A Halasztelki Polgarmesteri Hivatal
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
Hatdlyos: 2023. aprilis 1. napjatol

Hal4sztelek Véros Onkormanyzaténak (a tovabbiakban: Onkormanyzat) Képviselo-testiilete (a
tovabbiakban: Képviseld-testiilet) az allamhaztartasrol szo6l6 1992. évi XXXVIIL. tv., valamint
a helyi 6nkormanyzatokrél sz6l6 1990. évi LXV. tv. 10.§ (1) bekezdés g) pontja alapjén
gazdalkodéasanak végrehajtd szerveként, az alapitd Szervezeti és Mikodési Szabélyzatarol
sz6l6 rendeletének értelmében Onkorményzati és allamigazgatasi tigyek dontésre valo
el6készitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatdsara létrehozta a Haldsztelki
Polgarmesteri Hivatalt (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal).

A Magyarorszag helyi énkormdnyzatair6l sz6l6 2011, évi CLXXXIX. tv. (a tovabbiakban:
Motv.), az dllamhdztartasrol sz616 2011. évi CXCV. toérvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. §-4nak,
(5) bekezdése, valamint az Aht. végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 13.
§-aban eléirtaknak megfelelden, a jogalkotdsrol szolé 2010. évi CXXX. térvény 23.§-anak (4)
bek. j) pontjdban kapott hatdskdromben eljarva a Hivatal jogszeri miikodése erdekeben az
alabbi Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot adom ki.
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o FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal megnevezése, székhelye

1.1. A Hivatal megnevezése: Haldsztelki Polgdrmesteri Hivatal

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

Az alapitas id6épontja:1990.09.30.
A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapit okirat kelte: 2018.01.24.
A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat szdma: 1/7-3/2018

1.3. A koltségvetési szervhez rendelt kiltségvetési szervek

Az dllamhdztartdsrél sz016 térvény végrehajtasdrdl kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
9 $- a értelmében az irdnyité szervinek meg kell hataroznia azt a gazdasdgi szervezettel
rendelkezd koliségvetési szervet, amely a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koliségvetési
szerv meghatdrozoli pénziigyi-gazdasagi feladatait ellatja.

A koltségvetési szervhez rendelt

i i ime
ko6ltségvetési szerv neve €

Halasztelki Humanszolgaltatd Kézpont 2314 Halasztelek, Iskola utca 2.
Halasztelki Tiindérkert Ovada 2314 Halasztelek, Ovoda utea 3.

Marai Sandor Koézmiivelddési Intézmény és Vérosi| 2314 Halasztelek, Szent Léaszlo tér 1.
Konyvtar

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv és a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kiltségvetési szerv —az irdnyito szerv altal jovahagyott
— munkamegosztasi megéllapodasban rogzitett munkamegosztas és felelosségvallalas keretei
kozott kell alkalmazni.

A munkamegosztasi megallapodés elkészitése sordn figyelembe kell venni az allamhéztartasrol
sz616 tdrvény végrehajtasardl kiadott 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 9.§. eldirdsait.
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1.4. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) 1. szamu
mellékletét képezi a Hivatal mindenkor hatalyos Alapit6 Okirata.

A Hivatal jogallasa, képviselete

A Hivatal 6n4ll6 jogi személy. On4ll6 feltigyeleti, iranyitasi, hatoségi jogkort gyakorol,
nélléan gazdalkodo, teljes jogkdrrel rendelkezd koltségvetési szerv.

A Hivatal a Képviselé-testiilet altal alapitott egységes szervezet, melyet a polgarmester
irdnyit. A polgarmester munkajét az alpolgarmester segiti, feladatat a polgarmester altal

meghatdrozottak szerint latja el.

A képviseletre, a kiilsé kapcsolattartasra a polgdrmester (alpolgérmester), illetve a jegyz0
jogosult. Ezen jogukat esetenként, vagy az ligyek meghatarozott kore tekintetében
truhdzhatjdk.

A Hivatalt a jegyz6 vezeti, aki gondoskodik a munka megszervezésérdl, az Snkormanyzat
sajat feladatain kivill esd és jogszabalyokban meghatérozott feladatok végrehajtasardl,
valamint az 6nkorményzati feladatok torvényességének biztositasarél. A Hivatal
képviseletére a jegyzd, akadalyoztatésa esetén az aljegyzd jogosult.

A Hivatal belsé miikidése soran a szervezeti egységeket az irodavezetd, akadalyoztatasa
esetén az altala megbizott ligyintéz6 jogosult képviselni.

A Polgarmesteri Hivatal iranyitdsa, vezetése, a munkaltatéi jogok gyakorlasa

A polgdrmester — a jegyz6 Gtjan, a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében —

irdnyitja a Polgarmesteri Hivatalt.

2.1

Polgarmester

- A Polgérmester a Képviseld-testiilet dontésének megfelelden sajat hataskérében
iranyitja a Hivatalt.

- A jegyzb javaslatdt figyelembe véve meghatdrozza a munka szervezése, a dontések
elékészitése és végrehajtasa teriiletén a Hivatal dltal ellatando feladatokat.

~ Az dnkorményzati, allamigazgatési feladatait, hataskoreit a Hivatal kozremiikddésével

latja el.



Dént a jogszabdly 4ltal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben, hatosagi
jogkdrékben, egyes hataskoreinek a gyakorlésat atruhézhatja.

A jegyzd javaslatara elGterjesztést nyujt be a képviselo-testiiletnek a hivatal belsé
szervezeti tagozodaséra, a hivatal munkarendjére, az tigyfélfogadas rendjére.
Hatéskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a Hivatalban a kiadmanyozas rendjét.
Gyakorolja a munkaéltatdi jogokat a jegyz6 tekintetében.

Gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az alpolgarmester és az intézmények vezetdi
tekintetében.

Az altala meghatdrozott kérben egyetértési jogot gyakorol a jegyz6 hataskorébe tartozd
kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezeti megbizas visszavondsa és jutalmazas
esetén.

Rendszeresen tart vezetdi megbeszéléseket az 6nkormanyzati miikddéshez kapesolddd
idészerli feladatok meghatdrozasara, és a dontések végrehajtdsanak szdmonkérése
céljabol.

Sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal apparatusi értekezletet tart, melyen
a jegyzovel kozosen értékeli a Hivatal tevékenységét, illetve meghatdrozza ez
elkdvetkezendd idészak feladatait.

Biztositja az §nkormanyzat demokratikus mikddését, széles korii nyilvanossagat.
Segiti a telepiilési képviseldk, bizottsagok munkajat.

Gyakorolja a testiilet altal a polgdrmesterre atruhazott hataskoroket.

Dént a testvérvéarosi, partnervarosi kapcsolattartdssal Osszefliggd Onkormdényzati
delegacio kiilfsldi utazasardl, tagjairdl és napi dijarol.

Egyiittm(ikédik a tarsadalmi szervezetekkel, kiillontsen a lakossdg Onszervez6do

kdzdsségeivel.

3.2. Jegyzo

A jegyz6 vezeti a Hivatalt, gondoskodik az 8nkormanyzat miikdésével kapesolatos feladatok

ellatdsarol, a hatdskorébe utalt ligyek intézésérdl:

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i, munkavallaloi tekintetében
azzal, hogy a kinevezés, felmentés, vezetdi megbizas, illetve annak visszavonésa,
jutalmazas tekintetében - a polgarmester altal meghatarozott kdrben -, a polgarmester
egyetértése sziikséges;

az irodavezetfk kdzremitkddésével elkésziti a Hivatal koztisztviseldinek mindsitését,
javaslatot tesz jutalmazésra, elismerd cim, kittintetés adomanyozaséra;

doéntésre eldkésziti a polgarmester hataskdrébe tartozé allamigazgatési tigyeket a polgari
védelem, tliz- és kbzrendvédelem, katasztr6fa elharitas és honvédelem feladatkérében;
dént azokban a hatoségi tigyekben, amelyeket a polgdrmester részére ad at;

dént a hataskérébe utalt - 6nkormanyzati, énkorméanyzati hatosagi, allamigazgatasi -
tigyekben;



hataskorébe tartozéd {igyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, meghatdrozza a
Hivatal szervezeti egységeinek feladatait;

szervezi az egylittmikodést a fegyveres, a rendészeti és mas szervekkel a kdzrend-
kozbiztonsag fenntartdsa és javitdsa érdekében;

kialakitja a Hivatal szdmviteli rendjét, pénziigyi rendszerét a koltségvetési szervekre
vonatkozo eldirasok alapjan:

elldtia az 6nkormanyzat altal alapitott és fenntartott kdltségvetési szervek pénziigyi-
gazdasagi ellentrzését;

ellatja a Hivatal, mint kiltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatai iranyitdsat a
Képviseld-testiilet felhatalmazasa alapjan, gondoskodik a koltségvetési szervek
pénzellatasardl;

gondoskodik az Onkormanyzat mikodésével Osszefliggd feladatok ellatasardl,
rendszeres kapcsolatot tart a képviseldkkel, a bizottsagok elndkeivel;

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

elltja a képvisels-testiileti és a bizottsagi iilések adminiszirativ feladatait, biztositja az
{ilések technikai feltételeit és az elbterjesztések szakszertiségét;

kézremiikddik a polgarmester €s alpolgdrmester nevében a képviselé-testiilet elé kertilo
elbterjesztések elkészitésében;

az irodavezetdk kozremiikddésével folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a
képviselb-testiilet elé keriilé hatdrozatokat és rendelet tervezeteket;

a képviseld-testiilet és a polgdrmester dltal meghatdrozott 6nkorményzati feladatok
teljesitésén kiviil megszervezi az allampolgarok allamigazgatdsi iigyeinek szakszer(i
intézését;

biztositja a gyors és korszer( iigyintézés feltételeit a hatosagi ligyintézés terén;
gondoskodik a Hivatal személyi és targyi feltételeirdl, meghatérozza az egyes szervezeti
egységek elhelyezését, gondoskodik a hivatali dolgozok rendszeres tovabbképzesérdl;
rendszeresen ellendrzi a Hivatal aktualis feladatainak végrehajtasat;

tandcskozési joggal részt vesz a képvisel6-testiilet és a képviselé-testiilet bizottsdgainak
iilésén;

sziikség szerint beszamol a Hivatal tevékenységérél a polgdrmesternek, évente a
Képviselé-testiiletnek;

figyelemmel kiséri a képviselo-testiilet és szervei szervezeti és mikodési
szabalyzatdnak, megalkotdsat, modositasat és miikodésiik térvényességet,
gondoskodik a képvisel-testiileti és bizottsagi jegyzokdnyvek, valamint az atruhdzott
hataskérben hozott hatérozatok Korményhivatalok részére hataridoben torténd
tovéabbitasardl;

a képvisel6-testiileti eldterjesztéseket torvényességi szempontbol ellenjegyzi, koteles
jelezni, ha dontésiiknél jogszabalysértést észlel;



— rendszeresen tdjékoztatast ad a képviseld-testiiletnek, a bizottsagoknak, a
polgdrmesternek az nkormanyzat munkajat érintd jogszabélyokrdl;

- biztositja a lakossdg tdjékoztatasat a képvisel6-testiilet miikddésérél, kozérdeki
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktualis, az dllampolgarok széles korét érintd
feladatairol;

— gondoskodik a belsé ellendrzés keretében a kdltségvetési szervek ellendrzésérdl;

- szervezi €s irdnyitja a valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat

- mint csaladvédelmi koordinacioért felelGs, ellatja a hozzatartozok kozitti erbszak
megeldzéséhez kapesolodo feladatokat;

— biztositja az ASP szakrendszereinek miik6dését, gondoskodik a technikai feltételekrdl.

3.2 Aljegyzd
— kozvetleniil irdnyitja a Hatdségi Irodat,
- a jegyz0 tartos tavollétében, illetve akaddlyoztatdsa esetén teljes jogkorrel ellatja a
jegyz6 hatdskorébe tartozo feladatokat.
- ellatja a jegyz6 dltal meghatarozott feladatokat

4. A Hivatal gazdalkodasa

4.1. A Hivatal gazdalkodasa:

A Hivatal az 6nkorményzat gazdalkodasanak végrehajté szerve, sajat koltségvetési eldiranyzata
kérében 6nélléan gazdalkodd koltségvetési szery.

4.2. A Hivatal gazddlkodasat:
- az Allami Szémvev6szék,
- a Korméanyzati Ellen6rzési Szerv,
- Magyar Allamkincstér,
- a belsd ellenér,

- a Képvisel-testiilet Pénziigyi Bizottsdga jogosultak ellendrizni.

4.3. A Polgarmesteri Hivatal gazdilkodasdval kapcsolatos szabalyokat az alabbi,
mindenkor hatilyos szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:

- Szamlarend,
- Szédmviteli politika,

- Pénzkezelési szabdlyzat,



- Gazdalkodasi szabalyzat,

- Feleslegessé valt vagyontargyak (eszk6zok, készletek) hasznositasanak, selejtezésének
szabalyzata,

- Eszk6z6k és forrdsok értékelési szabélyzata,

- Belso Ellen6rzési Kézikbnyv,

- Eszkoz6k és forrasok leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzata,
- Belsd kontrollrendszer szabalyzat

- A vezetékes és mobiltelefonok hasznélatanak szabélyzata

- Reprezentacios kiadasok szabalyzata,

- Beszerzési szabélyzat,

- Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatdnak szabalyzata,
- Kikiildetési szabalyzat,

- Kozbeszerzési szabalyzat,

- Onkoltségszamitasi szabalyzat

4.4. A feladatellatds (végrehajtds) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a
fenntartd, feliigyeleti szerv biztositja. A Képviselo-testiilet biztositja, bocsatja
rendelkezésre az 6nkormanyzat tulajdondban lévé feladatvégzéshez sziikséges vagyon-
¢s pénzeszkozt. A pénziigyi — gazdasagi feladatokat a Polgarmesteri Hivatal gazdaséagi

szervezete, a Pénziigyi Iroda latja el.

4.5, A feladatellatas forrasai:
- normativ allami hozzdjérulés,
- sajat bevételek,

- 6nkorméanyzati tdmogatés.

4.6, Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:

Az 6nkormanyzat éves koltségvetési rendelete magaba foglalja a Polgarmesteri Hivatal
elkiilonitett koltségvetési eldiranyzatait.

A Polgarmesteri Hivatal a jovahagyott kdltségvetési elbiranyzat keretein beliil
gazdalkodik az 4llamhaztartési térvényben, a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben,
az Onkormanyzati térvényben meghatarozott feltételek mellett a gazdasagi-pénziigyi
jogszabélyokban és szabalyzatokban, a fenntartd, feliigyeleti szerv déntéseiben foglaltak

szerint.



4.7. A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcesolatos kiilonleges eloirasok:

A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznéldséra, a
koltségvetés végrehajtasara, beszamoldsdra vonatkozoéan a kiilon utasitasok é&s
szabdlyzatok rendelkezései iranyadok.

4.8. Létszam és személyi juttatas eldiranyzat:

A hivatal a létszdm és személyi juttatdsok eldiranyzatédval a létszam- és illetmény
eldiranyzat keretei kdzott 6nalléan gazdalkodik. A 1étszam- és illetménygazdélkodésra a
vonatkozé kézponti (Aht., Avr.) jogszabélyokban, az éves koltségvetési rendeletben, a
kiilon szabdlyzatokban foglaltak az iranyaddk.

4.9. Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:

A kotelezettségvallalds, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az erre
vonatkozé kiilon szabalyzatok, tartalmazzak.

FelelGsségi szabdlyok: az allamhaztartdsi térvényben és az édllamhéztartds miikddési
rendjét szabalyozd kormanyrendeletben meghatdrozott, a kbltségvetés végrehajtésaval
Bsszefiiggd alapvetd feleldsségi szabalyok, rendelkezések, valamint a kiilon szabélyzatok

az irdnyaddk.

4.10. Gazdalkodasi jogosultsiagok:

A gazdalkodés vitelével dsszefliggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok
gyakorldsdra a k{ilon szabédlyzatokban meghatarozottak, a munkakéri leirasban foglaltak
vonatkoznak, ill. esetenként névre szdloan kiadott megbizasokban, felhatalmazasokban
rogzitettek szerint gyakorolhatok.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet elldtd személyek feladatkrének és munkakorének
részletes meghatdrozasat munkakdri leirds tartalmazza.

A koltségvetési szerv dltalanos forgalmi ado alanyisaga: AFA korbe tartozd adéalany, az
AFA torvénynek megfelelé modon.

4.11. Vagyon, vagyonnal valo gazdalkodas:

Ingatlanvagyon: Az 6nkormanyzat vagyonanak gazdalkodasi szabélyair6l, valamint a
vagyon hasznositdsdnak szabalyairdl sz6lé rendeletek szabdlyozzédk, az abban foglalt
rendelkezéseket kell alkalmazni.



II. FEJEZET
A HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOLODASA

1. A Hivatal szervezeti felépitése

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

1.1. A Hivatal szervezeti egységei:
— Jegyz6i Kabinet
— Polgarmesteri Kabinet
— Foépitész
— Hatéségi Iroda
— Pénziigyi Iroda
— Adé Iroda
— Virosfejlesztési Iroda
—~ Konyha

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

1.3. A munkamegosztas szempontjabdl elkiiléniilt belsé szervezeti egységek, az irodak €lén a
jegyzb éltal hatérozatlan idére megbizott vezeté koztisztviseld, az irodavezetd all. Az
irodavezetok megbizasa palydzati eljards nélkill, a jegyz0 és a polgdrmester
egyetértésével torténik.

Az iroddk egyméssal mellérendeltségi viszonyban allnak, és kotelesek egytittmiikddni
kozds feladataik megvaldsitdsdban, az onkormdnyzati érdek megjelenitésében,
képviseletében.

2. A szervezeti egységek iranyitdsa, valamint a munkavillalok feladatainak altalanos
meghatirozasa

2.1. Irodavezetd
Az irodavezetd feladata az iroddhoz tartozé szervezeti egységek, dolgozok szakmai
koordindlésa. E minGségében végzett tevékenységéért felel6sséggel tartozik a Hivatal

vezetbjének €s a polgarmesternek.

Az azonos szintli szervezeti egységek vezetdi egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak
és kotelesek egyiittmiikodni a feladatok ellatasédban,
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Az iroda vezetését a jegyz6 altal, a polgdrmester egyetértése mellett hatdrozatlan idore

kinevezett, vezets beosztasunak mindsiild koztisztviseld latja el, aki

gondoskodik az irodan beliili munka megszervezésérl, ellendrzi a feladatok
végrehajtasat;

biztositja a kiadott feladatok hatrid6re torténd szakszerii és térvényes végrehajtasat;
ellitja a részére meghatérozott egyéb feladatokat (pl. teljesitményértékeléssel,
mindsitéssel kapesolatos feladatok);

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

gondoskodik az iroda dolgozéi munkakori leirasanak elkészitésérdl;

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

a testiileti munka hatékonysaga érdekében egylittmikadik a bizottsagi elnskokkel,
eldkésziti az iroda feladatkoréhez tartozé testiileti eldterjesztéseket, részt vesz a
képviseld-testillet és az illetékes bizottsag iilésein;

szitkség szerint egylittmiikddik a tars iroda vezetbivel a feladatkoriket érint6
kérdésekben;

figyelemmel kiséri a kozponti és helyi jogalkotast;

kezdeményezi a helyi jogszabalyok médositdsat tarsadalmi és kdzponti jogi kdrnyezet
valtozdsa vagy felhatalmazas alapjan;

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

elékésziti a belsé szabélyzatokat, azok sziikség szerinti mddositdsi javaslatait a
polgdrmester vagy jegyzo intézkedésére;

felelds az iroda egész munkéjaért, annak szakszerfi, jogszeri miikodéséért;
rendszeresen beszamol az éltala vezetett szervezeti egység tevékenységérdl a
jegyzonek, igény esetén a polgdrmesternek;

a jévahagyott szabadsagolasi terv alapjén a szervezeti egység dolgozoira engedélyezi az
évi rendes szabadsig megfeleld igénybevételét, gondoskodik az éves szabadsdgok
december 31-ig térténd kivételérdl;

kezdeményezi a jegyzOnél a szervezeti egységét érinté megliresedett dlldshelyck
betsltését, javaslattal él a szakmai és egyéb feltételek meghatdrozasara;

javaslatot tesz a jegyzonek a szervezeti egységében dolgozok tovabbképzésére, egyes
kiilén juttatasok biztositasdra, jutalmazaséra, felmentésére vagy fegyelmi feleldsségre
vonésara, kitlintetésére, illetve elismerd cim adoményozasara,

biztositja az 4ltala vezetett szervezeti egységnél a munkafolyamatokba beépitett
ellen6rzés mikodését;

koteles az iroda miiksdésérdl naprakész informéciéval rendelkezni;

az 4ltala aldirt vagy szignalt iratért szakmai és biintet6jogi felelosséggel tartozik.
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2.2. Ugyintézé
A Hivatal érdemi tigyintézést végz6 koztisztviseldje.
Feladata:

— a munkakéri lefrdsiban részére megallapitott, illetve irodavezetdje dltal kiadott
feladatoknak a hatéridék figyelembevételével torténé elvégzése;

- az é&llamigazgatasi, hatosdgi iigyek érdemi déntésre valo elékészitése, felhatalmazas
esetén kiadmanyozisa,

~  felelés a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a tbrvényesség betartasaért

2.3. Fizikai alkalmazott

A fizikai alkalmazott munkavdllaldé a munkakéri lefrdsdban megallapitott feladatait a
felettesétdl kapott utasitasok alapjan latja el.

[II. FEJEZET
A HIVATAL FOBB FELADATAI ES HATASKORE

1. A Hivatal alaptevékenységként ellatja:

- az dnkorméanyzat miiksdésével, valamint az éllamigazgatasi figyek doéntésre valo
elékészitésével és végrehajtésaval kapesolatos feladatokat,

—  ezen beliil a Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladata a hatalyos jogszabdlyokban foglalt
feladat- és hataskori jegyzék szerinti tevékenység elldtdsa, az azzal kapcsolatos jogi,
szervezési, gazdalkodasi, végrehajtasi, ellendrzési és nyilvéantartasi tennivalék végzeése,

- a Polgarmesteri Hivatal segiti a Képvisel6-testiilet és bizottsagai munkajét, feladata a
déntések szakmai elékészitése, valamint a déntések végrehajtasanak szervezeése.

12



A hivatal alaptevékenységének korméanyzati funkciok szerinti felsoroldsa:

A kormdnyzati funkcié megnevezése Kormanyzati funkeio
szama
Onkormanyzatok és &nkorményzati hivatalok jogalkoto és 011130
dltaldnos igazgatési tevékenysége
Orszégos és helyi nemzetiségi Onkormanyzatok igazgatasi 011140
tevékenysége
Ado-, vim- és jovedeki igazgatds 011220
Atfogd tervezési és statisztikai szolgéltatdsok 013210
Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos 013350
feladatok
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, 013360
egyéb szolgaltatasok
Orszaggy(ilési, onkormanyzati és  eurdpai parlamenti 016010
képviselovalasztasokhoz kapesolado tevékenysegek
Orszagos és helyi népszavazassal kapesolatos tevékenységek 016020
Allampolgarsagi igyek 016030
Kozteriilet rendjének fenntartasa 031030
Rovid idStartamu kdzfoglalkoztatés 041231
Start-munka program - Téli kézfoglalkoztatas 041232
Hosszabb idétartam kozfoglalkoztats 041233
Kédzfoglalkoztatasi mintaprogram 041237
Telepiilésfejlesztés igazgatisa 062010
Varos-, kbzséggazdalkodasi egyéb szolgiltatasok 066020
Haziorvosi tigyeleti ellats 072112
Ovodai nevelés, ellatas mikédtetési feladatai 091140
Kozevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldék nevelésével, 091220
oktatasaval 8sszefiiggd miikidietési feladatok
Alapfokii miivészetoktatas 091240
Kéznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, 092120
oktatasaval 8sszefliggd miikodtetési feladatok
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben 096015
Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben 096025
Intézményen kiviili gyermekétkezietés 104037
Menckiiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes ellatasa és 107070
tamogatds

A Hivatal vallalkozési tevékenységet nem folytat.

2. Szervezeti tagozodas szerinti fébb feladatcsoportok:



- szervezési és jogi tevékenység,

- személyzeti-, kbzoktatdsi-, kozmivelodési-, ifjusagi-, sport-, és rendezvényszervezési
feladatok,

- informatikai és varosmarketing feladatok,

— nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatos feladatok,

- polgarvédelmi, katasztréfavédelmi feladatok,

— egészségiigyi és szocidlis tigyekkel kapcsolatos feladatok,

- koltségvetési-, pénziigyi-, szdmviteli-, feladatok,

— varosfejlesziési feladatok (tervezés, pélyazatkészités, bonyolitas, beruhazas),

— vagyongazdalkodasi, varosrendezési feladatok,

- vallalkozést segito ipari-, kereskedelmi-, mez6gazdasagi-, fogyasztévédelmi feladatok,

— szocidlis igazgatdsi, adbigazgatasi és kozfoglalkoztatassal kapesolatos feladatok,

- anyakonyvi igazgatéssal kapcsolatos feladatok,

— adatvédelmi feladatok,

3. A Hivatal a Képvisel6-testiilet és bizottsagai miikdésével, dontéseinek végrehajtasaval
kapesolatos feladatai

3.1 A képviseld-testiilet miikddésével kapcesolatban a Hivatal:

= elokésziti a helyi rendelet tervezeteket, a feladat- és hataskorébe tartozd
eléterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, és vizsgélja a torvényességet;

- biztositja a képvisel6-testiilet tilésének technikai és iigyviteli feltételeit, végrehajtia a
képviselo-testiilet dontéseit;

- nyilvéantartja a képvisel6-testiilet rendeleteit, hatdrozatait, elkésziti a lejart hataridejl
hatdrozatok végrehajtasardl szol6 jelentést,

— ellaitja a testiilet munkédjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, iigyviteli és
adminisztracios feladatokat.

3.2 A bizottsagok miikodésével kapcsolatban a Hivatal:
— eldkésziti a bizottsagok lilésein targyalandd eldterjesztéscket, a bizottsag feladat- és
hatéskorébe tartoz6 dontéseket;
— kozremikodik a bizottsdgok képviselé-testiileti eldterjesztéseinek el6készitésében;
= ellatja a bizottsagok tigyviteli feladatait;
- végrehajtja a bizottsdgi dontéseket.

3.3 Az 6nkormanyzati képviselk tevékenységével kapcsolatban a Hivatal:
- ajegyz6n keresztlil segiti a képvisel6k munkdjat, jogaik gyakorldsat;
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soron kivill megvizsgélja a képviselok javaslatait, bejelentéseit, és arra 15 napon beliil
vélaszt ad;

a képviseld-testiileti tilések elétt az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint biztositja
résziikre az frasos anyagok eljuttatasat.

3.4 A polgarmester dllamigazgatasi feladat- és hataskérével kapesolatban a Hivatal:

kézremiikddik a polgarmester allamigazgatasi feladat €s hatdskdrének ellatasaban;
kézremiikodik a honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa elhdritdsi ligyekben a
polgérmester 4llamigazgatasi feladatainak helyi végrehajtasaban.

3.5 A jegyzé feladat- és hatdskirével kapesolatban a Hivatal:

kozremiikédik az dnkorményzat mikodésével dsszefiiggo feladatok elldtasaban;
kozremiikodik a jegyzo 4llamigazgatasi feladat és hataskorének ellatasban;

gyakorolja a jegyz0 4ltal truhdzott jogkdrben a térvény vagy korményrendelet alapjan
a jegyzére ruhdzott elsé foku hatdségi jogkoroket.

3.6 A Hivatal altaldanos miikidésével kapesolatos feladatok

az ligyfélfogadisi tevékenység ellatasa, az ligyfelek tdjékoztatdsa, felvilagositasa;
kézérdekii bejelentések, javaslatok, panaszok kezelése;

az eldirt statisztikai adatok gytijtése és beszamolok elkészitése, illetve az abban valo
kézremukdodés;

eléirt Ugyviteli feladatok ellatdsa, kiilonds tekintettel a postdzassal kapesolatos
feladatokra;

nyilvanossag tajékoztatdsaval, valamint a kozzététellel kapcsolatos  feladatok
ellatasaban valod kozrem(ikdes;

rendszeres kapcsolattartds az Snkorméanyzati intézményekkel, és civil szervezettek;
vélasztassal, népszavazéssal kapcsolatos feladatok ellatasa;

vagyonvédelmi, munkavédelmi és tlizbiztonsagi szabdlyok betartdsa.

4. A Hivatali feladat- és hataskor meghatirozas szabalyai

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

normaék betartasdval végzik, melyek a

jogszabalyok, onkorményzati hatdrozat,
polgdrmesteri utasitas,

jegyzdi utasitas,

polgdrmester és jegyzo kozos intézkedése, utasitasa,
korlevél,

emlékeztetében meghatarozott feladatok,
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— a hivatali felettes irasbeli és szobeli utasitasa.

A munkakéri leirds a kinevezési okmény melléklete. A munkakori leirdsok naprakész

allapotaért a szervezeti egység vezetoje (irodavezett) felelOs.

5. A szervezeti egységek belsd szabalyozasianak rendje

A Hivatal a jelen SZMSZ alapjan miiksdik. A Hivatal szervezetével, milkddésével kapcesolatos

tovabbi részletszabalyokat a hivatal vezetéje dllapitja meg.

6. A Hivatal kiils6 kapcsolatai, a kapcsolattartas rendje

6.1 Kiilsoé kapcsolattartas rendje:

A hivatal dolgozoit az allampolgarokkal, az Snkorményzati €s mas kiilsé szervekkel,
intézményekkel és gazdasagi tarsasigokkal valé kapesolattartdsban a kulturalt, hatékony, gyors

ligyintézésre valé torekvés, valamint a segitd szandék kell, hogy jellemezze.

Az irodavezeték a feladatkdritkben eljarva kizvetlen kapesolatban 4llhatnak az Snkorményzat
intézményeivel, gazdasagi tarsasagdval. Ennek soran jogszabélyban, @nkorményzati
hatdrozatban, munkaltatéi déntésben meghatarozott adatszolgaltatast kérhetnek, illetve
adhatnak. A jegyzd torvényességi ellendrzési jogkdrében eljaré dolgozd jovahagyott

ellendrzési program vagy eseti megbizés alapjan jogosult ellenérzést végezni.

Az ellenérzésre jogosult kiilsé szervekkel, felettes hatéségokkal a jegyz0 és a polgdrmester
jogosult a kapcsolattartdsra, esetenként donthet a kapcsolattartd személyérdl.

IV. FEJEZET

A HIVATAL MUKODESE

1. A munkaltatéi jogkor

1.1 A jegyz6 vonatkozésdban a munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

1.2 A Hivatal dolgozoi tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja. A jegyz0 egyes
munkaltatéi jogositvanyait jegyz0i utasitasban dtruhazhatja.

1.3 A munkaltatéi jogkor gyakorlasénak rendjét, valamint a helyettesités ¢és kiadmanyozas
rendjét a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.
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2. Munkatervek

2.1 A Hivatal a munkéjat - az 5Snkormanyzati feladatok tekintetében - a képviseld-testiilet altal
elfogadott iilésterv alapjan vegzi.

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

2.3 Az iiléstervben foglaltak végrehajtasat a jegyz0 ellen6rzi. Amennyiben a feladat elvégzése
akadélyba iitkozik, az érintett szervezeti egység vezetGje haladéktalanul koteles errél a
jegyz6t tajékoztatni.

3. Ertekezletek

3.1 Az értekezlet a feladatok meghatarozdsénak, koordindlasénak, €s a feladatteljesités

kivetésének, ellendrzésének az egyik eszkoze.

3.2 Az értekezlet keretében az értekezlet Gsszehivoja

- a résztveviknek kiadja a feladatokat, biztositia a dontések elékészitésének,

végrehajtasanak feltételeit, a szilkséges informéciokat,
- arésztvevOkkel attekinti a kordbbi feladatok végrehajtasanak allasat,

- értelmezi a képvisel6-testiileti, polgarmesteri, jegyz6i déntéseket, és meghatarozza az
azokbdl kovetkez6 feladatokat,

- szakmai megbeszélést, tdjékoztatét tart a fejlesztés érdekében j munkamédszerek
bevezetésének lehetdségérdl,

- feltarja az esetleges konfliktushelyzeteket, és kezeli azokat a résztvevékkel kézosen.

3.3 Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni. Az értekezleten meghatérozott feladatokrol az
érintetteket irasban tajékoztatni kell. Az érintett vezetok az emlékeztetdben rogzitett
feladatok végrehajtasarol kotelesek a kévetkezd értekezleten, de legkésébb a hatérid6

lejartakor beszdmolni a Hivatal vezetdjének.

Az értekezletek lehetnek:

a) kibovitett vezetdi értekezlet
b) irodavezetéi értekezlet

c¢) iroda értekezlet

d) apparatusi értekezlet

e) egyéb értekezlet
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a) Kibdvitett vezetdi értekezlet

A jegyzd és az irodavezetok részvételével elsddlegesen a testiileti Gilések el6készitésének,
valamint az énkorméanyzat és a Hivatal valamennyi vezetjét érint6 kérdések megtargyalasanak
foruma. Havonta legaldbb egyszer, de szikség szerint gyakrabban is Osszehivhatd. Az
értekezlet dllandd meghivottja a polgarmester €s az alpolgarmester.

b) Irodavezetdi értekezlet

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

Témajat a jegyzd allitja 6ssze és vezeti.

¢) lroda értekezlet

A Hivatal belsé szervezeti egységei értekezletének célja, hogy sziikség szerint, de legalabb
negyedévente a dolgozok tajékoztatdsa az aktualis feladatokrol, a szakmai jogszabalyok

valtozasarol, az 8ket érintd vezetdi dontésekrol.

d) Apparatusi értekezlet
A polgdrmester a sajat vagy a jegyzo kezdeményezésére a Hivatal egészét érinté ligyekben
munkamegbeszélést tart sziikség szerint, de évente legalébb egyszer, ahol a Hivatal valamennyi

dolgozdja részt vesz.

e) Egyéb értekezlet

Konkrét tigyek, feladatok egyeztetésére szolgélé megbeszélés, mely pl. szervezeti egységek
kozotti egylittmikodést igényel, vagy kiilsé fél részvétele sziikséges. Osszehivdsira a
polgarmester, jegyz6 jogosult, illetve az altaluk megbizott személy.

4. A Hivatalon beliili kapcsolattartds rendje

4.1 A szervezeti egységek kozitti kapcsolatok

Az irodavezetdk és a Hivatal dolgoz6i egymassal, valamint az onkormanyzati intézményekkel
és a gazdaségi egységekkel a Hivatal feladatainak ellatasdval kapesolatos munkafolyamatokban
kézvetlentil miikodnek egyiitt. A feladatok egyeztetése értekezleten torténik.

A szervezeti egységek/vezetdk kozott felmeriild feladatelosztassal, munkamegosztéssal
kapcsolatos vitat a jegyz0 birdlja el és hoz a dontést.

A problémék megeldzése érdekében biztositani kell a folyamatos informéciéaramldst. Az irdsos

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

A Hivatal dolgozoi, irodavezetdk a munkavégzés helyzetérél, a feladatok végrehajtéséardl, a
felmeriilé problémékrol, vezetéi beavatkozdst igényld eseményekr6l minden esetben a
szervezet szerinti kdzvetlen vezetSt kitelesek tajékoztatni.

Magasabb szintli vagy masik szervezeti egység vezetdje kérdésére a dolgozd, irodavezetd
kételes a tevékenységi korére vonatkozd tdjékoztatdst megadni, és errél hivatali felettesét
tdjékoztatni.

A képvisel6-testiilet tagjainak a képviseléi munkahoz sziikséges és igényelt tdmogatast az
irodavezetdk a jegyzén keresztiil kételesek megadni, a személyes adatok védelmérdl sz6l6
torvényben foglalt kotelezettségek, illetve a minGsitett adatra vonatkozo szabdlyok egyideji

betartasaval.

A hivatali felettes utasitdsi joga a szervezeti felépités szerint hozza tartozd dolgozdkra terjed
ki. Rendkiviili esetben vagy kiilon megbizas alapjan a hivatali felettes atlépheti a szervezeti
felépitéssel meghatarozott vezetdi lépesdt. Ebben az esetben az utasitast kiado €s az utasitott
koteles az utasitas tényérdl, és a szolgalati Gt elmaraddsanak okarol a hivatali felettest
tajékoztatnia feladat teljesitésével egyidejlileg.

5. Munkarend, iigyfélfogadas

5.1 A Hivatal dolgozdinak altaldnos munkarendje:

HEtf6: 8,00 - 18,00 -ig
Kedd: 7.30 - 16,00 -ig
Szerda: 7,30 - 16,30 -ig
Csiitértok: 7,30 - 15,30 -ig
Péntek: 7,30 - 12,00 -ig TAVMUNKABAN

A munkarend magdba foglalja a 30 perces ebédidot is.

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

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

5.4 A foépitész igyfélfogadas rendje:

Hétfo: 13,00-17,00-ig
Szerda: 13,00-16,30-ig
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5.5 A pénztér nyitvatartasa:
Hétf6: 13-17:30-ig
Szerda: 8-11-ig, 13-16-ig

Az 4ltalanos tigyfélfogadasi rendtdl eltérni csak a munkaszlineti és {innepnapok munkarendjét
meghatarozé jogszabélyok szerinti keretben lehet a jegyzb kiilén rendelkezése alapjan.

6. Utasitasi, ellendrzési jogok, beszamoltatas

6.1 Az irodavezetd, a szakmai munka vezetésével megbizott dolgozo feladat- és hataskorében
eljarva, a koordinalasuk alé tartozé dolgozok tekintetében feladat meghatérozési, utasitési,
ellendrzési és beszamoltatési joggal rendelkezik.

6.2 A Hivatal dolgozéi tekintetében ellenérzést a jegyz0, illetve a jegyzd éltal megbizott
személy végezhet.

6.3 A Hivatal kéztisztviseljét beszdmolési kotelezettség terheli
- a feladat végrehajtdsardl, ha azt jogszabaly eldirja, hivatali felettese kéri vagy a
végrehajtds soran akadaly meriilt fel,
. az atruhdzott hataskorben, illetve kiadmanyozasi jogkdrben ellatott feladatokrdl az
atruhézé altal meghatarozott rendben,

- amennyiben torvénysértést észlel az eljaras soran.
7. A helyettesités rendje

7.1 A jegyz6t akadélyoztatésa és tavolléte esetén az Aljegyzé jogosult helyettesiteni. A jegyz0
és az aljegyzdi tisztség betbltetlensége, vagy tartés akadalyoztatdsa esetén a jegyzbi
feladatokat a pénziigyi irodavezet6 létja el a polgarmester iranyitasaval.

72 Az irodavezetét a Kozszolgilati szabalyzat kiadmanyozés rendje szerinti helyettesiik,
ennek hidnyaban a jegyz0 altal kijelclt személy helyettesiti.

73 A feladat ellatdsdval munkakori leirdsa alapjan megbizott koztisztviseld, munkavallald

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

7.4 A helyettesitést ellato személy koteles a helyettesités sorén elvégzett feladatokrol és
tevékenységérdl a helyettesitett személy részére beszédmolni.

8. Vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettség

8.1 A Polgérmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok:
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a) Evente:

- lJegyzb

- Aljegyzb

- Pénziigyi Iroda vezetd
- Beruhazasi referens

- Onkormanyzati tobbségi tulajdonban 1évé gazdaséagi tarsasag vezetd tisztségviseloje
b) Kétévente:

- Adduigyi tigyintézok

- Pénziigyi ligyintézdk

8.2 Az Onkormanyzat intézményeinek vezetéi kétévente kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni.

8.3 A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség nem vonatkozik azon személyre, aki kiilon
jogszabdly alapjan vagyonnyilatkozat-tételre egyébként kitelezett.

9. Biztonsagi eldirasok

9.1 A Hivatal vagyonvédelmét biztositani kell. A Hivatalbol az &nkorményzat tulajdonaban

lévé eszkozdket szallitdlevél nélkiil kivinni nem lehet.

9.2 A Hivatalban a munkaidén til idegen személy csak testiileti- és bizottsagi ilés, illetve
értekezlet id6tartamara tartézkodhat, valamint jegyz6 altal ellenjegyzett engedéllyel.

9.3 Az adatvédelmi tevékenység iranyitasa

A hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonségi és adatszolgéltatdsi, valamint a
kézérdek(l adatok nyilvanossagaval dsszefliggd tevékenységet kiilsé megbizott Utjan az
adatvédelmi tisztviseld latja el a hivatal belsé szabalyzataiban és a munkakdri leirdsédban
foglaltaknak megfeleléen.
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V. FEJEZET
BELSO ELLENORZESI FELADATOK ELLATASA

1. A Hivatal belsd pénziigyi ellendrzési rendszert miikodtet, melynek feladatait kiilsd
megbizéssal latja el. Ezen beliil gondoskodik a folyamatba épitett, el6zetes és ut6lagos
vezetdi ellenérzés (tovabbiakban: FEUVE) rendszerének létrehozasardl, miikddtetésérdl és
fejlesztésérdl, kiiléndsen:

- a gazdasagi, pénziigyi, szamviteli folyamatok ellenérzesi nyomvonalanak készitésérol
és folyamatos aktualizalasardl,

- akockazatkezelési rendszer miikodtetésérol és a kockazatelemzésrol,

- a szabélytalansagok kezelésére vonatkozo eljarésrend kialakitasarol és mikddtetésérol,

- a funkciondlisan fliggetlen, utélagosan végzett belsé ellenérzés (tovabbiakban: bels®

ellendrzés) kialakitasardl és megfeleld miikddtetésérdl.

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

- a szervezeti egységek valamennyi, gazdélkodassal kapcsolatos tevékenysége ¢€s célja,
tovibb4 a rendelkezésre all6 eszkozok és forrdsok felhaszndlasa megfeleljen a
szabalyszeriiség szabdlyozottsag és megbizhato gazdalkodas elveinek;

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

- megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a Hivatal szervezeti
egységei ¢6s a varosi fenntartasban miikédé  intézmények gazddlkodasaval

kapcsolatosan.

3. A feladatellatas részletes szabalyait a Belsd Ellendrzési Szabalyzat tartalmazza.
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VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

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

dolgozdra.

2. Az SZMSZ megismertetésérol és betartasardl a jegyzo a szervezeti egységek vezetdi Gtjan
gondoskodik.

3. Jelen SZMSZ 2023. 4prilis 1-t6] hatalyos.
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2. szamu melléklet

A Polgiarmesteri Hivatal
Szervezeti egységeinek szakmai feladatai

. Jegyzoi Kabinet - engedélyezett létszamadat: 8,5 fo

elldtja a testiileti el8terjesztések elkészitésének szervezésével, koordinaciojaval és
torvényességi ellendrzésével kapesolatos feladatokat, figyelemmel kiséri a képvisel6-
testiilet déntéseinek végrehajtasat

ellétia a képviselo-testilleti és bizottsagi tilések eldkészitésével, szervezésével,
lebonyolitdsival kapcsolatos feladatokat, elkésziti a jegyzOkdnyveket, ¢s a
mellékletekkel egyiitt megkiildi a korményhivatal részére

jogi segitséget ny(jt a tobbi szervezeti egységnek az eloterjesztések elkészitéschez
ellatja a Hivatal szerzddéseinek megkotésével és nyilvantartasdval kapcsolatos egyes
feladatokat

ellitja az onkorményzati rendeletek nyilvantartdsival, egységes szerkezetbe
foglalaséval kapcsolatos feladatokat

évenkénti bontisban koteles nyilvantartani a képvisel6-testiileti, bizottsagi
eléterjesztéseket, az eléterjesziésekrdl sz61o hatérozatokat, valamint a lejart hatarideji
hatarozatokrél szdl6 jelentéseket

cl8késziti a Hivatalra vonatkozé szabalyzatok, polgarmesteri, jegyzoi intézkedések
tervezetét, illetleg koordinalja azok elkészitését

koordinalja a kizzététellel, adatvédelemmel kapesolatos feladatok ellatasat

ellatia a jegyz6i hataskorbe tartozo szabalyozottsdgi és szabalyossagi feladatokkal
kapcsolatos teenddket.

elldtja az intézmények alapité okirataival, valamint t8rzskonyvi nyilvantartaséval
kapcsolatos feladatokat

ellatja jegyzd ligyfélfogadasanak szervezesét, munkajénak segitését

kiilsé megbizassal ellatja a bels ellendrzési feladatokat

killsé megbizéssal biztositja az informatikai feladatok ellatasat

ell4tja a Hivatal humanpolitikai feladatait

kozremitkddik az egészségligyi alapellatdssal és a jarobeteg szakellatdssal kapcsolatos
feladatok ellatasaban

kizremiikodik az anya- és csecsemdvédelemmel, az iskola- és ifjisag-egészségiiggyel
kapcsolatos feladatok ellétasaban,

ellitja a Bursa Hungarica sztondij tdmogatassal kapcsolatos teendBket (dtveszi a
kérelmeket a palyazoktél, rogziti a tdmogataskezeld rendszerében a pélyazati
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adatlapokat, értesiti a palyazokat az elbirdlds eredményérdl, értesiti a timogataskezelot
az elbirdlds eredményérol),

részt vesz Haldsztelek véros foglalkoztataspolitikai feladataiban,

elokésziti és elkésziti a kozfoglalkoztatasi palydzatokat,

koordinélja a killonbz kézfoglalkoztatasi programok lebonyolitasat és végrehajtasat,
pénziigyi elszamolést készit a megadott hataridSkre,

napi kapcsolatot tart a tarsszervekkel €s az Snkormanyzat intézményeivel,

ellatja a kdzfoglalkoztatssal kapesolatos szervezési €s adminisztrativ feladatokat,
felvételi eljards keretében foglalkoztatds-egészségligyi vizsgalatra utalja a
munkavallalokat,

elkésziti a munkaszerzodést és a sziikséges mellekleteket,

nyilvantartja a tippénzt, a szabadsagot, a tavolléteket, majd ezeket hatéridére jelenti a
Magyar Allamkincstar felé,

ellatja a kizérdeki munkéval kapcsolatos feladatokat,

kikdzvetiti a munkara kotelezetteket,

nyilvantartja a végzett munkarol szolo jelenléti veket,

megszervezi a baleset- és munkavédelmi oktatdsokat,

koordinalja a hosszutavi foglalkoztatas intézményi feladatait,

koordinalja a nyari didkmunkat,

szervezi és koordinélja az nkéntes munkat,

éves statisztikat készit a szocidlis és gyermekvédelmi ellatasokrol,

id6szakos statisztikat készit a korméanyhivatal utasitasainak megfeleloen,

koordinalja a Helyi Esélyegyenléségi Program végrehajtasat,

cllatja a vélasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel, valamint a népszamlalas
eldkészitésével, lebonyolitasaval kapesolatos informatikai és jogi-szervezési
feladatokat

kiils§ megbizott Gtjan ellatja az adatvédelmi tisztviseldi, adatvédelmi GDPR
feladatokat,

clékésziti a polgdrmester hatdskérébe tartozo, a kiilfoldiek ingatlanszerzésével
kapcsolatos ligyeket

ellatja a titkarsagi teenddket,

gondoskodik az intézmények szervezeti és mikodési szabalyzatéval, valamint alapito
okirataval kapcsolatos feladatok ellatasarol,

elvégzi az intézmények torzskonyvi nyilvéantartdsaval kapcsolatos feladatokat, a
valtozéasokat jelenti a Magyar Allamkincstér felé az ANYK program hasznalataval,
clldtja a jegyz6 tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ, tigykezelési teendGket,
végzi a bélyegz6 és kulcsnyilvantartassal kapesolatos feladatokat

cllatja az tigyfélszolgalattal kapcsolatos feladatokat,

ellatja az tigyiratkezeléssel kapesolatos feladatokat, kiilénds tekintettel az iktatéssal,
irattarozéssal, postdzéssal kapcsolatos feladatokat,
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elldtja a feladatkdrébe tartozo hirdetményezést, a hirdet6tablan val6 kifliggesztést

valamint a www.hirdetmeny.hu oldalon a feltdltést,

elltja a hozzatartozok kozotti erészak megel6zéséhez kapcsolédo feladatokat, mint
csalddvédelmi koordinacidért felelds;

tevékenysége sordn kezeli az a ASP iratkezel6 szakrendszert, az ASP
Urlapmenedzsment rendszert, az ASP keretrendszert, ebr 42 programot, TAKARNET
programot, az e-adat, ONEGM, ANYK, KSH Elektra, Céginfo, Jogtar programokat,
alkalmazéasokat.

gondoskodik az dnkorményzat haszndlaton kiviili épiileteinek, és a Hivatali épiilet
helyiségeinek  bérbeaddsdhoz ~ kapesolédéan  sziikséges képviselotestiileti
elbterjesztéseket elkészitésérdl, a helyiségbérbeadasi szerzodésck dsszeéllitdsardl, a

bérbeadasi feltételek megteremtésérdl, koordinécidjarol,

végzi a vezetékes- és mobiltelefon dijak szolgaltatéinak versenyeztetésct tnkorményzat
és intézményeire vonatkozdan, koordindlja a szerzédéskstés folyamatat,

koordinalja az ,livegzsebtdrvényb6l” adédé dnkormanyzati feladatokat, (kiiléndsen:
adatnyilvdnossaggal, kozzététellel, a sziikséges adatbazissal, adatvédelmi felelGssel,
adatkz16 feladatkérokkel kapesolatos teendOk)

A feladatkorhoz tartozd rendelet-tervezetek és szabélyzatok —el8készitése,
feliilvizsgélata,

Személy- és munkaiigyi feladatai tekintetében:

kzremiikodik a Polgarmesteri Hivatal dolgozéi, tisztségviseldi, az dnkormaényzati
intézmények vezetdi tekintetében a személyligyeknek, munkaltatdi jog gyakorldsanak
adminisztrativ  elékészitésében, a személyzeti munkaval Osszefliggd feladatok
ellatasaban,

kzremiikodik a személyi juttatdsok tervezésében, a létszam- €s bérgazdalkodasi
feladatok ellatdséban,

ellétja a jegyz kozszolgalati jogviszonnyal kapesolatos feladat- és hatdskéreit,

ellétja a kozszolgalati jogviszonnyal Gsszefliggo adatkezeléssel, valamint a
kézszolgalati nyilvantartassal kapesolatos feladatokat,

ellitja a koztisztviselok fegyelmi ¢s kartéritési  felelésségével kapcesolatos
adminisztrativ teendoket,

ellatja a koztisztviselok vagyonnyilatkozataval kapcsolatos feladatokat,

kézremukodik a koztisztviselok osszeférhetetlenséggel Osszefliggo
feladatok ellatasaban,

kszremiikodik a koztisztviselok munkavégzésével és pihendidével kapesolatos
feladatok ellatasaban,

végzi a koztisztviselok kafetéria-nyilatkozatainak nyilvantartdsaval kapcsolatos
teenddket, ellatja a szabélyzat karbantartasat,
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gondoskodik a kozfoglalkoztatdshoz kapesolodo koltségek elszamolasarol,

ellitia a koztisztviselék képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos teendoket a
PROBONO rendszerben,

ellitia a koztisztviseldi és a magasabb vezetdi beosztasi kozalkalmazotti allas
palyaztatasaval kapcsolatos feladatokat,

kézremitkédik a jegyzé koztisztviseldi elémenetellel kapcsolatos feladatainak
elldtasaban,

kdzremiikodik a koztisztviseldk teljesitménykovetelményének alapjat képezd
célkitlizések el6készitésében a TER rendszer alkalmazéséval,

kzremikodik a koztisztviseld teljesitmeényének értékelésével,
minobsitésével

kapcsolatos adminisztrativ feladatainak ellatasaban,

kozremiikodik a kézszolgélati jogvitdval kapesolatos feladatok ellatdséban,
kézremiiksdik a jegyzd kozszolgélati jogviszony aloli felmentéssel, megsziinéssel, vagy
tartalékalloméanyba helyezéssel kapcsolatos feladatainak ellatasban,

ellatja a polgarmester foglalkoztataséval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,
kozremiikddik a jegyz6 fegyelmi és kartéritési feladatinak ellatdsaban,

részt vesz a jegyz8 dgazati és terlileti, valamint a koztisztviseloi érdekegyeztetéssel
kapcsolatos teendéinek ellatdsdban,

elékésziti a Képviseld-testiilet polgrmester illetményével kapesolatos dontéseit,
el6késziti a polgarmester jegyz6 illetményével kapesolatos déntéseit,

elékésziti a jegyzd helyettesitésével, elémenetelével, tovabbad a koztisztviseld
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatait,

elékésziti a Képvisel6-testiilet kdzszolgalati jogviszony megszintetésével Bsszefliggd
feladatait,

clékésziti a Képviselb-testiilet fegyelmi és kértéritési feleldséggel kapcsolatos
feladatait,

elldtja a polgdrmester hatdskorébe tartozo jegyzd, aljegyzo munkaltatéi jogkorével
kapcsolatos feladatok adminisztrativ teenddit,

végzi a hokozi bérszdmfejtéssel kapcsolatos feladatokat a KIRA programban, a
sziikséges adatokat, okmanyokat megkiildi a MAK részére.

kizremiikdik a Méarai Sandor Kozmiivelsdési Intézmény és Varosi Kényvtar valamint
a Halasztelki Huménszolgdltaté Kozpont dolgozéi tekintetében a személyligyeknek
adminisztrativ  elékészitésében, a személyzeti munkéval Gsszefiiggd feladatok
ellatasaban,

kézremiikadik Marai Sandor Kozmiivel6dési Intézmény és Vérosi Konyvtar valamint a
Halasztelki Humaénszolgéltatd Kézpont személyi juttatdsainak tervezésében, a létszam-
és bérgazdalkoddsi feladatainak ellatdsaban,

elldtja a munkaligyi nyilvantartassal és adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat
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kozremiikddik a Mérai Sandor Kozmiivelédési Intézmény és Varosi Kényvtar valamint
a Halasztelki Huménszolgéltaté Kozpont dolgozéi tekintetében a munkavégzésével és
pihendiddvel kapcsolatos feladatok ellatasaban,

végzi a Marai Sandor Koézmivelédési Intézmény és Véarosi Konyvtdr valamint a
Halésztelki Humanszolgaltaté Kozpont kafetéria-nyilatkozatainak nyilvantartisdval
kapcsolatos teenddket, elldtja a szabalyzat karbantartasat,

ellatja a Mérai Sandor Kézmiivel6dési Intézmény és Vérosi Kényvtar valamint a
Halésztelki Huménszolgaltaté Kézpont alldsainak palyaztatisival kapesolatos
feladatokat.

Polgarmesteri Kabinet - engedélyezett 1étszamadat: 2 {6

ellatja a polgarmesteri és alpolgarmesteri tisztséghez kapcsolddo tigyviteli, szervezési,
reprezentacios, koordinacios és kommunikaciés feladatokat

ellitia a polgarmester feladat- és hatdskérébe tartozé ligyekben az tgyintézés
koordindldsat

ellatja a polgdrmester tigyfélfogadasanak szervezését, munkajdnak segitését

Ellitja az onkorményzati hatiskdrbe tartozé Kkitiintetd dijak, elismerésre torténd
felterjesztésekkel kapcsolatos iigyviteli és szervezési feladatokat.

ellatja a lakossagi, civil szervezetekkel és egyhdzakkal kapcsolatos 6nkorményzati, és
kézmiivel6déssel kapesolatos feladatokat, killéndsen a kapcsolattartdssal, varosi-
kulturalis és sport rendezvények szervezésével és lebonyolitasaval, a sajtd részérdl
érkezd megkeresések koordindlésaval, polgarmesteri interjuk megszervezésével,
sajtéanyagok és hattéranyagok készitésével, kapcsolodd szakmai anyagok
osszeallitasdval kapcsolatban. Szabadtéri rendezvények esetén a kozteriilet
bérbeadésaval jard feladatokat elldtja.

gondoskodik a hivatalos kdzdsségi oldal- és a weboldalon megjelend tartalmak
dsszedllitasarol, megjelenésérol

ellatja a polgarmestert érintd protokolldris feladatokat

ellitia az Onkormanyzat nemzetkdzi kapesolatainak fenntartisaval Gsszefliggé
feladatokat

elldtja a beruhazasok elékészitésével, palyazatok lebonyolitiséval és koordindldsaval,
kozbeszerzésekkel kapcesolatos feladatokat

ellatja a katasztrofavédelemmel kapesolatos feladatokat

kezeli az a ASP iratkezelt szakrendszert.
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Foépitész 1 f6

Ellatja a foépitészi feladatokat kiilondsen:

szabalyzatanak, telepiilési arculati kézikdnyvének és telepiilésképi rendeletének
elkészitésével, feliilvizsgalataval dsszefliggd kovetkezd feladatokat:

a) dontésre eldkésziti a rendezés ald vonandé teriiletre vonatkozo javaslatot, a
tervezési megbizés feltételeit és kovetelményeit,

b) elkésziti az elézetes tajékoztatast az érdekelt allamigazgatési szervek, az érintett
allampolgarok, szervezetek, érdek-képviseleti szervek, valamint a szomszédos és az
érintett egyéb telepiilések dnkorményzati szervei részére a rendezés, a telepiiléskép-
védelem helyérél, céljarol, véarhatd eredményérél,

¢) a telepiilésrendezési eszkdzok készitése sordn folyamatosan egyiittm{ikodik a
tervezdkkel és képviseli az dnkormdnyzat érdekeit,

d) szervezi és irdnyitja a teleplilésrendezési eszkozdk véleményezési eljarsait, ezek
sorén biztositja a telepiilésrendezési eszkdzok készitésének nyilvanossagat,

e) a véleményezési eljards befejezését kdvetben a beérkezett észrevételek
figyelembevételével dontésre elokésziti a telepiilésrendezési eszkdzoket,

f) gondoskodik a megallapitas sordn hozott véltoztatasok atvezetésérdl, illetoleg
sziikség szerint az ujboli véleményeztetes lefolytatésarol,

g) nyilvantartast vezet a telepiilés teriiletére késziilt telepiilésrendezési eszkozokrdl,
valamint - amennyiben az informécidtechnolégiai feltételei biztositottak - gondoskodik
a hatélyos telepiilésrendezési eszkdzoknek az tnkorményzat honlapjan torténd
kozzétételérdl,

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

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

nyilvantartas vezetésérdl,

a f6épitész részt vesz a telepiiléspolitikai, teleptilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési €s
az Onkorményzat ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjénak elkészitésében €s
egyeztetésében, tovabbd az dgazati koncepciok telepiilést  érintd részeinek
psszehangoldsdban és véleményezésében, és szakmai véleményével segiti az
dnkormanyzatnak a felsorolt programokkal kapcsolatos dontéseinek eldkészitését,
allasfoglalésainak kialakitasat,

a foépitész egyiittmiikddik az illetékes foldhivatallal, az épitésiigyi nyilvéantartast vezetd
hatéségokkal és alkalmaz6 intézményekkel, az épitésiigyi és mas hatésagokkal,
valamint a véleménynyilvénitsra jogosult 4llamigazgatasi szervekkel,
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a foépitész a teriilet- ¢s telepiilésfejlesztési, valamint a teriilet- és telepiilésrendezesi
feladatok ellatasa soran - igény szerint az allami f6épitész bevonasaval - részt vesz az
érintett Snkorményzatok kézos, 8sszehangolt dontéseinek elokészitésében,

a fbépitész az 4allami fOépitészi hatdskorében eljaro fovérosi €és megyei
korményhivatallal és az érintett Gnkormanyzatok foépitészeivel egyiittmiikddve
elésegiti a telepiilés terliletét érintd teriiletrendezési &s telepiilésszerkezeti tervek
8sszhangjanak kialakitdsat,

a f8épitész folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszkdzok hatdlyosulésat,
tapasztalatairél évente tajékoztatast ad, és négyévente osszefoglald jelentést készit a
képviselo-testiilet részere,

a foépitész kozremiikddik a kulturdlis orokseg védelmérdl szold torvényben
foglaltakkal, valamint a kulturdlis &rokség védetté nyilvanitdsdnak részletes
szabalyairdl sz6l6 miniszteri rendeletben foglaltakkal kapesolatos nkormaényzati
feladatok ellatdsaban,

szakmai véleményével, dllasfoglalasaival segiti a telepiilés egységes taji és épitészeti
arculatanak alakitdsat,

kozremiikddik a teriiletrendezési tervek ¢és a telepiilésrendezési eszkdzok
nyilvantartaséra, a szabalyozasokon alapul6 adatszolgaltatasra és az ezzel kapesolatosan
felmeriilé koltség megéllapitaséra vonatkozo helyi szabalyok elékészitésében,

részt vesz - sziikség szerint adatok szolgaltatdsaval - az illetékességi teriiletére
vonatkozé teriileti ¢és telepiilési informacios rendszerek kialakitdsaban és
mitkddtetésében,

kézremiiksdik a Képvisel-testiilet és a polgarmester feladat- és hataskdrébe tartozo
teriiletfejlesztéssel és teriiletrendezéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban,

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

Hat6sagi Iroda — engedélyezett létszamadat:6 £6

Ellatja az 4ltalanos igazgatasi feladatokat, kiilnosen:

ellatjia az (izletek miikddésével, a telephely-engedélyezéssel, a rendezvénytartasi
engedélyek kiadasaval, valamint a szallashelyek nyilvantartdsaval kapesolatos
feladatokat,

hagyatéki ligyintézéssel,

birtokvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

kérnyezetvédelmi  hatosagi  feladatokat (fakivagds, vizgazdédlkodds, zaj- ¢s
rezgésvédelem stb.},

4llattartdssal kapcsolatos feladatokat elldtja,

ellatja tovabbd a gyermekvédelem és szocialis igazgatds kérébe tartozo feladatokat
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hagyatéki leltart vesz fel, illetve a hagyatékrél — térvényben meghatarozott esetekben
adatszolgéltatast nyqjt,

kozremiikodik az egészségiigyi és szocidlis teriiletre vonatkozd ©nkormanyzati
elképzelések, koncepcidk kidolgozésaban — sszhangban a teriileti elképzelésekkel —
azok megvalositdséban, koordindcidjaban,

kézremikodik a feladatkorét érintd  testiileti, bizottsdgi  eldterjesztések,
rendelettervezetek kidolgozasaban, végrehajtasanak ellen6rzésében, azokrol vald
beszdmolés elékészitésérdl,

segiti Hal4sztelek Varos Onkormanyzat Szociélis Bizottsdganak munkéjat, ellatja annak
gondoskodik a gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitdsarol,

gondoskodik a hétranyos helyzeti (HH) ¢s a halmozottan hétranyos helyzeti (HHH)
gyermekek helyzetének megallapitasarol,

gondoskodik a teleptilési timogatasrol,

gondoskodik a természetbeni telepiilési tdmogatdsrol,

gondoskodik a koztemetéssel kapesolatos teenddkrol,

gondoskodik az orszagos nyilvantartasok vezetésérdl,

kezeli a szocidlis igazgatds adminisztracids rendszert

gondoskodik a szocidlis nyilvantartassal osszefliggésben 1évé igazolasok kiaddsérdl
(védend6 fogyaszto, fiatalok életkezdési timogatasa),

gondoskodik més tarshatésdg részére torténd kornyezettanulmany elkészitésérdl,
cllitja a Polgéri Torvénykdnyvvel (birtokhaborits, birtokvita, talalt térgyak sth.),
kapcsolatos feladatokat,

ellatja az 4llategészségiiggyel kapesolatos feladatokat, kiilénésen a veszélyes ebekkel
kapesolatos feladatokat,

ellitja a ndvényveédelmi, névény-egészségiigyi hatéségi feladatokat, kiiléndsen a
parlagfii irtassal kapcsolatos teendoket,

cllatja a fis szari novények védelmével, a fakivagasok engedélyezésével kapcsolatos
feladatokat,

ellatja a zenés-tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatokat

ellatja a zaj-és rezgésvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

elldtja az ipari igazgatéssal kapcsolatos feladatokat, killsndsen a telepengedélyezési
eljarasokat,

elldtja a kdmyezet- és természetvédelemmel, a hulladékgazdélkodéssal kapcsolatos
Snkormanyzati feladatok szakmai irdnyitasat, feliigyeletét, ellendrzi a kdrnyezeti €s
természetvédelmi el6irasok betartasat

cllatja a kereskedelmi, vasdri, piaci, fogyasztovédelmi, szallashely szolgaltatasi
igazgatési feladatokat, az ASP szakrendszer hasznélatéval,

add- és értékbizonyitvanyt 4llit ki hagyatéki eljarashoz, birésagi végrehajto
megkeresésére és tigyfél kérésére,
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8,

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

ellatja az anyakdnyvezéssel és hazassagkotéssel, 4llampolgarsagi eskiivel kapcsolatos
feladatokat

elldtja az anyakényvi eljérdssal kapcsolatos feladatokat (halotti anyaktnyvi eljards,
hazai anyakdnyvezés, hizassagkotés, hazassagi névmaodositas, névvaltoztatas),

ellatja a Kozponti Cimregiszter miikdtetésével, ezen beliil a cimmegaéllapitassal és a
cimnyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat,

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

ellatja a méhész nyilvantartas vezetését és a sziinyoggyéritésrdl torténd értesitést;
zajtérkép és a kozponti zajtérkép alapjén készitett Intézkedesi Terv elkészitésének
koordinalésat;

gondoskodik a teriiletét érinté KSH adatszolgaltatasrol;

K 8zttkezeldi-, tulajdonosi-, munkakezdési hozzdjaruldsok kiadasa

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

ellatja a kozteriilet-feliigyelettel kapcsolatos feladatokat

feltigyeli és ellendrzi a véros kozteriilet hasznalatanak rendjét, koztertileti engedélyhez
kotott tevékenységek végzését, és a koztisztasagrol szolo rendelkezések betartdsat, részt
vesz a telepiilés kozrend, kozbiztonsdgénak fenntartasaban,

ellétja a telepiilési kozbiztonsagi halo miikédésével kapesolatos feladatokat,

kiadja és ellenérzi a kizteriilet hasznélati engedélyeket,

gondoskodik az 4llattartds rendjének fenntartasarol, kozrem(ikddik ebrendészeti
feladatok ellatasardl, ellatja a vaddszattal kapcsolatos feladatokat,

részt vesz az nkorményzati vagyon védelmével osszefliggt feladatok ellatisaban.
kizremiikodik a térfigyeld kamerarendszerrel kapesolatos feladatok ellatasaban,

kézremiksdik a katasztrofavédelemmel, ar-és belvizvédekezéssel, védelmi igazgatassal

Pénziigyi Iroda — engedélyezett létszamadat: 7 fé

Alapvets feladata Haldsztelek véros koltségvetésének és beszémoldjanak elokészitése €s

végrehajtasa, a koliségvetési gazdalkodassal, konyveléssel, nyilvantartdssal kapcsolatos

feladatok ellatasa.

elkésziti a negyedéves 6nkormanyzati szintli beruhazasi statisztikat,
elkésziti a feladatkoréhez kapesolédé jelentéseket, statisztikakat, adatszolgaltatasokat
és ezeket hataridoben megkiildi az érintettek részére,
tevékenyen kdzremilkddik az Snkormdnyzat gazdasagi programja kidolgozasdban,
annak megvalositasdban, az ezzel Osszefliggd pénziigyi folyamatot dnkormanyzati
szinten dsszefogja, koordinalja,
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biztositja a jogszabalyokban meghatarozott — az onkormanyzati gazdélkodassal
osszefliggd — dokumentumok (szabélyzatok, intézkedések stb.) elkészitését, kiadasat,
naprakészségét, azok végrehajtasat, betartasukat figyelemmel kiséri, ellendrzi,

az onkorményzati gazddlkodds soran elldtja az Onkorményzati koltségvetéssel
kapcsolatos valamennyi feladatot, elkésziti a varos koltségvetésének, kdltségvetési
tervezetét figyelemmel a képviselé-testiilet fejlesztési elképzeléseire,

elkésziti a haroméves gordiild tervezéssel, és az éves pénziigyi tervezéssel kapcsolatos
képvisel6-testiileti anyagokat, gondoskodik a dontés végrehajtasarol,

feladatkériiket érintden a tobbi irodédval és az intézményekkel egyiittmiikodve
dsszehangolja az intézmények koltségvetésének, zarszamadasanak  készitését,
rendszeresen elemzi és figyelemmel kiséri a koltségvetést érintd felhaszndlasukat,
miikidési feltételeiket, elkésziti az dtmeneti gazdélkodasrél sz616 rendeletet,

a gyermek és feln6tt étkeztetés, a bolcsddei gondozas dijanak, valamint a szocialis
ellatasok korébe tartozd téritési dijak modositasardl szol6 rendelet-tervezetet az érintett
intézmények éltal tett javaslat alapjan elkésziti,

a jovahagyott koltségvetés iranyszamaihoz igazodva gondoskodik az eredményes
gazdalkodésrol a Képviselé-testiilet és a polgarmester intézkedései alapjan,
eléterjesztést készit a koltségvetés modositasara és potelGiranyzat engedélyezésére, a
jovahagyast kévetéen gondoskodik ezek atvezetésérdl,

a koltségvetés végrehajtésdhoz kapcsoléddan a polgarmester hatédskorébe tartozo
eldiranyzat atcsoportosftésokrol hivatalos feljegyzést készit,

az intézmények és a hivatal vezetdje dltal meghozott, az eldirdnyzatok kozotti
atcsoportositastdl vagy tobbletbevétel terhére hozott dontésekrél hivatalos
feljegyzéseket készit,

elkésziti a koltségvetés végrehajtasarél sz416 beszdmold tervezetét,

lebonyolitia az intézmények finanszirozésat, figyelemmel kiséri az elbiranyzatok
alakulasat,

ellatja az ASP gazdédlkodési moduljn keresztiil a fokonyvi konyveléssel, a NAV-nak
benytjtandé bevalldsok készitésével kapcsolatos feladatokat a Hivatal gazdasagi
szervezetéhez tartozd intézmények, illetve a nemzetiségi Gnkormanyzatok esetcben,
végzi a jogszabély szerinti pénziigyi-szdmviteli analitikus nyilvéntartdsi feladatokat,
likviditasvizsgalatot végez a fizetdképesség megtartasa érdekében, melynek soran
koveti az 6nkormanyzati szamlak alakuldsét, fizetési kotelezettségeinek teljesitését,
végzi a bizonylatok érvényesitésével kapesolatos feladatokat, javaslatot tesz a
polgérmester részére az atmenetileg szabad pénzeszkdzok lekotésére, hasznositasara,
szikség esetén operativ intézkedéseket kezdeményez a pénziigyi tranzakciok
lebonyolitasa érdekében,

a Polgérmesteri Hivatal hézipénztdrdban biztositja az intézményenként mindenkor
szitkséges készpénzt,
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koordinalja az ©nkormanyzati kincstari finanszirozassal kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a normativ, kdzpontositott és kotott felhasznalasi allami tdmogatasok
igénylésérdl, lehivasarol, elszémolasarol,

gondoskodik a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997, évi
XXXI. torvény alapjan a pénzbeli timogatasok igénylésérol és elszamolasarol

a kozmiivelédés érdekeltségnoveld, valamint a kdnyvtari érdekeltségnéveld tamogatas
igénylésérél, intézményi szinten a szabalyszeri felhaszndlasérél és elszamolasarol
gondoskodik,

gondoskodik az egyes szocidlis ellatasok jogosultak részére, valamint a
kozfoglalkoztatottak részére torténd  utalésardl, illetve hazipénztarbol torténd
kifizetésével kapesolatos pénziigyi feladatok ellétasarol,

végzi a szigort szamadasu nyomtatvanyok kezelését, nyilvantartasat.

elldtja az éves, illetve kozéptavi fejlesztéssel, miikodéssel Osszefliggd szakmai
clemzési, tervezési, az iddben torténd és pontos gazdilkodasi, szémviteli,
szamlakezelési, elszamolési és beszdmolési, nyilvéntartési, valamint —a belsd ellendrrel
egylittmitkddve — a pénziigyi-gazdaségi ellenbrzési feladatokat, ennek keretében —
jogszabalyban meghatérozottak szerint — végzi a nemzetiségi dnkorményzatok, illetve
az iroddhoz rendelt, részben ©nalléan gazdélkodd koltségvetési szervek
gazdalkodésaval kapesolatos operativ gazdalkodasi teendSket,

az dnkormaényzat és intézményei vonatkozasaban a banki utaldsi feladatokat ellatja,

a hivatal gazdasagi szervezetéhez tartozé intézmények, nemzetiségi tnkorményzatok
esetében végzi a bankszamla szerzodésekhez kapcsolodd aldirasbejelentok
aktualizalasat,

végzi a szamlazasi és pénztar mikodtetési feladatokat a koltségvetési szervek részére,

végzi a bérjellegii egyéb kiaddsok, a reprezentacids kiadasokkal valamint a cégtelefon
magéncéli hasznalataval kapesolatos feladési feladatokat, az ehhez szilkséges adatokat
megkilldi a MAK részére,

pénziigyi vonatkozasban kdzremikodik a beruhazasok el6készitésében, elvégzi az
4llami tdmogatasok és egyéb forrdsok igényléséhez ¢s elszamoldshoz kapcsolodo
pénziigyi feladatokat,

intézkedéseket kezdeményez - a helyi adobol szérmazo tételek kivételével-az
snkormanyzati kdvetelések behajtésara, és a behajthatatlan kovetelések rendezésére,

a bérleti és egyéb szolgaltatasi szerz6dések, megdllapodasok alapjan hataridére elkésziti
és az érdekelteknek megkiildi a szamldkat, ellendrzi azok teljesitéset, intézkedik
behajtasardl, illetve gondoskodik az Gnkormanyzatot terheld szdmldk hatéridGs
kiegyenlitésérol,

ellitia az Onkormanyzat vagyonbiztositdséval, gépjarmi felelésségbiztositassal

kapcsolatos napi operativ feladatokat,
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a vagyonbiztositasi szerzddések, illetve a GFB ¢s CASCO szerzGdések esetében a
versenyeztetést koordindlja a biztositasi alkusz kozremiikddésével, valamint a
képviseld-testiileti dontést el6késziti,

elokésziti a Képviselo-testiilet dontése szerinti hitelkérelmeket, az Snkormanyzatot
terheld hosszii- és rovidlejarati hitelek hataridében térténd torlesztését,

elkésziti a szamlavezetd pénzintézet kivalasztasra vonatkozo palyazati kifrast, valamint
az erre vonatkozd képviseld-testiileti eléterjesztéseket,

snkormanyzati szinten is meghatarozé szerepet kell jatszania az ésszer, takarékos ¢s
szabalyszeri 5nkormanyzati gazdéalkodas megvalositasdban, abban, hogy a feladatok
cllatisa mellett megsziintetheté legyen az dnkormdnyzati koltségvetés hianya. Ezek
érdekében kézremiiksdik a belsé tartalékok feltdrisaban és az indokolt modositasokra,
atszervezésekre javaslatot tesz,

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

kiemelten kezeli a Polgérmesteri Hivatal kéltségvetésének elokészitésével és annak
végrehajtésaval feladatokat a jegyz6 intézkedéseinek megfelelden,

intézményvezetdi, polgarmesteri hatdskdrben hozott, kéltségvetést érintd dontésekrdl
hivatalos feljegyzést készit, nyilvantartja, a timogatdsok igénylését és elszdmolasat
ellétja a valasztasok, népszavazasok pénziigyi lebonyolitdsat, elszamolasat,

az 4llamhéztartasi szervezetek mikodési rendjének megfeleléen a Hivatal gazdasagi
szervezetéhez tartozé  koltségvetési  szervekre  vonatkozéan  ellatjia  az
informécioszolgaltatési  feladatokat  (iddszaki kiltségvetési  jelentés, iddkozi
mérlegjelentés, éves koltségvetés, beszamolok sth.), elkésziti a jelentéseket,
adatszolgaltatasokat és ezeket hatariddben megkiildi az érintettek részére,

vezeti a targyi eszkdz-nyilvantartst, ehhez kapcsolédéan allomanyba veszi a
beruhézésokat, elszamolja az értékcsdkkenést, gondoskodik negyedévente annak
feladasarol,

elkésziti a leltarozési iitemtervet, szervezi és koordinélja a leltérozési ¢s selejtezési
feladatokat,

a feladatkorét érintd Képviseld-testiileti, bizottségi eloterjesztések, rendelet-tervezetek
kidolgozésa, végrehajtasanak ellendrzése, azokrol vald beszamolés elékészitese,
elkésziti a pénziigyi targyu elSterjesztéseket, pénzligyi szempontbdl véleményezi az
egyéb irodakhoz tartozd szakmai elGterjesztéseket,

a koziizemi szerzbdések esetében a szdmlafizetéi nevének modositasahoz sziitkséges
feladatokat elvégzi,

kiilsd megbizott itjan vezeti a vagyonkatasztert €s arrdl évente jelentést készit,
tevékenysége soran kezeli az ASP Gazdalkodasi szakrendszert, az ASP iratkezel6, ASP
{irlap szakrendszer, az E-adat, ONEGM, KGR, EBR42, ANYK, KSH Elektra, Céginfo,
Jogtar programokat, alkalmazasokat.
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Intézményekkel tsszefiiggd pénziigyi feladatok:

onkormanyzati szinten szerepet jatszik az intézmények ésszerli, koltségtakarckos,
hatékony és szabalyszeri mik&désének megvaldsitadsdban. Javaslatot tesz — a torvény
hatédrain beliil — a belsé tartalékok feltardsaban, indokolt modositasra, illetve
Atszervezésre,

részt vesz az éves koltségvetési rendelet, a Képviseld-testiilet fejlesztési elképzeléseinek
megfogalmazésaban, a dontés elokészitéseben,

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények esetében a koltségvetés teljesitését, a
pénziigyi beszdmolok szakmai indoklasat elemzi, kdzrem(ikddik a zavartalan miikodési
feltételek biztositasdban,

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

Kiilsé megbizott belsé ellendr Gtjan:

o elkésziti az éves és a stratégiai ellenbrzési tervet, melynek végrehajtasardl
jovahagyés utan gondoskodik,

o az itemterv alapjan elvégzett ellendrzésekrdl a megallapitasokat,
kivetkeztetéseket és javaslatokat tartalmazé ellendrzési jelentések alapjan a
belsé ellenér kozremiikodésével Gsszeallitja az éves beszamolot,

o javaslatot tesz a vizsgdlat megéllapitdsai alapjan a megteendd intézkedésekre,
sziikség szerint utovizsgalatot tart az ellenorzdtt egységnél,

gondoskodik a koltségvetési szervek miikodését meghatdrozd jogszabdlyok helyi
alkalmazasardl, érvényesitésérol, és ezekre felhivja az illetékesek figyelmét,

rendszeresen figyelemmel kiséri a koltségvetési tervezés, gazdalkodés, beszamolas,
kényvvezetés, adatszolgaltatasi kitelezettség targykérében a hatdlyos jogszabdlyok

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

végzi az 6nkormdnyzati adohatosag (jegyzd) feladatkdrébe tartozo valamennyi addval

dsszefliggd addigazgatasi feladatot,
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bejelentés alapjan nyilvantartasba veszi az ad6zot,

létrehozza az adozd térzsadat (dllandd adatok) nyilvantartasat,

a bedrkezett, atadott adatok alapjén, naprakészen kezeli a torzsadat nyilvantartasat
(nyilvantartisba vesz, modosit, tarsl),

vezeti az ad6z6 egyedi adatait tartalmazé adészamla nyilvéantartast,

vezeti az ad6z6 képviseletére vonatkozé nyilvantartast,

vezeti a feltételes addmentességet igénybe vevd adozok nyilvéntartdsat, - kezeli az
adézénkénti és kozterhenkénti bejelentkezési, valtozas-bejelentési, adatbejelentési €s
bevallasi nyilvantartast,

feladatkorében vezeti az ad6zok adoszamlajat,

végzi adonemenkénti befizetések szamfejtését, konyvelcsét,

vezeti az atfutd nyilvantartast,

nyilvantartja a behajthatatlannak minésitett adotartozdsokat,

nyilvéntartja és naprakészen vezeti a végrehajtési cselekményeket,

nyilvantartja az &nkorményzati addhatésdg  altal  atruhézott
végrehajtasi cselekményeket, visszatartdsi jog gyakorldsara vonatkozé adatokat,
utalasi analitikét készit valamennyi adészamlarol kiutalt Ssszegrol,

kiutalja az ado-visszaigénylést és az ad6-visszatéritést,

az ASP.ADO szakrendszerben feldolgozott adatok alapjan lehetové teszi az
Onkorméanyzat adébeszedési szamldival kapesolatban az utolagos adatbetekintés
lehetoségét,

atadja a Pénziigyi irodavezet$ részére a Gazdélkodasi szakrendszerhez kapcsolodd
adatokat tartalmazo — az egyes zarasok soran elkésziilt dokumentumokat, tablazatokat
a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatoséga kozremikodésével a helyi adokrol, a
gépjarmitadoral, a talajterhelési dijrol, az 4llamigazgatasi eljarasi illetékrol, az adok
médjara behajtandd koztartozasokrol, az adézok addészamldjan lévé adatok alapjn
janius 30-ai 4llapotnak megfeleld féléves, tovabba a december 31-ei allapotnak
megfeleld év végi zarasi dsszesitot készit,

a Magyar Allamkincstér részére adatszolgéltatast végez elektronikus rendszereken
keresztiil,

a kivetéssel megéllapitott adokrol, valamint gépjarmiadordl Bsszesitot készit és azt a
targyév aprilis 1-jéig megkiildi a Magyar Allamkincstarnak,

a helyi addkra vonatkozé adatszolgéltatdst a féléves &s az éves zarasi Osszesitovel
azonos eljarassal és hataridovel teljesiti,

végzi a gépjarmiiadd bevétel 60 %o-anak havi atutaldsat a kozponti koltségvetés részere,
40 %-4nak étutalasat pedig az dnkorményzati szdmldra,

az éves adokivetésrdl dsszesitdt készit, az ASP.ADO Szakrendszerrel 5sszhangban,
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értesitést ad ki az adézok részére mércius 15-ig az adészamla egyenlegérdl, mely
értesitd maganszemélyek esetében tartalmazza az I. és 1. félévre sz616 csekkeket is,
kiemelten kezeli ebben a munkéban a helyi ipartizési adot: feldolgozza az ideiglenes, az
4llandé, a naptari évtd] eltérd adobevallasokat,

adatot szolgaltat az iparlizési adorol a targyévet kovetd ev mércius 1-jéig a Magyar
Allamkinestarnak,

az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gydit, tajékoztatast kér, helyszini
szemlét tart,

clokésziti és elbiralja a méltanyosségi iigyeket (fizetési halasztast vagy részletfizetést
engedélyez),

ellatja a gépjarmii-adoztatasi feladatokat,

felhivia az adézét az adétartozds megfizetéscre, eredménytelen felhivas esetén
végrehajtast indit,

lekéri a tarsadalombiztositasi szervtdl az adovégrehajtashoz sziikséges adatokat,
tdrvényben meghatérozott feladatkdrében megallapitja az adot,

adatot szolgaltat a magénfozéssel kapcsolatban a VPOP felé

ellétja azokat az adok mddjara behajtandé kéztartozasokkal kapcsolatos feladatokat,
amelyeknek a végrehajtasét, nyilvantartasat jogszabaly a hataskorébe utal,

elsé fokon jar el a magdnszemélyt terhelé adok modjara behajtandé kdztartozdsok
igyében,

megkéri a Fovérosi Vizmilvek Zrt. éves adatszolgéltatdsét a csatornarékétéssel nem
rendelkez6 lakosokkal kapesolatban illetékességi tertiletre vonatkozoan, az adatokbol
felhivast bocsajt ki, a beérkezett bevallasokat feldolgozza, a kapott adatok alapjan
fizetési meghagyésokat bocsajt ki

ellatja az gnkormanyzati adéhatosagnal adéiiggyel  Osszefliggden
fizetendd kozigazgatasi hatosagi eljardsi illetekkel kapcsolatos feladatokat,
adodigazolast allit ki,

rendszeresen ellendrzi az adozdkat és az adozasban résztvevd mas személyeket,
folyamatosan lekéri a hidnyzé addazonosito jelet a Nemzeti Ado és Vambhivataltol, az
ado végrehajtasi cselekményeket rogziti a nyilvantartasban,

legaldbb havonta visszatartasi jog gyakorlasa céljabol atadja elektronikusan a Nemzeti
Ado és Vambhivatal részére a hatralékos listat,

az egych és idegen bevételekrdl elszamolési szamlat vezet,

kezdeményezben, tevékenyen kozremiikddik a helyi adépolitika kialakitdsdban és
végrehajtasaban,

clldtja a feladatkérébe tartozd hirdetményezést, hirdetétablan vald kiftiggesziést, -
tigyfél-tdjékoztatast nyujt,

részt vesz a kéltségvetés, valamint a pénziigyi beszdmold elokészitésében,
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- végzi a feladatkdrét érintd testiileti, bizottsagi eléterjesziések, rendelet-tervezetek
kidolgozésat, végrehajtdsanak ellendrzését, azokrél vald beszamolés elokészitését,

- adbhatésagi tevékenysége soran felhasznal6i szinten kezeli az e-adat, ONEGM, ASP
adé szakrendszer, ASP iratszakrendszer, ASP {rlap szakrendszer, E-adat, ONKADO,
TAKARNET, ANYK, K&H Elektra, Céginfo, Jogtar programokat, alkalmazasokat.
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Viarosfejlesztési Iroda — engedélyezett létszamadat: 3 f0

Az Onkorményzat beruhazasi déntéseinek  elokészitése, igények felmérése,
dokumentéaciok dsszeallitdsa, dontési javaslatok, eléterjesztések elokészitése,
A beruhdzasokhoz, fejlesztésekhez kapcsolédo kozbeszerzési eljardsok el6készitése,
lefolytatasénak megszervezése,
Eves kozbeszerzési terv dsszeéllitdsa, végrehajtasanak megszervezese,
Eves kozbeszerzési statisztika dsszedllitasa,
Palyazatfigyelés, palyazatelokészités,
A palydzatmegval6sitds litemezéséhez igazodéan a tdmogatdsok lehivasa, a sziikséges
dokumentécio Gsszedllitasa; a projekt zdrdsaval kapcsolatos feladatok elvégzése,
zarédokumentacié elkészitése, projekt ellendrzésekben kozremukddés,
Beruhézasokhoz kapesolodo szerzédések el6készitése,
Beruhdzasok, ¢s a hozzajuk kapcsolddd palyazatok szakmai vezetése, feliigyelete,
koordindlasa,
Helyszini ellenérzések, kooperéciok, egyeztetések szervezése a folyamatban 1év6
beruhazasokhoz kapcsoléddan,
Az &nkormanyzati vagyonba tartozo vizikdzmivek izemeltetésének szervezése,
koordinaci6ja, gordiilé fejlesztési  tervek koordinaldsa, vizikozmid bovitések,
fejlesztések el6készitéscben kézremiikodés,
Rovid- &s hosszatavi fejlesztési terv  készitése, valamint végrehajtasanak
megszervezese,
Koordinalja az Onkorményzat szémara szerzbdéses jogviszony alapjan fenndllo
beszallitok tevékenységét, tartja veliik a kapcsolatot,
Kozremiikodik az Onkorményzat vagyongazdalkodasi koncepciojanak elkészitésében
és a koncepcioban foglaltak végrehajtésaban. K 8zremiikddik az Onkorményzat kzép-
és hosszll tavi gazdasdgi programjénak sszedllitdsaban és a programban foglaltak
végrehajtasaban.
Polgarmesteri Hivatal és az Onkorményzati Intézmények hasznalataban 1évo ingatlanok
épiiletiizemeltetésével szorosan sszefliggd feladatksrokében eljarva:

o kozmiszolgiltato tarsasagokkal kapcsolattartasi feladatok ellatasa

o kozmiiszolgdltato tarsasagok mér6orainak nyilvantartasa

o vagyon-és tlizvédelmi rendszereket biztosité tarsasagokkal kapcsolattartas

és azok nyilvéntartasainak vezetése,
e altalanos karbantartoi feladatok szervezése (vilagitas, fiités, vizes blokkok)
o gépészettel Osszefiiggd tevékenységek ellatisa (hiitd-fiitd berendezések
karbantartdsa)
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o tlizvédelmi szabalyzatok és egyéb épiiletiizemeltetéssel Osszefliggd
vizsgalatok nyilvantartasa, koordinalasa és feliilvizsgalata

8. Konyha Erkel F. 2. telephely — engedélyezett létszamadat: 13 fo

Kzétkeztetési feladatok ellatasa:

- a f8z6 és talalokonyhék el8irdsok szerinti mikodtetése,
- élelmiszer beszerzés és raktarozas,

- konyhai kiszolgald és el8készitd tevékenység ellatasa,
- ételkiszallitas,

- étkeztetés.
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