ELOTERJESZTES
a Képviseb-testulet 2025. februar 11-ei ulésere,
és azt megékéen a Gazdasagi, Varosfejlesztési és Ugyrendi Biagttilésére

Targy: Javaslat a Halasztelki Polgarmesteri Hivatal SZMSZ Napirendi pont:
modositasara

El6terjeszé: dr. Mészaros Zoltan Jegyz

Az eléterjesztést nyilvanos Ulésen kell targyalni.
A hatarozatok elfogadasa egydzeravazattobbséget igényel.

Tisztelt Képvisels-testilet!
Tisztelt Bizottsag!

A Halasztelki Polgarmesteri Hivat&izervezeti és Kkodéesi Szabalyzataval kapcsolatban az
alabbi médositasokat javasoljuk hiebtcsoportositasiatt:
1. A Polgarmesteri Hivatal Jeg§izKabinet létszadmat 16¥el csokkenteni sziikséges.
2. A Polgarmesteri Kabinet létszamat Bvél szikséges noévelni apsz utcai
Sportcentrum rikddtetése miatti feladatok ellatasanak biztositasar
A fentiek alapjan kérem a tisztelt Képviéaéstiletet az éterjesztés megtargyalasara és a

hatérozati javaslat elfogadaséra!

Hatarozati javaslat 1.

Halasztelek Varos Onkormanyzatanak Képvisdi-testiilete tigy dont, hogy a Halasztelki
Polgarmesteri Hivatal Iétszamat 35ében allapitja meg.

Hatarid 6: azonnal
Felelgs: dr. Mészaros Zoltan

tészaros Zoltan Jeg§z



Hatarozati javaslat 2.

Halasztelek Varos Onkormanyzatanak Képvisdi-testiilete Gigy dont, hogy a Halasztelki
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mkodési Szabalyzatat a hatarozat melléklete szerinti
tartalommal

a) a sajat hataskorébe tartozo rendelkezések tekintdtén jovahagyja,

b) egyéb rendelkezések tekintetében a polgarmesternekogadasra javasolja,

c) felhatalmazza a polgarmestert az a) és b) pontok géehajtasara és a Polgarmesteri

Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak kiadasara.

Hatarid 6: azonnal

Felelos: dr. Mészaros Zoltan
Halasztelek, 2025. februar 3.

tteszaros Zoltan Jeg§z



A Halésztelki Polgarmesteri Hivatal
SZERVEZETI ES M UKODESI SZABALYZATA
Hatalyos: 2025. februar 15. napjatol

Halasztelek Varos Onkormanyzatanak (a tovabbiakDakormanyzat) Képviséitestiilete (a
tovabbiakban: Képviséttestilet) az allamhaztartasrél szold 1992. évi XXX tv., valamint

a helyi dnkormanyzatokrél sz6l6 1990. évi LXV. 0.8 (1) bekezdés g) pontja alapjan
gazdalkodasanak végrehajtd szerveként, az alagiévézeti és Nlkodési Szabalyzatardl
sz0l6 rendeletének értelmében ©Onkormanyzati ésméjlrgatasi Ugyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladdititasara létrehozta a Halasztelki
Polgarmesteri Hivatalt (a tovabbiakban: Polgarmektizatal).

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 208 CLXXXIX. tv. (a tovabbiakban:
Motv.), az allamhéaztartasrol szolé 2011. évi CX@rvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. §-anak,
(5) bekezdése, valamint az Aht. végrehajtasardbsa@8/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13.
§-aban dlirtaknak megfelélen, a jogalkotasrol szél6 2010. évi CXXX. torvérgi§anak (4)
bek. j) pontjdban kapott hataskdrémben eljarva \eatdl jogszer miikodése érdekében az
alabbi Szervezeti éskodési Szabalyzatot adom Kki.

dr. Mészaros Zoltan Nagy Barnabas
jegyr polgarmester
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l. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Hivatal megnevezése, székhelye

1.1. A Hivatal megnevezéseélalasztelki Polgarmesteri Hivatal

1.2. A Hivatal székhelye: 2314 Halasztelek, Kastélykdar
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 idpontja:1990.09.30.
A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapit@iokelte: 2018.01.24.
A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitatdzama: 1/7-3/2018

1.3. A koltségvetési szervhez rendelt koltségvetési szek

Az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtas&ratiott 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet
9 §- a értelmében az iranyitd szervnek meg kelarbahia azt a gazdasagi szervezettel
rendelked koltségvetési szervet, amely a gazdasagi szetelerei rendelkézkoltségvetesi
szerv meghatéarozott pénzigyi-gazdasagi feladdtatiae

A koltségvetési szervhez rendelt

e . Cime
koltségvetési szerv neve
Halasztelki Humanszolgaltaté Kézpont 2314 Halasztelek, Iskola utca 2.
Halasztelki Tiindérkert Ovoda 2314 Halasztelek, Ovoda utca 3.

Marai Sandor Koziivelddési Intézmény és Vargsi2314 Halasztelek, Szent LaszI6 tér|1.
Kdnyvtar

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezetidelke# koltségvetési szerv és a
gazdasagi szervezettel nem rendeldadtségvetési szerv — az iranyito szerv altahjtagyott
—munkamegosztasmegallapodasbarrdgzitett munkamegosztas és fédslegvallalas keretei
kozott kell alkalmazni.

A munkamegosztasi megallapodas elkészitése sgrgaidmbe kell venni az allamhéaztartasrol
sz0l16 torvény végrehajtasarol kiadott 368/20111.341.) Korm. rendelet 9.8. &@rasait.



1.4.Jelen Szervezeti ésiModési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) 3. szarellékletét
képezi a Hivatal mindenkor hatalyos Alapité Okirata

2. A Hivatal jogallasa, képviselete

2.1.A Hivatal 6néllé jogi személy. Onallo feliigyeleitianyitasi, hatésagi jogkort gyakorol,
onalléan gazdalkodo, teljes jogkorrel rendetkkaltségvetési szerv.

2.2.A Hivatal a Képvisel-testiilet altal alapitott egységes szervezet, meayaolgarmester
irAnyit. A polgarmester munkdjat az alpolgarmestsgiti, feladatat a polgarmester altal
meghatarozottak szerint latja el.

2.3.A képviseletre, a kutskapcsolattartasra a polgarmester (alpolgarmedietye a jegyd
jogosult. Ezen jogukat esetenként, vagy az ugyekhaidrozott kore tekintetében
atruhazhatjak.

2.4.A Hivatalt a jegyd vezeti, aki gondoskodik a munka megszervedésgz onkorméanyzat
sajat feladatain kivil ésés jogszabalyokban meghatarozott feladatok vépésiaadl,
valamint az o©nkormanyzati feladatok torvényesséigébeztositasarél. A Hivatal
képviseletére a jegyizakadalyoztatasa esetén az aljégggosult.

2.5. A Hivatal bel$ miikddése soran a szervezeti egységeket az irodédyeketdalyoztatasa
esetén az altala megbizott Ugyiritgagosult képviselni.
3. A Polgarmesteri Hivatal iranyitasa, vezetése, a mualtatoi jogok gyakorlasa

A polgarmester — a jeggzitjan, a képviséktestilet dontései szerint és sajat hataskdrében —
irdnyitja a Polgarmesteri Hivatalt.

3.1.Polgarmester

A Polgarmester a Képvidetestilet dontésének megféleh sajat hataskorében

irAnyitja a Hivatalt.

- A jegyz javaslatat figyelembe véve meghatarozza a munkevezése, a dontések
elokészitése és végrehajtasa teriletén a Hivatalediéahndo feladatokat.

- Az dnkormanyzati, &llamigazgatési feladatait, Hetésit a Hivatal kdzrerikodésével
latja el.

- Dont a jogszabdly A&ltal hatdskorébe utalt allanggéisi Ugyekben, hatdsagi

jogkdrokben, egyes hataskoreinek a gyakorlasah@thatja.



A jegyzd javaslatara éterjesztést nyujt be a képviédestiletnek a hivatal béls
szervezeti tagozodaséra, a hivatal munkarendjgriggyélfogadas rendjére.
Hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a Hiataltkiadmanyozas rendjét.
Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jedytekintetében.

Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpatygster és az intézmények véiet
tekintetében.

Az altala meghatarozott korben egyetértési jogakgyol a jegyé hataskorébe tartozo
kinevezés, vezét megbizas, felmentés, vedemegbizas visszavonasa és jutalmazas
esetén.

Rendszeresen tart vedietnegbeszéléseket az nkormanyzaikiddéshez kapcsol6do
idészel feladatok meghatarozaséara, és a dontések végredmagtk szamonkérése
céljabal.

Szilkség szerint, de évente legaldbb egy alkalorappalratusi értekezletet tart, melyen
a jegydvel kozosen értekeli a Hivatal tevékenységét, viletmeghatarozza ez
elkovetkezend idészak feladatait.

Biztositja az 6nkormanyzat demokratikugkiidését, széles kibnyilvdnossagat.

Segqiti a telepulési képvisdd, bizottsagok munkajéat.

Gyakorolja a testiilet altal a polgarmesterre atzattdhataskoroket.

Dont a testvérvarosi, partnervarosi kapcsolattsalagisszefigyy 6nkormanyzati
delegacio kulfoldi utazasérol, tagjairdl és najéuai.

Egylttmikodik a tarsadalmi szervezetekkel, kilondsen a dskg Onszervéds
k6zdsségeivel.

3.2.Jegy

A jegyz vezeti a Hivatalt, gondoskodik az 6nkormanyzékadésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol, a hataskdrébe utalt Ggyek intézdesér

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal koztigzelsi, munkavallaléi tekintetében
azzal, hogy a kinevezés, felmentés, v@zetegbizds, illetve annak visszavonasa,
jutalmazés tekintetében - a polgarmester altal mgbzott kdrben -, a polgarmester
egyetértése szilkséges;

az irodavezék kozremikodésével elkésziti a Hivatal koztisztviiekk minssitését,
javaslatot tesz jutalmazasra, elistheim, kitlintetés adomanyozasara;

dontésre élkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allargagasi Ugyeket a polgari
védelem, iiz- és kdzrendvédelem, katasztréfa elharitas ésdumtem feladatkérében;
dont azokban a hatésagi tigyekben, amelyeket anpodgder részére ad at;

dont a hataskorébe utalt - 6nkormanyzati, énkormathatdésagi, allamigazgatési -
ugyekben;

hatdskorébe tartoz6 lgyekben szabdalyozza a kiacdmasyendjét, meghatarozza a
Hivatal szervezeti egységeinek feladatait;



szervezi az egyutthkodést a fegyveres, a rendészeti és mas szervakkézrend-
kozbiztonsag fenntartasa és javitasa érdekében;

kialakitja a Hivatal szamviteli rendjét, pénziggndszerét a koltségvetési szervekre
vonatkozo elirasok alapjan;

elldtja az 6nkorméanyzat altal alapitott és fenotakoltségvetési szervek pénzigyi-
gazdasagi elléinzését;

ellatja a Hivatal, mint koltségvetési szerv opergiizdalkodasi feladatai irdnyitasat a
Képviseb-testillet felhatalmazasa alapjan, gondoskodik ats&gVetési szervek
pénzellatasardl,

gondoskodik az ©nkormanyzat tkbodésével 0Osszeflgg feladatok ellatasarol,
rendszeres kapcsolatot tart a képvikkel, a bizottsagok elndkeivel,

gondoskodik a képvisgltestilet tagjai munkajahoz szilkséges operatizketiEsek
megszervezesgr

ellatja a képviséktestileti és a bizottsagi Ulések adminisztratiadetait, biztositja az
ulések technikai feltételeit és adtelrjesztések szakstseget;

kozremikodik a polgarmester és alpolgarmester nevébepwdead-testiilet elé kerdl
eléterjesztések elkészitésében;

az irodavezék kozremikodésével folyamatosan figyelemmel kiséri és éhena
képviseb-testillet elé kerdl hatarozatokat és rendelet tervezeteket;

a képvisab-testillet és a polgarmester altal meghatarozotbrim&nyzati feladatok
teljesitésén kivil megszervezi az allampolgarokndijazgatasi tgyeinek szakdker
intézését;

biztositja a gyors és korstdigyintézés feltételeit a hatésagi tgyintézés terén
gondoskodik a Hivatal személyi és targyi feltétélemeghatarozza az egyes szervezeti
egységek elhelyezését, gondoskodik a hivatali ddigoendszeres tovabbképzésér
rendszeresen ellérzi a Hivatal aktualis feladatainak végrehajtasat;

tanacskozasi joggal részt vesz a képuisestiilet és a képvisetestiilet bizottsagainak
ulésén;

szilkség szerint beszadmol a Hivatal tevékenyg$égérpolgarmesternek, évente a
Képviseb-testiletnek;

figyelemmel kiséri a képviséltestilet és szervei szervezeti éstukodési
szabdlyzatdnak, megalkotaséat, médositasatikédasik torvéenyessegeét;
gondoskodik a képvisgltestileti és bizottsagi jeg§onyvek, valamint az atruhazott
hatdskérben hozott hatarozatok Kormanyhivatalokzémes hataridben tortén
tovabbitasaral;

a képvised-testileti ebterjesztéseket torvényességi szempontbdl ellenieggreles
jelezni, ha dontésiiknél jogszabalysértést észlel,

rendszeresen tajékoztatast ad a képdddtiletnek, a bizottsdgoknak, a
polgarmesternek az énkormanyzat munkajat &jogszabalyokral;



- biztositia a lakossdg tajékoztatasat a képdisedtilet nikodésésl, kozérdek
dontéseifl, valamint a Hivatal aktudlis, az allampolgarokéles korét éririt
feladatairdl;

- gondoskodik a betsellersrzés keretében a koltségvetési szervek éliggseél;

— szervezi és iranyitja a valasztasok lebonyolitddéacsolatos feladatokat

- mint csaladvédelmi koordinaciéért fdis| ellatja a hozzatartozok kozottioszak
megebzéséhez kapcsolddo feladatokat;

- biztositja az ASP szakrendszereinelkidését, gondoskodik a technikai feltéteddkr

3.3Aljegyzé
- kozvetlenll iranyitja a Hatéséagi Irodat,
- a jegyd tartds tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetées jogkdrrel ellatja a
jegyzo hataskorébe tartoz6 feladatokat.
- ellatja a jegy# altal meghatarozott feladatokat

3.4 A jegydi és az aljegydi tisztség egyidef betoltetlensége esetén, illetve tartds
akadalyoztatasuk esetén
- legfeljebb 6 honap titartamra — a jegya feladatok ellatasaval a polgarmester a
Polgarmesteri Hivatal jegyre vonatkozd képesitési o@lasoknak megfelél
koztisztvisebjét bizza meg,
- a kinevezés modositasa kozszolgalati jogviszonyddaavezés okiratban kertlnek
meghatarozasra a tisztség betdltésével dsszefagglatkorok
- a tisztség betdltése soran a munkaltatoi jogolkalgmint a beszerzéssel kapcsolatos
feladatok ellatasat a polgarmester egyetértésvplgagyittesen gyakorolja.

4. A Hivatal gazdalkodasa

4.1. A Hivatal gazdalkodasa:

A Hivatal az 6nkormanyzat gazdalkodasanak végrésagrve, sajat koltsegvetédiighnyzata
korében onalléan gazdalkodo kéltségvetési szerv.

4.2. A Hivatal gazdalkodasat:
- az Allami Szamvesszék,
- a Kormanyzati Ellerzési Szerv,
- Magyar Allamkincstar,
- a bel$ ellerdr,

- a Képviseb-testilet Pénzigyi Bizottsaga jogosultak el&mni.



4.3.A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatosszabalyokat az alabbi,
mindenkor hatélyos szabalyzatok, utasitasok tartalrazzak:

- Szamlarend,

- Szamviteli politika,

- Pénzkezelési szabalyzat,
- Gazdalkodési szabalyzat,

- Feleslegessé valt vagyontargyak (eszkdzok, kiesgleasznositasanak, selejtezésének
szabalyzata,

- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

- Belss Ellendrzési Kézikonyv,

- Eszk6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészéizabalyzata,

- Belss kontrollrendszer szabalyzat

- A vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak sgzdia

- Reprezentécids kiadasok szabdlyzata,

- Beszerzési szabalyzat,

- Gépjarntivek igénybevételének és hasznélatanak szabalyzata,
- Kikuldetési szabalyzat,

- Kdzbeszerzési szabalyzat,

- Onkoltségszamitasi szabalyzat

4.4.A feladatellatds (végrehajtas) szervezeti, szemddgnzigyi, gazdasagi feltételeit a
fenntartd, fellgyeleti szerv biztositia. A Képvisébstilet biztositja, bocsétja
rendelkezésre az dnkormanyzat tulajdonabai fighadatvégzéshez sziikséges vagyon- és
pénzeszkdzt. A pénzigyi — gazdasagi feladatokablgaPmesteri Hivatal gazdasagi
szervezete, a Pénzlgyi Iroda latja el.

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

- 6nkormanyzati tamogatés.



4.6. Koltségvetes, koltségvetési@ranyzatok:

Az dnkormanyzat éves koltségvetési rendelete mafyajtalja a Polgarmesteri Hivatal
elkulonitett koltségvetési@tanyzatait.

A Polgarmesteri Hivatal a jovahagyott koltségvetéddiranyzat keretein belll
gazdalkodik az &llamhaztartasi torvényben, a vegjtébéra kiadott kormanyrendeletben,
az onkormanyzati térvényben meghatarozott feltktehellett a gazdasagi-pénzigyi

jogszabalyokban és szabalyzatokban, a fenntaityfeleti szerv dontéseiben foglaltak
szerint.

4.7. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kaplatos kilonleges éirasok:

A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvebiranyzatok felhasznalasara, a
koltségvetés veégrehajtdsara, beszadmoldsara volatkoa kulon utasitasok és
szabdlyzatok rendelkezései iranyadok.

4.8. Létszam és személyi juttatas éiranyzat:

A hivatal a létszam és személyi juttatdsokirahyzatdval a létszam- és illetmény
eléiranyzat keretei k6z6tt 6nalléan gazdalkodik. Ass#étm- és illetménygazdélkodasra a
vonatkozé kozponti (Aht., Avr.) jogszabéalyokban,é@es koltségvetési rendeletben, a
kilon szabalyzatokban foglaltak az iranyadok.

4.9. Operativ gazdalkodas, kdltségvetés végrehajtasanéblyamata:

A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az @tprgés és az érvényesités rendjét az erre
vonatkozo kulon szabalyzatok, tartalmazzak.

Felebsségi szabalyok: az allamhaztartasi térvénybenzéallamhaztartas tkodési
rendjét szabalyoz6 kormanyrendeletben meghataroadibltségvetés végrehajtasaval
osszefugg alapved felelésségi szabalyok, rendelkezések, valamint a kilébayzatok
az iranyadok.

4.10. Gazdalkodasi jogosultsagok:

A gazdalkodas vitelével 6sszefifggpgositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok
gyakorlaséara a kilén szabalyzatokban meghatarézattaunkakori leirasban foglaltak
vonatkoznak, ill. esetenként névre szo6ldéan kiadwgbizasokban, felhatalmazasokban
rogzitettek szerint gyakorolhatok.

A pénzigyi-gazdaséagi tevékenységet ellatdé szemébjallatkbrének és munkakorének
részletes meghatarozasat munkakori leiras tartabmaz



A koltségvetési szerv altalanos forgalmi adé alsaga: AFA korbe tartozé adéalany, az
AFA torvénynek megfelélmodon.

4.11. Vagyon, vagyonnal valé gazdalkodas:

1.

Ingatlanvagyon: Az 6nkormanyzat vagyonanak gazdklkbszabdlyairdl, valamint a
vagyon hasznositasanak szabdlyairél sz6l6 rendesabalyozzak, az abban foglalt
rendelkezéseket kell alkalmazni.

Il. FEJEZET
A HIVATAL BELS O SZERVEZETI TAGOLODASA

A Hivatal szervezeti felépitése

Jelen SZMSZ a kovetkék szerint hatarozza meg a Hivatal szervezeti fedgpt (2. szamu
melléklet).

1.1. A Hivatal szervezeti egységei:

1.2.

1.3.

- Jegydi Kabinet

— Polgarmesteri Kabinet
- Fo6épitész

— Hatdésagi Iroda

— Pénzugyi Iroda

— Ado Iroda

— Varosfejlesztési Iroda
— Konyha

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

A munkamegosztas szempontjabdl elkiloniltdsiervezeti egységek, az irodak élén a
jegyzo altal hatarozatlan tide megbizott vezétkoztisztviseb, az irodavezét all. Az
irodavezetk megbizasa palyazati eljaras nélkil, a jégyés a polgarmester
egyetértésével torténik.

Az irodak egymassal mellérendeltségi viszonybanadll és kotelesek egyutikidni
kozos feladataik megvalositasaban, az Onkormanygatiek megjelenitésében,
képviseletében.
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2. A szervezeti egységek iranyitasa, valamint a munkailaldk feladatainak &ltalanos
meghatarozasa

2.1. Irodavezeis
Az irodavezeai feladata az irodahoz tartoz6 szervezeti egysédekyozok szakmai
koordindlasa. E mifsségében végzett tevékenységéért dekdggel tartozik a Hivatal
vezebjének és a polgarmesternek.

Az azonos szititszervezeti egységek vediedgymassal mellérendeltségi viszonyban allnak
és kotelesek egyuttikodni a feladatok ellatasaban.

Az iroda vezetését a jegyzltal, a polgarmester egyetértése mellett hatfieszadsre

kinevezett, vezétbeosztasunak misils kdztisztvised latja el, aki

- gondoskodik az irodan bellli munka megszervedéséellensrzi a feladatok
végrehajtasat;

- biztositja a kiadott feladatok hatafre torté szakszdr és torvényes végrehajtasat;

- elldtja a részére meghatarozott egyéb feladatokét teljesitményértékeléssel,
minésitéssel kapcsolatos feladatok);

- az iroda dolgozéi részére szikség szerint tart @melgbeszélést vagy egyéni
eligazitast;

- gondoskodik az iroda dolgozéi munkakoéri leirasaslakszitéséi;

- elkésziti, majd folyamatosan aktualizalja az irddedat-jegyzékét (a hatalyos jogi
szabdlyozas feltlintetésével);

- a testuleti munka hatékonysaga érdekében eggikitidik a bizottsagi elndkokkel,
elékésziti az iroda feladatkoréhez tartozé testilédiegesztéseket, részt vesz a
képviseb-testillet és az illetékes bizottsag Ulésein;

- szlUkség szerint egyittikodik a tars iroda vezéwel a feladatkoriket érifit
kérdésekben;

- figyelemmel kiséri a kdzponti és helyi jogalkotast;

- kezdeményezi a helyi jogszabalyok mddositasatdahsa és kézponti jogi kdrnyezet
valtozasa vagy felhatalmazas alapjan;

- figyelemmel kiséri az irodai munkahoz kapcsolédoéPASzakrendszer megfeiel
mukddését és hasznélatat;

- elokésziti a bels szabdalyzatokat, azok szilkség szerinti modosithghs|atait a
polgarmester vagy jegyiantézkedésére;

- felelés az iroda egész munkajaért, annak szalsgEyszeti mikodéséért;

- rendszeresen beszdmol az Aaltala vezetett szervepgBég tevekenysegéra
jegyzonek, igény esetén a polgarmesternek;
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- ajbévahagyott szabadsagolasi terv alapjan a szethagpység dolgozoira engedélyezi az
évi rendes szabadsag megfélédénybevételét, gondoskodik az éves szabadsagok
december 31-ig tortérkivételéol;

- kezdeményezi a jegymél a szervezeti egységét ébinmegiresedett allashelyek
betdltését, javaslattal él a szakmai és egyékdéddé meghatarozasara;

- Jjavaslatot tesz a jeg§mek a szervezeti egységében dolgozdk tovabbképzésgfyres
kilon juttatasok biztositasara, jutalmazasara, dabdsére vagy fegyelmi fetsiségre
vonasara, kitlintetésére, illetve elistheim adomanyozasara;

- biztositja az Aaltala vezetett szervezeti egységnéhunkafolyamatokba beépitett
ellendrzés niikodéesét;

- koteles az iroda tikddésésl naprakész informacioval rendelkezni;

- az altala alairt vagy szignalt iratért szakmai @stetjogi feleldsséggel tartozik.

2.2.Ugyintéz6
A Hivatal érdemi Ggyintézést végikoztisztvisebje.
Feladata:

- a munkakori leirdsaban részére megallapitott, véleirodavezeije &altal kiadott
feladatoknak a hataré figyelembevételével tortérelvégzése;

- az &llamigazgatasi, hatésagi Ugyek érdemi dontémi@ ebkészitése, felhatalmazas
esetén kiadmanyozasa;

- felelos a sajat tevékenységéért és munkateriletén af@s®eg betartasaért

2.3.Fizikai alkalmazott

s 7 7

A fizikai alkalmazott munkavallal6 a munkakdri @$aban megallapitott feladatait a
feletteséil kapott utasitasok alapjan latja el.

1. FEJEZET
A HIVATAL F OBB FELADATAI ES HATASKORE
1. A Hivatal alaptevékenységként ellatja:
- az Onkormanyzat fikddésével, valamint az allamigazgatasi lUgyek déatémlo
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos felatat
- ezen belll a Polgarmesteri Hivatal alagveladata a hatalyos jogszabalyokban foglalt

feladat- és hataskori jegyzék szerinti tevékenysl&dasa, az azzal kapcsolatos jogi,
szervezési, gazdalkodasi, végrehajtasi, éfls¥si €s nyilvantartasi tennivaldok végzése,
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- a Polgarmesteri Hivatal segiti a Képvisédstilet és bizottsagai munkdjat, feladata a
dontések szakmaid@készitése, valamint a dontések végrehajtasanakezase.

A hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkeibdrinti felsoroldsa:

A kormanyzati funkcié megnevezése Kormanyzati funkcio
szama
Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkaié 011130
altalanos igazgatasi tevékenys
Orszagos és helyi nemzetiségi Onkormanyzatok idagga 011140
tevékenyséc
Ado-, vam- és jovedéki igazgatas 011220
Atfog6 tervezési és statisztikai szolgaltatasok 13
Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal &alatos 013350
feladatol
Mas szerv részére végzett pénzugyi-gazdalkodasmaéltetési 013360
egyéb szolgaltatas
Orszaggyilési, ©Onkormanyzati és eurépai  parlamenti 016010
képvisebvalasztdsokhoz kapcsol6dé tevékenys
Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tepsdigek 016020
Allampolgarsagi tigyek 016030
Kozterilet rendjének fenntartasa 031030
Start-munka program - Téli kbzfoglalkoztatas 041232
Hosszabb iétartam( koézfoglalkoztatas 041233
Kdzfoglalkoztatasi mintaprogram 041237
Mashova nem sorolt gazdasagi Gigyek 049010
Telepllésfejlesztés igazgatasa 062010
Varos-, kbzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok 0256
Haziorvosi tgyeleti ellatas 072112
Ovodai nevelés, ellatasimddtetési feladatai 091140
Kdznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nésével 091220
oktatasaval 6sszefuggniikodtetési feladatc
Alapfok( mivészetoktatas 091240
Kbdznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nésevel 092120
oktatasavatsszefig§ mikodtetési feladatc
Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben 096015
Munkahelyi étkeztetés k6znevelési intézményben 2960
Intézményen kivili gyermekétkeztetés 104037
Menekiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglerdétasa és 107070
tamogata
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A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

2. Szervezeti tagozddéas szerintbbb feladatcsoportok:

szervezési és jogi tevékenység,

személyzeti-, kozoktatasi-, koznelodési-, ifjlusagi-, sport-, és rendezvenyszervezeési
feladatok,

informatikai és varosmarketing feladatok,

nemzetiségi dnkorméanyzatokkal kapcsolatos felagatok

polgarvédelmi, katasztrofavédelmi feladatok,

egészséguigyi és szocialis tigyekkel kapcsolatoddtei,

koltségvetési-, pénzigyi-, szamviteli-, feladatok,

varosfejlesztési feladatok (tervezés, palyazatk&szbonyolitas, beruhazas),
vagyongazdalkodasi, varosrendezési feladatok,

vallalkozast segitipari-, kereskedelmi-, mégazdasagi-, fogyasztovédelmi feladatok,
szocialis igazgatasi, adbéigazgatasi és kozfogladitdzsal kapcsolatos feladatok,
anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok,

adatvédelmi feladatok,

3. A Hivatal a Képviseli-testilet és bizottsagai nikodésével, dontéseinek végrehajtasaval
kapcsolatos feladatai

3.1 A képviselb-testulet mikddésével kapcsolatban a Hivatal:

elokésziti a helyi rendelet tervezeteket, a feladat ataskdrébe tartozo
eléterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, és &ljgsg torvényességet;

biztositja a képviséttestilet Ulésének technikai és Ugyviteli feltételeégrehajtja a
képviseb-testillet dontéseit;

nyilvantartja a képviséttestilet rendeleteit, hatarozatait, elkészitijariehataridej
hatarozatok végrehajtasarol szol6 jelentést,

elladtia a testllet munkajaval kapcsolatos egyéblvawiartasi, Ugyviteli és
adminisztraciés feladatokat.

3.2 A bizottsagok mikddésével kapcsolatban a Hivatal:

elékésziti a bizottsagok Ulésein targyalandéteriesztéseket, a bizottsag feladat- és
hataskdrébe tartoz6 dontéseket;

kozremikodik a bizottsagok képvisetestileti ebterjesztéseinek ékészitésében;
ellatja a bizottsdgok ugyviteli feladatait;

végrehajtja a bizottsagi dontéseket.
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3.3 Az 6nkormanyzati képvisebk tevekenységével kapcsolatban a Hivatal:
- ajegydn keresztll segiti a képvisél munkajat, jogaik gyakorlasat;
- soron kivil megvizsgalja a képviékljavaslatait, bejelentéseit, és arra 15 naponl belu
vélaszt ad;
- a képvisad-testileti Ulések étt az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint biztositja
részikre az irdsos anyagok eljuttatasat.

3.4 A polgarmester allamigazgatéasi feladat- és hataskéwvel kapcsolatban a Hivatal:
- kozremikddik a polgarmester allamigazgatasi feladat éaddhérének ellatasaban;
- kozremikddik a honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofdnéeitasi lgyekben a
polgarmester allamigazgatéasi feladatainak helyretégjtasaban.

3.5 A jegyzé feladat- és hataskdrével kapcsolatban a Hivatal:
- kozremikddik az 6nkorményzat tikddésével dsszefugdeladatok ellatasdban;
- kdzremikddik a jegyd allamigazgatasi feladat és hataskorének ellatasban
- gyakorolja a jegy& altal atruhazott jogkorben a térvény vagy kormangelet alapjan
a jegydre ruhazott elsfoku hatdésagi jogkdroket.

3.6 A Hivatal altalanos miikbdésével kapcsolatos feladatok

- az ugyfélfogadasi tevékenység ellatasa, az ligytéjékoztatasa, felvilagositasa,

- kozérdeki bejelentések, javaslatok, panaszok kezelése;

— az ebirt statisztikai adatok dijtése €s beszamoldk elkészitése, illetve az abhkn v
kozremikodeés;

- eléirt Ggyviteli feladatok ellatasa, kilonos tekingdtta postazdssal kapcsolatos
feladatokra;

- nyilvdnossag tajékoztatasaval, valamint a kozzététekapcsolatos feladatok
elldtdsaban val6 kozrdikodes;

- rendszeres kapcsolattartds az 6nkormanyzati int@zekéel, és civil szervezettek;

- valasztassal, népszavazassal kapcsolatos felagl#tisa;

- vagyonvédelmi, munkavédelmi ézbiztonsagi szabalyok betartasa.

4. A Hivatali feladat- és hatdskér meghatarozas szabyi

A hivatali dolgozdék a feladataikat a munkakori &swkban foglaltak szerint, a vonatkozé
normak betartasaval végzik, melyek a

- jogszabalyok, 6nkormanyzati hatarozat,

- polgarmesteri utasitas,

- jegyzi utasitas,
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- polgarmester és jegyk6z0s intézkedése, utasitasa,
- korlevél,

- emlékeztaeitben meghatarozott feladatok,

- a hivatali felettes irasbeli és szdbeli utasitasa.

A munkakori leiras a kinevezési okmany melléklete.munkakori leirasok naprakész
allapotaért a szervezeti egység véme(irodavezet) felelés.

5. A szervezeti egységek bdiszabalyozasanak rendje

A Hivatal a jelen SZMSZ alapjanithodik. A Hivatal szervezetével,itkédésével kapcsolatos
tovabbi részletszabalyokat a hivatal vépetllapitja meg.

6. A Hivatal klls 6 kapcsolatai, a kapcsolattartas rendje

6.1 Kllsé kapcsolattartas rendje

A hivatal dolgozoéit az allampolgarokkal, az 6nkonpZati és mas kids szervekkel,
intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal valGkégitartasban a kulturalt, hatékony, gyors
ugyintézésre valo torekves, valamint a segtandék kell, hogy jellemezze.

Az irodavezetk a feladatkortikben eljarva kdzvetlen kapcsolatilfiratnak az 6nkormanyzat
intézmeényeivel, gazdaségi tarsasagaval. Ennek sqo@yszabdlyban, ©Onkormanyzati
hatédrozatban, munkaltatéi dontésben meghatarozadtszolgéltatast kérhetnek, illetve
adhatnak. A jegyz torvényességi ellémzési jogkodrében eljaré dolgozé jovahagyott
ellensrzési program vagy eseti megbizas alapjan jogefieltsrzést végezni.

Az ellersrzésre jogosult kits szervekkel, felettes hatosagokkal a jeéggs a polgarmester
jogosult a kapcsolattartasra, esetenként dontkapesolattarté személyidr

IV. FEJEZET
A HIVATAL M UKODESE

1. A munkaltat6i jogkor

1.1 A jegyzs vonatkozasaban a munkaltatéi jogokat a polgarmggskorolja.

1.2 A Hivatal dolgozdi tekintetében a munkaltatoi jogbk jegyd gyakorolja. A jegyé egyes
munkaltatoi jogositvanyait jeggzutasitasban atruhazhatja.

1.3 A munkaltatoi jogkor gyakorlasdnak rendjét, valamanhelyettesités és kiadmanyozas
rendjét a K6zszolgalati Szabalyzat tartalmazza.
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2. Munkatervek

2.1 A Hivatal a munk@jat - az 6nkormanyzati feladatekintetében - a képvisetestilet altal
elfogadott Ulésterv alapjan végzi.

2.2 Az Uléstervben meg kell hatarozni a feladatok eteégért elssorban felgls hivatali
szervezeti egységet és a végrehajtas hataridejét.

2.3 Az Uléstervben foglaltak végrehajtaséat a jéggltersrzi. Amennyiben a feladat elvégzése
akadalyba Utkozik, az érintett szervezeti egysépe haladéktalanul koteles éfra
jegyzot tajékoztatni.

3. Ertekezletek

3.1 Az értekezlet a feladatok meghatarozasanak, koélabanak, és a feladatteljesités
kovetésének, ellémzésének az egyik eszkoze.

3.2 Az értekezlet keretében az értekezlet 6sszehivdja

- a résztvetknek kiadja a feladatokat, biztositia a dontésekkészitésének,
végrehajtasanak feltételeit, a sziikséges inforrkatio

- arésztvetkkel attekinti a korabbi feladatok végrehajtasaakidsat,

- értelmezi a képviséitestileti, polgarmesteri, jegizdontéseket, és meghatarozza az
azokbodl kovetkei feladatokat,

- szakmai megbeszélést, tajékoztatét tart a fejlesatdekében 0 munkamodszerek
bevezetésének lelisegéél,

- feltarja az esetleges konfliktushelyzeteket, éekezokat a résztvékkel kozdsen.

3.3 Az értekezletfl emlékezteit kell késziteni. Az értekezleten meghatarozotidatokrél az
érintetteket irasban tajékoztatni kell. Az érintetizetk az emlékeztében rogzitett
feladatok végrehajtasardl kotelesek a koveaikémekezleten, de legkéish a hatarid
lejartakor beszamolni a Hivatal veéggnek.

Az értekezletek lehetnek:

a) kibovitett vezebi értekezlet
b) irodavezeti értekezlet

c) iroda értekezlet

d) apparatusi értekezlet

e) egyéb értekezlet
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a) Kibovitett vezebi értekezlet

A jegyzb és az irodavezét részvételével elgllegesen a testlleti Uléseldkadszitésének,
valamint az 6nkormanyzat és a Hivatal valamennyeé@t érint) kérdések megtargyalasanak
féruma. Havonta legalabb egyszer, de sziikség szgyiakrabban is 6sszehivhatd. Az
értekezlet allandé meghivottja a polgarmester édpaigarmester.

b) Irodavezedi értekezlet

A jegyzd és az irodavezék részvételével kéthetente, illetve szilkség szemagbeszélést tart.
Témajat a jegyx allitja dssze és vezeti.

c) lroda értekezlet

A Hivatal bel$ szervezeti egységei értekezletének célja, hogksszjiszerint, de legalabb
negyedévente a dolgozok tajékoztatasa az aktudlaldtokrol, a szakmai jogszabdalyok
valtozasarol, agket érint vezeti dontésekil.

d) Apparatusi értekezlet

A polgarmester a sajat vagy a je§yrezdeményezésére a Hivatal egészét &iiglyekben
munkamegbeszélést tart szikség szerint, de éwaggakibb egyszer, ahol a Hivatal valamennyi
dolgozdja részt vesz.

e) Egyéb értekezlet

Konkrét tgyek, feladatok egyeztetésére szolgalobmszglés, mely pl. szervezeti egységek
kozotti egyuttnikodést igényel, vagy kifis fél részvétele szilkséges. Osszehivasara a
polgarmester, jegyzjogosult, illetve az altaluk megbizott személy.

4. A Hivatalon belili kapcsolattartas rendje

4.1 A szervezeti egységek kozotti kapcsolatok

Az irodavezetk és a Hivatal dolgozoi egyméssal, valamint az amiémyzati intézményekkel
és a gazdasagi egységekkel a Hivatal feladatait@ksaval kapcsolatos munkafolyamatokban
kozvetlendl nikodnek egyltt. A feladatok egyeztetése értekezlétieanik.

A szervezeti egységek/vedkt kozott felmerld feladatelosztdssal, munkamegosztassal
kapcsolatos vitat a jeg§diralja el és hoz a dontést.

A problémék megékése érdekében biztositani kell a folyamatos inémidéramlast. Az irasos
kommunikacioét (beks levelezést) a sziikséges szintre kell korlatozni.
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4.2 Egyéb kapcsolatokra vonatkozé szabalyozas (szolgtlat)

A Hivatal dolgozéi, irodavezék a munkavégzés helyzetéra feladatok végrehajtasarol, a
felmerib problémakrél, vezét beavatkozast igényl eseményekit minden esetben a
szervezet szerinti kdzvetlen vedekotelesek tajékoztatni.

Magasabb szifit vagy masik szervezeti egység vépetkérdésére a dolgozo, irodavéizet
koteles a tevékenységi korére vonatkozd tajékcsttatéegadni, és dir hivatali felettesét
tajékoztatni.

A képviseb-testlilet tagjainak a képviselmunkahoz szikséges és igényelt tamogatést az
irodavezetk a jegysdn keresztll kotelesek megadni, a személyes adatdklmeésdl sz6lo
torvényben foglalt kotelezettségek, illetve a ésitett adatra vonatkoz6 szabalyok egyidej
betartasaval.

A hivatali felettes utasitasi joga a szervezegpéiés szerint hozza tartozé dolgozokra terjed
ki. Rendkivili esetben vagy kilon megbizas alapjdrivatali felettes atlépheti a szervezeti
felépitéssel meghatarozott veddepcst. Ebben az esetben az utasitast kiad6é és azatitasit
koteles az utasitas téngbrés a szolgalati Ut elmaradasdnak okarél a Hivéddettest
tajékoztatnia feladat teljesitésével egyltkj.

5. Munkarend, tgyfélfogadas

5.1.1 A Hivatal dolgozdinak altalanos munkarendje (kivé&aeterulet-feltigyel):

Héti: 8,00 - 18,00 -ig

Kedd: 7,30 - 16,00 -ig

Szerda: 7,30 - 16,30 -ig

Csutortok: 7,30 - 15,30 -ig

Péntek: 7,30 - 12,00 -ig TAVMUNKABAN

A munkarend magdaban foglalja a 30 perces eléédid

5.1.2A kozterulet-felugyel munkarendje:

Héth: 8.00-16.00
Kedd: 12.00-20.00
Szerda: 7.30-15.30
Csutortok:  7.30-15.30
Péntek: 12.00-20.00

A munkarend magéaban foglalja a 30 perces eléédid

5.2 A jegyz6 a hivatali munkarendben meghatarozottol 8ltaunkarendet is megallapithat.
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5.3 Az Ugyfélfogadas rendje:
Hét®: 8,00 — 12,00-ig, 13 — 18:00-ig
Szerda: 8,00 — 12,00-ig, 13 — 16:30-ig
Csutoértok: 8,00 — 12,00-ig

5.4 A féépitész ugyfélfogadas rendje:
Hétfo: 13,00-17,00-ig
Szerda: 13,00-16,30-ig

5.5 A pénztér nyitvatartasa:
Hétfo: 13-17:30-ig
Szerda: 8-11-ig, 13-16-ig

Az altaldnos ugyfélfogadasi redtieltérni csak a munkaszineti és Uinnepnapok munépie
meghatarozo jogszabalyok szerinti keretben lelfegywd kilon rendelkezése alapjan.

6. Utasitasi, ellerérzési jogok, beszamoltatas

6.1 Az irodavezat, a szakmai munka vezetésével megbizott dolgoadd¢l és hataskorében
eljarva, a koordinalasuk ala tartozé dolgozok tekigben feladat meghatarozasi, utasitasi,
ellendrzési és beszdmoltatasi joggal rendelkezik.

6.2 A Hivatal dolgozéi tekintetében elléreést a jegyd, illetve a jegy# altal megbizott
személy végezhet.

6.3 A Hivatal koztisztvisadjéet beszamolasi kotelezettseg terheli
- a feladat végrehajtasarol, ha azt jogszabadjrjal hivatali felettese kéri vagy a
végrehajtas soran akadaly mertilt fel,
- az atruhazott hataskorben, illetve kiadmanyozagkddoen ellatott feladatokrdl az
atruhazo altal meghatarozott rendben,
- amennyiben térvényseértést eszlel az eljaras soran.

7. A helyettesités rendje

7.1 A jegyzit akadalyoztatasa és tavolléte esetén az Aljegpgosult helyettesiteni. A jeg§z
€s az aljegyd tisztség betodltetlensége, vagy tartos akadalyazsaesetén a jedsiz
feladatokat a pénzugyi irodavedéddtja el a polgarmester iranyitasaval.

7.2 Az irodavezsit a Kbdzszolgalati szabalyzat kiadmanyozas rendgirsz helyettestk,
ennek hianyaban a jegyaltal kijelolt személy helyettesiti.
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7.3 A feladat ellatasaval munkakori leirasa alapjan negjt koztisztvisél, munkavallald
tavolléte esetén a helyettéssizemélyt az érintett szervezeti egység \@egeloli ki.

7.4 A helyettesitést ellatd szemeély koteles a helygéessoran elvégzett feladatokrél és
tevékenységér a helyettesitett személy részére beszamolni.

8. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
8.1 A Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-t@édtelezett munkakorok:

a) Evente:

- Jegyd

- Aljegyzb

- Pénzlgyi Iroda vezét

- Beruhazasi referens

- Onkormanyzati tobbségi tulajdonban déyazdasagi tarsasag vertsztségvisdije

b) Kétévente:
- Addugyi ugyintésdk
- Pénzlgyi Ugyint&k

8.2 Az Onkormanyzat intézményeinek vasddtétévente kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni.

8.3 A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség nem vooaik azon személyre, aki kulon
jogszabaly alapjan vagyonnyilatkozat-tételre eggébkdtelezett.

9. Biztonsagi ebirasok

9.1 A Hivatal vagyonvédelmét biztositani kell. A Hivldél az 6énkormanyzat tulajdonaban
levo eszkdzoket szallitolevél nélkul kivinni nem lehet.

9.2 A Hivatalban a munkaith tul idegen személy csak testlleti- és bizottségs, illetve
ertekezlet idtartamara tartézkodhat, valamint je¢yatal ellenjegyzett engedéllyel.

9.3 Az adatvédelmi tevékenység iranyitasa

A hivatalban a személyes adatkezelési, adatbizfiprés adatszolgaltatasi, valamint a
kozérdeki adatok nyilvanossagaval osszeftiggvékenységet az adatvédelmi tisztvisel
latja el a hivatal belsszabdalyzataiban €s a munkakari leirasaban fogretamegfelglen.
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V. FEJEZET

BELSO ELLEN ORZESI FELADATOK ELLATASA

1. A Hivatal bel$ pénzugyi elleirzési rendszert fikodtet, melynek feladatait kids
megbizassal latja el. Ezen belll gondoskodik aafolgtba épitett, éetes és utblagos
vezebti ellensrzés (tovabbiakban: FEUVE) rendszerének létrehodhsaikodtetésail és
fejlesztéséil, kilbnosen:

a gazdasagi, pénzigyi, szamviteli folyamatok élleési nyomvonalanak készitéslér
és folyamatos aktualizalasaral,

a kockazatkezelési rendszetikiidtetéséil és a kockazatelemzésr

a szabalytalansagok kezelésére vonatkoz6 eljadhkralakitasarol és tkodtetéséil,
a funkcionalisan fuggetlen, utélagosan végzettthelkersrzés (tovabbiakban: béls
ellerdrzés) kialakitasarol és megfélehiikodtetésésl.

2. A Hivatal pénzugyi iranyitasi és ell@zési rendszerének biztositania kell, hogy:

a szervezeti egységek valamennyi, gazdalkodaspabéikatos tevékenysége és célja,
tovdbba a rendelkezésre all6 eszkozok és forrastkadznaldsa megfeleljen a
szabalyszdiség szabalyozottsag és megbizhaté gazdalkodasahyei

a koltségvetési eszkdzokkel és forrdsokkal valodgimdasban a koltséghatékony
felhasznalasra val6 torekvés jelenjen meg;

megfeleb, pontos és naprakész informaciok alljanak rendéi&e a Hivatal szervezeti

egységei €és a varosi fenntartasbanikdas intézmények gazdalkodasaval
kapcsolatosan.

3. A feladatellatas részletes szabalyait a B&kensrzési Szabalyzat tartalmazza.

VI. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatalya kiterjed a Hivatal szervezeti eégeire és valamennyi Hivatali
dolgozora.

2. Az SZMSZ megismertetésiirés betartasarol a jegya szervezeti egységek veiaitjan
gondoskodik.

3. Jelen SZMSZ 2025.februar 15. napjan lép hatalyba.
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4. Jelen SZMSZ-t Halasztelek Varos Onkormanyzatanakkseék Testillete a(z) ...... 12025.
[P ) szamu hatarozataval elfogadta.

Jovahagyasi zaradék:

Halasztelek Varos Onkormanyzata képviseletébenvalja Halasztelki Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Kkodési szabalyzatat jovahagyom:

Nagy Barnabas
Polgarmester

23



1. szamu melléklet
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti felépitése

e S e S S S S S S S . { POLGARMESTER }—[ALPOLGARMESTER}
i |

I I

I | ,

| ! [ JEGYZO J—{ ALIEGYZ O }
y !

Varosfejlesztési

Jegy®i Ado Iroda Konyha Hatésagilroda Iroda

Kabinet

Polgarmesteri

Kabinet Pénzugyilroda

Foépitész
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2. sz&dmu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti egysegeinek szakmai feladatai

. Jegya®i Kabinet - engedélyezett Iétszamadat: 8,7% f

ellatja a testlileti éterjesztések elkészitésének szervezésével, koordjiinal és
torvényességi ellémzésével kapcsolatos feladatokat, figyelemmel kiséepvised-
testilet dontéseinek végrehajtasat

elldtjia a képviséttestileti és bizottsdgi Ulések okészitésével, szervezésével,
lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatokat, elkészti jegydkonyveket, és a
mellékletekkel egyutt megkuldi a kormanyhivatalzére

jogi segitséget nyUjt a tobbi szervezeti egységredbterjesztések elkészitéséhez
ellatja a Hivatal szetidéseinek megkotésével és nyilvantartdsaval kapgosotgyes
feladatokat

ellatia az oOnkormanyzati rendeletek nyilvantartasavegységes szerkezetbe
foglaldsaval kapcsolatos feladatokat

évenkénti bontdsban koteles nyilvantartani a kdétddestileti, bizottsagi
eléterjesztéseket, azdaeriesztésekil sz6l6 hatarozatokat, valamint a lejart hatafidej
hatarozatokrol sz6l6 jelentéseket

elokésziti a Hivatalra vonatkozé szabalyzatok, polggsteri, jegy#i intézkedések
tervezetét, illatleg koordinélja azok elkészitését

koordinalja a kozzététellel, adatvédelemmel kamtsslfeladatok ellatasat

elldtja a jegydi hataskorbe tartozéd szabdlyozottsagi és szabdgogeladatokkal
kapcsolatos teeiétet.

elldtja az intézmények alapitd okirataival, valamiérzskonyvi nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat

ellatja jegyd Ugyfélfogadadsanak szervezéesét, munkdjanak segitésé

kilsb megbizassal ellatja a bélsllersrzési feladatokat

kils6 megbizassal biztositja az informatikai feladatibdt@sat

ellatja a Hivatal humanpolitikai feladatait

kozremikddik az egészségugyi alapellatassal és a jarolsetdgllatassal kapcsolatos
feladatok ellatasdban

kozremikodik az anya- és csecséndédelemmel, az iskola- és ifjisag-egészségliggyel
kapcsolatos feladatok ellatasaban,

részt vesz Halasztelek varos foglalkoztataspolifidadataiban,
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elokésziti és elkésziti a kdzfoglalkoztatasi palyakato

koordindlja a kilonbdzkozfoglalkoztatasi programok lebonyolitasat ésekgjtasat,
pénzigyi elszdmolast készit a megadott hatkre)

napi kapcsolatot tart a tarsszervekkel és az 6n&oymat intézményeivel,

ellatja a kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos szesigzeadminisztrativ feladatokat,
felvételi eljaras keretében foglalkoztatas-egédng@ig vizsgalatra utalja a
munkavallalékat,

elkésziti a munkaszeidést és a sziikséges mellékleteket,

nyilvantartja a tdppénzt, a szabadsagot, a taetké¢t majd ezeket hatadiek jelenti a
Magyar Allamkincstar felé,

ellatja a kozérddkmunkaval kapcsolatos feladatokat,

kikozvetiti a munkéra kotelezetteket,

nyilvantartja a végzett munkarol szolo jelenlégket,

megszervezi a baleset- és munkavédelmi oktatasokat,

koordindlja a hosszutavu foglalkoztatas intézméslgidatait,

koordinalja a nyari diakmunkét,

szervezi és koordinalja az 6nkéntes munkat,

éves statisztikat készit a szocidlis és gyermeknéagiatasokrol,

id6szakos statisztikat készit a kormanyhivatal utagitéak megfelélen,

koordindlja a Helyi Esélyegyeafdégi Program végrehajtasat,

ellatja a valasztassal, népszavazassal, népi k&rgeréssel, valamint a népszamlalas
elokészitésével, lebonyolitAsaval kapcsolatos infakaat és jogi-szervezési
feladatokat

kils6 megbizott Utjan ellatia az adatvédelmi tisztviseladatvédelmi GDPR
feladatokat,

elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozé, a Ikigkd ingatlanszerzésével
kapcsolatos ugyeket

ellatja a titkarsagi teeiittet,

gondoskodik az intézmények szervezeti ékaddési szabalyzataval, valamint alapito
okirataval kapcsolatos feladatok ellatasardl,

elvégzi az intézmények torzskonyvi nyilvantarta$akapcsolatos feladatokat, a
valtozasokat jelenti a Magyar Allamkincstar feléfddYK program hasznélataval,
ellatja a jegy# tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ, Uglkszteendket,
végzi a bélyeg¥ és kulcsnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat

ellatja az Ugyfélszolgalattal kapcsolatos feladatpk

elldtja az Ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatddddnos tekintettel az iktatassal,
irattarozassal, postazassal kapcsolatos feladatokat
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elldtja a feladatkorébe tartozé hirdetményezéshirdetitablan vald kifliggesztést
valamint avww.hirdetmeny.hwldalon a felt6ltést,

elldtja a hozzatartozok kozotticszak megeélzéséhez kapcsolodod feladatokat, mint
csaladvédelmi koordinacidért febst

tevékenysége soran kezeli az a ASP iratkezeizakrendszert, az ASP
Urlapmenedzsment rendszert, az ASP keretrendsberéi2eprogramot, TAKARNET
programot, az e-adat, ONEGM, ANYK, KSH Elektra, @ég, Jogtar programokat,
alkalmazasokat.

gondoskodik az dnkorményzat hasznalaton kivili éipiilek, és a Hivatali épllet
helyiségeinek  bérbeadasdhoz  kapcsoléddéan  sziksédepvisebtestileti
eléterjesztéseket elkészitéséra helyiségbérbeadasi szélések dsszeallitasardl, a
bérbeadasi feltételek megteremtégéeoordinaciojardl,

Vvégzi a vezetékes- és mobiltelefon dijak szolgdiak versenyeztetését onkormanyzat
és intézményeire vonatkozoan, koordindlja a ikrzkotés folyamatét,

koordindlja az ,uvegzsebtorvénilb addédd dnkormanyzati feladatokat, (kiuléndsen:
adatnyilvanossaggal, kozzététellel, a szikségetharasal, adatvédelmi fetalsel,
adatkozé feladatkorokkel kapcsolatos teéhgl

A feladatkorhdoz tartozd rendelet-tervezetek és &lyahtok ebkészitése,
felllvizsgalata,

Szemeély- és munkalgyi feladatai tekintetében:

kozremikoddik a Polgarmesteri Hivatal dolgozéi, tisztséglis az dnkormanyzati
intézmények vezéi tekintetében a személyigyeknek, munkaltatéi jpakgrlasanak
adminisztrativ élkészitésében, a személyzeti munkaval 0sszéflufgladatok
ellatasaban,

kozremikodik a személyi juttatasok tervezésében, a létszésn bérgazdalkodasi
feladatok ellatasaban,

ellatja a jegy# kozszolgalati jogviszonnyal kapcsolatos feladath&taskoreit,

ellatja a kozszolgalati jogviszonnyal 6sszeftigglatkezeléssel, valamint a
kbzszolgalati nyilvantartassal kapcsolatos felakktio

ellatia a koztisztvisék fegyelmi és kartéritési feledségével kapcsolatos
adminisztrativ teertiket,

ellatja a koztisztvisék vagyonnyilatkozataval kapcsolatos feladatokat,
kozremikodik a koztisztvisék Osszeférhetetlenséggel 0sszetiigg
feladatok ellatasaban,

kozremikodik a koztisztvisélk munkavégzéesével és pittetovel kapcsolatos
feladatok ellatasaban,
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végzi a koztisztvisék kafetéria-nyilatkozatainak nyilvantartdsaval ksgatos
teendket, ellatja a szabalyzat karbantartasat,

gondoskodik a kdzfoglalkoztatdshoz kapcsolddo kgkk elszamolasardl,

ellatia a koztisztvisék képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos d&enda
PROBONO rendszerben,

elldtja a koztisztvisél és a magasabb vedetbeosztasu kozalkalmazotti allas
palyaztatasaval kapcsolatos feladatokat,

kozremikodik a jegyd koztisztvisebi elomenetellel kapcsolatos feladatainak
ellatdsaban,

kozremikddik a koztisztvisélk teljesitménykdvetelményének alapjat képez
célkitizések alkészitésében a TER rendszer alkalmazasaval,

kozremikodik a koztisztvisél teljesitményének értékelésével,
minositésével

kapcsolatos adminisztrativ feladatainak ellatdsaban

kozremikodik a kdzszolgalati jogvitaval kapcsolatos felatteellatdsaban,
kozremikddik a jegyd kdzszolgalati jogviszony aloli felmentéssel, mégessel, vagy
tartalékallomanyba helyezéssel kapcsolatos feladdtallatasban,

ellatja a polgarmester foglalkoztatasaval kapceslatdminisztrativ feladatokat,
kozremikddik a jegys fegyelmi és kartéritési feladatinak ellatadsaban,

részt vesz a jegyzagazati és terileti, valamint a koztisztvisedrdekegyeztetéssel
kapcsolatos teefthek ellataséban,

elokésziti a Képviséktestilet polgarmester illetményével kapcsolatagékeit,
elékésziti a polgarmester jegyidletményével kapcsolatos dontéseit,

elokésziti a jegyé helyettesitésével, @henetelével, tovabba a koztisztvisel
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatait,

elokésziti a Képviséttestllet kdzszolgalati jogviszony mefsietésével dsszefligg
feladatait,

elokésziti a Képviséktestilet fegyelmi és Kkartéritési feéleéggel kapcsolatos
feladatait,

elldtja a polgarmester hataskorébe tartozd j@ggfiegyd munkaltatéi jogkorével
kapcsolatos feladatok adminisztrativ te&@hd

végzi a hoékozi bérszamfejtéssel kapcsolatos feddhta KIRA programban, a
szilkséges adatokat, okméanyokat megkiildi a MAK részé

kozremikddik a Marai Sandor Koztiwvelodési Intézmény és Véarosi Konyvtér, a
Haldsztelki Huméanszolgéltatd Kozpont valamint Haiéki Tindérkert 6évoda
dolgozéi tekintetében a személyligyeknek adminiztedbkészitésében, a személyzeti
munkaval 6sszefudgfeladatok ellatasaban,
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kozremikddik Mérai Sandor Kozivelsdési Intézmény és Varosi Konyvtér, a
Haldsztelki Huméanszolgéltatd Kozpont valamint Haiéki Tindérkert 6évoda
személyi juttatdsainak tervezésében, a létszambékgazdalkodasi feladatainak
ellatdsaban,

elldtja a munkaulgyi nyilvantartassal és adatkegeldsapcsolatos feladatokat
kozremikddik a Marai Sandor Koztiwvelodési Intézmény és Véarosi Konyvtér, a
Haldsztelki Huméanszolgéltatd Kozpont valamint Haiéki Tindérkert 6évoda
dolgozdi tekintetében a munkavégzésével és pidéwel kapcsolatos feladatok
ellatdsaban,

végzi a Marai Sandor Kozimelodési Intézmény és Varosi Konyvtér, a Halasztelki
Humanszolgaltatd6 Kozpont valamint Halasztelki Tikdé Ovoda kafetéria-
nyilatkozatainak nyilvantartdsaval kapcsolatos dékat, ellatia a szabalyzat
karbantartasat,

elldtja a Marai Sandor Kozmelodési Intézmény és Varosi Konyvtar, a Halasztelki
Humanszolgaltat6 Kozpont valamint Halasztelki Tirkdé &voda allasainak
palyaztatasaval kapcsolatos feladatokat.

Polgarmesteri Kabinet - engedélyezett |étszamadad: fo

ellatja a polgarmesteri és alpolgarmesteri tisttegckapcsolddd Ugyviteli, szervezési,
reprezentacios, koordinacids és kommunikacios éitacht

ellatia a polgarmester feladat- és hataskorébeoziartigyekben az ugyintézés
koordinalasat

ellatja a polgarmester tgyfélfogadasanak szervezésikajanak segitését

Elldtia az Onkormanyzati hataskorbe tartozé kitiintdijak, elismerésre tortén
felterjesztésekkel kapcsolatos Ugyviteli és szarsefeladatokat.

ellatia a Bursa Hungarica 0sztdondij tamogatassptdaatos teerdtket (atveszi a
kérelmeket a pélyazoktol, rogziti a tamogataskezedndszerében a palyazati
adatlapokat, értesiti a palyazokat az elbiralagreémyéél, értesiti a thmogataskeéel
az elbirdlas eredménysé,

ellatja a lakossagi, civil szervezetekkel és eggkkal kapcsolatos 6nkormanyzati, és
kézmivelédéssel kapcsolatos feladatokat, kulondsen a kegitadéssal, varosi-
kulturalis és sport rendezvények szervezésévekldsniolitasaval, a sajté résaeér
érkedd megkeresések koordinaldsaval, polgarmesteri ikenmnegszervezésével,
sajtbanyagok és hattéranyagok készitésével, kajlfsolszakmai anyagok
Osszedllithsaval kapcsolatban. Szabadtéri rendgekénesetén a kozterilet
bérbeadasaval jaro feladatokat ellatja.
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gondoskodik a hivatalos kozOsségi oldal- és a wiktloh megjeleti tartalmak
Osszedllitasarél, megjelenésér

ellatja a polgarmestert érinprotokollaris feladatokat

ellatia az oOnkormanyzat nemzetkdzi kapcsolataingkntartdsaval 6sszefiiyg
feladatokat

ellatja a katasztréfavédelemmel kapcsolatos fetdadat

ellatjia azOsz utcai Sportcentrum kodésének koordinalasat: tobbek kozott nyari
taborok szervezése, Sportpark karbantartasa, azé&gutfogyasztas figyelemmel
kisérése és racionalizalasa,

fejlesztési tervek készitése a Sportcentrum vorzasdban

kapcsolattartas a sportegyesitiletekkel, a sportfgizeadasainak lebonyolitasa
elldtja a zoldfellletek gondozéasét, valamint adiéteény keritésének és a parkolok
karbantartasat

a meglév eszkdzpark allapotanak figyelemmel kisérése, sgjiksetén karbantartdsa
gondoskodik a Sportcentrum Hazirendjének betadabis

vezeti a tizrakdhelyek hasznalatanak nyilvantartdsat

kezeli az a ASP iratkezieszakrendszert.

Foépitész 1 &

Ellatja a bépitészi feladatokat killéndsen:

a f6épitész ellatja a telepilési 6nkormanyzat telegikirkezeti tervének, helyi épitési
szabdlyzatanak, telepllési arculati kézikonyvének télepulésképi rendeletének
elkészitésével, felllvizsgalataval 6sszefiiggvetked feladatokat:

a) dontésre ékésziti a rendezés ala vonando terlletre vonatkezéslatot, a
tervezési megbizas feltételeit és kdvetelmeényeit,

b) elkésziti az ékzetes tajékoztatast az érdekelt allamigazgatasveszeaz érintett
allampolgéarok, szervezetek, érdek-képviseleti sdervalamint a szomszédos és az
érintett egyéb telepllések dnkormanyzati szerveiéee a rendezés, a telepuléskép-
védelem helyéil, céljardl, varhaté eredményidr

c) a telepulésrendezési eszkozok készitése sotganfatosan egyltttikodik a
tervedkkel és képviseli az 6nkormanyzat érdekeit,

d) szervezi és iranyitja a telepulésrendezési esikkdéleményezési eljarasait, ezek
soran biztositja a telepllésrendezési eszkozoktkésnek nyilvanossagat,

e) a Vvéleményezési eljaras befejezését Kawvet a beérkezett észrevételek
figyelembevételével dontésredkésziti a teleplilésrendezési eszkdzoket,
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f) gondoskodik a megallapitds soran hozott valtéstik atvezetésélr illetéleg
szukség szerint az Gjboli véleményeztetés lefdgtaiol,

g) nyilvantartast vezet a telepulés terlletére kédelepulésrendezési eszkozalkr
valamint - amennyiben az informé&ciétechnologiaidfiglei biztositottak - gondoskodik
a hatalyos telepulésrendezési eszkdzoknek az Oldkgaat honlapjan tortén
kozzétételéil,

h) szakmai konzultacion vesz részt és tajékoztaéista hatalyos telepulésképi
rendeletben foglaltakrol,

i) elokésziti az 6nkormanyzat telepuléskép-védelemmetdaptos szabalyozasat,
figyelemmel kiséri annak érvényesllését és gondbkkaz azzal 6sszefligg
nyilvantartas vezetésgy

a foépitész részt vesz a telepuléspolitikai, telepéjiesiztési, telepilésiizemeltetési és
az oOnkorményzat ingatlanvagyon-gazdalkodasi progmsak elkészitésében és
egyeztetésében, tovabba az agazati koncepciok Utéstp éring részeinek
0sszehangolasaban és véleményezésében, és szakeaiénwyével segiti az
onkormanyzatnak a felsorolt programokkal kapcselai®ntéseinek é&készitését,
allasfoglalasainak kialakitasat,

a foépitész egyuttikddik az illetékes foldhivatallal, az épitésiugyilmgntartast vezeét
hatésagokkal és alkalmazé intézményekkel, az épyesés mas hatdsagokkal,
valamint a véleménynyilvanitasra jogosult allamggtasi szervekkel,

a foépitész a terilet- és teleplilésfejlesztési, valamiterilet- és telepulésrendezési
feladatok ellatasa soran - igény szerint az alld@@pitész bevonasaval - részt vesz az
érintett dnkormanyzatok kdzds, 6sszehangolt domeksebkészitésében,

a foépitész az A&llami 6Epitészi hatdskorében eljaréévérosi és megyei
kormanyhivatallal és az érintett Onkormanyzatalépitészeivel egyitttkddve
eléseqgiti a telepllés terlletét éfinterlletrendezési és telepllésszerkezeti tervek
0sszhangjanak kialakitasat,

a foépitész folyamatosan figyelemmel kiséri a rendeeézktzok hatalyosulasat,
tapasztalatairdl évente tajékoztatast ad, és négyesszefoglald jelentést készit a
képviseb-testiilet részére,

a foépitész kozredkddik a kulturdlis 6rokség védelndér szolo torvényben
foglaltakkal, valamint a kulturdlis 0rokség védettdyilvanitasanak részletes
szabdlyairdl szo6lé6 miniszteri rendeletben fogldtelk kapcsolatos 6nkormanyzati
feladatok ellatasaban,

szakmai véleményével, allasfoglaldsaival segitlaptilés egységes taji és epitészeti
arculatanak alakitasat,
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4.

kozremikodik a terlletrendezési tervek és a telepllésmruile eszkdzok
nyilvantartasara, a szabalyozasokon alapul6 adgtdtatasra és az ezzel kapcsolatosan
felmerib koltség megallapitasara vonatkozé helyi szabapjéikészitésében,

részt vesz - szikség szerint adatok szolgaltathsawe illetékességi teriletére
vonatkoz6 tertleti és telepllési informécidés reedsk kialakitdsaban és
muikddtetésében,

kozremikodik a Képvisal-testiilet és a polgarmester feladat- és hataskdestmzd
terlletfejlesztéssel és terlletrendezéssel kapgosdieladatok ellatdsaban,

a foépitész feladataihoz kapcsolédoan kezeli az a A8tRezeb szakrendszert, a
TAKARNET, az e-adat, ANYK, KSH Elektra, Jogtar pragiokat, alkalmazasokat.

Hatésagi Iroda — engedélyezett |étszamadat:6,6 f

Ellatja az altalanos igazgatasi feladatokat, Kiiim

ellatia az Uzletek kodésével, a telephely-engedélyezéssel, a rendgavisi
engedélyek kiadasaval, valamint a szallashelyeklvaryiartasaval kapcsolatos
feladatokat,

hagyatéki tigyintézéssel,

birtokvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

kornyezetvédelmi hatésagi feladatokat (fakivagasizgazdalkodas, zaj- és
rezgésvedelem stb.),

allattartassal kapcsolatos feladatokat ellatja,

ellatja tovabba a gyermekvédelem és szocialis mf@sgkorébe tartozé feladatokat
hagyatéki leltart vesz fel, illetve a hagyatékrdibrvényben meghatarozott esetekben
adatszolgaltatast nyuit,

kozremikodik az egészséglgyi és szocidlis teriletre vazatkdnkormanyzati
elképzelések, koncepcidk kidolgozasdban — 6sszlaanghierileti elképzelésekkel —
azok megvalositasdban, koordinécidjaban,

kozremikodik a feladatkorét ériit testileti, bizottsagi éterjesztések,
rendelettervezetek kidolgozasaban, végrehajtasaibnorzésében, azokrdl vald
beszamolés ékészitésé,

segiti Halasztelek Varos Onkormanyzat Szocidli@@saganak munkajat, ellatja annak
adminisztracidjat,

gondoskodik a gyermekvédelmi kedvezmény megallsgicd,

gondoskodik a hatrdnyos helyizgHH) és a halmozottan hatranyos helyizgiHH)
gyermekek helyzetének megallapitasarol,
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gondoskodik a telepulési tAmogatasrol,

gondoskodik a természetbeni telepilési tamogatasrol

gondoskodik a kbztemetéssel kapcsolatos tdetit

gondoskodik az orszagos nyilvantartdsok vezetéseér

kezeli a szocidlis igazgatas adminisztracios resrtisz

gondoskodik a szocidlis nyilvantartassal 6sszefsipge €% igazolasok kiadasardl
(védend fogyaszto, fiatalok életkezdési thmogatésa),

gondoskodik mas tarshatésag részére térkénmnyezettanulmany elkészitésér

elldtja a Polgari Toérvénykonyvvel (birtokhaboritdsrtokvita, talalt targyak stb.),
kapcsolatos feladatokat,

ellatja az allategészségliggyel kapcsolatos feladgt&ilondsen a veszélyes ebekkel
kapcsolatos feladatokat,

ellatia a novényvédelmi, novény-egészségigyi hgtogdladatokat, kuldondsen a
parlagfi irtassal kapcsolatos tedfkabt,

ellatja a fas szaru noévények védelmével, a fakisagd&engedélyezésével kapcsolatos
feladatokat,

ellatja a zenés-tancos rendezvények engedélyezésposolatos feladatokat

ellatja a zaj-és rezgésvédelemmel kapcsolatosdtiadt,

elldtja az ipari igazgatassal kapcsolatos felagaiokiilondsen a telepengedélyezési
eljarasokat,

elldtja a kornyezet- és természetvédelemmel, aadiéigazdalkodassal kapcsolatos
onkorméanyzati feladatok szakmai iranyitaséat, fedlgiét, elleirzi a kérnyezeti és
természetvédelmi &élrasok betartasat

ellatia a kereskedelmi, vasari, piaci, fogyaszt@héd, szallashely szolgaltatasi
igazgatasi feladatokat, az ASP szakrendszer hagawal,

ado- és értékbizonyitvanyt allit ki hagyatéki dglroz, birdésagi végrehajtd
megkeresésére és lgyfél kérésére,

részt vesz az oOsszefitgdeladatok végzéseben, szervezésében, adatsztidgéka
teljesitésében,

ellatja az anyakdnyvezéssel és hazassagkotédasebpalgarsagi eskivel kapcsolatos
feladatokat

elldtja az anyakonyvi eljarassal kapcsolatos fetddd (halotti anyakoényvi eljaras,
hazai anyakonyvezés, hazassagkotés, hazassagidesitds, névvaltoztatas),

elldtja a Kdzponti Cimregiszteritkodtetésével, ezen belll a cimmegallapitassal és a
cimnyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatoka

tevékenysége soran kezeli az ASP hagyatéki szakzertdaz ASP iparker és iratkezel
szakrendszereket, ASktlap szakrendszer, a KSH Elektra, TAKARNET, Cégijnfo
Jogtar programokat, alkalmazasokat,
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ellatja a méhész nyilvantartas vezetését és yegaméritéssl torténs értesitést;

- zajtérkép és a kozponti zajtérkép alapjan késziteézkedési Terv elkészitésének
koordinalasét;

- gondoskodik a tertletét érinkK SH adatszolgaltatasrol;

- Kozutkezebi-, tulajdonosi-, munkakezdési hozzajarulasok kiada

- Utellervri feladatok; Gtiigyi eljarasok (-felszolitas, efarkezdeményezése)

- ellatja a kozterulet-felligyelettel kapcsolatos del@kat

- fellgyeli és ellefirzi a varos kdzterllet hasznalatanak rendjét, kblat engedélyhez
kotott tevékenységek végzeését, és a koztisztassaitidl rendelkezések betartdsat, részt
vesz a telepulés kdzrend, kdzbiztonsaganak fedstaran,

- ellatja a telepllési kdzbiztonsagi haldkbdésével kapcsolatos feladatokat,

- kiadja és elleérzi a koztertlet hasznalati engedélyeket,

- gondoskodik az A&llattartds rendjének fenntartdsakékzreniikodik ebrendészeti
feladatok ellatasardl, ellatja a vadaszattal kdptss feladatokat,

- részt vesz az 6nkormanyzati vagyon védelmével Gsggefeladatok ellatdsaban,

- kozremikddik a térfigyeb kamerarendszerrel kapcsolatos feladatok ellatasaba

- kozremikddik a katasztrofavédelemmel, ar-és belvizvédedsstgvédelmi igazgatassal

5. Pénzlgyi Iroda — engedélyezett |étszamadat: @ f

Alapvet feladata Halasztelek varos koltségvetésének ésabmddjanak élkészitése és
végrehajtasa, a koltségvetési gazdalkodassal, ldéssel, nyilvantartassal kapcsolatos
feladatok ellatasa.

- elkésziti a negyedéves tnkormanyzati szbdruhazasi statisztikat,

- elkésziti a feladatkéréhez kapcsoldédo jelentésedtatisztikakat, adatszolgaltatasokat
és ezeket hatadtben megkuldi az érintettek részére,

- tevékenyen kozretikodik az dnkormanyzat gazdasagi programja kidolgakzan,
annak megvaldsitdsaban, az ezzel Osszéfimnzigyi folyamatot dnkorméanyzati
szinten 6sszefogja, koordinalja,

- biztositia a jogszabdlyokban meghatarozott — azownényzati gazdalkodassal
Osszeflig§ — dokumentumok (szabalyzatok, intézkedések stkéseitését, kiadasat,
naprakészségét, azok végrehajtasat, betartasgiatdimmel kiséri, ellghzi,

- az oOnkormanyzati gazdalkodas soran ellatja az om&oyzati koltségvetéssel
kapcsolatos valamennyi feladatot, elkésziti a v&kségvetésének, koltségvetési
tervezetét figyelemmel a képviddiestilet fejlesztési elképzeléseire,

- elkésziti a haroméves gorditervezéssel, és az éves pénzligyi tervezésseldiaimss
képviseb-testileti anyagokat, gondoskodik a dontés végraseol,

34



feladatkoriket ériien a tobbi irodaval és az intézményekkel egyiktidve
0sszehangolja az intézmények koltségvetésének, zaraeslasanak készitését,
rendszeresen elemzi és figyelemmel kiséri a korstégt érink felhasznalasukat,
muikodési feltételeiket, elkésziti az &tmeneti gazaddisrol szo16 rendeletet,

a gyermek és felit étkeztetés, a bolédei gondozas dijanak, valamint a szocialis
ellatasok korébe tartoz6 téritési dijak modositdsmolo rendelet-tervezetet az érintett
intézmeények altal tett javaslat alapjan elkésziti,

a jovahagyott koltségvetés iranyszamaihoz igazgdvaloskodik az eredményes
gazdalkodasrol a Képvidetestiilet és a polgarmester intézkedései alapjan,
eléterjesztést készit a koltségvetés modositasaratébipanyzat engedélyezésére, a
jovahagyast kovéen gondoskodik ezek atvezetéser

a koltségvetés végrehajtdsahoz kapcsoléddéan a rpwgter hataskorébe tartozé
eléiranyzat atcsoportositasokroél hivatalos feljegykéstzit,

az intézmények és a hivatal vejet altal meghozott, az @tanyzatok kozotti
atcsoportositasrél vagy tobbletbevétel terhére thozddntésekdl hivatalos
fellegyzéseket készit,

elkésziti a koltségvetés végrehajtasarol szélodmeld tervezetét,

lebonyolitja az intézmények finanszirozasat, figgahel kiséri az éiranyzatok
alakulasat,

ellatja az ASP gazdalkodasi moduljan keresztilkériyvi konyveléssel, a NAV-nak
benyujtand6é bevallasok készitésével kapcsolatosddébkat a Hivatal gazdasagi
szervezetéhez tartozé intézmények, illetve a nesgggptonkormanyzatok esetében,
Végzi a jogszabaly szerinti pénzlgyi-szamvitelilidikas nyilvantartasi feladatokat,
likviditasvizsgéalatot végez a fiztképesség megtartdsa érdekében, melynek soran
koveti az 6nkorméanyzati szamlak alakulasat, fizdtételezettségeinek teljesitését,
végzi a bizonylatok érvényesitésével kapcsolatdad&tokat, javaslatot tesz a
polgarmester részére az atmenetileg szabad péizészdekotésére, hasznositaséra,
szikség esetén operativ intézkedéseket kezdeméayqzenzigyi tranzakciok
lebonyolitasa érdekében,

a Polgarmesteri Hivatal hazipénztardban biztosigaintézményenként mindenkor
szukséges készpénzt,

koordinalja az o©nkormanyzati kincstari finanszissal kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a normativ, kdzpontositott és kotothadsznalasu allami tAmogatasok
igénylésébl, lehivasardl, elszamolasardl,

gondoskodik a gyermekek védeliées a gyamigyi igazgatasrél sz6l6 1997. évi
XXXI. térvény alapjan a pénzbeli tamogatasok igésgbl és elszamolasarol
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a kdzmiveloédés érdekeltségnovglvalamint a kdnyvtari érdekeltségnéyemogatés
igénylésébl, intézményi szinten a szabdlysizefielhasznaldsardl és elszamolasarol
gondoskodik,

gondoskodik az egyes szocidlis ellatAsok jogosult@dszére, valamint a
kozfoglalkoztatottak részére torteénutaldsardl, illetve hazipénztarbol toréen
kifizetésével kapcsolatos pénziigyi feladatok esiatal,

VEégzi a szigorl szamadasu nyomtatvanyok kezeldgbtantartasat.

ellatia az éves, illetve kozéptavu fejlesztésselikgdéssel 6sszefliggszakmai
elemzési, tervezési, az odigen tortéd és pontos gazdalkodasi, szamuviteli,
szamlakezelési, elszamolasi és beszamolasi, nydktasi, valamint — a bélellervrrel
egyuttmikddve — a pénzlgyi-gazdasagi ellerési feladatokat, ennek keretében —
jogszabalyban meghatarozottak szerint — végzi azateégi 6nkormanyzatok, illetve
az iroddhoz rendelt, részben o©nallban gazdalkoddtsdgvetési szervek
gazdalkodasaval kapcsolatos operativ gazdalkoe@isiiket,

az 6nkormanyzat és intézményei vonatkozasabanka bi@tési feladatokat ellatja,

a hivatal gazdaségi szervezetéhez tartoz6 intézehémemzetiségi dnkorméanyzatok
esetében végzi a bankszdmla s#@ésekhez kapcsol6do alairdsbejdikent
aktualizalasat,

Vvégzi a szamlazasi és pénztdikidtetési feladatokat a koltségvetési szervek részé
végzi a bérjelled egyéb kiadasok, a reprezentacios kiadasokkal walanrcégtelefon
magancélu hasznélataval kapcsolatos feladasi teleataaz ehhez sziikséges adatokat
megkiildi a MAK részére,

pénziugyi vonatkozasban kozrékddik a beruhdzasok @észitésében, elvégzi az
allami tAmogatasok és egyéb forrasok igénylésélserlgzamolashoz kapcsolédd
pénzugyi feladatokat,

intézkedéseket kezdeményez - a helyi adobol szérniarelek kivételével-az
onkormanyzati kovetelések behajtasara, és a beltatdn kdvetelések rendezésére,
a bérleti és egyéb szolgaltatasi sédések, megallapodasok alapjan hataegdlkésziti
és az érdekelteknek megkildi a szamlakat, é®nazok teljesitését, intézkedik
behajtasardl, illetve gondoskodik az oOnkormanyzatetheb szamlak hatarits
kiegyenlitéséil,

elldtja az ©Onkorményzat vagyonbiztositdsaval, gémnja felelésségbiztositassal
kapcsolatos napi operativ feladatokat,

a vagyonbiztositasi széidések, illetve a GFB és CASCO sz@tesek esetében a
versenyeztetést koordinalja a biztositasi alkuszrédikodésével, valamint a
képviseb-testiileti dontést 8késziti,

elokésziti a Képviséktestilet dontése szerinti hitelkérelmeket, az omiémyzatot
terheb hosszu- és rovidlejaratu hitelek hatéhdn tortén torlesztését,
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elkésziti a szamlavezepénzintézet kivalasztasra vonatkozo6 palyazataijivalamint
az erre vonatkozo képvigelestileti ebterjesztéseket,

onkormanyzati szinten is meghatarozo6 szerepefdtsitania az éssiertakarékos és
szabalyszdr dnkormanyzati gazdalkodas megvaldsitasaban, alblogy, a feladatok
elldtdsa mellett megszintetbdegyen az dnkormanyzati koltségvetés hianya. Ezek
érdekében kozretikddik a bel$ tartalékok feltarasdban és az indokolt médositasok
atszervezésekre javaslatot tesz,

a civil szervezetek, egyesiletek és alapitvanyokzéme nyuUjtott tdmogatasok
ellendrzését végzi,

kiemelten kezeli a Polgarmesteri Hivatal koltségséhek élkészitésével és annak
végrehajtasaval feladatokat a jegyatézkedéseinek megfeten,

intézmeényvezéi, polgarmesteri hataskérben hozott, koltségvedésté dontéseksl
hivatalos feljegyzést készit, nyilvantartja, a t@gatdsok igénylését és elszamolasét
ellatja a valasztasok, népszavazasok pénzuligyi yelitdsat, elszamolasat,

az &llamhaztartasi szervezetekikiddési rendjének megfetedn a Hivatal gazdasagi
szervezetéhez tartoz6  koltségvetési szervekre korn@an elldtja az
informé&cidszolgaltatasi feladatokat d{graki koltségvetési jelentés, o6ldzi
mérlegjelentés, éves koltségvetés, beszamolok , swdRésziti a jelentéseket,
adatszolgaltatasokat és ezeket hatéeth megkuldi az érintettek részére,

vezeti a targyi eszkoz-nyilvantartast, ehhez kapcsan allomanyba veszi a
beruhazasokat, elszamolja az értékcsokkenést, ghodik negyedévente annak
feladasaral,

elkésziti a leltarozasi Utemtervet, szervezi ésrdiodlja a leltarozasi és selejtezési
feladatokat,

a feladatkdrét éridtKépviseb-testlleti, bizottsagi éterjesztések, rendelet-tervezetek
kidolgozasa, végrehajtasanak etlerése, azokroél valé beszamolaskéiszitése,
elkésziti a pénzlgyi targyudeerjesztéseket, pénzigyi szempontbdl véleményezi az
egyéb irodakhoz tartoz6 szakmaiteljesztéseket,

a koziuzemi szetiések esetében a szamlafizatevének modositasahoz sziikséges
feladatokat elvégzi,

kiilsb megbizott Gtjan vezeti a vagyonkatasztert €s axéhte jelentést készit,
tevékenysége soran kezeli az ASP Gazdalkodasiesmddazert, az ASP iratkedelASP
tirlap szakrendszer, az E-adat, ONEGM, KGR, EBR42YKNKSH Elektra, Céginfo,
Jogtar programokat, alkalmazasokat.
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Intézményekkel dsszefliggpénzigyi feladatok:

onkorméanyzati szinten szerepet jatszik az intézmléngsszdr, koltségtakarékos,
hatékony és szabalys#emiikbdésének megvaldsitasdban. Javaslatot tesz vémyor
hatérain belil — a bdis tartalékok feltdrasaban, indokolt maoddositasragtvié
atszervezésre,

részt vesz az éves koltségvetési rendelet, a K&lptisstiilet fejlesztési elképzeléseinek
megfogalmazasaban, a dont&kékzitésében,

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmeényekéasat a koltségvetés teljesitését, a
pénzigyi beszamolok szakmai indoklasat elemzi,daizkodik a zavartalan tikodési
feltételek biztositasaban,

figyelemmel kiséri az intézményicélanyzatok alakulasat, elemzéseket végez, szilkség
esetén egyeztetést, ellenést kezdeményez,

Kilsé megbizott beks ellerdr utjan:

o elkésziti az éves és a stratégiai dilzasi tervet, melynek végrehajtasarol
jovahagyas utan gondoskodik,

0 az Utemterv alapjan elvégzett ebenésekél a megallapitasokat,
kovetkeztetéseket és javaslatokat tartalmazo @ltési jelentések alapjan a
bels ellensr kozrentikodésével dsszeallitja az éves beszamolot,

0 javaslatot tesz a vizsgalat megallapitasai alapjamegteend intézkedésekre,
szukség szerint utdvizsgalatot tart az dltentt egységnél,

gondoskodik a koltségvetési szervekikidését meghatadrozé jogszabalyok helyi
alkalmazasérol, érvényesitédeeés ezekre felhivja az illetékesek figyelmét,
rendszeresen figyelemmel kiséri a koltségvetésierss, gazdalkodas, beszamolas,
konyvvezetés, adatszolgaltatasi kotelezettség kéréghpen a hatalyos jogszabalyok
végrehajtasat.

. Ado Iroda — engedélyezett |étszdmadat: Sf

végzi az dnkormanyzati adohatésag (jégyeladatkorébe tartozé valamennyi adéval
Osszeflig§ addigazgatasi feladatot,

bejelentés alapjan nyilvantartasba veszi az ad6zaot,

létrehozza az ad6z6 térzsadat (allandd adatokyanytiartasat,

a beérkezett, atadott adatok alapjan, naprakéseeelila torzsadat nyilvantartasat
(nyilvantartasba vesz, médosit, torol),

vezeti az addzo6 egyedi adatait tartalmaz6 adoszayiligntartast,

vezeti az addzo képviseletére vonatkozé nyilvaasart
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vezeti a feltételes adomentességet igénybé a@bz0k nyilvantartasat, - kezeli az
adozénkénti és kdzterhenkénti bejelentkezési, raftdejelentési, adatbejelentési és
bevallasi nyilvantartast,

feladatkdrében vezeti az ad6zék addészamljat,

végzi adonemenkeénti befizetések szamfejtését, lgiéget,

vezeti az atfutd nyilvantartast,

nyilvantartja a behajthatatlannak rééitett adétartozasokat,

nyilvantartja és naprakészen vezeti a végrehajsetekmeényeket,

nyilvantartia az onkorméanyzati adohatésag  altatruhdzott
végrehajtasi cselekményeket, visszatartasi jog @yasara vonatkoz6 adatokat,

utalasi analitikat készit valamennyi ad6szamlandiat 6sszedt,

kiutalja az ad6-visszaigénylést és az adod-vissit@sér

az ASP.ADO szakrendszerben feldolgozott adatok jaladehetvé teszi az
Onkormanyzat adobeszedési szamlaival kapcsolatizarut@lagos adatbetekintés
lehetiségét,

atadja a Pénzlgyi irodaveéetészére a Gazdéalkodasi szakrendszerhez kapcsolodo
adatokat tartalmazé — az egyes zarasok soran élkélskumentumokat, tablazatokat
a Magyar Allamkincstar Terileti Igazgatosaga koztendésével a helyi addkrol, a
gépjarntiadordl, a talajterhelési dijrol, az allamigazgaelgrasi illetékél, az adok
modjara behajtandd koztartozasokrél, az adozok zaadigjan 166 adatok alapjan
junius 30-ai allapotnak megfetelféléves, tovabba a december 31-ei allapotnak
megfeleb év végi zarasi 0sszedtikészit,

a Magyar Allamkincstar részére adatszolgéltatasiexéelektronikus rendszereken
keresztiil,

a kivetéssel megéllapitott adokrdél, valamint gépjadordl osszesit készit és azt a
targyév aprilis 1-jéig megkiildi a Magyar Allamkitésak,

a helyi adokra vonatkoz6 adatszolgaltatast a féléde az éves zarasi 0sszaal
azonos eljarassal és haténdl teljesiti,

végzi a gépjariiado bevétel 60 %-anak havi atutalasat a kozpotiségvetés részére,
40 %-anak atutaladséat pedig az 6nkormanyzati szamlar

az éves adokivet&drosszesiit készit, az ASP.ADO Szakrendszerrel 6sszhangban,
értesitést ad ki az ad6zok részére marcius 15-igddszamla egyenled@ér mely
értesié maganszemélyek esetében tartalmazza az |. &éNré szo6l6 csekkeket is,
kiemelten kezeli ebben a munkaban a helyiiipési adét: feldolgozza az ideiglenes, az
allandé, a naptari éét eltérs adébevallasokat,

adatot szolgaltat az ip@ési adorol a targyévet koveév marcius 1-jéig a Magyar
Allamkincstarnak,
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az adokotelezettség megallapitasa érdekében atigidiitatajékoztatast kér, helyszini
szemlét tart,

elokésziti és elbirdlja a méltanyossagi ligyeket (@igiehalasztast vagy részletfizetést
engedélyez),

ellatja a gépjarriraddztatasi feladatokat,

felhivia az addz6t az adoétartozds megfizetésérednegnytelen felhivas esetén
végrehajtast indit,

lekéri a tarsadalombiztositasi széhdz adévégrehajtashoz szilkséges adatokat,
torvényben meghatéarozott feladatkdrében megaléapitjadot,

adatot szolgaltat a magéaéssel kapcsolatban a VPOP felé

ellatja azokat az adok maddjara behajtand6 koztastuzkal kapcsolatos feladatokat,
amelyeknek a végrehajtasat, nyilvantartasat jogdyabhataskorébe utal,

elss fokon jar el a maganszemélyt tefheldok maodjara behajtand6é kdztartozasok
Ugyében,

megkéri a Bvarosi Vizmivek Zrt. éves adatszolgaltatdsat a csatornaralabtésm
rendelke® lakosokkal kapcsolatban illetékességi teriletreatkozéan, az adatokbdl
felhivast bocsajt ki, a beérkezett bevallasokaddigiozza, a kapott adatok alapjan
fizetési meghagyasokat bocsajt ki

elldtjia az onkorméanyzati adohatosagnal adoiggyésszefuggen
fizetend kbzigazgatasi hatosagi eljarasi illetékkel kapatad feladatokat,
addigazolast allit ki,

rendszeresen ellérzi az addzokat és az ad6zasban résstueds személyeket,
folyamatosan lekéri a hianyzé ad6azonosité jelemzeti Ad6 és Vamhivataltol, az
ado végrehajtasi cselekményeket rogziti a nyilvémhan,

legaldbb havonta visszatartasi jog gyakorlasalo@ljatadja elektronikusan a Nemzeti
Ado és Vamhivatal részére a hatralékos listéat,

az egyéb és idegen bevétetdlalszamolasi szamlat vezet,

kezdeménye®en, tevékenyen kozrdtkddik a helyi adopolitika kialakitdsaban és
végrehajtasaban,

elldtja a feladatkdrébe tartozé hirdetményezéstekiitablan vald kiflggesztést, -
Ugyfél-tdjékoztatast nyujt,

részt vesz a koltségvetés, valamint a pénzigyidmestd ebkészitésében,

végzi a feladatkorét éritittestileti, bizottsdgi éterjesztések, rendelet-tervezetek
kidolgozasat, végrehajtasanak etlerését, azokroél valé beszamolaskéiszitését,
adohatdsagi tevékenysége soran felhasznaloi szketsesli az e-adat, ONEGM, ASP
ad6 szakrendszer, ASP iratszakrendszer, & szakrendszer, E-adat, ONKADO,
TAKARNET, ANYK, K&H Elektra, Céginfo, Jogtar prognaokat, alkalmazasokat.
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. Varosfejlesztési Iroda— engedélyezett |étszamadat: 3 f

Az Onkormanyzat beruhdzasi dontéseinekské&slzitése, igények felmérése,
dokumentaciok 6sszeallitasa, dontési javaslatékempbsztések ékészitése,
A beruhézasokhoz, fejlesztésekhez kapcsol6do kielmssi eljarasok ékészitése,
lefolytatdsanak megszervezése,
Eves kdzbeszerzési terv 6sszedllitasa, végrehagtésaegszervezése,
Eves kozbeszerzési statisztika tsszedllitasa,
Palyazatfigyelés, palyazatkkszités,
A palyadzatmegvaldsitas Utemezéséhez igazodéanaysdasok lehivasa, a szikséges
dokumentacié 0OsszedllitAsa; a projekt zarasavatskdatos feladatok elvégzése,
zarodokumentacio elkészitése, projekt éliedsekben kozretikodés,
Beruhazasokhoz kapcsolodo s#elesek elkészitése,
Beruhazasok, és a hozzajuk kapcsolod6 palyazatakmssd vezetése, felligyelete,
koordinalasa,
Helyszini ellebrzések, kooperaciok, egyeztetések szervezése anfathan lé
beruhdzasokhoz kapcsolédoéan,
Az Onkormanyzati vagyonba tartoz6 vizikdimek Uzemeltetésének szervezése,
koordinacidja, gordidl fejlesztési tervek koordinaldsa, vizikGzmbévitések,
fejlesztések ékeszitésében kozrdikodés,
Rovid- és hosszatavu fejlesztési terv  készitéselamiat végrehajtasanak
megszervezése,
Koordinalja az Onkormanyzat szaméara séeéses jogviszony alapjan fennalld
beszallitok tevékenységét, tartja velik a kapcsglat
Kozremikodik az Onkormanyzat vagyongazdalkodasi konceual elkészitésében
és a koncepcidban foglaltak végrehajtasaban. Kdgedik az Onkormanyzat kozép-
€s hosszUu tavu gazdasagi programjanak o6sszedliras®s a programban foglaltak
végrehajtasaban.
Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzati Intézrakmasznalataban léingatlanok
épulletizemeltetésével szorosan dsszéftigigdatkorokében eljarva:

e kdzmiszolgaltato tarsasagokkal kapcsolattartasi fel&deltatasa

» kdzmiszolgaltat6 tarsasagok ndérainak nyilvantartasa

* vagyon-ésitzvédelmi rendszereket biztosité tarsasagokkal kedmitartas

€s azok nyilvantartdsainak vezetése;
» altalanos karbantartdi feladatok szervezése (¥dagftités, vizes blokkok)
e (gépészettel Osszeflggevékenységek ellatasaifb-fiité berendezések
karbantartasa)
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o tizvédelmi szabalyzatok és egyéb épiletliizemeltetéésskzefligh
vizsgalatok nyilvantartasa, koordinélasa és fehidgalata

8. Konyha Erkel F. 2. telephely — engedélyezett |étsaéadat: 14 6

Kozétkeztetési feladatok ellatasa: -6adf és talalékonyhak éirdsok szerinti rilkddtetése, -
élelmiszer beszerzés és raktarozas, - konyhai lgigltoés alkészit) tevékenység ellatasa,-
ételkiszallitas, étkeztetés.
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