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A Halasztelki Polgarmesteri Hivatal
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
Hatalyos: 2025. februar 15. napjatél

Halésztelek Varos Onkorményzaténak (a tovabbiakban: Onkormanyzat) Képvisels-testiilete (a
tovabbiakban: Képviselo-testiilet) az allamhdztartasrol sz616 1992, évi XXXVIIL tv., valamint
a helyi onkorményzatokrol szold 1990. évi LXV. tv. 10.§ (1) bekezdés g) pontja alapjan
gazdalkoddsanak végrehajto szerveként, az alapitd Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol
sz016 rendeletének értelmében onkormanyzati és allamigazgatisi tigyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok cllatisara létrehozta a Haldsztelki
Polgarmesteri Hivatalt (a tovdbbiakban: Polgarmesteri Hivatal).

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tv. (a tovabbiakban:
Motv.), az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. §-anak,
(5) bekezdése, valamint az Aht. végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII1.31.) Korm. rendelet 13.
§-dban eléirtaknak megfelelGen, a jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. torvény 23.§-anak (4)
bek. j) pontjaban kapott hataskéromben eljarva a Hivatal jogszeri miikédése érdekében az

aldbbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot adom ki.

dr. Mészéros Zoltan Nagy Barnabas
jegyzé polgarmester
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L FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Hivatal megnevezése, székhelye

L.1. A Hivatal megnevezése: Halasztelki Polgarmesteri Hivatal

1.2. A Hivatal székhelye: 2314 Haléasztelek, 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 alapitas iddpontja:1990.09.30.
A hatélyos, egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat kelte: 2018.01.24.
A hatélyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat szama: 1/7-3/2018

1.3. A kéltségvetési szervhez rendelt koltségvetési szervek

Az dllamhaztartasrol sz0l6 t6rvény végrehajtasdrdl kiadott 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet
9 §- a értelmében az iranyité szervnek meg kell hatdroznia azt a gazdasagi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szervet, amely a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezé kdltségvetési
szerv meghatdrozott pénziigyi-gazdasdgi feladatait elldtja.

A koltségvetési szervhez rendelt

sige e o i Cime
koltségvetési szerv neve
Halasztelki Humanszolgaltato Kézpont 2314 Ha]észtelek, Iskola utca 2.
Halésztelki Tiindérkert Ovoda 2314 Halasztelek, Ovoda utca 3.

Marai Sandor Kézmiivelddési Intézmény és Viarosi| 2314 Halasztelek, Szent Laszl6 tér 1.
Kényvtar

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv és a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv — az irdnyitd szerv altal jovahagyott
— munkamegosztisi megillapodasban rogzitett munkamegosztas és feleldsségvallalas keretei
kozott kell alkalmazni.

A munkamegosztasi megallapodas elkészitése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasrol
52616 torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 9.§. eldirasait.



1.4.

2.

2.1.

2.2,

2.3,

2.4.

2.5

3.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) 3. szamu mellékletét
képezi a Hivatal mindenkor hatalyos Alapit6 Okirata.

A Hivatal jogallasa, képviselete

A Hivatal 6n4ll6 jogi személy. Onallo feliigyeleti, iranyitasi, hatosagi jogkort gyakorol,
onalldan gazdalkodo, teljes jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv.

A Hivatal a Képviselo-testiilet altal alapitott egységes szervezet, melyet a polgarmester
irnyit. A polgarmester munkéjat az alpolgarmester segiti, feladatat a polgarmester altal
meghatérozottak szerint latja el.

A képviseletre, a kiilsd kapcsolattartésra a polgarmester (alpolgarmester), illetve a jegyzd
jogosult. Ezen jogukat esetenként, vagy az igyek meghatdrozott kore tekintet¢ben
atruhazhatjak.

A Hivatalt a jegyz6 vezeti, aki gondoskodik a munka megszervezésérdl, az Snkormanyzat
sajat feladatain kiviil esd és jogszabalyokban meghatarozott feladatok végrehajtasarol,
valamint az onkormanyzati feladatok torvényességének biztositasarél. A Hivatal

képviseletére a jegyz0, akaddlyoztatésa esetén az aljegyz6 jogosult.

A Hivatal belsé miikodése sordn a szervezeti egységeket az irodavezeto, akadalyoztatasa

esetén az altala megbizott ligyintézé jogosult képviselni.

A Polgarmesteri Hivatal irdnyitisa, vezetése, a munkaltatoi jogok gyakorlasa

A polgarmester — a jegyz0 utjan, a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében —

iranyitja a Polgarmesteri Hivatalt.

3.1.

Polgarmester

I

A Polgarmester a Képviseld-testillet dontésének megfeleléen sajat hataskorében

iranyitja a Hivatalt.

- A jegyzd javaslatat figyelembe véve meghatérozza a munka szervezése, a dontések
clékészitése és végrehajtasa teriiletén a Hivatal altal ellatando feladatokat.

- Az 6nkorményzati, allamigazgatasi feladatait, hataskoreit a Hivatal kézremiitkddésével
latja el.

- Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatdsi iigyekben, hatosagi

jogkorokben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja.



= A jegyz$ javaslatdra eloterjesziést nyujt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal belsd
szervezeti tagoz6dasdra, a hivatal munkarendjére, az tigyfélfogadés rendjére.

— Hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a Hivatalban a kiadmanyozas rendjét.

— Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzd tekintetében.

— Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmester és az intézmények vezetdi
tekintetében.

~ Azaltala meghatarozott kérben egyetértési jogot gyakorol a Jjegyz0 hataskorébe tartozo
kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezetsi megbizas visszavonasa ¢s jutalmazas
eseteén.

~ Rendszeresen tart vezetdi megbeszéléseket az 6nkorményzati mitkédéshez kapcsolodo
idoszeri feladatok meghatirozasara, és a dontések végrehajtdsanak szamonkérése
céljabol.

— Sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal apparatusi értekezletet tart, melyen
a jegyzovel kozosen értékeli a Hivatal tevékenységét, illetve meghatarozza ez
elkdvetkezendo6 id6szak feladatait.

~ Biztositja az 6nkormanyzat demokratikus mikddését, széles korii nyilvanossagat.

— Segiti a telepiilési képviselok, bizottsdgok munkajat.

— Gyakorolja a testiilet altal a polgdrmesterre atruhazott hataskoroket.

— Dont a testvérvdrosi, partnervérosi kapcsolattartassal Osszefliggd Onkorményzati
delegdcio kilfoldi utazasarol, tagjairél és napi dijarol.

— Egyittm{ikodik a tarsadalmi szervezetekkel, kiilonosen a lakossag ©nszervez6dé

kozosségeivel.

3.2. Jegyzd

A jegyz6 vezeti a Hivatalt, gondoskodik az 6nkorményzat mikodésével kapcsolatos feladatok

ellatasarol, a hataskorébe utalt tigyek intézésérdl:

— gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviselsi, munkavallaldi tekintetében
azzal, hogy a kinevezés, felmentés, vezetdi megbizas, illetve annak visszavonisa,
jutalmazés tekintetében - a polgarmester altal meghatarozott korben -, a polgarmester
egyetértése szilkséges;

— az irodavezetSk kozremiikodésével elkésziti a Hivatal kéztisztviselinek mindsitését,
javaslatot tesz jutalmazasra, clismerd cim, kitiintetés adomanyozasara;

— dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatési tigyeket a polgari
védelem, tiiz- és kozrendvédelem, katasztrofa elharitas és honvédelem feladatko6rében;

— dont azokban a hat6sagi iigyekben, amelyeket a polgédrmester részére ad at;

— dont a hataskorébe utalt - onkorményzati, 6nkorményzati hatdsagi, allamigazgatasi -
tigyekben;

— hataskorébe tartozé tigyekben szabélyozza a kiadményozas rendjét, meghatdrozza a

Hivatal szervezeti egységeinek feladatait;



szervezi az egyittmiikddést a fegyveres, a rendészeti és mas szervekkel a kozrend-
kézbiztonsag fenntartdsa és javitasa érdekében;

kialakitja a Hivatal szamviteli rendjét, pénziigyi rendszerét a koltségvetési szervekre
vonatkozo eldirasok alapjan;

ellitja az onkorményzat altal alapitott ¢és fenntartott koltségvetési szervek pénziigyi-
gazdasagi ellendrzését;

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

gondoskodik az Onkormanyzat miikodésével oOsszefiiggd feladatok  ellatasardl,
rendszeres kapcsolatot tart a képviseldkkel, a bizottsdgok elnokeivel;

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

ellatja a képvisclé-testiileti és a bizottsagi iilések adminisztrativ feladatait, biztositja az
iilések technikai feltételeit és az eldterjesztések szakszerliseget;

kozremiikodik a polgarmester és alpolgarmester nevében a képviseld-testiilet elé keriild
elterjesztések elkészitésében;

az irodavezetdk kozremiikodésével folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a
képviseld-testiilet elé keriil hatarozatokat és rendelet tervezeteket;

a képviseld-testiilet és a polgarmester 4ltal meghatarozott dnkormanyzati feladatok
teljesitésén kiviil megszervezi az allampolgarok allamigazgatési tigyeinek szakszer(
intézését;

biztositja a gyors és korszerti igyintézcs feltételeit a hatosagi tigyintézes terén;
gondoskodik a Hivatal személyi €s targyi feltételeirdl, meghatirozza az egyes szervezeti
egységek elhelyezését, gondoskodik a hivatali dolgozok rendszeres tovabbképzésérdl;
rendszeresen ellendrzi a Hivatal aktualis feladatainak végrehajtasat;

tandcskozasi joggal részt vesz a képvisel6-testiilet és a képviselo-testiilet bizottsagainak
iilésén;

sziikség szerint beszamol a Hivatal tevékenységérdl a polgarmesternek, évente a
Képvisels-testiiletnek;

figyelemmel kiséri a képviseld-testillet és szervei szervezeti ¢és mikodési
szabalyzatanak, megalkotasat, modositasat és miikodésiik torvényességeét;
gondoskodik a képviseld-testiileti és bizottsagi jegyzOkonyvek, valamint az atruhazott
hataskorben hozott hatarozatok Kormanyhivatalok részére hataridében  torténd
tovabbitasarol;

a képviseld-testiileti elGterjesztéseket torvényességi szempontbol ellenjegyzi, koteles
jelezni, ha dontésiiknél jogszabalysértést észlel;

rendszeresen tajékoztatast ad a képviselo-testiiletnek, a bizottsagoknak, a

polgarmesternek az onkormanyzat munkajat érintd jogszabalyokrol;



— biztositja a lakossdg tijékoztatasat a képvisel-testiilet mikodésérsl, kozérdeki
déntéseir6l, valamint a Hivatal aktualis, az &llampolgarok széles korét érintd

feladatairdl;
~ gondoskodik a belsd ellen6rzés keretében a koltségvetési szervek ellenérzésérdl;
~ szervezi €s iranyitja a valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat
— mint csalidvédelmi koordinaciéért felelds, ellatja a hozzatartozok kozotti erészak

megeldzéséhez kapesolodé feladatokat:
~ Dbiztositja az ASP szakrendszereinek miikodését, gondoskodik a technikai feltételekrdl.

3.3 Aljegyzé
— kozvetleniil iranyitja a Hatosagi Irodat,
~ a jegyz0 tartos tavollétében, illetve akadédlyoztatisa esetén teljes jogkorrel ellatja a
Jjegyzd hataskorébe tartozd feladatokat.
= ellatja a jegyz0 altal meghatarozott feladatokat

3.4 A jegyzdi és az aljegyzoi tisztség egyidejii betoltetlensége esetén, illetve tartés
akadalyoztatasuk esetén

— legfeljebb 6 honap idétartamra — a jegyzéi feladatok ellatasaval a polgarmester a

Polgarmesteri Hivatal jegyzére vonatkozé képesitési eldirdsoknak megfelels

koztisztvisel6jét bizza meg,

— a kinevezés moédositdsa kozszolgilati jogviszonyban elnevezésii okiratban keriilnek
meghatarozasra a tisztség betoltésével 6sszefiiggd feladatkorok

— a tisztség betdltése sordn a munkaltatéi jogokat, valamint a beszerzéssel kapcsolatos

feladatok elltdsat a polgarmester egyetértési jogaval egyiittesen gyakorolja.
4. A Hivatal gazdilkod4sa

4.1. A Hivatal gazdilkodasa:

A Hivatal az 6nkormanyzat gazdalkodasénak végrehajto szerve, sajat koltségvetési eldiranyzata

korében 6nalloan gazdalkodo kéltségvetési szerv.

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

- a Képviselo-testiilet Pénziigyi Bizottsaga jogosultak ellenérizni.



4.3. A Polgarmesteri Hivatal gazdéilkodasival kapcsolatos szabélyokat az alabbi,
mindenkor hatélyos szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:

- Szamlarend,

- Szamviteli politika,

- Pénzkezelési szabalyzat,
- Gazdalkodasi szabalyzat,

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

szabalyzata,

- Bszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

- Bels6 Ellendrzési Kézikonyv,

- Bszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata,
- Bels6 kontrollrendszer szabalyzat

- A vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

- Reprezentacios kiadasok szabalyzata,

- Beszerzési szabalyzat,

- Gépjarmiivek igénybevételének €s hasznalatanak szabalyzata,
- Kikiildetési szabalyzat,

- Kozbeszerzési szabalyzat,

- Onkéltségszamitasi szabalyzat

4.4. A feladatellatds (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a
fenntarté, feliigyeleti szerv biztositja. A Képviselo-testiilet  biztositja, bocsatja
rendelkezésre az onkormanyzat tulajdonaban 1évé feladatvégzéshez sziikséges vagyon- és
pénzeszkozt. A pénzigyi — gazdasagi feladatokat a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi
szervezete, a Pénziigyi Iroda latja el.

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

- dnkorményzati tamogatas.



4.6. Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:

Az 6nkorményzat éves koltségvetési rendelete magaba foglalja a Polgarmesteri Hivatal

elkiilonitett koltségvetési eldiranyzatait.

A Polgarmesteri Hivatal a jovahagyott koltségvetési cldiranyzat keretein beliil
gazdalkodik az dllamhaztartasi térvényben, a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben,
az dnkorményzati térvényben meghatarozott feltételek mellett a gazdasagi-pénziigyi
Jogszabélyokban és szabélyzatokban, a fenntarto, feltigyeleti szerv dontéseiben foglaltak

szerint.

4.7. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges el6irasok:

A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasara, a
koltségvetés végrehajtasara, beszamolisédra vonatkozéan a kiilon utasitdsok &s

szabalyzatok rendelkezései irdnyadok.

4.8. Létszam és személyi juttatas eléiranyzat:

A hivatal a 1étszdm és személyi juttatasok eléiranyzataval a létszam- és illetmény
eléiranyzat keretei kozott 6nalléan gazdilkodik. A 1étszam- és illetménygazdalkodasra a
vonatkozo kézponti (Aht., Avr.) jogszabélyokban, az éves koltségvetési rendeletben, a

kiilon szabalyzatokban foglaltak az iranyaddk.

4.9. Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:

4.10.

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

vonatkozo kiilén szabalyzatok, tartalmazzak.

Felel6sségi szabalyok: az allamhéztartasi torvényben és az allamhaztartds miikodési
rendjét szabédlyozé korményrendeletben meghatarozott, a koltségvetés végrehajtasaval
Osszefliggd alapveto felelésségi szabalyok, rendelkezések, valamint a kiilon szabalyzatok

az iranyadok.

Gazdalkodasi jogosultsiagok:
A gazdalkodas vitelével 6sszefliggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi Jogosultsagok
gyakorlasara a kiilon szabalyzatokban meghatarozottak, a munkakéri leirdsban foglaltak
vonatkoznak, ill. esetenként névre sz6él6an kiadott megbizasokban, felhatalmazisokban

rogzitettek szerint gyakorolhatok.

A pénziigyi-gazdasigi tevékenységet ellaté személyek feladatkdrének és munkakorének

részletes meghatarozasat munkakori leiras tartalmazza.



4.11.

1

A koltségvetési szerv altalanos forgalmi ad6 alanyisaga: AFA korbe tartozo adoalany, az
AFA torvénynek megfelelé modon.

Vagyon, vagyonnal valo gazdalkodas:

Ingatlanvagyon: Az onkormanyzat vagyonanak gazdalkodasi szabalyairol, valamint a
vagyon hasznositasanak szabdlyairdl 57616 rendeletek szabalyozzak, az abban foglalt

rendelkezéseket kell alkalmazni.

II. FEJEZET
A HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOLODASA

A Hivatal szervezeti felépitése

Jelen SZMSZ a kovetkezok szerint hatdrozza meg a Hivatal szervezeti felépitését (2. szamu
melléklet).

1.1. A Hivatal szervezeti egységei:

| P 8

1.3.

— Jegyzbi Kabinet

— Polgarmesteri Kabinet
— Foépitész

— Hatosagi Iroda

— Pénzigyi Iroda

— Ado Iroda

— Varosfejlesztési Iroda

— Konyha

A Hivatal szervezeti egységei jogi személyiséggel nem rendelkeznek, az egységes
Hivatal munkaszervezetének részeit képezik.

A munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt belso szervezeti egységek, az irodak €lén a
jegyzd 4ltal hatarozatlan idére megbizott vezetd koztisztviseld, az irodavezetd all. Az
irodavezetdk megbizasa palydzati eljards nélkil, a jegyzd és a polgarmester
egyetértésével torténik.

Az irodak egyméssal mellérendeltségi viszonyban allnak, és kotelesek egytittmiikodni
kozos feladataik megvalositasaban, az Onkormdnyzati érdek megjelenitésében,

képviseletében.
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2.

A szervezeti egységek irdnyitasa, valamint a munkavillalok feladatainak altaldnos

meghatirozisa

2.1. Irodavezeté
Az irodavezet feladata az irodahoz tartozd szervezeti egységek, dolgozok szakmai
koordindlasa. E mindségében végzett tevékenységéért felelésséggel tartozik a Hivatal

vezetdjének és a polgarmesternek.

Az azonos szintli szervezeti egységek vezetdi egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak

¢s kotelesek egyiittmiikddni a feladatok ellatasaban.

Az iroda vezetését a jegyz0 altal, a polgarmester egyetértése mellett hatarozatlan idére

kinevezett, vezetd beosztasunak mindsils koztisztvisels latja el, aki

gondoskodik az iroddn beliilli munka megszervezésérdl, ellendrzi a feladatok
végrehajtasat;

biztositja a kiadott feladatok hataridére torténd szakszer(i és torvényes végrehajtasat;
ellatia a részére meghatrozott egyéb feladatokat (pl. teljesitményértékeléssel,
mindsitéssel kapcsolatos feladatok);

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

gondoskodik az iroda dolgozo6i munkakéri leirasanak elkészitésérél;

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

a testiileti munka hatékonysaga érdekében egyiittmiikodik a bizottsagi elndkokkel,
clékésziti az iroda feladatkoréhez tartozd testiileti eldterjesztéseket, részt vesz a
képviseld-testiilet és az illetékes bizottsag iilésein;

sziikség szerint egyiittmikodik a tars iroda vezetSivel a feladatkoriiket érintd
kérdésekben;

figyelemmel kiséri a kozponti és helyi jogalkotast;

kezdeményezi a helyi jogszabalyok moédositasat tarsadalmi és kézponti jogi kdmyezet
véltozéasa vagy felhatalmazas alapjan;

figyelemmel kiséri az irodai munkéhoz kapcsolédd ASP szakrendszer megfeleld
miikodését és hasznalatat;

cl6késziti a belsd szabalyzatokat, azok sziikség szerinti moédositasi javaslatait a
polgarmester vagy jegyz6 intézkedésére;

felelds az iroda egész munkdjaért, annak szakszerti, jogszerii miikodéséért;
rendszeresen beszdmol az éltala vezetett szervezeti egység tevékenységérél a

Jjegyzonek, igény esetén a polgarmesternek;
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- ajovahagyott szabadsagolasi terv alapjan a szervezeti egység dolgozoira engedélyezi az
évi rendes szabadsag megfeleld igénybevételét, gondoskodik az cves szabadsagok
december 31-ig torténd kivételérdl;

- kezdeményezi a jegyzonél a szervezeti egységét érintd megiiresedett allashelyek
betoltését, javaslattal é1 a szakmai és egyéb feltételek meghatarozasara;

— javaslatot tesz a jegyz6nek a szervezeti egységében dolgozok tovabbképzésére, egyes
kiilon juttatasok biztositasara, jutalmazdsara, felmentésére vagy fegyelmi felelosségre
vonaséara, kitiintetésére, illetve elismerd cim adomanyozasara;

~ biztositja az éltala vezetett szervezeti egységnél a munkafolyamatokba beépitett
ellendrzés mikodését;

~  koteles az iroda mitkodésérdl naprakész informécioval rendelkezni;

- az altala alairt vagy szignalt iratért szakmai és biintetdjogi felelosséggel tartozik.

2.2. Ugyintézé
A Hivatal érdemi tigyintézést végzd koztisztviseldje.
Feladata:

— 2 munkakori leirasdban részére megéllapitott, illetve irodavezetdje altal kiadott
feladatoknak a hataridék figyelembevételével torténd elvégzése;

~ az allamigazgatasi, hatosagi ligyek érdemi dontésre vald elokészitése, felhatalmazas
esetén kiadmanyozasa;

—  felelds a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a torvényesség betartasaért

2.3. Fizikai alkalmazott

A fizikai alkalmazott munkavallalé a munkakori leirasaban megallapitott feladatait a
felettesétd] kapott utasitasok alapjan latja el.

III. FEJEZET
A HIVATAL FOBB FELADATAI ES HATASKORE
1. A Hivatal alaptevékenységként ellatja:
- az Onkorményzat miikddésével, valamint az allamigazgatasi tigyek dontésre valo
cl6készitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatokat,
~  ezen beliil a Polgarmesteri Hivatal alapveté feladata a hatalyos jogszabalyokban foglalt

feladat- és hataskori jegyzék szerinti tevékenység ellatdsa, az azzal kapcsolatos jogi,

szervezési, gazdalkodasi, végrehajtasi, ellendrzési és nyilvantartasi tennivalok végzése,
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— a Polgarmesteri Hivatal segiti a Képviseld-testiilet és bizottsagai munkéjat, feladata a

dontésck szakmai elokészitése, valamint a dontésck végrehajtasanak szervezése.

A hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti felsorolasa:

A korminyzati funkcié megnevezése Kormanyzati funkcié
szama
Onkormanyzatok és Onkormanyzati hivatalok jogalkotd és 011130
altalanos igazgatasi tevékenysége
Orszagos és helyi nemzetiségi onkorményzatok igazgatasi 011140
tevékenysége
Ado-, vam- €s jovedéki igazgatas 011220
Atfog tervezési és statisztikai szolgaltatasok 013210
Az Onkormdnyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos 013350
feladatok
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, 013360
egyeb szolgéltatasok
Orszaggyilési,  6nkorményzati és  eurépai  parlamenti 016010
képviselévilasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
Orszégos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek 016020
Allampolgarsagi iigyek 016030
Kéztertilet rendjének fenntartasa 031030
Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatds 041232
Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas 041233
Kozfoglalkoztatasi mintaprogram 041237
Mashova nem sorolt gazdasagi ligyek 049010
Telepiilésfejlesztés igazgatasa 062010
Viros-, kozséggazdilkodasi egyéb szolgaltatasok 066020
Haziorvosi iigyeleti ellatas 072112
Ovodai nevelés, ellités miikodtetési feladatai 091140
Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, 091220
oktatasaval dsszefiiggd miikodtetési feladatok
Alapfoki miivészetoktatds 091240
Koznevelési intézmény 5-8. évfolyamdn tanulék nevelésével, 092120
oktatdsaval dsszefiiggd miikodtetési feladatok
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben 096015
Munkahelyi étkeztetés kiznevelési intézményben 096025
Intézményen kiviili gyermekétkeztetés 104037
Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes ellatisa és 107070
tamogatas
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A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

2. Szervezeti tagozodas szerinti fébb feladatcsoportok:

szervezési és jogi tevékenység,

személyzeti-, kozoktatasi-, kozmiivelddési-, ifjusagi-, sport-, €s rendezvényszervezési
feladatok,

informatikai és varosmarketing feladatok,

nemzetiségi nkormanyzatokkal kapcsolatos feladatok,

polgarvédelmi, katasztrofavédelmi feladatok,

egészségiigyi ¢és szocidlis tigyekkel kapesolatos feladatok,

koltségvetési-, pénziigyi-, szamviteli-, feladatok,

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

véllalkozast segité ipari-, kereskedelmi-, mezbgazdasagi-, fogyasztovédelmi feladatok,
szocialis igazgatasi, adoigazgatasi €s kozfoglalkoztatéssal kapcsolatos feladatok,
anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok,

adatvédelmi feladatok,

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

kapcsolatos feladatai

3.1 A képviselo-testiilet miikodésével kapesolatban a Hivatal:

clékésziti a helyi rendelet tervezeteket, a feladat- ¢s hataskorébe  tartozéd
cléterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, ¢s vizsgalja a torvényességet;

biztositja a képvisel6-testiilet iilésének technikai és tigyviteli feltételeit, végrehajtja a
képviselo-testiilet dontéseit;

nyilvantartja a képviselo-testiilet rendeleteit, hatarozatait, clkésziti a lejart hatridejli
hatérozatok végrehajtasarol szolo jelentést,

cllatja a testillet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartsi, tgyviteli és
adminisztracios feladatokat.

3.2 A bizottsagok miikodésével kapcsolatban a Hivatal:

clékésziti a bizottsagok iilésein targyalando eldterjesztéseket, a bizottsag feladat- ¢s
hataskorébe tartozo dontéseket;

kézremikodik a bizottsagok képviselo-testiileti eldterjesztéseinek elokészitésében,;
ellatja a bizottsagok tigyviteli feladatait;

végrehajtja a bizottsagi dontéseket.
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3.3 Az donkorményzati képviselok tevékenységével kapesolatban a Hivatal:

a Jegyz0n keresztil segiti a képviselok munkajat, jogaik gyakorlasat;
soron kiviill megvizsgalja a képviselék javaslatait, bejelentéseit, és arra 15 napon beliil

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

résziikre az irasos anyagok eljuttatdsat.

3.4 A polgarmester allamigazgatisi feladat- és hataskorével kapcsolatban a Hivatal:

kozremiikodik a polgarmester dllamigazgatasi feladat és hataskdrének ellatasaban;
kozremlikodik a honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa elharitasi tigyekben a

polgarmester allamigazgatasi feladatainak helyi végrehajtasaban.

3.5 A jegyzé feladat- és hataskiorével kapcsolatban a Hivatal:

kézremiikddik az dnkorméanyzat miikdésével dsszefiiggs feladatok ellatasaban;
kozremiikodik a jegyz6 allamigazgatasi feladat és hataskérének ellatasban;
gyakorolja a jegyz6 altal truhazott jogkdrben a térvény vagy kormanyrendelet alapjan

a jegyzore ruhazott elsdfoka hatésagi jogkoroket.

3.6 A Hivatal dltalinos miikddésével kapcsolatos feladatok

az tigyfélfogadasi tevékenység ellatasa, az tigyfelek téjékoztatasa, felvilagositasa:
kozérdekii bejelentések, javaslatok, panaszok kezelése:

az eloirt statisztikai adatok gyiijtése és beszamolok elkészitése, illetve az abban valé
kozrem{ikddés;

eloirt tgyviteli feladatok ellatasa, kiilonds tekintettel a postazassal kapcsolatos
feladatokra;

nyilvanossdg tdjékoztatasival, valamint a koézzététellel kapesolatos feladatok
ellatasaban val6 kozremiikodés;

rendszeres kapcsolattartas az nkormanyzati intézményekkel, és civil szervezettek;
valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasa;

vagyonvédelmi, munkavédelmi és tlizbiztonsagi szabalyok betartasa.

4. A Hivatali feladat- és hataskor meghatarozas szabalyai

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

normak betartasaval végzik, melyek a

Jjogszabalyok, onkormanyzati hatarozat,
polgarmesteri utasitas,

jegyzoi utasitas,
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~ polgarmester és jegyz6 kozos intézkedése, utasitasa,
- korlevel,
- emlékeztetdben meghatarozott feladatok,

— ahivatali felettes irasbeli és szobeli utasitasa.

A munkakéri leiras a kinevezési okmény melléklete. A munkakéri leirdsok naprakész

allapotaért a szervezeti egység vezetdje (irodavezetd) felelds.

5. A szervezeti egységek belsé szabalyozdsinak rendje

A Hivatal a jelen SZMSZ alapjan mikodik. A Hivatal szervezetével, miikddésével kapcsolatos
tovabbi részletszabalyokat a hivatal vezetdje llapitja meg.

6. A Hivatal kiils6 kapcsolatai, a kapcsolattartds rendje

6.1 Kiilsé kapcsolattartas rendje:

A hivatal dolgozoit az allampolgarokkal, az onkormanyzati és mas kiilsoé szervekkel,
intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal valo kapcsolattartasban a kulturalt, hatékony, gyors
ligyintézésre valo torekvés, valamint a segitd szandék kell, hogy jellemezze.

Az irodavezetdk a feladatkoriikben eljarva kozvetlen kapesolatban allhatnak az onkormanyzat
intézményeivel, gazdasagi tarsasigaval. Ennek soran jogszabalyban, Onkorményzati
hatarozatban, munkaltatéi dontésben meghatarozott adatszolgaltatast kérhetnek, illetve
adhatnak. A jegyzd torvényességi ellendrzési jogkorében eljard dolgozé jovahagyott
ellendrzési program vagy eseti megbizas alapjén jogosult ellendrzést végezni.

Az ellendrzésre jogosult kiilsé szervekkel, felettes hatésagokkal a jegyz6 és a polgarmester

jogosult a kapcsolattartasra, esetenként donthet a kapcsolattarté személyérol.

IV. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESE

1. A munkaltatéi jogkor

1.1 A jegyzé vonatkozéasaban a munkdltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

1.2 A Hivatal dolgozéi tekintetében a munkaltat6i jogokat a jegyzd gyakorolja. A jegyzo egyes
munkaltatéi jogositvanyait jegyz6i utasitasban atruhazhatja.

1.3 A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendjét, valamint a helyettesités és kiadmanyozas
rendjét a Kozszolgalati Szabélyzat tartalmazza.
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2. Munkatervek

2.1 A Hivatal a munkéjét - az 6nkormanyzati feladatok tekintetében - a képviselo-testiilet 4ltal

elfogadott iilésterv alapjan végzi.

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

2.3 Aziiléstervben foglaltak végrehajtasat a jegyzd cllenérzi. Amennyiben a feladat elvégzése
akaddlyba ltkozik, az érintett szervezeti egység vezetdje haladéktalanul koteles errdl a

jegyzot tajékoztatni.
3. Ertekezletek

3.1 Az értekezlet a feladatok meghatérozésanak, koordinaldsanak, és a feladatteljesités

kovetésénck, ellendrzésének az egyik eszkoze.

3.2 Az értekezlet keretében az értekezlet 6sszehivoja

- a résztvevoknek kiadja a feladatokat, biztositia a dontések eldkészitésének,

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

- értelmezi a képviselo-testiileti, polgdrmesteri, jegyz6i dontéseket, és meghatarozza az
azokbol kovetkezo feladatokat,

- szakmai megbeszélést, tajékoztatot tart a fejlesztés érdekében ij munkamodszerek

bevezetésének lehetSségérdl,
- feltarja az esetleges konfliktushelyzeteket, és kezeli azokat a résztvevikkel kdzosen.

3.3 Az értekezletrdl emlékeztetot kell késziteni. Az értekezleten meghatarozott feladatokrol az
Crintetteket irdsban tajékoztatni kell. Az érintett vezeték az emlékeztetében rogzitett
feladatok végrehajtasardl kotelesek a kovetkezd értekezleten, de legkésibb a hataridé
lejartakor beszamolni a Hivatal vezet6jének.

Az értekezletek lehetnek:

a) kibdvitett vezetdi értekezlet
b) irodavezetdi értekezlet

c) iroda értekezlet

d) apparatusi értekezlet

e) egyéb értekezlet
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a) Kibdvitett vezetdi értekezlet

A jegyzo és az irodavezetok részvételével clsddlegesen a testiileti lilések elokészitésének,
valamint az 6nkormanyzat és a Hivatal valamennyi vezetdjét érinto kérdések megtargyalasanak
foruma. Havonta legalabb egyszer, de sziikség szerint gyakrabban is Osszehivhatd. Az

értekezlet allandd meghivottja a polgarmester és az alpolgarmester.

b) Irodavezetdi értekezlet

A jegyz0 és az irodavezetok részvételével kéthetente, illetve szitkség szerint megbeszé€lést tart.

Téméjat a jegyz0 allitja dssze és vezeti.

c) Iroda értekezlet

A Hivatal belsé szervezeti egységei értekezletének célja, hogy szitkség szerint, de legalabb
negyedévente a dolgozok tajékoztatdasa az aktualis feladatokrol, a szakmai jogszabalyok
valtozasarol, az dket érintd vezetdi dontésekrol.

d) Apparatusi értekezlet

A polgarmester a sajat vagy a jegyzo kezdeményezésére a Hivatal egészét érintd tigyekben
munkamegbeszélést tart sziikség szerint, de évente legalabb egyszer, ahol a Hivatal valamennyi

dolgozoja részt vesz.

e) Egyéb értekezlet

Konkrét iigyek, feladatok egyeztetésére szolgalo megbeszélés, mely pl. szervezeti egységek
kozotti egyuttmilkodést igényel, vagy kiils6 fél részvétele szikséges. Osszehivasara a

polgarmester, jegyz0 jogosult, illetve az altaluk megbizott személy.

4. A Hivatalon beliili kapcsolattartas rendje

4.1 A szervezeti egységek kozotti kapcsolatok

Az irodavezetok és a Hivatal dolgozoi egymassal, valamint az onkorményzati intézményekkel
és a gazdasagi egységekkel a Hivatal feladatainak ellatasaval kapcsolatos munkafolyamatokban
kozvetleniil mitkodnek egyiitt. A feladatok egyeztetése értekezleten torténik.

A szervezeti egységek/vezetok kozott felmeriild feladatelosztassal, munkamegosztassal

kapcsolatos vitét a jegyzo birdlja el és hoz a dontést.

A problémaék megelézése érdekében biztositani kell a folyamatos informacidaramlést. Az irasos

kommunikaciot (belsé levelezést) a sziikséges szintre kell korlatozni.
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4.2 Egyéb kapcsolatokra vonatkozé szabilyozas (szolgalati 1t)

A Hivatal dolgozéi, irodavezeték a munkavégzés helyzetérél, a feladatok végrehajtasarol, a
felmeriil§ problémakrol, vezetSi beavatkozast igényl eseményekrél minden esetben a

szervezet szerinti kdzvetlen vezet6t kotelesek tajékoztatni,

Magasabb szintli vagy masik szervezeti egység vezetdje kérdésére a dolgozd, irodavezetd

koteles a tevékenységi koérére vonatkozo téjékoztatast megadni, €s err6l hivatali felettesét
tajékoztatni.

A képviseld-testiilet tagjainak a képviseléi munkahoz sziikséges ¢és igényelt tamogatast az
irodavezetok a jegyzén keresztiil kitelesek megadni, a személyes adatok védelmérdl szold
torvényben foglalt kotelezettségek, illetve a mindsitett adatra vonatkozd szabalyok egyidejii
betartasaval.

A hivatali felettes utasitdsi joga a szervezeti felépités szerint hozza tartozé dolgozokra terjed
ki. Rendkiviili esetben vagy kiilon megbizés alapjan a hivatali felettes atlépheti a szervezeti

felépitéssel meghatérozott vezetdi 1épcsdt. Ebben az esctben az utasitast kiadé és az utasitott
kételes az utasitds tényérol, és a szolgalati t elmaradésanak okardl a hivatali felettest

tajékoztatnia feladat teljesitésével egyidejiileg.

5. Munkarend, iigyfélfogadas

5.1.1 A Hivatal dolgozéinak altalanos munkarendje (kivéve kozteriilet-feliigyel8):

Hétfo: 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 TAVMUNKABAN

A munkarend magéban foglalja a 30 perces ebédidét is.

5.1.2 A kozteriilet-feliigyelé munkarendje:

Hétfo: 8.00-16.00
Kedd: 12.00-20.00
Szerda: 7.30-15.30
Csiitortok:  7.30-15.30
Péntek: 12.00-20.00

A munkarend magaban foglalja a 30 perces ebédidét is.

5.2 A jegyzé a hivatali munkarendben meghatarozottél eltéré munkarendet is megallapithat.
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5.3 Az iigyfélfogadas rendje:
Hét{o: 8,00 — 12,00-ig, 13 — 18:00-ig
Szerda: 8,00 — 12,00-ig, 13 — 16:30-ig
Csiitortok: 8,00 — 12,00-ig

5.4 A foépitész tigyfélfogadas rendje:
Hétfo: 13,00-17,00-1g
Szerda: 13,00-16,30-ig

5.5 A pénztar nyitvatartasa:
Heétfo: 13-17:30-1g
Szerda: 8-11-ig, 13-16-ig

Az altalanos tigyfélfogadasi rendtél eltérni csak a munkasziineti és iinnepnapok munkarendjét

meghatarozé jogszabalyok szerinti keretben lehet a jegyzd kiilon rendelkezése alapjan.

6. Utasitasi, ellenérzési jogok, beszimoltatas

6.1 Az irodavezetd, a szakmai munka vezetésével megbizott dolgozo feladat- és hataskorében
eljarva, a koordinalasuk ald tartozo dolgozok tekintetében feladat meghatarozasi, utasitasi,

cllenérzési és beszamoltatasi joggal rendelkezik.

6.2 A Hivatal dolgozoi tekintetében ellendrzést a jegyzo, illetve a jegyzd altal megbizott

személy végezhet.

6.3 A Hivatal koztisztvisel6jét beszamolési kotelezettség terheli
- a feladat végrehajtasardl, ha azt jogszabaly eldirja, hivatali felettese kéri vagy a
végrehajtas soran akadaly meriilt fel,
- az Atruhazott hataskorben, illetve kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrol az
atruhazo altal meghatarozott rendben,

- amennyiben torvénysértést ¢szlel az eljaras soran.
7. A helyettesités rendje

7.1 A jegyz6t akadalyoztatasa és tavolléte esetén az Aljegyzé jogosult helyettesiteni. A jegyzo
és az aljegyzbi tisztség betdltetlensége, vagy tartés akaddlyoztatdsa esetén a jegyzoi

feladatokat a pénziigyi irodavezetd latja el a polgarmester iranyitasaval.

79 Az irodavezetét a Kozszolgalati szabalyzat kiadményozas rendje szerinti helyettestik,

ennek hidnyaban a jegyzd altal kijelolt szemely helyettesiti.
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7.3 A feladat ellatisaval munkakori lefrasa alapjan megbizott koztisztviseld, munkavallald

tavolléte esetcn a helyettesité személyt az érintett szervezeti egység vezetdje jeloli ki.

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

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

8.1 A Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok:

a) Evente:

- Jegyzd

- Aljegyzé

- Pénziigyi Iroda vezet6

- Beruhazasi referens

- Onkormanyzati tobbségi tulajdonban 1évé gazdasagi tarsasag vezetd tisztségviseldje

b) Kétévente:
- Adoiigyi tigyintézok
- Pénziigyi ligyintézok

8.2 Az Onkormanyzat intézményeinek vezetdi kétévente kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni.

8.3 A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség nem vonatkozik azon személyre, aki kiilén
Jogszabily alapjan vagyonnyilatkozat-tételre egyébként kotelezett.

9. Biztonsagi eléirasok

9.1 A Hivatal vagyonvédelmét biztositani kell. A Hivatalbol az énkorményzat tulajdonaban

1évo eszkozoket szallitdlevél nélkiil kivinni nem lehet.

9.2 A Hivatalban a munkaidén tul idegen személy csak testiileti- és bizottsagi iilés, illetve
értekezlet idStartamara tartézkodhat, valamint jegyzd altal ellenjegyzett engedéllyel.

9.3 Az adatvédelmi tevékenység irdnyitisa

A hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatsi, valamint a
kozérdekii adatok nyilvanossagaval sszefiiggd tevékenységet az adatvédelmi tisztviseld
latja el a hivatal belsd szabélyzataiban és a munkakéri leirasaban foglaltaknak megfelelden.
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V. FEJEZET
BELSO ELLENORZESI FELADATOK ELLATASA

A Hivatal bels pénziigyi ellen6rzési rendszert mikodtet, melynek feladatait kiilso
megbizassal latja el. Ezen beliil gondoskodik a folyamatba épitett, elozetes €s utolagos
vezetdi ellendrzés (tovabbiakban: FEUVE) rendszerének 1étrehozasarol, mikodtetésérdl és
fejlesztésérol, kiilonosen:

- a gazdasagi, pénziigyi, szamviteli folyamatok ellendrzési nyomvonalénak készitésérol

és folyamatos aktualizalasarol,

- akockazatkezelési rendszer mitkddtetésérdl és a kockazatelemzésrdl,

- aszabalytalansdgok kezelésére vonatkozé eljarasrend kialakitasarol és miikddtetésérol,
- a funkcionalisan fiiggetlen, utélagosan végzett belsé ellendrzés (tovabbiakban: belso

cllenérzés) kialakitasarol és megfeleld miikodtetésérol.

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

- a szervezeti egységek valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége ¢és célja,
toviabba a rendelkezésre 4ll6 eszkozok és forrasok felhasznalisa megfeleljen a
szabélyszerliség szabalyozottsag és megbizhatd gazdalkodas elveinek;

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

- megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a Hivatal szervezeti
egységei és a varosi fenntartasban mikodd intézmények gazdalkodasaval
kapcsolatosan.

. A feladatellatas részletes szabélyait a Belsd Ellendrzési Szabalyzat tartalmazza.

V1. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

. Az SZMSZ hatalya kiterjed a Hivatal szervezeti egységeire ¢s valamennyi Hivatali

dolgozdra.

. Az SZMSZ megismertetésérol és betartasarol a jegyzo a szervezeti egységek vezetdi utjan

gondoskodik.

Jelen SZMSZ 2025.februar 15. napjan Iép hatalyba.
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4. Jelen SZMSZ-t Halasztelek Varos Onkormanyzatanak Képviselo Testiilete a(z) ...... /2025.

(.........) szam\ hatdrozataval elfogadta.

Jovahagyasi zradék:

Halésztelek Varos Onkormanyzata képviseletében eljarva a Halasztelki Polgdrmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési szabalyzatat jovahagyom:

Nagy Barnabas
Polgarmester
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2. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti egységeinek szakmai feladatai

Jegyzi6i Kabinet - engedélyezett 1étszamadat: 8,75 {6

ellatjia a testiileti eloterjesztések elkészitésének szervezésével, koordinacidjaval és
torvényességi ellendrzésével kapcsolatos feladatokat, figyelemmel kiséri a képvisels-
testiilet déntéseinek végrehajtasat

cllatia a képviselo-testiileti és bizottsagi iilések elSkészitésével, szervezésével,
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat, elkésziti a jegyz6konyveket, és a
mellékletekkel egyiitt megkiildi a kormanyhivatal részére

jogi segitséget nyijt a t6bbi szervezeti egységnek az eldterjesztések elkészitéséhez
ellatja a Hivatal szerzédéseinek megkotésével és nyilvantartdsaval kapcsolatos egyes
feladatokat

ellatja az onkormanyzati rendeletck nyilvantartasaval, egységes szerkezetbe
foglalasaval kapcsolatos feladatokat

¢venkénti  bontdsban kételes nyilvantartani a  képviseld-testiileti, bizottsagi
cloterjesztéseket, az elterjesztésekrol szo16 hatarozatokat, valamint a lejart hatérideja
hatarozatokrdl szo6l6 jelentéseket

el6késziti a Hivatalra vonatkozé szabélyzatok, polgarmesteri, jegyzoi intézkedések
tervezetét, illetéleg koordinélja azok elkészitését

koordinélja a kozzététellel, adatvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat

cllatja a jegyz6i hataskorbe tartozo szabilyozottsagi és szabalyossagi feladatokkal
kapcsolatos teenddket.

cllitja az intézmények alapitd okirataival, valamint torzskonyvi nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat

cllatja jegyz6 tigyfélfogadisanak szervezését, munkajanak segitését

kiils6 megbizéssal ellatja a belsé ellendrzési feladatokat

kiils6 megbizassal biztositja az informatikai feladatok ellatasat

ellatja a Hivatal humanpolitikai feladatait

kozremiikodik az egészségligyi alapellatassal és a jarobeteg szakellatassal kapcsolatos
feladatok ellatasaban

kozrem(ikodik az anya- és csecsemévédelemmel, az iskola- és ifjisag-egészségiiggyel
kapcsolatos feladatok ellatasaban,

részt vesz Haldsztelek varos foglalkoztataspolitikai feladataiban,
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clékésziti ¢s elkésziti a kozfoglalkoztatasi palyazatokat,

koordinalja a kiilonbdz6 kozfoglalkoztatasi programok lebonyolitasat és végrehajtasat,
pénziigyi elszamolést készit a megadott hataridokre,

napi kapcsolatot tart a tarsszervekkel és az dnkormanyzat intézményeivel,

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

clkésziti a munkaszerz6dést és a szitkséges mellékleteket,

nyilvantartja a tappénzt, a szabadsagot, a tavolléteket, majd ezeket hataridore jelenti a
Magyar Allamkincstar fel,

ellatja a kozérdek(t munkaval kapcsolatos feladatokat,

kikozvetiti a munkara kotelezetteket,

nyilvantartja a végzett munkardl sz016 jelenléti iveket,

megszervezi a baleset- és munkavédelmi oktatasokat,

koordinalja a hosszatavu foglalkoztatas intézményi feladatait,

koordinalja a nyari didkmunkat,

szervezi és koordinélja az dnkéntes munkat,

éves statisztikat készit a szocilis és gyermekvédelmi ellatasokrol,

id6szakos statisztikat készit a kormanyhivatal utasitasainak megfeleléen,

koordinalja a Helyi Esélyegyenléségi Program végrehajtasat,

cllatja a valasztassal, népszavazéssal, népi kezdeményezéssel, valamint a népszamlalas
elékészitésével, lebonyolitasdaval —kapcsolatos informatikai és jogi-szervezési
feladatokat

kiilsé megbizott utjan elldja az adatvédelmi tisztvisel6i, adatvédelmi GDPR
feladatokat,

elékésziti a polgarmester hataskorébe tartozo, a kiilfsldiek ingatlanszerzésével
kapcsolatos tigyeket

ellatja a titkarsagi teenddket,

gondoskodik az intézmények szervezeti ¢s miikédési szabalyzatéval, valamint alapito
okirataval kapcsolatos feladatok ellatasarol,

elvégzi az intézmények torzskonyvi nyilvéntartisival kapcsolatos feladatokat, a
valtozasokat jelenti a Magyar Allamkincstér felé az ANYK program hasznalataval,
ellatja a jegyz6 tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ, igykezelési teenddket,
végzi a bélyegzd ¢s kulcsnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat

cllatja az igyfélszolgalattal kapcsolatos feladatokat,

cllatja az tigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat, kiilonds tekintettel az iktatassal,

irattarozassal, postazassal kapcsolatos feladatokat,
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ellatja a feladatkorébe tartozé hirdetményezést, a hirdetétablan valé kifiiggesztést

valamint a www.hirdetmeny.hu oldalon a feltoltést,

ellatja a hozzitartozok kozétti erészak megelzéséhez kapcsolodo feladatokat, mint
csaladvédelmi koordinacidért felelés;

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

gondoskodik az 6nkormanyzat hasznalaton kiviili épiileteinek, és a Hivatali épiilet
helyiségeinek  bérbeaddsahoz  kapcsolodéan szilkséges  képviselbtestiileti
clbterjesztéseket clkészitésérdl, a helyiségbérbeadasi szerzédések Osszeallitasardl, a

bérbeadasi feltételek megteremtésérél, koordinaciojarol,

végzi a vezetékes- és mobiltelefon dijak szolgaltatdinak versenycztetését dnkormanyzat

¢s intézményeire vonatkozéan, koordinélja a szerzédéskotés folyamatat,

koordinalja az ,.iivegzsebtorvénybsl” adodo onkorményzati feladatokat, (kiilénésen:
adatnyilvanossaggal, kozzététellel, a sziikséges adatbazissal, adatvédelmi felelGssel,
adatk6z16 feladatkorokkel kapesolatos teenddk)

A feladatkorhoz tartozd rendelet-tervezetek  és szabalyzatok eltkészitése,

feliilvizsgalata,

Személy- és munkaiigyi feladatai tekintetében:

kozremikodik a Polgarmesteri Hivatal dolgozoi, tisztségviseldi, az dnkormanyzati
intézmények vezet6i tekintetében a személyiigyeknek, munkaltatoi jog gyakorlasanak
adminisztrativ  elokészitésében, a személyzeti munkéval Osszefliggd feladatok
ellatasaban,

kozremikodik a személyi juttatiasok tervezésében, a létszam- és bérgazdalkodasi
feladatok ellatasaban,

ellatja a jegyz6 kézszolgélati jogviszonnyal kapesolatos feladat- és hataskoreit,

cllatja a kdzszolgalati jogviszonnyal dsszefiiggd adatkezeléssel, valamint a
kozszolgalati nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

ellatia a koztisztviselok fegyelmi é&s  kartéritési felelésségével kapcsolatos
adminisztrativ teenddket,

cllatja a koztisztviselok vagyonnyilatkozataval kapcsolatos feladatokat,

kozremiikodik a koztisztviselok osszeférhetetlenséggel Gsszefliggd
feladatok ellatasaban,

kozremlkodik a koztisztviselék munkavégzésével és pihendidével kapcsolatos

feladatok ellatasaban,
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végzi a koztisztviseldk kafetéria-nyilatkozatainak nyilvantartdsaval kapcsolatos
teenddket, ellatja a szabalyzat karbantartasat,

gondoskodik a kozfoglalkoztatashoz kapcsol6do koltségek elszamolasarol,

ellatia a koztisztviselok képzésével, tovabbképzésével kapesolatos teenddket a
PROBONO rendszerben,

ellatja a koztisztviseléi és a magasabb vezetéi beosztdsu kozalkalmazotti allas
palyéztatasaval kapcsolatos feladatokat,

kozremiikodik a jegyzé koztisztviseldi cldmenetellel kapcsolatos  feladatainak
ellatasaban,

kozremikodik a koztisztviselok teljesitménykévetelményének  alapjat képezd
célkitlizésck elokészitésében a TER rendszer alkalmazasaval,

kozremikodik a koztisztviseld teljesitményének értékelésével,
mindsitésével

kapcsolatos adminisztrativ feladatainak ellatasaban,

kozremiikodik a kozszolgalati jogvitaval kapesolatos feladatok ellatasaban,
kozremitkddik a jegyz6 kozszolgalati jogviszony aloli felmentéssel, megsziinéssel, vagy
tartalé¢kallomanyba helyezéssel kapcsolatos feladatainak ellatasban,

ellatja a polgarmester foglalkoztatasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,
kozremiikodik a jegyzo fegyelmi és kartéritési feladatinak ellatasaban,

részt vesz a jegyzd agazati és teriileti, valamint a koztisztviseldi érdekegyeztetéssel
kapcsolatos teenddinek ellatasaban,

elékésziti a Képviseld-testiilet polgarmester illetményével kapcsolatos dontéseit,
elékésziti a polgarmester jegyz6 illetményével kapcsolatos dontéseit,

clokésziti a jegyzd helyettesitésével, clémenetelével, tovabba a koztisztviseld
teljesitményértékelésével kapesolatos feladatait,

clékésziti a Képviseld-testitlet kdzszolgilati jogviszony megsziintetésével dsszefiiggd
feladatait,

clékésziti a Képviselo-testillet fegyelmi és kartéritési feleléséggel kapcesolatos
feladatait,

ellatja a polgdrmester hataskorébe tartozé jegyz6, aljegyzd munkaltatéi jogkorével
kapcsolatos feladatok adminisztrativ teendoit,

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

kézremikodik a Marai Sandor Kozmivelédési Intézmény ¢s Varosi Konyvtar, a
Halasztelki Humanszolgaltatd Kozpont valamint Halasztelki Tiindérkert 6voda
dolgozoi tekintetében a személyiigyeknek adminisztrativ elékészitésében, a személyzeti
munkaval dsszefiiggd feladatok ellatasaban,
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kozremikodik Mérai Sandor Kozmiivel6dési Intézmény és Varosi Kényvtar, a
Halasztelki Huménszolgaltaté Koézpont valamint Halasztelki Tiindérkert 6voda
személyi juttatdsainak tervezésében, a létszam- d&s bérgazdalkodasi feladatainak
ellatasaban,

ellatja a munkaiigyi nyilvantartassal és adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat
kozremiikodik a Marai Sandor Kozmiivelddési Intézmény és Varosi Kényvtar, a
Halasztelki Huménszolgéltatd Koézpont valamint Haldsztelki Tiindérkert 6évoda
dolgozdi tekintetében a munkavégzésével és pihendidovel kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

végzi a Marai Sandor Kézmiivel6dési Intézmény és Varosi Konyvtar, a Halasztelki
Huménszolgéltato Kozpont valamint Halasztelki Tiindérkert 6voda kafetéria-
nyilatkozatainak nyilvantartasdval kapcsolatos teenddket, ellaitia a szabalyzat
karbantartasat,

ellatja a Marai Sandor Kézmiivelddési Intézmény és Vérosi Konyvtéar, a Halasztelki
Humanszolgéltatd Kézpont valamint Haldsztelki Tiindérkert 6voda  alldsainak

palyéztatasaval kapcsolatos feladatokat.
Polgarmesteri Kabinet - engedélyezett létszamadat: 4 6

ellatja a polgarmesteri és alpolgarmesteri tisztséghez kapcsolodo tigyviteli, szervezési,
reprezentacios, koordinacios és kommunikacids feladatokat

cllatia a polgarmester feladat- és hataskorébe tartozé ligyekben az iigyintézés
koordinalasat

cllatja a polgarmester tigyfélfogadasanak szervezését, munkéjénak segitését

Ellatja az o6nkorményzati hataskorbe tartozé kitiintetd dijak, elismerésre torténé
felterjesztésekkel kapcsolatos iigyviteli és szervezési feladatokat.

ellatja a Bursa Hungarica 6szténdij tdmogatassal kapcsolatos teendSket (atveszi a
kérelmeket a palyazoktol, régziti a tamogatiskezeld rendszerében a palyazati
adatlapokat, értesiti a palyazokat az elbiralas eredményérél, értesiti a tamogataskezeldt
az elbiralas eredményérol),

clldtja a lakossagi, civil szervezetekkel és egyhazakkal kapcsolatos énkorményzati, és
kozmiivel6déssel kapcsolatos feladatokat, kiilondsen a kapcsolattartassal, vérosi-
kulturalis és sport rendezvények szervezésével és lebonyolitasaval, a sajtd részérdl
cérkez6 megkeresések koordinlasaval, polgarmesteri interjuk megszervezésével,
sajtbanyagok ¢és hattéranyagok készitésével, kapcsolédé  szakmai  anyagok
Osszedllitisdval kapcsolatban.  Szabadtéri rendezvények esetén a kozteriilet

bérbeadasaval jar6 feladatokat ellatja.
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gondoskodik a hivatalos kozosségi oldal- ¢s a weboldalon megjelend tartalmak
Gsszeallitasarol, megjelenésérol

ellatja a polgarmestert érintd protokolléris feladatokat

cllitja az onkorményzat nemzetkdzi kapcsolatainak fenntartasaval Osszefiiggo
feladatokat

cllatja a katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatokat

ellatja az Osz utcai Sportcentrum miikddésének koordinalasat: tobbek kozott nyari
taborok szervezése, Sportpark karbantartisa, a koziizemi fogyasztas figyelemmel
kisérése és racionalizalasa,

fejlesztési tervek készitése a Sportcentrum vonatkozasaban

kapcsolattartas a sportegyesiiletekkel, a sportpalya bérbeadasainak lebonyolitasa
cllatja a zoldfelilletek gondozasat, valamint a létesitmény keritésének és a parkolok
karbantartasat

a meglévd eszkozpark allapotanak figyelemmel kisérése, szitkség esetén karbantartasa
gondoskodik a Sportcentrum Hazirend ének betartatasarol

vezeti a tiizrakohelyek hasznélatanak nyilvantartasat

kezeli az a ASP iratkezel6 szakrendszert.

Foépitész 1 f6

Ellatja a foépitészi feladatokat kiilondsen:

a foépitész ellatja a telepiilési Snkormanyzat telepiilésszerkezeti tervének, helyi épitési
szabalyzatinak, telepiilési arculati kézikonyvének és telepiilésképi rendeletének
clkészitésével, feliilvizsgalataval osszefiiggd kovetkezd feladatokat:

a) dontésre clokésziti a rendezés ala vonando terilletre vonatkozé javaslatot, a
tervezési megbizas feltételeit és kovetelményeit,

b) elkésziti az el6zetes tajékoztatast az érdekelt allamigazgatési szervek, az érintett
allampolgéarok, szervezetek, érdek-képviseleti szervek, valamint a szomszédos €s az
érintett egyéb telepiilések onkorményzati szervei részére a rendezés, a telepliléskép-
védelem helyérél, céljarol, varhato eredmény¢rol,

¢) a telepiilésrendezési eszkozok készitése soran folyamatosan egylittmiikodik a
tervezokkel és képviseli az dnkormanyzat érdekeit,

d) szervezi és irényitja a telepiilésrendezési eszkozok vélemeényezési eljarasait, ezek
soran biztositja a telepiilésrendezési eszkdzok készitésének nyilvanossagat,

¢) a véleményezési eljaras befejezését  kovetden a  beérkezett észrevételek

figyelembevételével dontésre eldkésziti a telepiilésrendezési eszkozoket,
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f) gondoskodik a megéllapitas soran hozott valtoztatisok atvezetésérol, illetéleg
sziikség szerint az ijboli véleményeztetés lefolytatasarol,

g) nyilvantartast vezet a telepiilés teriiletére késziilt telepiilésrendezési eszk6zokrol,
valamint - amennyiben az informaciotechnolégiai feltételei biztositottak - gondoskodik
a hatélyos telepiilésrendezési eszkozoknek az ©nkormanyzat honlapjan t6rténd
kozzétételérol,

h) szakmai konzultacion vesz részt és tajékoztatdst ad a hatalyos telepiilésképi
rendeletben foglaltakrol,

1) elékésziti az nkormanyzat telepiiléskép-védelemmel kapcsolatos szabalyozasat,
figyelemmel kiséri annak érvényesiilését és gondoskodik az azzal &sszefliggd

nyilvantartas vezetésérél,

a foépitész részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesziési, telepiilésiizemeltetési és
az Onkormanyzat ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében s
egyeztetéscben, tovabba az A4gazati koncepciok telepiilést érintd  részeinek
Osszehangolasiban és véleményezésében, és szakmai véleményével segiti az
onkorményzatnak a felsorolt programokkal kapcsolatos déntéseinek elokészitését,
allasfoglalasainak kialakitasat,

a f6épitész egyiittmiikddik az illetékes foldhivatallal, az €pitésiigyi nyilvantartast vezetd
hatosagokkal és alkalmazé intézményekkel, az ¢pitésiigyi ¢s mas hatésagokkal,
valamint a véleménynyilvanitasra jogosult allamigazgatasi szervekkel,

a foépitész a teriilet- és telepiilésfejlesztési, valamint a teriilet- és telepiilésrendezési
feladatok ellatdsa sorén - igény szerint az allami f6€pitész bevonasaval - részt vesz az
érintett 6nkormanyzatok kozos, Osszehangolt dontéseinek elékészitésében,

a fOépitész az dllami foépitészi hataskorében eljgré fovarosi  és megyei
kormanyhivatallal és az érintett 6nkormanyzatok f6épitészeivel egyiittmikodve
elosegiti a telepiilés teriiletét érinté teriiletrendezési és teleptilésszerkezeti tervek
Osszhangjanak kialakitasat,

a focpitész folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszkozok hatalyosulasat,
tapasztalatairdl évente tajékoztatast ad, és négyévente Osszefoglald jelentést készit a
képvisel6-testiilet részére,

a focpitész kozremitkodik a kulturalis 6rokség  védelmérdl sz6l6 térvényben
foglaltakkal, valamint a kulturdlis o6rékség védetté nyilvanitasanak részletes
szabélyairol szolé miniszteri rendeletben foglaltakkal kapcsolatos 6nkorményzati
feladatok ellatasaban,

szakmai véleményével, allasfoglalsaival segiti a telepiilés egységes taji és épitészeti

arculatanak alakitasat,
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4.

kozremitkodik a teriiletrendezési tervek ¢és  a telepiilésrendezési  eszk6zok
nyilvantartasara, a szabalyozasokon alapul¢ adatszolgaltatasra és az ezzel kapcsolatosan
felmeriild koltség megéllapitasra vonatkozd helyi szabalyok elokészitésében,

részt vesz - sziikség szerint adatok szolgaltatdsaval - az illetékességi teriiletére
vonatkozé terilleti és telepiilési informacids rendszerek kialakitasaban ¢€s
mikodtetésében,

kozremiikodik a Képviselo-testiilet és a polgarmester feladat- és hataskorébe tartozo
teriiletfejlesztéssel és teriiletrendezéssel kapcsolatos feladatok cllatasaban,

a féépitész feladataihoz kapcsolodoan kezeli az a ASP iratkezel6 szakrendszert, a
TAKARNET, az e-adat, ANYK, KSH Elektra, Jogtar programokat, alkalmazasokat.

Hato6sagi Iroda — engedélyezett létszamadat:6,5 fo

Ellatja az altalanos igazgatasi feladatokat, kiilondsen:

ellatja az iizletek mikodésével, a telephely-engedélyezéssel, a rendezvénytartasi
engedélyek kiadasaval, valamint a szallashelyek nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat,

hagyatéki iigyintézéssel,

birtokvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

kornyezetvédelmi  hatosagi  feladatokat (fakivagas, vizgazdalkodds, zaj- ¢s
rezgésvédelem stb.),

allattartassal kapcsolatos feladatokat ellatja,

cllatja tovabba a gyermekvédelem ¢s szocialis igazgatas korébe tartozo feladatokat
hagyatéki leltart vesz fel, illetve a hagyatékrol — torvényben meghatarozott esetekben
adatszolgaltatast nyujt,

kozremikodik az egészségiigyi és szocidlis teriiletre vonatkozd Onkormanyzati
elképzelések, koncepeidk kidolgozasiban — ¢sszhangban a teriileti elképzelésekkel —
azok megvalositasaban, koordindcidjaban,

kozremikodik a  feladatkorét érinté  testileti, bizottsagi  el6terjesztések,
rendelettervezetek kidolgozasaban, végrehajtasanak cllenérzésében, azokrél valo
beszamolas eldkészitésérol,

segiti Halasztelek Varos Onkorményzat Szocialis Bizottsiganak munkajat, ellatja annak
gondoskodik a gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasarol,

gondoskodik a hatranyos helyzeti (HH) és a halmozottan hatranyos helyzetii (HHH)
gyermekek helyzetének megallapitasarol,
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gondoskodik a telepiilési tamogatasrol,

gondoskodik a természetbeni telepiilési tamogatasrol,

gondoskodik a koztemetéssel kapcsolatos teendékrol,

gondoskodik az orszagos nyilvantartisok vezetésérél,

kezeli a szocialis igazgatas adminisztracios rendszert

gondoskodik a szocialis nyilvéantartassal osszefiiggésben 1évé igazolasok kiadésarol
(védend6 fogyaszto, fiatalok életkezdési timogatésa),

gondoskodik maés térshatésig részére térténé komyezettanulmany elkészitésérol,
cllatja a Polgari Torvénykényvvel (birtokhéboritas, birtokvita, talalt targyak stb.),
kapcsolatos feladatokat,

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

ellatia a novényvédelmi, ndvény-cgészségiigyi hatosagi feladatokat, kiilénosen a
parlagfii irtassal kapcsolatos teendéket,

cllatja a fas szara novények védelmével, a fakivagasok engedélyezésével kapcsolatos
feladatokat,

ellatja a zenés-tancos rendezvények engedélyezésével kapcesolatos feladatokat

ellatja a zaj-és rezgésvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

elldtja az ipari igazgatassal kapcsolatos feladatokat, kiilénosen a telepengedélyezési
eljarasokat,

cllatia a kornyezet- és természetvédelemmel, a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos
onkormanyzati feladatok szakmai irdnyitasat, feliigyeletét, ellenérzi a kornyezeti és
természetvédelmi eléirasok betartasat

ellatja a kereskedelmi, vasari, piaci, fogyasztovédelmi, szallashely szolgaltatasi
igazgatasi feladatokat, az ASP szakrendszer hasznélataval,

ado- ¢s értékbizonyitvanyt allit ki hagyatéki eljaréshoz, birésagi végrehajtd
megkeresésére és ligyfél kérésére,

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

cllatja az anyakonyvezéssel és hazassagkotéssel, allampolgarsagi eskiivel kapcsolatos
feladatokat

elldtia az anyakonyvi eljarassal kapcsolatos feladatokat (halotti anyakonyvi eljaras,
hazai anyakonyvezés, hdzassagkotés, hdzassagi névmodositas, névvaltoztatas),

ellatja a Kézponti Cimregiszter miikodtetésével, ezen beliil a cimmegallapitassal és a
cimnyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat,

tevékenysége soran kezeli az ASP hagyatéki szakrendszert, az ASP iparker és iratkezeld
szakrendszereket, ASP lrlap szakrendszer, a KSH Elektra, TAKARNET, Céginfo,

Jogtar programokat, alkalmazasokat,
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ellatja a méhész nyilvantartas vezetését ¢s a szunyoggyéritésrol torténd értesitést;

- zajtérkép és a kozponti zajtérkép alapjan készitett Intézkedési Terv elkészitésének
koordinalasat;

- gondoskodik a teriiletét érinté KSH adatszolgaltatasrol;

- Kozitkezelbi-, tulajdonosi-, munkakezdési hozzajarulasok kiadasa

—  Utellenbri feladatok; utiigyi eljarasok (-felszolitas, eljaras kezdeményezése)

— ellatja a kozteriilet-feliigyelettel kapcsolatos feladatokat

~  feligyeli és ellendrzi a varos kozteriilet hasznalatanak rendjét, kozteriileti engedélyhez
kotott tevékenységek végzését, és a kiztisztasagrol szolo rendelkezések betartasat, részt
vesz a telepiilés kozrend, kozbiztonsagénak fenntartasaban,

- ellatja a telepiilési kozbiztonsagi halo miikodésével kapesolatos feladatokat,

— kiadja és ellendrzi a kozteriilet hasznalati engedélyeket,

- gondoskodik az Aéllattartds rendjének fenntartasarol, kozremiikodik ebrendészeti
feladatok ellatasarol, ellatja a vadaszattal kapcsolatos feladatokat,

—  részt vesz az dnkormanyzati vagyon védelmével sszefliggd feladatok ellatasaban,

~  kozremiikodik a térfigyeld kamerarendszerrel kapcsolatos feladatok ellatasaban,

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

5. Pénziigyi Iroda — engedélyezett 1étszamadat: 7 fo

Alapvetd feladata Halasztelek varos koltségvetésének ¢és beszamolojanak el6készitése és
végrehajtasa, a koltségvetési gazdalkodassal, konyveléssel, nyilvantartassal kapcsolatos
feladatok ellatéasa.

—  elkésziti a negyedéves 6nkorméanyzati szint beruhazasi statisztikat,

—  clkésziti a feladatkoréhez kapcsolodé jelentéseket, statisztikakat, adatszolgaltatasokat
és ezeket hataridében megkiildi az érintettek részére,

~ tevékenyen kozremiikodik az onkormanyzat gazdasagi programja kidolgozasiban,
annak megvalositisaban, az ezzel Osszefliggd pénziigyi folyamatot onkormanyzati
szinten osszefogja, koordinilja,

— biztositja a jogszabalyokban meghatarozott — az onkormanyzati gazdalkodassal
osszefliggd — dokumentumok (szabalyzatok, intézkedések stb.) elkészitését, kiadasat,
naprakészségét, azok végrehajtasat, betartasukat figyelemmel kiséri, ellenérzi,

~ az onkorményzati gazdalkodas sordn ecllatja az onkorméanyzati koltségvetéssel
kapesolatos valamennyi feladatot, elkésziti a varos koltségvetésének, koltségvetési
tervezetét figyelemmel a képviseld-testiilet fejlesztési elképzeléseire,

~  elkésziti a haroméves gordiild tervezéssel, és az éves pénziigyl tervezéssel kapcsolatos
képviselé-testiileti anyagokat, gondoskodik a dontés végrehajtasarol,
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feladatkoriiket érintden a tobbi iroddval és az intézményekkel egytittmikodve
Osszehangolja az intézmények koltségvetésének, zarszamadasanak —készitését,
rendszeresen elemzi és figyelemmel kiséri a koltségvetést érinté felhasznalasukat,
mitkodési feltételeiket, elkésziti az atmeneti gazdalkodasrol sz616 rendeletet,

a gyermek ¢és felndtt étkeztetés, a bolesédei gondozas dijanak, valamint a szocialis
ellatasok korébe tartozo téritési dijak modositasardl szol6 rendelet-tervezetet az érintett
intézmények 4ltal tett javaslat alapjan elkésziti,

a jovahagyott koltségvetés irdnyszamaihoz igazodva gondoskodik az eredményes
gazdalkodasrol a Képvisel6-testiilet és a polgdrmester intézkedései alapjan,
cléterjesztést készit a koltségvetés modositasara és poteldiranyzat engedélyezésére, a
jovéahagyast kovetden gondoskodik ezek atvezetésérél,

a koltségvetés végrehajtasahoz kapcsolédéan a polgérmester hataskorébe tartozod
eléiranyzat atcsoportositasokrol hivatalos feljegyzést készit,

az intézmények és a hivatal vezetdje altal meghozott, az eldirdnyzatok kozétti
atcsoportositasrol  vagy tobbletbevétel terhére hozott déntésekrdl  hivatalos
feljegyzéseket készit,

clkésziti a koltségvetés végrehajtasarol szolé beszamolo tervezetét,

lebonyolitjia az intézmények finanszirozasat, figyelemmel kiséri az eléiranyzatok
alakulasat,

ellatja az ASP gazdalkodasi moduljén keresztiil a fékonyvi konyveléssel, a NAV-nak
benyujtandé bevallasok készitésével kapcsolatos feladatokat a Hivatal gazdasagi
szervezetéhez tartoz6 intézmények, illetve a nemzetiségi 5nkormanyzatok esetében,
végzi a jogszabaly szerinti pénziigyi-szdmviteli analitikus nyilvantartasi feladatokat,
likviditdsvizsgalatot végez a fizetéképesség megtartisa érdekében, melynek soran
kéveti az dnkormanyzati szamlak alakuldsat, fizetési kotelezettségeinek teljesitését,
végzi a bizonylatok érvényesitésével kapcsolatos feladatokat, javaslatot tesz a
polgarmester részére az dtmenetileg szabad pénzeszkozok lekstésére, hasznositasara,
szilkség esetén operativ intézkedéseket kezdeményez a pénziigyi tranzakciok
lebonyolitasa érdekében,

a Polgarmesteri Hivatal hazipénztaraban biztositja az intézményenként mindenkor
sziikséges készpénzt,

koordinalja az Onkormanyzati kincstari finanszirozassal kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a normativ, kézpontositott és kotott felhasznalast allami tamogatasok
igénylésérél, lehivasarol, elszamolasarol,

gondoskodik a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lé 1997. évi
XXXI. torvény alapjan a pénzbeli tamogatasok igénylésérél és elszamolasarol
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a kézmiivelddés érdekeltségnoveld, valamint a konyvtari érdekeltségnéveld tamogatas
igénylésérdl, intézményi szinten a szabalyszeri felhasznalasardl és clszamolasardl
gondoskodik,

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

végzi a szigort szamadasi nyomtatvanyok kezelését, nyilvantartasat.

ellatja az éves, illetve kozéptavi fejlesztéssel, miikodéssel Osszefiiggd szakmai
elemzési, tervezési, az idGben torténd ¢s pontos gazdalkodasi, szamviteli,
szamlakezelési, elszamolasi és beszamoldsi, nyilvantartasi, valamint — a belso ellenorrel
egyiittmiikodve — a pénziigyi-gazdasagi ellendrzési feladatokat, ennek keretében —
jogszabalyban meghatarozottak szerint — végzi a nemzetiségi dnkormanyzatok, illetve
az irodiahoz rendelt, részben &néalléan gazdalkodo koltségvetési  szervek
gazdalkodasaval kapcsolatos operativ gazdalkodasi teenddket,

az 6nkormanyzat és intézményei vonatkozasaban a banki utalasi feladatokat ellatja,

a hivatal gazdasagi szervezetéhez tartozo intézmények, nemzetiségi 6nkorméanyzatok
esctében végzi a bankszamla szerzodésekhez kapcsolodd  alairdsbejelentok
aktualizalasat,

végzi a szamlazasi és pénztar mikodtetési feladatokat a koltségvetési szervek részére,
végzi a bérjellegii egyéb kiadasok, a reprezentacios kiadasokkal valamint a cégtelefon
magancéli hasznalataval kapcsolatos feladasi feladatokat, az ehhez sziikséges adatokat
megkiildi a MAK részére,

pénziigyi vonatkozasban koézremiikodik a beruhazasok el6készitésében, elvégzi az
allami témogatasok ¢és egyéb forrasok igénylésc¢hez és elszamolashoz kapcsolodo
pénziigyi feladatokat,

intézkedéseket kezdeményez - a helyi adobdl szdrmazo tételek kivételével-az
onkormanyzati kovetelések behajtaséra, és a behajthatatlan kovetelések rendezésére,

a bérleti és egyéb szolgaltatasi szerzodések, megallapodasok alapjan hataridére elkésziti
és az érdekelteknek megkiildi a szamlakat, ellenérzi azok teljesitéset, intézkedik
behajtasarél, illetve gondoskodik az &nkormanyzatot terheld szamlak hataridos
kiegyenlitésérol,

ellatia az o©nkorményzat vagyonbiztositasaval, gépjarmil  felel6sségbiztositassal
kapcsolatos napi operativ feladatokat,

a vagyonbiztositasi szerzodések, illetve a GFB és CASCO szerzddések esetében a
versenyeztetést koordinalja a biztositasi alkusz kozremikodésével, valamint a
képviseld-testilleti dontést elokésziti,

clékésziti a Képviselo-testiilet dontése szerinti hitelkérelmeket, az dnkormanyzatot

terhel® hosszu- és rovidlejaratu hitelek hataridében torténé torlesztését,
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elkésziti a szamlavezetd pénzintézet kivalasztasra vonatkozo palyézati kiirast, valamint
az erre vonatkozo képvisel6-testiileti eléterjesztéseket,

onkorményzati szinten is meghatarozoé szerepet kell Jatszania az ésszerli, takarékos és
szabalyszerli 6nkormanyzati gazdalkodas megvaldsitdsaban, abban, hogy a feladatok
cllatdsa mellett megsziintethet$ legyen az énkormanyzati koltségvetés hianya. Ezek
¢rdekében kozremikodik a belsé tartalékok feltarasaban és az indokolt modositasokra,
atszervezésekre javaslatot tesz,

a civil szervezetek, egyesiiletek ¢és alapitvanyok részére nyujtott tamogatisok
ellendrzését végzi,

kiemelten kezeli a Polgarmesteri Hivatal koltségvetésének elkészitésével és annak
veégrehajtasaval feladatokat a jegyz6 intézkedéseinek megfelelden,

intézményvezetdi, polgarmesteri hataskérben hozott, koltségvetést érintd dontésekrdl
hivatalos feljegyzést készit, nyilvantartja, a timogatasok igénylését és elszamolasat
cllatja a valasztasok, népszavazasok pénziigyi lebonyolitasat, elszamolasat,

az allamhaztartdsi szervezetek miikédési rendjénck megfeleléen a Hivatal gazdasagi
szervezet¢hez  tartozd  koltségvetési  szervekre  vonatkozdan cllaitia az
informécidszolgaltatasi  feladatokat  (idészaki koltségvetési  jelentés, idékozi
mérlegjelentés, ¢éves koltségvetés, beszamolok sth.), elkésziti a jelentéseket,
adatszolgaltatasokat és ezeket hataridSben megkiildi az érintettek részére,

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

elkésziti a leltarozasi titemtervet, szervezi és koordinalja a leltarozasi és selejtezési
feladatokat,

a feladatkorét érinté Képviselo-testiileti, bizottsagi el6terjesztések, rendelet-tervezetek
kidolgozasa, végrehajtasanak ellendrzése, azokrdl vald beszamolds clokészitése,
elkésziti a pénziigyi tirgyu elbterjesztéseket, pénziigyi szempontbol véleményezi az
egyeb iroddkhoz tartozé szakmai eléterjesztéseket,

a koziizemi szerzédések esetében a szamlafizetéi nevének médositasihoz sziikséges
feladatokat elvégzi,

kiilsé megbizott utjan vezeti a vagyonkatasztert és arrél évente Jjelentést készit,
tevékenysége soran kezeli az ASP Gazdalkodasi szakrendszert, az ASP iratkezeld, ASP
urlap szakrendszer, az E-adat, ONEGM, KGR, EBR42, ANYK, KSH Elektra, Céginfo,

Jogtar programokat, alkalmazasokat.
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Intézményekkel dsszefiiggd pénziigyi feladatok:

onkormanyzati szinten szercpet jatszik az intézményck ésszerli, koltségtakarékos,
hatékony és szabdlyszer(i miikddésének megvalositasiban. Javaslatot tesz — a torvény
hatarain beliil — a belsé tartalékok feltarasaban, indokolt modositasra, illetve
atszervezeésre,

részt vesz az éves koltségvetési rendelet, a Képviseld-testiilet fejlesztési elképzeléseinek
megfogalmazasaban, a dontés elokészitéscben,

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények esetében a koltségvetés teljesitését, a
pénziigyi beszamolok szakmai indoklasat clemzi, kozremiikodik a zavartalan mitkodési
feltételek biztositasaban,

figyelemmel kiséri az intézményi eléiranyzatok alakulasat, elemzéseket végez, sziikség
esetén egyeztetést, ellendrzést kezdeményez,

Kiilsé megbizott belsé ellendr utjan:

o elkésziti az éves és a stratégiai ellendrzési tervet, melynek végrehajtasarol
jovahagyés utan gondoskodik,

o az itemterv alapjan elvégzett cllendrzésekrol a megallapitasokat,
kovetkeztetéseket és javaslatokat tartalmazo ellendrzési jelentések alapjan a
belsé ellenér kozremitkodésével osszeallitja az éves beszamolot,

o javaslatot tesz a vizsgalat megéllapitdsai alapjan a megteendd intézkedésekre,
sziikség szerint utdvizsgalatot tart az ellendrzott egységnél,

gondoskodik a koltségvetési szervek mitkédését meghatarozé jogszabalyok helyi
alkalmazasarol, érvényesitésérol, és ezekre felhivja az illetékesek figyelmét,
rendszeresen figyelemmel kiséri a koltségvetési tervezés, gazdalkodas, beszamolas,
konyvvezetés, adatszolgaltatdsi kotelezettscg targykorében a hatalyos jogszabalyok
végrehajtasat.

Ado Iroda — engedélyezett 1étszimadat: 5 £6

végzi az onkormanyzati adohatdsag (jegyzo) feladatkorébe tartozé valamennyi adéval
osszefiiggd adoigazgatasi feladatot,

bejelentés alapjan nyilvantartasba veszi az adozot,

létrehozza az adozo torzsadat (allandé adatok) nyilvantartasat,

a beérkezett, atadott adatok alapjan, naprakészen kezeli a torzsadat nyilvantartasat
(nyilvantartasba vesz, modosit, torol),

vezeti az ad6z6 egyedi adatait tartalmazo adoszamla nyilvantartast,

vezeti az ad6z6 képviseletére vonatkozo nyilvantartast,
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vezetl a feltételes adomentességet igénybe vevd adézok nyilvantartasat, - kezeli az
adozonkénti és kozterhenkénti bejelentkezési, valtozas-bejelentési, adatbejelentési és
bevallasi nyilvantartast,

feladatkorében vezeti az adozok adészamlajat,

végzi adéonemenkénti befizetések szdmfejtését, konyvelését,

vezeti az atfutd nyilvantartast,

nyilvintartja a behajthatatlannak minésitett adétartozasokat,

nyilvéntartja és naprakészen vezeti a végrehajtasi cselekményeket,

nyilvantartja az onkormanyzati adohatésag  altal  atruhazott
végrehajtasi cselekményeket, visszatartasi jog gyakorlasara vonatkozé adatokat,
utalasi analitikat készit valamennyi ad6szamléarél kiutalt 6sszegrél,

kiutalja az ado-visszaigénylést és az ado-visszatéritést,

az ASP.ADO szakrendszerben feldolgozott adatok alapjan lehetévé teszi az
Onkorményzat addébeszedési szamlaival kapcsolatban az utdlagos adatbetekintés
lehetdségét,

atadja a Pénziigyi irodavezeté részére a Gazdalkodési szakrendszerhez kapesol6dd
adatokat tartalmazo — az egyes zarasok soran elkésziilt dokumentumokat, tablazatokat
a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatésidga kozremiikodésével a helyi adokrol, a
geépjarmiiadordl, a talajterhelési dijrol, az 4llamigazgatasi eljarasi illetékrdl, az adok
modjara behajtand6 koztartozasokrol, az adézok adészamlajan 1évé adatok alapjan
junius 30-ai éallapotnak megfelel6 féléves, tovabbd a december 31-ei allapotnak
megfeleld év végi zarasi osszesitot készit,

a Magyar Allamkincstar részére adatszolgaltatast végez elektronikus rendszereken
keresztiil,

a kivetéssel megéllapitott adokrol, valamint gépjarmiiadordl 6sszesitét készit és azt a
targyév aprilis 1-jéig megkiildi a Magyar Allamkincstarnak,

a helyi adokra vonatkozd adatszolgéltatast a féléves és az éves zardsi osszesitével
azonos eljarassal és hataridovel teljesiti,

végzi a gépjarmiiado bevétel 60 %-anak havi atutalasat a kozponti koltségvetés részére,
40 %-anak atutalasat pedig az énkormanyzati szamlara,

az éves adokivetésrol sszesit6t készit, az ASP.ADO Szakrendszerrel 6sszhangban,
értesitést ad ki az ad6zok részére marcius 15-ig az adészémla egyenlegérsl, mely
¢rtesité maganszemélyek esetében tartalmazza az 1. és I1. félévre sz616 csekkeket is,
kiemelten kezeli ebben a munkaban a helyi ipariizési adét: feldolgozza az ideiglenes, az
allando, a naptari évtél eltéré adobevallasokat,

adatot szolgéltat az ipariizési adordl a targyévet kovetd év marcius 1-jéig a Magyar

Allamkincstémak,
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az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyfijt, tajékoztatast kér, helyszini
szemlét tart,

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

cllatja a gépjarmii-adoztatasi feladatokat,

felhivia az adézot az adotartozas megfizetésére, eredménytelen felhivas esetén
végrehajtast indit,

lekéri a tarsadalombiztositasi szervtdl az adovégrehajtashoz szitkséges adatokat,
torvényben meghatarozott feladatkorében megallapitja az adot,

adatot szolgaltat a maganfdzéssel kapcsolatban a VPOP felé

cllatja azokat az adok modjara behajtand6 koztartozasokkal kapcsolatos feladatokat,
amelyeknek a végrehajtésat, nyilvantartdsat jogszabily a hataskorébe utal,

elsé fokon jar el a maganszemélyt terhelé adok moédjara behajtandd koztartozasok
igyében,

megkéri a Fovarosi Vizmiivek Zrt. éves adatszolgaltatasat a csatornarakotéssel nem
rendelkezé lakosokkal kapcsolatban illetékességi teriiletre vonatkozoan, az adatokbol
felhivast bocsajt ki, a beérkezett bevallasokat feldolgozza, a kapott adatok alapjan
fizetési meghagyasokat bocsajt ki

ellatja az dnkormanyzati adohatdsagnal adoiiggyel  Osszefliggben
fizetendé kozigazgatési hatosagi eljarasi illetékkel kapcsolatos feladatokat,
adoigazolast allit ki,

rendszeresen ellenérzi az adozokat és az adozasban résztvevo mas személyeket,
folyamatosan lekéri a hianyz6 adéazonosito jelet a Nemzeti Add és Vamhivataltol, az
ad6 végrehaijtasi cselekményeket rogziti a nyilvantartasban,

legaldbb havonta visszatartasi jog gyakorlasa céljabol 4tadja elektronikusan a Nemzeti
Ado és Vamhivatal részére a hatralékos listat,

az egyéb és idegen bevételekrol elszamolasi szamlat vezet,

kezdeményezben, tevékenyen kozremikodik a helyi adopolitika kialakitdsdban és
végrehajtasaban,

ellatja a feladatkorébe tartozo hirdetményezest, hirdetétablan valo kifiiggesztést, -
tgyfél-tajékoztatast nyujt,

részt vesz a koltségvetés, valamint a pénziigyi beszamol6 elokészitéscben,

végzi a feladatkorét érinté testileti, bizottsagi el6terjesztések, rendelet-tervezetek
kidolgozasat, végrehajtasanak ellen6rzését, azokrol valo beszamolas elokészitését,
adohatosagi tevékenysége soran felhaszndldi szinten kezeli az e-adat, ONEGM, ASP
ado szakrendszer, ASP iratszakrendszer, ASP (irlap szakrendszer, E-adat, ONKADO,
TAKARNET, ANYK, K&H Elektra, Céginfo, Jogtar programokat, alkalmazasokat.
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Varosfejlesztési Iroda — engedélyezett 1étszamadat: 3 f6

Az Onkormanyzat beruhazasi déntéseinek clékészitése, igények felmérése,
dokumentéciok osszedllitasa, dontési javaslatok, eléterjesztések elokészitése,
A beruhazasokhoz, fejlesztésekhez kapcsolodd kozbeszerzési eljarasok elokészitése,
lefolytatdsanak megszervezése,
Eves kozbeszerzési terv oOsszeallitasa, végrehajtasanak megszervezése,
Eves kozbeszerzési statisztika Osszeallitasa,
Pélyazatfigyelés, palyazatel6készités,
A palyazatmegvaldsitas litemezéséhez igazoddan a timogatésok lehivasa, a sziikséges
dokumenticié osszeallitisa; a projekt zarasdval kapcsolatos feladatok elvégzése,
zarodokumentaci6 elkészitése, projekt ellendrzésekben kozremiikodés,
Beruhazasokhoz kapesolodo szerzédések elékészitése,
Beruhdzasok, €s a hozzajuk kapcsolodé palyazatok szakmai vezetése, feliigyelete,
koordinalasa,
Helyszini ellendrzések, kooperéacidk, egyeztetések szervezése a folyamatban 1év6
beruhdzasokhoz kapcsolodoan,
Az Onkormdnyzati vagyonba tartozé vizikézmiivek iizemeltetésének szervezése,
koordindcidja, gordiilld fejlesztési tervek koordindlasa, vizikozml bovitések,
fejlesztések elokészitésében kdzremiikodés,
Révid- és hosszatava fejlesztési terv készitése, valamint végrehajtasanak
megszervezese,
Koordinalja az Onkorményzat szaméra szerzédéses jogviszony alapjan fennalld
beszallitok tevékenységét, tartja veliik a kapcsolatot,
Kézremiikodik az Onkormanyzat vagyongazdalkodasi koncepcidjanak elkészitésében
¢s a koncepcidban foglaltak végrehajtasaban. Kdzremiikodik az Onkormanyzat k6zép-
¢s hosszi tavli gazdasdgi programjanak Osszeallitdsdban és a programban foglaltak
végrehajtasaban.
Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzati Intézmények hasznalataban 1évé ingatlanok
épliletiizemeltetésével szorosan 6sszefiiggs feladatkérokében eljarva:

e kozmiiszolgaltato tarsasagokkal kapcsolattartasi feladatok ellatasa

e kozmiszolgéltatd tarsasagok mérdorainak nyilvéntartasa

e vagyon-¢s tiizvédelmi rendszereket biztosito tarsaségokkal kapcsolattartas

¢s azok nyilvantartasainak vezetése;
e altalanos karbantartéi feladatok szervezése (vilagitas, fiités, vizes blokkok)
* gépészettel Osszefiiggd tevékenységek ellatisa (hiité-fiitd berendezések

karbantartdsa)
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o tiizvédelmi szabalyzatok és egyéb épiiletiizemeltetéssel  Osszefliiggd

vizsgélatok nyilvantartisa, koordinlasa és feliilvizsgalata

8. Konyha Erkel F. 2. telephely — engedélyezett létszamadat: 14 f6

Kozétkeztetési feladatok ellatasa: - a f6z8 és talalokonyhdk eldirasok szerinti miikodtetése, -
¢lelmiszer beszerzés és raktérozas, - konyhai kiszolgalo és el6készitd tevékenység cllatasa,-

ételkiszallitas, étkeztetés.
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