1.1.

1.2.

SZEKESFEHERVAR MEGYEI JOGU VAROS
POLGARMESTERI HIVATALANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy a jogszabalyi
eléirasok figyelembevételével rogzitse Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivatala (tovabbiakban: Hivatal) adatait €s szervezeti felépitését, miikodési rendjét.

Az SZMSZ hatalya kiterjed a Hivatal szervezeti egységeire, alkalmazottaira.

Il. A Hivatal alapadatai

A Hivatal megnevezése, székhelye, telephelye, elérhetoségei

Megnevezés: Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatala

Székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

Telephelyei: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 2.

8000 Székesfehérvar, Varkorut 1/A
8000 Székesfehérvar, Oskola u. 2-4. 211/5 és 211/6 szamu
helyiség

Elérhetéségei:

Kozponti telefonszam: 22/537-200

Fax: 22/316-569

weblap cime: www.szekesfehervar.hu
Hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt Alapitéo Okiratanak szama, kelte:

Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkorméanyzat Kozgytilésének 287/2020. (VIII. 28.)
szamu hatérozata.
Az alapitas idépontja: 1990. 09. 30.

A Hivatal azonosito adatai

Torzskonyvi azonositdé szama (PIR): 361129

Adodszam: 153611 29-207
Tarsadalombiztositasi torzsszdm: 8774-8

Allamhéztartasi egyedi azonosité szdma: 706681

Statisztikai fotevékenység: altalanos kozigazgatas 8411
Statisztikai szamjel: 15361129 8411 325 07
Reégio kod: 2 /K6zép-Dunantil/

Megye kod: 07 Fejér megye

Koltségvetési elszamolasi szamla szama: 12023008-01329040-00100006

A Hivatal alapitoja és iranyito szerve:



6.1.

6.2.

6.3.

Székesfehérvar Megyei Jogu Véaros Onkormanyzat Kozgyiilése (a tovabbiakban:
Kozgytilés).

A Hivatal iranyitasa, vezetése

Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Polgarmestere (a tovabbiakban: Polgarmester) a
Kozgytilés dontései szerint és sajat hatdskorében irdnyitja a Hivatalt. A Polgarmester — a
jegyz0 javaslatainak figyelembevételével - meghatarozza a Hivatal feladatait az

onkormanyzat munkéjanak szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban.

A Hivatal vezetdje a jegyzo, aki gondoskodik az dnkormanyzat miikodésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol, a hataskorébe utalt tigyek intézésérol.

A jegyz6t nyilvanos palyazat utjan, hatarozatlan idére Székesfehérvar Megyei Jog Véros
Polgarmestere nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. A jegyzdi kinevezés
feltételeit, a jegyzé kozszolgalati jogviszonyara vonatkozé eldirasokat a kozszolgélati
tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) tartalmazza.

A Hivatal jogallasa

A Hivatal 6nall6 jogi személy, kozhatalmi feladatokat ellatd dnkormanyzati koltségvetési
SZerv.

A Hivatal fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

kormdnyzati funkcidszam | kormdnyzati funkcié megnevezése

011130 Onkormdanyzatok és dSnkormanyzati hivatalok jogalkoto és
altalanos igazgatasi tevékenysége

011220 Ado6-, vadm- és jovedéki igazgatds

011140 Orszéagos ¢€s helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgéltatisok

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal

kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
lizemeltetési, egyéb feladatok

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseld valasztdsokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos ¢€s helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenyseégek
031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
10 | 066020 Viaros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
11 | 081045 Szabadiddsport- (rekredcios sport-) tevékenység és
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tdmogatasa

12 | 082010 Kultlra igazgatasa

13 | 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

14 | 109010 Szocialis szolgéltatasok igazgatasa

15 109030 Természetes személyek addssagrendezésével kapcsolatos
feladatok

084010 Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenloséggel,

16 érdekképviselettel, nemzetiségekkel, egyhéazakkal
Osszefliggo feladatok igazgatasa €s szabalyozasa

17 | 106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefligg6 ellatasok

10.

11.

12.

12.1.

12.2.

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat. A Hivatal az alaptevékenység ellatasara
rendelkezésre allo kapacitdsdnak kihasznaldsat célz6, nem haszonszerzésre iranyulo
tevékenységet végezhet.

A Hivatal kozfeladata, alaptevékenysége

Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairél szolo 2011. ¢évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal az 6nkormanyzat mitkodésével,
valamint a polgarmester, a jegyzO feladat- és hataskorébe tartozd iigyek dontésre valo
elokészitésével és végrehajtasdval kapcsolatos feladatokat latja el. Kozremiikodik az
onkormanyzatok  egymas  kozotti, valamint az allami  szervekkel  torténd
egylittmiikddésének Osszehangoldsdban. Ellatja a nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi
CLXXIX. torvényben és az annak alapjan kotott megallapodasban foglalt feladatokat.
Ellatja a Székesfehérvari Tobbeélu Kistérségi Tarsulds és a Székesfehérvar-Tac
Onkormanyzati Tarsulds munkaszervezeti feladatait.

A Hivatal tevékenységét meghatarozd fontosabb jogszabalyok felsorolasat az 1. melléklet
tartalmazza.

A Hivatal illetékessége, mitkodési teriilete:

A Hivatal illetékességi ¢és miikodési teriilete Székesfehérvar kozigazgatasi teriilete.
Miikodési teriilete a Székesfehérvari Tobbeélu Kistérségi Tarsulas és a Székesfehérvar-Tac
Onkormanyzati Tarsulas munkaszervezeti feladatainak ellatésa tekintetében a Téarsulds tagi
onkormanyzatai kozigazgatasi teriilete.

A feladatellatast szolgalé vagyon

A Hivatal feladatellatasat szolgald vagyon az iranyitd szerv altal rendelkezésre bocsatott
vagyon. A gazdalkodashoz rendelkezésre allo vagyon értékét a szadmviteli nyilvantartasok
alapjan elkészitett mindenkori mérleg tartalmazza; a vagyoni allapotot a Hivatal
mindenkori leltara tartalmazza. A Hivatal altal hasznélt vagyonra és a vagyon feletti
rendelkezés jogira az Onkormanyzat vagyonarél és annak hasznositasardl sz6lo
onkormanyzati rendelet ¢és az éves koltségvetésrdl sz6l6 Onkormanyzati rendelet
rendelkezései az iranyadok.

A Hivatal az dnkorményzati vagyont milkddteti, feladatai ellatdsdhoz haszndlhatja, nem
terhelheti meg és — az ingdsagok kivételével — nem idegenitheti el. Legfeljebb egy év
idétartamra bérbe adhatja, amennyiben a bérbeadds az alaptevékenységét nem
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12.3.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

akadalyozza. Egy évnél hosszabb iddétartamt bérbeadashoz a Kozgytilés hozzajarulasa
szlikséges.

A Hivatal koltségvetését a Kozgyllés hatarozza meg az éves koltségvetésrdl szolo
rendeletében. A koltségvetés tervezésére és végrehajtasdra az allamhaztartasrol szolod
torvény és végrehajtasi rendeletei, a Kozgylilés Szervezeti és Miukodési Szabalyzatarol
sz0l6 onkormanyzati rendelet és jelen SZMSZ eldirasait kell alkalmazni.

III. A Hivatal szervezeti felépitése

A Hivatal szervezeti tagozodasat — melyet a 2. melléklet tartalmaz - a Kozgyiilés a
szervezeti ¢s mikodési szabalyzatardl szol6 onkormanyzati rendeletben hatdrozza meg.

A Hivatal szervezeti egységei nem 6nallo jogi személyek.

A Hivatal 6nall6 gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, a gazdasagi szervezet feladatait
tobb szervezeti egység, a Gazdasagi Igazgatdsag, a Gondnoksag és a Vagyongazdalkodasi
Iroda latja el.

A Hivatal egyes szervezeti egységei altal ellatott feladatokat a 3. melléklet tartalmazza.

A Hivatal alkalmazottai koztisztviselok, munkavallalok (a tovabbiakban egyiitt:
alkalmazottak). A szervezeti egységek engedélyezett allashelyeinek szadmat, az
Oonkormanyzati tandcsadoi, fétandcsaddi munkakorok, a szakmai tanacsadoi, fotanacsadoi
munkakorok szamat a 4. melléklet tartalmazza.

Az egyes szervezeti egységek allashelyei kozott — figyelemmel az ellatandé feladat
jellegére — a jegyz0 atcsoportosithat.

Az igazgatdsagot az igazgatd irdnyitja. Az igazgatok egymadssal mellérendeltségi
viszonyban allnak és kotelesek egyiittmiikddni a feladatok ellatidsaban. Az igazgatd a
Hivatal szervezeti tagozddasa szerint aldrendelt szervezeti egységeket, munkakdroket
iranyitja.

A flosztalyt a fOosztalyvezetd irdnyitja. A fOosztalyvezetok egymassal mellérendeltségi
viszonyban allnak és kotelesek egyiittmiikodni a feladatok ellatasaban. A foosztalyvezeto a
Hivatal szervezeti tagozddasa szerint aldrendelt szervezeti egységeket, munkakoroket
iranyitja.

Az igazgato, a fOosztalyvezetd ellatja egy-egy atfogd szakteriilet szakmai koordinacidjat,

ennek korében feleldssége:

a) az igazgatosag, a fOosztaly munkajanak szervezése, a célszeri munkamegosztas
kialakitasa, hatékony munkavégzés megszervezése,

b) az igazgatosag, a foosztaly feladatkorébe tartozo ligyek intézésének megszervezése,
folyamatos ellendrzése,

C) a testiileti el6terjesztések célszerli, jogszerli elokészitése, részvétel a Kozgyiilés tilésén,
az igazgatosag, a foosztaly altal elokészitett eldterjesztéseket targyald bizottsagi iilésen
az érintett szakteriilet részvételének biztositasa,

d) a Kozgyiilés és szervei dontései idébeni, szakszerii végrehajtasanak megszervezése,

e) az adott szakteriileti feladatellatas legjobb modozatainak megtalalasa, koordinacio,
konzultacio,
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22,

23.

24,

25.

26.

27,

28.

29.

f) a szakteriiletet érintd fejlesztési, atalakitasi programok menedzselése az érintett
foosztalyvezetokkel, irodavezetdkkel egyiittmiikddve,

g) a szakteriiletet érint0 szabalyozasok kidolgozasa és hatalyosulasuk nyomon kovetése,
h) az igazgatosagon, féosztalyon beliil a bels6 informacio-ellatasi rendszer mikodtetése,
1)a munkaid6t, tigyfélfogadasi idot érintd intézkedések betartatasa, ellenérzése.

Az igazgatd, a fOosztilyvezetd a feleldsségi korébe tartozd feladatok ellatdsa sordn
utasithatja az alarendelt szervezeti egységek vezetdit, munkakorok betdltoit. Az igazgato, a
foosztalyvezetd sziikség esetén magahoz vonhatja az alarendelt szervezeti egység, vagy
munkakdrt betoltd egyes konkrét tigyeit.

Az irodat az irodavezet0 irdnyitja. Az irodavezetd iranyitja a vezetése ala beosztott, 6t a
feladatellatasban szakmailag és adminisztrativ, illetve technikai eszkozokkel tamogatd
alkalmazottak tevékenységét. Az irodavezetdk egymadssal mellérendeltségi viszonyban
allnak ¢és feladatellatasuk soran kotelesek egytittmiikodni.

Az irodavezeto feleldssége:

a) az iroda feladatellatasanak megszervezése,

b) az iroda feladatkorébe tartozd kozigazgatasi, hatdsagi, Onkormanyzati tgyek
intézésének megszervezése, az irodara beosztott dolgozok munkéjanak folyamatos
ellendrzése, értékelése,

c) az iroda tevékenységi korébe tartozo testiileti eldterjesztések elkészitése, az
eldterjesztéseket targyalo bizottsagi iiléseken valo részvétel,

d) a feladatellatas érdekében folyamatos egyiittmiikodés a Hivatal mas szervezeti
egysegeivel, a Kozgylilés szerveivel, intézményekkel, kozszolgaltatast ellatd gazdasagi
szervezetekkel, tarshatosagokkal, civilszervezetekkel,

e) az irodan a bels6 informacio-ellatas biztositasa,

f) a munkaidét, tigyfélfogadasi id6t érint6 intézkedések betartasa, ellendrzése,

g) rendszeres beszamolas az iroda tevékenységérol.

A munkacsoport valamely onkormanyzati feladat ellatasat szervezd, feliigyeld, a feladat
ellatasanak id6tartamara, kiilonb6zo szervezeti egységek alkalmazottaibdl, illetve sziikség
szerint kiils6 kozremitkodokbal allo, ideiglenesen 1étrehozott munkaszervezet.

Az Onkormanyzati fOtandcsadoi, tandcsaddi munkakdr a Polgarmester tevékenységéhez
kozvetleniil kapcsolodé feladatok ellatasat szolgalja.

IV. A szolgalati ut, szervezeti kapcsolatok

Az alkalmazottak kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok
végrehajtasarol, zavarairol, vezetdi beavatkozast igénylé eseményekrdl szold beszamolot,
jelentést minden esetben a szervezeti felépités szerinti kdzvetlen irdnyitast gyakorlo
felettes vezetd (a tovabbiakban: kozvetlen felettes) részére adjak meg.

Magasabb szintli vagy masik szervezeti egység vezetdjének kérdésére az alkalmazottak, a
vezetOk kotelesek a tevékenységi koriikbe tartozd tajékoztatdst megadni és errdl a
kozvetlen felettesnek soron kiviil beszamolni.

Rendkiviili koriilmények altal indokolt esetben a hivatali felettes tevékenységi korében
utasitdsaval atlépheti a szervezeti felépitéssel meghatarozott vezetéi 1épcsét. Ebben az
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

esetben az utasitast kiado €s az utasitott soron kiviil kételes az utasitas tényérol, tartalmarol
és a szolgalati Gt elmaradasanak indokair6l a szervezeti felépités szerinti kdzvetlen felettest
tajékoztatni.

A szolgalati Ut szabalyozasa nem ¢érinti a bejelentési kotelezettségre vonatkozo jogszabalyi
el6irasokat.

A feladatellatasban fellépd zavart az alkalmazott koteles jelezni a kdzvetlen felettes
vezetdje részére. A vezetd a zavar megsziintetése €érdekében koteles intézkedni, sziikség
esetén a Jegyzot értesiteni.

A vezetOk intézkedéseik keretében feleldsek a mas szervezeti egységek vezetdi, a Jegyzo, a
Polgarmester feladatallasat érintd tdjékoztatds megadasaért, a sziikséges koordinacio
kezdeményezéséért. Barmely mas alkalmazott a munkakdrének gyakorlasa kozben
tudomasara jutott, de mas szakteriiletet érintd informacidt az intézkedésre jogosult szamara
tovabbitani koteles.

A Hivatal alkalmazottai, a vezetok, ligyintézok egymassal és az dnkormanyzati fenntartasu
intézményekkel, az dnkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasdgokkal az dnkorményzati, a
kozigazgatasi feladatok ellatasaval kapcsolatban kotelesek egytittmiikodni.

Az alkalmazottak kotelesek az Onkorményzati képviselének a képviselé6i munkahoz
sziikséges tajékoztatast a Jegyz0 tjan biztositani, az ligyviteli kdzremiikddést megadni.

Egyedi kozigazgatési hatdsagi ligyben a felvilagositds nyujtasara és az irat-betekintési jog
biztositasara az altalanos kozigazgatasi rendtartasrdl, az addigazgatasi rendtartasrol szold
torvény szabalyait kell alkalmazni.

V. A képviselet rendje

A Hivatalt a Jegyzd képviseli. Eseti képviselettel a Hivatal alkalmazottja is megbizhato,
ennek soran a képviselet korét, korlatait meg kell hatarozni. Egy ligyre, vagy az tigyek
meghatarozott csoportjara vonatkozo allando képviseleti megbizast irasba kell foglalni.

A szervezeti egység vezetdje az altala irdnyitott szervezeti egység szakmai munkéjaval
Osszefliggd munkakapcsolatokban rendelkezik képviseleti joggal. E képviseleti jog nem
terjed ki a nyilvanossdg szamara nyilatkozattételre, valamint a kiilon szabalyzatban
meghatarozott kotelezettségvallalas, kiadmanyozas jogara.

A Hivatal jogi képviseletét a Jegyz6 vagy az altala megbizott személy, tovabba megbizott
ligyvéd latja el.

A nyilvanossag — pl. sajtd — szamara szant hivatalos nyilatkozattételre a jegyzoi hataskorbe
tartoz6 Tligyekben a Jegyz6, vagy az altala megjelolt hivatali alkalmazott, az
Onkormdanyzatot érinté iigyben a Polgirmester, vagy az 4ltala megjelolt hivatali
alkalmazott jogosult. Tobb jogosult esetén a Jegyzd illetve a Polgadrmester dont a
nyilatkozattételre jogosult személyérol.

VI. A munkaltatéi jogok gyakorlasa



40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

A Hivatal alkalmazottai tekintetében — az Onkormdanyzati tandcsadok, fétandcsadok
kivételével — a Jegyz0 gyakorolja a munkaltatéi jogokat. A munkaltatéi jogok
gyakorlasardl, egyes hataskorok atruhazasarol a JegyzO a Kozszolgalati Szabalyzatban
rendelkezik.

Az Motv. 81. § (4) bekezdése alapjan a polgarmester egyetértése sziikséges — az altala
meghatarozott korben — a polgarmesteri hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja
kinevezés¢hez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz.

VII. Utasitasi és ellenérzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

A szervezeti egységek vezetdi tevékenységi koriikben utasitdsi és ellendrzési jogot
gyakorolnak ¢és iranyitasi feladatot latnak el a szervezetileg kozvetleniil hozzajuk rendelt
alkalmazottak felett, beszdmoltatjak 6ket munkajukrol.

Az atruhazott hataskorben, 4tadott kiadmanyozasi jogkorben ellatott hataskor
gyakorlasahoz a hatdskor jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, a hataskort, kiadmanyozasi
jogkort visszavonhatja.

Az utasitas altalaban szobeli, az irott utasitasi format akkor kell alkalmazni, ha azt
jogszabaly el6irja, illetve tartalmi, feladat- vagy hataskori eléirast igénylé munkavégzésre
vonatkozik.

Ellendrzést a Polgarmester, a Jegyz0, az altaluk megbizott személyek, a hivatali felettes,
valamint jogszabdlyban meghatarozottak szerint erre feljogositott kiils6 szervezet
végezhet. Kiils6 szervezet altal végzendd ellendrzésrdl, annak vizsgélati programjarol a
Polgarmestert, a Jegyz6t haladéktalanul tajékoztatni kell.

Az alkalmazottat beszdmolasi kotelezettség terheli:
a) ha a feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe kertil,

b) ha a feladat végrehajtasa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy végrehajtasat
veszélyezteti,

C) az atruhazott hataskorben illetve atadott kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrol
az atruhazo altal meghatarozott rendben,

d) jogszabalyi kotelezés alapjan.
VIII. Munkarend, munkakorok

A teljes munkaidében foglalkoztatott alkalmazottak altalanos munkarendje — a 48., 49., 50.
pontokban foglalt kivételekkel — a napi 8 ora, heti 40 6ra munkaidét figyelembe véve:

Hétfotol csiitortokig: 7.30-16.00 6raig
Pénteken: 7.30- 13.30 oraig.

A napi 30 perc munkakdzi sziinetet az altalanos munkarendben dolgozo alkalmazott
pénteki munkanapon 13.00 6ratdl, egyéb munkanapokon a 12.00 és 13.00 ora kozotti
id6tartamon beliil veheti igénybe.

A teljes munkaiddben foglalkoztatott alkalmazott a munkavégzési kotelezettségének —
figyelemmel a teljesitendd feladatokra és az iigyfélfogadasi kotelezettségre — kozvetlen
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49.

50.

51.

52.

53.

54.

felettes vezetdje engedélyével havi munkaidOkeretben, rugalmas munkakezdéssel ¢és
befejezéssel (tovabbiakban: rugalmas munkaidd) is eleget tehet az aldbbiak szerint:

a) az alkalmazott a munkaiddkeret atlagaban napi 8 6ra munkaidét koteles teljesitent,

b) a beosztott alkalmazott altal a munkahelyen toltendé kotelezé iddtartam
(tovabbiakban: torzsidd) hétfotdl csiitortokig 8.00 oratol 15.30 oraig, pénteken 8.00
oratol 12.30 oraig tart,

C) a b) ponttdl eltéréen a vezetéi munkakort betoltd alkalmazottra vonatkozd torzsido
hétfotdl csiitortokig 9.00 oratol 15.00 oraig, pénteken 9.00 6ratdl 12.00 oraig tart,

d) a munkavégzési kotelezettség a torzsidé idOtartama alatt a Hivatal székhelyén,
telephelyein kiviili helyszineken (pl. helyszini szemle, targyalas stb.) is teljesitheto.

e) A részmunkaidében foglalkoztatott alkalmazott munkavégzésére — eltéré rendelkezés
hianyaban — jelen pontban foglaltakat értelemszertien kell alkalmazni.

A 47. pontban foglaltaktol eltéré munkarend:

a) a kozteriilet-feliigyel6 munkakort betolté koztisztviselok —a térfigyeld kamerakat figyel6

koztisztviselok kivételével - feladataikat muszakos munkarendben, szolgalatvezénylés
szerint latjak el;

b) a térfigyel6 kamerakat figyeld koztisztviselok munkakére munkasziineti napon is

rendeltetése folytan miikodonek mindsiil, feladataikat folyamatos — 0.00-24.00 6raig tartd
— munkarendben, valtott miiszakban, szolgéalatvezénylés szerint 1atjak el;

C) a takaritoi munkakorben részmunkaidében foglalkoztatott munkavallalok a feladataikat

munkaiddkeret alkalmazasaval, munkaidé-beosztas szerint latjak el;

d) akorzetszervezé munkakorben foglalkoztatott munkavallalok feladataikat munkaidkeret

alkalmazaséaval, munkaidd-beosztas szerint latjak el.

Indokolt esetben — kiilondsen az eclvégzendd feladat jellegére, vagy az alkalmazott
méltanyolhato kérelmére tekintettel — a Jegyz6 az altalanos munkarendtdl eltérhet.

A munkakorok ellatasara vonatkozo eldirasokat a munkakori leirdsok tartalmazzak, melyek
elkészitéséért a kozvetleniil felettes vezetd felelds. A munkakori leirds tudomasulvételét a
munkakort betoltd dolgozo alairdsdval igazolja. A munkakori leirds mintajat az 5.
melléklet tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok jegyzékét a 6. melléklet
tartalmazza.

IX. A helyettesités rendje

A helyettesitésre az alkalmazott tavolléte, akaddlyoztatisa, vagy a munkakor
betdltetlensége esetén keriil sor. Jelen szabalyok nem érintik Kttv-nek a helyettesitésre
vonatkoz6 szabalyait.

Az alland¢ helyettesités rendje:
a) alJegyzd helyettese az Aljegyzo;



55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

b) a jegyz6i és aljegyzOi tisztség egyidejii betOltetlensége, illetve akadalyoztatasuk
esetére — legfeljebb hat honap iddtartamra — a Kozgytilés Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatardl sz6l6 Onkormanyzati rendelet hatarozza meg a jegyzdi feladatok
ellatasanak modjat;

C) azigazgato, féosztalyvezetd helyettesét a Jegyz0 irasban, bizza meg;

d) az irodavezetd és az iligyintézO helyettesét a kozvetlen felettes vezetd javaslatara a
Jegyz06 irasban bizza meg.

Az altalanos helyettesitést a munkakori leirasban rogziteni kell. A helyettesitést kovetden a
helyettesitett személyt minden Iényeges eseményrdl, a munkavégzés koriilményeirdl
részletesen tajékoztatni koteles a helyettesito.

A helyettest a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanaz a
feleldsség terheli, mint a helyettesitettet.

Vezetd, hataskort gyakorlo, illetve kiadményozasi jogkorrel megbizott iigyintézd és
helyettesének a munkahelyrél egy idében vald, harom munkanapot meghalado tavolléte
nem engedélyezhetd. Egyidejii tartés tavollét bekovetkezése esetén a helyettesitésrol
szlikség szerint kiilon gondoskodni kell.

X. Az értekezletek rendje

A feladatellatas koordindlésa és ellendrzése, a hivatali munka hatékonysagéanak novelése, a
feladatok meghatarozasa, teljesitésiik ellenérzése, az informdciddramlés biztositasa
érdekében a Hivatalban rendszeres €s eseti munkaértekezletek kerlilnek megtartésra.

Hetente felsGvezetdi értekezlet keriil megtartasra, melyen a Polgarmester és a Jegyz0 altal
megjeldlt vezetOk kotelesek részt venni.

A vezetdk rendszeresen tartanak értekezletet az aldrendeltségiikbe tartozd szervezeti
egységek vezetdi részére, melyen a vezetdi dontéseket kozvetitik, végrehajtasukat
szervezik, a feladatellatast koordinaljak, tovabba gondoskodnak a felsévezetdi értekezleten
elhangzott informaciok tovabbitasarol.

A szervezeti egységek vezetdi sziikség szerint tartanak munkaértekezletet, amelyrdl az
1gazgatot, foosztalyvezetot tajékoztatni kotelesek.

Az igazgat6, fosztalyvezetd évente legalabb egy alkalommal az igazgatosag, féosztaly
valamennyi alkalmazottjanak részvételével munkaértekezletet tart, melyen értékeli a
szervezeti egység munkajat, a munkaszervezés, informacidaramlas, egyiittmiikodés

szinvonalat. Az értekezlet helyérdl és id6pontjarol a Jegyzot és a Polgarmestert tajékoztatni
kell.

X. A kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozéds a hataskor gyakorldsa sordn hozott dontéseknek, illetve a megtett
intézkedéseknek, keletkezett egyéb iratoknak a hatdskor cimzettje, vagy az éltala

kiadmanyozasi jogkorrel megbizott személy részérdl torténd sajatkezl alairast jelenti.

A kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, ellenjegyzésre jogosultakrol, annak szabalyairdl
kiilon utasitas rendelkezik.



65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74,

Irat minden olyan irott szoveg, szamadat (szdmsor), térkép, tervrajz, kép- és hangfelvétel,
gépi feldolgozasti adathordozoé ¢és ilyen mddon tarolt és feldolgozott adat, amely a Hivatal
tevékenysége soran barmely anyagon, alakban és eszkoz felhasznalasaval keletkezett.

Az iratot az ligyiratkezelés rendjére vonatkozo6 szabdlyok szerinti formdban, a Hivatal és a
kiadmanyoz6 megnevezését tartalmazo fejléces iraton, vagy nyomtatvanyon kell kiadni.

Iratot kiadmanyozni, cégszerlien aldirni a szoveg végén, jobb oldalon, nyomtatvany
esetében a megjelolt helyen kell. Az alair6d egyidejlileg az iratot dditumozza, vagy annak
meglétét ellendrzi és az alairds mellett bal oldalon az 4ltala hasznalt hivatalos bélyegzé
lenyomataval latja el. A kiadmanyozasi jog gyakorlasakor a kiadmanyozonak a névviselés
szabalyai szerinti hivatalos nevét kell feltiintetni.

Amennyiben a helyettesités soran a helyettes kiadmanyozésra is megbizast kap, akkor az
irat kiadményozasakor a helyetteskénti alairast jelolo ,,h” betiit koteles alkalmazni.

Kozigazgatasi hatosagi iligyben az iratot az altaldnos kozigazgatdsi rendtartasrol szolo
2016. évi CL. torvény szabalyai szerint kell kiadmanyozni.

Bankok, pénzintézetek felé cégszerli alairast csak a bankhoz bejelentett, aldirdsi joggal
rendelkezd személyek tehetnek.

A Polgarmester, a Jegyz0 a hataskoriikbe tartozo ligyekben a kiadmanyozéds rendjét
utasitasban szabalyozzak.

XI. A bélyegzéhasznalat szabalyai
A hivatalos bélyegzok tipusa és forméja:

a) Kis és nagyformatumu korbélyegzé, amely tartalmazza Magyarorszag cimerét és a
»Szekesfehérvar Megyei Jogii Varos Jegyzdje”, a ,,Szé¢kestfehérvar Megyei Jogu Varos
Cimzetes Fdjegyzdje”, vagy a ,Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Polgarmesteri
Hivatal” feliratot és utobbi esetben sorszamot.

b) Téglalap alaku bélyegzd, amely tartalmazza a Székesfehérvar Megyei Jogii Varos
megnevezést, a Székesfehérvar, Varoshdz tér 1. cimet, valamint jellegétdl fliggen az
alabbi feliratot:

,Polgarmesteri Hivatal”
Jegyzoje”
»Polgarmesteri Hivatal” Adészam: 15361129-2-07.

c) Tovabbi specialis tartalmu bélyegzok elkészitésérdl, tartalmarol belsd szabalyzat, vagy
a Jegyz6 irasbeli engedélyben rendelkezhet.

A hivatalos bélyegzdkrél a 7. melléklet szerinti adattartalma nyilvantartast kell vezetni,
melynek folyamatos karbantartdsa a Gondnoksag feladata.

Hivatalos bélyegz6t csak a legsziikségesebb szdmban szabad forgalomban tartani. A
bélyegzdk készittetése — a Jegyzo engedélye alapjan — a Gondnoksag feladata.
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75.

A hivatalos bélyegzoket kizardlag a Hivatal tevékenységi kore, feladat- és hataskore
gyakorldsa sordn lehet haszndlni. A Hivatal alkalmazottai kotelesek gondoskodni a
hasznalatukra kiadott bélyegzok orzésérdl, kotelesek megakadalyozni, hogy azok
illetéktelen személy kezébe keriilhessenek.

76. A hivatalos bélyegzé elvesztését, megsemmisiilését azonnal jelezni kell a Gondnoksag

részére, ahol jegyzokonyvet kell felvenni és a nyilvantartason a valtozast atvezetni.
XII Zaroé rendelkezések

77. Ezaszabalyzat 2020. szeptember 1. napjan Iép hatalyba.

78. Hatalyat vesziti Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Koézgytilése 246/2013.
(V. 24.) szaml kozgyiilési hatarozataval jovahagyott, 449/2013. (VI 29.) szamu,
591/2013. (XI. 29.) szamu, 684/2015. (X. 29.) szamu hatarozataval modositott Ugyrend.

Zaradék:

Szekesfehérvar Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzatat
Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzat Kozgytlése 288/2020. (VIII. 28.) szamu
hatarozataval jovahagyta.

Székesfehérvar, 2020. augusztus 31.

Dr. Cser-Palkovics Andras
polgarmester
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. melléklete

A POLGARMESTERI HIVATAL ALAPTEVEKENYSEGET MEGHATAROZO

JOGSZABALYOK

B

=

Magyarorszag Alaptérvénye

N

Magyarorszag helyi d6nkormanyzatairél szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény
(roviditése: Motv.)

a kozszolgalati tisztviselokrol szol6 2011. évi CXCIX. torvény (roviditése: Kttv.) és
végrehajtasi rendeletei

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (roviditése: Mt.)

az orszaggyulési képviselok valasztasarol szol6 2011. évi CCIIL. térvény,

a nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi CLXXIX. torvény

a vélasztasi eljarasrol szo16 2013. évi XXXVI. térvény és végrehajtasi rendeletei

© (Nlo|uls w

a népszavazas kezdeményezésérodl, az europai polgari kezdeményezésrol, valamint a
népszavazasi eljarasrol szol6 2013. évi CCXXXVIIL. térvény

a helyi dnkorményzati képviseldk és polgarmesterek valasztasarol szolo 2010. évi L.
torvény

10.

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIIL. torvény

11.

a kozteriilet-feliigyeletrdl szolo 1999. évi LXIIL. torvény és végrehajtasi rendeletei

12.

az egyes rendészeti feladatokat ellatd személyek tevékenységérol, valamint egyes
torvényeknek az iskolakertilés elleni fellépést biztositd modositasarol szold 2012. évi
CXX. torvény és végrehajtasi rendeletei

13.

a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény

14.

a Polgari Perrendtartasrol szolo 2016. évi CXXX. torvény

15.

a jogalkotasrol szol6 2010. évi CXXX. torvény és végrehajtasi rendeletei

16.

a birdsagi végrehajtasi eljarasrol szo616 1994. évi LIII. térvény

17.

az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. térvény és a kapcsolodo
rendeletek

18.

az addzas rendjérdl szo6lo6 2017. évi CL. torvény

19.

az adodigazgatasi rendtartasrol sz616 2017. évi CLI. torvény és végrehajtasi rendeletei

20.

az adohatosag altal foganatositandod végrehajtasi eljarasokrol szol6 2017. évi CLIIL
torvény

21.

az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény ¢€s végrehajtasi rendeletel

22.

a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. térvény

23.

a kozbeszerzésekrol szolo torvény €s végrehajtasi rendeletei

24,

a nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVI. toérvény

25.

a katasztrofavédelemrodl és a hozza kapcsolodo egyes torvények moddositasarol szolo
2011. évi CXXVIIL torvény

26.

a csaladok védelmérdl szold 2011. évi CCXI. térvény

27.

a mezo6- €s erdégazdasagi foldek forgalméarol szolo 2013. évi CXXII. térvény

28.

a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény és végrehajtasi rendeletei
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29.

a hagyatéki eljarasrol szolo 2010. évi XXXVIII. torvény és végrehajtasi rendeletei

30.

az anyakonyvi eljarasrol szolo 2010. évi L. torvény és végrehajtasi rendeletei

31.

a szolgaltatési tevékenység megkezdésének ¢és folytatasanak altalanos szabalyairol
sz016 2009. évi LXXVI. térvény

32.

a bejegyzett élettarsi kapcsolatrol, az ezzel 6sszefliggd, valamint az €lettarsi viszony
igazolasanak megkonnyitéséhez sziikséges egyes torvények modositasarol szold
2009. évi XXIX. torvény

33.

a vizikdzm szolgaltatasrol szolo 2011. évi CCIX. térvény

34.

a hulladékrol sz616 2012. évi CLXXXV. torvény

35.

az ¢lelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeletérdl sz616 2008. évi XLVI. torvény és
végrehajtasi rendeletei

36.

a villamos energiardl sz616 2007. évi LXXXVI. torvény €s végrehajtasi rendeletei

37.

a kereskedelemrdl szol6 2005. évi CLXIV. térvény és végrehajtasi rendeletei

38.

a tavhdszolgaltatasrol szolo 2005. évi XVIIL torvény és végrehajtasi rendeletei

39.

a sportrdl szol6 2004. évi L. térvény

40.

a tarsashazakrol sz6l6 2003. évi CXXXIIIL Torvény

41.

a kulturélis 6rokség védelmérdl szolo 2001. évi LXIV. térvény és végrehajtasi
rendeletei

42.

a kozpénzekbdl nyujtott tamogatasok atlathatosagarol szol6 2007. évi CLXXXI.
torvény

43.

az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség eldmozditasardl sz6l6 2003. évi
CXXV. torvény

44,

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
¢és végrehajtasi rendeletei

45.

a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi 1L torvény és
végrehajtési rendeletei

46.

az egészségligyi alapellatasrol szol6 2015. évi CXXIIL torvény

471.

az egeészseégligyrol szol6 1997. évi CLIV. torvény ¢€s végrehajtasi rendeletei

48.

a természet védelmérdl sz616 1996. évi LIIL. torvény és végrehajtasi rendeletei

49,

a vizgazdalkodasrol szolo 1995. évi LVIL. térvény és végrehajtasi rendeletei

50.

a kornyezet védelmének altalanos szabalyairdl sz616 1995. évi LIII. térvény és
végrehajtasi rendeletei

51.

az allatok védelmérdl és kiméletérdl szolo 1998. évi XXVIIIL. térvény és végrehajtasi
rendeletei

52.

Az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérdl szolo 1997. évi LXXVIIL. torvény

53.

a telepiiléskép védelmérdl sz616 2016. évi LXXIV. térvény €s végrehajtdsi rendeletei

54,

a kozuti kozlekedésrol szolo 1988. évi L. torvény és végrehajtasi rendeletei

55.

a lakésok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozé egyes
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szabalyokrol sz6l6 1993. évi LXXVIIL. torvény

56.

a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény €s végrehajtasi
rendeletei

S7.

a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol
sz0l6 1997. évi CXL. torvény és végrehajtasi rendeletei

58.

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995.
évi LXVI. térvény és végrehajtasi rendeletei

59.

a gépjarmiiadorodl szol6 1991. évi LXXXIIL. torvény

60.

a helyi adokrol sz616 1990. évi C. toérvény

61.

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

62.

az Europai Parlament és a Tanacs természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramléséarol,
valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl szolo 2016. aprilis 27-i
(EU) 2016/679 rendelete (altalanos adatvédelmi rendelet)

63.

az informacids onrendelkezési jogrol €és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény és a kapcsolodo végrehajtasi rendeletek,

64.

a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény az elektronikus ligyintézés
¢és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szol6 2015. évi CCXXIL. torvény

65.

az allami és onkorményzati szervek elektronikus informéciobiztonsagarol szold 2013.
évi L. torvény és végrehajtasi rendeletei

66.

a panaszokrol és a kozérdeki bejelentésekrdl szo16 2013. évi CLXV. térvény
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2. melléklete

Alpolgarmesterek Polgirmester Jegyz6
: | Aljegyzo

Titkarsagi Foosztaly

Polgarmesteri Tanacsadok

Jegyzéi Kabinet Humsin Szolgaltatasi Gazdasagi Igazgatosag Virosfejlesztési és
Igazgatosag Uzemeltetési
Ieazgeatosae
Jogi Féosztaly Fejlesztési és ] Kulturilis, Hatésagi H“mél,l“];:l' dforras
- Projekt- Intézményi és Civil Féosztaly Gazdalkodasi és
menedzsment Kapcsolatok Koordinciés
Féosztaly Féosztalva Foosztaly
— Jogi Iroda
—  Ellendrzési Iroda Koltségvetési Gondnoksag || Beruhazasi Iroda
Koézmiivelddési és Civil 1 Iroda
|| Kozbeszerzési — Kapcsolatok Irodaja
Iroda — .
Féépitészi Iroda Kozgytilési | | Kozlekedési
Informatikai, Egészségiigyi, Oktatdsi és —1  Pénziigyi Iroda Iroda
| Adatvédelmi : Szocialis Intézményi Iroda Iroda
és Iratkezelési Fokertészi lroda
Iroda Személyiigyi \{éro§.iizer'}1elt'et'é§1
Kommunikacios Iroda - és Kozmiellatasi
Kozteriilet- Féosztaly Iroda
L_| Vagyongaz- feliigyelet
dalkodasi
Iroda Szervezési Iroda
Tarsasag-
feliigyeleti
Iroda
| | |
Addiroda Anyakonyvi és Igazgatési és Ugyfélkapcsolati és Szocialis
Cimregiszter Iroda Kornyezetvédelmi Iroda ellatasi Iroda
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 3. melléklete

A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEI ALTAL
ELLATOTT FELADATOK

1. Titkarsagi Foosztaly

A szervezeti egység az Onkormanyzati tisztségviselok tevékenységéhez ¢és a nemzetkdzi
kapcsolatokhoz kapcsolodo szervezési, koordindcios, adminisztracios feladatokat 1atja el:

1.1. a beérkezd levelek, kiildemények kezelése: szignalasra eldkészités, iratkezelési feladatok
ellatasa, feladat- €s hataridés nyilvantartasok vezetése,

1.2. adminisztracids és leird feladatok ellatasa, (&ltalanos gépelési feladatok, jegyzokonyvek
vezetése, feljegyzések készitése, az ligyiratokkal kapcsolatos levelezések),

1.3. akimend levelek, tigyiratok alairasra torténd elokészitése, postazas,

1.4. gondoskodas a munkavégzéshez sziikséges irodaszerek, nyomtatvanyok rendelésérdl,
szEétosztasardl, raktdrozasarol, a szigori szamadasu nyomtatvanyokat eldiras szerint
kezelése,

1.5. telefax-, telefon kezelése, telefoniizenetek regisztralasa, tovabbitasa,

1.6. {lgyfélfogadasi iddpontok kezelése, szervezése,

1.7. partnerek, vendégek — protokollaris eléirasoknak megfeleld fogadasa,

1.8. targyalasok, megbeszélések elokészitése (targyalod helyiség biztositasa, tdrgyaldsi anyagok
¢s meghivok kikiildése),

1.9. reprezentacios keret kezelése,

1.10. vezetdi elfoglaltsagok, feladatok nyilvantartasa, rendszerezett kiadvanyok kezelése,

1.11. a partnervérosi, testvérvarosi ¢és mas nemzetkdzi delegaciok, kiilfoldi csoportok
programjanak elokészitése, szervezése,

1.12. a nemzetkozi és partnervarosi, testvérvarosi egyiittmiikodések tervezése, a végrehajtassal
kapcsolatos teendOk ellatdsa, a testvérvarosi kapcsolatok apolésaban, fejlesztésében
kézremiikodés,

1.13. a partnervarosi, testvérvarosi, valamint a nemzetiségi Onkormanyzatokkal valo
egyiittmiikodés,

1.14. kilfoldi vendégek, delegacidk érkezése esetén a tolmécsolas megszervezése,

1.15. a nemzetkozi kapcsolatokbol adodo forditasi feladatok ellatasa, megszervezése,

1.16. atisztségviseldk, képviselok kiilfoldi utazasanak megszervezése,

1.17. a tevékenységi koriikbe tartozd informécioknak az Onkormanyzat portaljan vald
megjelenésérdl, az informaciok naprakészen tartdsardl vald gondoskodas,

1.18. egyiittmiikodés a tevékenységiikbe tartozo feladatok korében a Hivatal mas szervezeti
egysegeivel,

1.19. statisztikdk készitése, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasok jelentések elkészitése.

2. Jegyz6i Kabinet
2.1. Ellendrzési Iroda

A szervezeti egység a Polgarmesteri Hivatal, valamint az 6nkormanyzat fenntartasaban miik6do
koltségvetési szervek, az onkormanyzat tobbségi befolydsa alatt miikodd gazdasagi tarsasagai
belsd ellendrzési feladatait, tovabba azon Onkormanyzati tarsuldsok és altaluk alapitott
koltségvetési szervek belsé ellenérzését végzi, amelyek esetében a tarsulasi megallapodas
alapjan a Polgarmesteri Hivatal latja el a munkaszervezeti feladatokat. Ezen tilmenden ellatja
Székesfehérvar kozigazgatasi teriiletén mikodd nemzetiségi Onkormanyzatokkal kotott
megallapodas alapjan a nemzetiségi onkormanyzatok belsd ellendrzési feladatait:
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2.1.1. kockézatelemzés alapjan stratégiai terv €s éves ellendrzési terv készitése, az ellendrzések
lefolytatdsdhoz ellendrzési programok készitése, éves Osszefoglald ellendrzési jelentés
készitése,

2.1.2. nyilvantartds vezetése az ellendrzésekrdl, gondoskodéas az ellendrzési dokumentumok
megorzeéserol,

2.1.3. tevékenysége soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-ellendrzések,
az ¢éves elemi koltségvetési beszdmoldkra vonatkozdéan megbizhatdsagi ellendrzések
végzese,

2.1.4. tevékenysége soran ellatja az intézmények alaptevékenységéhez kapcsolodo kozponti
tdmogatasok, valamint az atvett pénzeszk0zok szabalyszerliségi vizsgalatat, a feltart
eltérések alapjan azonnali és egyéb intézkedések megtételét kezdeményezi,

2.15. a Dbelsd kontrollok (Integralt kockézatkezelési rendszer, Kontrollkdrnyezet,
Kontrolltevékenységek, Informécié ¢€s kommunikacid, Monitoring) Kkiépitésének,
miikddésének, jogszabdlyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelésének vizsgdlata és
értékelése,

2.1.6. a pénziigyi iranyitdsi és ellendrzési rendszerek mikodésének gazdasdgossaganak,
hatékonysdganak és eredményességének vizsgalata, értékelése,

2.1.7. a rendelkezésre allo erdforrasokkal vald gazdalkodas-, a vagyon megovasanak és
gyarapitasanak, valamint az elszamoldsok, beszamolok megbizhatosaganak vizsgalata,

2.1.8. a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasok és ajanlasok megtétele, valamint
elemzések, értékelések készitése az ellendrzott szerv mitkddése eredményességének
novelése, valamint a belsé kontroll rendszerének javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

2.1.9. ajanladsok ¢és javaslatok megfogalmazdsa a kockdzati tényezOk, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekében,

2.1.10. ellendrzési jelentés elkészitése, az ennek alapjan megtett intézkedések nyomon kdvetése,

2.1.11. a tevékenységi korébe tartozd informacioknak az onkormanyzat portaljan vald
megjelenésérdl, az informaciok naprakészen tartdsarol valdo gondoskodas,

2.1.12. a tevékenységi korébe tartozé ligyekben kozgytilési, bizottsagi eldterjesztések készitése, a
kozgytilési, bizottsagi dontések végrehajtasa,

2.1.13. egyiittmiikodés a tevékenységébe tartozo feladatok korében a tarsszervezeti egységekkel,
kiemelten a Kozbeszerzési Irodaval, az Egészségiigyi, Oktatasi és Szocialis Intézményi
Irodaval, a Vagyongazdalkodasi Irodéaval, a Gazdasagi Igazgatosaggal, az onkorményzat
altal alapitott koltségvetési szervekkel és az Onkormdnyzat tobbségi befolyasa alatt
miik6do gazdasagi tarsasagokkal,

2.1.14. agazati statisztikdk készitése, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatdsok jelentések
készitése.

2.2. Fejlesztési és Projektmenedzsment Foosztaly

A szervezeti egység a palyazatok, projektek el6készitésével, menedzselésével, végrehajtasaval és
utan kovetésével kapcsolatos feladatokat latja el:

2.2.1. apalyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, a feladatellatasban résztvevok tajékoztatasa
a palyazati lehetéségekrol,

2.2.2. palyazatok eldkészitése és végrehajtasa (kivéve a miiszaki menedzsmentet) a vonatkozo
utmutatok és szerzddés szerint, monitoring tevékenység ellatasa,

2.2.3. apalyazati projektekhez kapcsolodo tarsadalmi egyeztetések koordinaléasa,

2.2.4. projektek elérehaladasi és zardjelentéseinek elkészitése,

2.2.5. projektkoordinacids feladatok ellatasa, a munkalatok elérehaladdsanak nyomon kdvetése,
az indikatorok megvalosuldsarol valdé gondoskodas,

2.2.6. azutan kovetési idészakban esedékes jelentések benyujtasa,

2.2.7. palyazati ¢és projektnyilvantartas vezetése,

2.2.8. projektekhez kotddd nemzetkozi kapcsolatok kialakitasa, kezelése,

17



2.2.9. hatésvizsgalatok, szakvélemények elkészitése, elkészittetése,

2.2.10.a tevékenységi korébe tartozd informacidknak az Onkormdanyzat portdljan vald
megjelenésérol, az informaciok naprakészen tartasardl vald gondoskodas,

2.2.11. tevékenységi korébe tartozo feladatok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos megallapodasok, testiileti hatarozatok, koltségvetési
keret nyilvantartasa,

2.2.12. tevékenységi korébe tartozo feladatok korében kotott szerzddések, az elszamolasi
kotelezettség mellett adott tamogatasok beszamoldinak szakmai ellendrzése, a Pénziigyi
iroda bevonasaval pénziigyi ellendrzése,

2.2.13. a tevékenységi korébe tartozé ligyekben kdzgytilési, bizottsagi eldterjesztések készitése, a
kozgytlési, bizottsagi dontések végrehajtasa,

2.2.14. egyiittmiikodés a tevékenységébe tartozo feladatok korében a Hivatal mas szervezeti
egységeivel,

2.2.15. agazati statisztikak készitése, statisztikak 0sszegyiijtése, dsszesitése, jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése.

2.3. Foépitészi Iroda

A szervezeti egység a telepiilésrendezés, a teleplilés szerkezetének ¢€s teriilet-felhasznalasanak
szabalyozasaval kapcsolatos el6készitd feladatokat, valamint a varos épitészeti, varosképi, illetve
természeti értékeinek védelme €s igényes alakitasa érdekében végzett feladatokat latja el:

2.3.1. a telepiilésrendezés korében az dnkormanyzat telepiilésszerkezeti tervének, helyi épitési
szabalyzatanak  elkészitésével,  feliilvizsgalataval  Osszefliggd  jogszabdlyban
meghatéarozott feladatok ellatasa:
2.3.1.1. a rendezés ald vonandd teriiletre vonatkoz6 javaslat, a tervezési megbizas
feltételeinek és kovetelményeinek, dontésre vald elokészitése,

2.3.1.2. az eldzetes tdjékoztatds elOkészitése az érdekelt allamigazgatdsi szervek, az
érintett lakossag, partnerek, szervezetek, érdek-képviseleti szervek, valamint
telepiilésszerkezeti tervet érintden a szomszédos telepiilések onkorményzatai, és
a megyei Onkormanyzat szervei részére a rendezés helyérdl, céljarol, varhato
eredményérol,

2.3.1.3. a telepiilésrendezési eszkozok készitése soran az Onkormanyzat érdekeinek
képviselete valamint folyamatos egyiittmiikodés a tervezdkkel,

2.3.1.4. a teleplilésrendezési eszkozok véleményezési eljardsainak szervezése ¢&s
iranyitasa,

2.3.1.5. a véleményezési eljards befejezését kovetden a beérkezett ¢Eszrevételek
figyelembevételével a telepiilésrendezési eszkdzok dontésre valo elokészitése,

2.3.1.6. gondoskodas a megallapitds soran hozott valtoztatdsok atvezetésérdl, illetdleg
sziikség szerint az 01jboli véleményeztetés lefolytatasarol,

2.3.1.7. nyilvantartds vezetése a telepiilés, illetve a térség teriletére készilt

telepiilésrendezési eszkozokrol, valamint — amennyiben az
informaciotechnologiai  feltételei biztositottak — gondoskodds a hatalyos
telepiilésrendezési  eszkdozoknek az  Onkormdnyzat honlapjan  torténd
kozzétételérol,

2.3.2. kérésre tajékoztatds adasa, illetve foOépitészi konzultacid biztositasa a hatalyos
telepiilésrendezési eszkozokben foglaltakrol, tovabba a telepiilésképi kdvetelményekrol,

2.3.3. kozremilkodés az épitésiigyi és a teleplilésrendezési tevékenység Osszehangolasaban,
szakmai tandcsadds az ¢épitési hatdsagi és telepiilés-fejlesztési tervezési munka
ellatasahoz,

2.3.4. javaslattétel a telepiilésrendezési tervek készittetésére, a meglévo tervek korszertisitésére,
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2.3.5. kozremiikddés a kulturalis 6rokség védelmérdl szolo torvényben foglaltakkal, valamint a
kulturdlis 06rokség védetté nyilvanitdsdnak részletes szabdlyairdl szo6l6 miniszteri
rendeletben foglaltakkal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasaban,

2.3.6. az Onkormanyzat helyi ¢épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szabalyai
érvényesiilésének figyelemmel kisérése, az azokkal 6sszefliggd nyilvantartas vezetése, a
helyi épitészeti védelem valtozasainak szakmai el6készitése, partnerségi egyeztetési
eljarasanak lebonyolitasa;

2.3.7. az allami fOépitésszel egylittmikodés a teriiletrendezési és telepiilésszerkezeti terv
0sszhangjanak megteremtése érdekében,

2.3.8. szakmai véleményék és allasfoglaldsok altal a telepiilés egységes taji és épitészeti
arculatanak alakitdsanak segitése,

2.3.9. a Polgarmester dontésének elokészitése a telepiilésképi véleményezési €s a telepiilésképi
bejelentési eljaras keretében,

2.3.10.a helyi Oonkormanyzati tervtandcs lebonyolitasa, a tervtanidcs véleményére alapozott
polgarmesteri dontés elokészitése a teleplilésképi rendelt szerinti telepiilésképi
véleményezési eljarasokban;

2.3.11. kézremiikodés a telepiilési onkormdnyzat épitési torvényben meghatarozott épitésiigyi
feladatainak az ellatasaban,

2.3.12. Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Integralt Teriileti Programja keretében megvalosuld
projektek teriileti szempontu értékelése,

2.3.13.a telepiiléskép védelmérdl szold Onkormanyzati rendelet és a telepiilésképi arculati
kézikonyv feliilvizsgéalatanak eldkészitése,

2.3.14. kotelezo telepiilésképi szakmai konzultaciok lebonyolitdsa, dokumentdldsa,

2.3.15. az Onkormanyzati dijakrol sz6ld Onkormanyzati rendeletben foglalt Schmidl Ferenc
Epitészeti Dij dijbizottsiga munkajanak koordinaldsa, a bizottsig dontése alapjan
javaslattétel a dijazottra, kozremiikddés a dijkiosztd esemény szervezésében,

2.3.16.a tevékenységi korébe tartozd ligyekben véleményt ad a telepiiléspolitikai,
telepiilésfejlesztési dokumentumok eldkészitése sordn a telepiilés szerkezetet valamint
varosképet érintd kérdésekben,

2.3.17. vagyongazdalkodasi dontések meghozataldhoz a tevékenységi korébe tartozo
kérdésekben eldzetes vélemény-nyilvanités,

2.3.18.a tevékenységi korébe tartozd informacioknak az Onkorményzat portaljan vald
megjelenésérdl, az informaciok naprakészen tartdsarol valdo gondoskodas,

2.3.19.a tevékenységi korébe tartozo feladatok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében a
kotelezettségvallalassal kapcesolatos megéllapodasok, testiileti hatarozatok, kdltségvetési
keret nyilvantartasa,

2.3.20. a tevékenységi korébe tartozo feladatok korében kotott szerzédések szakmai ellendrzése,
teljesités igazolas kiallitasa, a Pénziigyi iroda bevonasaval pénziigyi ellendrzése,

2.3.21. a tevékenységi korébe tartozo tigyekben kozgylilési, bizottsagi eldterjesztések készitése, a
kozgytlési, bizottsagi dontések végrehajtasa,

2.3.22. egylittmiikodés a Hivatal tars szervezeti egységeivel.

2.4. Fokertészi Iroda

A szervezeti egység ellatja a varos zoldfeliileti tervezésével, a zoldfeliiletek védelmével,
fejlesztésével kapcsolatos feladatokat:

2.4.1. a kornyezetvédelemmel kapcsolatos palyazatok, akcidtervek, programok kidolgozasaban
valo részvétel,

2.4.2. a Kornyezetvédelmi Program végrehajtdsanak figyelemmel kisérése, a feliilvizsgalatahoz
javaslatok megtétele,

2.4.3. varosrendezési tervek, fejlesztési tervek kidolgozdsa soran a koOrnyezet- ¢€s
természetvédelmi szempontok meghatarozasaban valo kdzremiikodés,
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24.4.

24.5.

2.4.6.

24.7.

24.8.

2.4.9.

2.4.10.

2.5.

faiiltetési projektekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

az Onkormdnyzati tulajdont érintd felujitasi és fejlesztési projektek eldkészitése és
megvaldsitdsa soran a zoldfeliilet védelme érdekében szakmai érdekek érvényesitése,
allasfoglalds megadasa, egyeztetéseken valo részvétel,

a tevékenységi korébe tartozd informacioknak az Onkormanyzat portaljan valo
megjelenésérol, az informacidk naprakészen tartdsarol vald gondoskodas,

a tevékenységi korébe tartozo feladatok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos megallapodasok, testiileti hatarozatok, koltségvetési
keret nyilvantartasa,

a tevékenységi korébe tartozo feladatok korében kotott szerzodések szakmai ellendrzése,
teljesités igazolas kiallitasa, a Pénziigyi iroda bevonasaval pénziigyi ellendrzése,

a tevékenységi korébe tartozo ligyekben kozgytilési, bizottsagi eldterjesztések készitése, a
kozgytlési, bizottsagi dontések végrehajtasa,

egylittmiikddés a Hivatal tars szervezeti egységeivel.

Kozteriilet-feliigyelet

A szervezeti egység a kozteriilet-feliigyeletrdl szold torvényben és egyéb jogszabalyokban a
kozteriiletek rendjével kapcsolatos feladatokat latja el:

25.1.

2.5.2.

2.5.3.
2.5.4.

2.5.5.
2.5.6.
2.5.7.
2.5.8.
2.5.9.
2.5.10.
2.5.11.
2.5.12.

2.5.13.

2.5.14.

2.5.15.

2.5.16.

2.5.17.

a kozteriiletek jogszerii hasznalatanak, a kozterlileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeld1 hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellendrzése,

a kozteriilet rendjére és tisztasdgara vonatkozd jogszabaly altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalasa,
kozremiikddés a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében,
kozremiikddés a tarsadalmi blinmegeldzési feladatok megvalositdsdban, a kdzbiztonsag
¢és a kozrend védelmében,

kozremiikddés az onkormanyzati vagyon védelmében,

kozremiikodeés a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében,
kozremiikodés allat-egészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban,

a mozgasaban korlatozott személy parkoldsi igazolvany jogszerti hasznélatanak ¢&s
birtoklasanak az ellendrzése,

a kozteriileten a jogszabalyban eldirt kotelezettségek megtartasdnak ellendrzése,
jogszabalysértés esetén eljaras kezdeményezése,

a torvényben meghatarozott feladatai ellatdsa soran — a kozterlileten vagy a térfigyeld
kamerarendszeren keresztiil — jogszabalysértd tény, tevékenység, mulasztas észlelése,
tudomaésara jutdsa esetén intézkedés vagy intézkedés kezdeményezése,

kozremiikodés dnkormanyzati rendezvények helyszineinek biztositasaban,

a tevékenységi korébe tartozd lakossagi bejelentések kivizsgaldsa, gondoskodas a
sziikséges intézkedések megtételérol,

a Székesfehérvar kozigazgatasi teriiletén kiépitett térfigyeld kamerarendszer
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsa a rendszer fenntartdsdval kapcsolatos
muszaki feladatok kivételével,

a tevékenységi korébe tartozd informécioknak az oOnkormanyzat portaljan vald
megjelenésérol, az informécidk naprakészen tartasardl valo gondoskodas,

a tevékenységi korébe tartozo ligyekben kozgyiilési, bizottsagi eldterjesztések készitése, a
kozgytlési, bizottsdgi dontések végrehajtasa,

egylttmiikdés a tevékenységébe tartozd feladatok korében a Hivatal mas szervezeti
egységeivel,

agazati statisztikak készitése, statisztikdk Osszegytijtése, Osszesitése, jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése.
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2.6. Tarsasagfeliigyeleti Iroda

A szervezeti egység ellatja az Onkormanyzat tulajdoni részesedésével mikodd gazdasagi
tarsasagokkal kapcsolatos feladatokat:

2.6.1. az dnkormanyzat tulajdoni részesedésével miikodo gazdasagi tarsasagokban a tulajdonosi
jogok gyakorlasaval 6sszefiiggd dontések elokészitése, javaslatok készitése,
2.6.2. kozremiikddés a gazdasagi tarsasdgok tevékenységének koordinalasaban,

2.6.3. a gazdasagi tarsasagok vezetd tisztségviseloi, felligyeld bizottsagi tagjai, konyvvizsgaloi
megbizatasaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

2.6.4. meghatalmazassal a tarsasagi kozgytiléseken/taggytiléseken a képviselet ellatasa,

2.6.5. rendszeres kapcsolattartas a gazdasagi tarsasagokkal,

2.6.6. a tevékenységi korébe tartozd informdcioknak az Onkorményzat portaljan vald
megjelenésérol, az informaciodk naprakészen tartasarol vald gondoskodas,

2.6.7. atevékenységi korébe tartozo ligyekben kozgytilési, bizottsagi eldterjesztések készitése, a
kozgytlési, bizottsagi dontések végrehajtasa,

2.6.8. egylittmiikddés a tevékenységébe tartozd feladatok korében a Hivatal mas szervezeti
egységeivel,

2.6.9. agazati statisztikak készitése, statisztikdk 0sszegytijtése, Osszesitése, jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése.

3. Jogi Foosztaly
3.1. Informatikai, Adatvédelmi és Iratkezelési Iroda

A szervezeti egység elldtja az Onkorményzat és a Polgdrmesteri Hivatal személyes adatok
védelmével és a kozérdekii adatok nyilvanossagaval kapcsolatos feladatait, ellatja a Hivatal
informatikai rendszereivel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, tovabba kezeli a Polgarmesteri
Hivatal Kozponti Irattarat és Tervtarat:

3.1.1. a Polgarmesteri Hivatal ¢és az Onkormanyzat Adatvédelmi ¢és adatbiztonsagi
szabalyzatanak elkészitése €s aktualizalasa,

3.1.2. adatkezelési tajékoztatok készitése az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal altal
végzett adatkezelésekhez, a tajékoztatok aktualizalasa,

3.1.3. adatfeldolgozoi szerzddések készitése az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal
szdmara adatfeldolgozast végzo személyekkel €s szervezetekkel,

3.1.4. nyilvantartas vezetése az adatvédelmi incidensekrdl,

3.1.5. érdekmérlegelési tesztek készitése és adatvédelmi hatdsvizsgalatok lefolytatdsa az
onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal adatkezeléseihez (sziikség esetén),

3.1.6. kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét rogzitd
szabalyzat készitése és aktualizalasa,

3.1.7. kozérdekii adatok megismerése iranti igények megvalaszolasa,

3.1.8. nyilvantartas vezetése a teljesitett és az elutasitott kozérdekii adatigénylésekral,

3.1.9. éves jelentés a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatdsag szamara a
beérkezett adatigénylésekrol,

3.1.10.a kozérdeki adatok internetes megjelenitését szabalyozo Elektronikus kozzétételi
szabalyzat készitése és aktualizalasa,

3.1.11. az 6nkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal Altaldnos és Kiilonos kozzétételi listajanak
rendszeres frissitése,

3.1.12. az onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal alkalmazottai munkavégzéséhez sziikséges
szamitastechnikai eszk6zok beszerzése,

3.1.13. az onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal altal hasznalt szoftverekkel kapcsolatos
ligyintézés (j licence vasarlasa, meglévo licence hosszabbitésa),

3.1.14. szamitastechnikai eszk6zok betizemelése, szamitastechnikai programok telepitése,
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3.1.15. a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszeréhez vald hozzaféréshez jogosultsagok
kiosztasa,

3.1.16. a Polgarmesteri Hivatal alkalmazottai munkavégzéséhez informatikai segitség nyujtasa,

3.1.17. folyamatos szakmai egylittmiikodés az informatikai rendszer iizemeltetését végzo
Onkormanyzati Informatikai Kézpont Nonprofit Kft-vel,

3.1.18. az ASP Keretrendszerrel kapcsolatos rendszeradminisztratori feladatok ellatasa,

3.1.19. az ASP rendszer IRAT szakrendszerének adminisztratori feladatainak ellatasa,

3.1.20. az 6nkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, az onkormanyzati tarsuldsok és a nemzetiségi
onkormanyzatok hivatali kapuival kapcsolatos adminisztratori feladatok ellatasa,

3.1.21. postai uton beérkezd kiildemények atvétele, ASP IRAT szakrendszerben torténd
érkeztetése és tovabbitasa az illetékes szakiroda szamara,

3.1.22. a hivatali kapukra érkezd elektronikus kiildemények ASP IRAT szakrendszerbe torténd
betoltése, az elektronikusan érkezett iratok papir alapti hiteles okiratta alakitdsa ¢€s
tovabbitasa az illetékes szakiroda szamara,

3.1.23.a Polgarmesteri Hivatalba postai uton, személyesen vagy elektronikus uton érkezd
szamlak ASP rendszerben torténd érkeztetése és tovabbitasa a Pénziigyi Iroda szamara,

3.1.24. beérkezd iratok iktatdsa a Polgadrmesteri Hivatal egyes szervezeti egységei szamara,

3.1.25. a szervezeti egységek altal elokészitett postai kiildemények postai tovabbitasa,

3.1.26. iratkezelési Szabalyzat készitése és aktualizalasa,

3.1.27. a Polgarmesteri Hivatal kozponti irattdranak kezelése, hataridé-nyilvantartas kezelése,

3.1.28. az irattari anyag levéltarba addsanak intézése,

3.1.29. az irattari anyag selejtezésének intézése,

3.1.30.a tevékenységi korébe tartozd informacidknak az Onkormdanyzat portdljan valod
megjelenésérdl, az informacidk naprakészen tartdsarol vald gondoskodas,

3.1.31. a tevékenységi korébe tartozo ligyekben kozgylilési, bizottsagi eldterjesztések készitése, a
kozgytilési, bizottsagi dontések végrehajtasa,

3.1.32. egyiittmiikddés a tevékenységébe tartozd feladatok korében a Hivatal mas szervezeti
egysegeivel,

3.1.33. 4gazati statisztikak készitése, statisztikak Osszegylijtése, Osszesitése, jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése.

3.2.  Jogi Iroda

A szervezeti egység ellatja az Onkorméanyzat és a Hivatal miikodésével kapcsolatos jogi
feladatokat:

3.2.1. az onkormanyzatot, Hivatalt érintd szerz6dések, megallapodasok ellendrzése, javitasa,
illetve készitése,

3.2.2. ingatlan-nyilvantartasi eljarasokban torténé kozremiikodés, szerzddések, okiratok
ellenjegyzése, benyujtasa, a sziikséges kérelmek 0sszeallitasa,

3.23. a Kozbeszerzési Iroda 4ltal a kozbeszerzési eljardsok soran elOkészitett
szerzOdéstervezetek ellendrzése és a szerzddések tartalmanak figyelemmel kisérése a
szerzddéskotésig, ehhez kapcsolododan targyaldsos eljaradsban a targyaldson vald részvétel
¢és az onkormanyzat érdekeinek képviselete a szerz6dés tartalmanak véglegezése soran,

3.2.4. kozgytilési, bizottsagi elbterjesztések készitése vagy az irodara megkiildott
elOterjesztések jogi vizsgalata, véleményezése,

3.2.5. az onkormanyzat gazdasagi tarsasadgaival kapcsolatos jogi feladatok végzése, ide nem
értve a tarsasagok gazdalkodasaval, pénziigyi helyzetével kapcsolatos feladatok ellatasat,

3.2.6. az oOnkormdnyzat altal alapitott alapitvanyok miikodésével, alapitdé okiratanak
modositasaval, az alapitvanyok altal Osszeallitott beszamolok alapitd részérdl torténd
elfogadasaval kapcsolatos tigyintézés,

3.2.7. kozgyulés forgatokonyvének elkészitése,
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3.2.8. Székesfehérvar Megyei Joghi Varos jelképeinek, valamint a ,,Székesfehérvar” név
hasznalatarol sz6l6 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott dontések eldkészitése,

3.2.9. az onkormanyzat, a Hivatal jogi képviselete,

3.2.10.jogi tanacsadas, allasfoglaldas az Onkormanyzat kiemelt beruhazéasaival kapcsolatos

igyekben,

3.2.11. allasfoglalés, helyzetértékelés az onkorményzatot, az intézményeket, a Hivatalt érintd
jogi kérdésekben,

3.2.12. kapcsolattartas az Onkormanyzat, a Hivatal részére iigyvédi feladatokat -ellatd
személyekkel,

3.2.13. jogszabalyfigyelés,
3.2.14. egyiittmiikddés a tevékenységébe tartozo feladatok korében a Hivatal mas irodaival.

3.3. Kozbeszerzési Iroda

A szervezeti egység a Kozgyulés altal elfogadott Kozbeszerzési Szabalyzatban és a Beszerzési
Utasitasban foglaltak szerint az Onkormanyzat, a Hivatal, valamint jovahagyasa esetén az
onkormanyzat intézményei és gazdasagi tarsasagai kozbeszerzési, beszerzési feladatait latja el:

3.3.1. atargyévi Osszesitett kozbeszerzési terv elkészitése, jovahagyasat kovetden kozzététele,

3.3.2. a beszerzési, kozbeszerzési eljarasok elokészitésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
kozremiikddés a beszerzés, kozbeszerzés szakmai tartalmat meghatarozd szervezeti
egységekkel, intézményekkel, gazdasagi tarsasagokkal, kiils6 szakértokkel,

3.3.3.beszerzési, kozbeszerzési eljarasok lefolytatdsa, a Birdlobizottsag €és az eljarasban részt
vevOok munkdjanak szervezése, koordinalasa,

3.3.4.beszerzési, kozbeszerzési eljaras lefolytatdsa soran kozbensd dontések €s az eljarast lezarod
dontések elokészitése, kihirdetése,

3.3.5.a kdzbeszerzésekrdl a jogszabalyokban eldirt nyilvantartasok vezetése,

3.3.6.a Kozbeszerzési Szabalyzat és a Beszerzési Utasitas tartalméanak folyamatos figyelemmel
kisérése, sziikség esetén javaslattétel annak moddositdsdra a vonatkozd jogszabalyi
valtozasok tiikrében,

3.3.7.a jogszabalyban eldirt tartalmu adatok kozzététele,

3.3.8.az egyes eljarasokhoz kapcsolddd hirdetmények, felhivasok kozzététele, feltoltése és
megkiildése,

3.3.9.a szervezeti egységhez tartozd feladatok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos megallapodasok, testiileti hatarozatok, koltségvetési
keret nyilvantartasa,

3.3.10.a beszerzési, kozbeszerzési eljards eredményeként Iétrejove szerzOdés tervezetek
beszerzési, kozbeszerzési szempontu eldkészitése,

3.3.11. egyiittmiikddés a tevékenységébe tartozd feladatok korében a Hivatal mas szervezeti
egysegeivel,

3.3.12. a tevékenységi korébe tartozo ligyekben kdzgytilési, bizottsagi eldterjesztések készitése, a
kozgytilési, bizottsagi dontések végrehajtasa,

3.3.13. a kozbeszerzésekrdl szolo torvény szerinti statisztikak készitése, jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasok, jelentések készitése.

3.4. Vagyongazdalkodasi Iroda

Az iroda ellatja az onkormanyzat tulajdonat képezd ingd és ingatlan vagyon hasznositasaval
kapcsolatos feladatokat:

3.4.1. az Oonkormdanyzat tulajdonaban levd ingatlanvagyon nyilvantartdsa, a vagyonkataszter
vezetése, statisztika készitése €s adatszolgaltatas,
3.4.2. azingatlanvagyon leltarozasa a Pénziigyi Irodaval egyiittmiikddve,
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3.4.3. az Oonkormanyzati tulajdonu ingatlanok hasznositasa kérében adatgytjtés (Foldhivataltol,
Telepiilésszerkezeti  tervbdl,  Szabalyozdsi  tervbdl,  kozminyilvantartasokbol),
értékbecslés készittetése,

3.4.4. ingatlanok hasznositasaval kapcsolatos testiileti eldterjesztések eldkészitése, a dontés
végrehajtasa (szerzodéskotés elokészitése, ingatlan-nyilvantartasi atvezetés),

3.4.5. Onkormanyzati tulajdonu teriileteken megépiilt magantulajdonti felépitmények alatti
teriiletekre bérleti szerzédések elokészitése, bérlok nyilvantartdsa, szdmlazashoz
adatszolgaltatas a Pénziigyi irodanak,

3.4.6. mezOgazdasagi hasznositasra alkalmas Onkormanyzati tulajdonu  foldteriiletek
haszonbérbe adasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

3.4.7. az ¢letjaradék lakasért konstrukcioval kapcsolatos tigyintézés, ennek keretében lakasokra
értékbecslés készittetése, a testiileti dontés elOkészitése, szerzodéskotés eldkészitése,
adatszolgaltatas a Pénziigyi iroda részére,

3.4.8. az onkormanyzatot megilletd eldvasarlasi joggal kapcsolatos nyilatkozat eldkészitése,
testiileti elOterjesztés elokészitése,

3.4.9. ¢épitéshatosagi ligyekben tulajdonosi hozzajarulas elékészitése, javaslattétel,

3.4.10. kiilfoldiek tulajdonszerzésével kapcsolatos iigyekben a polgarmesteri nyilatkozat
elokészitése,

3.4.11. szabélyozéasi terv szerinti kozcéli felhasznalasra rendelt ingatlanok atvételével
kapcsolatos intézkedések elokészitése,

3.4.12. az éves koltségvetési rendelethez és annak modositdsdhoz, a beszamolokhoz részanyagok
készitése,

3.4.13. a kisajatitds megeldzésére kotott adasvételek alapjaul szolgdldo geodéziai munkarészek,
szakértoi értékbecslések elkészittetése, egyeztetések lefolytatasa, dontés elokészitése,
szerzOdéskotés elokészitése,

3.4.14. kisajatitasi kérelem tovabbitdsa a Fejér Megyei Kormanyhivatalhoz, amennyiben a
kisajatitas nem el6zheté meg adasvétellel, megbizés esetén a kisajatitasi eljarasban valo
részvétel,

3.4.15. adasvételek, kisajatitasok foldhivatali atvezettetésre torténd benyujtasa,

3.4.16. szolgalmi jogok, vezetékjogok, kozérdekli hasznalati jogok intézése (megallapodas,
foldhivatali atvezettetésre torténd benyljtas),

3.4.17. korlatozasi kartalanitasi iigyekben dontés elokészitése, a szakértdi vélemények
elkészittetése, egyeztetési targyalasok lefolytatasa, illetve azokon torténd részvétel,

3.4.18. 6nkormanyzati tulajdonban 1évé nem lakascélu helyiségek elidegenitésre kijeldlésével,
lakotelkek értékesitésével kapcsolatos kozgytilési eldterjesztések elkészitése, a sziikséges
egyeztetések lefolytatésa,

3.4.19. méltanyossagi kérelmekkel kapcsolatos bizottsagi eldterjesztések elkészitése,

3.4.20.nem lakascéli helyiségek értékesitésére, bérbeadasara kiirt palyazati eljarasok
lebonyolitasa,

3.4.21. az értékesitett lakotelkekre eldirt beépitési kotelezettségek teljesitésének figyelemmel
kisérése,

3.4.22. helyi lakascélu tamogatasi kérelmekkel kapcsolatos el6terjesztések elkészitése,

3.4.23. helyi lakéscéli tamogatasi szerzddések elkészitése, a tdmogatdsok kifizetésének
figyelemmel kisérése, melynek soran egylittmiikodik a Pénziigyi Irodaval, jelzalogjog
bejegyeztetése,

3.4.24. jelzalogjog rangsoranak megvaltoztatasara, illetve jog bejegyzésére iranyul6 kérelmekkel
kapcsolatos hozzéjarulasok elkészitése, eldterjesztés készitése,

3.4.25. bérlakasra varok nyilvantartasanak vezetése,

3.4.26. bérlakasok bérbeadédsaval, a bérleti jogviszony létesitésével, modosuldsaval, valamint
megsziinésével kapcsolatos feladatok ellatasa, a dontések elokészitése,

3.4.27. az onkormanyzati bérlakasban €16k lakbértdmogatasaval kapcsolatos ligyek intézése,

24



3.4.28. onkormanyzati bérlakasok elidegenitésre torténd kijelolésével kapcsolatos javaslatok
elkészitése,

3.4.29.a feladatellatashoz  kapcsolodd — koltségvetési  eldiranyzatok  tekintetében a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos megallapodasok, testiileti hatarozatok, koltségvetési
keret nyilvantartasa,

3.4.30. a bérlakassal kapcsolatos lakossagi bejelentések kivizsgaldsa, gondoskodas a sziikséges
intézkedések megtételérol,

3.4.31. agazati statisztikdk készitése, jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatasok jelentések
elkészitése.

3.4.32. a tevékenységi korbe tartozd onkormanyzati rendelettervezetek, koncepciok elkészitése,
az érdekvédelmi szervezetek véleményének kikérése,

3.4.33. az dbnkorményzat vagyonbiztositasaval kapcsolatos tevékenység ellatasa,

3.4.34. az 6nkorményzat tulajdonaban, de nem a Polgarmesteri Hivatal illetve az 6nkormanyzat
intézményei kezelésében 1évo eszkozok hasznositasaval, selejtezésével kapcsolatos
tevékenység ellatasa,

3.4.35.a tevékenységi korébe tartozd informacioknak az Onkormanyzat portaljan vald
megjelenésérdl, az informaciodk naprakészen tartdsarol valo gondoskodas,

3.4.36. a feladatellatasa korében kotott szerzodések szakmai ellendrzése, a Pénziigyi iroda
bevonasaval pénziigyi ellendrzése,

3.4.37.a tevékenységi korébe tartozd lakossagi bejelentések kivizsgalasa, gondoskodas a
sziikséges intézkedések megtételérdl

3.4.38. a tevékenységi korébe tartozo palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, kozremiikodés
a palyazatok elkészitésében, végrehajtasaban,

3.4.39. a tevékenységi korébe tartozé ligyekben kozgylilési, bizottsagi eldterjesztések készitése, a
kozgytilési, bizottsagi dontések végrehajtasa,

3.4.40. egylittmtkodés a tevékenységébe tartozd feladatok korében a Hivatal mas szervezeti
egységeivel.

4. Gazdasagi Igazgatésag
4.1.  Koltségvetési Iroda

A szervezeti egység a koltségvetési tervezéssel, beszdmolassal, Onkormdnyzati szintl
gazdalkodassal, intézményi finanszirozassal, allami tamogatasok igénylésével, egyes
palyazatokkal, projektek menedzselésével kapcsolatos feladatokat latja el:

4.1.1. az Onkormanyzat koltségvetési rendelettervezetének, modositasainak elékészitése, az
azokat alatamaszto igények felmérése, feldolgozasa, az egyeztetések lefolytatasa, az
eldterjesztés Osszeallitasa,

4.1.2. az Onkormanyzat zarszamadasi rendelettervezetének Osszedllitasa, a pénzforgalmi és
mérlegjelentések elkészitése, a zarszamadds keretében az intézményi maradvany
megallapitdsa, a kozponti pénziigyi informacids rendszer szerinti adatszolgéltatas
teljesitése,

4.1.3. onkormanyzati koltségvetés eldiranyzatai alakulasanak nyomon kovetése a szakirodak
bevonasaval,

4.1.4. koltségvetési szervek elOiranyzat felhasznalasi, likviditasi terv készitése, a teljesités
figyelemmel kisérése,

4.1.5. koltségvetési szervek koltségvetési eldiranyzatainak nyilvantartdsa, intézmények
pénzellatasa, a kiutalt intézményi tdmogatasok nyilvantartasa,

4.1.6. az intézmények vonatkozasaban polgarmesteri keretként, bizottsagi keretként és felajitasi
keretként elkiilonitett eldirdnyzatok nyilvantartasa és az éves beszamolohoz kapcsolddod
elszamolasa,

25



4.1.7. az éves koltségvetésben tartalékként elkiilonitett keretek, analitikus nyilvantartasa,
tovabba a koltségvetést érintd testiileti dontések kimutatasa,

4.1.8. a koltségvetési gazdalkodassal, onkormanyzati gazdalkodassal Osszefiiggd testiileti
dontések szakmai, jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld, megalapozott elokészitése,

4.19. a Dbizottsagi, kozgylilési eldterjesztések, dontések elOkészitésében, hatasainak
szamszerlsitésében, a szikséges modositdsok megtételére vonatkozd javaslatok
kidolgozasaban valo részvétel,

4.1.10. az dnkormanyzati gazdalkodas alakulasanak figyelemmel kisérése, az ésszert takarékos
gazdalkodas megvalositasara 6sztonz6 javaslatok, 6sszehasonlitdo kimutatasok, eljarasok
kidolgozasa,

4.1.11. 6nkormanyzati, hivatali kotelezettségvallalasra irdnyul6 dokumentumok, megallapodasok
gazdasagi, koltségvetési szempontok szerinti véleményezése,

4.1.12. az irodahoz tartoz6 feladatok korében kotott szerzodések szakmai ellendrzése, a Pénziigyi
iroda bevonasaval pénziigyi ellendrzése,

4.1.13.az éves koltségvetési torvény alapjan a normativ tdmogatdsok, egyéb kozpontositott
eldiranyzatok terhére folyositott allami tdmogatasok igénylése, a tényleges felhasznalas
szerinti elszamolas elkészitése, sziikség esetén a helyszini ellendrzésben valo részvétel,

4.1.14. a tevékenységi, korébe tartozo tligyekben kozgytilési, bizottsagi eldterjesztések készitése,
a kozgytilési, bizottsagi dontések végrehajtasa,

4.1.15. koltségvetési szervek pénziigyi-gazdalkodasi feladatainak figyelemmel kisérése, az azzal
kapcsolatban felmeriilt szakmai kérdések megvélaszolésa,

4.1.16. koltségvetési szervek esetén a nettd munkabérek utalasa a Magyar Allamkincstar
szamfejtése alapjan,

4.1.17. koltségvetési szervek havi pénzforgalmi jelentésének, negyedéves mérlegjelentésének,
éves koltségvetési beszdmoloinak ellendrzése és a jogszabdly szerinti dsszetolt havi
pénzforgalmi jelentés, negyedéves mérlegjelentés, éves koltségvetési beszamold
elkészitése, tovabba a kdzponti pénziigyi informacids rendszer szerinti adatszolgéltatasok
teljesitése,

4.1.18.a koltségvetési szervek mérlegében nyilvantartott vagyon valtozdsainak nyomon
kovetése,

4.1.19. a koltségvetést befolyasolod kozgyiilési dontések gazdasagi kihatdsainak szamszerisitett
nyilvantartasa,

4.1.20. egyes palyazatok, projektek el6készitése, bevonva az érintett tars szervezeti egységeket,
szakteriileteket, végsd kedvezményezetteket,

4.1.21. egyes palyazatok, projektek végrehajtasa a vonatkoz6 jogszabalyok és szerzddés szerint,
bevonva az ¢érintett tdrs  szervezeti  egységeket, szakterlileteket, végsod
kedvezményezetteket

4.1.22. egyes palyazatok, projektek monitorozasa,

4.1.23. projektkoordinacids feladatok ellatasa, a munkalatok elérehaladasanak nyomon kovetése,
zard beszamolo elkészitése,

4.1.24. az dnkormanyzati feladatellatashoz kapcsolodo egyedi tdmogatasok kezelése,

4.1.25. egylittmiikodés az iroda feladatkdrében a Hivatal mas szervezeti egységeivel,

4.1.26. dgazati statisztikak készitése, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasok, jelentések
elkészitése,

4.1.27. adatszolgaltatdsok az allamhdaztartasi informdacios rendszereken keresztiil, a Magyar
Allamkincstar részére,

4.1.28.a tevékenységi korébe tartozd informacioknak az Onkormanyzat Portdljan vald
megjelenésérol, az informaciok naprakészen tartdsardl gondoskodas.

4.2.  Pénziigyi Iroda
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A szervezeti egység az Onkormanyzat €s a hivatal gazdalkodasaval a pénzellatas biztositdsaval, a
bevételek beszedésével, kiadasok teljesitésével, a nemzetiségi Onkorméanyzatok és
onkormanyzati tarsuldsok gazdalkodasaban vald kozremiikodéssel kapcsolatos feladatokat latja
el:

4.2.1. likviditasi tervek elkészitése a tars szervezeti egységek adatszolgaltatidsa alapjan, a
teljesités figyelemmel kisérése,

4.2.2. hitelfelvétel elOkészitése, hiteltorlesztés, hitelek, kotvények, kezesség- és
garanciavallalasok nyilvantartasa,

4.2.3. az atmenetileg szabad pénzeszkozok lekotésének elokészitése, a dontés végrehajtésa,

4.2.4. a kotelezettségvallalasi szabalyzatban eldirt utalvanyozasi, ellenjegyzési, ellendrzési
feladatok ellatasa, szamlak, timogatasok kifizetése,

4.2.5. kozmifejlesztési hozzajarulas igénylése, kiutalas,

4.2.6. kiilfoldi kikiildetésekkel kapcsolatos elszamolasok bonyolitasa, valuta biztositasa,

4.2.7. az éves koltségvetésben jovahagyott bizottsagi keretek, alapok, polgarmesteri keret
terhére torténd kotelezettségvallalasok nyilvantartasa, a teljesités figyelemmel kisérése,

4.2.8. héazi pénztar lizemeltetése (utalvanyok beszerzése, szigori szamadasii nyomtatvanyok
nyilvantartasa, pénztari ki- és befizetések lebonyolitasa),

4.29. a vevd kovetelések beszedésével kapcsolatos pénziigyi teenddk ellatasa, szamlak
kibocsatasa,

4.2.10. vevo folyoszamlak vezetése, hatralékosokkal szembeni intézkedések kezdeményezése,

4.2.11. AFA és egyéb kozponti adokkal kapcsolatos adobevallasok készitése, adok befizetése,
visszaigénylése,

4.2.12. az allomanyba tartozé alkalmazottak részére kifizetésre keriilé rendszeres és nem
rendszeres juttatasok, tovdbbd az dllomanyon kiviili személyek részére teljesitett
adokoteles kifizetések szamfejtése a kozpontositott illetményszamfejtd rendszerben, a
Magyar Allamkincstar altal eldallitott kifizetdi igazolasok maganszemélyeknek torténd
atadasa,

4.2.13. az elszamolasra adott timogatasok ellenérzésében vald kozremiikddés a tamogatasok
rendjérdl szo6l6 dnkormanyzati rendelet szerint,

4.2.14. a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok (szamviteli politika, az értékelési szabalyzat,
az Oonkoltség szamitasi szabalyzat, a pénzkezelési szabalyzat, a szdmlarend, a leltarozasi
szabalyzat, a leltarfelvételi utasitds, a reprezentdcids célu kiadasok szabalyzatanak, a
kikiildetések rendjérdl szolo utasitds, a selejtezési szabalyzat, a kotelezettségvallalas, a
pénziigyi ellenjegyzés, a teljesitésigazolds, az érvényesités, valamint az utalvanyozas
rendjének szabalyairdl szol6 utasitas) el6készitése,

4.2.15. gazdasagi folyamatok analitikus és f6konyvi nyilvantartasa,

4.2.16. leltarozasi tevékenység szervezése,

4.2.17. havi pénzforgalmi jelentések, negyedéves mérlegjelentések, éves koltségvetési beszamold
készitése, tovabba a kozponti pénziigyi informdcidos rendszer szerinti egyéb
adatszolgaltatasok teljesitése,

4.2.18. az dnkormanyzati tulajdonban 1évé értékpapirok, vagyoni befektetések, a hivatali vagyon
értékbeni €s az egyéb befektetett eszkdzok analitikus nyilvantartasa,

4.2.19.a pénzbeli és természetben nyujtott szocialis-, csalad-és gyermekvédelmi ellatasok
folyositasa, az allami tdmogatis igénylése a szakmai szervezeti egység elOkészitését
kovetoen,

4.2.20. kdlcsondk, torlesztések nyilvantartasa, beszedése,

4.2.21. beruhazasokkal kapcsolatos pénziigyi nyilvantartasok vezetése, elszamolasok elkészitése,

4.2.22. a kiszabott kiilonféle birsagok nyilvantartdsa, a birsagot kiszabd szervezeti egyégek
tajékoztatasa a befolyt birsdgokrol, a fennalld hatralékrol a kovetelés behajtasa céljabol,

4.2.23. nemzetiségi 6nkormanyzatok, az dnkormdnyzati tarsulasok gazdalkoddséaval kapcsolatos
feladatok ellatasaban kozremikodés,
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4.2.24. adatszolgaltatas a Koltségvetési Iroda, a Magyar Allamkincstar, az allami adohatosag és a
tarsirodak részére,

4.2.25.a tevékenységi korébe tartozd informdcioknak az Onkormanyzat portaljan vald
megjelenésérdl, az informacidk naprakészen tartasarol valé gondoskodas,

4.2.26. a tevékenységi korébe tartozo ligyekben kozgytilési, bizottsagi eldterjesztések készitése, a
kozgytilési, bizottsagi dontések végrehajtasa,

4.2.27. a tevékenységi korébe tartozo feladatok korében kotott szerzodések szakmai ellendrzése,

4.2.28. egylittmiikodés a tevékenységébe tartozd feladatok korében a Hivatal mdas szervezeti
egyseégeivel,

4.2.20. dgazati statisztikdk készitése, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatdsok jelentések
elkészitése.

5. Hatosagi Foosztaly
5.1.  Addiroda

A szervezeti egység a jegyzO hataskorébe tartozo, helyi és kdzponti adokkal kapcsolatos
adoigazgatasi eljarasok, az adok moddjara behajtand6d koztartozassal kapcsolatos végrehajtéasi
tevékenységet latja el:

5.1.1. bejelentkezés, bevallds, bejelentés alapjan az adodalanyok nyilvantartasa, az ado
megallapitasa, kivetése,

5.1.2. az adokotelezettség eldirasa, befizetések konyvelése, elszamolasa az ad6z6 szdmlalapjan,

5.1.3. az eldlegmérséklési kérelmek elbirdldsa, a méltanyossagi eljarasok (fizetési konnyités,
adomérséklés) lefolytatasa,

5.1.4. az adészamla egyenlegérdl az ad6zo értesitése,

5.1.5. adoellendrzés lefolytatasa,

5.1.6. hitelezdi igénybejelentés benyljtasa a csdd-, felszdmolds- ¢és végelszamolasi
eljarasokban,

5.1.7. az addtartozas behajtasa érdekében a végrehajtasi eljaras lefolytatasa,

5.1.8. az adok modjara behajtando koztartozasok beszedésével kapcsolatos eljaras lefolytatasa,

5.1.9. az addokotelezettség teljesitéséhez sziikséges nyomtatvanyokrol gondoskodas,

5.1.10. adatszolgaltatas a szamvitel részére a havi, negyedéves, éves zarasi Osszesitok alapjan,

5.1.11. kapcsolat tartdsa a tarshatosigokkal, a Magyar Allamkincstarral, az adobeszedési
szamlakat vezetd pénzintézettel, tovabba az adonyilvantartast szolgaldé ASP program
rendszergazdajaval,

5.1.12. adatszolgaltatas nyujtasa a testiileti el6terjesztések elkészitéséhez, a koltségvetés, annak
modositasa, illetve a zarszamadas elokészitéséhez,

5.1.13. adodigazolasok, koltségmentességhez hatoésagi bizonyitvanyok kiadasa,

5.1.14. jogszabalyban meghatarozott esetekben ado- és értékbizonyitvany kiallitasa,

5.1.15.a tevékenységi korébe tartozd informécioknak az Onkorményzat portaljan vald
megjelenésérdl, az informacidk naprakészen tartdsarol valdo gondoskodas,

5.1.16. feladatellatasa soran a koltségvetési eldiranyzatok tekintetében a kotelezettségvallalassal
kapcsolatos megallapodasok, testiileti hatarozatok, koltségvetési keret nyilvantartasa,

5.1.17. feladatai korében kotott szerzdédések szakmai ellenérzése, a Pénziigyi iroda bevonasaval
pénziigyi ellendrzése,

5.1.18.a tevékenységi korébe tartozd lakossagi bejelentések kivizsgalasa, gondoskodas a
sziikséges intézkedések megtételérol,

5.1.19. a tevékenységi korébe tartozé ligyekben kozgytilési, bizottsagi elbterjesztések készitése, a
kozgytilési, bizottsagi dontések végrehajtasa,

5.1.20. egylittmtikddés a tevékenységébe tartozd feladatok korében a Hivatal mas szervezeti
egységeivel,

5.1.21. 4gazati statisztikdk készitése, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasok jelentések
elkészitése.
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5.2. Anyakonyvi és Cimregiszter Iroda

A szervezeti egység az anyakonyvi igazgatasi, hagyatéki, cimkezelési, valamint hazszdmozasi,
tovabba a jegyz6 hataskorébe utalt egyéb miiszaki igazgatasi feladatokat latja el:

5.2.1. sziiletésekkel, hazassagkotéssel, haldlozassal kapcsolatos anyakdnyvi feladatok ellatasa,
az anyakonyvek vezetése, anyakonyvi kivonatok kiadasa,

5.2.2. hazassagkotések, bejegyzett élettarsi kapcsolatok l1étrehozéasanal kdzremiikodés,

5.2.3. éllampolgarsagi iigyek intézése,

5.2.4. honositas, hazai anyakdnyvezgEs ligyintézése,

5.2.5. éallampolgarsagi eskiitételnél kozremikodeés,

5.2.6. csaladi jogallas rendelésével kapcsolatos iigyintézes,

5.2.7. nagykoru apa esetében teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozat felvétele,

5.2.8. a gyermek csaladi jogallasanak rendezése érdekében a gyermek csalddi és utonevének
megallapitasa,

5.2.9. a kiskoru gyermeknek az apasag megallapitasa iranti perben az anya pertarsként valo
részvételéhez valo hozzéjarulas,

5.2.10. az ismeretlen sziiloktdl szdrmazo gyermek és a képzelt sziilok adatainak megallapitasa,

5.2.11. a sziilé vagy maés torvényes képviseld kérelmére igazolas kiallitasa arrol, hogy a gyermek
tekintetében az anyakonyvbe bejegyzett apa vagy anya képzelt személy,

5.2.12. a rendezetlen csaladi jogallas kezelésérdl tajékoztatas nyujtasa,

5.2.13. gyamnevezésre vagy gyamsagbol valo kizarasra iranyuld nyilatkozat felvétele,

5.2.14. a gyamhatdsagi névmegallapitassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

5.2.15. névvaltozassal kapcsolatos ligyek intézése,

5.2.16. jogszabalyban eldirt esetekben és modon adat felhasznalas, illetve adatszolgaltatds a
kozgytilésnek, a polgarmesternek, illetve a polgarmesteri hivatal {igyintézdjének a
feladatai ellatasahoz,

5.2.17. bejelentett lakcim valodisaganak ellendrzése,

5.2.18. lakcim érvénytelenségének megallapitasaval kapcsolatos eljaras lefolytatéasa,

5.2.19. szépkoruak adategyeztetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

5.2.20. a névjegyzEk vezetésével, kozszemlére tételével kapcsolatos feladatok ellatasa,

5.2.21. a kiilképviseleti névjegyzék vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

5.2.22. hagyatéki (pothagyatéki) eljaras meginditasa, hagyaték leltarozasa,

5.2.23. hagyatéki eljarasban biztositasi intézkedések megtétele,

5.2.24. hagyatéki hitelezdi igényekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

5.2.25. hagyatéki iratok tovabbitasa a kozjegyzok részére,

5.2.26. hagyatéki targyalason valo részvétel,

5.2.27. koztemetésekkel kapcsolatos ligyintézés

5.2.28. az ingatlanok hazszdmozasaval és cimkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

5.2.29. a kozteriiletek elnevezésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

5.2.30. jogszabalyban  meghatarozott nyilvantartasok  vezetése: személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartasban torténd rogzités,

5.2.31. feladatkor szerinti hatosagi bizonyitvany kiallitdsaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

5.2.32. telekalakitassal kapcsolatos szakhatdsagi allasfoglalas ¢és elozetes szakhatosagi
allasfoglalas tigyintézése,

5.2.33. kozremtikodés a korzetesitési dontés elokészitésében, a dontés alapjan a valtozasok
nyilvantartasban torténd atvezetése,

5.2.34. jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése, agazati statisztikak
készitése, a szakiroddhoz tartozo feladatok korében kotott szerzédések szakmai
ellendrzése, a Pénziigyi Iroda bevonasaval pénziigyi ellendrzése,
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5.2.35.a tevékenységi korébe tartozd ligyekben kozgyulési elbterjesztések készitése, a
kozgytilési dontések végrehajtasa,

5.2.36.a tevékenységi korébe tartozd feladatok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében a
kotelezettség-vallalassal kapcsolatos megallapodasok, testiileti hatarozatok, koltségvetési
keret nyilvantartasa,

5.2.37.a tevékenységi korébe tartozd informécioknak az Onkorméanyzat Portdljan vald
megjelenésérol, az informaciok naprakészen tartdsarol gondoskodas,

5.2.38. kapcsolattartas, egylittmiikodés a Hivatal bels6 szervezeti egységeivel,

5.2.39. kapcsolattartas, egyiittmiikodés a feladatkor szerinti hatosdgokkal, szervezetekkel,
intézményekkel, személyekkel,

5.2.40. a feladatkorébe tartozd lakossagi bejelentések kivizsgalasa, gondoskodas a sziikséges
intézkedések megtételérol.

5.3.  Igazgatdasi és Kornyezetvédelmi Iroda

A szervezeti egység a jegyzO hataskorébe tartozd ndvényvédelmi, allatvédelmi, allattartasi,
birtokvédelmi, kereskedelmi- és ipari igazgatasi, valamint kdrnyezet-és természetvédelmi, illetve
klimavédelmi, tovabba a tarsashizak feletti torvényességi feliigyelettel és a kozosségi egylittélés
alapvetd szabalyait sérté magatartasokkal kapcsolatos feladatokat latja el:

5.3.1. jegyzoi hataskorbe tartozo birtokvédelmi eljarasok lefolytatasa,

5.3.2. novényvédelmi tevékenység keretében az egyéb karositok elleni védekezési kotelezettség
betartasanak belteriileten torténd ellenérzése,

5.3.3. a parlagfii elleni védekezési kotelezettség betartdsdnak belteriileten torténd ellendrzése,
sziikség esetén kozérdekl védekezés elrendelése,

5.3.4. kozérdeki bejelentések, panaszok kezelése, kivizsgalasa novényvédelmi eljarasban,

5.3.5. a parlagfii bejelentd rendszeren érkez6 lakossagi bejelentések kezelése, kivizsgalasa,

5.3.6. az allatok védelme érdekében az allattartasi szabalyok megszegése esetén az allattarto
kotelezése meghatarozott cselekmény veégzésére, tlirésére, abbahagyasara,

5.3.7. allattartasi szabalyok betartasanak vizsgalata lakossagi bejelentés vagy kérelem alapjan,

5.3.8. ebrendészeti feladatellatas keretében ebosszeirds lebonyolitasa, elektronikus nyilvantartas
vezetése,

5.3.9. a gyepmesteri szolgélat kozremiikodésével a telepiilés belteriiletén a kdébor allatok
befogasardl gondoskodas,

5.3.10. az eb egyedi veszélyessé mindsitésének kezdeményezése az allatvédelmi hatosagnal,

5.3.11. az ismeretlen helyr6l szarmazé méhraj észleldje vagy befogodja bejelentése alapjan a
kiirtas végrehajtasa érdekében a jarasi hivatal €rtesitése,

5.3.12. a méhek vandoroltatasarol, szallitasardl szolo bejelentések atvétele, nyilvantartasa,

5.3.13. a méhtartas nyilvantartasba vétele, a nyilvantartas folyamatos vezetése,

5.3.14. vadkar ligyekben a karfelmérési eljaras lefolytatasa, a karosult és a karért felelds személy
kozott egyezség 1étrehozasara kisérlet megtétele,

5.3.15. a tarsashazak feletti torvényességi felligyeleti eljaras lefolytatasa,

5.3.16.a kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyait sérté magatartasok elkdvetdivel szemben
hatosagi eljaras lefolytatéasa,

5.3.17. fakivagasi kérelmek elbirdlasa, engedélyezési eljarasban vald részvétel, a fapotlasok
ellendrzése,

5.3.18. a viziligyi hatosagi és szakhatdsagi feladatok ellatasa, részvétel a viziigyi eljarasokban,

5.3.19.a talajviz kutak ¢épitésének, fennmaraddsdnak és {izemeltetésének, valamint
megsziintetésének engedélyezésével kapcsolatos ligyekben eljaras,

5.3.20. a hulladékgazdalkodasra vonatkozd torvényben és annak végrehajtasi rendeleteiben,
valamint az 6nkormanyzati rendeletben a jegyz6 hataskorébe utalt feladatok ellatasa,
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5.3.21. a jegyzOi hataskorbe utalt zaj- €és rezgésvédelmi engedélyezési €s ellendrzési eljarasok
lefolytatasa,

5.3.22. a polgarmester hataskorébe utalt levegdtisztasag védelmi feladatok ellatasa,

5.3.23.a helyi védelem alatt all6 természetvédelmi értékek és természetvédelmi teriiletek
vonatkozasaban a jegyz6 hataskorébe utalt természetvédelmi hatosagi feladatok ellatasa,

5.3.24. az ¢épitésiigyi, telepengedélyezési és kornyezetvédelmi engedélyezési eljarasokban —
elOzetes €s részletes hatasvizsgalatok, teljesitményértékelések, feliilvizsgalatok, egységes
kornyezethaszndlati engedélyezési eljarasok esetében — szakhatosagként valo
kézremiikodés,

5.3.25. kapcsolattartas a kdrnyezetvédelmi civil szervezetekkel,

5.3.26. a klimavédelemmel kapcsolatos palyazatok, akcidtervek, programok kidolgozasaban vald
részvétel,

5.3.27.a  Kornyezetvédelmi  Program  folyamatos  végrehajtdsanak  koordinalasa,
feliilvizsgalatdhoz javaslatok osszeéllitasa,

5.3.28. a varosrendezési €s fejlesztési tervek kidolgozasa sordn a kornyezet- és természetvédelmi
szempontok meghatarozéasaban részvétel,

5.3.29. a kornyezetvédelemmel kapcsolatos adatok értékelése, a kornyezet allapotarol szolo éves
jelentések elkészitése,

5.3.30. a helyi jelentdségli természetvédelmi értékek ¢€s teriiletek kijeldlésének megalapozasahoz
szlikséges vizsgalatok elvégeztetése, a felmérés eredményeinek ismeretében a helyi
védetté nyilvanitasra vonatkoz6 javaslat el6készitése,

5.3.31. szolgaltatasi tevékenységgel kapcsolatos eljarasok lefolytatasa, ellendrzési feladatellatas,

5.3.32. telepengedélyezési eljarassal kapcsolatos ligyintézés,

5.3.33. szolgaltatasi tevékenység megkezdésére iranyuld szadndék bejelentésével kapcsolatos
igyintézés,

5.3.34. ipari tevékenységek nyilvantartasanak vezetése és kozzététele,

5.3.35. lizletek, kereskedelmi, vendéglatdo egységek miikddési engedélyezési eljarasaval, e
tevékenységek bejelentésével kapcsolatos ligyintézes,

5.3.36. lizletek, kereskedelmi, vendéglato egységek nyilvantartasanak vezetése és kozzététele,

5.3.37. zenés, tancos rendezvények rendezvénytartasi engedélyével kapcsolatos iigyintézés,
nyilvantartas vezetése és kozzététele,

5.3.38. szolgaltatas feliigyeletét ellato hatésagként vasar, piac, helyi termel6i piac
iizemeltetésével, bevasarlokozpontok iizemeltetésére irdnyuld bejelentéssel kapcsolatos
igyintézes,

5.3.39. szolgaltatas felligyeletét ellatd hatosagként szallashely-lizemeltetési engedélyezési
eljarassal kapcsolatos iigyintézés, nyilvantartas vezetése €s kozzététele,

5.3.40. ingatlanvallalkozas-feliigyeleti  hatosagként engedélyezési eljarassal  kapcsolatos
igyintézes,

5.3.41. lizletben engedély nélkiil miikodtetett pénznyerd automataval kapcsolatos ligyintézés,

5.3.42. jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése, agazati statisztikak
készitése, a szakirodahoz tartozo feladatok korében kotott szerzodések szakmai
ellendrzése, a Pénziigyi Iroda bevonasaval pénziigyi ellendrzése,

5.3.43.a tevékenységi korébe tartozd Ttligyekben kozgylilési eldterjesztések készitése, a
kozgytlilési dontések végrehajtasa,

5.3.44.a tevékenységi korébe tartozo feladatok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében a
kotelezettség-vallalassal kapcsolatos megallapodasok, testiileti hatarozatok, koltségvetési
keret nyilvantartasa,

5.3.45.a tevékenységi korébe tartozd informécioknak az Onkormanyzat Portaljan vald
megjelenésérdl, az informaciok naprakészen tartasarol gondoskodas,

5.3.46. kapcsolattartas, egytittmiikodés a Hivatal belsé szervezeti egységeivel,

5.3.47. kapcsolattartas, egylittmiikodés a feladatkdr szerinti hatdsdgokkal, szervezetekkel,
intézményekkel, személyekkel,
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5.3.48. a feladatkorébe tartozd lakossagi bejelentések kivizsgalasa, gondoskodas a sziikséges
intézkedések megtételérol.

5.4, Usyfélkapcsolati és Szocidlis elldtdsi Iroda

A segitdé szervezeti egység a kozponti, valamint a helyi jogszabalyokban meghatarozott, a
Kozgytilés, valamint a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo pénzbeli €s természetben nyujtott
szocialis-, csalad- és gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos feladatokat latja el; valamint
széles korben nyujt valds segitséget az ligyfelek lokalis feladatkdri érintettségli ligyeinek
intézésében, illetve tligyféli kérésre szerepet vallal a multiszektoralis igazgatas-szolgalat
hatosagai, tovabba a szolgaltatasi szektor szervezetei, intézményei iranyaba vald tudatos segitd
koordinacids-kooperativ kdzvetitésben:

5.4.1. aszocidlis-, csalad- és gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos eljarasok lefolytatasa,

5.4.2. kornyezettanulményt készitése,

5.4.3. a szocialis-, csalad- ¢és gyermekvédelmi allami tdmogatis igénylésének szakmai
elokészitése,

5.4.4. rendszeres kapcsolattartds a szocidlis-, csaldd- és gyermekvédelem teriiletén miikodo
hatésagokkal, intézményekkel, civil és karitativ szervezetekkel, személyekkel,

5.4.5. az oOnkormanyzati rendelettervezetek, koncepcidok véleményezése, az érdekvédelmi
szervezetek, szakmai szolgaltatok, hatosagok véleményének megkérése,

5.4.6. a rendeleti szabalyok érvényesiilésének — a szakmatarsadalom aktiv részvétele mellett
torténd — folyamatos vizsgalata,

5.4.7. szocialis-, csalad- és gyermekvédelmi szakmai, illetve tudomanyos forumok, eldéadasok,
eldadas-sorozatok, konferencidk szervezése a szakmai innovacio eldsegitése érdekében,

5.4.8. a hozzatartozok kozotti erdészak miatt alkalmazhat6d tavoltartasrol szolo torvény szerinti
csaladvédelmi koordinacidért felelds szerv feladatainak ellatasa,

5.4.9. Varosi Iddsiigyi Tandcs munkéjaban részvétel,

5.4.10. Kabitoszeriigyi Egyezteté Forum munkéjaban kozremiikodés,

5.4.11. a Multiszetktoralis Iranyit6 Bizottsag munkajaban részvétel,

5.4.12. az ligyfélszolgalati mitkddés hatékonysaganak folyamatos monitorozésa, az tigyfél-
elégedettség mérése, indokolt esetben a szolgaltatasi rendszer-elemek, az tligyfeleket
segitd eljarasi mechanizmusok — kiemelt figyelemmel a kiilonleges jogrendi helyzet(ek)re
— feliilvizsgalata,

5.4.13. az lgyfélszolgalati miikddés hatékonysaganak esetleges emelése érdekében sziikség
szerint intézkedési terv kidolgozodsa,

5.4.14. rendszeres jelleggel az iigyfélszolgalati front office és back office feladatellatas realis
szervezettségének, strukturaltsdganak vizsgalata,

5.4.15. a talalt dolgokkal kapcsolatos eljaras lefolytatéasa,

5.4.16. a Talalt Dolgok Nyilvantartasanak vezetése,

5.4.17. a hirdetmények kifiiggesztése, zaradékolasa, azok megtekintésének biztositasa,

5.4.18. a hatosagi, a szolgaltatasi, valamint a kozszolgalati szervezeti valtozasok figyelemmel
kisérése az tigyféli érdeklddés maradéktalan kiszolgalasa érdekében,

5.4.19.a Polgarmesteri Hivatal kozponti telefonos elérhetdségének kezdése, az iligyfél-
tajékoztatas folyamatossaganak biztositasa,

5.4.20. kérelmek, kiildemények, formanyomtatvanyok, palyazati anyagok, egyéb dokumentacios
anyagok személyes atvételének biztositasa, valamint tovabbitdsa a feladatkdr szerinti
szervezeti egységhez,

5.4.21.a polgar adatainak szolgaltatasat korlatozo, vagy tilto, illetleg azt visszavond
nyilatkozatanak atvétele és tovabbitasa,

54.22.a 14 éven aluli érintett, valamint az egészségiigyi okbol akadalyozott polgar
személyazonosito iranti kérelmének atvétele és tovabbitasa,
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5.4.23.ta feldolgozott adatvaltozdsok ¢és adatjavitasok alapiratai, a leadott hatosagi
bizonyitvanyok (lakcimkartya) tovabbitasa a jarési hivatalhoz,

5.4.24. cimvaltozas miatt érvénytelenné valt lakcimkartya leaddsaval kapcsolatos ligyintézés,

5.4.25.a jogszabalyban meghatirozott esetekben ¢és modon a lakcim, tartdozkodasi hely
1étesitésével, modositasaval kapcsolatos bejelentés atvétele €s tovabbitasa,

5.4.26.a harom honapon tal kiilfoldon tartozkodd polgar lakcimével kapcsolatos bejelentés
atvétele és tovabbitasa,

5.4.27. a fold adasvételi szerzodés hirdetményi uton torténd kozlése az elektronikus tajékoztatasi
rendszer keretében miikodé kormanyzati honlapon torténd kozzététellel,

5.4.28. jogszabalyban el6irt adatszolgéltatdsok, jelentések, agazati statisztikdk készitése, a
tevékenységi korébe tartozo feladatok korében kotott szerzodések szakmai ellendrzése, a
Pénziigyi Iroda bevonasaval pénziigyi ellenérzése,

5.4.29.a tevékenységi korébe tartozd tigyekben kozgyllési elbterjesztések készitése, a
kozgytilési dontések végrehajtasa,

5.4.30.a tevékenységi korébe tartozd feladatok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében a
kotelezettség-vallalassal kapcsolatos megallapodasok, testiileti hatarozatok, koltségvetési
keret nyilvantartésa,

5.4.31.a tevékenységi korébe tartozd informécioknak az Onkorméanyzat Portdljan vald
megjelenésérdl, az informacidk naprakészen tartdsarol gondoskodas,

5.4.32. kapcsolattartas, egytittmiikodés a Hivatal bels szervezeti egységeivel,

5.4.33. kapcsolattartds, egylittmiikodés a feladatkdr szerinti hatosdgokkal, szervezetekkel,
intézményekkel, személyekkel,

5.4.34. a feladatkorébe tartozo lakossagi bejelentések kivizsgdldsa, gondoskodés a sziikséges
intézkedések megtételérol.

6. Human Eréforras Gazdalkodasi és Koordinacios Féosztaly

6.1. Gondnoksdg

A szervezeti egység ellatja a Hivatal épiileteinek tlizemeltetésével, eszkozok, irodaszerek,
berendezések beszerzésével, karbantartasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos feladatokat:

6.1.1. a hivatal épiileteinek tizemeltetése, karbantartasa,

6.1.2. az épliletek és szolgaltatasok koltségeinek fedezetére vonatkozo koltségvetési javaslat
elkészitése, az elfogadott koltségvetési eldiranyzatokon beliil gazdalkodas,

6.1.3. a portaszolgalat, biztonsagi 6rzés biztositasa,

6.1.4. a Hivatal személy- ¢és teherszallitasi feladatainak ellatdsa, a gépjarmiivek
karbantartasanak, iizemeltetési és tizemviteli feltételeinek biztositasa,

6.1.5. a hivatal belsé anyagmozgatasi feladatainak ellatasa,

6.1.6. gondoskodds a nyomtatvany- és irodaszer ellatasarol, a személyi hasznalatra kiadott
eszk6zok analitikus nyilvantartasa,

6.1.7. bélyegzd nyilvantartas vezetése,

6.1.8. a Hivatal kezelésében 1év6 eszkozok selejtezésével kapcsolatos tevékenység ellatasa,

6.1.9. a valasztasok, népszavazasok, Onkormanyzati rendezvények technikai feltételeinek
biztositasa,

6.1.10. kapcsolattartas a hivatal szervezeti egységeivel a munkavégzési feltételek biztositdsa
érdekében,

6.1.11. folyamatos kapcsolattartds azokkal a szolgaltatokkal, amelyek a miikodéshez sziikséges
izemviteli feltételeket biztositjak,

6.1.12. a karbantartasi feladatok ellatasa érdekében a vallalkozoktol drajanlatkérés, a szerzodés
elokészitése, végrehajtas €s a teljesités ellendrzése, teljesitésigazolas,

6.1.13.a tevékenységi korébe tartozd informacidknak az Onkormdanyzat portdljan vald
megjelenésérol, az informaciok naprakészen tartdsardl vald gondoskodas,
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6.1.14. a tevékenységi korébe tartozd feladatok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos megéllapodéasok, testiileti hatdrozatok, koltségvetési
keret nyilvantartasa,

6.1.15. a tevékenységi korébe tartozo feladatok korében kotott szerzoddések szakmai ellendrzése,
a Pénziigyi iroda bevonasaval pénziigyi ellendrzése,

6.1.16. a tevékenységi korébe tartozo palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, kozremiikodés
a palyazatok elkészitésében, végrehajtasaban,

6.1.17. a tevékenységi korébe tartozé ligyekben kdzgytilési, bizottsagi eldterjesztések készitése, a
kozgytilési, bizottsagi dontések végrehajtasa,

6.1.18. agazati statisztikdk készitése, jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatasok jelentések
elkészitése.

6.2. Kozoyiilési Iroda

A szervezeti egység biztositja a kozgytilés, a bizottsagok miikodésének feltételeit, kozremikddik
a valasztasok, népszavazasok lebonyolitdsdban, a védelmi feladatok ellatdsaban:

6.2.1. kozgytlési, bizottsagi meghivok tervezetének 0sszeallitasa, egyeztetése,

6.2.2. kozgytilési, bizottsagi iilések technikai eldkészitése, a jovahagyott meghivo és mellékletei
tovabbitasa,

6.2.3. az eldterjesztések 0sszegytijtése, intézkedés a sokszorositasukrol, tovabbitasukrol,

6.2.4. a bizottsagi iiléseken hozott dontések végrehajtasarol a végrehajtasért felelosok jelentése
alapjan el6terjesztés készitése,

6.2.5. részvétel a bizottsagi iiléseken, munkéjuk segitése,

6.2.6. kozgytilési, bizottsagi jegyzOkonyvek elkészitése, kezelése, felterjesztése az
onkormanyzatok torvényességi ellendrzésével megbizott szervhez, tovabbitasa a Varosi
Levéltar és Kutatointézethez, a Vorosmarty Mihaly Konyvtarhoz,

6.2.7. Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok kezelése, nyilvantartasa, rendeletek kihirdetése,
informacio adasa a rendeletekrol, hatarozatokrol,

6.2.8. a kozgyilés munkaanyaganak elkészitése, hatdrozat-kivonatok tovabbitdsa végrehajtas
céljabol,

6.2.9. a,Dontés” program kezelése,

6.2.10. a végrehajtasért feleldsok jelentése alapjan eldterjesztés készitése a lejart hatarideji
hatarozatok végrehajtasarol,

6.2.11. kdzgytilés munkatervének eldkészitése,

6.2.12. a bizottsagok éves tevékenységérdl szo616 beszamolo elokészitése,

6.2.13. média tajékoztatasa az tilésekrdl, azok napirend;jérdl,

6.2.14. valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

6.2.15. Varoskdrnyéki Bizottsag miikodésével kapcesolatos feladatok ellatasa,

6.2.16. nemzetiségi Onkormanyzatok testiileti munkajanak tamogatasa a jogszabalyi eldirasok és
a nemzetiségi Onkormanyzatokkal kotott megallapodasok alapjan:

a) meghivok, irasos eldterjesztések készitése, elektronikus titon torténd tovabbitasa
b) testiileti {iléseken torténd részvétel, torvényességi észrevételek sziikség szerinti
megtétele
C) testiileti lilések jegyzokonyveinek elkészitése, az alairt jegyzokonyvek felterjesztése a
jogszabalyi elbirasok szerint,
d) testiileti dontések és hataridék nyilvantartasa,
e) a nemzetiségi Onkormanyzatok szamara el6irt hataridés kotelezd feladatok
figyelemmel kisérése,
f) testiileti anyagok Orzése,
g) sziikség esetén egyeb technikai segitség nytjtasa.
6.2.17. sokszorositasi feladatok ellatasa,
6.2.18. a helyi szintli katasztréfavédelmi feladatok szakszerl ellatasanak eldsegitése,
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6.2.19. a felkésziilési idOszakban tervezési és szervezési, a védekezés idOszakaban dontés-
elokészitési €s koordinacids, valamint a helyredllitds idOszakaban karfelmérési és
ellenorzési feladatok ellatasa,

6.2.20. a polgarmester hataskorébe tartozé honvédelmi, katasztrofavédelmi feladatok ellatdsaban
kozremiik6dés, dontés-elokészités,

6.2.21.a tevékenységi korébe tartozod feladatok, koltségvetési eldirdnyzatok tekintetében a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos megallapodasok, testiileti hatarozatok, koltségvetési
keret nyilvantartasa,

6.2.22.a tevékenységi korébe tartozd lakossagi bejelentések kivizsgalasa, gondoskodas a
sziikséges intézkedések megtételérol,

6.2.23.a tevékenységi korébe tartozd informacioknak az Onkorményzat portaljan vald
megjelenésérdl, az informacidk naprakészen tartasarol valé gondoskodas,

6.2.24. a tevékenységi korébe tartozo palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, kozremiikodés
a palyazatok elkészitésében, végrehajtasaban,

6.2.25. a tevékenységi korébe tartozo ligyekben kozgylilési, bizottsagi eldterjesztések készitése, a
kozgytilési, bizottsagi dontések végrehajtasa,

6.2.26. egylittmiikodés a tevékenységébe tartozo feladatok korében a Hivatal mas szervezeti
egységeivel,

6.2.27. agazati statisztikdk elkészitése, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatdsok, jelentések
elkészitése.

6.3.  Személyiigyi Iroda

A szervezeti egység ellatja a tisztségviselOk, a hivatal koztisztviseldinek, munkavallaloinak, az
onkormanyzati intézmények vezetdinek, jogszabalyban eldirt esetekben gazdasagi vezetdinek
alkalmazasdval kapcsolatos feladatokat, az Onkormdnyzati képviselék jogviszonyaval
kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat:

6.3.1. kozszolgalati szabalyzat eldkészitése, javaslattétel a modositasara,
6.3.2. személyi ligyekben testiileti elOterjesztések elkészitése, egyeztetések lefolytatasa, a
dontés végrehajtasa,
6.3.3. munkaltatoi intézkedések eldkészitése az alabbi targykorokben:
a) kinevezés, annak modositasa, atsorolas, illetményvaltozas, munkaszerz6dés kotése,
modositasa,
b) jubileumi jutalom,
C) jogviszony megsziinése, megsziintetése,
d) rendkiviili munkavégzés, helyettesités,
e) Osszeférhetetlenség,
f) fegyelmi eljaras,
g) egyéb munkaltatoi juttatasok,
h) tanulmanyi szerz6dés,
6.3.4. személyi anyagok, nyilvantartasok kezelése,
6.3.5. palyazatok eldkészitése, lebonyolitasa,
6.3.6. vagyonnyilatkozat-tételi eljaras lefolytatasaban kozremiik6dés,
6.3.7. aképviseldk, bizottsagi tagok tiszteletdijanak folyositasaval kapcsolatos adatszolgéltatasi,
nyilvantartasi feladatok ellatasa,
6.3.8. akoztartozdsmentes ad6zdi bazissal kapcsolatos feladatok ellatasaban kdzremiikodeés,
6.3.9. kozszolgalati statisztikai jelentések elkészitése, tovabbitasa,
6.3.10. vizsgakotelezettségek nyilvantartasa, a Kormanyhivatal, az elektronikus vizsgarendszer
értesitése alapjan szervezése,
6.3.11. elektronikus képzési és vizsgarendszer kezelése, képzési terv készitése,
6.3.12. tartalékallomanyba helyezéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa, a TARTINFO rendszer
kezelése,
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6.3.13.a hivatal alkalmazottai cafetéria-juttatdsanak igénylésével, adminisztracidjaval
kapcsolatos feladatok ellatasa,

6.3.14. szakkonyv, folydirat megrendelések,

6.3.15. kedvezményes utazasi utalvany biztositasaval kapcsolatos tigyintézés,

6.3.16. szabadsag-nyilvantartas vezetése, a hivatal alkalmazottai esetében az egyéb tavollétek
jelentésének elkészitése, tovabbitasa Magyar Allamkincstarhoz,

6.3.17. munkahelyi esé¢lyegyenldségi terv készitésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

6.3.18. tanacsadas munkajogi kérdésekben,

6.3.19.a tevékenységi korébe tartoz6 informacidknak az Onkormanyzat Portaljan valo
megjelenésérdl, az informacidk naprakészen tartdsarol gondoskodas,

6.3.20. a tevékenységi korébe tartozd feladatok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos megallapodéasok, testiileti hatarozatok, koltségvetési
keret nyilvantartasa,

6.3.21. a tevékenységi korébe tartozo feladatok korében kotott szerzédések szakmai ellendrzése,
a Pénziigyi iroda bevonasaval pénziigyi ellendrzése,

6.3.22. a tevékenységi korébe tartozo palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, kozremiikodés
a palyazatok elkészitésében, végrehajtasaban,

6.3.23. a tevékenységi korébe tartozo tigyekben kozgytilési, bizottsagi eldterjesztések készitése, a
kozgytilési, bizottsagi dontések végrehajtasa,

6.3.24. egylittmikodés a tevékenységébe tartozo feladatok korében a hivatal mas szervezeti
egységeivel, a Magyar Allamkincstarral,

6.3.25. agazati statisztikak készitése, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasok, jelentések
elkészitése.

7. Human Szolgaltatasi Igazgatosag

7.1.  Kulturdlis, Intézményi és Civil Kapcsolatok Foosztalya

A foosztaly a kozosségtejlesztéssel, a helyi kulturalis élet szervezésével kapcsolatos stratégiai,
koncepcionalis dontések elokészitésével, a megvalositasukban vald kézremiikodéssel, valamint a
tarsadalmi szervezetek mitkodésének, tevékenységének tdmogatasaval, tovabba az 6nkormanyzat
fenntartasaban mitkodd intézmények fenntartoi iranyitasaval kapcsolatos feladatokat latja el:

7.1.1. Kozmiivelodési és Civil Kapcsolatok Iroddja

Az iroda a kulturdlis (kozmiivelddési, kozgyljteményi, eléado-miivészeti, varostorténeti
kutatdsi) intézmények iranyitdsdval, a tarsadalmi, civil kapcsolatok szervezéséhez kotdédd
feladatokat latja el:

7.1.1.1. az iroda tevékenységi korébe tartozd Onkormdnyzati rendelet tervezetek, koncepciok,
tervek elOkészitése, stratégiai, koncepcionalis, fejlesztési €s projekt-szintli szakmai
dokumentumok kidolgozésa,

7.1.1.2. az iroda tevékenységi korébe tartozd projektek tervezési, megvaldsitasi folyamatanak
végigkisérése, szakteriileti timogatasa,

7.1.1.3. az iroda tevékenységi korébe tartozd palydzatokhoz kapcsolodd adminisztracios
feladatok ellatasa,

7.1.14. az iroda tevékenységi korébe tartozd iligyekben Onkormdanyzati/intézményi
kapcsolattartas, programkoordinacio és monitoring,

7.1.1.5. 6nkormanyzati kitiintetések, dijak javaslattételéhez kapcsolodo feladatok elokészitése,
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7.1.1.6. az Onkormdnyzati fenntartasu kulturalis intézmények miikodésének figyelemmel
kisérése, kozremikodés szakmai ellendrzésiikben, beszamoltatasukban, a fenntartoi
dontések végrehajtasanak ellenérzésében,

7.1.1.7. gondoskodas a fenntartd és az intézmények kozotti informécidaramlésrol, rendszeres
kapcsolattartds az intézményvezetokkel, az intézmények kozotti szakmai munka
koordinalasa,

7.1.1.8. kozmiivelodési megallapodas ¢€s kozszolgalati szerzodés alapjan feladatot ellato
szervezetek  mikodésének  figyelemmel — kisérése, kozremiikddés — szakmai
ellenorzésiikben, beszamoltatasukban,

7.1.1.9. fenntartdi jovahagyast igényld intézményi szabalyzatok eldterjesztésének elkészitésében
valé kozremukodés,

7.1.1.10.koztéri mivészeti alkotasok, emléktablak elhelyezésének eldkészitésérdl gondoskodas,

7.1.1.11.a Székesfehérvari Turisztikai Kozhaszni Nonprofit Kft. miikddésével kapcsolatos
szakmai feladatok ellatasa,

7.1.1.12.az intézmények tevékenységéhez kapcsoldédd normativak, kdzponti tamogatasok, atvett
pénzeszk6zok felhasznalasanak helyszini ellenérzésekor sziikség esetén részvétel,

7.1.1.13.az irodahoz tartozo6 feladatok korében miikodd szakértdi testiiletek, egyeztetd forumok,
munkacsoportok  tevékenységével, munkdjanak  koordinadlasaval  Osszefiiggd
adminisztrativ feladatok ellatasa,
érzékenyitéssel kapcsolatos koncepciondlis dontések, programok eldkészitése, a
megvalositisukban valo kozremiikddés, killonosen a Székesfehérvari Erzékenyitd
Program szakmai el6készitésével, megvalositasaval és végrehajtasaval kapcsolatos
szakmai feladatok ellatdsa, tovabba az Onkormanyzati projektek ¢és beruhdzasok
es¢lyegyenldséggel O0sszefliggd szakteriileti timogatasa,

7.1.1.15.rendszeres kapcsolattartas a kulturalis intézményekkel és civil szervezetekkel, valamint
a tarsadalmi felel@sségvallalasi tevékenységet folytatd helyi gazdasagi tarsasagokkal,
kozvetités a civil, az 6nkormanyzati és a vallalati szektor kozott,

7.1.1.16.az dnkormanyzati tdmogatasok rendjérdl szol6 dnkorményzati rendelet végrehajtasaban
kozremiikodés,

7.1.1.17.részvétel a civil rendezvények szervezésében, szakmai hattéranyagok osszeéllitasaban,

7.1.1.18.az onkormanyzat altal meghirdetett szakmai palyazatok elOkészitése ¢€s teljes kori
lebonyolitasa, segitségnyijtas a palyazo civil szervezetek részére,

7.1.1.19.a Fehérvari Civil Kézpont szakmai mitkddtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsdban
valé kozremukodés,

7.1.1.20.az Onkormanyzat Téarsadalmi Felel8sségvallalasi Programja keretében megvalosuld
feladatok koordinalasa,

7.1.1.21.kozremiikddés a tisztségviselok civil kapesolatainak apolasaban,

7.1.1.22.az iroda feladatkorébe tartozo koltségvetési eldiranyzatok és elkiilonitett pénzeszkdzok
felhasznalasanak figyelemmel kisérése,

7.1.1.23.rendszeres  kapcsolattartds a varosi tulajdont sportlétesitményeket mukodtetd
sportszervezetek képviseldivel,

7.1.1.24.az iroda tevékenységi korébe tartozé lakossagi bejelentések kivizsgaldsa, gondoskodas a
szlikséges intézkedeések megtételérdl,

7.1.1.25.az iroda tevékenységi korébe tartoz6 informacidknak az onkormanyzat portdljan vald
megjelentetésérdl, az informacidk naprakészen tartasarol valdo gondoskodas,

7.1.1.26.az irodahoz tartoz6 feladatok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében a
kotelezettségvallalassal ~ kapcsolatos ~ megaéllapodasok,  testiileti  hatirozatok

nyilvantartésa,
7.1.1.27.az iroddhoz tartozd feladatok korében kotott szerzOdések eldkészitése, az elszamolasi
kotelezettség mellett adott tdmogatasok szakmai és pénziigyi

beszamoloinak ellendrzése,
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7.1.1.28.a kdzpénzekbdl nytjtott tamogatasokkal kapcsolatos kozzétételi feladatok ellatasa,

7.1.1.29.az iroda tevékenységi korébe tartozd palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése,
kozremiikodés a palyazatok elkészitésében, végrehajtasdban, a szakmai szervezetek
tajékoztatasa a palyazati lehetdségekrol,

7.1.1.30.az iroda tevékenységi korébe tartozo ligyekben a kozgytilési, bizottsagi eloterjesztések
elokészitésében torténd egylittmiikodés ¢ésa kozgyilési, bizottsagi  dontések
végrehajtasa,

7.1.1.31.4gazati statisztikdk készitése, statisztikdk Osszegylijtése, Osszesitése, jogszabalyban
eldirt adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése,

7.1.1.32.a tevékenységébe tartozo feladatok korében egylittmiitkodés a Hivatal més szervezeti
egységeivel.

7.1.2. Egészségiigyi, Oktatdsi és Szocidlis Intézményi Iroda

Az iroda az onkormanyzati fenntartasi koznevelési, szocialis és gyermekvédelmi intézmények
miikodtetésével, fenntartdi irdnyitasaval, valamint az egészségiigyi igazgatissal kapcsolatos
feladatokat latja el:

7.1.2.1. egészségligyi ellatdssal kapcsolatos eldszerzOdések, feladat-ellatasi szerzddések
szovegszeru elkészitése,

7.1.2.2. onkormanyzati fenntartdsti, valamint ellatdsi szerz6dés alapjan feladatot ellato
koznevelési, szocialis, gyermekjoléti, egészségiligyi intézmények, szervezetek
mikodésének figyelemmel kisérése, kozremiikodés szakmai ellendrzésiikben,
beszamoltatasukban,

7.1.2.3. az ,,Alba Regia” tanulményi 0sztondij palydzat elbirdlasanak elokészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

7.1.2.4. fenntart6i jovahagydst igényld intézményi szabalyzatok eldterjesztésének elkészitésében
valo kozremukodés,

7.1.2.5. a Tarsulasok munkaszervezeti feladatai kdrében gondoskodik az iilések eldkészitésérdl,
valamint a dontések végrehajtasdnak koordinalasarol,

7.1.2.6. az iroda tevékenységi korébe tartozd dnkormdényzati rendelet tervezetek, koncepciok,
tervek elokészitése,

7.1.2.7. az intézmények tevékenységéhez kapcsolddd normativak, kozponti tdmogatasok, atvett
pénzeszkozok felhasznalasanak helyszini ellendrzésekor sziikség esetén részvétel,

7.1.2.8. az irodahoz tartozo6 feladatok korében miikodd szakértdi testiiletek, egyeztetd forumok,
munkacsoportok  tevékenységével,  munkdjanak  koordindlasaval  Osszefiiggd
adminisztrativ feladatok ellatasa,

7.1.2.9. az onkormanyzati tamogatasok rendjérdl sz6l6 onkormanyzati rendelet végrehajtasaban
k6zremiuiko6dés,

7.1.2.10.az iroda tevékenységi korébe tartozé lakossagi bejelentések kivizsgalasa, gondoskodas a
sziikséges intézkedések megtételérol,

7.1.2.11.az iroda tevékenységi korébe tartozo informacioknak az onkormanyzat portaljan valo
megjelentetésérdl, az informaciok naprakészen tartdsardl valdo gondoskodas,

7.1.2.12.az iroda tevékenységi korébe tartozo feladatok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében
a kotelezettségvallalassal — kapcsolatos megéllapodasok, testiileti  hatarozatok
nyilvantartésa,

7.1.2.13.az iroda tevékenységi korébe tartozo feladatok korében kotott szerzddések eldkészitése,
az elszamolasi kotelezettség mellett adott tamogatdsok szakmai €s pénziigyi
beszamoloinak ellendrzése,

7.1.2.14.a kdzpénzekbdl nyujtott tdimogatasokkal kapcsolatos kozzétételi feladatok ellatasa,

7.1.2.15.az iroda tevékenységi korébe tartozd palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése,
kozremiikodés a palyazatok elkészitésében, végrehajtasaban,
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7.1.2.16.az iroda tevékenységi korébe tartozo ligyekben a kozgytilési, bizottsagi eloterjesztések
elokészitésében torténd egyiittmikodés ésa kozgyllési, bizottsagi  dontések
végrehajtasa,

7.1.2.17.4gazati statisztikdk készitése, statisztikdk Osszegylijtése, Osszesitése, jogszabalyban
eldirt adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése,

7.1.2.18.a tevékenységébe tartozo feladatok korében egylittmiitkodés a Hivatal més szervezeti
egységeivel.

7.2. Kommunikdcios Foosztaly

A fosztily — Onkormanyzati Kommunikiciés Kézpontként (a tovabbiakban: Kdzpont) — az
onkormdnyzat ¢s intézményei, valamint a Hivatal sajtokapcsolati tevékenységével,
sajtonyilvanossag megszervezésével, sajtorendezvényei kivitelezésével kapcsolatos feladatokat
latja el:

7.2.1. sajtokapcsolati halo személyi és szervezeti kiépitése, karbantartasa,

7.2.2. az dnkormanyzati tulajdontl honlapok tartalmi feliigyelete,

7.2.3. sajtokommunikacios tervek Osszeallitasa,

7.2.4. sajtotajékoztatok szervezése és lebonyolitdsa, kozlemények, kommunikacids anyagok
Osszeallitasa, disztribucidja, nyomon kovetése,

7.2.5. hirdetések megrendelése,

7.2.6. 1jsagir6i megkeresések kezelése, interjik szervezése, interjialanyok kommunikéacios
felkészitése, hattéranyagok Osszeallitasa,

7.2.7. kommunikaciés krizismenedzsment — varatlan események, valsaghelyzetek esetén a
szervezet kommunikacidjanak irdnyitdsa,

7.2.8. a helyi onkormanyzati képviselok lakossagi forumdnak kozzétételével kapcsolatos
feladatok ellatasa,

7.2.9. a foosztaly tevékenységére vonatkozé €s a sajtd munkajat is segité honlap szerkesztése,
valamint hirlevelek és sajtomeghivok készitése,

7.2.10. a varosi kozosségi médiafeliiletek kezelése,

7.2.11. a varoshazi stidié mukodtetése,

7.2.12. a féosztaly tevékenységi korébe tartozd informacioknak az dnkormanyzat portaljan vald
megjelenésérdl, az informaciok naprakészen tartasarol vald gondoskodas,

7.2.13. kiadvanyok, tajékoztatok elkészitésében kozremiikodés,

7.2.14. a Kulturdlis, Intézményi és Civil Kapcsolatok Fdosztalyaval egyiittmiikddve a civil
szervezetek sajtoval valo kapcsolattartasanak tdmogatasa,

7.2.15. a féosztaly tevékenységi korébe tartozo lakossagi bejelentések kivizsgéalasa, gondoskodas
a sziikséges intézkedések megtételérdl,

7.2.16.a fbéosztaly tevékenységi korébe tartozd feladatok, koltségvetési eldiranyzatok
tekintetében a kotelezettségvallalassal kapcsolatos megallapodasok, testiileti hatarozatok
nyilvantartasa,

7.2.17.a foosztaly tevékenységi korébe tartozd feladatok korében kotott szerzédések
elokészitése,

7.2.18. a foosztaly tevékenységi korébe tartozd palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése,
kozremiikodés a palyazatok elkészitésében, végrehajtasdban, a szakmai szervezetek
tajékoztatasa a palyazati lehetoségekrol,

7.2.19. a féosztaly tevékenységi korébe tartozo ligyekben a kozgytilési, bizottsagi eldterjesztések
elékészitésében torténd egylittmiikodés €s a kdzgytilési, bizottsagi dontések végrehajtasa,

7.2.20. agazati statisztikak készitése, statisztikdk 0sszegytijtése, Osszesitése, jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése,

7.2.21. a tevékenységébe tartozd feladatok korében egyiittmiikddés a Hivatal mas szervezeti
egyseégeivel.
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7.3. Szervezési Iroda

Az iroda az Onkormdanyzati €s mas szervezetekkel egylittmiitkddésen alapuld rendezvények,
tovabba az dnkéntes tevékenységek szervezésével kapcsolatos feladatokat latja el:

7.3.1. onkormanyzati rendezvények, allami, nemzeti ¢és varosi {innepségek, egyéb
rendezvények, megemlékezések szervezési feladatainak eldkészitése, koordinacioja,
lebonyolitasa,

7.3.2. Onkormanyzati kitiintetések, dijak atadasanak el6készitése, lebonyolitasa,

7.3.3. protokollajandékok biztositasa, egyéb ajandékok beszerzése,

7.3.4. az Alaptorvényben, a gyermekeket és az ifjisagot érinté jogszabalyokban rogzitett jogok
¢és kotelességek megismertetésének és érvényre juttatasanak elésegitése, figyelemmel
kisérése,

7.3.5. az ifjusag onszervezddésének eldsegitése,

7.3.6. a Székesfehérvari Didktanacs és a Székesfehérvari FelsOoktatasi Hallgatéoi Tanacs
tevékenységének segitése,

7.3.7. az ifjusagot segitd intézményi, civil szervezetek tevékenységének koordinacidja,

7.3.8. a varos sportélettben miikodd egyesiiletekkel, szakosztalyokkal ¢és sportagi
szovetségekkel a szakmai kapcsolat fenntartésa,

7.3.9. didk ¢és lakossagi szabadidésport rendezvények programjainak el0készitése,
lebonyolitasa,

7.3.10. didk-sportversenyek szervezése, lebonyolitasa,

7.3.11.a székesfehérvari didkok nyari taboroztatdsaval kapcsolatos Onkormanyzati
feladatellatasban kozremiikodés,

7.3.12. az allampolgarok, kozosségek ontevékenységén alapuld, az onkormanyzati feladatellatast
segitd onkéntes tevékenység szervezése, koordinalasa,

7.3.13. a kegyeleti eljaras szabalyairdl sz616 rendelet végrehajtasabol adodo feladatok ellatésa,

7.3.14. az dnkormanyzati tdmogatasok rendjérdl sz0l6 dnkormanyzati rendelet végrehajtdsaban
kozremiikodés,

7.3.15. az iroda tevékenységi korébe tartozd lakossagi bejelentések kivizsgalasa, gondoskodas a
szlikséges intézkedések megtételérdl,

7.3.16. az iroda tevékenységi korébe tartozo informécioknak az onkormdnyzat portdljan valo
megjelentetésérdl, az informécidk naprakészen tartasardl valo gondoskodas,

7.3.17. az iroda tevékenységi korébe tartozo feladatok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos megéllapodasok, testiileti hatarozatok nyilvantartésa,

7.3.18. az iroda tevékenységi korébe tartozd feladatok korében kotott szerzOdések el6készitése,
az elszamolasi kotelezettség mellett adott tamogatdsok szakmai ¢€s pénziigyi
beszamoloinak ellendrzése,

7.3.19. a kozpénzekbdl nyujtott tamogatasokkal kapcsolatos kozzétételi feladatok ellatasa,

7.3.20.az iroda tevékenységi korébe tartozd palydzati lehetdségek figyelemmel kisérése,
kozremiikodés a palyazatok elkészitésében, végrehajtasaban,

7.3.21. az iroda tevékenységi korébe tartozo tigyekben a kozgylilési, bizottsagi elbterjesztések
elékészitésében torténd egylittmiikodés €s a kdzgytilési, bizottsagi dontések végrehajtasa,

7.3.22. agazati statisztikdk készitése, statisztikdk 0sszegyiijtése, Osszesitése, jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése,

7.3.23. a tevékenységébe tartozd feladatok korében egyiittmiikddés a Hivatal mas szervezeti
egysegeivel.

8. Viarosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatosag

8.1. Beruhdzasi Iroda

A szervezeti egység az Onkormanyzati beruhazasok el6készitésével, lebonyolitasaval,
aktivalasaval kapcsolatos eljarasokat folytatja le:
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8.1.1. az éves fejlesztési tervjavaslat és koltségvetési javaslat Osszedllitasa, egyeztetése,

8.1.2. tamogatassal megvalosulo  beruhdzasok  miszaki elOkészitése, terveztetése
(megvalosithatosagi tanulmany, tanulmanytervek, engedélyterv, tenderterv, kiviteli terv,
esetleg tervpalyazat lebonyolitasa), tervek elkészitése, tervegyeztetés, engedélyeztetés,
beruhdzas lebonyolitasa,

8.1.3. szerkezeti és szabalyozasi tervegyeztetéseken vald részvétel és folyamatos konzultacié az
azt készittetd FOépitészi Irodaval,

8.1.4. beruhazasokhoz kapcsolodo egyéb tamogatasok palyazatanak eldkészitése, dsszeallitasa,
hataridére vald benytjtasa, a tamogatasi szerzodés elOkészitése, folyamatos beszamolas,
elszamolas

8.1.5. egyéb, a szakirodak altal eldkészitett beruhazasoknal, palyazatoknal egyeztetéseken valo
részvétel,

8.1.6. onkormanyzati beruhazasok kivitelezésére, miuszaki ellendrzésére vonatkozo
kozbeszerzési eljarasokban, palydzatok eldkészitésében vald részvétel (testiileti
eldterjesztések elokészitése, munkacsoport-iiléseken vald részvétel, dontés-elokészitd
anyagok Osszedllitdsa, részletes miiszaki dokumentacio Osszedllitdsa), szerzodéskotés
elokészitése, munkateriilet atadasa,

8.1.7. az onkormanyzati intézmények altal benyujtott felujitasi igények, javaslatok dsszesitése,
az éves intézmény-felujitasi koltségvetési javaslat Osszedllitasa, felmérések elvégzése,
tervek elkészittetése, engedélyeztetés lefolytatdsa, az intézményvezetokkel valo
koordinacio,

8.1.8. a belvarosi épiiletek rekonstrukcidjat szolgald fejlesztési alap — visszatéritendd €s vissza
nem téritendd tamogatds — felhaszndldsaval benyujtott palydzatok elbirdldsa, tdmogatott
felujitas nyomon kdvetése, felujitas lezarasa

8.1.9. kivitelezési munkaknal koordinaciokon vald részvétel, miszaki atadas-atvételi, lizembe
helyezési, forgalomba helyezési eljarasokon az épittetd képviselete,

8.1.10. miiszaki ellendri feladatok ellatasa

8.1.11. garancialis feliilvizsgalat kezdeményezése, hianyok, hibdk javitdsanak elvégeztetése,
ellenorzése, munka atvétele,

8.1.12. kozmii-iizemeltetdkkel torténd egyeztetés az iroda feladatkorére vonatkozdan,

8.1.13. egyeztetd targyalasok lefolytatdsa, szerzddés elOkészitése, jogi ellenjegyzésre vald
tovabbitas,

8.1.14. aktivalashoz adatszolgaltatas,

8.1.15. lakossagi tajékoztatas, tigyfelek tajékoztatdsa a varhato és folyamatban 1évo
beruhazasokrol,

8.1.16. a tevékenységi korével kapcsolatosan megjelend palyazatok esetében kdzremiikddés azok
elkészitésében, végrehajtasaban,

8.1.17.a tevékenységi korébe tartozd lakossagi bejelentések kivizsgalasa, gondoskodas a
sziikséges intézkedések megtételérol,

8.1.18. részt vesz a varosfejlesztési és ilizemeltetési stratégiak, fejlesztési javaslatok szakmai
elokészitésében, a palyazati lehetdségek kovetésében,

8.1.19.a tevékenységi korébe tartozd informacidknak az Onkorményzat Portdljan vald
megjelenésérdl, az informaciok naprakészen tartasarol gondoskodas,

8.1.20. a tevékenységi korébe tartozo feladatok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos megéllapodéasok, testiileti hatdrozatok, koltségvetési
keret nyilvantartasa,

8.1.21. a tevékenységi korébe tartozod feladatok korében kotott szerzOdések, az elszamolasi
kotelezettség mellett adott tamogatasok beszdmoldinak szakmai ellendrzése, a Pénziigyi
iroda bevonasaval pénziigyi ellendrzése,

8.1.22. a tevékenységi korébe tartozé tigyekben kozgytilési, bizottsagi eldterjesztések készitése, a
kozgytilési, bizottsagi dontések végrehajtasa,
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8.1.23. egyiittmiikodés a tevékenységébe tartozd feladatok korében a Hivatal mas szervezeti
egységeivel,

8.1.24. 4gazati statisztikak készitése, jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasok, jelentések
elkészitése.

8.2. Kozlekedési Iroda

A szervezeti egység ellatja a kozutkezeldi hataskoroket, a kozlekedés fejlesztésével, a
kozteriiletek hasznalataval kapcsolatos dontések elokészitését.

8.2.1.

8.2.1.1.
8.2.1.2.
8.2.1.3.
8.2.1.4.
8.2.15.

8.2.2.
8.2.2.1.

8.2.2.2.

8.2.2.3.

8.2.2.4.
8.2.2.5.

8.2.2.6.
8.2.2.7.

8.2.2.8.
8.2.2.9.

8.2.2.10.
8.2.3.
8.2.3.1.

8.2.3.2.
8.2.3.3.
8.2.3.4.

8.2.4.

Koncepciok, stratégiak korében:

az éves fejlesztési tervjavaslat és koltségvetési javaslat osszedllitdsa, egyeztetése,

a varosfejlesztési ¢és tlizemeltetési stratégiak, fejlesztési javaslatok szakmai
elokészitésében, a palyazati lehetdségek kovetésében részvétel,

szerkezeti ¢€s szabalyozasi tervegyeztetéseken valdo részvétel ¢és folyamatos
konzultacio, az elkésziilt tervekre kozutkezeldi hozzajarulast adasa

kozlekedési ¢és zoldteriilet-fejlesztési koncepciok, tanulménytervek, engedélyezési
tervek kidolgozasa,

kozmii-lizemeltetdkkel torténd egyeztetés az iroda feladatkorére vonatkozoan.

Projektek korében:

tdmogatdssal megvaldsuld  beruhdzasok miiszaki eldkészitése, terveztetése
(megvalosithatosagi tanulmany, tanulmanytervek, engedély terv, tender terv, kiviteli
terv, esetleg tervpalydzat lebonyolitdsa), tervegyeztetés, engedélyeztetés, beruhdzas
lebonyolitas,

onkorményzati beruhazasok kivitelezésére, miszaki ellendrzésére vonatkozo
kozbeszerzési eljarasokban, palyazatok el0készitésében vald részvétel (testiileti
eldterjesztések eldkészitése, munkacsoport-iiléseken vald részvétel, dontés-eldkészitd
anyagok Osszedllitasa, részletes miiszaki dokumentacio Osszedllitasa), szerzodéskotés
elokészitése, munkateriilet atadasa,

onkormanyzati beruhazasok kivitelezésére, miiszaki ellenOrzésére vonatkozo
beszerzési eljarasok lefolytatasa

ut- és parképitések figyelemmel kisérése, onkormanyzati projektek lebonyolitasa,
kivitelezési munkaknal koordinaciokon valdo részvétel, muszaki atadas-atvételi,
iizembe helyezési, forgalomba helyezési eljarasokon az épittetd képviselete,

muszaki ellenéri feladatok ellatasa,

garancialis fellilvizsgalat kezdeményezése, hianyok, hibak javitdsdnak elvégeztetése,
ellenérzése, munka atvétele.

Szabalyozas, utfejlesztés korében:

kozmiiépitéshez, utépitéshez sziikséges utszabalyozasi munkdk elokészitése a
jovahagyott szabalyozasi tervek alapjéan,

lakossagi kezdeményezésii fejlesztési feladatok koordinélédsa tarsulati beruhazasban,

Ko6z0sségi kozlekedés tekintetében:

kapcsolattartas és egyeztetés a helyi kozosségi kozlekedést érintd kérdésekben a
szolgaltatoval, a menetrend-valtozassal kapcsolatos dontések eldkészitése, titvonalak,
megallohelyek kijelolésének elokészitése,

személyszallitasi kdzszolgaltatasi szerzddés kotése,

személyszallitasi kozszolgaltatasi szerzOdésben foglaltak ellendrzése, szankcionalasa,
helyi személyszallitdsi kozszolgaltatdsi koncepcid, menetrendi  koncepciok
kidolgozasa.

ut- és jardaépitési engedélyezési eljarasban a kozttkezeldi hataskor ellatasa,
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8.2.5. épitésigazgatasi eljarasokban nyomvonalas létesitmények engedélyezési eljarasaiban
kozatkezelOként torténd koézremiikddés, valamint ut és kozmiivek épitése esetén a
kozteriiletek igénybevételéhez sziikséges tulajdonosi hozzdjarulasok kiadasanak

elékészitése,

8.2.6. igazolas kiadasa az ingatlannak 3,5 tonna 0ssztomeget meghalado jarmiivek tarolasara
alkalmassagarol, telephely 1étesitésénél.

8.2.7. épitésigazgatasi eljarasokban nyomvonalas létesitmények engedélyezési eljarasaiban
szakhatosagi nyilatkozat kiadasa,

8.2.8. épitésigazgatasi eljarasokban nyomvonalas 1étesitmények forgalomba helyezési, vagy
hasznalatba vételi eljarasaiban szakhatosagi nyilatkozat kiadasa,

8.2.9. igazolas kiadasa az ingatlannak 3,5 tonna 0ssztomeget meghalado jarmiivek tarolasara
alkalmassagarol.

8.2.10. a kozteriiletek rendeltetéstdl eltérd hasznalatanak engedélyezésére vonatkozo eljaras
lefolytatasa,

8.2.11.  helyi kozutak nem kozlekedési célu igénybevételének engedélyezése,

8.2.12.  Forgalmi rend feliilvizsgalatok elvégzése, forgalmi rend meghatarozasa,

8.2.13.  tutvonalengedély kiadésa a jogszabalyban meghatarozott esetekben,

8.2.14.  Belvarosi gyalogos 6vezetbe behajtasi engedély kiadasa,

8.2.15. az Onkormanyzat térinformatikai rendszerének feliigyelete, a felhasznaléssal,
adatszolgaltatassal kapcsolatos intézkedések megtétele,

8.2.16. Kozmi alaptérkép vezetésében a megbizott céggel vald kapcsolattartas,

8.2.17. a tevékenységi korébe tartozd lakossagi bejelentések kivizsgaldsa, gondoskodas a
szlikséges intézkedések megtételérdl,

8.2.18.  ellendrzések, helyszini szemlék, vizsgalatok kezdeményezése, lefolytatasa, tovabba a
tarshatosagok és a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei altal kezdeményezett
helyszini ellendrzéseken valo kdzremikodés,

8.2.19. a tevékenységi korébe tartozd informdacidknak az Onkormanyzat portaljan vald
megjelenésérdl, az informaciok naprakészen tartdsardl vald gondoskodas,

8.2.20. a tevékenységi korébe tartozod feladatok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében a
kotelezettségvallalassal ~ kapcsolatos — megéllapodasok,  testiileti  hatarozatok,
koltségvetési keret nyilvantartasa,

8.2.21. a tevékenységi korébe tartozo feladatok korében kotott szerzodések szakmai
ellendrzése, a Gazdasagi Igazgatosag bevonasaval pénziigyi ellendrzése,

8.2.22. a tevékenységi korébe tartozd palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése,
kozremiikddés a palyazatok elkészitésében, végrehajtasaban,

8.2.23. a tevékenységi korébe tartozo iligyekben kozgytilési, bizottsagi elbterjesztések
készitése, a kozgylilési, bizottsagi dontések végrehajtasa.

8.3. Varosiizemeltetési és Kozmiiellatasi Iroda

A szervezeti egység ellatja a varosiizemeltetéssel, kozmiiellatassal, vizikozmiivek fejlesztésével
kapcsolatos feladatokat.

8.3.1. az éves fejlesztési tervjavaslat és koltségvetési javaslat 0sszeallitasa, egyeztetése,

8.3.2. tamogatdssal megvalosulo  beruhdzasok  miiszaki  el6készitése, terveztetése
(megvalosithatosagi tanulmany, tanulménytervek, engedély terv, tender terv, kiviteli terv,
esetleg tervpalydzat lebonyolitasa), tervek elkészitése, tervegyeztetés, engedélyeztetés,
beruhézas lebonyolitas,

8.3.3. szerkezeti és szabalyozasi tervegyeztetéseken valo részvétel és folyamatos konzultacio,

8.3.4. beruhazasokhoz kapcsolodd egyéb tdmogatasok palyazatanak elokészitése, dsszeallitasa,
hatériddre valo benyujtasa, a tamogatasi szerzdés eldkészitése, folyamatos beszamolas,
elszdmolas
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8.3.5. egyéb, mdas szervezeti egységek altal elokészitett beruhdzasoknal, palyazatoknal
egyeztetéseken vald részvétel,

8.3.6. onkormanyzati beruhazasok kivitelezésére, miiszaki ellenérzésére vonatkoz6 beszerzési,
kozbeszerzési eljarasokban, palydzatok eldkészitésében vald részvétel (testiileti
eloterjesztések elokészitése, munkacsoport-iiléseken vald részvétel, dontés-elokeészitd
anyagok Osszedllitdsa, részletes miiszaki dokumentacio Osszedllitdsa), szerzddéskotés
elokészitése, munkateriilet atadasa,

8.3.7. kivitelezési munkaknal koordinaciokon vald részvétel, muszaki atadas-atvételi, lizembe
helyezési, forgalomba helyezési eljarasokon az épittetd képviselete,

8.3.8. miszaki ellendri feladatok ellatasa

8.3.9. garancialis feliilvizsgalat kezdeményezése, hidnyok, hibak javitasanak elvégeztetése,
ellenorzése, munka atvétele,

8.3.10. kozmii-lizemeltetokkel torténd egyeztetés a feladatkorére vonatkozdan,

8.3.11. a koziizemi szolgaltatdsokhoz kapcsoldodd, a kozgylilés hataskorébe tartozd arhatosagi
dontések elokészitése,

8.3.12. a tavhdszolgaltatassal, energiaellatassal, kozvilagitassal, koztisztasdggal kapcsolatos
feladatok ellatasa,

8.3.13. kapcsolattartas a varosiizemeltetési feladatokat ellatd szervezetekkel, javaslattétel a
varosiizemeltetési feladatokat ellatd szervezetek szakmai feladatainak meghatarozésara,

8.3.14. a varosiizemeltetési feladatokat ellato szervezetek feladatai végrehajtasanak figyelemmel
kisérése, ellendrzése, kozremikodés a varosiizemeltetési feladatokat ellatd szervezetek
feliigyeletének ellatasaban,

8.3.15. a varosiizemeltetési feladatokat ellatd szervezetek beszamolodinak véleményezése szakmai
szempontbol,

8.3.16. koztemetok létesitésével, bovitésével, fenntartasaval, lizemeltetésével kapcsolatos dontés-
elokészités, kapcsolattartas,

8.3.17.a viz-, szennyviz- és csapadékviz elevezésére szolgald halozat iizemeltetésével
kapcsolatos feladatok ellatasa,

8.3.18. csapadékviz lizemeltetdi és befogadoi nyilatkozatok kiadasa,

8.3.19. kivizsgalja a tevékenységi korébe tartozd lakossagi bejelentéseket, kérelmeket,
gondoskodik a sziikséges intézkedések megtételérdl,

8.3.20. ellendrzések, helyszini szemlék, vizsgalatok kezdeményezése, lefolytatasa, tovabba a
tarshatosagok ¢€s mas hivatali szervezeti egységek altal kezdeményezett helyszini
ellenorzésekben valo kozremikodés,

8.3.21. véarosiizemeltetési stratégiak, fejlesztési javaslatok szakmai eldkészitésében, a palyazati
lehetdségek kovetésében kozremiikodes,

8.3.22.a tevékenységi korébe tartozo lakossdgi bejelentések kivizsgalasa, gondoskodéas a
szlikséges intézkedések megtételérdl,

8.3.23.a tevékenységi korébe tartozd informacidknak az Onkormdanyzat portdljan vald
megjelenésérol, az informaciok naprakészen tartasardl valdo gondoskodas,

8.3.24.a tevékenységi korébe tartozo feladatok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos megallapodéasok, testiileti hatdrozatok, koltségvetési
keret nyilvantartasa,

8.3.25. a tevékenységi korébe tartozd feladatok korében kotott szerzodések, az elszamolasi
kotelezettség mellett adott tdmogatasok beszamoldinak szakmai ellendrzése, a Pénziigyi
iroda bevonasaval pénziigyi ellendrzése,

8.3.26. a tevékenységi korébe tartozo palydzati lehetdségek figyelemmel kisérése, kdozremiikodés
a palyazatok elkészitésében, végrehajtasaban, a feladatellatasban résztvevd szervezetek
tajékoztatasa a palyazati lehetéségekrol,

8.3.27. a tevékenységi korébe tartozé ligyekben kozgytilési, bizottsagi elbterjesztések készitése, a
kozgytilési, bizottsagi dontések végrehajtasa,

44



8.3.28. egyiittmiikdodés a tevékenységébe tartozd feladatok korében a Hivatal mas szervezeti
egységeivel,

8.3.29. 4gazati statisztikak készitése, jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasok, jelentések
elkészitése.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 4. melléklete

A SZERVEZETI EGYSEGEK
ALLASHELYEINEK SZAMA

A B C
megnevezeés létszam
1 Polgarmesteri Tanacsadok 12
2 Jegyzd, aljegyzd 2
3 Titkarsagi Fdosztaly 10
4 Jegyzoi Kabinet
5 Ellendrzési Iroda 6
6 Fejlesztési és Projektmenedzsment Fdosztaly 14
7 Foépitészi Iroda 8
8 Fokertészi Iroda 2
9 Kozteriilet-feliigyelet 26
10 Tarsasagfeliigyeleti Iroda 4
12 Jogi Foosztaly
13 Informatikai, Adatvédelmi és Iratkezelési Iroda 9
14 | Jogi Iroda 10
15 Kozbeszerzési Iroda 7
16 | Vagyongazdalkodasi Iroda 11
17 Gazdasagi Igazgatosag
18 igazgato és kozvetlen irdnyitdsa alatt 3
19 | Koltségvetési Iroda 7
20 | Pénziigyi Iroda 19
21 Hatosagi Foosztaly
22 féosztalyvezetd és kozvetlen irdnyitasa alatt 2
23 | Addiroda 27
24 | Anyakonyvi és Cimregiszter Iroda 18
25 | Igazgatési és Kornyezetvédelmi Iroda 7
26 | Ugyfélkapcsolati és Szocialis ellatasi Iroda 9
27 Human Eréforras Gazdalkodasi és Koordinacids Foosztaly
28 | fdosztalyvezetd és kdzvetlen irdnyitasa alatt 4
29 Gondnoksag 23,5
30 | Kozgyiilési Iroda 9
31 Személyligyi Iroda 3
32 Humin Szolgaltatasi Igazgatosag
33 igazgato és kozvetlen irdnyitdsa alatt 2
34 | Kulturdlis, Intézményi és Civil Kapcsolatok Féosztaly vezetdje 1
35 | Egészségiigyi, Oktatasi és Szocidlis intézményi Iroda 6,5
36 | Kozmiivelddési és Civil Kapcsolatok Irodéja 6
37 Kommunikacios Féosztaly 8
38 Szervezési Iroda 6
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39 | Varosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatosag

41 Beruhazasi Iroda 12
42 Kozlekedési Iroda 12
43 Varosiizemeltetési és Kozmuellatasi Iroda 14
44 | Osszesen: 320

Az 6nkormanyzati tanacsadoi, fotanacsaddi munkakorok szama: 12.
A szakmai tanacsadoi, fotanacsadoi cimek szama nem haladhatja meg 0sszesen a 20 fot.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 5. melléklete

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL

JARO MUNKAKOROK
A B C D
szervezeti egység munkakor gyakorisag
onkormanyzati
1. |Polgarmesteri Tandcsadok tanacsadd, fétandcsado 5 évente
2. |Jegyzd, aljegyz6 jegyzo, aljegyzo évente
3. | Titkérsagi Fosztaly vezetod 5 évente
4. |Ellenorzési Iroda vezeto, revizor 2 évente
vezeto,
projektmenedzser,
5. |Fejlesztési és Projektmenedzsment Féosztaly | asszisztens évente
6. |[F&6épitészi Iroda vezetd 2 évente
7. | Fokertészi Iroda vezetd 2 évente
8. |Kozteriilet-feligyelet vezetd, ligyintézd 5 évente
9. |Tarsasagfeliigyeleti Iroda vezetd, ligyintézo 2 évente
Informatikai, Adatvédelmi és Iratkezelési
10. |lroda vezetd, jogi ligyintézd 5 évente
11. |Jogi Iroda vezetd évente
jogi eléado, jogi
12. |Jogi Iroda ligyintézé 2 évente
13. | Kozbeszerzési Iroda vezetd, ligyintéz0 évente
14. | Vagyongazdalkodasi Iroda vezetd, ligyintézd 2 évente
15. | Gazdasagi Igazgatosag vezetd évente
16. | Koltségvetési Iroda vezetd, ligyintézd 2 évente
17. | Pénziigyi Iroda vezetd, ligyintézd 2 évente
18. | Hatdsagi Fosztaly vezetd 5 évente
19. | Addiroda vezetd, ligyintézd 5 évente
20. | Anyakonyvi és Cimregiszter Iroda vezetd, ligyintézd 5 évente
21. |Igazgatasi és Kornyezetvédelmi Iroda vezetd, ligyintézd 5 évente
22. | Ugyfélkapcsolati és Szocialis ellatasi Iroda vezetd, ligyintézd 5 évente
Human Eréforras Gazdalkodasi és
23. |Koordinéciés Foosztaly vezetd 2 évente
24. | Gondnoksag vezetd 2 évente
25. |Kozgylilési Iroda vezetod 5 évente
26. | Személyiigyi Iroda vezetd 5 évente
27. |Human Szolgaltatasi Igazgatosag vezetod 2 évente
Kulturalis, Intézményi és Civil Kapcsolatok
28. |Fdosztalya vezetod 2 évente
Egészségligyi, Oktatasi és Szocidlis
29. |intézményi lroda vezetd, sajtoreferens 2 évente
30. | Kozmiivelddési és Civil Kapcesolatok Iroddja | vezetd 2 évente
31. | Kommunikacios Fosztaly vezeto 2 évente
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32. | Szervezési Iroda vezetd 2 évente
33. | Varosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatosag | vezetd évente
34. | Beruhazasi Iroda vezetd, ligyintézd évente
35. |Kozlekedési Iroda vezetd, ligyintézo évente
36. | Varosiizemeltetési és Kozmiellatasi Iroda vezetd, ligyintézd évente

49




a)
b)

a)

a)
b)

10.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 6. melléklete

A MUNKAKORI LEIRASOK ALTALANOS TARTALMA
Szervezeti egység neve

Munkakort betolté neve, munkakor megnevezése

. A munkakort betoltd

iskolai végzettsége
szakképesitése

A munkakort betoltd
kozvetlen felettese
a felette gyakorolt munkaltatdi (rész) jogositvanyok

. A kozvetlen irdnyitasa alatt miikodo:

szervezeti egységek / munkakorok
a beosztottaival kapcsolatos munkaltatoi részjogositvanyok

A munkakort betolté altal ellatandd helyettesitési feladatok, helyettesitett
munkakorok

A munkakor

{6 tartalma

ellatando feladatok és a gyakorolt hataskorok (dontési, kiadmanyozasi,
véleményezési, elokészitési, tajékoztatasi, javaslattételi, ellendrzési jogkorok)
vezetendd nyilvantartasok jegyzéke

A munkakort betoltd egyéb feleldsségi teriiletei

a munkakor betoltéseéhez kozvetleniil kapcsolodo feleldsségi kordk (szolgalati
titok megbrzése, anyagi feleldsség stb.)

a munkakort ellatdo mas feleldsségi tertiletei

Jovahagyta

A tudomasulvétel igazolasa
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 7. melléklete
NYILVANTARTAS

SZEKESFEHERVAR MEGYEI JOGU VAROS POLGARMESTERI HIVATALA
HIVATALOS BELYEGZOIROL

Ssz. | Bélyegzo | Bélyegzé |Szervezeti |Kiadas |Név | Alairas | valtozas |valtozas
szama lenyomata | egység neve | napja oka napja
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