilvantartast,

feladatk6rében vezeti az ad6zok adoszamlajat,

végzi adénemenkénti befizetések szamfejtését, konyvelését,

vezeti az atfutd nyilvéantartést,

nyilvéntartja a behajthatatlannak mindsitett adotartozasokat,

nyilvantartja és naprakészen vezeti a végrehajtasi cselekményeket,

nyilvantartja az onkormanyzati adohatésag  4ltal  atruhazott végrehajtdsi
cselekményeket, visszatartssi Jjog gyakorldsara vonatkozé adatokat,

utaldsi analitikat készit valamennyi adészdmlarél kiutalt Osszegrol,

kiutalja az ad6-visszaigénylést és az ado-visszatéritést,

az ASP.ADO szakrendszerben feldolgozott adatok alapjan lehetévé teszi az Onkorményzat
adobeszedési szdmldival kapcsolatban az utélagos adatbetekintés lehet6ségét,

atadja a Pénziigyi irodavezeté részére a Gazdalkodssi szakrendszerhez kapcsol6dé adatokat
tartalmazo — az egyes zarasok sorén elkésziilt dokumentumokat, tablazatokat

a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatésiga koézremiikodésével a helyi addkrél, a
geépjarmiiadorol, a talajterhelési dijrol, az allamigazgatési eljarasi illetékrél, az adok modjara
behajtand6 kéztartozasokrol, az adézok adoszamldjan 1évé adatok alapjan janius 30-ai
allapotnak megfelels féléves, tovabba a december 31-ei dllapotnak megfelels év végi zarasi
Osszesitot készit,

a Magyar Allamkinestér részére adatszolgéltatast végez elektronikus rendszereken keresztiil,
a kivetéssel megallapitott adokrél, valamint gepjarmiiadorol dsszesitét készit s azt a targyév
aprilis 1-jéig megkiildi a Magyar Allamkincstarnak,

a helyi ad6kra vonatkozé adatszolgéltatast a féléves és az éves zarasi Gsszesitdvel azonos
eljarassal és hataridével teljesiti,

végzi a gépjarmiiadé bevétel 60 %-anak havi 4tutaldsat a kodzponti kéltségvetés részére, 40 %-
anak atutalasat pedig az Onkormaényzati szamlara,

az éves adokivetésrdl Ssszesitdt készit, az ASP.ADO Szakrendszerrel &sszhangban,

ertesitést ad ki az ad6zok részére marcius 15-ig az ad6szamla egyenlegérdl, mely értesitd
maganszemélyek esetében tartalmazza az . és II. félévre sz616 csekkeket is,
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kiemelten kezeli ebben a munkaban a helyi ipariizési adét: feldolgozza az ideiglenes, az
allandd, a naptari évtél eltérs addbevalldsokat,

adatot szolgaltat az ipariizési adérél a targyévet kovetd év marcius 1-jéig a Magyar
Allamkincstérnak,

az adokotelezettség megallapitdsa érdekében adatokat gyiijt, tajékoztatast kér, helyszini
szemlét tart,

elokésziti és elbirélja a méltanyossagi iigyeket (fizetési halasztdst vagy részletfizetést
engedélyez),

ellitja a gépjarmii-adoztatasi feladatokat,

felhivja az ad6z6t az adétartozas megfizetésére, eredménytelen felhivas esetén végrehajtast
indit,

lekéri a tarsadalombiztositési szervts] az ad6végrehajtashoz sziikséges adatokat,

torvényben meghatérozott feladatksrében megallapitja az adét,

adatot szolgaltat a magénf6zéssel kapcsolatban a VPOP felé

ellitia azokat az adék modjdra behajtand6  kéztartozasokkal kapcsolatos feladatokat,
amelyeknek a végrehajtasat, ninvéntartésétjogszabéIy a hatdskorébe utal,

els6 fokon jar el a maganszemélyt terhelé adék mddjéra behajtand6 koztartozasok ligyében,
megkéri a Févarosi Vizmiivek Zrt. éves adatszolgéltatisit a csatornaraktéssel nem
rendelkez6 lakosokkal kapcsolatban illetékességi teriiletre vonatkozoéan, az adatokbdl
felhivast bocsajt ki, a beérkezett bevalldsokat feldolgozza, a kapott adatok alapjan fizetési
meghagydsokat bocséit ki

ellatja az Onkormanyzati adohatésagnal adéiiggyel Osszefliggben
fizetend kézigazgatasi hatosagi eljarasi illetékkel kapcsolatos feladatokat,

adoigazolést 4llit ki,

rendszeresen ellenérzi az adézokat és az adozasban résztvevs mas személyeket,
folyamatosan lekéri a hidnyz6 adéazonosito jelet a Nemzeti Adé €s Vamhivataltol, az adé
végrehajtasi cselekményeket régziti a nyilvantartasban,

legaldbb havonta visszatartasi jog gyakorlasa céljabol atadja elektronikusan a Nemzeti Ad
¢€s Vamhivatal részére a hatralékos listét,

az egy¢eb €s idegen bevételekrdl elszdmolasi szamlat vezet,

kezdeményezden, tevékenyen kozremiikodik a helyi adépolitika kialakitisdban és
végrehajtasaban,

elldtja a feladatksrébe tartozé hirdetményezést, hirdetétablan vals kifliggesztést, - iigyfél-
tdjékoztatdst nyujt,

részt vesz a kltségvetés, valamint a pénziigyi beszamolé elokészitésében,

végzi a feladatkérét érint testiileti, bizottsagi eloterjesztések, rendelet-tervezetek
kidolgozasit, végrehajtasanak ellendrzését, azokrél valé beszamolds elékészitését,
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adohatdsagi tevékenysége soran felhasznaléi szinten kezeli az e-adat, ONEGM, ASP adé
szakrendszer, ASP iratszakrendszer, ASP trlap szakrendszer, E-adat, C)NKADC),

TAKARNET, ANYK, K&H Elektra, Céginfo, Jogtar programokat, alkalmazisokat.
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Varosfejlesztési Iroda — engedélyezett létszamadat: 3 6

Az Onkorményzat beruhazési dontéseinek elokészitése, igények felmérése, dokumentaciok
Osszedllitdsa, dontési javaslatok, eléterjesztések el6készitése,
A beruhdzasokhoz, fejlesztésekhez kapcsolédd  kozbeszerzési eljardsok el6készitése,
lefolytatasanak megszervezése,
Eves kozbeszerzési tery Osszeallitasa, végrehajtasanak megszervezése,
Eves kozbeszerzési statisztika Osszeallitasa,
Pélyazatfigyelés, palyazatel6készités,
A palydzatmegvaldsitas iitemezéséhez igazodéan a tamogatasok lehivasa, a sziikséges
dokumentéacié Osszedllitasa; a projekt zirdsaval Kkapcsolatos feladatok elvégzése,
zar6dokumentacié elkészitése, projekt ellendrzésekben kozremiksdés,
Beruhazasokhoz kapcsolddo szerzédések elokészitése,
Beruhdzasok, és a hozzajuk kapcsolodé palyazatok szakmai vezetése, feliigyelete,
koordinélasa,
Helyszini ellendrzések, kooperaciok, egyeztetések szervezése a folyamatban 1évé
beruhazasokhoz kapcsolédéan,
Az Onkormanyzati vagyonba tartozé vizikdzmiivek izemeltetésének szervezése,
koordindcidja, gérdiild fejlesztési tervek koordinélasa, vizikozmii bévitések, fejlesztések
elokészitésében kézremikodés,
Rovid- és hosszitavi fejlesztési terv készitése, valamint végrehajtdsanak megszervezése,
Koordinalja az Onkorményzat szaméra szerzédéses Jogviszony alapjan fennallé beszallitok
tevekenységeét, tartja veliik a kapcsolatot,
Kozremiik6dik az Onkormanyzat vagyongazdalkodési koncepciéjanak elkészitésében &s a
koncepciéban foglaltak végrehajtasaban. Kézremiikodik az Onkorményzat kozép- és hosszu
tavu gazdasagi programjénak sszellitasiban és a programban foglaltak végrehajtasaban.
Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzati Intézmények hasznalatiban 1évé ingatlanok
épiiletiizemeltetésével szorosan Osszefliggt feladatkorokében eljarva:
* kozmiiszolgéltaté tarsasagokkal kapcsolattartési feladatok ellatisa
* kozmiiszolgéltats tarsasagok méréorainak nyilvantartisa
® vagyon-€s tlizvédelmi rendszereket biztosits tarsasagokkal kapcsolattartas és azok
nyilvantartasainak vezetése;
e altaldnos karbantart6i feladatok szervezése (vilagitas, fiités, vizes blokkok)
* gépészettel Osszefiiggd tevékenységek ellatdsa (hiit6-fiit6 berendezések
karbantartasa)
° tlzvédelmi szabilyzatok és egyéb épiiletiizemeltetéssel Osszefliggd vizsgalatok
nyilvantartasa, koordinaldsa és feliilvizsgélata
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Konyha Erkel F. 2. telephely — engedélyezett létszamadat: 13 f6

Kozétkeztetési

a

16

konyhai

feladatok
z6 és talalékonyhak el6irasok
élelmiszer beszerzés
kiszolgalo és elokészitd
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szerinti
és

tevékenység

ellatasa:
milkddtetése,
raktarozis,
ellatasa,
ételkiszallitas,
étkeztetés.



