SZEKESFEHERVAR MEGYEI JOGU VAROS
POLGARMESTERI HIVATALANAK
UGYRENDJE

/a 246/2013. (V. 24.) szimi hatdrozattal jovihagyott 1. szdmi madositissal, a 449/2013. (VL. 29.)
szamu hatdrozattal joviahagyott 1. szimd médositdssal, az 591/2013. (X1, 29.) szimi hatirozatta)
Jovdhagyott TIL. szimu médositdssal, a 684/2015. (X. 29.) szimi hatirozattal jovihagyott TV. szami
modositissal egysépes szerkezetben/
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1. Altaliinos rendelkezésck

A Hivatal megnevezésce: Székesfehérvir Megyei Jogii Viros Polgirmesteri
Hivatala

Székhelye: Szcékesfehérviir, Virosh:iz tér 1.

Telephelyei: Székesfehérvar, Viroshaz tér 2.

Székeslehérvar, Varkoral 1/A

Hatilyos, egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okiratinak szima, kelte:
Sz¢kesfehérvir Megyei Jogt Viros Onkorményzat Kozgyiilésénck 44/2013. (1L 25.)
szamu hatdrozat.

Az alapitas idGpontja: 1990. oktober 14.

A Hivatal jelzészimai:

Koéltségvetési intézményi tdrzsszam: 361129

Adészim: 153611 29-207
Térsadalombiztositasi torzsszam: 8774-8

Statisztikai [Gtevékenység: dltaldnos kozigazpatas 8411
Statisztikai szdmjel: 15361129 8411 325 07
Régio kod: 2 /Kézép-Dunantal/

Megye kod: 07 Fejér megyc

Koltségvelési elszamoldsi szdmla szdma: 12023008-01329040-00100006

A Hivatal alapitdja ¢és irinyité szerve: Székesfchérvar Megyei Jogli  Viros
Onkormanyzat Kézgytilése (a tovabbiakban: Kozgyiilés).

A Hivatal 6nallé jogi személyisépgel rendelkezd, kizhatalmi feladatokat cllitd, ondlléan
miik6do és gazddlkodo dnkormanyzati kiliségvetdsi szerv.,

A Hivatal kéltségvetését az Onkormdnyzat hatdrozza meg az éves koltségvetésrdl sz616
rendeletében. A kéltségvetés tervezésére ¢és végrehajtisira az dllamhaztartiseol sz616
térvény és végrchajtasi rendeletei, valamint az Onkormanyzat Szervezeti ¢s Miikdési
Szabilyzatirol sz6l6 dnkormanyzati rendelet és jelen Ugyrend eléirdsait kell alkalmazni.

4 Hivatal Jotevékenységének dllamhdziartisi szakdgazati besoroldsa:

841105 Helyi onkormdnyzatok és tarsuldsok igazgatdsi tevékenyséee

A Hivatal alaptevékenységének kormdnyzati funkcid szerinti megjelolése:

011130 Onkormdnyzatok és dnkormdnyzati hivatalok Jogalkotd és dltaldnos igazgatdsi
fevékenysége
011140  Orszdagos és helyi nemzetiségi nkormdnyzatok igazgatdsi tevékenysége

' Médosltotta: a 684./2015. (X. 29.) szimi hatrozattal Jovithagyott [V, szimi médositds, hatdlyos: 2015. november
1. napjatol.
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011220 Add-, vim- és joveddki ipazgatds

013210 Altfogd tervezési és statisztikai szolgdltatdsok

013350 Az énkormdnyzati vagyonnal vald gazdilkoddssal kapcsolatos feladatok

013360 Mis szerv részére végzett pénziigyi-gazdilkoddsi, ilizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

016010 Orszdggyiilési, 6nkormdnyzati és eurdpai parlamenti képviselévilasztasokhoz
kapesolodo tevékenységek

016020 Orszdgos és helyi népszavazdssal kapesolatos tevékenységek

013030 Kazteriilet rendjének fenntartdasa

066020 Viros-, kézséggazdilkoddsi egyéb szolgdltatdsok

081045 Szabadiddsport- (rekredcids sport-) tevékenység és timogatdisa

A Hivatal villalkozdsi tevékenységet nem folytat. A Hivatal az alaptevékenység ellitdsdra
rendelkezésre dll6 kapacitdsinak kihaszndldsdt célz6, nem haszonszerzésre irdnyuld
tevékenységet végezhet.

A hivatal tevékenységi kore:

A Hivatal Magyarorszig helyi énkormdnyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXTX. tdrvény (a
tovibbiakban: M&tv.) 84. § (1) bekezddése alapjin az dnkormanyzat miikddésével, valamint
a polgirmester vagy a jegyz0 feladat- ¢és hataskorébe tartozéd dgyck dontésre vald
clokészitésével és végrehajtasival kapesolatos feladatokat litja el, tovabba kdzremikodik
az Onkormanyzatok egymds kozétti, valamint az allami  szervekkel (0rténd
egylittmikddésének Gsszehangoldsdban, A Hivatal clldtja a nemzetiségek jogairdl sz6lo
2011. évi CLXXIX. térvényben és Székesfehérvar Megyei Jogl Véros Onkorminyzatinak
(a tovibbiakban: Onkormdnyzat) a nemzeliségi  Onkormanyzatokkal — kotott
megallapoddsaban meghatirozott feladatokat.

A Kozgyiilés dontése alapjan a Hivatal ellitja a Székeslehérvari Tobbeélu Kistérségi
Tarsulds munkaszervezeti feladatait, tovibbd a Székesfehérvari Kistérségi Szocidlis
Alapszolgiltatdsi Kozpont gazdasigi szervezeti feladatait. Az  Onkormanyzat
gazdalkodasdnak végrehajto szerve a Hivatal,

A Hivatal alaptevékenységét meghatdrozé jogszabilyok jegyzékét a 6. szami melléklet
tartalmazza.

A Hivatal miikodési teriilete Székesfehérvar Megyei Jogh Viros kdzigazpatdsi teriilete,
kézigazgatdsi hatdskdrben jogszabdly ettdl cltérd illetékességet dllapithat meg,

A [eladatellatdst szolgdlé vagyon: az Alapité Okirat szerint rendelkezésre boesitott
vagyon. A gazdalkoddshoz rendelkezésre dll6 vagyon értékét a szdmviteli nyilvantartisok
alapjdn elkészitett mindenkori mérleg tartalmazza; a vagyoni dllapotot a hivatal
mindenkori leltdra tartalmazza.

A Hivatal dltal haszndlt vagyonra és a vagyon feletti rendelkezés jogara az Alapitd Okirat
és az Onkormdnyzat vagyonaré! és annak hasznositisarél sz616 mindenkori dnkormdnyzati
rendelet az irdnyadd.

- A Polgarmester a Kozgyiilés dontései szerint ¢és sajat hatiskorében irdnyitja a Hivatalt. A

Polgdrmester — a Jegyz6 javaslatainak figyclembevételével - meghatdrozza a Hivatal
feladatait az Onkormanyzat munkdjinak szervezésében, a déntések elGkészitésében és
végrehajtasdban,

. A Polgarmester az Motv. 82. § (1) bekezdése szerint — pélyizat alapjan, hatdrozatlan idére

- nevezi ki a jegyzot.

. A Hivatalt a jegyz0 vezeti, gondoskodik az 6nkormdinyzat mikddésével kapesolatos

feladatok elldtdsarol, a hatiskdrébe utalt ligyck intézésérol.
)
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1.14. A Polgdrmester az Motv. 82. § (1) bekezdése alapjan a jegyzére vonatkozd szabalyok
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szerint, a jegyzd javaslatdra kinevezi az aljegyzot. Az aljegyz0 a jegyz6t helyettesiti, ellitja
a jegyz0 dltal meghatdrozott {eladatokat.

2. A Hivatal szervezeti felépitése

A Hivatal szervezeti egységei — az igazpatosigok, fGosztalyok ¢és iroddk — nem 6nallé jogi
személyck.

A Hivatal szervezeti tagozoddsit — melyet az 1. szdmu [liggelék tartalmaz - a Kozgyiilés a
szervezeti és mikadési szabdlyzatdrdl sz616 énkorminyzati rendeletében - toviabbiakban:
SZMSZ - hatirozza meg.

A Hivatal 6ndllé gazdasigi szervezettel nem rendelkezik, a gazdasigi szervezet feladatait
tobb szervezeti egység, a Gazdasigi Igazgatésag, a Human Szolgdltatdsi Igazgatosag és a
Vagyongazdilkodasi Iroda latja el.

A Hivatal egycs szervezeti egységei dltal ellitott feladatokat a 3. szamu melléklet
tartalmazza.

A Hivatal Iétszdma: 300 (6, amelybdl az Onkormdnyzati tandcsadéi, fStandcsadoi
munkakérék szama: 8 (6.

A szervezeti egységek enpedélyezet 1étszamét az 5. szama melléklet tartalmazza. Az cpyes
szervezeli egységek dllashelyei kozott — figyelemmel az clldtandé feladat jellegére - a

Jegyz0 dlcsoportosithat.

3. A szolgilati 0t és az dltalinos irinyitis rendje

A munkatirsak kotclezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérél, a feladatok
végrehajtisirol, zavarairdl, vezetsi beavatkozdst igénylé eseményckrdl 526016 beszamolét,
Jelentést minden csctben a szervezeti felépités szerinti kdzvetlen irdnyitast gyakorld
felettes vezetd (a tovabbiakban: kdzvetlen felettes) részére adjak meg,

Magasabb szintii vagy masik szervezeti egység vezetdjének kérdésére a munkatdrsak,
illetve vezeldk kotelesck a tevékenységi koriikbe tartozd tdjékoztatast megadni és errdl a
kézvetlen [elettesnck soron kiviil beszamolni.

Rendkivilli koriilmények altal indokolt esetben a hivatali felettes tevékenységi korében
utasitdsdval atlépheti a szervezeti felépitéssel meghatirozott vezetéi 1épesét. Ebben az
csetben az utasitdst kiadé és az utasitott soron kiviil kételes az utasitds tényérdl, tartalmadrol
¢s a szolgdlati ut clmaraddsinak indokairdl a szervezeti felépités szerinti kézvetlen felettest
tajékoztatni,

A szolgilati ut szabélyozdsa nem érinti a bejelentési kételezettségre vonatkozé jogszabalyi
cldirasokat.

4. A Hivatal szervezeti cgységeinek tipusai és jogallisuk

Az igazgatoésdgot az igazgatd irdnyitja. Az igazgatdk egymdssal mellérendeltségi
viszonyban dllnak és kotelesck egytittmiikodni a feladatok elltisaban, Az igazgaté a
Hivatal szervezeli tagozéddsa szerint alirendelt szervezeti cpységekel, munkakdréket
irdnyitja.

A [Gosztalyt — amely dltaliban iroddkra tagolédik — a f(Gosztalyvezetd irdnyitja. A
[Gosztalyvezeték  egymdssal mellérendeltsépi  viszonyban  dllnak  és  kotelesek
egylittmikddni a [eladatok cllatisiban. A féosztélyvezetd a Hivatal szervezeti tagozdddsa
szerint aldrendelt szervezeti egységeket, munkakoriket irdnyitja.
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Az igazgalo, a fGosztilyvezetd cllatja egy-egy atfogd szakterillet szakmai koordindcidjat,
ennek kdrében feleldssége:

a) az ipazgalosdg, a féosztily munkdjinak szervezése, a célszeri munkamegosztis
kialakitdsa, hatékony munkavégzés megszervezése,

b) az igazgatésig, a fOosztily feladatkirébe tartozd kdzigazgatisi, hatésigi {igyck
intézésének megszervezése, folyamatos ellendrzése,

¢) a testilleti elbterjesztésck célszeril, jogszeri elékészitése, részvétel a Kozgytilés tilésén,
az ipazgatosig, a fOosztily altal elokészitett clbterjesziésekel tirgyald bizottsagi {ilésen
az c¢rintetl szakieriilet részvételének biztositasa,

d) a Kozgyilés és szervei dontéseinek id6beni, szakszerii végrehajtisanak megszervezése,

¢) az adolt szakterilleti fcladatellitis legjobb modozatainak megtaldldsa, koordinacid,
konzulticio,

[) a szaktertiletet érintd [ejlesztési, Atalakitisi programok menedzselése az érintett
[Gosztalyvezetokkel, irodavezetdkkel cgytitimikadve,

g) a szakteriiletet ¢rintd szabdlyozdisok kidolgozisa és hatilyosuldsuk nyomon kvetése,

h) az igazgatosigon, féosztilyon beliil a belsd informdicio-ellatasi rendszer mitkodtetése,

i) amunkaidét, iigyfélfogaddsi id6t érintd intézkedések betartatdsa, ellendrzése,

Az igazgatd, a [Gosztilyvezetd a feleldsségi korébe tartozd feladatok cllatisa sorin
utasithatja az aldrendelt szervezeti egységek vezetdit, munkakorok betoltéit. Az igazgatd, a
foosztdlyvezeld szitkség csetén magihoz vonhatja az aldrendelt szervezeti egység, vagy
munkakdrt betslté cgyes konkrét iigyeit.

Az iroda vezetdje az irodavezetd, Az irodavezetd irinyitja a vezetése ald beosztott, 6t a
feladatellitisban szakmailag és adminisztrativ, illetve technikai eszkdzokkel timogaté
munkatirsak tevékenységét. Az irodavezetdk egymdssal mellérendeltségi viszonyban
allnak ¢és feladatellatdsuk sordn kitelesek egyiittmiikdni,

Az irodavezetd feleldssége:

a) az iroda feladatellitisinak megszervezése,

b) az iroda feladatkorébe tartozd kdzigazgatdsi, hatésdgi, Onkormdnyzati {igyck
intézésének megszervezése, az iroddra beosztott dolgozdk munkdjanak folyamatos
cllenorzése, értékelésc,

c) az iroda tevékenysépi korébe tartozd testileli elSterjesztésck elkészitése, az
cloterjesztéseket targyald bizottsagi {iléscken valo részvétel,

d) a [eladatelltds érdekében folyamatos cgyiittmitkddés a Hivatal mas szervezeti
cgységeivel, a Kbzgyllés szerveivel, intézményekkel, kdzszolgdltatast ellité gazdasagi
szervezetekkel, tarshatosagokkal, civilszervezetekkel,

¢) az iroddn a belsé informdcié-cllatds biztositasa,

f) a munkaidét, tigy(€élfogaddsi id6t érinté intézkedésck betartisa, ellenbrzése,

g) rendszeres beszimolds az iroda tevékenységérél.

A munkacsoport valamely énkorményzati feladat ellatdsit szervezd, feliigyeld, a feladat

cllatdsinak iddtartamdra, kiilonbozé szervezeti egységek munkatdrsaibol, illetve szilkség

szerint kiilsé kézremiikddokbol 4116, ideiglencsen létrehozott munkaszervezet.

Az dnkormanyzati fGtandcsadéi, tandcsaddi munkakdr a Polgarmester tevékenységéhez

kozvetlentil kapesolodé feladatok elldtasat szolpdlja,

5. Szervezeti kapesolatok és koordinicid

A vezetdk, ligyintéz6k ¢és a Hivatal munkatdrsai cgymdssal és az Snkormdnyzati
intézményckkel az Onkormdnyzati és kozigazgatdsi feladatok ellatdsival kapesolatban
kotelesek egyiittmikédni.
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Az 5.1, pontban emlitett kapcsolatok zavara vagy az cttél eltéré munkakapesolatok esetén
szervezeti egységen belill az irodavezetd, szervezeti egységek kozott a fGosztilyvezetd,
igazgatd, szitksép esetén a Jegyz6 vépzi cl a sziikséges koordindciot.

Az irodavezetok, fGosztalyvezeték ¢és igazpatdk intézkedéseik keretében feleldsek a mds
szervezeti cgységek vezetdit, a Jegyzot, a Polgdrmestert érintd tdjékoztatis megaddsaért, a
szlikséges koordindcio kezdeményczéséért. Barmely mas munkatirs a munkakérének
gyakorldsa koézben tudomdsdra jutott, de mds szakterilletet érintd informdcidt az
intézkedésre jogosult szdmdra tovibbitani kiteles.

A munkatdrsak kotelesck a telepiilési képviscloknek a képviseldi munkdhoz sziikséges
tajckoztatdst a Jegyz6 utjdn biztositani, az iigyviteli kézremiikddést megadni.

Egyedi kézigazgatdsi hatésigi tigyben a [elvildgositds nyujtdsdra és az irat-betekintési jog
biztositdsira a kdzigazgatasi hatosigi eljdrds és szolgdltatas altaldnos szabilyairdl szold
2004. évi CXL. térvény szabdlyait kell alkalmazni.

6. Az értekezletek rendje

A feladatelldtas koordinaldsa ¢és ellentrzése, a hivatali munka hatékonysdginak ndvelése, a
fcladatok meghatdrozdsa, teljesitésiik ellenérzése, az informdciddramlis biztositasa
¢rdekében a Hivatalban rendszeres és eseti munkaérickezletek keriilnek megtartdsra,

Hetente — kivéve azt a hetet, amelyen a Kézgyiilés iilésezik - vezetdi értekezlet kerdil
megtartasra, melyen valamennyi igazpaté és fGosztdlyvezetd, valamint a Polgirmester és a
Jegyzo dltal megjeldlt tovabbi dolgozok kételesek részt venni,

Az igazgatok, foosztalyvezetdk heti rendszerességgel tartanak értekezletet az irodavezetok
részére, melyen a vezet6i dontéseket kdzvetitik, végrehajtasukat szervezik, a feladatellatast
koordiniljak, tovabbd gondoskodnak a féosztdlyvezetéi értckezleten  elhangzott
informicidk tovabbitdsardl,

Az irodavezetok szitkség szerint tartanak munkaértckezletet, amelyrél az igazgatot,
[Gosztalyvezetdt tdjékoztatni kdtelesck.

Az igazgalé, fSosztilyvezels évente legalabb cgy alkalommal az igazgatosig, féosztaly
valamennyi munkatdrsinak részvételével munkaértekezletet tar, melyen értékeli a
szervezeli egység munkdjat, a munkaszervezés, informdciodramlis, egylittmikddés
szinvonaldt. Az értekezlet helyérél és idopontjardl a Jegyz6t és a Polgdrmestert tajékoztatni
kell.

7. Munkarcend, munkakirik

A teljes munkaidében foglalkoztatott  koztisztviselok, munkavillalok dltalinos
munkarendje a napi 8 6rds, heti 40 érds munkaidét figyelembe véve:

HEUBLO! esiitdrtdkig: 7.30-16.00 6raig
Pénteken: 7.30- 13.30 oraig.

A teljes munkaidében foglalkoztatott koztisztviselok, munkavillalok a munkavégzési
kételezettségiiknek — figyelemmel a teljesitendd feladatokra, és az tigyfélfogadisra —
kbzvetlen felettes  vezetdjik  cngedélyével havi  munkaidékerctben, rugalmas
munkakezdéssel ¢s belejezéssel /a tovibbiakban: rugalmas munkaidé/ is eleget tehetnek az
aldbbiak szerint:

* Modositotta: a 449/2013. (VIIL. 29.) szimi hatdrozatal Jjovihagyott 1. szimi madositas, hatdlyos: 2013,
szeptember 1. napjatol.
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a) a kozlisztviseld, munkavillalé a havi munkaidékeret atlagdban napi 8 dra munkaidét
koteles teljesiteni,

b) a koztisztviselé, munkavallalé dltal a munkahelyen toltendd kotelezd idétartam /a
tovabbiakban: 16rzsid6 / hétfotol esiitdrtokig 8.00 ératél 15.30 érdig tart, pénteki napon
8.00 6ratol 12.30 érdig tart,

c) a b) ponttdl eltéréen a vezeldi munkakort betsltd koztisztviseldkre vonatkozé torzsidd

d) a munkahelyen kiviili munkavégzési kitelezettség (pl. helyszini szemle, targyalds stb.) a
tdrzsido idotartama alatt is teljesithetd.

A részmunkaidSben foglalkoztatott kéztisztviseld, munkavallalé munkavégzésére — cltérd
rendelkezés hidnydban - jelen pontban foglaltakat értelemszerten kell alkalmazni,

A 7.1. pontban foglaltaktél eltéré munkarend:

a) a kozteriilet-feliigyelé munkakdrt betolté kéztisztviselok — az irodai adminisziriciot ellito
¢s a térfigyelé kamerdkat figyeld koztisztviselok kivételével - feladataikat két miiszakos
munkarendben latjdk el, naponta 6.00-14.00 és 14.00-22.00 éra kdzott;

b) a térfigycld kamerdkat figyeld koztisztvisel6k munkakére munkasziineti napon is
rendeltetése folytin miikodének mindsiil, e koztisztviselok feladataikat folyamatos —
0.00-24.00 6rdig tarté — munkarendben, valtott miiszakban litjdk el

c) a takaritoi munkakérben részmunkaidében foglalkoztatott munkavallalok a feladataikat
munkaidékeret alkalmazisival dllandé délutinos munkarendben latjidk cl. A
munkavallalék munkaidé beosztdsit, tovibba a munkaszerz6désben a munkaidd keretet a
Jegyzé dllapitja meg;

d) a korzetszervezd munkakdrben foglalkoztatott munkavillalék munkaidé beosztasat,
tovabba a munkaszerzédésben a munkaidé keretet a Jegyz6 dllapitja meg.

Indokolt esetben - kiiléndsen az clvégzendéd (eladat jellegére, vagy a kdztisztviseld,
munkavillalé méltanyolhaté kérelmére tekintettel — a Jegyzé az 4ltalinos munkarendtdl
cltérhet.

A munkakorok cllatdsira vonatkoz6 cloirisokat a munkakori leirdsok tartalmazzik, melyek
elkészitésédrt a kizvetleniil felettes vezeld [elelds. A munkakori leirds tudomdsulvételét a
munkakdrt betdltd dolgozé aldirdsdval igazolja. A munkakéri leirds mintdjat az 1. szdmu
melléklet tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard munkakorok jegyzékét a 2. szamu
melléklet tartalmazza,
8. A képviselet rendje

A Tivatalt a Jegyz6 képviscli. Eseti képviselettel kdztisztvisel is megbizhat6, ennek sordn
a képviselet korét, korldtait meg kell hatdrozni.

A szervezeti egység vezetdje az dltala irdnyitott szervezeti cgység szakmai munkdjaval
Osszeflippd munkakapesolatokban rendelkezik képviseleti joggal. E képviseleti jog nem
terjed ki a 7.5. pont szerinti nyilatkozattételre, valamint a kilon szabdlyzatban
meghatdrozott kételezettségvillalas, kiadmanyozis jogdra.

A Hivatal jogi képviseletét a Jegyzo vagy az dltala megbizott személy, tovibbi megbizott
tgyvéd litja el.

' Médosltotta; a 449/2013. (VIII, 29.) szimi hatdrozattal Jjovihagyott 1. szimi médositas, hatilyos: 2013.
szeptember 1. napjitél.

6



8.4,

8.5.

Az Onkorményzat jogi képviscletét a Polgirmester vagy az dltal megbizott személy,
megbizott lgyvéd laga el.

A nyilvanossig - pl. sajté — szdmdra szint hivatalos nyilatkozattételre a jegyz6i hatdskorbe
tartozé hatdsdgi tigyckben a Jegyz6, vagy az dltala megjelSlt vezetd koztisztviscld, az
Onkorményzatot érintd tgyben a Polgdrmester, vagy az dltala megjeldlt vezetd
koztisztviseld jogosult, Tobb jogosult esetén a Jegyzd illetve a Polgarmester dént a
nyilatkozattételre jogosult személyérél,

9. A kiadminyozis rendje

9.1.LA kiadminyozds a hatdskér gyakorlisa sordn hozott doéntéseknek. illetve a megtett
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9.3.

9.4.

2.5,

9.6.

9.7-

9.8.

9.9,

10.1.

intézkedéscknek, keletkezett egyéb iratoknak a hatiskér cimzetije, vagy az dltala
kiadmanyozdsi jogkérrel megbizott személy részérél torténd sajatkezii aldirast jelenti.

A kitelezettségvillalisra, utalvinyozdsra, cllenjegyzésre jogosultakrél, annak szabalyairol
kiilon utasitds rendelkezik.

Irat minden olyan irott sz6veg, szdmadat (szimsor), térkép, tervrajz, kép- és hangfelvétel,
gépi feldolgozdst adathordozé ¢s ilyen madon tarolt ¢s feldolgozott adat, amely a Hivatal
tevékenysége sordn birmely anyagon, alakban és cszkoz felhasznalisaval keletkezett
(kivéve a nyilvanos megjelends szandékdval készillt konyv jellegii kéziratot),

Az iratot az Ugyiratkezelés rendjére vonatkozo6 szabilyok szerinti formdban, a Hivatal és a
kiadmdnyoz6 megnevezését tartalmaz6 fejléees iraton, vagy nyomtatvinyon kell kiadni,

Iratot kiadminyozni a szbveg végén, jobb oldalon, nyomtatvény csetében a megjeldlt
helyen kell. Az aldiré egyidejiileg az iratot ddtumozza, vagy annak meglétét ellenérzi és az
aldiras mellett bal oldalon az dltala hasznalt hivatalos bélyegzé lenyomatival latja el. A
kiadmdnyozisi jog gyakorlisakor a kiadminyozénak a névviselés szabalyai szerinti
hivatalos nevét kell feltiintetni.

Kézigazgatasi hatésigi tigyben az iratot — a 8.4. és 8.5. pontban foglaltaktél cliérien - a
kézigazgatdsi hatosdgi cljirds és szolgaltatds dltalinos szabalyairdl szolé 2004. évi CXL.
torvény szabdlyai szerint kell kiadmdnyozni.

Cégszerli aldirdssal kell ellitni minden olyan iratot, amellyel a Hivatal kotelezettséget
villal, jogot szerez, vagy amely mis jelentés jogkévetkezménnyel jéré nyilatkozatot
tartalmaz. A cégszer(i aldirdskor a névvisclés szabdlyai szerinti személynevet ¢és a Hivatal
hivatalos bélyegz6jénck lenyomatit kell alkalmazni.

Bankok, pénzintézetek felé cégszerl aldirdst csak a bankhoz bejelentett, aldirasi joggal
rendelkezo személyek tchetnek,

A Polgdrmester és a Jegyz6 a hataskoriikbe tartoz6 iigyekben a kiadményozés rendjét
utasitisban szabdlyozzik,

10. A munkiiltatéi jogok gyakorlisa

A Hivatal munkatirsai tekintetében - az Onkorminyzati tanicsadok, fotandcsaddk
kivételével — a JegyzO gyakorolja a munkaltatéi jogokat. A munkaltatoi jogok
gyakorlasarol, dtruhdzdsirdl a Jegyzd a Kozszolgilati Szabalyzatban rendelkezik.

10.2. A szakmai tandcsaddi, [6tandcsadéi cimek szdma nem haladhatja meg Gsszesen a 20 fot.
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11. Utasitisi és cllendrzési jogok gyakorlisa, beszimoltatis
A szervezeti cgységek vezetdi tevékenységi koriikben utasitisi ¢s ellenérzési jogot
gyakorolnak és irdnyitdsi fcladatot ldtnak el a szervezetileg kozvetleniil hozzijuk rendelt
munkavillalok felett, beszdmoltatjak 6ket munkajukrol.

. Az dtruhdzott hatiskérben, dtadott kiadmanyozdsi jogkdrben ellitott hatdskor

gyakorlasahoz a hatdskor jogszabalyi cimzettje utasitdst adhat, a hatiskort, kiadmanyozisi
jogkort visszavonhatja,

Az utasitds dltaldban szébeli, az irott utasitisi formdt akkor kell alkalmazni. ha azt
Jogszabaly eldirja, vagy tartalmi, feladat- vagy hatiskori eldirast igénylé munkavégzésre
vonatkozik.

LEllendrzést a Polgdrmester, a Jegyzo, vagy az dltaluk megbizott személyek és a hivatali
felettes végezhet.

A munkavallalét beszimoldsi kételezettség terheli:

a) haa feladat végrehajtasanak szinvonala, credményessége, hataridcje veszélybe keriil,

b) haa [eladat végrehajtdsa mds feladat sorrend szerinti megkezdését vagy végrehajtésat
veszélyezteti,

c) az dtruhdzott hatdskorben illetve dtadott kiadmanyozdsi jogksrben cllitott feladatokrdl
az dtruhdzo dltal meghatdrozott rendben,

d) jogszabilyi kitelezés alapjan.

12. A helyettesités rendje

. A helyetiesitésre a vezetd vagy hataskért gyakorlo illetve kiadminyozisi jogkérrel

megbizott ligyintézo tavolléte esetén kerill sor. Jelen szabalyok nem érintik a kdzszolgalati
tisztvisel5krol sz616 2011. évi CXCIX. toérvénynek a helyettesitésre vonatkozo szabalyait.

2. Az dllando helyettesités rendje:

a) alegyzo helyctiese az Aljegyzd;

b) a Jegyzd ¢s az Aljegyzé cgyiittes akadélyoztatdsa esetén a helyettesitéssel jdrd
feladatokat a Kozgylilés Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl szolé dnkormanyzati
rendelet hatirozza meg;

¢) azigazgald, féosztilyvezetd helyettesét a Jegyz6 irdsban bizza meg;

d) az irodavezetd és az Upyintézd helyettesét a kozvetlen felettes vezetd javaslatdra a
Jegyzd irasban bizza meg.

- Az dltalanos helyettesitést a munkakéri lefrdsban régziteni kell, A helyettesitést kvetden a

helyettesitett személyt minden lényeges eseményrél, a munkavégzés koriilményeirél
részletesen tdjckoztatni koteles a helyettesitd.

. A helyettest a helyettesités sorin hozott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanaz a

felelosség terheli, mint a helyettesitettet.

. Vezetd, hatdskdrt gyakorld, illetve kiadmdnyozdsi jogkorrel megbizott iigyintézd és

helyettesének a munkahelyrél egy idében vald tartés tivolléte nem engedélyezhetd, illetve
a helyettesitésrél szitkség szerint kiildn gondoskodni kell.

- Amennyiben a helyettesités sordn a helyettes kiadmdnyozisra is megbizast kap, akkor az

irat kiadmidnyozdsakor a nevét és beosztdsdt [eltiintetd adatok mellett a helyctteskénti
alairast jel6lo ,,h" betlt kételes alkalmazni.



13. A bélyegzihasznilat szabalyai
13.1. A hivatalos bélyegzdk tipusa és formdja:
a) Kis ¢s nagylormitumi kérbélyegz0, amely tartalmazza Magyarorszdg cimerét és a

woz¢keslehérvar Megyei Jogu Viros Jegyzdje”, vagy a ,.Székesfehérvar Megyei Jogt
Viros Polgirmesteri Hivatal” feliratot és utdbbi esctben sorszamot.

b) Téglalap alakd bélycgzé, amely tartalmazza a Székesfehérvar Megyei Jogi Viros
megnevezest, a Székesfehérvir, Varoshdz tér 1. cimet, valamint jellegété] fiiggéen az
aldbbi [eliratot:

- Polgirmesteri Hivatal”
- Llegyzije”
- Polgirmesteri Hivatal” Addszam: 15361129-2-07.

13.2. A hivatalos bélyegzokrdl a 4. szamid melléklet szerinti adattartalmi nyilvantartast kell
vezetni, melynek folyamatos karbantartdsa a Gondnoksig feladata.

13.3. Hivatalos bélycpzét csak a legszitkségesebb szimban szabad forgalomban tartani. A
bélyegzok készittetése — a Jegyzd engedélye alapjan — a Gondnokség feladata.

13.4. A 9.1. pontban meghatdrozott hivatalos bélyegzdket kizdrolag a Hivatal tevékenységi kére,
fcladat- ¢és hatdskdr gyakorldsa sordn lehet hasznidlni. A Hivatal munkatirsai kotclesck
gondoskodni a haszndlatukra kiadott bélyegz0k 6rzésérdl, kotelesek megakadalyozni, hogy
azok illetéktelen személy kezébe keriilhessenck.

13.5. A hivatalos bélycpzé clvesztését, megsemmisiilését azonnal jelezni kell a Gondnoksdg
részére, ahol jegyzokonyvet kell felvenni és a nyilvintartison a valtozdst dtvezetni.

14. Z:aré rendelkezésck

14.1. Jelen Ugyrend 2013, mércius 1. napjaval Iép hatalyba.

14.2. Jelen Ugyrend hatdlybalépésével egyidejiileg a 316/2011. (V. 31.) szdmd kozgytilési
hatdrozattal jovahagyott Ugyrend, tovibbi annak a 745/2011. (XL 30.) szdmu kdzgytlési
hatdrozattal jovihagyott médositdsa hatdlyat vesziti,

Zaradék:

Jelen Ugyrendet Székesfehérvar Megyei Jogt Viros Onkorminyzat Kozgytilése 45/2013. (11
15.) szimu hatdrozatdval hagyta jova.

Székesfehérvir, 2013. februdr 18.

Dr, Cser-Palkovics Andris

polgdrmester
Egyscges szerkezetbe f 2015. oktdber 29-én: s
RMEGy N & I <  MEGEN
Dr. Cser-Palkovies Andrds. 2. Dr. Boka Viktor .7 2\
polgarmester ./ (= jegyzd 2 M



1. szamu melléklet
A MUNKAKORI LEIRASOK EGYSEGES TARTALMA
Szervezetl cpység neve
Munkakdrt betéltoé neve, munkakér megnevezése

A munkakort betslté
iskolai végzettsége:
szakképesitése:

A munkakdrt betsliéd
kézvetlen felotiese
a felette gyakorolt munkaltatdi (rész) jogositvanyok

A kbzvetlen irdnyitdsa alatt miksdo:
szervezetl egyséock / munkakdrok
a beosztottaival kapcsolatos munkdltatoi részjogositvinyok

A munkakért betdlté dltal elldtandé helyettesitési feladatok:

A munkakér

{6 tartalma

clldtand6  feladatok ¢s a gyakorolt hatdskork (dontési, kiadmanyozdsi,
véleményezési, clékészitési, tdjékoztatasi, javaslattételi, ellendrzési jogkorok)
vezetendd nyilvintartisok jegyzéke

A munkakort betltd egych feleldsséai teriiletei

a munkakér betdltés¢hez kozvetlenill kapesolodé feleldsségi kordk (szolgdlati
titok megdrzése, anyagi felelosség stb.)

a munkakdrt cllaté mas feleldssépi teriiletei

Jovahagyta

10. A tudomidsulvétel igazolisa

10



2. szami melléklet®

Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségeel jire
kiztisztvisel6l munkakorok

1 [Jepyzd, aljepyzd

2 | Snkormdnyzati tanicsadd, fétandcsadd

3 | belsd ellendr

4 | Gazdasigi Igazgatésag Jigazgatod

5 | Hatosdgi Foosztaly [Gosztilyvezetd

Humén Erélorris Gazdalkoddsi és

6 | Koordinicids Foosztily [Gosztalyvezetd

7| Humin Szolgaltatdsi Ipazgatosig igazgatd

8 | Jegyz6i Kabinet kabinetvezetd

9 | Jogi Féosztily foosztdlyvezetd

10| Virosfejlesztési és Uzemeltetési Ipazpatésin | igazgatd

|1 [ Addiroda irodavezetd, valamennyi ligyintézd

12 | Anyakényvi és Villalkozisigazgatasi Iroda irodavezetd, valamennyi {igyintézd

irodavezetd, beruhdzasi tigyintézd, miszaki

13 | Beruhdzisi Iroda ellenér

14 | Civil, Ijisagi ¢s Sportiroda irodavezeld, valamennyi digyintézé

Egészségilgyi, Oklatisi és Szocidlis Intézményi

15 | Iroda irodavezetd

16 | Ellendrzési Iroda irodavezetd, revizor

17 | Epitésigazgatisi Iroda irodavezetd, épitésigazpatasi ligyintézd
18 | FO¢pilészi Iroda irodavezetd

19 | Gondnoksig irodavezetd, gondnoksdgi figyintézo
20 | Igazgatasi Iroda irodavezetd, valamennyi Ugyintézd
21 | Jogi Iroda irodavezetd, jogi cléadd. jogi tgyintézd
22 | Kommunikéicids Iroda irodavezeld, sajtoreferens
23 | Kéltségvetési Iroda irodavezetd, kéltségvetési lgyintézd
24 | Kirnyezetvédelmi Iroda irodavezetd, valamennyi ligyintézd
25 | Kézbeszerzési Iroda irodavezetd, kizbeszerzési ligyintéz
26 | Kozgyiilési Iroda irodavezeld

irodavezetd, kdzlekedési ligyintézd, miiszaki

27 | Kbzlekedési Iroda ellenér
28 | KézmiivelGdési és Rendezvényszervezd Iroda | irodavezetd, nemzetkzi kapcsolatok referense
29 | Kozterlilet-felligyelet irodavezetd, kozteriilet-feliipyeld
30 | Palydzati Iroda irodavezetd, valamennyi {igyintézd
31 | Pénziigyi Iroda irodavezetd, valamennyi dgyintézé
32 | Személyiigyi Iroda irodavezetd
33 | Szocidlis elldtdsi és Gyermekvédelmi Iroda irodavezetd, valamennyi ligyintézo
34 | Vagyongazdilkodisi Iroda irodavezetd, valamennyi ligyintézd
35 | Véroslizemeltetési és Kézmiicllatisi Iroda irodavezeto, valamennyi igyvintézd

" Médositotta: az 591/2013. (XL 29.) szimui hatdrozattal Jovihagyott IT1. szimt médositas, hatilyos: 2014. janudr 1,
napjatol,
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) 3.szamn melléklet
A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEI ALTAL
ELLATOTT FELADATOK
1. Jegyzéi Kabinet

I1.1.  Ellenérzési Iroda

Az iroda a Polgirmesteri Hivatal, valamint az Snkorminyzat fenntartisdiban miiksdéd k&ltségvetdsi
szervek, a 10bbségi irdnyitdst biztositd befolyds alatt mitkédd gazdasigi tarsasagok belsé ellendrzési
fcladatait latja el;

.11, kockizatelemzés alapjin stratégiai terv és éves cllenbrzési terv készitése, az ellendrzésck
lefolytatisihoz ellendrzési programok készitése, éves sszefoglald ellendrzési jelentés készitése,

I.1.2. nyilvantartds vezetése az cllendrzésekrdl, gondoskodis az cllenérzési  dokumentumok
megbrzésérdl,

I.13. tevékenysége sordn szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-ellendrzések, az éves
clemi koltségvetési beszimoldkra vonatkozéan megbizhatdsagi ellenérzésck végzise,

.14, tevékenysége sorin ellatja az intézmények alaptevékenysépéhez kapesolodé normativik, kdzponti
timogatisok, valamint az dtvett pénzeszkSzok szabdlyszeriiségi vizsgdlatdt, a feltart eltérésck
alapjan azonnali és egyéb intézkedések megtételét kezdeményezi,

.15, a belsé kontrollok (FEUVE, Kockazatkezelés, Kontrollkdrnyezet, Kontrolltevékenységek,
Informdcié ¢és kommunikicié, Monitoring) kiépitésénck, miikédésének, jogszabilyoknak ¢és
szabdlyzatoknak valé megfelelésének vizsgdlata és értékelése,

I.1.6. a pénziigyi irfnyitisi ¢és cllenbrzési  rendszerck  miikddésénck  gazdasigossaganak,
hat¢konysdginak és credményességének vizsgilata, értékelése,

1L1.7. vizsgilja a rendelkezésre 4ll6 eréforrdsokkal valé gazdalkoddst, a vagyon meglvasiat és
gyarapitisit, valamint az clszimoldsok, beszamolok megbizhatésagat,

I.1.8. a vizsgilt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitisok és ajanlasok megtétele, valamint
clemzesek, értekelésck készitése a kdltségvetési szerv mitkddése eredményességének ndvelése,

. valamint a belsé kontroll rendszerck javitdsa, tovibblejlesztése érdekében,

.19, ajinlisok és javaslatok megfogalmazisa a kockdzati 1ényezék, hidnyossigok megsziintetése,

kikliszbolése érdekében,

0. cllendrzési jelentés clkészitése, az ennck alapjin megtett intézkedések nyomon kvetése,

l. az iroda tevékenységi korébe tartozé informdcidknak az Onkorminyzat portiljan valo

megjelenésérdl, az informdcidk naprakészen tartdsirél valé gondoskodis,

I.1.12. az iroda tevékenységi kbrébe tartoz6 ligyekben kézgyiilési, bizottsigi cléterjesztések készitdse, a
kozgy(lési, bizottsagi dontések végrehajtisa,

ILIL13. egyiittmikddés a tevékenységébe tartozd feladatok kérében a tirsiroddkkal, kiemelten a
Kozbeszerzési Iroddval, az Oktatasi Trodival, Egészségligyi ¢s Szocidlis intézményi Irodaval, a
Kozmiivelddési intézményi Iroddval, a Vagyongazddlkodisi Iroddval és a Koltségvetési Iroddval,
a kéltségveldsi szervekkel, gazdasdgi tirsasagokkal,

L1.14. dgazati statisztikdk készitése, jogszabilyban eldirt adatszolgdltatisok jelentésck elkészitése.

1.2.  Féépitészi Iroda

A Toépitészi iroda a telepitlésrendezds, a telepiilés szerkezetének és teriilet-felhasznaldsinak
szabilyozisival kapesolatos elékészitd feladatokat, valamint a véros épitészeti, varosképi, illetve
természeti ériékeinck védelme és igényes alakitasa érdekében végzett feladatokat latja el:

1.2.1. a telepiilésrendezés kérében az Onkorményzat telepiilésszerkezeti tervénck, helyi épitési
szabdlyzatinak elkészitésével, felllvizsgilatival Osszefliggd  jogszabalyban meghatdrozott
feladatok ellatdsa:

L.2.1.1. a rendezés ald vonando terilletre vonatkozé javaslat, a tervezési megbizis feltételeinck
és kivetelményeinek, déntésre vald elkészitése

1.2.1.2. az clozetes tdjckoztatis elokdszitése az érdekelt dllamigazgatisi szervek, az érintett
lakossiyg, partnerck, szervezetek, érdek-képviseleti szervek, valamint telepiilésszerkezeti
tervet érintden a szomszédos telepiilésck dnkorményzatai, és a megyei Snkorméanyzat
szervei részére a rendezés helyérdl, céljdrdl, virhaté eredményérdl,
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1.2.18.
1.2.19.

1.3

1.2.1.3.  a telepillésrendezési eszkozok készitése sordn az Gnkorményzat érdekeinck képviselete
valamint folyamatos cgyiittmikddés a tervezokkel

1.2.1.4.  ateleplilésrendezési eszkdzok véleményezési cljdrisainak szervezése ¢s irdnyitdsa,

1.2.1.5. a  véleményezési  cljiris  beflcjezését  kdvetden a  beérkezett  észrevételek

figyelembevételével a telepiilésrendezési eszkdzsk déntésre vald eldkészitése,

1.2.1.6. gondoskodds a megillapitis soran hozott viltoztatdsok dtvezetésér(l, illetdleg szitkség
szerint az (jboli véleményezictés lefolytatasardl,

1.2.1.7. nyilvantartds vezelése a teleplilés, illetve a térség terliletére késziilt telepiilésrendezési
cszkOz0krél, valamint — amennyiben az informdcidtechnoldgiai feltételei biztositottak —
gondoskodds a hatilyos teleplllésrendezési eszkdz8knek az Onkorminyzat honlapjin
torténd kzzétételérdl,

kércsre Lijékoztatis adasa, illetve [Oépitészi konzulticid biztositisa a hatdlyos telepiilésrendezési

cszkOzokben foglaltakrél, tovibba a teleplilésképi kévetelményekrdl,

kizremiikdés az épitésligyi ¢s a telepiilésrendezési tevékenység Gsszehangoldsiban, szakmai

tandcsadas az épitési hatosigi és telepiilés-fejlesatési tervezési munka cllitisdhoz,

Javaslattétel a telepiilésrendezési tervek készittetésére, a meglévé tervek korszeriisitésére,

kdzremilkddés a kulturdlis Grokség védelmérdl sz616 torvényben foglaltakkal, valamint a

kulturdlis Orékség védetté nyilvanitisinak részletes szabdlyairdl sz6l6 miniszteri rendeletben

foglaltakkal kapcsolatos nkorminyzati feladatok elldtisiban,

az dnkormdnyzat helyi épitészeti ¢rickek védelmével kapesolatos szabélyozisinak elékészitése,

Crvényesiilésénck figyelemmel kisérése, az azokkal Ssszefliggd nyilvintartas vezetése

az allami [Gépitésszel egylittmiikddés a terilletrendezési és teleplilésszerkezeti terv dsszhangjanak

megteremtése érdekében;

szakmai véleményck ¢s dllisfoglaldsok dltal a telepiilés cgységes 14ji és épitészeti arculatinak

alakitasanak scgitése,

a Polgirmester teleplilésképi véleményénck clokészitése a telepiilésképi véleményezési ¢s a

telepiilésképi bejelentési eljirds keretében

a helyi dnkormanyzati tervtaniics lebonyolitdsa, vezetése

. kdzremiikddés a telepiilési Gnkorminyzat Etv.-ben meghatirozott épitésiigyi feladatainak az

ellatasaban.

. a Foépitészi Troda tevékenységi korcbe tartozd Ugyckben véleményt ad a telepiiléspolitikai,

telepiiléslejlesztési dokumentumok elékészitése sordn a teleplilés szerkezetet valamint virosképet
érintd kérdésckben,

. a Focpitészi iroda tevékenységi kirébe tartozé vagyongazdilkodasi ddntésck meghozatalahoz

elézetes vélemény-nyilvanilis,

- a Foépitészi iroda tevékenységi kirébe tartozo informicioknak az Onkormanyzat portaljdn vals

megjelenésérél, az informdciok naprakészen tartdsdrdl valé gondoskodss,

. 4 Foépitészi irodihoz tartozd feladatok, kdltségvetdsi  eldiranyzatok tekintetében a

kbtelezettségvillaldssal kapcsolatos megdllapoddsok, testiileti hatirozatok, kllségvetési kerct
nyilvintartasa,

. a Foépitdszi iroda tevékenységi korébe tartozd feladatok kirében kotott szerzddések szakmai

cllenGrzése, teljesités igazolds kidllitdsa, a Pénziigyi iroda bevondsival pénziigyi ellenérzése,

. a Féépitészi iroda tevékenységi korébe tartozd ligyekben kSzgyiilési, bizottsagi cléterjesztések

készitése, a kdzgyildsi, bizottsigi diniésck végrehajtasa,

egylittmikddés a Foépitészi iroda tevékenysépi kirébe tartozé tigyckben a Hivatal tarsiroddival.

5 Székesfehérvir Megyei Jogii Viros Integrdlt Teriileti Programja keretében megvaldsuld
projektek teriileti szemponti értékelése.

Kontrollin o

-

Az iroda cllitja az Onkormdnyzat tulajdoni részesedésével miikodd gazdasdgi tarsasigokkal
kapcsolatos feladatokat:

1.3.1,

az Gnkorminyzat tulajdoni részesedésével miikédd gazdasdgi tarsasagokban a lulajdonosi jogok
gyakorldsival Gsszefliggd dontések clokészitése, javaslatok készitése,

¥ Mddositotta: a 684/2015. (X. 29.) szimu hatirozattal jévahagyott V. szimi médositis, hatilyos: 2015, november
1. napjdtol.
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1.3.2. kézremiikbdés a gazdasigi tirsasdgok tevékenysépének koordindlasiban,

1.3.3. a gazdasigi tarsasdgok vezetd tisztségviscldi, [eliigyeld bizottsdgi tagjai, konyvvizspaldi
megbizatasival kapesolatos nyilvantartasok vezetése,

1.3.4. meghatalmazissal a tdrsasdgi kbzgylléseken/taggyiiléseken a képvisclet ellitisa,

1.3.5. rendszeres kapesolattartis a gazdasigi lirsasigokkal az iroda tevékenységi kirébe tartozo
informacidknak az Onkormdnyzat portiljin vald megjelenésérol, az informdcidk naprakészen
tartisdrdl valod gondoskodis,

1.3.6.  az iroda tevékenységi korébe tartozé ligyckben kozgyiilési, bizottsagi eléterjesziések készitése, a
kézgyiilési, bizottsagi dontések végrehajtasa,

1.3.7.  egylittmiik6dés a tevékenységébe tartozo feladatok kérében a Hivatal mas iroddival,

1.3.8. dgazati statisztikdk Készitése, statisztikik Osszegylijiése, Osszesitése, jogszabilyban cldirt
adatszolgdltatisok, jelentések clkészitése.

1.4.  Kozteriilet-feliisyelet

A kozterillet-leligyelet feladata a kizterillet-feliigyeletrdl szold 1999, évi LXIIL térvényben és
egyeb jogszabilyokban meghatirozott feladatok ellitdsa:

1.4.1. a kozterilletck jogszer( haszndlatinak, a kozteriileten folytatott cngedélyhez, illetve
ltkezeldi hozzdjdruldshoz kotott tevékenység szabélyszeriiségének cllendrzése,

1.4.2. a kozterillet rendjére ¢és tisztasdgdra vonatkozé jogszabdly dltal tiltott tevékenység
megclézése, megakadalyozisa, megszakitisa, megsziintetése, illetve szankciondlasa,

1.4.3. kozremiikddés a kbzteriilet, az épitett és a természeti kérnyezet védelmében,

1.4.4. kozremiikddés a tdrsadalmi blinmegelézési feladatok megvalésitasaban, a kizbiztonsag
¢s a kbzrend védelmében,

1.4.5. kozremikddés az Snkormdnyzati vagyon védelmében,

1.4.6. koézremiik6dés a koztisztasigra vonatkozo jogszabdlyok végrehajtisinak ellendrzésében,

1.4.7. kézremiiktdés dllat-cgészségiigyi és ebrendészeti feladatok cllatdsdban,

1.4.8. a mozgisiban korldtozott személy parkoldsi igazolvany jogszerli hasznalatinak és
birtoklasinak az ellen6rzése,

1.4.9. a kozterilleten a jogszabdlyban cléirt kotelezettségek megtartdsanak ellendrzése,
Jjogszabalysértés esetén eljaras kezdeményezése,

1.4.10. a torvényben meghatdrozott feladatai cllitdsa sordn jogszabalysérid tény, tevékenysége,
mulasztis  észlelése, tudomdsdra jutdsa esetén intézkedés vagy intézkeddst
kezdeményezése,

L4.11. kézremiikddés dnkormanyzati rendezvények helyszineinek biztositdsiban,

1.4.12. az iroda tevékenységi korébe tartozd lakossdgi bejelentések kivizsgilisa, gondoskodds a
sziikscges intézkedések megtételérdl,

1.4.13, az iroda tevékenységi korébe tartoz6 informdciéknak az Onkormanyzat portiljin vald
megjelenésérol, az informéciok naprakészen tartdsardl vald gondoskods,

1.4.14. az iroda tevékenységi kiirébe tartozo ligyekben kdzgyiilési, bizottsdgi cléterjesztések készitése, a
kozgyiilési, bizottsagi dintésck végrehajtasa,

1.4.15. cgyilittmiikédés a tevékenységébe tartozo feladatok kSrében a Hivatal més iroddival,

1.4.16. dgazati statisztikik készitése, statisztikik Osszegyiijtése, Gsszesitése, Jjogszabilyban elirt
adatszolgaltatasok, jelentésck clkészitése,

1.4.17.Elldtja a Székesfehérvar kozigazgatdsi teriiletén kiépitett térfigyeld kamerarendszer
miikddtetésével kapesolatos feladatokat, kivéve a rendszer fenntartasdval kapecsolatos
miiszaki feladatokat.’

2. Jogi Foosztaly

2.1. Jogilroda
Az iroda elldtja az Onkormdanyzat és a Hivatal mikodésével kapesolatos jogi feladatokat:

® Mddositotta: a 246/2013, (V. 24.) szimi hatrozattal Jovihagyott I, szima modositds, hatdlyos: 2013, jinius 1.
napjitél.,
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2.1.1. az Onkorminyzatot, Hivatalt érintd magdnjogi szerzGdések, megillapodasok elékészitése,
véleményezése, ellenjegyzése, vitds ligyck rendezésében vald kdzremiikddés,
2.1.2. a Kobzbeszerzési Iroda dltal a kizbeszerzési cljarasok sordn clOkészitett szerzddéstervezetek

cllenorzése,

kozgytilési, bizoltsigi elbterjesztések jogi vizsgdlata, véleményezése,

kozgylilés forgatékdnyvénck clkészitése,

Székeslehérvar Megyei Jopi Viros jelképeinek, valamint a ,,Székesfehérviar™ név
hasznalatirdl sz016 6nkormanyzati rendeletben meghatdrozott dontésck elékészitése,

12 19 1
th a o

2.1.6. az Onkorményzat, a Hivatal jogi képviselete,

2.1.7. az Onkorminyzal, a Hivatal képviselete polgdri peres iigyekben,

2.1.8. jogi tandcsadas, lldsfoglalis az Onkormanyzat, a Hivatal egyedi kézigazgatasi tgyciben,

2.1.9. allasfoglalds, helyzetértékelés az Onkorminyzatot, intézménycket, Hivatalt érintd magdinjogi
kérdésekben,

2.1.10. kapesolattartis az Onkormdnyzat, a Hivatal részére tigyvédi feladatokat ellato személyekkel,

2.1.11. jogszabdlyfigyelés,

2.1.12, az iroda tevékenységi korébe tartozé informdcioknak az Onkormdnyzat portdljin valé

megjelenésérol, az informiciok naprakészen tartdsirdl valé gondoskodis,

2.1.13. az iroda tevékenységi kbrébe tarlozé palydzati Ichetéségek figyelemmel kisérése, kbzremiikddés a
palyazatok clkészitésében, végrehajtisdban,

2.1.14. az iroda tevékenységi kdrébe tartoz6 ligyekben kdzgyiilési, bizottsagi elbterjesztések készitése, a
kozgyiilési, bizottsagi dontésck végrehajtasa,

2.1.15. egylittmiiktdés a tevékenységébe tartozd feladatok kdrében a Hivatal mds iroddival.

2.2, Kizheszerzési Iroda

Az iroda a Kozgyiilés altal clfogadott Kozbeszerzési Szabdlyzatban és a helyben kdzpontositott
kizbeszerzésckrdl sz616 Snkormdnyzati rendeletben (a tovabbiakban: Rendelet) foglaltak szerint az
Onkorminyzat ¢és cgyes tirgykOrokben intézményci kdzbeszerzési feladatait ldtja cl:

2.2.1. atargyévi Usszesilett kdzbeszerzési tery clkészitése, jovahagyasat kdvetden kdzzététele,

2.2.2. a KkOzbeszerzési cljdrisok clokészitésével kapesolatos feladatok ellatisa, kdzremikodés a
kdzbeszerzési szakmai tartalmat meghatirozo iroddkkal, intézményckkel, gazdasigi tarsasagokkal,

2.2.3. a kOzbeszerzési eljarasok Iefolytatisa, a Birdlébizottsig ¢s az eljirdsban részt vevok munkdjanak
szervezése, koordindlasa,

2.2.4, a kbzbeszerzési eljarast lezird dontések elokészitése, kihirdetése,

2.2.5. a kdzbeszerzésekrdl a jogszabdlyokban cldirt nyilvintartisok vezetése,

2.2.6. a Kozbeszerzési Szabilyzat és a Rendelet tartalmdnak folyamatos figyclemmel kisérése, sziikség
csetén javaslattétel annak médositiasara a vonatkozo jogszabiilyi viltozisok tiikrében,

2.2.7. a jogszabilyban eldirt tartami adatok tovibbitdsa az Onkorményzat Portiljdan valé megjclentetés
céljabol,

2.8, az egyes eljirdsokhoz kapesolodo hirdetmények, felhivisok kdzzététele és megkiildése,

2.2.9. az irodahoz tartozd [eladatok, kéltségvetdsi clbirdnyzatok tekintetében a kitelezettségvallalissal
kapcsolatos megillapodasok, testitleti hatdrozatok, k8ltségvetési keret nyilvintartasa,

2.2.10. a kozbeszerzési eljdrds credményeként létrejdve szerzddés tervezetek kizbeszerzési szemponti
elokészitése,

2.2.11. egylitmiikddés a tevékenységébe tartozé feladatok kirében a Hivatal mas iroddival

2.2.12. az iroda tevékenységi kérébe tartoz6 ligyckben kozgyiilési clterjesziések készitése, a kdzgyiilési
dontések végrehajtasa,

2.2.13. Kozbeszerzési Torvény szerinti statisztikdk készitése, jogszabilyban eléirt adatszolgdltatasok,
jelentések készitése,

2.3. Vaovongazdilkoddsi Iroda

Az iroda ellitja az Snkormdnyzat tulajdonit képezd ingd ¢s ingatlan vagyon hasznositdsival kapesolatos
feladatokat:

2.3.1. az Onkorminyzat tulajdondban levé ingatlanvagyon nyilvantartisa, a vagyonkataszier vezetése,
statisztika készitése ¢s adatszolgiltatais,
2.3.2. azingatlanvagyon leltirozisa a Pénzligyi Iroddval cgyiittmiikddve,
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23,13,

2.3.14.

2.3,15,
&l O
2.3.17.

2.3.18.

2.3.19.
2.3.20.
2321,
23232,

2.3.23,
2.3.24,

az Onkormdnyzati tulajdoni ingatlanok hasznositisa korében adatgytijtés (Féldhivataltol,
Teleplilésszerkezeti  tervbdl, Szabalyozasi tervbdl, kozmiinyilvintartasokbdl), értékbeeslés
készitlelése,

ingatlanok  hasznositdsival kapcsolatos testilleti  eldterjesztések  clokészitése, a  dontés
végrehajtasa (szerz0désktds elokészitése, ingatlan-nyilvintartisi dtvezetés),

dnkorminyzati tulajdont teriiletcken megépiilt magantulajdon( felépitmények alatti terilletekre
bérleti szerzédésck clokészitése, bérlék nyilvantartdsa, szimlizishoz adatszolgdltatias a Pénziigyi
irodanak,

mezogazdasigi hasznositisra alkalmas Onkormdnyzati tulajdon( [Gldteriiletek haszonbérbe
adasaval kapesolatos feladatok ¢llitisa,

¢letjdradék  lakdsért konstrukciéval kapesolatos {igyintézés, ennck keretében lakasokra
érickbeeslés  készittetése, a  testileti  dontés  clokdszitése, szerzddéskStés  clokészitése,
adatszolgaltatas a Pénziigyi iroda részére,

az dnkorminyzatot megilletd elévasirlasi joggal kapesolatos nyilatkozat clGkészitése, testilleti
eloterjesztés clokészitése,

Cpitéshatosagi igyckben tulajdonosi hozzdjarulis elokészitése, javaslautétel,

kilfldick tulajdonszerzésével kapesolatos figyekben a polgirmesteri nyilatkozat elékészitése,

. szabilyozdsi terv szerinti kdzcélu felhaszndlisra rendelt ingatlanok atvételével kapesolatos

intézkedések eldkészitése,

az ¢éves koltségvetési rendelethez és annak moédositdsihoz, a beszdmoldkhoz részanyagok
készitése,

a kisajatitds megeldzésére koiou adisvételek alapjdul szolgdlé geodéziai munkarészek, szakértdi
Crickbecslésck  clkészitlelése, epyeztetésck lefolytatisa, diéntés clokészitése, szerzddéskotés
clokészitése,

kisajatitasi kérclem tovibbitisa a Fejér Megyei Kormanyhivatalhoz, amennyiben a kisajatitds
nem elézheté meg addsvétellel, megbizds csetén a kisajatitasi eljdrdsban vald részvétel,
addsvételek, kisajatitisok [Oldhivatali dtvezettetésre (6riénd benyujtisa,

szolgalmi bejegyzésck intézése (megillapodas, féldhivatali dtvezettetésre t6riénd benynijtis),
korldtozdsi kirtalunitisi tigyckben dontés elokészitése, a szakérldi vélemények elkészitletése,
cgyeztetési targyalasok lefolytatdsa, illetve azokon (0rténd részvétel,

dnkormanyzati tulajdonban 1évé nem lakiscéld helyiségek clidegenitésre kijelSlésével, lakételkek
crickesitésével kapesolatos kozgyilési clbterjesztések elkészitése, a sziikséges epyeztetésck
lefolytatdsa,

méltinyossagi kérelmekkel kapesolatos bizottsigi cléterjesztések elkészitése,

nem lakascéli helyiségek értékesitésére, bérbeaddsdra kiirt palydzati cljdrdsok lebonyolitdsa,

az érickesitett lakételkekre clbirt bedpitési kdtelezettségek teljesitésének figyclemmel kisérése,

az nkormanyzatot megilletd vevékijelolési jog gyakorldsdval kapesolatos eléterjesztések
clkészitése,

helyi lakdsc¢li timogatisi kérelmekkel kapesolatos eléterjesztések elkészitése,

helyi lakascéli timogatdsi szerzbdések elkészitése, a timogatisok kifizetésének figyelemmel
kisérése, melynck sordn egylittmiikédik a Pénziigyi Irodaval, jelzilogjog bejegyeztetése,

Jelzdlogjog rangsoranak megviltoztatasdra, illctve jog bejegyzésére iranyuléd kérelmekkel

kapcsolatos hozzijirulisok elkészitése, cliterjesztés készitése,

dllami lakdsépitési kedvezményekkel ¢és ado-visszatéritési tdmogatdssal kapesolatos jegyzoi
hataskérbe tartozd eljirisok lefolytatisa,

bérlakisra virdk nyilvintartdsinak vezetése,

bérlakisok, szobabérleményck bérbeaddsaval, a bérleti jogviszony Iétesitésével, modosulasaval,
valamint megsziinésével kapesolatos [cladatok ellitasa, a dintésck elékészitése,

. az Onkorminyzati bérlakdsban ¢él6k lakbértamogatdsival kapesolatos ligyck intézése,
- bnkormanyzati bérlakisok elidegenitésre torténd kijeldlésével kapesolatos javaslatok elkészitése,
. az feladatellétishoz kapesolodé kbltségvetdsi eldiranyzatok tekintetében a kitelezettségvillaldssal

kapesolatos megallapoddsok, testiileti hatirozatok, kiltségvetési keret nyilvantartasa,
a bérlakdsokkal, szobabérleményckkel kapesolatos lakossdgi  bejelentések  kivizsgéldsa,
gondoskodis a sziikséges intézkedések megtételérdl,

. dgazati statisztikik készitése, jogszabdlyban clbirt adatszolgaltatisok jelentésck clkészitése.
. @ trinformatikai rendszerhez tartozé alrendszer (vagyonkataszter) miikddtetésével kapesolatos

feladatok cllitisa,
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2:3.33.
2.3.36.
2.3.37:
2.3.38,
2339,
2.3.40.

2.341.

3k

a tevekenységi korbe tartozé dnkormanyzati rendelettervezetek, koncepcidk elkészitése, az
¢rdekvédelmi szervezetek véleményének kikérése,

az énkormanyzat vagyonbiztositisival kapesolatos tevékenység ellatasa,

az Onkormdnyzatl tulajdoniban, de nem a Polgirmesteri Hivatal illetve az Onkorményzat
intézményei kezelésében I¢vo eszkzok hasznositisival, selejtezésével kapesolatos tevékenység
ellatasa,

az iroda tevékenységi korébe tartozd informdcidknak az Onkorményzat portiljan valé
megjelenésérél, az informiciok naprakészen tartdsirdl valé gondoskodas,

az irodihoz tartozo feladatok, kéltségvetési cldirinyzatok tekintetében a kitelezettségvillalissal
kapesolatos megallapodésok, testitleti hatdrozatok, kéltségvetési keret nyilvintartisa,

az iroddhoz tartozé feladatok kdrében kotott szerzddések szakmai ellendrzése, a Pénziigyi iroda
bevondsival pénzilgyi ellendrzése,

az iroda tevékenységi korébe tartozd lakossigi bejelentések kivizsgdldsa, gondoskodis a
sziikséges intézkedésck megtételérdl,

. az iroda tevékenységi korébe tartozd palydzati lehetdségek figyelemmel kisérése, kdzremiikddés a

pilyizatok elkészitésében, végrehajtasdban,

az iroda tevékenységi korébe tartozo tigyckben kdzgyilési, bizottsdgi cliterjesztések készitése, a
kozgyiilési, bizottsagi dintések végrehajtsa,

cgyiittmiikddés a tevékenységébe tartozo [eladatok kérében a Hivatal mas iroddival,

dgazati statisztikdk készitése, jogszabilyban eldirt adatszolgaltatisok, jelentésck elkészitése.

3. Hatosagi Foosztaly

Addiroda

A jegyz0 hatdskorébe tartozé helyi és kdzponti adokkal kapesolatos adéigazgatdsi cljdrdsok, az addk
moédjiara behajtandé kiztartozissal kapesolatos végrehajtisi tevékenységet latja el:
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bejelentkezés, bevallds alapjin az adéalanyok nyilvantartisa, az adé megallapitdsa, kivetése,

az adokdtelezettséget elbirdsa, befizetésckel kinyvelése, elszamolasa az adézo szimlalapjan,

az elblegmérseklési kérelmek  elbiraldsa, a mdéltanyossigi eljarasok (fizetési kénnyités,
adomérscklés) lefolytatdsa,

az adoszimla egyenlepéral az addz6 Criesitése,

adoellendrzés lefolytatdsa

hitelezdi igénybejelentés benyiijtasa a csdd-, felszimolas- és végelszimoldsi eljardsokban.

az adotartozas behajtasa ¢rdekében a végrehajtasi cljdris lefolytatdsa

az adok médjdra behajtandé kéztartozdsok beszedésével kapesolatos eljirds lefolytatisa

az adOkitelezettség teljesitéséher sziikséges nyomtatvinyokrél pondoskodas

adatszolgdltatds a szimvitel részére a havi, negyedéves, éves zardsi dsszesitdk alapjan

kapesolat tartisa a tdrshatdsigokkal, a Magyar Allamkincstirral, az addbeszedési szimlikat
vezetd  pénzintézettel, tovibbi az  adonyilvintartist szolgdlé ONKADO  program
rendszergazdijival

adatszolgéltatds nyljtisa a testilleti clSterjesztések clkészitéséhez, a koltségvetds, annak
modositdsa, illetve a zarszamadds elokészitéséhez

adoigazoldsok, kltségmentességhez hatdsigi bizonyitvanyok kiaddsa,

Jogszabilyban meghatdrozott esetekben adé- és értékbizonyitvany kidllitdsa

az iroda tevékenységi korébe tartoz6 informdciéknak az Onkorminyzat portaljian valo
megjclenésérol, az informécidk naprakészen tartisarél valé gondoskodis,

az iroddhoz tartozd feladatok, koltségvetési eldirdnyzatok tekintetében a kdtelezettségvillalassal
kapesolatos megallapodisok, testilleti hatdrozatok, kdltségvetési keret nyilvintartasa,

az iroddhoz tartoz6 feladatok krében kotott szerzédésck szakmai ellenérzése, a Pénziigyi iroda
bevondsiaval pénzilgyi cllenbrzése,

az iroda tevékenységi kdrébe tartozé lakossdgi bejelentések kivizsgdlisa, gondoskodis a
sziikséges intézkedések megtételérdl,

az iroda tevékenységi kirébe tartoz6 iigyekben kézgyiilési, bizottsigi eléterjesztések készilése, a
kozgyilési, bizoltsagi ddntésck végrehajtisa,

egyiittmiikdés a tevékenységébe tartozd feladatok kérében a Hivatal mas iroddival,
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3.1.21 Aagazati statisztikdk készitése, jogszabdlyban eldirt adatszolgaliatisok jelentések elkészitése,

3.2.  Anyakinyvi és Villalkozdsigazgatdsi Iroda

Az iroda az anyakdnyvi igazgatdssal, hagyatéki tigyintézéssel, szolgaltatisi tevékenységek tigyintézésével
kapesolatos feladatokat latja el:

3.2.1. sziiletésekkel, hizassagkotéssel, haldlozissal kapesolalos anyakdnyvi feladatok clldtdsa, az
anyakonyvek vezetése, anyakbnyvi kivonatok kiadasa,

3.2.2.  hazassagkttésck, bejegyzett élettarsi kapesolatok Iétrehozisinal kézremiiksdds,

3.2.3. Aallampolgirsigi ligyek intézése,

3.2.4. honositas, hazai anyakdnyvezés iigyintézése,

3.2.5. dllampolgdrsigi eskiitételnél kézremikodés,

3.2.6. csalddi jogdllas rendelésével kapesolatos tgyintézds,

3.2.7. névviltozdssal kapcsolatok figyck intézése,

3.2.8. hazai anyakdnyvezéssel kapesolatos feladatok ellatisa,

3.2.9. anyakdnyvi igazgatisi feladatok elldtisa,

3.2.10. anyakonyvi irattar kezelése,

3.2.11. a polgir adatainak szolgaltatdsit korlitozo, vagy tiltd, illetdleg azt visszavond nyilatkozatinak
atvétele, tovibbitasa,

3.2.12. a 14 éven aluli érintett, valamint az egészségligyi okbdl akaddlyozott polpdr
személyazonosito irdnti kérelmének atvétele, tovibbitisa,

3.2.13. cimmegallapitds kozteriillet elnevezésrdl szolé kozgylilési hatdrozat, telekalakitasi
cljaras lefolytatdsira hatdskorrel rendelkezd ingatlaniigyi vagy épitésiigyi hatosag
hatdrozata alapjdn

5.2.14. adatjavitdsok és adatvaltozisok dtvezetése a cimnyilvintartisban
3.2.15.a feldolgozott adatviltozdsok ¢s adatjavitisok alapiratainak a leadott hatésdgi

bizonyitvinyoknak (lakcimkartya) a jardsi hivatalhoz tSrténé tovibbitdsa,

3.2.16. cimvaltozas miatl érvénytelenné valt lakcimkirtya a jardsi hivatalban vagy a cimvaltozis
szerint illetékes népesség nyilvantariason adhatd le,

3.2.17. jogszabalyban eldirt esctckben ¢s modon adat felhaszndlds, illetve adatszolgdltatdsa a
kbzgytlésnek, a polgdrmesternek, illetve a polgdrmesteri hivatal {igyintézojének a
feladatai ellatasdhoz,

3.2.18. jogszabilyban meghatdrozott csctekben és médon a lakeim, tartdzkoddsi hely
Iétesitésével, modositasdval kapesolatos bejelentés dtvétele és tovabbitasa,

3.2.19. a bejelentett lakeim valddisdgdnak ellenérzése,

3.2.20. lakeim  érvénytelenségénck  megdllapitdsidval  kapesolatos  cljaris  lefolytatdsa,
adatrigzilés a nyilvantartisban,

3.2.21.a hdrom hénapon tul kiilfldon tartozkodd polgdr lakcimével kapesolatos bejelentés
atvétele, tovibbitasa,

3.2.22, korzetesitési feladatok elldtdsa (6vodai, iskolai, gyermek és felndtt haziorvosi, fogorvosi
védondi kérzetek)

3.2.23. szépkortiak adategyeztetésével kapesolatos feladatok ellitisa

3.2.24. szavazokorok, vilasztokeriletek nyilvintartasa, a valtozisok dtvezetése,

3.2.25. a névjegyzék vezetésével, kdzszemlére tételével kapesolatos feladatok ellatisa,

3.2.26. kiilképviseleti névjepyzck vezetésével kapesolatos leladatok cllatdsa,

3.2.27. hagyatéki (péthagyatcki) eljirds meginditdsa, hagyaték leltarozdsa

3.2.28. biztositdsi intézkedésck megtétele

3.2.29. hagyatéki hitelez6i igényekkel kapesolatos feladatok ellatisa

3.2.30. hagyatéki iratok tovibbitdsa a kdzjegyzok felé

3.2.31. hagyatéki targyaldson részvétel

3.2.32. koztemetésckkel kapesolatos ligyintézés

3.2.33. szolgallatasokkal kapesolatos {igyintézés , cllenérzés

3.2.34. telepengedélyezési eljarassal kapesolatos tigyintézés
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3.2.35. tevékenység megkezdésére iranyuld szindék bejelentésével kapesolatos iigyintézés

3.2.36. ipari tevékenységek nyilvantartasanak vezetése és kdzzététele

3.2.37. Uzletek, kereskedelmi, vendéglaté cpységek mikodési cngedélyezési eljarasaval, ¢
tevékenységek bejelentésével kapesolatos iigyintézése

3.2.38. lizletek, kereskedelmi, vendéglitd egységek nyilvantartisinak vezetése és kozzétélele

3.2.39.zenés, tdncos rendezvények rendezvénytartdsi engedélyével kapesolatos iigyintézése,
nyilvintartds vezetése és kdzzététele,

3.2.40. szolgiltatas feliigyeletét ellaté hatésagként vasdr, és piaciizemeltetési engedéllyel, helyi
termeléi  piac  lizemeltetésével,  bevdsarlokdzpontok  iizemeltetésére  iranyuld
bejelentésével kapesolatos tigyintézés,

3.2.41. szolgdltatas  feliigyeletét ellité hatésagként  szallishely-tizemeltetési  engedélyezési
cljardssal kapcsolatos ligyintézés, nyilvantartis vezetése és kozzététele,

3.2.42. ingatlanvillalkozds-feliigyeleti  hatésigként  engedélyczési  eljarassal  kapesolatos
ligyintézés, megyei illetékességgel

3.2.43. L. kategoridju jatékterem szakhatosigi hozzdjaruldsaval kapesolatos figyintézés

3.2.44. cllendrzések, szakhatdsdgokkal kézds cllendrzések megszervezése

3.245. az iroda tevékenységi korébe tartozd informdcidknak az Onkormanyzat portiljin vald
megjelenésérdl, az informacidk naprakészen tartdsardl vald gondoskodis,

3.2.46. az irodihoz tartoz6 feladatok kérében kot szerzédésck szakmai ellendrzése, a Pénziigyi iroda
bevonisival pénzligyi ellendrzése

3.2.47. az iroddhoz tartoz6 feladatok, koltségvetési eléiranyzatok tekintetében a kitelezettségvallalssal
kapesolatos megallapodisok, testiileti hatdrozatok, kéltségvetési keret nyilvintartdsa,

3.2.48. az iroda tevékenységi kirébe tartozd lakossigi bejelentésck kivizsgilisa, gondoskodis a
szilkséges inlézkedések megtételérdl,

3.2.49. az iroda tevékenységi kdrébe tartozo figyekben kdzgyiilési, bizottsagi eliterjesztések készitése, a
kdzgy(ilési, bizottsigi dontések végrehajtisa,

3.2.50. egylitmiikddés a tevékenysépébe tartozo feladatok kirében a Hivatal més iroddival,

3.2.51. dgazali statisztikdk készitése, jogszabalyban clbirt adatszolgaltatisok, jelentések elkészitése.

3.3, Ifnﬁésiﬂamarfisi Iroda

Az iroda cllitja Székesfehérvar Megyei Jogi Viros kizigazgatasi teriiletén, valamint az épitésiigyi és az
cpitésfelligyeleti  hatdsigok  kijelolésérdl  és  mikddési  feltételeirdl 52016 kormanyrendeletben
meghatdrozott illetékességi teriiletéhez tartozd tclepiilések terlletén az elsd foku Cpitéshatosagi
[eladatokat, melyck kiilondsen az aldbbiak:

3.3.1. az Cpitési tevékenység megkezdéséhez ¢és folytatisihoz jogszabilyban meghatérozott esetekben
szilkséges Epildsiigyi hatdsdgi cljdrds lefolytatdsa,

3.3.2. cpitési engedélyezési, fennmaraddsi engedélyezési, hasznilatbavételi engedélyezési, bontdsi
engedélyczcsi eljirisok lefolytatisa,

3.3.3.  engedély hatilyinak meghosszabbitdsa irdnti cljirds lefolytatasa,

3.34. jogutddlis tudomdsulvételi, hasznalatbavétel tudomasulvételi eljirds lefolytatisa,

3.3.5. hatosagi bizonyitviny kiallitdsdval kapcsolatos feladatok ellitisa,

3.3.6. kotelezési, végrehajtasi, szakhatésigi, valamint veszélyhelyzet esetén szilkségessé vilo pitési
tevékenység tudomasulvételi eljarasok lefolytatisa,

3.3.7.  jogszabilyban meghatirozott esctben és médon épitésligyi hatdsigi szolgdltatds nyujtasa,

3.3.8. azCpildsi tevékenység jogszeriiségének cllenbrzdse,

3.3.9. Szekesfehérvir Megyei Jogi Viros kizigazgatasi terliletén az ingatlanok hazszimozésa,

3.3.10. jogszabilyban meghatdrozott nyilvantartisok vezetése,

3.3.11. jogszabilyban el6irt adatszolgdltatdsok, jelentésck elkészitése, dgazati statisztikak készitése.

3.3.12. az Iroddhoz tartozé feladatok kirében kotdtt szerzidések szakmai ellendrzése, a Pénzilgyi Iroda
bevonasdval pénziigyi ellendrzése,

3.3.13. az Iroda tevékenységi kircbe tartozd ligyckben kézgyiilési, bizottsagi cloterjesztések készitése, a
kbzgylési, bizottsagi déntések végrehajtasa,

3.3.14. az Irodihoz tartozo feladatok, kiltségvetési elbirdnyzatok tekintetében a kotelezettség-villaldssal
kapcsolatos megillapodasok, testiileti hatdrozatok, kéltségvetdsi keret nyilvantartasa,
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3.3.15. az Troda tevékenységi korébe tartozd informicioknak az Onkorményzat Portiliin valé

3.4.

megjelenésérdl, az informicidk naprakészen tartasardl gondoskodis.

Izazgatasi Iroda

Az iroda a jepyz§ hatdskorébe tartozé szabilysériési, ndvényvédelmi — dllatvédelmi hatésagi és
birtokvédelmi, allattartdssal kapesolatos — a polgdrmester hatiskérébe tartozd - feladatok, tovabba
dnkormanyi hatdskdrbe tartozé feladatok ellitisa:

3.4.1.

3.4.2,
3.4.3.
3.4.4.
3.4.5,
3.4.6.
3.4.7.
3.4.8.
3.4.9.
3.4.10.

3.4.11.

3.4.12,
3.4.13.
3.4.14.
3.4.15.
3.4.16.
3.4.17.

3.4.18.
3.4.19,

3.5.

a jegyzd hatdskorébe tartozo szabilysériési eljardsok lefolytatisa a 2012, aprilis 15. eldtt

clkdvetett, illetve megvaldsult szabilysértésck vonatkozisdban, és a szabilysériési birsigok

végrehajtasa,

birtokhaboritisi igyek intézése,

c¢ves szabdlysértési statisztika adatainak folyamatos gyiijtése, elkészitése 2013, évre,

mis hatésdgok dltal elrendelt kézérdek( munkavégzés helyének kijeldlése,

kapcsolattartds a hivatal belsd szervezeti cgységeivel, a Fejér Megyei Kormanyhivatallal,

birosaggal, Ugycéseségpel, biintetés-végrehajtasi intézetekkel,

gylimdles- és szolotelepités, kivigas hatdsdgi cngedélyezése,

gyomnévények clleni védekezés clrendelése,

vadkar-lelméréssel kapesolatos ligyintézés,

dllatvédelemmel, dllattartds rendjével kapesolatos hatésagi eljarisok lefolytatisa,

cb Osszeiris és eb nyilvantartis vezetése, kébor dllatok begyiijtésével kapesolatos feladatok

ellatasa és gycpmesterekkel valé kapesolattartds,

az Ugyfélszolgalati Iroda keretében:

a) szocidlis ¢s gyermekvédelmi ellitds, bérlakds bérbeaddsa irdnti kérelmek, egyéb beadvinyok
atvétele,

b) vegyszeres permetezésrdl sz016 értesités dtvétele, kdzzététele,

¢) méhesaladok vandorlisirdl bejelentésck dtvétele, nyilvintartisa,

d) hatésagi bizonyitvinyok, igazolisok készitése,

¢) talalt dolgokkal kapesolatos eljarasok,

f) névviltozisrol szol6 jegyz6knyvek felvétele utélagos anyakdnyvi bejegyzéshes,

g) informicidszolgaltatis  kozérdekii {lgyckben, onkormanyzati rendeletekrdl, a Hivatal
feladatkdrébe tartozo iigyekrdl, cljdrisokrol,

h) hirdetmények kifilggesziése, ziradékolasa,

i) hivatali nyomtatvinyok kiadasa,

az iroda tevékenységi kircbe tartozd informicicknak az Onkormdnyzat portdljan valo

megjelenésérdl, az informaciok naprakészen tartasardl valo gondoskodds,

az irodihoz tartoz6 feladatok, kltségvetési elbirdnyzatok tekintetében a kdtelezettségvillaldssal

kapesolatos megillapodasok, testiileti hatdrozatok, kiltségvetési keret nyilvintartdsa,

az iroddhoz tartozd feladatok kérében Kottt megallapodasok szakmai ellendrzése, a Pénziigyi

Iroda bevonidsival pénziigyi cllendrzése,

az iroda tevékenységi korébe tartozé lakossigi bejelentések kivizsgaldsa, gondoskodds a

szlkscges intézkedések megtételérdl,

az iroda tevékenységi kbrébe tartozé palyazati lchetéségek figyelemmel kisérése, kozremiiksdés a

palydzatok clkészitésében, végrehajtisiban,

az iroda tevékenységi kdrébe tartozd ligyekben kézgyiilési, bizottsagi cliterjesztések készitése, a

kdzgyiilési, bizottsigi dontések végrehajtisa,

egylittmiik&dés a tevékenységébe tartozd feladatok korében a Hivatal mas iroddival,

agazali statisztikak készitése, jogszabilyban ¢ldirt adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése.

Kiirnyvezetvédelmi Iroda

A Kozgyiilés, a polgarmester, a jegyz6 hatdskircbe tartozod kérnyczetvédelmi, természetvédelmi hatdsagi
¢s nem hatdsagi feladatok elldtdsa:

..k

352

kivizsgilja az iroda levékenységi kirébe tartozd lakossigi bejelentéseket, kérelmeket,
gondoskodik a szilkséges inlézkedések megtételérél,
a Kornyezetvédelmi Program folyamatos végrehajtasa, feliilvizsgilatira javaslatok dsszeillitisa,
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3.53. a helyi jelentdségii természetvédelmi értckek ¢és teriiletek kijeldlésének megalapozisihoz
szlikséges vizsgilatok clvégeztctése, a felmérés eredményeinck ismeretében a helyi védetté
nyilvinitas el6készitése,

3.54. az Cpitésiigyi, telepengedélyesési és kdrnyezetvédelmi engedélyezési cljdrasokban — elézetes és
részletes hatisvizsgalatok, teljesitménydértékelésck, [eliilvizsgilatok, cgységes
kdrnyezethaszndlati cngedélyezési eljardsok csctében — szakhatosagként valo kbzremiiksdés,

3.5.5. kornyczetvédelemmel kapesolatos adatok értékelése, a  kornyezetillapotrdl szolo  éves
Jjelentésekbe térténd beépitése,

3.5.6. a virosrendezési, [cjlesziési tervek kidolgozdsa soran a kdrnycrzel- ¢s természetvédelmi
szempontok meghatirozisa,

3.5.7. kapcsolattartis a kdrnyezetvédelmi civilszervezetekkel,

3.5.8. kdzremiikddés a hulladékgazdilkoddsi térvényben és végrehajtdsi rendeleteiben meghatarozott
[eladatok ellatdsdban,

3.5.9. fakivigisi kérelmek clbirdlisa, engedélyezési cljdrisban valé részvétel, a [apotlasok ellendrzése,

3.5.10. ellitia a vizligyi hatosigi ¢s szakhatosigi feladatokat, eljigr a talajviz kutak épitésénck
engedélyezése ligycben, részt vesz a vizligyi eljarasokban,

3.5.11. akisebb vizfolydsokkal, vizi Iétesitményckkel Osszefiiggo hatésagi eljarisok lefolytatdsa,

3.5.12, a jegyz0i hatdskorbe utalt levegétisztasig-védelmi, zaj- és rezgésvédelmi cljardsok lefolytatdsa,

3.5.13. az iroda tevékenységi korébe tarlozé informacidknak az Onkorményzat portiljan valé
megjclenésérdl, az informacidk naprakészen tartisardl vald gondoskodas,

3.5.14. az iroddhoz tartozé fcladatok, kéltségvetési elbirinyzatok tekintetében a kételezettsépvallalissal
kapesolatos megidllapodisok, testiileti hatdrozatok, kdltségvetési keret nyilvantartisa,

3.5.15. az irodidhoz tartozé fcladatok kirében kitétt szerzodések, az clszamoldsi kitelezettség mellett
adott tdmogatisok beszimoldinak szakmai ellendrzése, a Pénziigyi iroda bevondsdval pénziigyi
ellendrzése,

3.5.16. aziroda tevékenységi kirébe tartozé palydzati lehetdségek figyelemmel kisérése, kbzremiikédés a
pilydzatok elkészitésében, végrehajtisiban, a feladatellitisban résztvevd  szervezelek
tdjékoztatasa a pilydzati Ichetdsépekrél,

3.5.17. az iroda tevékenyséyi korébe tartozé ligyekben kdzgyilési, bizottsagi eléterjesztésck készitése, a
kbzgyiilési, bizottsagi dintések végrehajtdsa,

3.5.18. cgylittmlikddés a tevékenységébe tartozo feladatok kirében a Hivatal mds iroddival,

3.5.19. dgazati statisztikik készitése, statisztikik Osszegyijtése, Osszesitése, jogszabdlyban eldirt
adatszolgaltatisok, jelentések elkészitése.

3.6.  Szocidlis elldtdsi és Gyermekvédelmi Iroda

Az iroda jogszabilyokban meghatdrozott, a Kozgyiilés, valamint a jegyzd feladat- ¢s hataskirébe tartozo,
pénzbeli és természetbeni szocidlis és gyermekvédelmi clldtisokkal kapcsolatban az aldbbi feladatokat
latja el:

3.6.1. jogszabilyban meghatirozott szocidlis timogatissal kapesolatos eljirdsok lefolytatdsa,

3.6.2. gyermekvédelmi imogatisok nydjtdsival kapesolatos cljirisok lefolytatisa,

3.6.3. kdrnyezettanulminyok készitése, adatszolgdltatdsok mis szervek, hat6sigok megkeresésére,

3.6.4. a,Bursa Hungarica™ 8szt0ndij palyazattal kapesolatos feladatok ellitisa,

3.6.5. aszocidlis ¢s gyermekvédelmi dllami timogatas igénylésének szakmai clékészitése,

3.6.6. kapcsolattartis a Fejér Megyei Korményhivatal illetékes szervezeti egységeivel, szakigazgatasi
szerveivel, a  csalidsegités, hdzi segitségnyijids, jelzorendszeres hdzi  segitsépnyijtds,
gyermekjoléti szolgdltatisa alapellitist/alapszolgaltatisokat clldté intézménnyel, a Kriziskezeld
Kézponttal, az Egyesitett Szocidlis Intézménnyel, a Humin Szolgaltaté Intézettel, a Frim Jakab
Képességlejlesztod Szakositott Otthonnal, valamint a szocidlis teriileten mitkddé civil és karitativ
szervezetekkel,

3.6.7. a tevékenységi korébe tartozd Snkormdnyzati rendelettervezetek, koncepeidk clkészitdse, az
érdekvédelmi szervezetek véleményének kikérése,

3.6.8. az iroda tevékenységi korébe tartozé informiciéknak az Onkorminyzat portaljan  valé
megjelenésérdl, az informacidk naprakészen tartisardl vald gondoskodas,

3.6.9. az iroddhoz tartozé feladatok, kéltségvetési eldiranyzatok tekintetében a kdtelezettségvillaldssal
kapesolatos megdllapodisok, testilleti hatdrozatok, kéltségvetési keret nyilvintartasa,
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3.6.10.
3.6.11.
3.6.12,
3.6.13.

3.6.14,
3.6.15,

4.1.
4.1.1

4.1.2
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4.2,
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az irodihoz tartozd [cladatok korében kotdtt szerzddésck szakmai ellendrzése, a Gazdasigi
[gazgatosag bevonasaval pénziigyi ellenbrzése

az iroda tevékenységi kirébe tartozé lakossigi bejelentések kivizsgdlisa, gondoskodas a
szliksCges intézkedések meptételérdl,

az iroda tevékenységi kirébe tartozo pilyazati lchetdségek figyelemmel kisérése, kézremiikddés a
palyazatok elkészitésében, végrehajtasaban,

az iroda tevékenységi kdrébe tartozd tigyekben kdzgyiilési, bizottsagi cléterjesziések készitése, a
kozgytilési, bizottsagi dontésck végrehajtasa,

egylittmiikGdés a tevékenysépébe tartozd feladatok kirében a Hivatal mas irodaival,

dgazati statisztikik készitése, jopszabdlyban clbirt adatszolgaltatasok, jelentésck elkészitése.

4. Human Eréforras Gazd:ilkodasi és Koordinaciés Féosztaly

Tisziséoviseldi titkdrsaei feladatok elldtdsa:

a bedrkezb levelek, kiildeménycek kezelése: szignaldsra clokészités, a szignalt Uigyiratok iktatoba
torténd eljuttatdsa, feladat- és hataridés nyilvintartisok vezetése,

adminisztracids ¢s leird feladatok cllitdsa, (dltalinos gépelési feladatok, jegyzOkonyvek vezetése,
feljegyzések készitése, az Ugyiratokkal kapcsolatos levelezések),

a kimend levelek, tigyiratok aldirasra tériénd clokészitése, postazas,

gondoskodds a munkavégzéshez sziikséges irodaszerck, nyomtatvinyok rendelésérol,
szétosztdsdrol, raktdrozisirdl, a szigoril szdmadis nyomtatvinyokat clbirds szerint kezelése,
telefax-, telefon kezelése, telefontizenctek regisztrilisa, tovibbitdsa,

gyfélfogaddsi idépontok kezelése, sorolisa,

partnerek, vendégek — protokolldris eléirdsoknak megfleleld fogadasa, targyalisok, megbeszélések
clkészitése (irgyald helyiség biztositdsa, tirgyaldsi anyagok ¢s meghivok kikiildése),
reprezenticios keret kezelése,

vezetdi clfoglaltsigok, feladatok nyilvintartisa, rendszerezett kiadvinyok kezelése,

a tevékenységi koriikbe tartozé informécidknak az Onkormanyzat portdljan valé megjelenésérdl,
az informaciék naprakészen tartisarol valé gondoskodis,

cgylittmiikddés a tevékenyscglikbe tartozé feladatok kirében a Hivatal mas iroddival,

statisztikik készitése, jogszabilyban eldirt adatszolgéltatdsok jelentések elkészitése.

Gondnoksdag

Az iroda ellitia a Hivatal Cpiileteinek zemeltetésével, eszkdzik, irodaszerck, berendezések
beszerzésével, karbantartdsi tevékenység ellitdsival kapesolatos feladatok:

4.2.1,
42.2.

4.2.3.
4.2.4,
4.2.5.

4.2.6.
4.2.7.

4.2.8,
4.2.9.

4.2.10.
4.2.11.
4.2.12,

4.2.13.

a hivatal ¢piileteinek izemeltetése, karbantartisa,

az épiiletek ¢és szolgdltatdsok koltségeinek fedezetére vonatkozo kéltségvetési javaslat elkészitése,
az clfogadott kiliségvetési eldiranyzatokon beliil gazdalkodas,

portaszolgdlat biztositisa a Viroshdz tér 1. és 2. épilletekben,

a Polgdrmesteri Hivatal telefonkizpontjanak tizemeltetése,

a hivatal személy- ¢s teherszallitasi feladatainak ellitisa, a gépjdrmiivek karbantartdsdnak, az
Uzemelteldsi és lzemviteli feltéleleinek biztositisa,

a hivatal belsd anyagmozgatisi feladatainak cllatisa,

a nyomtatviny- és irodaszer cllitisirdl, a személyi haszndlatra kindott eszk$zok analitikus
nyilvintartisa,

bélyegz0 nyilvintartds vezetése,

a Polgarmesteri Hivatal kezelésében 1évé eszkozok selejtezésével kapesolatos tevékenység
ellitdsa,

a valasztdsok, az Snkormanyzati rendezvények technikai feltételeinek biztositdsa,

kapcsolattartds a hivatal szervezeti egységeivel a munkavégzési feltételek biztositasa érdekében,
folyamatos kapesolattartis azokkal a szolgiltatokkal, amelyck a miikédéshez sziikséges
tizemviteli feltételeket biztositjak,

a karbantartdsi, felajitdsi feladatok ellitdsa érdekében a vallalkozOktdl drajinlatkérés, a szerzddés
clokészitese, végrehajtas és a teljesités cllenbrzdse, teljesitésigazolas,
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42,14, az iroda tevékenységi korébe tartozé informicicknak az Onkormanyzat portdljan valo
megjelenésérdl, az informaciok naprakészen tartdsirdl vald gondoskodis,

4.2.15. az iroddhoz tartozé feladatok, kbltségvetési elirdnyzatok tekintetében a kételezettségvallaldssal
kapesolatos megillapodisok, testitleti hatirozatok, kéltségvetési keret nyilvintartisa,

4.2.16. az irodahoz tartozo feladatok kdrében kOtott szerzédések szakmai ellendrzése, a Pénziigyi iroda
bevonasaval pénzilgyi cllendrzése,

4.2.17. az iroda tevékenységi kirébe tartozo palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, kbzremiikodés a
pilydzatok elkészitésében, végrehajtisiban,

4.2.18. az iroda tevékenységi kirébe tartozo ligyekben kézgyilési, bizotisigi cléterjesziések készitése, a
kozgylési, bizottsagi dontések végrehajtisa,

4.2.19. egyiittmiikidés a tevékenységébe tartozo feladatok kérében a Hivatal mds irodiival,

4.2.20. dgazali statisztikak készitése, jogszabdlyban clbirt adatszolgaltatasok jelentések clkészitése.

4.3. Kézoyiilési Iroda

Az iroda biztositju a kozgyilés, a bizottsdgok miikGdésének feltételeit, kdzremikddik a Polgirmesteri
Hivatal informatikai rendszereinck mikodtetésében, a vilasztisok, népszavazisok lebonyolitisaban, a
védelmi feladatok clldtisdban, az iratkezelés, a tervtdr biztositasiban:

4.3.1.  kozgyiilési, bizottsigi meghivok tervezetének dsszedllitisa, egyeztetése,

4.3.2. kozgyllési, bizottsagi Ul¢sck lechnikai elokészitése, a jovdhagyolt meghivé és mellékletei
tovibbilisa,

4.3.3. azcloterjesziésck Gsszegyljtése, intézkedés a sokszorositisukrol, tovabbitisukrol,

4.3.4. a bizottsigi iiléseken hozott dontésck végrehajlisirdl a végrehajtasért feleldstk jelentése alapjin
eléterjesztés készitése,

4.3.5. részvétel a bizottsagi iléscken, munkijuk segitése,

4.3.6. kozgyiilési, bizoltsigi jegyzOkdnyvek clkészitése, kezelése, [elterjesztése az Snkorményzatok
torvényességi ellendrzésével megbizott szervhez, tovabbitisa a Virosi Levéltirhoz,

4.3.7. Onkormdnyzati rendeletek, hatdrozatok kezelése, nyilvintartisa, rendeletck kihirdetése,
informicid addsa a rendeletekrdl, hatirozatokrdl,

4.3.8. akbzgyillés munkaanyagdnak clkészitése, hatirozat-kivonatok tovibbitdsa végrehajtas céljabol,

4.3.9. a,Dontés” program kezelése,

4.3.10. a végrehajtasért feleldsok jelentése alapjin cloterjesztés készitése a lejart hataridejii hatdrozatok
végrehajtasardl,

4.3.11. két lilés kizott dtruhdzott hatiskdrben hozott hatdrozatok végrehajtisarél sz016 thjckoztatds
clkészitcse,

4.3.12, kozgyilés munkatervének elkészitése,

4.3.13. a bizottsagok éves tevékenységérol 526016 beszamold elkészitése,

4.3.14, média tdj¢koztatisa az lilésekrdl, azok napirendjérél,

4.3.15. vilasztassal, népszavazissal kapesolatos technikai feladatok ellatisa,

4.3.16. Viroskdrnycki Bizottsig miikddésével kapesolatos feladatok ellitdsa,

4.3.17. nemzetiségi Gnkormanyzatok testlileti munkidjinak timogatisa a jogszabilyi el6irdisok és a
nemzetiségi Gnkorményzatokkal kit megiillapodasok alapjdn:
a) meghivok, irisos cléterjesztések készitése, elektronikus Gton torténd tovabbitisa
b) testiileti tiléseken térténd részvétel, torvényességi észrevételek szitkség szerinti megtétele
c) testilleti iilésck jegyzokdnyveinek clkészitése, az aldirt jegyzOkonyvek Kormdnyhivatalhoz

térténd tovibbitdsa
d) testlileti ddntések és hataridék nyilvintartdsa
¢) a nemzetiségi Onkormdnyzatok szimdra cldirt hatdridés kotelezd feladatok figyelemmel
kiscrése

[) testiileti anyagok 6rzése
g) sziikség esetén egyéb technikai segitség nydjtdsa.

4.3.18. kiildemények atvétele, irdnyitisa, hivatali kézbesitése,

4.3.19. a szigndlt iratok iktatisa, hatdriddbe tétele, a hatiridé fipyelemmel kisérése, az clintézelt iratok
irattdrozdsa, irattdri rzés,

4.3.20. iratok selejtezése, illetve levéltarnak dtadisa

4.3.21. nyilvintartisok kezelése, statisztikik igény szerinti készit
clkészitése,

¢ése, Ugyiratforgalmi statisztika
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4.3.22. postai kiildeményck feladisra torténd Osszedllitdsa, kozllzemek, tirshatésigok felé postai
kézbesitési tevékenység, kizlonyok, szaklapok hivatalon beliili kézbesitése,

4.3.23. sokszorositasi feladatok ellitdsa,

4.3.24. a hivatal Ugyiratkezelési szabalyzatinak elkészitése, hatilyosulisinak folyamatos fipyelemmel
Kisérése,

4.3.25. a helyi szintli katasztrélavédelmi feladatok szakszerii ellitdsinak elésegitése,

4.3.26. a felkésziilési idoszakban tervezési és szervezési, a védekezés idGszakiban déntés-clokészitési és
koordindcids, valamint a helyredllitds id6szakdban kdrfelmérési és ellendrzési feladatok ellatdsa,

4.3.27. a polgirmester hatdskdrébe tartozd honvédelmi, katasztréfavédelmi feladatok  ellitdsdban
kézremikddés, dontéseldkészités,

4.3.28. az iroddhoz tartozé feladatok, kéltségvetési eléirdnyzatok tekintetében a kételezettségvillalassal
kapesolatos megdllapodisok, testilleti hatdrozatok, kéltségvetési keret nyilvintartasa,

4.3.29. uz iroda tevekenységi korébe tartozé lakossigi bejelentésck kivizsgilisa, gondoskodis a
szitkséges intézkedésck megtételérdl,

4.3.30. az iroda tevékenységi korébe tartozé informfcidknak az Onkorményzat portdljin vald
megjelenésérdl, az informiciok naprakészen tartisarél vald gondoskodas,

4.3.31. az iroda tevékenységi kirébe tartozo pilydzati lchetéségek figyelemmel kisérése, kézremikodés a
palydzatok elkészitésében, végrehajtasaban,

4.3.32. az iroda tevekenységi korébe tartozo iigyekben kizgyiilési, bizottsigi eldterjesztések készitése, a
kézgylil¢si, bizottsigi ddntésck végrehajtasa,

4.3.33. cgyiittmiikddés a tevékenysépébe tartozo feladatok kirében a Hivatal mds iroddival,

4.3.34. dgazati statisztikdk clkészitése, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatisok, jelentésck clkészitése,

4.4.  Személyiioyi Iroda

Az iroda ellitja a hivatal kbztisztviseldinck, munkavillaléinak, valamint az Snkormdnyzati intézményck
magasabb vezetSi megbizdssal rendelkezd kdzalkalmazottainak, a kizirélagos dnkormdnyzati tulajdonu
gazdasagi tirsasdgok Kozgyiilés dltal megbizott vezetdinek alkalmazaséval kapesolatos feladatokat:

44.1. kozszolgdlati szabilyzat elokészitése, juvaslattéte]l a modositdsara,
4.4.2. személyi ligyckben testiileti elterjesztések elkészitése, egyeztetések lefolytatisa,
4.4.3. munkdltatdi intézkedések clokészitése az alabbi tirgykirdkben:
a) kinevezés, annak modositisa, dtsorolds, illetményviltozds, munkaszerzédés kotése,
modositdsa,
b) jubileumi jutalom,
¢) jogviszony megsziinése, megszilntetése,
d) rendkiviili munkavégzés, helyettesités,
¢) dsszeférheletlenség,
f) fegyelmi eljards meginditisa,
g) cgycb munkiltatéi juttatisok,
h) tanulmanyi szerzbdés,
4.44. személyi anyagok, nyilvintartisok kezelése,
4.4.5. palyazalok el6készitése, Icbonyolitisa,
4.4.6. vagyonnyilatkozat-tételi eljards Icfolytatdsaban  kozremiikodés, munkaltatdi  intézkedésck
el6készitése, nyilatkozatok dtvéiele,
4.4.7. KOZIGTAD jelentésck elkészitése, tovibbitisa,
4.4.8. vizsgakticlezettségek nyilvintartisa, a Kormdnyhivatal értesitése alapjan szervezdése,
4.4.9. clektronikus képzési és vizsgarendszer kezelése,
4.4.10. TARTINFO rendszer kezelése,
4.4.11. a hivatal alkalmazottai cafetéria-juttatisinak igénylésével, adminiszirdciojival kapcsolatos
feladatok ellatasa, a havi cafetéria-juttatisok kimutatdsdanak tovabbitdsa a Pénzilgyi Trodira,
4.4.12. szakkinyv, folydirat megrendelésck,
4.4.13. kedvezményes utazisi utalviny biztositdsdval kapcsolatos iigyintézés,
4.4.14. kitelezd tovabbképzésekkel kapesolatos feladatok ellitisa,
4.4.15. szabadsig nyilvantartis vezetése, a hivatal alkalmazottai esetében az cgyéb tavollétek
jelentésénck elkészitése, tovabbitisa Magyar Allamkincstarhoz,
4.4.16. a hivatal alkalmazottainak lakdsépitési, lakdsvisarlisi timogatdsival kapcsolatos dontés
clGkészitése,
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4.4.17.
4.4.18.
4.4.19.

4.4.20.
44.21.

4.4.22,

4.4.23.

.1

munkahelyi esélyegyenlosép tery készitésével kapesolatos feladatok elldtasa,

tandcsadis munkajogi kérdésekben,

az iroda tevékenységi korébe tartozé informécidknak az Onkormdnyzat Portdljan vald
megjelenésérdl, az informacidk naprakészen tartdsiard] gondoskodis,

kbzremiikbdés az Gnkormdnyzat kegyeleti rendeletének végrehajtasdban,

az iroda tevekenységi korébe tartozé informécidknak az Onkormanyzat portdljan vald
megjelenésérdl, az informaciék naprakészen tartdsardl vald gondoskodis,

az iroddhoz tartozé feladatok, koltségvetési clbirinyzalok tekintetében a kitelezettségvillalissal
kapesolatos megillapodisok, testiileti hatirozatok, kéltségvetési keret nyilvantartisa,

az irodihoz tartozo feladatok korében kitdtt szerzbdésck szakmai ellendrzése, a Pénzilgyi iroda
bevondsival pénziigyi ellenérzése,

. az iroda tevékenységi kiirébe tartozd pilydzati lehetéségek figyelemmel kisérése, kbzremiikdddés a

palydzatok clkészitésében, végrehajtisaban,

az iroda tevékenységi korébe tartozd {igyekben kézgyiilési, bizottsigi eldterjesztések készitése, a
kizgylilési, bizottsagi déntések végrehajtisa,

epylittmiikddes a tevékenységébe tartozo feladatok kérében a hivatal mds iroddival, a Magyar
Allamkinestirral,

dgazati statisztikdk készitése, jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése.

5. Hum:in Szolgaltatasi Igazgatosag

Civil, Ifjtisdei és Sportiroda

Az iroda cllatja a civil szervezetek mitkodésének, tevékenységének tdmogatdsdval kapesolatos,
valamint az ifjusigi és sportfeladatokat:
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5.1.10.

5.1.11.

5.1:12.
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5.1.15.

5.1.16.

5.1.17.

kapcsolattartds a civil és ifjisdgi szervezetekkel,

ktzrem(iktdés az Onkorminyzati timogatisok rendjérdl sz6l6 Onkormdnyzati  rendelet
végrehajtasaban,

civil rendezvények szervezésében segitségnyijtas, szakmai hittéranyagok készitése,

az Onkormanyzat dltal kiirt palydzatok clokészitésében segitségnynjtis a civil szervezelck
részére,

Fehérviri Civil Kézpont miikédésével kapesolatos feladatok ellitisiban vald kdzremiikidés,
kdzremikddés a tisztségviselok civil kapesolatainak apolasaban,

az Onkormanyzat Tarsadalmi Felelosségvillalisi Programja keretében megvaldsulé feladatok
koordinilasa,

kapesolattartds a tirsadalmi felelSsségvillaldsi tevékenységet is megvaldsité helyi villalatokkal,
valamint kézvetités a civil, az Gnkorminyzati és a vallalati szcktor kdzott,

az Erdekegyeztetd Férum, a Kabitészerligyi Egyeztetd Forum, a Székesfehérvari Erdekegyerztetd
Forum ¢s a Virosi Idosiigyi Tandcs munkajanak segitése,

cllitja a gyermekek és a fiatalok érdekében végzendd feladatokat, valamint megoldasi
lehetOségeket keres az ifjisdg korosztily problémadira,

closegiti  az ifjisigot segité Onkormdnyzati, hivatali, intézményi, civil szervezetek
tevékenységénck koordindcigjat,

closegiti, figyelemmel kiséri az Alaptorvényben, a gyermekeket és az ifjusigot érintd
torvényekben és jogszabdlyokban régzitett jogok és kételességek megismertelését és érvényre
juttatdsat,

. elosegiti az ifjisag SnszervezodEsdt,

a koltségvetésben az ifjusagi és sportcélokra clkitlénitett pénzeszkdzok felhaszndldsanak
figyelemmel kisérése, kiilénbs tekinteutel az ifjisdg, versenysport, a didk- ¢s szabadidGsport,
taboroztatds céljit szolgald cldirinyzatokra,

a kdzgylilés, bizottsag dltal meghirdetett szakmai pilydzatok nyerteseivel kitendd szerzddésck
clékészitése, az clszimolisok begyiijtése, feldolgozisa,

rendszeres kapecsolattartds a virosi tulajdon( sportlétesitményeket miikddtetd sportszervezetek
képviselbivel,

a kdzpénzekbol nytjtott timogatisokkal kapesolatos elékészitési feladatok, kbzzétételi feladatok
ellatasa,
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5.1.26,
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5.1.28.

5.2.

a viros sportéletében mikddd egyesiiletekkel, szakosztdlyokkal s sportigi szdvetségekkel a
szakmai kapcsolat fenntartasa,

. didik- ¢s szabadidGsport rendezvények programjainak elokészitése, egyeztetése,

a kiemelked? teljesitményt nyjté sportolokkal talilkozok szervezésében vald kézremiikades,

.a virosi  didkok nyari  tdboroztatisival kapcsolatos dnkormanyzati  feladatellitisban

kézremiiktdés,

az iroda tevékenységi korébe tartozd lakossigi bejelentések kivizsgilisa, gondoskodis a
sziikséges intézkeddésck megtételérdl,

az iroda tevékenységi korébe tartozé informicioknak az Onkorményzat portiljin valé
megjelentetésérdl, az informacidk naprakészen tartdsardl valod gondoskodas,

az iroddhoz tartozo feladatok, kéltségvetési elGiranyzatok tekintetében a kitelezettségvillalissal
kapesolatos megdllapodasok, testiileti hatdrozatok, koltségvetési keret nyilvintartasa,

az iroddhoz tartozd feladatok korében kotétt szerzddésck clokészitése, az elszamolasi
kotelezettsép mellett adott tamogatisok szakmai beszimoldinak ellenérzése, a Pénziigyi Iroda
bevondsival pénziigyi cllendrzése,

az iroda tevékenységi kirébe tartozd palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, kdzremiikddés
a palyidzatok elkészitésében, végrehajtisaban, a szakmai szervezetek tajékoztatisa a palydzati
lehetdségekral,

az iroda tevékenységi korébe tartozé (igyekben a kozgyiilési, bizottsipi elbterjesztések
cldkészitésében torténd egylitmikddés és a kizgyiilési, bizottsdgi dontések végrehajtasa,

dgazati statisztikdk készitése, statisztikik Osszegyijidse, OGsszesitése, jogszabilyban eldirt
adatszolgiltatisok, jelentések elkészitése,

cpylttmiikddés a tevékenysépébe tartozo feladatok kérében a Hivatal mas iroddival,

. az iroda tevékenységl kirébe tartozd Onkorminyzati rendelet tervezetek, koncepcidk, tervek

clokészitése.,

Eodszséoiiovi, Oktatdsi és Szocidlis intézmenyi Iroda

Az iroda az énkormanyzali lenntartast kdznevelési, szocidlis és gyermekvédelmi intézményck
mikd&dtetésével, fenntartéi iranyitasival, valamint az cgészségligyi igazgatissal kapcsolatos

feladatokat latja el:

5.2.1. egészségligyi elldtdssal kapesolatos [eladat-ellitdsi szerz6dések szdvegseeri elkészitése,

5.2.2. Onkormanyzattal feladat-cllatisi szerzodést koSt vallalkozd  cpészsépiigyi  szolgdltatdk
ellenbrzése,

5.2.3. dOnkorményzati fenntartdsd, valamint cllitasi szerzddés alapjan feladatot cllitd  szocidlis,
gyermekjoléti, cgészségligyi intézmények mikodésének figyelemmel kisérése, kozremikOdés
szakmai  ellenérzésiikben, beszimoltatisukban, a fenntartdi dontések végrehajtisinak
¢llendrzésében,

5.2.4. koOzgylilési, bizottsagi jovahagyast igényld intézményi szabdlyzatok cldterjesztésének
clkészitésében vald kizremikddds,

5.2.5. Adgazati statisztikak clkészitése, intézményi statisztikik dsszepylijtése, dsszesitése,

5.2.6. jogszabilyban el6irt adatszolgaltatasok, jelentések clkészitése,

5.2.7. az intézményck tevékenységéhez Kapesolodd normativik, kozponti timogatisok, atvett
pénzeszkdzk felhasznalasanak helyszini ellendrzésckor sziikség esetén résavétel,

5.2.8. az iroda tevékenységi korébe tartozo lakossigi bejelentések kivizsgilisa, gondoskodias a
sziiksépes intézkedések megtételérol,

52.9. az iroda tevékenységi korébe tartozd informicidknak az Onkorminyzat portiljin vald
megjelentetésérol, az informiciok naprakészen tartasirsl vald gondoskodas,

5.2.10. az iroddhoz tartozé feladatok, kdltségvetési elbirinyzatok tekintetében a kitelezettségvillaldssal
kapcsolatos megidllapodasok, testilleti hatdrozatok, kéltségvetési keret nyilvintartsa,

5.2.11. az iroddhoz tartozd feladatok korében kotdtt szerzodésck clokészitése, az clszamoldsi
kételezettség mellett adott timogatisok beszimoléinak szakmai ellenérzése,

5.2.12. az iroda tevékenységi kirébe tartozd pélyazati lehetdsépek figyelemmel kisérése, kézremiikddés a
pilydzatok elkészitésében, végrehajtasdban, az intézmények, szervezetek tijékoztatisa a palyazati
Ichetdségekrdl,

5.2.13. az iroda tevékenységi kdrébe tartozé tgyckben kézgyllési, bizottsagi eldterjesztések készitése, a

kézgylilési, bizottsapi déntések végrehajtisa,
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5.2.14. az iroda tevékenységi korébe tartozd Onkorményzati rendelet tervezetek, koncepciok, tervek
elékészitése,
5.2.15. egylitmikidés a tevékenységebe tartozo feladatok kdrében a Hivatal mas iroddival.

5.3. Koemmunikicids Iroda

Az iroda — Onkorményzati Kommunikiciés Kozpontként (a tovabbiakban: Kozpont) - az Onkorményzat
¢s intézményei, valamint a Hivatal sajtékapesolati tevékenységével, sajtényilvanossag megszervezésével,
sajtorendezvényei Kivitelezésével kapesolatos leladatokat ldtja el:

5.3.1.  sajtokapesolati hilo személyi és szervezeti ki¢pitése, karbantartisa,

5.3.2. avirosi honlap tartalmi feltigyelete,

5.3.3. sajtokommunikacids tervek Gsszedllitasa,

5.3.4. sajtotdjckoztaték  szervezése és  lebonyolitdsa, kdzlemények, kommunikdciés anyagok
Gsszedllitisa, disztribicidja, nyomon kdvetése,

5.3.5. hirdetésck megrendelése,

5.3.6. ujsagirei megkerescsck kezelése, interjik szervezése, interjialanyok kommunikacios felkészitése,
hittéranyagok dsszedllitisa,

5.3.7. sajtdutazisok szervezése,

5.3.8. kommunikaciés krizismencdzsment — vdratlan eseményck, vilsighelyzetek esetén a szervezet
kommunikdcidjinak irdnyitdsa,

53.9. a helyi dnkorményzati képviselGk lakossigi forumdnak kozzétételével kapesolatos feladatok
ellitisa,

5.3.10. az iroda tevékenységére vonatkozo és a sajté munkdjat is segitd honlap szerkesztése, valamint
hirlevelek készilése,

5.3.11. az iroda tevékenységi kirébe tartozé informdcidknak az Onkorminyzat portiljan valé
megjelenésérdl, az informdciok naprakészen tartdsdrél valé gondoskodas,

5.3.12, kiadvinyok, tajékoztatok elkészitésében kdzremiikdds,

5.3.13. kbzremiikddés az &nkormdnyzati timogatisok rendjérdl sz0l6 Gnkorméinyzati rendelet
végrehajtiasiban,

53.14, a Civil, IHjisigi ¢s Sportirodival egyltimiikbdve a civil szervezeteck sajtéval  vald
kapcsolattartisanak timogatdsa,

5.3.15. az irodihoz tartozo feladatok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében a kételezettségvallaldssal
kapesolatos megdllapodasok, testiileti hatdrozatok, kéltségvetési keret nyilvintartisa,

5.3.16. az iroddhoz tartoz0 feladatok kérében kdtdtt szerz8désck, az elszimolasi ktelezettség mellett
adoll timogatisok beszimoldinak szakmai ellenérzése, a Pénziigyi iroda bevondsival pénziigyi
ellendrzése,

5.3.17. az iroda tevékenységi korébe tartozé palydzati lehetdsépek figyelemmel kisérése, kizremiikddés a
pilyizatok elkészitésében, végrehajtasiban,

5.3.18. az iroda tevékenységi kérébe tartozd lgyckben kozgylilési, bizottsdgi cldterjesziések készitése, a
kézgyllési, bizottsagi dontések végrehajtisa, '

5.3.19. dgazati statisztikak készitése, jogszabidlyban elbirt adatszolgaltatisok, jelentések elkészitése,

5.3.20. cgylittmiikddés a tevékenységébe tartoz6 feladatok kdrében a Hivatal més iroddival.

5.4. Kizmiivelddési és Rendezvényszervezd Iroda

Az iroda ellatja a kulturdlis (kbzmiivelodési, kdzgyiijteményi, miivészeti) intézményck, szervezddések

irdnyitdsdval, a kulturilis ¢let szervezésével kapcsolatos, valamint a rendezvényszervezéssel, a

nemzetkdzi kapesolatok fenntartasdval kapesolatos feladatokat:

5.4.1. onkorminyzati rendezvények, dllami, nemzeti  és  vidrosi iinnepségek,  rendezvények,
megemlékezések szervezdsi feladatainak elékészitése, koordindceidja, lebonyolitasa,

5.4.2. Gnkorményzati kitlintetések, dijak dtaddsinak clékészitése, lebonyolitisa,

5.4.3. protokollajindékok biztositisa, egy¢h ajindékok beszerzése,

54.4. a partnervirosi, testvérvirosi ¢s mds nemzetkdzi delegdeiok programjinak elokészitése,
szervezésében kdzremikodés,

54.5. a nemzetkOzi és partnervdrosi, (estvérvirosi egyiittmikédések tervezése, a végrehajtdssal
kapcsolatos teendbk ellitisa, a testvérvirosi kapesolatok dpoldsdban, fejlesztésében
kézremukodés,

3.4.6. a partnervérosi, testvérvirosi, valamint a nemzetiségi dnkorminyzatokkal valé egyiittmiikédés,

5.4.7. kulfoldi vendégek, delegdciok érkezése csetén a tolmdcsolds megszervezése,
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5.4.8. anemzetkdzi kapesolatokbol adodo forditasi feladatok cllitdsa, mepszervezése,

54.9. atisztségviselok, képviselok kilftldi utazisinak megszervezése,

5.4.10. kbzremiikddés az Onkorminyzati timogatisok rendjérdl sz6l6  Gnkormanyzati rendelet
végrehajliasiban,

54.11. akegyeleti eljards szabdlyairdl 2016 rendelet végrehajlasibol adddo feladatok ellatasa,

5.4.12, a kdzpénzekbd! nydjtott timogatdsokkal kapesolatos elokészitési feladatok, kozzétételi feladatok
ellitisa,

5.4.13. a kozgyilés, bizottsig dltal meghirdetett szakmai palyazatok nyerieseivel kétendd szerzédésck
clokészitése, az elszamoldsok begylijtése, feldolgozisa,

5.4.14. gondoskodds a fenntartd és az intézmények k&zStti  informdcidaramlasrdl, rendszeres
kapcsolattartds az intézményvezetdkkel, az intézmények kézitti szakmai munka koordinalasa,

54.15. a kulturdlis intézmények munkatdrsainak képzésével ¢s  toviabbképzésével kapesolatos
Jogszabilyban meghatdrozott feladatok ellitisa,

5.4.16. az onkormanyzati fenntartisi kulturilis intézményck mikodésének figyclemmel kisérése,
kbzremlkodés  szakmai  cllenbrzésiikben,  beszimoltatasukban, a  fenntartéi  déntések
végrehajtasinak ellenérzésében,

5417, a kizgyllési, bizoltsigi jovahagydst igényld intézményi szabilyzatok eléterjesztésének
clkészitésében valo kdzremuikadés,

5.4.18. kapcsolattartis a kulturdlis terlileten miikdo szervezetekkel,

5.4.19. emlékmi, kzteriileti mialkotds clhelyezésének elokészitésérél gondoskodas,

5.4.20. a Székesfehérvari Turisztikai Kozhaszni Nonprofit Kft. miikddésével kapcsolatos szakmai
feladatok ¢llatisa,

54.21. az intézmények tevékenységéhez kapesolddd kézponti timogatisok, dtvelt pénzeszkdzok
felhasznaldsdnak helyszini ellendrzésckor szitkség esetén részvétel,

0422, az iroda tevékenységi korébe tartozd lakossigi bejelentések kivizsgilisa, gondoskodds a
szliks¢ges intézkedésck megtételérdl,

3.4.23. az iroddhoz tartozd feladatok, kdltségvetdési eldirdnyzatok tekintetében a kételezettségvallaldssal
kapcsolatos megdllapodisok, testitleti hatdrozatok, kéltségvetési keret nyilvintartisa,

5.4.24, az irodihoz tartozd fcladatok korében kotStt szerzbdések eldkészitése, nz elszimoldsi
kitelezettség mellett adott timogatdsok beszimoldinak szakmai cllenérzése, a Pénziigyi iroda
bevondsival pénziigyi ellenbrzése,

5.4.25. az iroda tevékenységi korébe tartozd informdcidknak az Onkorminyzat portaljan vald
megjelentetésérdl, az informicidk naprakészen tartisardl valé gondoskodsis,

5.4.26. az iroda tevékenységi kdrébe tartozo palydzati lehetdségek fgyelemmel kisérése, kizremiikddés a
pilydzatok clkészitésében, végrehajtisiban, az intézményck, szakmai szervezetek tdjcékoztatisa a
pilydzati lehetéségekrdl,

5.4.27. az iroda tevékenységi kdrébe tartozé figyekben kdzgyilési, bizottsigi eléterjesztések készitése, a
kdzgyiilési, bizottsdgi dontésck végrehajtasa,

5.4.28. az iroda tevékenységi krébe tartozd dnkorminyzati rendelet tervezetek, koncepeiok, tervek
elokészitése,

5.4.29. egyiittmiiktidés a tevékenysépébe tartoz6 feladatok krében a Hivatal mas irodaival,

5.4.30, dgazati statisztikik készitése, statisztikik Osszegylijtése, Osszesitése, Jjogszabdlyban eldirt
adatszolgdltatisok, jelentések clkészilése.

6. Gazdasagi Igazgatosag

6.1. Kiltséavetési Iroda

Az iroda a kdltségvellsi tervezéssel, beszimoldssal, dnkormdnyzati szintli gazddlkoddssal, intézményi
finanszirozissal, allami timogatisok igénylésével kapesolatos feladatokat litja el:

6.1.1. az Onkormdnyzat  kéltségvetési  koncepeidjinak,  kdltségvetési  rendelettervezetének,
modositdsinak elokészitése, az azokat aldtdmaszté igények felmérése, feldolgozisa, az
cgyczietések lefolytatisa, az clOlerjesztés Gsszedllitisa,

6.1.2. intézményi likviditisi terv készitése, a teljesités figyelemmel kisérése,

6.1.3. az dnkormanyzat zirszimadisi rendelettervezetének, a gazdilkodis féléves és hiromnegyed éves
helyzetérdl sz016 beszimoldknak az Osszedllitdsa, a negyedéves pénzforgalmi és mérlegjelentések
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6.1.14.

6.1.15.
6.1.16.
6.1.17.
6.1.18,
6.1.19,
6.1.20.

6.1.21

6.1.22.

6.1.23,
6.1.24.

6.2.

elkészitése, a zdrszimadis keretében az intézményi pénzmaradviny megillapitisa, a kizponti
penziigyi informacios rendszer szerinti adatszolgdltatads teljesitése,

az Gnkormdnyzati intézményck éves és évkozi beszimoldinak feliilvizsgilata, ennck alapjin a
gazdilkodas alakuldsinak figyelemmel kisérése, elemzése,

az Gnkormdnyzati intézményck pénziigyi-pazddlkoddsi feladataival kapesolatban felmeriilt
szakmai kérdések megvilaszolasa, :

az Onkorminyzati intézményck koltségvetési clirdnyzatainak nyilvintartisa, pénzellitisuk
«Kiskinestari™ rendszerben, a kiutalt intézményi timogatasok nyilvintartisa,

intézményi nettd munkabérek utaldsa a Magyar Allamkinestar szamlejtése alapjan,

az intézmények vonatkozisiban polgirmesteri kerctként, bizottsigi keretként és felajitasi
keretként elkiilénitett elirdnyzatok nyilvantartisa és elszdimoldsa,

az éves koltségvetésben tartalékként elkiildnitett keretek analitikus nyilvintartasa,

a kéltségvetési gazdilkodassal Ssszefligpd testitleti dontések szakmai, jogszabalyi eldirisoknak
megleleld, megalapozott clékészitése,

a  koltségvetést befolydsold bizousdgi, kdzpyilési eloterjesztésck, dontések hatdsainak
szimszeriisilésében, a sziilkséges modositdsok megtételére vonatkozé javaslatok kidolgozisaban
vald részvétel,

. megillapodisok gazdasagi, kdltségvelési szempontok szerinti véleményczése,

az Onkorminyzati gazdilkodds alakuldsinak figyelemmel kisérése, az ésszerli takarékos
gazdilkodas megvaldsitisira  Sszt0nz0  javaslatok, Osszehasonlité kimutatisok, eljarasok
kidolgozisa,

az Cves kéltségvetdsi (Orvény alapjdn a normativ timogatisok, egyéb kizpontositott eléiranyzatok
terhére folyésitott dllami tdmogatdsok igénylése, a tényleges fclhaszndlds szerinti clszimolds
elkészitése, szitksége esetén a helyszini ellendrzésben vald részvétel,

Iétszimvaltozashoz kapesolodd palydzatok elékészitése, koordindlasa, a teljesités figyelemmel
kisérése, az elszamolds clkészitése,

prémiumévek programban foglalkoztatott kizalkalmazottakra vonatkozé jelentések clokészitése,
felmérése, jogszabily szerinti dsszedllitisa,

az  Onkéntes  nyugdijpénztiri  tagdijak munkdltatéi  hozzijaruldsinak  dtutaldséval,
nyilvantartdsival, az adatszolgaltatissal 8sszeflggd feladatok ellatdsa,

a koztisztviseld cgészségpénztiri tagok részére teljesitett munkdltatdi hozzdjirulds dtutaldsaval,
nyilvintartisdval, adatszolgdltatdssal Ssszefiiggd feladatok ellatasa,

az iroda tevékenységi korébe tartozd informacidknak az Onkormanyzat Portaljan val6
megjelenésérdl, az informacidk naprakészen tartdsardl gondoskodas,

a  koltségvetést befolydsold kbzgytilési dontések pazdasdgi  kihatisainak szimszeriisitett
nyilvintartdsa, '

az iroddhoz tartozd feladatok kérében kotott szerzédések szakmai ellendrzése, a Pénziigyi iroda
bevonisdval pénziigyi ellendrzése,

az iroda tevékenységi kérébe tartozd ligyekben kézgyiilési, bizottsagi cliterjesztések készitése, a
kézgytilési, bizottsagi ddntések végrehajtasa,

cgyiittmiik6dés az iroda feladatkdrében a Hivatal mas iroddival,

dgazati statisztikik készitése, jogszabalyban ¢ldirt adatszolgaltatdsok, jelentések clkészitése.

Palvizati Iroda

Az iroda a pilyazatok, projektek elékészitésével, menedzselésével, végrehajlisival és utdnkdvetésével
kapesolatos feladatokat latja el:

6.2:1.
6.2.2,

a pdlydzati projckiekhez kapesolddo tirsadalmi egycztetések koordindlisa

a palydzati lehetosépek figyelemmel kisérése, a feladatellatisban részivevok tajékoztatisa a
pilyazati Ichetségekral,

pilydzatok clokészitése és véprehajtasa (kivéve a miiszaki menedzsmentet) a vonatkozd
utmutatok és szerzodés szerint, monitoring tevékenység cllitdsa,

projektek elirehaladasi és zardjelentéseinek elkészitése,

projektkoordindcios [eladatok clldtisa, a munkalatok eclérehaladdsanak nyomon kévetése, az
indikdtorok megvalésuldsirél valé gondoskodss,

az utdnkdvetési idészakban csedékes jelentések benydjtisa

palydzati és projektnyilvintartas vezetése,
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6.2.8. projektckhez ko16d6 nemzetkdzi kapesolatok kialakitasa, kezelése

6.2.9. hatasvizsgalatok, szakvélemények elkészitése, elkészittetése

6.2.10. az iroda tevékenységi korébe tartoz6 informdcidknak az Onkorminyzat portdljan vald
megjelenésérél, az informacidk naprakészen tartdsarsl vald gondoskodis,

6.2.11. az iroddhoz tartoz6 [feladatok, kéltségvetési elbirinyzatok tekintetében a kitelezettségvallalissal
kapcsolatos megillapodisok, testiileti hatdrozatok, koltségvetési keret nyilvintartdsa,

6.2.12. az iroddhoz tartozé feladatok kérében Kotott szerzddésck, az clszimoldsi kdtelezettség mellett
adolt timogatisok beszimolbinak szakmai ellenérzése, a Pénzilgyi iroda bevondsival pénziigyi
ellenérzése,

6.2.13. az irada tevékenységi kirébe tartozo {igyekben kivzgyiilési, bizottsagi eldterjesziések készitése, a
kbzgyiilési, bizottsigi dntések végrehajtisa,

6.2.14. cgylitimiikddés a tevékenyscgébe tartozé feladatok kdrében a Hivatal mas iroddival,

6.2.15. dgazati statisztikik készitése, statisztikik Osszegyiijiése, Osszesitése, jopszabdlyban eldirt
adatszolgiltatasok, jelentések elkészitése,

6.3. Pénziioyi Iroda

Az iroda az Onkormanyzat ¢s a hivatal gazddlkoddsival a pénzellatis biztositisaval, a bevételek
beszedesével,  kiaddsok  teljesitésével, a nemzetiségi  Unkormdnyzatok pazddlkodisiban  vald
kozremiikidéssel kapesolatos feladatokat litja el:

6.3.1. likviditasi tervek clkészitése a tdrsirodik adatszolpdltatisa alapjin, a teljesités figyelemmel

kis¢rése,
6.3.2. hitelfelvétel clokészitése, hiteltoriesztds, hitelek, kdtvények, kezessép- és garanciavillaldsok
nyilvintartisa,

6.3.3. az itmenetileg szabad pénzeszkozok lekétésénck clokészitése, a ddntés végrehajtisa,

6.3.4. a kételezettségvillaldsi szabdlyzatban eldirt utalvinyozisi, ellenjegyzési, ellendrzési feladatok
ellatasa, szamldk, timogatasok kifizetése,

6.3.5. kbzmiifejlesztési hozzdjdrulds igénylése, kiutalds,

6.3.6. kiilfoldi kikiildetésekkel kapesolatos elszimolisok bonyolitdsa, valuta biztositdsa,

6.3.7. az ¢ves koltségvetésben jovihagyott bizottsdgi keretek, alapok, polgdirmesteri keret terhére
torténd kotelezettségvillalasok nyilvintartdsa, a teljesités figyelemmel kisérése,

6.3.8. hizi pénztir lizemeltetése (étkezési utalvinyok beszerzése, szigort szimadist nyomtatvinyok
nyilvintartasa, pénztiri ki- és befizetésck lebonyolitdsa),

6.3.9. a bevételek beszedésével kapesolatos pénziigyi teendSk ellatisa, szimlik kibocsatdsa,
kdvetelések behajtasanak kezdeményezése,

6.3.10. vevé folyoszimlik vezetése, hitralékosokkal szembeni intézkedésck kezdeményezése,

6.3.11. AFA ¢és cgyéb kozponti addkkal kapesolatos adébevallisok készitése, adok befizetése.
visszaigénylése,

6.3.12. bérszmfejicsi feladatok cllitdsa, az érvényesitett add és jarulékkdtelezettségpel kapesolatos
adatszolgaltatds,

6.3.13. az clszdmolisra adott timogatdsok ellendrzésében valé kizremiikddés a timogatisok rendjérol
2010 Gnkormdnyzati rendelet szerint,

6.3.14. a Hivatal szimviteli politikjinak, szimlarendjének és a gazddlkodissal kapcsolatos
szabilyzatainak eldkészitése,

6.3.15. gazdasagi folyamatok analitikus és [GkOnyvi nyilvantartisa,

6.3.16. lcltdrozisi tevékenység szervezése,

6.3.17. beszimoldsi  kdtelezettségek  teljesitése, mérlegek, zdrszimadds, beszdmold  készitése,
pénzmaradviny megdllapitisa, adatszolgdltatasok, kontrolling elemzésck készitése,

6.3.18. az Onkorminyzati tulajdonban lévd értékpapirok, vagyoni belekietések, a hivatali vagyon
¢rickbeni és az cgych befektetett eszkdz0k analitikus nyilvantartdsa,

6.3.19. szocidlis ¢és gyermckvédelmi timogatdsok nyilvintartisa, folyGsitdsa, az allami tdmogatis
igénylése a szakmai iroda clékészitését kdvetden,

6.3.20. kolesénok, térlesztéscek nyilvantartisa, beszeddése,

6.3.21. beruhizisokkal kapesolatos pénziigyi nyilvintartisok vezetése, clszimolisok elkészitése,

6.3.22. birsigok beszedésénck nyilvintartisa, intézkedés a beszedésre,

6.3.23. nemzetiségi 6nkormdnyzatok gazdilkoddsdval kapesolatos feladatok ellatdsiban kdzremiikddés,
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6.3.24. adatszolgdltatds a Koltségvetési Iroda, a Magyar Allamkincstir, az allami adohatosag ¢s a
tarsirodak részére,

6.3.25. az iroda tevékenységi kérébe tartozd informdcidknak az Onkormdnyzat portiljan vald
megjelenésérdl, az informicidk naprakészen tartdsardl vald gondoskodsis,

6.3.26. az iroda tevékenységi krébe tartozd ligyekben kozgyiilési, bizottsigi eléterjesztésck készitdse, a
kiizgyilési, bizottsagi dintések végrehajtasa,

6.3.27. az irodihoz tartozé feladatok kirében Kotott szerzédések szakmai ellendrazése,

6.3.28. cgylittmikdddés a tevékenysépdébe tartozo feladatok kirében a HMivatal mas irodaival,

6.3.29. dgazali statisztikdk készitése, jogszabalyban cldirt adatszolgdltatasok jelentések clkészitése.

7. Virosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatosag’

7.1.  Beruhidzdisi Iroda

Az iroda az Onkorminyzati beruhdzisok clokészitésével, lebonyolitisaval, aktivaldsaval kapcsolatos
cljdrasokat folytatja le:

7.1.1.  az éves fejleszicsi tervjavaslat és kGliségvetési javaslat Ssszedllitdsa, cgyezietése,

7.1.2.  tdmogatissal megvaldsuld beruhdzdsok miiszaki clokészilése, terveztetése (megvalosithatdsigi
tanulmdny, tanulminytervek, engedélyterv, tenderterv, kiviteli terv, esetleg  tervpdlydzat
lebonyolitdsa), tervegyeztetés, engedélyezietés, beruhdzds Icbonyolitasa,

7.1.3. szerkezeti és szabilyozisi tervegyczletéseken vald részvétel és folyamatos konzulticid az azt

készittetd Fodpitészi Irodaval,

7.1.4.  beruhizisokhoz kapesolddd egyéb tdmogatisok palydzatinak clokészitése, Osszedllitisa,

hatiridore valé benytljtasa, a timogatasi szerzidés elékészitése, folyamatos beszimolds,

clszimolds
7.1.5. egycb, a szakiroddk dltal eldkészitett beruhdzisokndl, palydzatokndl cgyeztetéseken vald
részvétel,

7.1.6. Onkorminyzati beruhdzisok kivitclezésére, miiszaki cllendrzésére vonatkozd kdzheszerzési
eljardsokban, pilyizatok clokészitésében vald részvétel (testiileti eloterjesztések elokészitése,
munkacsoport-iléscken valé részvétel, dontés-elokészild anyagok Ssszedllitisa, részletes miiszaki
dokumentdcié Ssszedllitisa), szerz8déskstés elokészitése, munkateriilet atadasa,

7.1.7. az 6nkormanyzati intézményck dltal benydjtott feldjitisi igények, javaslatok Ssszesitése, az éves
intézmény-feldjitisi  kdltségvetési  javaslat  Osszedllitdsa, [elmérések  clvégzése, tervek
clkészittetése, engedélyeztetés lefolytatisa, az intézményvezetdkkel valo koordinacio,

7.1.8. a tirsashzak, tobblakdsos ¢piiletek felijitdsdval, palydztatdsival kapesolatos teenddk cllatdsa,
czen bellil kiemelien a panelépliletek encrgiatakarckos feltjitasaval kapcsolatos pilydzatok
utdnkdvetése, kamatmentes timogatési ligyck,

7.1.9.  kivitelezési munkiknal koordindcidkon vald részvétel, miiszaki dtadas-atvételi, tizembe helyezési,
forgalomba helyezési eljdrasokon az épittetd képviselete,

7.1.10. miiszaki cllendri feladatok ellitisa

7.1.11. garancidlis feliilvizsgdlat kezdeményezése, hidnyok, hibdk javitdsanak clvégeztetése, ellendrzdse,
munka atvétele,

7.1.12. kézmii-lizemeltetokkel térténd egyeztetés az iroda feladatkdrére vonatkozdan,

7.1.13. cgyecztetd targyaldsok lefolytatisa, szerz6dés eldkészitése, jogi ellenjegyzésre vald tovibbitis,

7.1.14. finanszirozdsi itemterv naprakészen tSrténd nyilvantartasa,

7.1.15. szerzddésck nyilvantartisa,

7.1.16. aktiviilishoz adatszolgiltatss,

7.1.17. lakossigi tdjckoztatas, tigyfelek tdjékoztatdsa a virhatd és folyamatban 1évd beruhizisokrdl,

7.1.18. az iroda tevékenységi korével kapesolatosan megjelend pilydzatok figyclemmel kisérése,

kézremiikdés a palydzatok elkészitésében, végrehajtasiban,
7.1.19. az iroda tevekenységi kirébe tartozd lakossdgi bejelentésck kivizsgdlisa, pondoskodds a
szilkséges intézkedésck megtételérdl,

7 Médositotta; az 591/2013, (XI. 29.) szdmu hatdrozattal jévihagyott 111 szdmu madositis, hatdlyos: 2014, janudr 1.
napjdtol.
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7.1.24,

7,125,
7.1.26.

702

. részt vesz a  virosfejlesztési és  Gzemeltetési  stratégidk, fejlesziési javaslatok  szakmai

elokészitésében, a pilydzati lehetdségek kivetésében,

. az iroda tevékenységi korébe tartozé informicidknak az Onkorminyzat Portiljan vald

megjelenésérdl, az informdcidk naprakészen tartdsirdl gondoskodas,
az iroddhoz tartozo6 feladatok, kdltségvetési eldirdnyzatok tekintetében a kételezettséavillaldssal
kapesolatos megillapodasok, testiileti hatdrozatok, kdltségvelési keret nyilvantartisa,

. 4z iroddhoz tartozd [eladatok kdrében ktdtt szerzOdésck, az clszimolisi kételezettség mellett

adott timogatisok beszdmoldinak szakmai ellenérzése, a Pénziigyi iroda bevondsival pénziigyi
cllendrzése,

az iroda tevékenységi kirébe tartozo tigyckben kozgyiilési, bizotisigi cldterjesztések készitése, a
kbzgyiilési, bizottsigi déntések végrehajtisa,

egyiittmikddés a tevékenységébe tartozo feladatok kirében a Hivatal mas irodaival,

dgazati statisztikak készitése, jogszabilyban el6irt adatszolgdltatdsok, jelentések elkészitése.

Kizlekedesi Iroda

Az iroda cllitja a kdzitkezeldi hatiskdriket, a kézlekedés fejlesatésével, a kozteriiletek hasznalataval
kapcsolatos dontések elékészitését:

Tidels
122

7.2.8.
7.2,

1.2.10.
7.2.11,

7212,
7213,
7.2.14.

az ¢ves fejlesztési tervjavaslat és kiltségvetési javaslat Ssszedllitdsa, egyeztetése,

tamogatssal megvaldsuld beruhdzisok miiszaki eldkészilése, terveztetése (megvalosithatésagi
tanulminy, tanulmanytervek, engedély terv, tender terv, kiviteli terv, esetleg tervpilyazat
lebonyolitdsa), tervegyeztetés, engedélyeztetés, beruhdzas lebonyolitis,

szerkezeli ¢s szabilyozdsi tervegyeztetéseken vald részvétel és folyamatos konzulticié az azt
készittetd Féépitészi Trodaval,

beruhdzisokhoz kapesolddd epyéb timogatisok pélydzatinak eldkészitése, Gsszeillitisa,
hatiridore vald benydjtdsa, a tdmogatdsi szerzGdés elokészitése, folyamatos beszamolis,
clszamolas

cgyéb, a szakirodik dltal clokészitett beruhdzasoknal, pdlydzatoknal egyeztetéseken vald
részveétel,

Gnkormdnyzati beruhazisok kivilclezésére, miiszaki cllenbrzésére vonatkozd kozbeszerzési
cljdrdsokban, palydzatok eldkészitésében vald részvétel (testiileti eléterjesztésck clokészitése,
munkacsoport-Uléscken vald részvétel, dontés-elokészitd anyagok Gsszedllitdsa, részletes miiszaki
dokumentici6 dsszedllitdsa), szerzddéskités clokészitése, munkateriilet dtadasa,

kivitelezési munkiknal koordindcidkon valé részvétel, miszaki atadds-atvételi, lizembe helyezési,
forgalomba helyezési cljirisokon az épitietd képviselete,

miiszaki cllendri feladatok ellatisa

garancidlis felllvizsgilat kezdeményezése, hidnyok, hibdk javitisinak elvégeztetése, cllendrzése,
munka atvétele,

kozmii-lizemeltetokkel 10r1énd egyeztetés az iroda feladatkdrére vonatkozdan,

kbzmiiépitéshez, Giépitéshez szllkséges Ulszabilyozdsi munkik elkészitése a jovihagyott
szabilyozisi tervek alapjan,

lakossdgi kezdeményezésii fejlesztési feladatok koordindldsa tarsulati beruhdzisban,

ut- ¢s jardaépitési enpedélyczési eljarasban a kizitkezeldi hatdskor ellitisa,

¢pitésigazgatdsi  eljdrasokban  nyomvonalas  Iétesitmények  engedélyezési  eljdrdsaiban
kozitkezeloként t0riénd kdzremiikddés, valamint kdzmivek épitése csetén a kdzteriiletek
igénybevételéhez szilkséges tulajdonosi hozzdjirulisok kiadasinak clokészitése,

. kdzremikddés a szerkezeti terv és szabilyozasi tervek készitésében, részvétel a tervezékkel valé

egyezletésen,

. kozlekedési s zoldterlilet-fejlesztési  koncepeidk, tanulmdnytervek, engedélyezési  tervek

kidolgozisa,

ut- ¢s parképitések figyelemmel kisérése, dnkorményzati projektek lebonyolitisa,

kapesolattartds ¢s cgyeztetés a helyi kozosségi kdzlekedést érintd kérdésekben a szolgaltatéval, a
menctrend-viltozdssal kapesolatos déntések elokészitése, Gtvonalak, megdllohelyek kijelslésének
clokészitése

helyi kdzutak nem kozlekedési célu igénybevételének engedélyezése,

forgalmi rend felillvizsgdlatok elvégzése, forgalmi rend meghatirozasa,
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21. utvonalengedély kiadasa a jogszabilyban meghatdrozott esetekben, tovibbia a kizati kézlekedési

nyilvintartisrol sz6l6 tdrvényben meghatirozott eselekben igazolds kiaddsa az ingatlannak 3.5
tonna dssztdmeget meghalado jarmivek taroldsira alkalmassagdrdl,

7.2.22. a kzteriiletek rendeltetéstdl cltérd hasznalatinak engedélyezésére vonatkoz eljrds lefolytatdsa,

7.2.23. az énkormanyzat térinformatikai rendszerének feliigyclete, a [elhaszndlissal, adatszolgdltatissal
kapcsolatos intézkedések megtétele,

7.2.24. az iroda tevékenységi kdrébe tartozd lakossdgi bejelentések kivizsgdldsa, gondoskodds a
sziiksCges intézkedésck megtételérdl,

7.2.25. cllendrzésck, helyszini  szemlék, vizsgilatok kezdeményezdse, lefolytatisa, tovabba a
tarshatosigok és a Polgdrmesteri Hivatal irodai dltal kezdeményczett helyszini ellendrzéseken
vuld kbzremiiktidés,

7.2.26. részt vesz a  virosfejlesztési ¢és fizemeltetési stratégidk, fojlesztési javaslatok  szakmai
clokészitésében, a palydzati lehetéségek kivetésében,

7.2.27. az iroda tevékenységi kircbe tartozd informicioknak az Onkormdnyzat portdljin valé
megjelendsérdl, az informdciok naprakészen tartasard] vald gondoskodis,

7.2.28. az irodihoz tartozd feladatok, kdltségveldsi elbirdnyzatok tekintetében a kotelezettségvillalassal
kapesolatos megdllapodisok, testiileti hatdrozatok, kiltségvetési keret nyilvintartisa,

7.2.29. az iroddhoz tartozo feladatok korében kotott szerzbdések szakmai ellendrzése, a Gazdasigi
Igazgatésig bevondsival pénziigyi cllendrzése,

7.2.30, az iroda tevékenységi kirébe tartozd palydzati lehetdsépek tigyclemmel kisérése, kdzremiikodés a
palyazatok clkészitésében, végrehajtisiban,

7.2.31. az iroda tevékenységi korébe tartozd tigyekben kézgyiilési, bizottsagi eléterjesziések készitése, a
kbzgyiilési, bizottsagi déntésck végrehajtasa,

7.2.32. cgyiittmikddés a tevékenysépébe tartozo feladatok kdrében a Hivatal més iroddival,

7.2.33. dgazati statisztikik készitésc, jogszabalyban cldirt adatszolpaltatdsok jelentések elkészitése.

7.3. Virosiizemeltetési és Kozmiiellatisi Iroda

Az iroda cllitja a vdroslizemeltetéssel, kdzmiecllitdssal, vizikGzmiivek fejlesztésével kapesolatos

[eladatokat:

7.3.1. az éves [gjlesztési tervjavaslat és kéltségvetési javaslat dsszedllitasa, egyeztetése,

7.3.2. tamogatdssal megvaldsuld beruhizisok miszaki elokészitése, tervezielése (megvaldsithatdsigi
tanulminy, tanulmdnytervek, engedély terv, tender terv, kiviteli terv, esetleg tervpdlyizat
lebonyolitdsa), tervegyeziclés, engedélyeztetds, beruhazis lebonyolitds,

7.3.3. szerkezeti ¢s szabilyozdsi tervegyeztetéseken vald részvétel és folyamatos konzulticio az azt
készitletd Foépitészi Iroddval,

7.3.4.  beruhizisokhoz kapcsolddd cpyéb timogatisok pilyazatanak elokészitése, Osszedllitisa,
hatdridére vald benyujtisa, a timogatdsi szerzédés clSkészitése, folyamatos beszimolis,
clszimolis

7.3.5. cuyéb, a szakirodik dltal clOkészitett beruhdzdsokndl, palydzatoknil egyeztetéscken vald
részvétel,

7.3.6. Gnkormdnyzati beruhdzisok kivitelezésére, miiszaki cllendrzésére vonatkozd kézbeszerzési
cljirisokban, pélyizatok elkészitésében vald részvétel (testileti cloterjesztések clOkészitése,
munkacsoport-iiléseken vald részvétel, dontés-elékészitd anyagok Ssszedllitisa, részletes miiszaki
dokumentdcid Gsszedllitisa), szerz6déskdtés clokészitése, munkateriilet dtaddsa,

7.3.7. kivitelezési munkiknal koordindcidkon valé részvétel, miiszaki atadds-dtvételi, Uzembe helyezési,
forgalomba helyezési cljfrisokon az épittetd képviselete,

7.3.8. miszaki ellendri feladatok ellatdsa

7.3.9. garancidlis feliilvizsgdlat kezdeményezése, hidnyok, hibdk javitisanak clvégeztetése, ellendrzése,
munka dtvétele,

7.3.10. kézmii-tizemeltetokkel t6r1énd egyezictés az iroda feladatkdrére vonatkozdan,

7.3.11. a kziizemi szolgaltatisokhoz kapesolodo, a kbzgylilés hatdskdrébe tartozd arhatdsigi dontések
el6készitése,

7.3.12. a tivhészolgiltatdssal, energiacllitdssal, kbzvildgitissal, kdztisztasdggal kapesolatos feladatok
ellitdsa,

7.3.13. kapesolattartis a  virosiizemeltetési  feladatokat  ellité szervezetekkel,  javaslattiétel a

virosiizemeltetési feladatokat ellaté szervezetek szakmai feladatainak meghatirozasdra,
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7.3.17.
7.3.18.

7.3.19,
7.3.20.

1.3.21.

1.3.22,
1.3.23.
7.3.24.

7.3.25.

13.27.

7.3.28.

1329,
7.3.30.

. a virosiizemeltetési fcladatokat ellité szervezetek feladatai végrehajtisinak figyelemmel

kisérése, ellendrzése, kozremlkodés a  varosiizemelictési  feladatokat ellitd  szervezelck
feliigyeletének cllitisiban,

. a viroslizemeltetési feladatokat ¢llitd szervezetek beszdmoldinak véleményezése szakmai

szempontbdl,

. koztemetdk Iétesitésével, bovitésével, fenntartisival, lizemeltetésével kapesolatos dontés-

clokészitds, kapesolattartas,

a kéményseprd ipari tevékenység ellitisival kapesolatos koordinicios feladatok végzése,

a viz-, szennyviz- ¢s csapadékviz clevezésére szolgdld halézat iizemeltetésével kapesolatos
[eladatok ellatasa,

csapadekviz lizemeltetdi és befogadoi nyilatkozatok kiaddsa,

kivizsgalja az iroda tevékenységi kdrébe tartozd lakossdgi bejelentéseket, kérelmeket,
gondoskodik a sziikséges intézkedésck megtételéral,

ellendérzések, helyszini  szemlék, vizsgdlatok kezdeményezése, lefolytatisa, tovibbi a
tarshatosigok és a Polgdrmesteri Hivatal irodai dltal kezdeményezett helyszini cllendrzéseken
vald kézrem(iksdds,

virostizemeltetési  stratépiak, fejlesztési javaslatok szakmai  elSkészitésében, a palydzati
lehetoségek kivetésében kozremiksdés,

az iroda tevckenységi koérébe tartozé lakossigi bejelentésck kivizsgilisa, pondoskodds a
szlkscges intézkedések megtételérdl,

az iroda tevékenységi korébe tartoz6 informécidknak az Onkormdnyzat portaljan valo
megjelendsérdl, az informdciok naprakészen tartdsirdl vald gondoskodas,

az iroddhoz tartoz6 feladatok, kdltségvetési eldirdnyzatok tekintetében a kitelezettségvallalissal
kapcsolatos megillapodisok, testilleti hatdrozatok, kéltségvetési keret nyilvintartasa,

. az iroddhoz tartoz6 [eladatok kdrében kGO szerzddésck, az clszamolisi kotelezettség mellett

adott timogatdsok beszimoldinak szakmai cllenrzése, a Pénzilgyi iroda bevonisival pénziigyi
cllendrzése,

az iroda tevékenyscégi kirébe tartozd palydzati lehetéségek figyelemmel kisérése, kézremiikddés a
pilydzatok  elkészitésében, végrehajtisaban, a [cladatellitisban  résztvevd  szervezetek
tijékoztatdsa a palydzati lehetségekrdl,

az iroda tevékenységi kirébe tartoz6 figyekben kézgyiilési, bizottsagi eldterjesztésck készitése, a
kOzgyiilési, bizottsagi ddntések végrehajtisa,

cpylittmiikadés a tevékenységébe tartozd feladatok kérében a Hivatal mas irodaival,

dgazati statisztikdk készilése, jogszabdlyban ¢lbirt adatszolgltatasok, jelentések elkészitése,”



4. szamu melléklet

NYILVANTARTAS
Székesfehérvir Megyei Jogi Viros Polgdrmesteri Hivatala hivatalos bélyegzoirol

Ssz. | Bélyegzd | Bélyegzé |Szervezeti | Kiadids |Név | Aldirds |viltozis | viltozis
szima lenyomata | egység neve |napja | oka napja

1.

2

3

4,

J.

6.
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A szervezeli epysépek Iétsz:ima

g g 8
5. szaima melléklet

dnkormdnyzati tandcsado, (Btandcsadd

8.00

jegyz0, aljegyzb

2,00

Jegyziéi Kabinet

vezetd és kizvetlen iranyitisa alatt

4.00

Ellendrzési Troda

5,00

Féépitészi iroda

7.00

Kontrolling

3.00

Kozteriilet-fellipyelet

21,00

Jogi Foosztily

vezetd ¢s kizvetlen irdnyitdsa alatt

2,00

Jogi Iroda

10,00

Kézbeszerzési Iroda

6.00

Vagyongazdilkoddsi Iroda

9,00

Hatdsigi Foosztdly

vezeto és kdzvetlen irdnyitdsa alatt

1,00

Addiroda

29,00

Anyaktnyvi ¢és Villalkozdsigazgatisi Iroda

10,00

Epitésigazgatdsi iroda

24,00

Tgazgatisi Iroda

10.00

Kirnyezetvédelmi Iroda

6,00

Szociilis ellatasi és gyermekvédelmi iroda

8.00

Hum:in Eréforris Gazdilkod:si és Koordin:iciés Féosztily

vezetd és kbzvetlen irdnyitdsa alatt

10,00

Gondnoksig

18.00

Kozgylilési Iroda

15,00

Személyiigyi iroda

3.00

Humiin Szolg:iltatisi Izazgatosip

vezeto és kbzvetlen irdinyitasa alau

4,00

Civil, Ifjasagi és Sportiroda

6.00

Cpészségiigyi, Oklatdsi és Szocidlis intézményi Iroda

6,00

Kommunikdcids Iroda

5,00

Kozmiivelodési és Rendezvényszervezési Iroda

6,00

Gazdasigi Igazgatosip

vezetd ¢s kzvetlen irdnyitdsa alatt

2.00

Kdlts¢gvetési iroda

9.00

Pélydzati Iroda

6.00

Pénzligvi iroda

17,00

Viirosfejlesztési és Virosiizemeltetési Izazgatosig

vezetd ¢s kbzvetlen irdnyitisa alatt

2,00

Kézlekedési Troda

9.00

Beruhizasi iroda

9.00

Viroslizemeltetési és Kézmiellatisi Iroda

8.00

300,00

8 Modositotta: az 591/2013. (X1. 29.) szdmu hatdrozattal jévahagyott 111, szimi médositis, hatilyos: 2014, janudir 1.

napjital.
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6. szimuia melléklet

A Polgirmesteri Hivatal alaptevékenységét meghatirozé jogszabilyok

Magyarorszig helyi &nkorminyzatairél sz616 2011, évi CLXXXIX, térvény

az dllamhaztartasrdl sz616 201 1. évi CXCV, t6rvény és végrehajtasi rendeletei

az épitett kdrnyezet alakitdsardl és védelmérdl szald 1997, évi LXXVIII, W0rvény és végrehajtisi

rendeletei

a nemzeti vagyonrdl sz016 2011, ¢vi CXCVIL térvény

a hagyatéki cljarisrol 52616 2010. évi XXXVIIL térvény és véprehajtasi rendeletei

az anyakdnyvekrél, a hizassagkStési eljirasrdl és a névviselésrol s2616 1982, évi 17. tvr.

a kereskedelemrdl 52616 2005, ¢vi CLXIV. tSrvény és végrehajtasi rendeletei

a gyermekek védelmérdl és a pydmiigyi igazgatdsrol szo1a 1997. évi XXXI. 10rveny és

végrehajtasi rendeletei

9. ahdzassigrol, a csalidrol és a gyAmsigrél 52616 1952, évi TV. t0rvény és viégrehajtasi rendeletei

10. a esaladok védelmérdl szol6 2011, évi CCXL. térvény

11, a szociilis igazgatdsrél és a szocidlis ellatisokrol sz616 1993, évi 111, torvény és végrehajtasi

rendeletei

a foglalkoztatds clésegitésérdl ¢s a munkanélkiilick ellatdsarol sz616 1991, évi 1V, tirvény ¢s

végrehajtdsi rendeletei

13. a helyi adékrdl 52616 1990. ¢évi C. térvény ¢s végrehajtasi rendeletei

14. a gépjdrmiiadérol szo16 1991, évi LXXXIL. térvény és végrehajtasi rendeletei

15. az adéz4s rendjérdl sz616 2003. évi XCIIL térvény és végrehajtasi rendcletei

16. a vilasztisi eljardsrdl sz6l6 1997, évi C. tdrvény és végrehajtisi rendeletei

17. az Eurépai Parlament tagjainak vilasztasirdl sz616 2003. évi CXI11. Grvény

18, az orsziggyilési képviselok vilasztisirdl sz616 2011. évi CCIIL. 1Grvény,

19. a helyi Gnkorminyzati képvisel8k és polgirmesterck vilasztisard! szélé 2010, évi L. 6rvény

20. a nemzetiségek jogairdl 57016 2011, évi CLXXIX. térvény

21. az orszigos népszavazisrdl és népi kezdeményezésrél szo16 1998. évi 111, torvény

22. a nemzeti kdznevelésrGl s2616 201 1. évi CXC, t8rvény és végrehajtisi rendeletei

23. a muzedlis intézményckrol, a nyilvanos kdnyvtdri ellatdsrél és a kézmiivelddésrél szo16 1997, évi
CXL. t6rvény ¢s végrehajtasi rendeletei

24. a kulturilis 8rékség védelméral sz616 2001, évi LXIV. térvény ¢s végrehajtasi rendeletei

25. az egészsépligyrdl sz6l6 1997. évi CLIV, (drvény és végrehajtasi rendeletei

26. a sportrol sz616 2004, évi L. torvény

27. a kdzbeszerzésckrdl sz616 201 1. évi CVIIL orvény

28. a kiyziti kizlekedésrol sz616 1988, évi 1. t8rvény és végrehaijtasi rendeletei

29, a személyszallitasi szolgaltatasokrol sz616 2012, évi XLI. tirvény

30. a villamos energidrdl sz616 2007. évi LXXXVL tbrvény &s végrehajtasi rendeletei

31. a tavhészolgiltatisrél sz616 2005, évi XVILL térvény és végrehajtisi rendeletei

32. a hulladékrél sz616 2012. évi CLXXXV. térvény

33. a kéményscpré-ipari kzszolgaltatasrol sz6l6 2012. évi XC. trvény €s végrehajlisi rendeletei

34. a vizgazdilkoddsrol sz616 1995. évi LI térvény és véprehajtisi rendeletei

335. a vizik8zmi szolgdltatdsrol sz016 201 1. évi CCIX. torvény

36. a kbrnyezet védelmének dltalinos szabilyairél szol6 1995. évi LIII. trvény és végrehajtisi
rendeletei

37. a természet védelmérdl sz616 1996. évi LIIL tdrvény &s végrehajtasi rendeletei

38. az ¢leImiszerlinerol s hatésagi feliigyeletrd] s2616 2008, évi XLVI. térvény ¢s véprehajtasi
rendeletei

39. a kbzterlllet-feliigyeletrd] szold 1999, évi LXIII, torvény és végrehajtisi rendeletei

40. az cgyes rendészeti feladatokat cllité személyck tevékenységérdl, valamint epyes torvénycknek
az iskolakeriilés elleni fellépést biztosité modositasardl szold 2012, évi CXX, térvény és
végrehajtasi rendeletei

41. a katasztréfavédelemrdl és a hozza kapesolddé egyes térvényck modositasardl sz016 2011, évi
CXXVIIL térvény

42. az dllatok védelmérol és kiméletérdl sz616 1998, évi XXVII, térvény és végrehajtasi rendeletei
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43.
44,
45,
46.
47.

a kdzszolgilati tisztvisclokrol sz616 2011, évi CXCIX. térvény és végrehaijtasi rendeletei

a kbzalkalmazottak jogdllisirol sz616 1992, évi XXXIIL, térvény és végrehajtasi rendeletei

a munka tOrvénykényvérdl sz616 2012, évi 1. térvény

az informécios Onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrél sz616 2011, évi CXII. 16rvény
a kiltségvetési szervek belso kontrollrendszeréral és bels ellenérzésérdl szolo 370/2011, (XIL
31.) Korm. rendelet.
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