A Haldsztelki Polgarmesteri Hivatal
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
Hatélyos: 2025, februdr 15. napjatél

Haldsztelek Varos Onkormanyzatanak (a tovabbiakban: Onkormanyzat) Képviselo-testiilete (a
tovabbiakban: Képviseld-testiilet) az allamhaztartasrol sz616 1992, évi XXX VIIL. tv.. valamint
a helyi onkormanyzatokrol szolo 1990. évi LXV. tv. 10.§ (1) bekezdés g) pontja alapjan
gazdilkoddsanak végrehajtd szerveként, az alapitd Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatarol
s520l0 rendeletének ériclmében 6nkormédnyzati és allamigazgatasi Ggyek dontésre valod
el6készitésével ¢s végrehajtasdval kapesolatos feladatok elldtasdra létrehozta a Halasztelki
Polgarmesteri Hivatalt (a tovabbiakban: Polgdrmesteri Hivatal).

A Magyarorszig helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011, évi CLXXXIX. tv. (a tovabbiakban:
Métv.), az dllamhéztartdsrdl szolo 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. §-dnak,
(5) bekezdése, valamint az Aht. végrehajtasardl szol6 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13.
§-aban cldirtaknak megfelelden, a jogalkotasrol szo16 2010, évi CXXX. orvény 23.§-anak (4)
bek. j) pontjaban kapott hataskorsmben eljarva a Hivatal Jogszerli mikédése érdekében az

aldbbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot adom ki.

dr. Mészaros Zoltan . Nagy Barnabds
Jegyzd “Cpolgarmester
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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Hivatal megnevezése, székhelye

1.1. A Hivatal megnevezése: Halasztelki Polgarmesteri Hivatal

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

Az alapitds idépontja:1990.09.30.
A hatélyos, egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat kelte: 2018.01.24.
A hatélyos, egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat szama: 1/7-3/2018

1.3. A koltségvetési szervhez rendelt koltségvetési szervek

Az allamhaziariasrol szolo 16rvény végrehajtasaral kiadott 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet
9 §- a értelmében az iranyito szerviek meg kell hataroznia azt a gazdasagi szervezetiel
rendelkezd koltségvetési szervet, amely a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv meghatarozott penziigyi-gazdasagi feladatait ellatja.

A koltségvetési szervhez rendelt

i % oy Cime
kéltségvetdsi szerv neve
Halasztelki Humdnszolgalatd Kozpont 2314 Halasztelek, Iskola utca 2.
Halasztelki Tindérkert Ovoda 2314 Halasztelek, Ovoda utca 3.

Marai Sandor Kodzmiivelddési Intézmény ¢és Virosi| 2314 Halaszielek, Szent Lisz1o tér 1.
Koényvtar

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasdgi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv és a
gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv — az iranyito szerv alal jovahagyott
- munkamegosztasi megallapodasban rogzitett munkamegosztas és feleldsségvillalas keretei
kozott kell alkalmazni.

A munkamegosztasi megallapodas elkészitése soran figyelembe kell venni az dllamhéaztartasrol
57016 torvény végrehajtasardl kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 9.§. el6irasait.



1.4.

Jelen Szervereti és Miikoddsi Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) 3. szamu mellékletét

képezi a Hivatal mindenkor hatdlyos Alapité Okirata,

2. A Hivatal jogallasa, képviselete

2.1.

2.2

2.3.

2.4.

Z.5,

A Hivatal 6nallo jogi személy. Ondllo feliigycleti, iranyitdsi, hatosagi jogkort gyakorol,

onalloan gazdalkods, teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

A Hivatal a Képviseld-testiilet altal alapitott egységes szervezet, melyet a polgarmester
iranyit. A polgarmester munkéjat az alpolgarmester segiti, feladatat a polgarmester altal

meghatarozottak szerint latja cl.

A képviscletre, a kiils6 kapcsolattartdsra a polgarmester (alpolgarmester), illetve a jegyzo
jogosult. Ezen jogukat esetenként, vagy az igyck meghatarozott kére tekintetében

atruhazhatjak.

A Hivatalt a jegyz6 vezeti, aki gondoskodik a munka megszervezésérol, az Snkormanyzat
sajat feladatain kivill esd ¢s jogszabalyokban meghatdrozott feladatok végrehajtasarol,
valamint az Onkorményzati feladatok torvényességének biztositasarol. A Hivatal

képviscletére a jegyzd, akaddlyoziatdsa esctén az aljegyz6 jogosult.

A Hivatal bels6 mikodése soran a szervezeti egységeket az irodavezetd, akadalyoztatasa

esetén az altala megbizott tigyintézd jogosult képviselni.

3. A Polgirmesteri Hivatal iranyitisa, vezetése, a munkaltatoi jogok gyvakorlisa

A polgarmester — a jegyz6 Gtjan, a képvisclo-testiilet dontései szerint ¢s sajat hataskorében —

iranyitja a Polgarmesteri Hivatalt.

a1

Polgiarmester

- A Polgarmester a Képviselo-testiilet dontésénck megfeleloen sajat hataskorében

irdnyitja a Hivatalt.

- A jegyz6 javaslatat figyclembe véve meghatarozza a munka szervezése, a dontések

clékészitése és végrehajtasa teriiletén a Hivatal altal cllatando feladatokat.

- Az onkormanyzati, allamigazgatasi feladatait, hataskoreit a Hivatal kdzremiikddésével

latja el.

~ Dént a jogszabaly altal hataskérébe utalt dllamigazgatasi tigyckben, hatosagi

jogkorikben, egyes hataskoreinck a gyakorlasat dtruhézhatja.



A jegyzO javaslatara eldterjesztést nyujt be a képviselo-testiletnek a hivatal belso
szervezeli tagozodasara, a hivatal munkarendjére, az tigyfélfogadés rendjére.
Hataskorébe tartozo tigyekben szabilyozza a Hivatalban a kiadményozas rendjét,
Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz06 tekintetében.

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

Az altala meghatarozott kirben egyetértési jogot gyakorol a jegyzd hatdskorébe tartozo
kinevezés, vezetdi megbizds, felmentés, vezetdi megbizas visszavonasa és jutalmazas
eseten,

Rendszeresen tart vezetoi megbeszéléscket az 6nkormanyzati miikodéshez kapesolodo
idészeri fcladatok meghatarozasara, és a dontések végrehajtasanak szamonkérése
céljabol.

Sziikség szerint, de évente legalabb cgy alkalommal apparatusi ¢riekezletet tart, melyen
a jegyzovel kozosen értékeli a Hivatal tevékenységét, illetve meghatdrozza ez
clkovetkezendo idoszak feladatait.

Biztositja az onkormanyzat demokratikus miikodését, széles kori nyilvanossagat.
Segiti a teleptilési képviselok, bizottsagok munkajat.

Gyakorolja a testilet altal a polgarmesterre atruhdzott hataskoroket.

Dént a testvérvarosi, partnervarosi kapcsolattartdssal Osszefiiggd Onkormanyzati
delegacio kilfoldi utazdsardl, tagjairdl ¢s napi dijarol.

Egytttmikédik a tdrsadalmi szervezetekkel, kiiléndsen a lakossag onszervez6dd

kozosségeivel.

3.2. Jegyzo

A jegyzd vezeti a Hivatalt, gondoskodik az 6nkormanyzat miikdésével kapcsolatos feladatok

ellatasardl, a hataskorébe utalt tgyek intézésérol:

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i, munkavallaldi tekintetében
azzal, hogy a kinevezés, felmentés, vezetdi megbizas, illetve annak visszavondsa,
jutalmazas tekintet¢ben - a polgarmester altal meghatarozott kérben -, a polgarmester
egyetértésc szitkséges;

az irodavezetdk kozremikodésével elkésziti a Hivatal koztisztviseldinek mindsitését,
javaslatot tesz jutalmazasra, elismerd cim, kitlintetés adomanyozésira;

dontésre eldkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatési igyeket a polgdri
védelem, t{iz- és kozrendvédelem, katasztrofa clharitas és honvédelem feladatkorében;
dont azokban a hatésagi tigyekben, amelyeket a polgdrmester részére ad at;

dont a hataskorébe utalt - énkormanyzati, dnkormanyzati hatosagi, allamigazgatasi -
ligyekben;

hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmdnyozds rendjét, meghatirozza a

Hivatal szervezeti egységeinek feladatait;



szervezi az cgylittmiikddést a fegyveres, a rendészeti ¢s mas szervekkel a kozrend-
kézbiztonsag fenntartdsa és javitasa ¢rdekében;

kialakitja a Hivatal szdmviteli rendjét, pénziigyi rendszerét a koltségvetési szervekre
vonatkozo cléirasok alapjan;

cllatja az Snkormanyzat dltal alapitott ¢s fenntartolt koltségvetcsi szervek pénziigyi-
gazdasagi cllendrzésct;

ellatja a Hivatal, mint kdltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatai irdnyitasat a
Képvisclé-testiilet felhatalmazasa alapjan, gondoskodik a koltségvetési  szervek
pénzellatasarol;

gondoskodik az onkorményzat mikodésével Osszefliggd feladatok ellatasarol,
rendszeres kapesolatot tart a képviselokkel, a bizottsagok elndkeivel;

gondoskodik a képviselo-testiilet tagjai munkéjahoz sziikséges operativ intézkedésck
megszervezEsérol,

cllatja a képvisclo-testilleti és a bizottsagi Gilések adminisztrativ fcladatait, biztositja az
iilések technikai feltételeit és az eldterjesztésck szakszerliséget;

kozremiikodik a polgarmester és alpolgarmester nevében a képvisclo-testiilet elé keriild
eldterjesztések elkészitéschben;

az irodavezeték kézremikodésével folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a
képviseld-testiilet elé keriilé hatdrozatokat és rendelet tervezeteket;

a képviseld-testiilet ¢és a polgarmester altal meghatdrozott dnkormanyzati feladatok
teljesitésén kivill megszervezi az allampolgdrok allamigazgatasi tigyeinck szakszeri
intézeését;

biztositja a gyors ¢s korszeri igyintézés feltételeit a hatosagi tigyintézds terén;
gondoskodik a Hivatal személyi és targyi feltételeirél, meghatdrozza az egyes szervezeti
egységek elhelyezését, gondoskodik a hivatali dolgozok rendszeres tovabbképzésérol;
rendszercsen ellendrzi a Hivatal aktualis feladatainak végrehajtasat;

tanacskozdasi joggal részt vesz a képviseld-testiilet és a képviseld-testiilet bizottsdgainak
iilésén;

szitkség szerint beszamol a Hivatal tevékenységérdl a polgarmesternck, évente a
Képviselo-testiiletnek;

figyelemmel kiséri a képviscl6-testllet ¢s  szervel szervezeti  és  miikddési
szabalyzatanak, megalkotasat, modositasat ¢s mikodésiik torvényességét;
gondoskodik a képvisclo-testiileti ¢€s bizottsagi jegyzdkényvek, valamint az atruhazott
hataskérben hozott hatirozatok Kormanyhivatalok részére hatariddben torténd
tovabbitasarol;

a képvisel6-testiileti cldterjesztéseket torvényességi szempontbd! ellenjegyzi, koteles
jelezni, ha dontésiknél jogszabalyseriést észlel;

rendszeresen  tajékoztatast ad a képvisclo-testilletnek, a  bizottsdgoknak, a

polgarmesternck az nkormanyzat munkajat érinté jogszabalyokrdl,



biztositja a lakossdg tajckoztatdsat a képviscld-testiilet mukodésérol, kozérdeki
déntéseirdl, valamint a Hivatal aktualis, az dallampolgarok széles korét érintd
feladatairol;

gondoskodik a belsd ellenorzés keretében a koltségvetési szervek ellenorzésérdl;
szervezi és irdnyitja a valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat

mint csaladvédelmi koordinacioért felelds, cllatja a hozzatartozok kozotti eroszak
megel6zéséhez kapesolodo feladatokat;

biztositja az ASP szakrendszereinek mitkodését, gondoskodik a technikai feltételekrol.

3.3 Aljegyzo

kizvetlentl irdnyitja a Hatdsdgi Irodat,

a jegyzd tartos tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén teljes jogkorrel cllatja a
jegyzo hataskorébe tartozd feladatokat.

ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat

.

3.4 A jegyzdi és az aljegyzoi tisztség egyidejii betdltetlensége esetén, illetve tartos

akadalyoztatasuk esetén

legfeljebb 6 hénap idétartamra — a jegyz06i feladatok ellatasaval a polgarmester a
Polgdrmesteri  Hivatal jegyzére vonatkozo képesitési el6irasoknak megfeleld
koztisztvisel6jét bizza meg,

a kinevezés modositasa kozszolgalati jogviszonyban elnevezésl okiratban keriilnek
meghatarozasra a tisztség betoltésével osszefliggd feladatkdrok

a tisztség betdltése soran a munkaltatéi jogokat, valamint a beszerzéssel kapesolatos

feladatok clldtasat a polgarmester egyetértési jogaval egytittesen gyakorolja.

4. A Hivatal gazdilkoddsa

4.1. A Hivatal gazdilkoddsa:

A Hivatal az 8nkormanyzat gazdalkodasanak végrehajté szerve, sajat kéltségvetési eldiranyzata

korében 6nalldan gazdalkodo koltségveteési szerv,

4.2. A Hivatal gazdilkoddsat:

- az Allami Szamvevdszék,

- a Kormanyzati Ellenorzési Szerv,
- Magyar Allamkincstar,

- a belsé ellendr,

- a Képvisclo-testiilet Pénziigyi Bizottsaga jogosultak ellenérizni.



4.3. A Polgirmesteri Hivatal gazdilkodasdval kapcsolatos szabilyokat az alabbi,

mindenkor hatélyos szabalyzatok, utasitasok tartalmazzik:
- Szamlarend,
- Szamviteli politika,
- Pénzkezelési szabalyzat,
- Gazdélkodasi szabdlyzat,
- Feleslegessé valt vagyontargyak (eszkozok, készletek) hasznositasanak, selejtczésének
szabalyzata,
- Eszkdzok és forrasok értékelési szabilyzata,
- Belsé Ellendrzési Kézikonyv,
- Eszkdzok ¢s forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata,
- Belsd kontrollrendszer szabalyzat
- A vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabdlyzata
- Reprezentacios kiaddsok szabalyzata,
- Beszerzési szabalyzat,
- Gépjarmiivek igénybevételénck ¢s hasznélatanak szabalyzata,
- Kikiildetési szabalyzat,
- Kozbeszerzési szabalyzat,

- Onkoltségszamitasi szabalyzat

4.4. A feladatellatis (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi. gazdasagi feltételeit a
fenntarto, feligyeleti szerv biztositja. A Képviselo-testiilet  biztositja, bocsatja
rendelkezésre az Gnkormanyzat tulajdonaban lévé feladatvégzéshez szitkséges vagyon- és
pénzeszkozt. A pénzigyi — gazdasdgi feladatokat a Polgdrmesteri Hivatal gazdasagi

szervezete, a Pénziigyi Iroda latja el.

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

- dnkormanyzati tdmogatas.



4.6. Koltségvetés, kiltségvetési eloiranyzatok:

Az 6nkormanyzat éves koltségvetési rendelete magaba foglalja a Polgarmesteri Hivatal
clkilénitett koltségvetési cldiranyzatait.

A Polgarmesteri Hivatal a jovahagyott koltségvetési eloirdnyzat keretein  beliil
gazdalkodik az allamhéztartasi térvényben, a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben,
az dnkormanyzati torvényben meghatarozott feltételek mellett a gazdasagi-pénziigyi
jogszabalyokban ¢és szabalyzatokban, a fenntarto, feligyeleti szerv dontéseiben foglaltak

szerint.

4.7. A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasiaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok:

A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott kéltségvetési eloiranyzatok felhasznaldséra, a
koltségvetés végrehajtasara, beszamolasidra vonatkozdan a kiilén utasitasok és

szabalyzatok rendelkezései iranyadok.

4.8. Létszam ¢és személyi juttatds eldiranyzat:

A hivatal a 1étszdm és személyi juttatdsok eclbiranyzataval a létszam- és illetmény
elbirdnyzat keretei kozott énalldan gazdalkodik. A 1étszam- és illetménygazdalkodasra a
vonatkozo kozponti (Aht., Avr.) jogszabalyokban, az éves koltségvetési rendeletben, a

kiilon szabalyzatokban foglaltak az iranyadok.

4.9. Operativ gazdidlkodas, koltségvetés végrehajtasinak folyamata:

4.10

-

A kotelezettségvallalds, az utalvanyozas, az cllenjegyzés és az érvényesités rendjét az erre
vonatkozo kiilon szabalyzatok, tartalmazzak.

FelelGsségi szabdlyok: az allamhdztartasi torvényben és az dllamhdztartds miikodési
rendjét szabalyozod kormanyrendeletben meghatdrozott, a koltségvetés végrehajtasaval
dsszefliggd alapveto felelosségi szabalyok, rendelkezések, valamint a kiilon szabalyzatok

az irdnyadok.

Gazdilkodasi jogosultsagok:
A gazdilkodas vitelével Osszefliggd jogositvanyok, cgyes gazdalkodasi jogosultsiagok
gyakorldsara a killén szabalyzatokban meghatdrozottak, a munkakéri leirasban foglaltak
vonatkoznak, ill. esetenként névre széloan kiadott megbizasokban, felhatalmazasokban
rogzitettek szerint gyakorolhatok.
A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellato személyek feladatkérének és munkakorének

részletes meghatdrozasat munkakori leirds tartalmazza.



4.11.

L

A koltségvetési szerv altalanos forgalmi ado alanyisdga: AFA korbe tartozo adoalany, az
AFA torvénynck megfeleld modon.

Vagyon, vagyonnal val6 gazdalkodas:

Ingatlanvagyon: Az énkormanyzat vagyonanak gazdalkodasi szabalyairdl, valamint a
vagyon hasznositasinak szabalyairol szolo rendeletek szabélyozzak, az abban foglalt

rendelkezéseket kell alkalmazni.

II. FEJEZET
A HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOLODASA

A Hivatal szervezeti felépitése

Jelen SZMSZ a kivetkezdk szerint hatarozza meg a Hivatal szervezeti felépitését (2. szamu

melléklet).

1.1. A Hivatal szervezeti egységei:

1.2

1.3.

- Jegyz6i Kabinet
— Polgarmesteri Kabinet
— Foépitész
— Hatosagi Iroda
~  Pénziigyi Iroda
—  Ado Iroda
~  Varosfejlesztési Iroda
~ Konyha
A Hivatal szervezeti cgységei jogi személyiséggel nem rendelkeznek, az cgységes

Hivatal munkaszcrvezetének részeit képezik.

A munkamegosztds szempontjabol elkiloniilt belsé szervezeli cgységek, az irodak ¢lén a
jegyz6 altal hatdrozatlan idére megbizott vezetd koztisztviseld, az irodavezetd all. Az
irodavezetok megbizasa palyazati eljards nélkil, a jegyz8 és a polgdrmester

cgyetértésével torténik.

Az irodak cgymassal mellérendeltségi viszonyban allnak, ¢s kotelesck egyiittmikodni
kozos feladataik megvalositisiban, az 6nkormanyzati  ¢érdek megjelenitéscben,

képviseletében.



2.

A szervezeti egységek iranyitasa, valamint a munkavallalok feladatainak altaldnos

meghatirozisa

2.1. Irodavezeto
Az irodavezetd feladata az irodahoz tartozd szervezeti egységek, dolgozdk szakmai

koordinalasa. E mindségében végzett tevékenységéért felelosséggel tartozik a Hivatal

vezet$jének és a polgarmesternek.

Az azonos szintli szervezeti egységek vezetdi egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak

és kotelesck egytittmikddni a feladatok cllatasdban.

Az iroda vezetését a jegyzo altal, a polgarmester egyetértése mellett hatarozatlan idore

kinevezett, vezetd beosztasinak mindsulod koztisztviselo latja el, aki

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

biztositja a kiadott feladatok hataridére torténd szakszer( és torvényes végrehajtasat;
ellatja a részére meghatarozott cgyéb feladatokat (pl. teljesitményértékeléssel,
mindsitéssel kapesolatos feladatok);

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

gondoskodik az iroda dolgozoi munkakéri leirasanak elkészitésérol;

elkésziti, majd folyamatosan aktualizdlja az iroda feladat-jegyzckét (a hatalyos jogi
szabalyozas feltintetésével);

a testileti munka hatékonysaga érdekében egyiittmikodik a bizottsdgi elnokokkel,
eldkésziti az iroda feladatkoréhez tartozo testiileti cliterjesziéseket, részt vesz a
képviselo-testiilet és az illetékes bizottsag iilésein;

sziikség szerint egyiittmiikddik a tars iroda vezetdivel a feladatkoriiket érintd
kérdésekben;

figyelemmel kiséri a kozponti és helyi jogalkotast;

kezdeményezi a helyi jogszabalyok modositasat tarsadalmi és kdzponti jogi kéryezet
valtozasa vagy felhatalmazas alapjan,;

figyelemmel kiséri az irodai munkéhoz kapcsolédd ASP szakrendszer megfeleld
miik6dését és hasznalatat;

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

felelGs az iroda egész munkdjacrt, annak szakszer(i, jogszer( mikddéséért;
rendszeresen beszamol az altala vezetett szervezeti egység tevékenységérdl a

jegyzonek, igény esetén a polgarmesternck;



- ajovahagyott szabadsagolasi terv alapjan a szervezeti egyscg dol gozoira engedélyezi az
évi rendes szabadsag megfeleld igénybevételét, gondoskodik az éves szabadsagok
december 31-ig torténd kivételérél;

- kezdeményezi a jegyzonél a szervezeti egységét érinté megilresedett allashelyek
betdltését, javaslattal €1 a szakmai és egy¢éb feltételek meghatarozasara;

- javaslatot tesz a jegyzénck a szervezeti egységében dolgozok tovabbképzéscére, cgyes
kiilon juttatisok biztositdsara, jutalmazésara, felmentésére vagy fegyelmi feleldsscgre
vonasira, kitiintetésére, illetve elismerd cim adomanyozasara;

- biztositja az altala vezetett szervezeti egységnél a munkafolyamatokba beépitett
cllendrzeés mikodeését;

—  koteles az iroda mitkodésérél naprakész informacioval rendelkezni;

- az altala alairt vagy szignalt iratért szakmai és biintetGjogi feleldsséggel tartozik.

2.2. Ugyintézo
A Hivatal érdemi tigyintézést végzo koztisztviseldje.

Feladata:
- a munkakori leirasaban részére megidllapitott, illetve irodavezetdje altal kiadott
feladatoknak a hataridék figyelembevételével torténd elvégzese,
- az 4llamigazgatisi, hatosagi ligyek érdemi dontésre vald eldkészitése, felhatalmazas
esetén kiadmanyozasa;
- felelés a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a torvényesség betartasaért

2.3. Fizikai alkalmazott

A fizikai alkalmazott munkavallaldé a munkakori leirasaban megallapitott feladatait a

felettesétdl kapott utasitasok alapjan latja el.

1Il. FEJEZET

A HIVATAL FOBB FELADATAI ES HATASKORE

1. A Hivatal alaptevékenységként elldtja:

- az onkorményzat mikodésével, valamint az allamigazgatdsi tigyek dontésre vald
eldkészitésével és végrehajtasdval kapesolatos feladatokat,

- ezen beliil a Polgérmesteri Hivatal alapvetd feladata a hatilyos jogszabdlyokban foglalt
feladat- ¢s hataskori jegyzék szerinti tevékenység cllatisa, az azzal kapcsolatos jogi,

szervezési, gazddlkodasi, végrehajtasi, ellendrzesi és nyilvantartasi tennivalok végzése,



- a Polgarmesteri Hivatal scgiti a Képviselo-testiilet és bizottsdgai munkajat, feladata a

déntések szakmai eldkészitése, valamint a dontések végrehajtasanak szervezése.

A hivatal alaptevékenységének korményzati funkciok szerinti felsorolasa:

A kormanyzati funkcié megnevezése Kormanyzati funkcié
szama
Onkormanyzatok ¢s onkormdnyzati  hivatalok  jogalkoté és 011130
altalanos igazgatasi tevékenysége
Orszagos és helyi nemzetiségi Onkormanyzatok igazgalisi 011140
tevékenysége
Adé-, vam- és jovedéki igazgatis 011220
Atfogd tervezési ¢ statisztikai szolgaltatasok 013210
Az ¢énkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapesolatos 013350
feladatok
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazditkoddsi, lizemeltetési, 013360
egyéh szolgdltatdsok
Orszaggytilési,  Onkorméanyzati  €s  europai  parlamenti 016010
képviselovilasztisokhoz kapesolodo tevékenysépek
Orszagos és helyi népszavazdssal kapesolatos tevékenységek 016020
Allampolgarsagi tigyek 016030
Kézteriilet rendjének fenntartdsa 031030
Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatas 041232
Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas 041233
Kdzfoglalkoztatasi mintaprogram 041237
Mashova nem sorolt gazdasagi dgyek 049010
Telepiilésfejlesztés ipazgatisa 062010
Viros-, kdzséggazdilkoddsi egyéb szolgaltatisok 066020
Haziorvosi iigyelet ellatds 072112
Ovodai nevelés, ellatas mitkodietési feladatai 091140
Koznevelési intézmény 1-4. évfolyamdn tanuldk nevelésével, . 091220
oktatasaval Osszefiiged mikodtetési feladatok
Alapfoki miivészetoktatis 091240
Koznevelési intézmény 5-8. évfolyamén tanulok nevelésével, 092120
oktatasaval dsszefiigpo mikddtetési feladatok
Gyermekeétkeztetés kéznevelési intézményben 096015
Munkahelyi étkeztetés kivznevelési intézményben 096025
Intézményen kiviili gyermekétkeztetés 104037
Menekilltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes cllatasa és 107070
tamogatés




A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2. Szervezeti tagozodas szerinti fobb feladatesoportok:

szervezési és jogi tevekenység,

személyzeti-, kozoktatasi-, kozmivelddési-, ifjusagi-, sport-, ¢s rendezvényszervezesi
feladatok,

informatikai ¢s varosmarketing feladatok,

nemzetiségi énkormanyzatokkal kapesolatos feladatok,

polgarvédelmi, katasztrofavédelmi feladatok,

cgészségiigyi és szocialis tigyckkel kapesolatos feladatok,

koltségvetési-, pénziigyi-, szamviteli-, feladatok,

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

véllalkozast segitd ipari-, kereskedelmi-, mezdgazdasagi-, fogyasztovédelmi feladatok,
szocidlis igazgatdsi, adoigazgatasi és kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok,
anyakonyvi igazgatdssal kapesolatos feladatok,

adatvédelmi feladatok,

3. A Hivatal a Képviselé-testiilet és bizottsdgai mikodésével, dontéseinek végrehajtsival

kapcsolatos feladatai

3.1 A képviselé-testiilet mitkodésével kapesolatban a Hivatal:

clokésziti a helyi rendelet tervezeteket, a feladat- ¢s  hatdskorébe tartozo
cléterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, ¢és vizsgalja a torvényességet;

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

nyilvantartja a képviseld-testitlet rendeleteit, hatdrozatait, clkésziti a lejart hatarideji
hatarozatok végrehajtasarol szolo jelentést,

cllatia a testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, ligyviteli ¢s

adminisztracios feladatokat.

3.2 A bizottsagok miikidésével kapesolatban a Hivatal:

clokésziti a bizottsdgok iilésein targyaland6 elbterjesztéseket, a bizottsag feladat- és
hataskérébe tartozo dontéseket;

kézremiikodik a bizottsagok képviseld-testiileti eléterjesztéseinek eldkészitésében:
cllatja a bizottsagok tigyviteli feladatait;

végrehajtja a bizottsagi dontéseket.



3.3 Az onkormanyzati képviselok tevékenységével kapesolatban a Hivatal:
- ajegyzOn keresztiil scgiti a képviselék munkajat, jogaik gyakorlasat;
— soron kiviil megvizsgalja a képvisclok javaslatait, bejelentéseit, és arra 15 napon beliil
valaszt ad;
- a képviseld-testiileti iilések elott az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint biztositja

résziikre az irdsos anyagok cljuttatasat.

3.4 A polgarmester allamigazgatasi feladat- és hataskorével kapcsolatban a Hivatal:
- kozremikodik a polgarmester allamigazgatasi feladat és hatiskorének ellatdsaban;
-~ kozremiikodik a honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa elhdritdsi tgyekben a

polgarmester allamigazgatasi feladatainak helyi végrehajtaséban,

3.5 A jegyzo feladat- és hataskorével kapesolatban a Hivatal:
- koézrem(iksdik az Snkorményzat mikoddésével dsszefliggd feladatok ellatdsaban,;
~  kozrem(ikodik a jegyz6 dllamigazgatasi feladat ¢s hataskorének ellatdsban;
~ gyakorolja a jegyz0 altal atruhdzott jogkorben a térvény vagy kormanyrendelet alapjan

a jegyz6re ruhdzott clsofoku hatdsagi jogkoroket.

3.6 A Hivatal altalanos miikodésével kapcesolatos feladatok

- az ligyfélfogadasi tevékenység ellatasa, az tigyfelek tajékoztatasa, felvildgositasa;

—  kozérdekd bejelentések, javaslatok, panaszok kezelése;

- az cldirt statisztikai adatok gytjtése ¢és beszamolok elkészitése, illetve az abban valo
kézremukodés;

- eloirt tigyviteli feladatok ellatasa, kiilonds tekintettel a postizéssal kapcsolatos
feladatokra;

- nyilvinossdg tajékoztatasaval, valamint a kozzététellel kapesolatos  feladatok
elldtdsdban vald kézremiikadés;

~ rendszeres kapcsolattartds az 6nkorményzati intézményekkel, és civil szervezettek,

— vélasztéssal, népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatésa;

- vagyonvédelmi, munkavédelmi és tlizbiztonsagi szabdlyok betartasa.

4. A Hivatali feladat- és hataskdér meghatarozas szabdlyai

A hivatali dolgozok a feladataikat a munkakdri leirdsukban foglaltak szerint, a vonatkozdé
normak betartdsaval végzik, melyek a

- jogszabalyok, 6nkormanyzati hatarozat,

— polgarmesteri utasitds,

- jegyz0i ulasitds,



~  polgarmester s jegyz0 kézos intézkedése, utasitasa,
= korlevél,
- emlékeztetdében meghatarozott feladatok,
- ahivatali felettes irasbeli és szobeli utasitasa.
A munkakéri leiras a kinevezési okmany melléklete. A munkakdri leirdsok naprakész

allapotaért a szervezeli egység vezetdje (irodavezetd) felelds.

5. A szervezeti egységek belso szabdlyozdsinak rendje

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

{ovibbi részletszabalyokat a hivatal vezetSje dllapitja meg.

6. A Hivatal kiilsé kapcsolatai, a kapesolattartds rendje

6.1 Kiilsé kapcsolattartis rendje:

A hivatal dolgozéit az allampolgdrokkal, az Gnkormanyzati ¢s mas kiils6 szervekkel,
intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal valo kapesolattartasban a kulturalt, hatékony, gyors

iigyintézésre valé torekvés, valamint a segitd szandck kell, hogy jellemezze.

Az irodavezetok a feladatkorikben eljérva kozvetlen kapesolatban allhatnak az 6nkorményzat
intézményeivel, gazdasagi tarsasdgaval. Ennek soran jogszabalyban, &nkormanyzati
hatirozatban, munkaltatéi dontésben meghatarozott adatszolgaltatast kérhetnek, illetve
adhatnak. A jegyzé torvényességi cllendrzési jogkorében cljaro dolgozd jovahagyott
cllenérzési program vagy eseti megbizds alapjdn jogosult cllendrzést végezni.

Az cllenérzésre jogosult kiilsd szervekkel, felettes hatosagokkal a jegyz6 ¢s a polgarmester

jogosult a kapcsolattartisra, esetenként donthet a kapcsolattartd személy¢érol.

IV. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESE

1. A munkaltatoi jogkor

1.1 A jegyzé vonatkozasdban a munkdltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

1.2 A Hivatal dolgoz6i tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyzd gyakorolja. A jegyzo egyes
munkaltatéi jogositvanyait jegyzoi utasitasban atruhazhatja.

1.3 A munkiltatoi jogkor gyakorlasanak rendjét, valamint a helyettesités ¢s kiadmanyozas

rendjét a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.



2. Munkatervek

2.1 A Hivatal a munk4jét - az dnkormanyzati feladatok tekintetében - a képvisclo-testilet dltal
elfogadott iilésterv alapjan végzi.

2.2 Az liléstervben meg kell hatdrozni a feladatok elvégzéséért elsdsorban felelds hivatali
szervezeti egységet ¢s a végrehajtas hataridejét.

2.3 Az iiléstervben foglaltak végrehajtasat a jegyzo ellendrzi. Amennyiben a feladat elvégzése
akadalyba iitkozik, az érintett szervezeti egység vezetdje haladéktalanul kételes errdl a

jegyzot tajékoztatni.
3. Ertekezletek

3.1 Az értekeziet a feladatok meghatrozdsanak, koordindldsanak, és a feladatteljesités

kovetésének, ellendrzésének az egyik eszkoze.

3.2 Az értekezlet keretében az értekezlet 9sszehivoja
- a résztvevoknek kiadja a feladatokat, biztositja a dontések clokészitésének,
végrehajtasanak feltételeit, a sziikséges informaciokat,
- arésztvevokkel attekinti a kordbbi feladatok végrehajtasanak allasat,
- dértelmezi a képviseld-testiileti, polgdrmesteri, jegyzoi dontéscket, és meghatirozza az
azokbol kévetkezd feladatokat,
- szakmai megbeszélést, tdjékoztatot tart a fejlesztés érdekében G munkamodszerck
bevezetésének lehetdségérol,
- feltdrja az esetleges konfliktushelyzeteket, és kezeli azokat a résztvevikkel kozosen.
3.3 Az érickezletrdl emlékeztetdt kell késziteni. Az értekezleten meghatarozott feladatokrol az
érintetteket irdsban tajékoztatni kell. Az érintett vezetdk az emlékeztetdben rogzitett
fcladatok végrehajtasarol kotelesek a kovetkezd értekezleten, de legkésdbb a hatdridd
lejartakor beszamolni a Hivatal vezetdjénck.
Az értekezletek lehetnek:
a) kibovitett vezetoi ¢rtekezlet
b) irodavezetdi értekezlet
¢) iroda értekezlet
d) apparatusi értekezlet

e) egyéb értekezlet

17



a) Kibdvitett vezetdi értekezlet

A jegyzd és az irodavezetdk részvételével elsddiegesen a testitleti iilések eldkészitésénck,
valamint az dnkorményzat ¢s a Hivatal valamennyi vezet6jét érintd kérdésck megtargyaldsanak
foruma. Havonta legalabb cgyszer, de szikség szerint gyakrabban is Gsszchivhato. Az

érickezlet dllando meghivottja a polgarmester ¢és az alpolgarmester.

b) lrodavezetdi értekezlet

A jegyzé és az irodavezetdk részvételével kéthetente, illetve sziikscg szerint megbeszélést tart,

Témajat a jegyz0 allitja dssze és vezetl.

¢) Iroda értekezlet
A Hivatal belsé szervezeti egységei értckezletének célja, hogy sziikség szerint, de legalabb
negyedévente a dolgozok tajékoztatdsa az aktudlis feladatokrol, a szakmai jogszabalyok

véaltozasarol, az dket érinté vezetdi dontésekrol.

d) Apparatusi értckezlet
A polgarmester a sajat vagy a jegyzd kezdeményezésére a Hivatal egészét érintd tgyekben
munkamegheszélést tart sziikség szerint, de évente legalabb egyszer, ahol a Hivatal valamennyi

dolgozdja részt vesz.

¢) Egycb értekezlet
Konkrét iigyek, feladatok egycztetésére szolgalo megbeszélés, mely pl. szervezeti egységek
kozotti egyiittmiikddést igényel, vagy kiils6 fél részvétele szikséges. Osszehivasara a

polgarmester, jegyzd jogosult, illetve az altaluk megbizott személy.

4. A Hivatalon beliili kapcsolattartds rendje

4.1 A szervezeti egységek kozotti kapcsolatok

Az irodavezetdk és a Hivatal dolgozoi egyméssal, valamint az 6nkorméanyzati intézményckkel
és a gazdasagi egységekkel a Hivatal feladatainak ellatasaval kapcsolatos munkafolyamatokban
kozvetleniil miikédnek egyiitt. A feladatok egyeztetése értekezleten torténik.

A szervezeti egységek/vezetok kozott felmerild feladatelosztdssal, munkamegosztassal
kapcsolatos vitat a jegyzo birdlja el és hoz a dontést.

A problémak megelézése érdekében biztositani kell a folyamatos informaciodramléast. Az irasos

kommunikaciot (belsé levelezést) a szitkséges szintre kell korlatozni.
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4.2 Egyéb kapcesolatokra vonatkozo szabalvozis (szolgalati uf)

A Hivatal dolgozéi, irodavezetok a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok végrehajtasarol, a
felmeriilé problémakrol, vezetdi beavatkozist igényld eseményekrdl minden esetben a
szervezet szerinti kozvetlen vezetot kotelesek tajékoztatni.

Magasabb szintli vagy masik szervezeti egység vezetOje kérdésére a dolgozé, irodavezetd
kételes a tevékenységi korére vonatkozo tdjékoztatast megadni, €s errdl hivatali felettesét
tajékoztatni.

A képvisclo-testiilet tagjainak a képviseloi munkdhoz sziikséges és igényelt tamogatast az
irodavezetok a jegyzon keresztil kotelesck megadni, a személyes adatok védelmérol szolo
torvényben foglalt kotelezettségek, illetve a mindsitett adatra vonatkozé szabélyok egyideji
betartasaval.

A hivatali felettes utasitasi joga a szervezeti felépités szerint hozza tartozd dolgozokra terjed
ki. Rendkiviili esetben vagy kiilén megbizas alapjan a hivatali felettes atlépheti a szervezeti
felépitéssel meghatdrozott vezetdi Iépesot. Ebben az esetben az utasitast kiadd ¢és az utasitott
koteles az utasitas tényérol, ¢és a szolgalati at elmaraddsdnak okardl a hivatali felettest

tajékoztatnia feladat teljesitésével egyidejiileg.

5. Munkarend, iigyfélfogadas

5.1.1 A Hivatal dolgozéinak altalanos munkarendje (kivéve kozterilet-feltigyeld):

Heéto: 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 magaban foglalja a 30 perces ebédidat is.

5.1.2 A koztertilet-felligyeld munkarendje:

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

A munkarend magéban foglalja a 30 perces ebédid6t is.

5.2 A jegyzo a hivatali munkarendben meghatarozottol eltéré munkarendet is megallapithat.
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5.3 Az igyfélfogadas rendje:

Hétfo: 8,00 — 12,00-ig, 13 — 18:00-ig
Szerda: 8,00 — 12,00-ig, 13 — 16:30-ig

Csitortok: 8,00 — 12,00-ig

5.4 A foépitész tigyfélfogadas rendje:
HEto: 13,00-17,00-ig
Szerda: 13,00-16,30-ig

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

Az altalanos tigyfélfogadasi rendtél eltéri csak a munkasziineti és linnepnapok munkarendjét

meghatarozo jogszabalyok szerinti keretben Ichet a jegyz6 kiilon rendelkezése alapjan.

6. Utasitasi, ellenorzési jogok, beszidmoltatis

6.1 Az irodavezetd, a szakmai munka vezetésével megbizott dolgozo feladat- és hatdskorében
cljarva, a koordindldsuk ala tartozo dolgozok tekintetében feladat meghatérozasi, utasitasi,

cllenérzési és beszdmoltatasi joggal rendelkezik.

6.2 A Hivatal dolgozoi tckintetében ellendrzést a jegyzd, illetve a jegyz6 altal megbizott

személy végezhet.

6.3 A Hivatal koztisztviseldjét beszamolasi kotelezettség terheli

- a feladat végrehajtasir6l, ha azt jogszabaly cldirja, hivatali felettese kéri vagy a

végrehajtas soran akadaly mertlt fel,

. az atruhdzott hataskérben, illctve kiadmanyozdisi jogkorben cllatott feladatokrol az

atruhazé altal meghatarozott rendben,

- amennyiben torvénysértést észlel az eljaras soran.

7. A helyettesités rendje

7.1 A jegyzit akadalyoztatisa és tavolléte esctén az Al jegyzd jogosult helyettesiteni. A jegyzo
és az aljegyz6i tisztség betolictlensége, vagy tartds akadalyoztatdsa esetén a jegyzoi

feladatokat a pénziigyi irodavezetd latja cl a polgarmester iranyitasaval.

7.2 Az irodavezetdt a Kozszolgilati szabéalyzat kiadméanyozds rendje szerinti helyettesiik,

ennek hidnyaban a jegyz§ altal kijeldlt személy helyettesiti.
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7.3 A feladat ellatasaval munkakdéri leirdsa alapjan megbizott koztisztviseld, munkavallalo

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

7.4 A helyettesitést ellatd szemdély kételes a helyettesités soran clvégzett feladatokrol és

tevékenységérdl a helycettesitett személy részére beszamolni,
8. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
8.1 A Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok:

a) Evente:

- Jegyzd

- Aljegyzo

- Pénzigyi Iroda vezeto

- Beruhazési referens

- Onkorményzati t6bbségi tulajdonban 1évé gazdasagi tarsasag vezetd tisztségviseldje

b) Kétévente:
- Adougyi tgyintézdk
- Pénziigyi tigyintézok

8.2 Az Onkormanyzat intézményeinek vezet6i kétévente kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni.

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

jogszabaly alapjan vagyonnyilatkozat-tételre egyébként kitelezett.

9. Biztonsagi eléirdsok

9.1 A Hivatal vagyonvédelmét biztositani kell. A Hivatalb6l az énkormanyzat tulajdondban

lévo eszkozoket szallitdlevél nélkiil kivinni nem Ichet.

9.2 A Hivatalban a munkaidon tal idegen személy csak testiileti- ¢s bizottsagi tlés, illetve

értekezlet idétartamara tartozkodhat, valamint jegyz6 éltal ellenjegyzett engedéllyel.
9.3 Az adatvédelmi tevékenység irdnyitisa

A hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsdgi ¢s adatszolgaltatasi, valamint a
kozérdek(i adatok nyilvanossdgaval Osszefiiggd tevékenységet az adatvédelmi tisztviseld
latja cl a hivatal belsé szabalyzataiban és a munkakdéri leirasaban foglaltaknak megfelelden.
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4. Jelen SZMSZ-t Halasztelek Varos Onkormanyzatanak Képviselé Testiilete a(z) 4 /2025.

(“)M) szamu hatdrozataval elfogadta.

Jovahagyisi zaradék:

Halasztelek Véaros Onkorményzata képviseletében cljarva a Halasztelki Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikoddési szabalyzatat jovahagyom:

Nagy Barnabis
Polgarmester
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V. FEJEZET
BELSO ELLENORZESI FELADATOK ELLATASA

1. A Hivatal belsé pénziigyi ellendrzési rendszert mikodtet, melynek feladatait kiilso
megbizassal latja cl. Ezen belil gondoskodik a folyamatba épitett, elézetes ¢s utolagos
vezetdi ellenérzés (tovabbiakban: FEUVE) rendszerének 1étrehozasarél, mikadtetésérdl és
fejlesztéserol, kiilondsen:

- a gazdasagi, pénziigyi, szdmviteli folyamatok ellendrzési nyomvonalanak készitésérél
és folyamatos aktualizaldsarol,

- akockazatkezelési rendszer miukadtetésérol és a kockazatelemzésrol,

- aszabalytalansagok kezelésére vonatkozo cljarasrend kialakitasarol és mitkddtetésérol,

. a funkcionalisan fliggetlen, utolagosan végzett belsd ellendrzés (tovabbiakban: belsd

cllenérzés) kialakitasarol és megfeleld mikodietésérdl.

2. A Hivatal pénziigyi iranyitdsi és cllenérzési rendszerének biztositania kell, hogy:

- a szervezeti egységek valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége ¢és célja,
tovabba a rendelkezésre allo cszkozok és forrisok felhasznalasa megfeleljen a
szabalyszerliség szabalyozottsag ¢s megbizhato gazdalkodas elveinek;

- a koltségvetési eszkozokkel ¢s forrasokkal vald gazdilkodasban a koltséghatckony
felhasznélasra valo torckvés jelenjen meg;

- megfeleld, pontos ¢s naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a Hivatal szervezeti
cgységei és a  varosi fonntartidsban miikodd  intézmények gazdalkodasaval
kapcsolatosan.

3. A feladatellatas részletes szabalyait a Belso Ellendrzési Szabalyzal tartalmazza.
VI. FEJEZET

7ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatalya kiterjed a Hivatal szervezeti cgységeire ¢€s valamennyi Hivatali

dolgozora.

2. Az SZMSZ megismertetésérol ¢s betartasarol a jegyzd a szervezeti egységek vezetdi Otjan
gondoskodik.

3. Jelen SZMSZ 2025.februdr 15. napjan Iép hatalyba.
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2. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti egységeinek szakmai feladatai

1. Jegyzoi Kabinet - engedélyezett l1étszimadat: 8,75 {6

- ellatja a testilleti eldterjesztések elkészitésének szervezdsével, koordinacidjaval ¢s
torvényességi ellendrzésével kapesolatos feladatokat, figyelemmel kiséri a képviseld-
testiilet dontéseinek végrehajtasat

- ellitja a képviselo-testiileti és bizottsagi lilések eldkészitésével, szervezésével,
lebonyolitasdval kapcsolatos feladatokat, elkésziti a  jegyzokonyveket, ¢és a
mellékletekkel egyiitt megkiildi a kormanyhivatal részére

— jogi segitséget ny(ljt a tobbi szervezeti egységnek az eldterjesztések clkészitéschez

- ellatja a Hivatal szerzédéseineck megkotésével és nyilvintartasaval kapcsolatos egyes
feladatokat

- elldtja az ©nkormanyzati rendeletck nyilvantartasival, egységes szerkczetbe
foglalasaval kapcsolatos feladatokat

- évenkénti  bontasban koteles nyilvantartani a  képviselo-testileti, bizottsagi
cléterjesziéseket, az eldterjesztésekrdl sz010 hatarozatokat, valamint a lejart hatéaridejii
hatarozatokrol szo6lo jelentéscket

—~ cl6késziti a Hivatalra vonatkozo szabalyzatok, polgarmesteri, jegyzoi intézkedések
tervezetét, illetdleg koordinalja azok elkészitését

- koordinalja a kozzététellel, adatvédelemmel kapcsolatos feladatok cllatasat

- ellétja a jegyzdi hataskorbe tartozd szabalyozottsagi és szabalyossagi feladatokkal
kapcsolatos teenddket.

- cllatja az intézmények alapitd okirataival, valamint torzskonyvi nyilvantartisaval
kapcsolatos feladatokat

- ellatja jegyz6 tigyfélfogadasanak szervezését, munkdjanak segitését

~  kiilsé megbizéssal ellatja a belsé cllendrzési feladatokat

- kiils6 megbizassal biztositja az informatikai feladatok cllatasat

- ellatja a Hivatal humanpolitikai feladatait

- kozremiikodik az cgészségiigyi alapellatassal és a jarobeteg szakellatassal kapcesolatos
feladatok ellatdsaban

- kozremiikodik az anya- és csecsemovédelemmel, az iskola- és ifjusdg-egészségiiggyel
kapcsolatos feladatok ellatdsaban,

~ részt vesz Halaszielek véros foglalkoztataspolitikai feladataiban,
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elékésziti és elkésziti a kozfoglalkoztatasi palyazatokat,

koordinalja a kiilonbozd kozfoglalkoztatasi programok lebonyolitasat és végrehajtasat,
pénziigyi clszamolast készit a megadott hataridOkre,

napi kapcsolatot tart a tarsszervekkel és az 6nkormanyzat intézményeivel,

ellatja a kozfoglalkoztatissal kapcsolatos szervezési ¢s adminisztrativ feladatokat,
felvételi cljaras keretében  foglalkoztatas-egészségiigyi vizsgalatra utalja a
munkavallalokat,

elkésziti a munkaszerzodést és a szitkséges mellékleteket,

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

elltja a kézérdeki munkéval kapesolatos feladatokat,

kikozvetiti a munkara kételezetteket,

nyilvantartja a végzett munkarol sz616 jelenléti iveket,

megszervezi a baleset- és munkavédelmi oktatésokat,

koordinalja a hosszitavu foglalkoztatas intézményi feladatait,

koordinalja a nyari didkmunkit,

szervezi ¢s koordinalja az onkéntes munkat,

éves statisztikat készit a szocialis és gyermekvédelmi ellatdsokrol,

idészakos statisztikat készit a kormanyhivatal utasitasainak megfeleloen,

koordindlja a Helyi Esélyegycnléségi Program végrehajtasat,

ellatja a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel, valamint a népszamlalas
elokészitésével, lebonyolitasival kapesolatos informatikai  ¢s jogi-szervezési
feladatokat

killsé megbizott 1tjan cllatja az adatvédelmi tisztviscldi, adatvédelmi GDPR
feladatokat,

elékésziti a polgarmester hatiskorébe tartozo, a kulfoldick ingatlanszerzésével
kapcsolatos ligycket

cllatja a titkarsagi teenddket,

gondoskodik az intézmények szervezeti ¢s miikodési szabalyzataval, valamint alapito
okirataval kapcsolatos feladatok elldtasarol,

clvégzi az intézmények torzskonyvi nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat, a
valtozdsokat jelenti a Magyar Allamkinestér felé az ANYK program hasznélataval,
cllatja a jegyz6 tevékenységével kapesolatos adminisztrativ, igykezelési teenddket,
végzi a bélycgz ¢és kulesnyilvéntartdssal kapesolatos feladatokat

cllatja az tgyfélszolgdlattal kapesolatos feladatokat,

cllatja az ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat, kiilons tekintettel az iktatassal,

irattarozassal, postazassal kapcsolatos feladatokat,
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ellatja a feladatkorébe tartozo hirdetményezdst, a hirdetétablan vald kifliggesziést

valamint a www . hirdetmeny.hu oldalon a feltoltést,

ellatja a hozzatartozok kozotti erdszak megelézéschez kapesolodd feladatokat, mint
csaladvédelmi koordinacideért felelts;

tevékenysége soran 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,
alkalmazasokat.

gondoskodik az onkormanyzat hasznalaton kivili épiileteinek, és a Hivatali épilet
helyiségeinck  bérbeaddsdhoz  kapesolodéan — szitkséges  képviselbtestiileti
eléterjesztéseket elkészitésérol, a helyiségbérbeadasi szerzOdések osszedllitasarol, a
bérbeadast feltételek megteremtésérél, koordinaciojarol,

végzi a vezetékes- és mobiltelefon dijak szolgaltatdinak versenyeztetését dnkormanyzat
és intézményeire vonatkozoéan, koordinalja a szerzédéskotés folyamatat,

koordinalja az ,,ivegzsebtorvénybdl” adodé 6nkorményzati feladatokat, (kilonésen:
adatnyilvanossaggal, kozzététellel, a sziikséges adatbazissal, adatvédelmi feleldssel,
adatkz16 feladatkdrdkkel kapesolatos teendk)

A feladatkorhdz  tartozd  rendelet-tervezetek  és  szabdlyzatok  elokészitése,

felilvizsgalata,

Személy- és munkaiigyi feladatai tekintetében:

kozremikodik a Polgarmesteri Hivatal dolgozoi, tisztségviseldi, az onkormanyzati
intézmények vezetdi tekintetében a személyiigyeknek, munkaltatol jog gyakorlasanak
adminisztrativ clokészitésében, a személyzeti munkéaval Osszefliggd feladatok
ellatasaban,

kozremikodik a személyi juttatasok tervezésében, a 1étszam- ¢s bérgazdalkodasi
feladatok ellatasaban,

cllatja a jegyz6 kozszolgalati jogviszonnyal kapcesolatos feladat- ¢s hataskoreit,

ellatja a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefliggd adatkezeléssel, valamint a
kézszolgalati nyilvantartassal kapesolatos feladatokat,

elldtja a koztisztviselok fegyelmi ¢és  kartéritési  felelosségével  kapesolatos
adminisztrativ teendoket,

ellatja a koztisztviseldk vagyonnyilatkozatdval kapesolatos feladatokat,

kézremukodik a koztisztviselok Osszeférhetetlenséggel Gsszefiiggd
feladatok ellatasaban,

kozremikodik a koztisztviselok munkavégzésével és pihendidével kapcesolatos

feladatok ellatasaban,

27



végzi a koztisztviselok kafetéria-nyilatkozatainak nyilvantartisaval kapcsolatos
teendéket, ellatja a szabalyzat karbantartasat,

gondoskodik a kézfoglalkoztatashoz kapesolodo koltségek elszamoldsarol,

cllatia a koztisztviselok képzdsével, tovabbképzésével kapcsolatos tecndéket a
PROBONO rendszerben,

cllatja a koztisztviseloi és a magasabb vezetdi beosztasu kozalkalmazotti allas
palyaztatasival kapesolatos feladatokat,

kozremiikodik a jegyzd koztisztviseloi clémenetellcl kapcsolatos  feladatainak
cllatasaban,

kézremitkodik a  koztisztviseldk  teljesitménykovetclményének  alapjat  képezo
célkitiizések elokészitésében a TER rendszer alkalmazasaval,

kozremikadik a kodztisztviseld teljesitményének értckelésével,
mindositésével

kapcsolatos adminisztrativ feladatainak cllatdsdaban,

kozremikodik a kozszolgalati jogvitaval kapesolatos feladatok clldtasaban,
kozremikodik a jegyzd kozszolgalati jogviszony aloli felmentéssel, megsziinéssel, vagy
tartal¢kallomanyba helyczéssel kapesolatos feladatainak ellatasban,

ellatja a polgarmester foglalkoztatasaval kapesolatos adminisztrativ feladatokat,
kézremiikodik a jegyz6 fegyelmi és kartéritési feladatinak ellatasaban,

részt vesz a jegyzd dgazati és teriileti, valamint a koztisztviscloi érdekegycztetéssel
kapesolatos teendbinck ellatasaban,

clékésziti a Képviselo-testiilet polgarmester illetményével kapcsolatos dontéscit,
clékésziti a polgarmester jegyzd illetményével kapesolatos dontéseit,

elékésziti a jegyzd helycttesitésével, elémenetelével, tovabba a koztisztviseld
tcljesitményértékelésével kapesolatos feladatait,

clokésziti a Képvisels-testitlet kozszolgdlati jogviszony megsziintetésével dsszetiiggod
feladatait,

clokésziti a Képviselo-testiilet fegyelmi és  kartéritési feleloscggel kapcsolatos
feladatait,

cllatja a polgarmester hataskorébe tartozo jegyzo, aljegyzd munkaltatoi jogkorével
kapcsolatos feladatok adminisztrativ teenddit,

végzi a hokozi bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatokat a KIRA programban, a
sziikséges adatokat, okmanyokat megkildi a MAK részére.

kézremiikodik a Marai Sandor Kozmivelédési Intézmény és Vérosi Konyvtar, a
Halasztelki Humanszolgaltatd Kozpont valamint Haldsztelki Tundérkert 6voda
dolgozoi tekintetében a személyligyeknek adminisztrativ clékészitésében, a személyzeti

munkaval sszefiiggd feladatok elldtasiban,



kizremOkodik Marai Sandor Kozmivelodési Intézmény és Varost Koényvtar, a
Haldsztelki Humaénszolgaltatdé Kozpont valamint Halasztelki Tiundérkert ovoda
személyi juttatdsainak tervezésében, a létszam- ¢és bérgazdalkodasi feladatainak
ellatasaban,

ellatja a munkaiigyi nyilvantartassal és adatkezeléssel kapesolatos feladatokat
kozremikodik a Marai Sandor Koézmivelddési Intézmény ¢s Viarosi Kényvtar, a
Haldsztelki Humanszolgaltatdé Kozpont valamint Halasztelki Tindérkert oOvoda
dolgozoi tekintetében a munkavégzésével és pihendidével kapesolatos feladatok
cllatasaban,

végzi a Marai Sandor Kézmlvelddési Intézmény és Varosi Konyvtdr, a Halasztelki
Humadnszolgaltaté Kozpont valamint Haldsztelki  Tindérkert o6voda kafetéria-
nyilatkozatainak nyilvantartasaval kapcsolatos teendéket, ellatja a szabéalyzat
karbantartasat,

elldtja a Mdrai Sdndor Kézmiveldddési Intézmény ¢&s Varosi Konyvtar, a Halasztelki
Humadnszolgdltatd  Kozpont valamint Haldsztelki Tindérkert ovoda éllasainak

palyaztatasaval kapcsolatos feladatokat.
Polgiarmesteri Kabinet - engedélyezett létsziamadat: 4 {6

ellatja a polgdrmesteri ¢és alpolgarmesteri tisztséghez kapesolddé tigyvitehi, szervezési,
reprezentacios, koordinacios és kommunikacios feladatokat

ellaitja a polgarmester feladat- ¢és hataskorébe tartozd lgyekben az Ggyintézés
koordinalasat

ellatja a polgarmester tigyfélfogadasanak szervezését, munkdjanak segitését

Ellatja az onkormédnyzati hatiskorbe tartozé kitiintetd dijak, elismerésre (Orténd
felterjesztésekkel kapcsolatos tigyviteli és szervezési feladatokat.

ellatja a Bursa Hungarica dsztondij tdmogatdssal kapcsolatos teendéket (dtveszi a
kérelmeket a palydzoktol, rogziti a tamogataskezelé rendszerében a palyadzati
adatlapokat, értesiti a palyazokat az elbirdlas eredményéroél, értesiti a tamogataskezelot
az elbirdlas eredményérél),

ellatja a lakossagi, civil szervezetekkel ¢s egyhazakkal kapesolatos onkormanyzati, és
kozmiivelddéssel kapesolatos feladatokat, kiilondsen a kapcsolattartassal, varosi-
kulturadlis és sport rendezvények szervezésével ¢s lebonyolitasaval, a sajtd részérdl
érkezd megkeresések koordinalasaval, polgarmesteri interjuk megszervezésével,
sajtoanyagok ¢s hattéranyagok készitésével, kapesolodé szakmai  anyagok
Osszedllitasaval kapcsolatban.  Szabadtéri rendezvények esetén a  kozteriilet

bérbeadasaval jaro feladatokat ellatja.
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gondoskodik a hivatalos kozossegi oldal- és a weboldalon megjelend tartalmak
dsszeallitasarol, megjelenésérol

ellatja a polgdrmestert érintd protokollaris feladatokat

cllitja az Gnkormanyzat nemzetk0zi kapcsolatainak fenntartdsdval Osszefliggd
feladatokat

ellatja a katasztrofavédelemmel kapesolatos feladatokat

elldtja az Osz utcai Sportcentrum miikddéscnek koordindlasat: tobbek kozott nyari
taborok szervezése, Sportpark karbantartisa, a koziizemi fogyasztas figyelemmel
kisérése és racionalizildsa,

fejlesztési tervek készitése a Sportcentrum vonatkozasaban

kapcsolattartds a sportegyesiiletekkel, a sportpalya bérbeaddsainak Iebonyolitasa
clldtja a zoldfeliletek gondozasat, valamint a létesitmény keritésének és a parkolok
karbantartasat

a meglévo eszkozpark allapotanak figyelemmel kisérése, szilkség esetén karbantartasa
gondoskodik a Sportcentrum Hazirendjének betartatasarol

vezeli a tlizrakohelyek hasznélatanak nyilvantartasat

kezeli az a ASP iratkezeld szakrendszert.

Foépitész 1 fo

Ellatja a foépitészi feladatokat kiildnosen:

a f6¢pitész cllatja a telepiilési Onkormanyzat telepiilésszerkezeti tervének, helyi épitési
szabalyzatanak, telepiilési arculati kézikonyvének és telepiilésképi rendeletének
clkészitésével, feliilvizsgalataval osszefiiggd kovetkezd feladatokat:

a) dontésre elkésziti a rendezés ala vonandé teriiletre vonatkozd javaslatot, a
tervezési megbizas feltételeit és kovetelményeit,

b) elkésziti az eldzetes tijékoztatast az érdekelt allamigazgatasi szervek, az érintett
allampolgarok, szervezetek, érdek-képviseleti szervek, valamint a szomszédos ¢s az
érintett egyéb telepiilésck dnkormanyzati szervei részére a rendezés, a telepiiléskép-
védelem helyérél, céljarol, varhato eredmény¢rdl,

¢) a telepiilésrendezési eszkozok készitése soran folyamatosan cgyiittmiikodik a
tervezokkel és képviseli az Gnkormanyzat érdekeit,

d) szervezi és iranyitja a telepiilésrendezési eszkozok véleményezési eljarasait, czek
soran biztositja a telepiilésrendezési eszkozok készitésének nyilvanosséagat,

¢) a véleményezési eljards befejezését  kovetden a  beérkezett ¢észrevételek

figyelembevételével dontésre clokésziti a telepiilésrendezési eszkozoket,
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f) gondoskodik a megallapitas sordn hozolt véltoztatdsok atvezetésérdl, illetleg
sziitkség szerint az Gjboli véleményeztetés lefolytatasarol,

g) nyilvantartast vezet a telepiilés teriiletére készilt telepiilésrendezési eszkozokrol,
valamint - amennyiben az informdciotechnolégiai feltételei biztositottak - gondoskodik
a hatdlyos telepiilésrendezdsi eszkozoknek az Onkorméanyzat honlapjan torténd
kozzétételérol,

h) szakmai konzulticion vesz részt és tajékoztatdst ad a hatilyos telepilésképi
rendeletben foglaltakrol,

1) elokésziti az onkormanyzat telepiiléskép-védelemmel kapesolatos szabalyozasat,
figyclemmel kiséri annak érvényestilését és gondoskodik az azzal Gsszefliggd

nyilvantartds vezetésérol,

a foépitész részt vesz a telepiiléspolitikai, tclepiilésfejlesziési, teleplilésiizemeltetési és
az Onkormanyzat ingatlanvagyon-gazdalkoddsi programjinak elkészitésében és
egyeztetéscben, tovabbd az 4gazati  koncepcidk telepiilést crintdé  részeinck
Osszehangolasiban ¢és  véleményezésében, és szakmai véleményével segiti az
onkormanyzatnak a felsorolt programokkal kapcsolatos dontéscinek elkészitését,
allasfoglalasainak kialakitasat,

a foépitész egylittmikodik az illetékes foldhivatallal, az épitésiigyi nyilvantartast vezetd
hatosagokkal és alkalmazo intézményekkel, az Cpitésiigyi és mds hatésdgokkal,
valamint a véleménynyilvanitasra jogosult dllamigazgatasi szervekkel,

a foépitész a terlilet- ¢s teleptlésfejlesztési, valamint a teriilet- és telepiilésrendezési
feladatok ellatasa soran - igény szerint az allami f6épitész bevonasaval - részt vesz az
érintett 6nkormanyzatok kozds, dsszehangolt dontéseinek clokészitésében,

a foépitész az allami foépitészi hataskdrében eljard fovarosi és megyei
korményhivatallal ¢és az érintett Onkormanyzatok f6épitészeivel egyiittmiikodve
elésegiti a teleptilés teriiletét érinté teriiletrendezési és teleptilésszerkezeti tervek
Gsszhangjanak kialakitasat,

a focpitész folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszkdzok hatdlyosulasat,
tapasztalatairol évente tdjékoztatast ad, és négyévente osszefoglald jelentést készit a
képviseld-testiilet részére,

a foépitész kozremiikddik a kulturdlis oOrokség védelmérél szolo  tdrvényben
foglaltakkal, valamint a kulturalis 6rokség védetté nyilvanitasanak részletes
szabalyairdl sz6lo miniszteri rendeletben foglaltakkal kapcesolatos énkormédnyzati
feladatok cllatasaban,

szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a telepiilés egységes taji és épitészeti

arculatanak alakitasat,



4.

kozremiikodik a terilletrendezési  tervek ¢és  a  telepiilésrendezési eszkozok
nyilvéntartasdra, a szabalyozdsokon alapul6 adatszolgéltatasra és az ezzel kapesolatosan
felmeriild koltség megallapitisara vonatkozo helyi szabalyok clokészitéscben,

részt vesz - szitkség szerint adatok szolgaltatdsaval - az illetékességi teriiletére
vonatkozo teriileti  ¢s telepiilési informaciés  rendszerek kialakitasaban ¢és
miukdodietésében,

kézremiikodik a Képviselo-testiilet és a polgdrmester feladat- ¢s hataskorcbe tartozd
teriiletfejlesztéssel és teriiletrendezéssel kapesolatos feladatok cllatasaban,

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

Hatésagi Iroda — engedélyezett létszamadat:6,5 6

Ellatja az altalanos igazgatasi feladatokat, kiiléndsen:

ellatja az tizletek miikddésével, a telephely-engedélyezéssel, a rendezvénytartasi
engedélyek kiadasaval, valamint a szallashelyek nyilvantartdsaval kapcsolatos
feladatokat,

hagyatéki tigyintézéssel,

birtokvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

kdrnyezetvédelmi  hatosagi  feladatokat (fakivigas, vizgazdalkodas, zaj- ¢s
rezgésvédelem stb.),

allattartassal kapcsolatos feladatokat ellatja,

cllatja tovibba a gyermekvédelem és szocialis igazgatas korébe tartozo feladatokat
hagyatéki leltart vesz fel, illetve a hagyatékrol — térvényben meghatarozott esetekben
adatszolgaltatast nyujt,

kézremikodik az cgészségligyi ¢s szocidlis terilletre vonatkozé Onkormanyzati
elképzelésck, koncepeiok kidolgozdsaban — dsszhangban a teriileti clképzelésekkel —
azok megvalasitasaban, koordindciojaban,

kozremilkodik  a  feladatkorét  érinté  testilleti,  bizottsigi eloterjesztések,
rendelettervezetek  kidolgozésaban, végrehajtasanak ellendrzéscben, azokrol valo
beszamolas elokészitésérol,

segiti Halasztelek Varos Onkorményzat Szocialis Bizottsaganak munkajat, cllatja annak
adminisztraciojat,

gondoskodik a gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasardl,

gondoskodik a hatranyos helyzetii (HH) és a halmozottan hatranyos helyzetd (HHH)

gyermekek helyzeténck megallapitasarol,
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gondoskodik a telepiilési thmogatdsral,

gondoskodik a természetbeni telepiilési tamogatasrol,

gondoskodik a koztemetéssel kapesolatos teendokrél,

gondoskodik az orszagos nyilvantartiasok vezetésérol,

kezeli a szocialis 1gazgatas adminisztracids rendszert

gondoskodik a szocialis nyilvantartassal Osszefliggésben 1évo igazolasok kiadasarol
(védendd fogyaszto, fiatalok életkezdési timogatasa),

gondoskodik mas tarshatosag részére torténd kormyezettanulmany elkészitéserol,
clldtja a Polgari Torvénykényvvel (birtokhaboritas, birtokvita, talalt targyak stb.),
kapcsolatos feladatokat,

cllatja az allategészségliggyel kapesolatos feladatokat, kiilonosen a veszélyes ebekkel
kapesolatos feladatokat,

ellatjia a novényvédelmi, névény-egészségligyi hatosagi feladatokat, kuiléndsen a
parlagfii irtassal kapcsolatos teendoket,

ellatja a fas szard noveények védelmével, a fakivagasok engedélyezésével kapesolatos
feladatokat,

ellatja a zenés-tancos rendezvények engedélyezésével kapesolatos feladatokat

ellatja a zaj-¢s rezgésvédelemmel kapcesolatos feladatokat,

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

ellatja a komyezet- és természetvédelemmel, a hulladékgazdalkodassal kapesolatos
Onkormanyzati feladatok szakmai irdnyitasat, feliigyeletét, ellenérzi a kémyezeti és
természetvédelmi elbirasok betartasét

ellatja a kereskedelmi, vdsdri, piaci, fogyasztovédelmi, szallashely szolgaltatasi
igazgatasi feladatokat, az ASP szakrendszer hasznalataval,

ado- ¢s ¢értékbizonyitvanyt allit ki hagyatéki ecljardshoz, birdsagi végrehajto
megkeresésére és tigyfél kérésére,

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

ellatja az anyakonyvezéssel és hazassdgkotéssel, allampolgarsagi eskiivel kapcsolatos
feladatokat

ellitja az anyakonyvi eljarassal kapesolatos feladatokat (halotti anyakonyvi cljaras,
hazai anyakdnyvezés, hdzassagkotés, hazassagi névmodositas, névvaltoztatas),

ellatja a Kézponti Cimregiszter mikodtetésével, ezen belill a cimmegallapitassal és a
cimnyilvéntartas vezetésével kapesolatos feladatokat,

tevékenysége soran kezeli az ASP hagyatcki szakrendszert, az ASP iparker és iratkezeld
szakrendszereket, ASP (Grlap szakrendszer, a KSH Elcktra, TAKARNET, Céginfo,

Jogtar programokat, alkalmazasokat,
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cllatja a méhész nyilvantartas vezctését és a szunyoggyéritésrol torténd Crtesitést;

- zajtérkép ¢s a kozponti zajtérkép alapjan készitett Intézkedési Terv elkészitésének
koordinalasat;

- gondoskodik a teriiletét érintd KSH adatszolgéltatasrol;

~  Kozhtkezeldi-, tulajdonosi-, munkakezdési hozzajarulasok kiadasa

—  Utellenéri feladatok; tiigyi cljarasok (-felszdlitas, eljaras kezdeményezésc)

- cllatja a kozteriilet-feliigyelettel kapesolatos feladatokat

- feliigyeli és ellendrzi a varos kozteriilet hasznalatanak rendjét, kozteritleti engedélyhez
kotott tevekenységek végzését, és a koztisztasagrol sz0l6 rendelkezések betartasat, részt
vesz a telepiilés kozrend, kozbiztonsagdnak fenntartdsdban,

- cllatja a telepiilési kézbiztonsagi hilé miikodésével kapesolatos feladatokat,

- kiadja és ellendrzi a kozteriilet hasznalati engedélyeket,

- gondoskodik az dllattartds rendjénck fenntartasarol, kozremikodik cbrendészeti
feladatok cllatasarol, cllatja a vadaszattal kapesolatos feladatokat,

~  részt vesz az onkorméanyzati vagyon védelmével dsszefliggd feladatok ellatasaban,

- kozremiikodik a térfigyeld kamerarendszerrel kapesolatos feladatok ellatasaban,

—  kézremikodik a katasztrofavédelemmel, ar-és belvizvédekezéssel, védelmi igaz atassal
g

5. Pénziigyi Iroda — engedélyezett létszamadat: 7 {6

Alapvetd feladata Haldsztelek varos koltségvetésének és beszdmolojanak elékészitése ¢s
végrehajtasa, a koltségvetési gazdalkodassal, konyveléssel, nyilvantartassal kapcsolatos

feladatok ellatasa.

- clkésziti a negyedéves dSnkormdnyzati szintii beruhdzasi statisztikat,

~  clkésziti a feladatkdréhez kapcsolodo jelentéseket, statisztikdkat, adatszolgaltatasokat
és ezeket hatariddben megkiildi az érintettek részére,

~ tevékenyen kozremikodik az dnkormanyzat gazdasagi programja kidolgozasaban,
annak megvaldsitisdban, az czzel Osszefliggd pénziigyi folyamatot Onkormanyzati
szinten dsszefogja, koordindlja,

- biztositja a jogszabalyokban meghatarozolt — az énkormanyzati gazdalkodassal
osszefiiged — dokumentumok (szabdlyzatok, intézkedések stb.) elkészitését, kiaddsat,
naprakészségét, azok végrehajtasat, betartasukat fi gyelemmel kiséri, ellendrzi,

~ az Onkorményzati gazdalkodas soran cllatja az snkorményzati koltségvetéssel
kapcsolatos valamennyi feladatot, elkésziti a varos koltségvetésének, koltségvetési
tervezetét figyelemmel a képviselo-testiilet fejlesztési clképzeléseire,

~  elkésziti a haroméves gordiilé tervezéssel, ¢s az éves pénziigyi tervezésse! kapesolatos

képviselo-testiileti anyagokat, gondoskodik a dontés végrehajtasardl,
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feladatkériiket érintden a tobbi irodaval ¢s az intézményekkel egylttmikodve
osszehangolja az intézmények koltségvetésének, zdrszdmadasdnak  készitését,
rendszeresen elemzi ¢s figyelemmel kiséri a kdltségvetést érintd felhasznalasukat,
mikodési feltételeiket, elkésziti az dtmeneti gazdalkodasrol szold rendeletet,

a gyermek és feln6tt étkeztetés, a bolesddei gondozds dijanak, valamint a szocialis
ellatasok korébe tartozo téritési dijak modositasardl szold rendelet-tervezetet az érintett
intézmények dltal tett javaslat alapjan elkésziti,

a jovahagyott koltségvetés irdnyszamaihoz igazodva gondoskodik az eredményes
gazdilkodasrdl a Képviseld-testiilet és a polgdrmester intézkedései alapjan,
elGterjesztést készit a koltségvetés modositasara és poteldiranyzat engedélyezésére, a
jovahagyast kovetden gondoskodik ezek atvezetésérol,

a koltségvetés végrehajtasdhoz kapesoloddan a polgarmester hataskorébe tartozo
eldiranyzat atcsoportositasokrdl hivatalos feljegyzést készit,

az intézmények és a hivatal vezetGje altal meghozott, az elbiranyzatok kozotti
atcsoportositdsrol  vagy tobbletbevétel  terhére  hozott  dontésekrél  hivatalos
feljegyzéseket készit,

clkésziti a koltségvetés végrehajtasarol szol6 beszamold tervezetét,

lebonyolitja az intézmények finanszirozasat, figyelemmel kiséri az eldiranyzatok
alakulasat,

ellatja az ASP gazdalkodasi moduljan keresztiil a fokényvi konyveléssel, a NAV-nak
benytjtandé bevallasok készitésével kapesolatos feladatokat a Hivatal gazdasagi
szervezetéhez tartozd intézmények, illetve a nemzetiségi dnkormanyzatok esetében,
végzi a jogszabaly szerinti pénziigyi-szamviteli analitikus nyilvantartasi feladatokat,
likviditasvizsgalatot végez a fizetdképesség megtartdsa érdekében, melynek soran
koveti az 6nkormanyzati szamlak alakulasat, fizetési kotelezetiségeinek teljesitését,
végzi a bizonylatok ¢érvényesitésével kapcsolatos feladatokat, javaslatot tesz a
polgérmester részére az dtmenetileg szabad pénzeszkdzok lekdtésére, hasznositasdra,
sziikség csetén operativ intézkedéseket kezdeményez a pénziigyi tranzakciok
lebonyolitasa érdekében,

a Polgarmesteri Hivatal hazipénztardban biztositja az intézményenként mindenkor
sziikséges készpénzt,

koordinalja az onkormanyzati kinestari finanszirozassal kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a normativ, kdzpontositott és kotott felhasznalasu dllami tdmogatdsok
igénylésérdl, lehivasardl, elszamolasarol,

gondoskodik a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. torvény alapjan a pénzbeli tamogatdsok igénylésérdl és elszamolasarol
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a kozmivelodés érdekeltségnovels, valamint a konyvtari érdekeltségndveld tdmogatas
igénylésérél, intézményi szinten a szabalyszerl felhasznalasardl és clszamolasardl
gondoskodik,

gondoskodik az cgyes szocidlis cllatdsok jogosultak részére, valamint a
kozfoglalkoztatottak  részére torténd  utaldsérol, illetve hazipénztarbol  torténd
kifizetésével kapesolatos pénziigyi feladatok ellatasarol,

végzi a szigori szamadast nyomtatvanyok kezeléset, nyilvantartasat.

clldtja az éves, illetve kozéptava fejlesztéssel, mikodéssel Osszetliggd szakmai
clemzési, fervezési, az idSben torténd ¢és  pontos gazdalkodasi, szamviteli,
szamlakezelési, elszamolasi és beszamolasi, nyilvantartasi, valamint —a belsé ellenérrel
cgyiittmiikidve — a pénziigyi-gazdasagi ellenSrzési feladatokat, ennek keretében —
jogszabdlyban meghatarozottak szerint — végzi a nemzetiségi dnkormanyzatok, illetve
az irodahoz rendelt, rtészben onalldan  gazdalkodo koltségvetési  szervek
gazdilkodasaval kapcsolatos operativ gazdalkodasi teenddket,

az énkormanyzat és intézményei vonatkozasdban a banki utalasi feladatokat ellatja,

a hivatal gazdasagi szervezetéhez tartozo intézmények, nemzetiségi énkormanyzatok
csctében  végzi a  bankszamla  szerzédésckhez  kapesolodo aldirasbejelentok
aktualizalasat,

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

végzi a bérjellegil egyéb kiadasok, a reprezentacios kiadasokkal valamint a cégtelefon
magéncélii hasznalatéval kapesolatos feladasi feladatokat, az chhez szikséges adatokat
megkiildi a MAK részére,

pénziigyi vonatkozasban kézremikodik a beruhazasok clokészitésében, elvégzi az
dllami téamogatasok és egycéb forrasok igényléschez és elszamolashoz kapcsolodod
pénziigyi feladatokat,

intézkedéscket kezdeményez - a helyi adobdl szdrmazo tételek kivételével-az
dnkormanyzati kivetelések behajtéséra, és a behajthatatlan kdvetelések rendezésére,

a bérleti és egych szolgaltatasi szerzddések, megallapodasok alapjan hatariddre elkésziti
és az érdekelteknek megkiildi a szamlakat, cllendrzi azok teljesitését, intézkedik
behajtasarsl, illetve gondoskodik az onkorményzatot terheld szamldk hataridos
kicgyenlitésérol,

cllitia az Onkormanyzat vagyonbiztositasaval, gépjarmi felelosségbiztositassal
kapcsolatos napi operativ feladatokat,

a vagyonbiztositasi szerzodések, illetve a GFB ¢és CASCO szerzodések esetében a
versenyeztetést koordinalja a biztositdsi alkusz kozremiikodésével, valamint a
képvisclo-testiileti dontést clokésziti,

clékésziti a Képviselo-testillet dontése szerinti hitelkérelmeket, az 6nkormdnyzatot

terheld hosszi- és rovidlejaratt hitelek hataridoben torténé torlesztését,



elkésziti a szamlavezetd pénzintézet kivalasztasra vonatkozo pélyazati kiirast, valamint
az erre vonatkozo képvisclo-testiileti elGterjesziéseket,

énkormanyzati szinten is meghatarozo szerepet kell jatszania az ésszerd, takarékos és
szabalyszerli onkormanyzati gazdalkodds megvaldsitdsaban, abban, hogy a feladatok
ellatdsa mellett megsziintethetd legyen az Onkormdanyzati koltségvetés hianya. Ezck
érdekében kozremiikddik a belsd tartalékok feltarasaban és az indokolt modositasokra,
atszervezésekre javaslatot tesz,

a civil szervezetek, egyesiiletek ¢s alapitvanyok részére nyujtott tdmogatdsok
ellendrzésct végzi,

kiemelten kezeli a Polgarmesteri Hivatal koltségvetésének elokészitésével és annak
végrehajtisdval feladatokat a jegyzo intézkedéseinek megfeleléen,

intézményvezetdi, polgdrmesteri hatdskorben hozott, kdltségvetést érintd dontésekrol
hivatalos feljegyzést készit, nyilvantartja, a timogatasok igénylését és elszamolasat
ellatja a valasztasok, népszavazasok pénziigyi lebonyolitasat, elszamolasat,

az allamhaztartdsi szervezetek miikodési rendjének megfeleléen a Hivatal gazdasagi
szervezet¢hez  tartozd  koltségvetési  szervekre  vonatkozdan  ellatja  az
informacidszolgaltatdsi  feladatokat (idészaki  koltségvetési  jelentés, idékozi
mérlegjelentés, éves koltségvetés, beszamolok stb.), eclkésziti a jelentéseket,
adatszolgaltatdsokat és ezeket hataridoben megkildi az érintettek részére,

vezeti a targyi eszkoz-nyilvantartdst, chhez kapcsolodéan allomanyba veszi a
beruhazasokat, elszamolja az értékesokkenést, gondoskodik negyedévente annak

feladasarol,
elkésziti a leltarozdsi iitemtervet, szervezi és koordinalja a leltdrozasi és selejtezési
feladatokat,

a feladatkorét érinté Képviseld-testiileti, bizottsagi eldterjesztésck, rendelet-tervezetek
kidolgozasa, végrehajtasanak ellendrzése, azokrdl vald beszamolas elékészitése,
elkésziti a pénziigyi targyn cloterjesziéseket, pénziigyi szempontbol véleményezi az

egy¢eb irodakhoz tartozo szakmai eldterjesztéscket,

feladatokat elvégzi,

kiilsé megbizott itjan vezeti a vagyonkatasztert és arrdl évente jelentést készit,
tevékenysége sordn kezeli az ASP Gazdélkoddasi szakrendszert, az ASP iratkezeld, ASP
iirlap szakrendszer, az E-adat, ONEGM, KGR, EBR42, ANYK, KSH Elektra, Céginfo,
Jogtar programokat, alkalmazasokat.
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Intézményekkel dsszefiiggd pénziigyi feladatok:

énkormanyzati szinten szercpet jatszik az intézményck ésszer, koltségtakarckos,
hatékony és szabalyszerii mikodésének megvalositisdban. Javaslatot tesz — a térvény
hatarain belil — a belsé tartalékok feltarasaban, indokolt maodositasra, illctve
atszervezésre,

részt vesz az éves koltségvetési rendelet, a Képviselo-testiilet fejlesztési elképzeléseinek
megfogalmazasaban, a déntés clokészitésében,

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

figyelemmel kiséri az intézményi elbiranyzatok alakulasét, clemzéseket végez, szitkség
csetén egyeztetést, ellendrzést kezdeményez,

Kiils6 megbizott belsé ellendr utjan:

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

o az itemterv alapjan elvégzett cllenérzésekrl  a megallapitasokat,
Kkévetkeztetéseket és javaslatokat tartalmazo ellenorzési jelentésck alapjan a
belsé ellenér kozremitkodésével dsszeallitja az éves beszamoldt,

o javaslatot tesz a vizsgalat megéallapitasai alapjan a megteendd intézkedésekre,
sziikség szerint utdvizsgalatot tart az cllendrzotl egységnel,

gondoskodik a koltségvetési szervek mitkodését meghatdrozoé jogszabélyok helyi
alkalmazasarol, érvényesitésérol, és ezekre felhivja az illetékesek figyelmét,

rendszeresen figyelemmel kiséri a koltségvetcsi tervezés, gazddlkodds, beszamolas,
kényvvezetés, adatszolgdltatasi kotelezettség targykorében a hatalyos jogszabalyok

végrehajtasat,
Adé Iroda — engedélyezett létszdmadat: 5 6

végzi az nkorményzati adohatosag (jegyz) feladatkorébe tartozd valamennyi adoval
osszefliggd addigazgatasi feladatot,

bejelentés alapjan nyilvantartésba veszi az adozot,

létrehozza az adoézo torzsadat (allando adatok) nyilvéntartasat,

a beérkezett, atadott adatok alapjan, naprakészen kezeli a torzsadat nyilvantartdsat
(nyilvantartdsba vesz, maodosit, torél),

vezeti az addz6 cgyedi adatait tartalmazo adészamla nyilvantartast,

vezeti az addzo képviscletére vonatkozd nyilvantartast,
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vezeti a feltételes adomentességet igénybe vevd addzok nyilvantartasat, - kezcli az
adézonkénti és kozterhenkénti bejelentkezési, valtozas-bejelentési, adatbejelentési és
bevallasi nyilvantartast,

feladatkorében vezeti az adézok addszamlajat,

végzi adonemenkénti befizetések szamfejtését, konyveldését,

vezeti az atfutéd nyilvantartast,

nyilvantartja a behajthatatlannak mindsitett adotartozdsokat,

nyilvantartja és naprakészen vezeti a végrehajtasi cselekményeket,

nyilvantartja az onkormanyzati adohatosag  altal  dtruhazott
végrehajtasi cselekménycket, visszatartdsi jog gyakorlasara vonatkozo adatokat,

utalasi analitikat készit valamennyi addszamlardl kiutalt dsszegrol,

kiutalja az ado-visszaigénylést és az ado-visszatéritést,

az ASP.ADO szakrendszerben feldolgozott adatok alapjan lehetévé teszi az
Onkormédnyzat addbeszedési szamlaival kapcsolatban az utdlagos adatbetekintés
lehetaségét,

atadja a Pénziigyi irodavezetd részére a Gazdalkoddsi szakrendszerhez kapcsolodo
adatokat tartalmazo — az egyes zarasok soran elkésziilt dokumentumokat, tablazatokat
a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatésiga kdzremikodésével a helyi adokrol, a
gépjarmiadordl, a talajterhelési dijrol, az allamigazgatasi cljarasi illetékr6l, az adok
modjara behajtandd koztartozasokrol, az adozdk adoszamlajan [évo adatok alapjan
junius 30-ai allapotnak megfeleld féléves, tovabba a december 3l-ei allapotnak
megfeleld év végi zarasi osszesitot készit,

a Magyar Allamkinestar részére adatszolgaltatast végez clektronikus rendszercken
keresztiil,

a kivetéssel megallapitott adokrol, valamint gépjarmuiadorol dsszesitot készit és azt a
targyév aprilis 1-jéig megkildi a Magyar Allamkincstarnak,

a helyi adokra vonatkozo adatszolgaltatast a féléves és az éves zardsi Osszesitdvel
azonos eljarassal ¢s hatdridovel teljesiti,

végzi a gépjarmiiado bevétel 60 %-anak havi dtutalasat a kozponti koliségvetés részére,
40 %-anak atutalasat pedig az 6nkormanyzati szamlara,

az éves adokivetésrol osszesitot készit, az ASP.ADQ Szakrendszerrel 6sszhangban,
értesitést ad ki az addzok részére marcius 15-ig az addszémla egyenlegérdl, mely
értesité maganszemélyek esetében tartalmazza az L és 11. félévre sz016 csekkeket is,
kiemelten kezeli ebben a munkéban a helyi ipar(izési adot: feldolgozza az ideiglenes, az
allando, a naptéri évtol eltéré adobevallasokat,

adatot szolgaltat az ipariizési adorél a targyévet kévetd év marcius 1-jéig a Magyar

Allamkincstarnak,
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az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gydijt, tajckoztatast kér, helyszini
szemlét tart,

clokésziti ¢s elbirdlja a méltanyossagi igycket (fizetési halasztast vagy részletfizetést
engedélyez),

cllatja a gépjarmii-adoztatasi feladatokat,

felhivia az adézot az adotartozds megfizetéscre, eredménytelen felhivds esetén
végrchajtast indit,

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

adatot szolgéltat a maganfézcssel kapesolatban a VPOP fele

cllatja azokat az adok modjdra behajtandd koztartozasokkal kapcsolatos feladatokat,
amelycknek a végrehajtasat, nyilvantartdsat jogszabaly a hataskdrébe utal,

elsé fokon jar el a maganszemélyt terheld adok modjara behajtando koztartozasok
tigyeben,

megkéri a Févarosi Vizmivek Zrt. éves adatszolgaltatasat a csatornarakdtéssel nem
rendelkezé lakosokkal kapcsolatban illetékességi tertiletre vonatkozoan, az adatokbol
felhivast bocsdjt ki, a beérkezett bevallasokat feldolgozza, a kapott adatok alapjan
fizetési meghagyasokat bocsajt ki

ellatja az dnkormanyzati adohatosagnal adoiiggyel  Osszefiiggden
fizetend6 kozigazgatdsi hatosagi cljarasi illetékkel kapcsolatos feladatokat,
adoigazolast allit ki,

rendszeresen ellendrzi az adozokat és az adozasban résztvevd mas személycket,
folyamatosan lekéri a hidnyzo adoazonosito jelet a Nemzeti Adé és Vamhivataltol, az
adé végrehajtasi cselekményeket rogziti a nyilvantartasban,

legaldbb havonta visszatartési jog gyakorldsa céljabol atadja elektronikusan a Nemzeti
Add és Vamhivatal részére a hatralékos listat,

az egyéb ¢és idegen bevételekrol elszémolasi szamlat vezet,

kezdeményezden, tevékenyen kozremikodik a helyi adopolitika kialakitasiban ¢s
végrehajtasdban,

cllatja a feladatkorébe tartozd hirdetményezést, hirdetétablan vald kifuggesztést, -
tigyfél-tajékoztatast nyujt,

részt vesz a koltségvetés, valamint a pénziigyi beszamolé clékészitésében,

végzi a feladatkorét érintd testiileti, bizottsagi eldterjesztésck, rendelet-tervezetek
kidolgozdsat, végrehajtasanak cllenérzését, azokrol vald beszamolds elokészitését,
adohatdsagi tevékenysége soran felhasznaléi szinten kezeli az e-adat, ONEGM, ASP
ado szakrendszer, ASP iratszakrendszer, ASP lrlap szakrendszer, E-adat, ONKADO,
TAKARNET. ANYK, K&H Elektra, Céginfo, Jogtar programokat, alkalmazasokat.
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Virosfejlesztési Iroda — engedélyezett létszamadat: 3 {6

Az Onkorményzat beruhdzdsi dontéseinck elokészitése, igényck felmérése,
dokumentaciok dsszeallitasa, dontési javaslatok, elGterjesztések elokészitése,
A beruhazisokhoz, fejlesztésekhez kapcsolodd kozbeszerzési eljarasok elokészitése,
lefolytatdsdnak megszervezése,
Eves kdzbeszerzési terv dsszeallitasa, végrehajtasdnak megszervezése,
Eves kozbeszerzési statisztika Gsszedllitasa,
Palyazatfigyelés, palyazatelokészitcs,
A palyazatmegvalositas {itemezéséhez igazoddan a tamogatasok lehivasa, a sziikséges
dokumentacio Osszedllitisa; a projckt zarasaval kapcsolatos feladatok elvégzése,
zarodokumentacio elkészitése, projekt ellendrzésckben kzrem(kddds,
Beruhazasokhoz kapcsolodo szerzbdések eldkészitése,
Beruhazdsok, és a hozzdjuk kapcsolodd pdlyazatok szakmai vezetése, feliigyelete,
koordinalasa,
Helyszint ellendrzések, kooperdciok, egyeztetések szervezése a folyamatban 1évo
beruhdzasokhoz kapcsolddoan,
Az Onkormdényzati vagyonba tartozd vizikézmivek lzemeltetésének szervezése,
koordinacidja, gordiild fejlesztési  tervek koordindlasa, vizikézmd bovitések,
fejlesztések elokészitésében kdzremiikodés,
Rovid- ¢és  hosszatavi fejlesztési  terv  készitése, valamint végrehajtdsanak
megszervezése,
Koordinalja az Onkorményzat szamara szerzédéses jogviszony alapjn fennalld
beszallitok tevékenységét, tartja veliik a kapcsolatot,
Kézremiikodik az Onkormanyzat vagyongazdélkodasi koncepcidjéanak elkészitésében
¢s a koncepcidban foglaltak végrehajtasaban. Kozremiikodik az Onkorményzat kozép-
¢s hosszu tavi gazdasdgi programjanak sszeallitdsaban és a programban foglaltak
végrehajtasdban.
Polgarmesteri Hivatal és az Onkorményzati Intézményck hasznélataban 1év6 ingatlanok
épliletiizemeltetésével szorosan Osszefliggd feladatkdrokében eljarva:

e kozmiszolgaltato tarsasdgokkal kapcsolattartasi feladatok ellatasa

o kozmiszolgaltatd tarsasagok méréordinak nyilvantartasa

e vagyon-¢s tlizvédelmi rendszereket biztosito tarsasagokkal kapcsolattartas

¢s azok nyilvantartasainak vezetése:

e altalanos karbantartdi feladatok szervezése (vilagitas, fiités, vizes blokkok)

e gcpészettel Osszefliggd tevékenységek elldtasa (hiito-flitd berendezések

karbantartasa)
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e tizvédelmi szabalyzatok ¢s egyéb épiiletizemeltetéssel Osszefiiggo

vizsgalatok nyilvantartdsa, koordindlasa és feliilvizsgalata

8. Konyha Erkel F. 2. telephely — engedeélyezett létszamadat: 14 fo

Kozétkeztetési feladatok cllatasa: - a f6z6 és talalokonyhdk el6irasok szerinti miukddtetése, -
Slelmiszer beszerzés és raktdrozds, - konyhai kiszolgdld és eldkészito tevékenység ellatasa,-
ételkiszallitas, étkeztetcs.
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