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SZEKESFEHERVAR MEGYEI JOGU VAROS
POLGARMESTERI HIVATALANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
I. Altalanos rendelkezések
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatalya
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovébbiakban SZMSZ) célja, hogy a jogszabalyi

eléirasok figyelembevételével rogzitse Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Polgarmesteri
Hivatala (tovabbiakban: Hivatal) adatait és szervezeti felépitését, miikodési rendjét.

Az SZMSZ hatalya kiterjed a Hivatal szervezeti egységeire, alkalmazottaira.

I1. A Hivatal alapadatai

A Hivatal megnevezése, székhelye, telephelye, elérhetéségei

Megnevezés: Székesfehérvar Megyei Jogi Varos
Polgarmesteri Hivatala

Székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

Telephelyei: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 2.

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

Elérhetoségei:

Koézponti telefonszam: 22/537-200

Fax: 22/316-569

weblap cime: www.szekesfehervar.hu

Hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okiratinak szdma, kelte:

Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkorményzat Kozgytlésének 287/2020. (VIIL. 28.)
szdmu hatarozata.
Az alapitas idépontja: 1990. 09. 30.

A Hivatal azonosité adatai

Torzskonyvi azonosité szama (PIR): 361129

Addszam: 153611 29-207
Tarsadalombiztositasi térzsszam: 8774-8

Allamhaztartasi egyedi azonosité szdma: 706681

Statisztikai fétevékenység: altalanos kozigazgatas 8411
Statisztikai szamjel: 15361129 8411 325 07
Régio kdd: 2 /K6zép-Dunanttl/

Megye kod: 07 Fejér megye

Koltségvetési elszamolasi szamla szdma: 12023008-01329040-00100006
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6.2.
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A Hivatal alapitéja és iranyité szerve:
Székesfehérvar Megyei Jogi Véros Onkormanyzat Kozgylilése (a tovabbiakban:
Kozgytlés).

A Hivatal irdnyitdsa, vezetése

Székesfehérvar Megyei Jogi Viéros Polgarmestere (a tovabbiakban: Polgarmester) a
Kozgytilés dontései szerint €s sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt. A Polgérmester — a
jegyzd javaslatainak figyelembevételével - meghatdrozza a Hivatal feladatait az
dnkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések elékészitésében és végrehajtasdban.

A Hivatal vezetéje a jegyzd, aki gondoskodik az dnkormanyzat mitkodésével kapcsolatos
feladatok ellatasardl, a hataskorébe utalt tigyek intézésérol.

A jegyz6t nyilvanos péalydzat Gtjan, hatdrozatlan idére Székesfehérvar Megyei Jogl Véros
Polgarmestere nevezi ki €s gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. A jegyz6i kinevezés

feltételeit, a jegyzd kozszolgalati jogviszonyara vonatkozd eléirdsokat a kozszolgdlati
tisztviselokrol sz616 2011. évi CXCIX. tdrvény (a tovabbiakban: Kttv.) tartalmazza.

A Hivatal jogallasa

A Hivatal 6n4ll6 jogi személy, kdzhatalmi feladatokat ellaté onkormanyzati koltségvetési
SzZerv.

A Hivatal fétevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa
841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

kormanyzati funkcioszam | kormdanyzati funkcié megnevezése

011130 Onkormaényzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoto és
altalanos igazgatési tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

013210 Atfog tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013350 Az dnkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal

kapcsolatos feladatok

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

016010 Orszaggyllési, dnkormanyzati és europai parlamenti
képviseld valasztasokhoz kapesolodé tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa

10 | 066020 Varos-, kozséggazdalkodési egyéb szolgaltatdsok
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1 081045 Szabadid@sport- (rekreacios sport-) tevékenység €s
tamogatasa

12 | 082010 Kultura igazgatésa

13 | 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatds

14 | 109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatdsa

15 109030 Természetes személyek addssagrendezésével kapcsolatos
feladatok

084010 Térsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenldséggel,

16 érdekképviselettel, nemzetiségekkel, egyhazakkal
Osszefliggh feladatok igazgatdsa és szabdlyozasa

17 | 106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 0sszefliggd ellatasok

10.

11.

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat. A Hivatal az alaptevékenység ellatasara
rendelkezésre 4116 kapacitasanak kihasznaldsat célz6, nem haszonszerzésre irdnyuld
tevékenységet végezhet.

A Hivatal kozfeladata, alaptevékenysége

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovébbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal az 5nkorményzat mitkddésével,
valamint a polgérmester, a jegyz8 feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasival kapcsolatos feladatokat latja el. Kozremiikddik az
onkormanyzatok  egymas  kozotti, valamint az allami  szervekkel  torténd
egyiittmiikodésének Gsszehangolasaban. Ellatja a nemzetiségek jogairol szold 2011. évi
CLXXIX. torvényben és az annak alapjan kotott megallapodasban foglalt feladatokat.
Elldtia a Székesfehérvari Tobbeélt Kistérségi Térsulds és a Székesfehérvar-Tac
Onkormanyzati T4arsulds munkaszervezeti feladatait.

A Hivatal tevékenységét meghataroz6 fontosabb jogszabalyok felsorolasat az 1. melléklet
tartalmazza.

A Hivatal illetékessége, miikodési teriilete:
A Hivatal illetékességi és mukddési teriilete Székesfehérvar kozigazgatdsi teriilete.
Miikddési teriilete a Székesfehérvari Tobbeélt Kistérségi Tarsulds és a Székesfehérvar-Tac

Onkormanyzati Tarsulds munkaszervezeti feladatainak ellatasa tekintetében a Tarsulas tagi
dnkormanyzatai kdzigazgatasi teriilete.

A feladatellatast szolgalé vagyon

. A Hivatal feladatellatasat szolgald vagyon az iranyité szerv éltal rendelkezésre bocsatott

vagyon. A gazdalkodashoz rendelkezésre allo vagyon értékét a szamviteli nyilvéantartdsok
alapjan elkészitett mindenkori mérleg tartalmazza; a vagyoni dllapotot a Hivatal
mindenkori leltara tartalmazza. A Hivatal altal haszndlt vagyonra és a vagyon feletti
rendelkezés jogara az Onkormdnyzat vagyonarél és annak hasznositdsarél szo6ld
onkorményzati rendelet és az éves koltségvetésr6l szolé onkormanyzati rendelet
rendelkezései az iranyadok.




12.2. A Hivatal az 6nkormanyzati vagyont mikddteti, feladatai ellatdsahoz hasznalhatja, nem

12.3.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

terhelheti meg és — az ingdsagok kivételével — nem idegenitheti el. Legfeljebb egy év
idétartamra bérbe adhatja, amennyiben a bérbeadés az alaptevékenységét nem akadalyozza.
Egy évnél hosszabb id8tartamu bérbeadashoz a Kozgytilés hozzéjarulasa sziikséges.

A Hivatal koltségvetését a Kozgylilés hatdrozza meg az éves koltségvetésrol szolo
rendeletében. A koltségvetés tervezésére és végrehajtasira az allamhdaztartasrol szolo6
t6rvény és végrehajtasi rendeletei, a Kozgyllés Szervezeti s Miikodési Szabalyzatarol
52016 6nkormanyzati rendelet és jelen SZMSZ eldirasait kell alkalmazni.

II1. A Hivatal szervezeti felépitése

A Hivatal szervezeti tagozédasat — melyet a 2. melléklet tartalmaz - a Kozgytilés a
szervezeti és miikddési szabalyzatardl szol6 dnkormanyzati rendeletben hatarozza meg.

A Hivatal szervezeti egységei nem 6nall6 jogi személyek.

A Hivatal 6nallé gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, a gazdasagi szervezet feladatait
t5bb szervezeti egység, a Gazdasagi Igazgatosag, a Gondnoksag ¢s a Vagyongazdalkodasi
Iroda latja el.

A Hivatal egyes szervezeti egységei 4ltal elldtott feladatokat a 3. melléklet tartalmazza.

A Hivatal alkalmazottai koztisztviselok, munkavallalok (a tovadbbiakban egyiitt:
alkalmazottak). A szervezeti egységek engedélyezett allashelyeinek szamat, az
onkormanyzati tanacsadéi, fétanacsadoéi munkakordk, a szakmai tanacsadoi, ftanacsadoi
munkakdrok szamat a 4. melléklet tartalmazza.

Az egyes szervezeti egységek dllashelyei kozott — figyelemmel az ellatand6 feladat
jellegére — a jegyz6 atcsoportosithat.

Az igazgatdsigot az igazgatd irdnyitja. Az igazgatok egymassal mellérendeltségi
viszonyban éllnak és kotelesek egyiittmiikodni a feladatok ellatasaban. Az igazgat6é a
Hivatal szervezeti tagozodasa szerint aldrendelt szervezeti egységeket, munkakoroket
iranyitja.

A foosztalyt a foosztalyvezetd irdnyitja. A féosztalyvezetok egymassal mellérendeltségi
viszonyban 4llnak és kotelesek egyiittm{ikddni a feladatok ellatasadban. A fosztalyvezetd a
Hivatal szervezeti tagozodésa szerint aldrendelt szervezeti egységeket, munkakoroket
iranyitja.

Az igazgat6, a féosztalyvezeté ellatja egy-egy atfogd szakteriilet szakmai koordinaciojat,

ennek korében felel0ssége:

a) az igazgatosdg, a fGosztdly munkdjénak szervezése, a célszerli munkamegosztas
kialakitasa, hatékony munkavégzés megszervezése,

b) az igazgatésag, a foosztily feladatkorébe tartozod {igyek intézésének megszervezése,
folyamatos ellen6rzése,

¢) a testiileti eléterjesztések célszerti, jogszeril elokészitcse, részvétel a Kozgytilés iilésén,
az igazgatosag, a féosztaly 4ltal elokészitett elterjesztéseket targyald bizottsagi tilésen
az érintett szakteriilet részvételének biztositasa,
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

d) a Kozgyiilés és szervei dontései idobeni, szakszert végrehajtasanak megszervezése,

e) az adott szakteriileti feladatellatas legjobb modozatainak megtalalasa, koordinécio,
konzultacio,

f) a szakteriiletet érint6 fejlesztési, 4talakitasi programok menedzselése az érintett
foosztalyvezetdkkel, irodavezetokkel egytittmikddve,

g) a szaktertiletet érintd szabélyozdsok kidolgozasa és hatalyosuldsuk nyomon kdvetése,

h) az igazgatosagon, féosztalyon beliil a belsd informacio-ellatasi rendszer mikodtetése,

i)a munkaidét, tgyfélfogadasi id6t érinté intézkedések betartatasa, ellendrzése.

Az igazgatd, a féosztdlyvezets a feleldsségi korébe tartozo feladatok ellatdsa soran
utasithatja az aldrendelt szervezeti egységek vezetoit, munkakdrok betoltoit. Az igazgato, a
féosztalyvezetd szitkség esetén magahoz vonhatja az alarendelt szervezeti egység, vagy
munkakort betsltd egyes konkrét tigyeit.

Az irodat az irodavezetd irdnyitja. Az irodavezetd iranyitja a vezetése ald beosztott, 6t a
feladatellatasban szakmailag és adminisztrativ, illetve technikai eszkdzokkel tdmogato
alkalmazottak tevékenységét. Az irodavezetdk egymassal mellérendeltségi viszonyban
allnak és feladatellatasuk soran kotelesek egytittmiikddni.

Az irodavezet6 felelossége:

a) az iroda feladatellatdasanak megszervezése,

b) az iroda feladatksrébe tartozd kozigazgatési, hatosagi, onkorményzati tigyek intézésének
megszervezése, az iroddra beosztott dolgozok munkdjanak folyamatos ellendrzése,
értékelése,

c) az iroda tevékenységi korébe tartozd testiileti cl6terjesztések elkészitése, az
eléterjesztéseket targyald bizottsagi iiléseken valo részvétel,

d) a feladatellatss érdekében folyamatos egylittmikodes a Hivatal mds szervezeti
egységeivel, a Kozgylilés szerveivel, intézményekkel, kozszolgaltatast ellatd gazdasagi
szervezetekkel, tarshatosagokkal, civilszervezetekkel,

e) az irodan a belsd informacio-ellatas biztositasa,

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

g) rendszeres beszamolas az iroda tevékenységérol.

A munkacsoport valamely dnkorményzati feladat ellatésat szervezo, feliigyel6, a feladat
cllatasanak id6tartamara, kiilonbdzd szervezeti egységek alkalmazottaibol, illetve szikség
szerint kiilsé kozremiikodokbol 4116, ideiglenesen létrehozott munkaszervezet.

Az Snkormanyzati fétanacsadoi, tandcsaddi munkakor a Polgarmester tevékenységéhez
kozvetleniil kapesolodo feladatok ellatasat szolgalja.

IV. A szolgalati at, szervezeti kapesolatok

Az alkalmazottak kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok
végrehajtasarol, zavarairol, vezetdi beavatkozast igényld eseményekrdl szol6 beszamoldt,
jelentést minden esetben a szervezeti felépités szerinti kozvetlen irdnyitast gyakorlo felettes
vezetd (a tovabbiakban: kozvetlen felettes) részére adjak meg.
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

38.

Magasabb szintli vagy mésik szervezeti egyseg vezetdjének kérdésére az alkalmazottak, a
vezetdk kotelesek a tevékenységi koriikbe tartozd tajékoztatdst megadni €s err6l a
kozvetlen felettesnek soron kiviil beszdmolni.

Rendkiviili koriilmények altal indokolt esetben a hivatali felettes tevékenységi korében
utasitasaval atlépheti a szervezeti felépitéssel meghatarozott vezetdi 1épcsét. Ebben az
esetben az utasitast kiadé és az utasitott soron kiviil kételes az utasitas tényérél, tartalmarol
és a szolgalati ut elmaraddsanak indokairol a szervezeti felépités szerinti kdzvetlen felettest
tajékoztatni.

A szolgalati ut szabélyozasa nem érinti a bejelentési kotelezettségre vonatkozd jogszabalyi
eléirdsokat.

A feladatellatasban fellépd zavart az alkalmazott koteles jelezni a kozvetlen felettes
vezetdje részére. A vezetd a zavar megsziintetése érdekeben koteles intézkedni, sziikség
esetén a JegyzGt értesiteni.

A vezetdk intézkedéseik keretében feleldsek a mas szervezeti egységek vezetdi, a Jegyzo, a
Polgarmester feladatalldsat érinté tdjékoztatds megaddsaért, a’ sziikséges koordinécid
kezdeményezéséért. Barmely mas alkalmazott a munkakorének gyakorldsa kozben
tudomasara jutott, de més szakteriiletet érinté informéciét az intézkedésre jogosult szdmara
tovabbitani koteles.

A Hivatal alkalmazottai, a vezetdk, iigyintézok egymassal és az 6nkorményzati fenntartasi
intézményekkel, az onkorményzati tulajdont gazdasagi tarsasagokkal az onkormanyzati, a
kozigazgatasi feladatok ellatdsaval kapcsolatban kotelesek egyiittmikodni.

Az alkalmazottak kotelesek az onkorményzati képviselonek a képviseldi munkahoz
szitkséges tajékoztatast a Jegyz6 utjan biztositani, az tigyviteli kozremiikodést megadni.

Egyedi kozigazgatasi hatésagi tigyben a felvilagositas nyudjtasara és az irat-betekintési jog
biztositasara az altaldnos kozigazgatasi rendtartasrol, az adoigazgatasi rendtartasrol szo6lo
torvény szabalyait kell alkalmazni.

V. A képviselet rendje

A Hivatalt a Jegyz6 képviseli. Eseti képviselettel a Hivatal alkalmazottja is megbizhato,
ennek soran a képviselet korét, korlatait meg kell hatdrozni. Egy tgyre, vagy az igyek
meghatérozott csoportjéra vonatkozé allando képviseleti megbizast irdsba kell foglalni.

A szervezeti egység vezetdje az altala irdnyitott szervezeti egység szakmai munkajaval
dsszefliggd munkakapcsolatokban rendelkezik képviseleti joggal. E képviseleti jog nem
terjed ki a nyilvanossdg szaméra nyilatkozattételre, valamint a kiilon szabalyzatban
meghatdrozott kotelezettségvallalas, kiadmanyozas jogara.

A Hivatal jogi képviseletét a Jegyz6 vagy az altala megbizott személy, tovabba megbizott
ligyvéd latja el.
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41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

A nyilvanossag — pl. sajté — szamadra szant hivatalos nyilatkozattételre a jegyz6i hataskdrbe
tartoz6 ligyekben a Jegyz6, vagy az altala megjelolt hivatali alkalmazott, az
Onkormanyzatot érinté tigyben a Polgarmester, vagy az dltala megjeldlt hivatali
alkalmazott jogosult. Tobb jogosult esetén a Jegyzé illetve a Polgarmester dont a
nyilatkozattételre jogosult személyérol.

VI. A munkiltatéi jogok gyakorlisa

A Hivatal alkalmazottai tekintetében — az Onkormdanyzati tandcsadok, fétandcsadok
kivételével — a JegyzO gyakorolja a munkaltatéi jogokat. A munkaltatéi jogok
gyakorlasarol, egyes hataskorok atruhdzasardl a Jegyz6 a Kozszolgalati Szabalyzatban
rendelkezik.

Az Mbtv. 81. § (4) bekezdése alapjan a polgarmester egyetértése szikséges — az altala
meghatarozott korben - a polgarmesteri hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja
kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz.

VII. Utasitasi és ellenérzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

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

Az atruhdzott hataskorben, atadott kiadmanyozasi jogkorben ellatott hataskor
gyakorldsdhoz a hataskdr jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, a hataskort, kiadmanyozasi
jogkort visszavonhatja.

Az utasitas altaldban szébeli, az irott utasitisi format akkor kell alkalmazni, ha azt
jogszabaly elbirja, illetve tartalmi, feladat- vagy hataskori eléirast igényld munkavégzésre
vonatkozik. -

Ellenérzést a Polgarmester, a Jegyzd, az altaluk megbizott személyek, a hivatali felettes,
valamint jogszabalyban meghatarozottak szerint erre feljogositott kiilsé szervezet végezhet.
Kiilsé szervezet altal végzendd ellendérzésrél, annak vizsgdlati programjarél a
Polgarmestert, a Jegyz6t haladéktalanul tajékoztatni kell.

Az alkalmazottat beszamolasi kotelezettség terheli:

a) ha a feladat végrehajtdsanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe kertil,

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

¢) az atruhédzott hataskdrben illetve atadott kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrol
az atruhazé altal meghatarozott rendben,

d) jogszabalyi kotelezés alapjan.
VIII. Munkarend, munkakorsk

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



48.

49.

50.

52.

a)

b)

c)

d)

Hétfotol cstitortokig: 7.30-16.00 oraig
Pénteken: 7.30- 13.30 oraig.

A napi 30 perc munkakozi sziinetet az altalanos munkarendben dolgozé alkalmazott
pénteki munkanapon 13.00 6ratél, egycb munkanapokon a 12.00 és 13.00 o6ra kozotti
idétartamon beliil veheti igénybe.

A teljes munkaidében foglalkoztatott alkalmazott a munkavégzési kotelezettségének —
figyelemmel a teljesitendd feladatokra és az tigyfélfogadasi kotelezettségre — kozvetlen
felettes vezetSje engedélyével havi munkaidSkeretben, rugalmas munkakezdéssel és
befejezéssel (tovabbiakban: rugalmas munkaidd) is eleget tehet az alabbiak szerint:

a) az alkalmazott a munkaiddkeret dtlagdban napi 8 ora munkaidét koteles teljesiteni,

b) a beosztott alkalmazott 4altal a munkahelyen toltends kotelez6 iddtartam
(tovéabbiakban: t6rzsid6) hétfotol csiitortokig 8.00 oratol 15.30 oraig, pénteken 8.00
oratol 12.30 ordig tart, '

¢) a b) ponttdl eltéréen a vezetdi munkakort betsltd alkalmazottra vonatkozo torzsidd
hétfots] csiitortokig 9.00 6ratél 15.00 oraig, pénteken 9.00 oratdl 12.00 oréig tart,

d) a munkavégzési kotelezetiség a t6rzsid6 idétartama alatt a Hivatal székhelyén,
telephelyein kiviili helyszineken (pl. helyszini szemle, targyalas stb.) is teljesitheto.

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

A 47. pontban foglaltaktol eltérd munkarend:
a kozteriilet-feliigyelé munkakort betdlté koztisztviselok —a térfigyeld kamerakat figyeld
Kkoztisztviselok kivételével - feladataikat miiszakos munkarendben, szolgalatvezénylés
szerint latjak el;
a térfigyelé kamerdkat figyelé koztisztviselok munkakére munkasziineti napon is
rendeltetése folytan miikodének mindsiil, feladataikat folyamatos — 0.00-24.00 6raig tartd
— munkarendben, valtott miiszakban, szolgélatvezénylés szerint latjak el;
a takaritéi munkakorben részmunkaidében foglalkoztatott munkavéllalok a feladataikat
munkaidékeret alkalmazasaval, munkaidd-beosztas szerint lajak el;
a korzetszervez6 munkakorben foglalkoztatott munkavéllalok feladataikat munkaidSkeret
alkalmazasaval, munkaidé-beosztéas szerint latjak el.

Indokolt esetben — killondsen az elvégzendd feladat jellegere, vagy az alkalmazott
méltanyolhaté kérelmére tekintettel — a Jegyz6 az altalanos munkarendtdl eltérhet.

A munkakérok ellatasara vonatkozo eléirdsokat a munkakori leirasok tartalmazzak, melyek
elkészitéséért a kozvetleniil felettes vezetd felelds. A munkakori leiras tudomasulvételét a
munkakért betsltd dolgozo alairaséval igazolja. A munkakori leiras mintajat az 5. melléklet
tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorsk jegyzékét a 6. melléklet
tartalmazza.
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IX. A helyettesités rendje

A helyettesitésre az alkalmazott tdvolléte, akadalyoztatdsa, vagy a munkakor
betsltetlensége esetén kerill sor. Jelen szabalyok nem érintik Kttv-nek a helyettesitésre
vonatkozo szabélyait.

Az allando helyettesités rendje:

a) aJegyz0 helyettese az Aljegyzo;

b) ajegyzdi és aljegyzdi tisztség egyidejli betdltetlensége, illetve akaddlyoztatdsuk esetére
— legfelijebb hat hénap idétartamra — a Kozgyllés Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatarél sz6l6 onkormanyzati rendelet hatdrozza meg a jegyz6i feladatok
ellatasanak maédjat;

c) azigazgato, foosztalyvezetd helyettesét a Jegyzo frasban, bizza meg;

d) az irodavezetd és az iigyintézd helyettesét a kozvetlen felettes vezetd javaslatira a
Jegyz6 irdsban bizza meg.

Az &ltalanos helyettesitést a munkakori leirasban rogziteni kell. A helyettesitést kovetden a
helyettesitett személyt minden lényeges eseményro6l, 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, hatdskort gyakorld, illetve kiadmanyozasi jogkSrrel megbizott {igyintézd ¢€s
helyettesének a munkahelyrdl egy idében vald, harom munkanapot meghalad6 tavolléte
nem engedélyezhets. Egyidejii tartds tavollét bekdvetkezése esetén a helyettesitésrol
sziikség szerint kiilon gondoskodni kell.

X. Az értekezletek rendje

A feladatellatas koordinaldsa és ellenérzése, a hivatali munka hatékonysagénak novelése, a
feladatok meghatarozasa, teljesitésiik ellen6rzése, az informéciddramlds biztositasa
érdekében a Hivatalban rendszeres €s eseti munkaértekezletek kerlilnek megtartasra.

Hetente felsévezetdi értekezlet keriil megtartdsra, melyen a Polgarmester és a Jegyz6 altal
megjel6lt vezetdk kotelesek részt venni.

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

A szervezeti egységek vezetdi sziikség szerint tartanak munkaértekezletet, amelyrdl az
igazgatdt, féosztalyvezetdt tajékoztatni kotelesek.

Az igazgatod, foosztalyvezetd évente legalabb egy alkalommal az igazgat6sdg, fGosztaly
valamennyi alkalmazottjanak részvételével munkaértekezletet tart, melyen értékeli a
szervezeti egység munkajat, a munkaszervezés, informaciédramlas, egyiittmiikodés
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szinvonalét. Az értekezlet helyérdl és idépontjardl a Jegyzot és a Polgarmestert tdjékoztatni
kell.

X. A kiadmanyozas rendje

A kiadméanyozas a hatiskor gyakorldsa soran hozott doéntéseknek, illetve a megtett
intézkedéseknek, keletkezett egyéb iratoknak a hatdskdr cimzettje, vagy az altala
kiadmaényozasi jogkorrel megbizott személy részérdl torténd sajatkezii alairast jelenti.

A kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, ellenjegyzésre jogosultakrél, annak szabalyair6l
kiilon utasitas rendelkezik.

Irat minden olyan irott széveg, szdmadat (szdmsor), térkép, tervrajz, kép- és hangfelvétel,
gépi feldolgozast adathordozo és ilyen modon térolt és feldolgozott adat, amely a Hivatal
tevékenysége sordn barmely anyagon, alakban és eszkoz felhasznaldsaval keletkezett.

Az iratot az tgyiratkezelés rendjére vonatkozé szabalyok szerinti formaban, a Hivatal és a
kiadmanyozé megnevezését tartalmazé fejléces iraton, vagy nyomtatvanyon kell kiadni.

Iratot kiadmanyozni, cégszerlien aldirni a szoveg végén, jobb oldalon, nyomtatvany
esetében a megjeldlt helyen kell. Az alairé egyidejiileg az iratot datumozza, vagy annak
meglétét ellendrzi és az alirds mellett bal oldalon az altala hasznalt hivatalos bélyegzd
lenyomataval latja el. A kiadményozasi jog gyakorlasakor a kiadméanyozoénak a névviselés
szabélyai szerinti hivatalos nevét kell feltiintetni.

Amennyiben a helyettesités soran a helyettes kiadmanyozésra is megbizéast kap, akkor az
irat kiadmanyozasakor a helyetteskénti aldirast jel516 ,.h” betiit koteles alkalmazni.

Kozigazgatasi hatosagi ligyben az iratot az altalanos kozigazgatési rendtartasrél szo6ld
2016. évi CL. trvény szabdlyai szerint kell kiadméanyozni.

Bankok, pénzintézetek felé cégszerli alairast csak a bankhoz bejelentett, alairasi joggal
rendelkez6 személyek tehetnek.

A Polgarmester, a Jegyzé a hataskoriikbe tartozéd ligyekben a kiadmanyozas rendjét
utasitisban szabalyozzak.

XI. A bélyegzéhaszndlat szabalyai
A hivatalos bélyegz6k tipusa és forméja:

a) Kis és nagyformatumu kérbélyegz$, amely tartalmazza Magyarorszag cimerét és a
,.Székesfehérvar Megyei Jogu Véros Jegyzoje”, a ,,Székesfehérvar Megyei Jogli Varos
Cimzetes Fojegyzdje”, vagy a ,Székesfehérvar Megyei Jogl Varos Polgarmesteri
Hivatal” feliratot és utobbi esetben sorszamot.

b) Téglalap alaki bélyegz6, amely tartalmazza a Székesfehérvar Megyei Jogl Véros
megnevezést, a Székesfehérvar, Véaroshaz tér 1. cimet, valamint jellegétdl fiiggben az
alabbi feliratot:

- ,,Polgarmesteri Hivatal”
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- LJegyzdje”
- ,,Polgarmesteri Hivatal” Adészam: 15361129-2-07.

¢) Tovabbi specilis tartalmt bélyegzdk elkészitésérél, tartalmarol belsd szabalyzat, vagy a
Jegyz§ irasbeli engedélyben rendelkezhet.

73. A hivatalos bélyegz6krél a 7. melléklet szerinti adattartalma nyilvantartdst kell vezetni,
melynek folyamatos karbantartdsa a Gondnokség feladata.

74. Hivatalos bélyegzét csak a legszikségesebb szamban szabad forgalomban tartani. A
bélyegz6k készittetése — a Jegyzd engedélye alapjan —a Gondnokség feladata.

75. A hivatalos bélyegz6ket kizarolag a Hivatal tevékenységi kore, feladat- €s hataskore
gyakorldsa sordn lehet hasznalni. A Hivatal alkalmazottai kotelesek gondoskodni a
hasznalatukra kiadott bélyegzok o6rzésérdl, kotelesek megakadalyozni, hogy azok
illetéktelen személy kezébe kertilhessenek.

76. A hivatalos bélyegzé elvesztését, megsemmisiilését azonnal jelezni kell a Gondnoksag
részére, ahol jegyzdkonyvet kell felvenni és a nyilvantartdson a valtozast atvezetni.

XII Zaro rendelkezések
77. Ez a szabalyzat 2020. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba.
78. Hatalyat vesziti Székesfehérvar Megyei Joga Varos Onkormanyzat Kozgyiilése 246/2013.

(V. 24)) szaml kozgyllési hatarozatival jovahagyott, 449/2013. (VIIL 29.) szadmu,
591/2013. (X1 29.) szamt, 684/2015. (X. 29.) szamu hatarozataval modositott Ugyrend.

Zaradék:

Székesfehérvar Megyei Jogli Véaros Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat
Székesfehérvar Megyei Jogt Varos Onkorményzat Kozgytlése 288/2020. (VIIL 28.) szamu
hatarozataval jovahagyta. ,/;\;\ ME A

¥
.

Székesfehérvar, 2020. augusztus 31.

it

Dr. Cser-Palkovics Aﬂdxg
polgarmester ) \
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Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 1. melléklete

A POLGARMESTERI HIVATAL ALAPTEVEKENYSEGET MEGHATAROZO

JOGSZABALYOK

B

Magyarorszag Alaptdrvénye

Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény
(roviditése: Motv.)

a kozszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény (roviditése: Kittv.) és
végrehajtasi rendeletei

a munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. térvény (roviditése: Mt.)

az orszaggylilési képviseldk valasztasarol szol6 2011. évi CCIIL torvény,

a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény

a valasztasi eljarasrol sz616 2013. évi XXX VL torvény és végrehajtasi rendeletei

© [Nlovula| w

a népszavazés kezdeményezésérdl, az eurdpai polgari kezdeményezésrél, valamint a
népszavazasi eljarasrol sz616 2013. évi CCXXXVIIL. térvény

a helyi 6nkormanyzati képviselok és polgarmesterek vélasztasarol szolé 2010. évi L.
torvény

10.

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL torvény

11.

a kozteriilet-feltigyeletrdl szold 1999. évi LXIII. torvény és végrehajtasi rendeletei

12.

az egyes rendészeti feladatokat ellaté személyek tevékenységérol, valamint egyes
torvényeknek az iskolakeriilés elleni fellépést biztosité modositasirol sz6lo 2012. évi
CXX. torvény és végrehajtasi rendeletei

13.

a Polgari Torvénykonyvr6l szol6 2013. évi V. torvény

14.

a Polgari Perrendtartasrol sz616 2016. évi CXXX. torvény

15.

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

16.

a birosagi végrehajtasi eljarasrol szo6l6 1994. évi LIIL térvény

17.

az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény és a kapesolddo
rendeletek

18.

az ad6zas rendjérél szol6 2017. évi CL. térvény

19.

az addigazgatasi rendtartasrél sz616 2017. évi CLL torvény és végrehajtdsi rendeletei

| 20.

az adohatdsag ltal foganatositand6 végrehajtasi eljarasokrol sz6l6 2017. évi CLIIL
torvény

21.

az allamhaztartasrol szo16 2011, évi CXCV. térvény és végrehajtasi rendeletei

22.

a szamvitelrél szol6 2000. évi C. torvény

23.

a kozbeszerzésekrdl sz616 torvény és végrehajtasi rendeletel

24.

a nemzeti vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVI. torvény

25.

a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapesolddo egyes torvények modositasarol sz616
2011. évi CXXVIIL térvény

26.

a csaladok védelmérdl sz616 2011. évi CCXL torvény

27.

a mez6- és erddgazdasagi foldek forgalmarol sz616 2013. évi CXXII. térvény

28.

a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény és végrehajtasi rendeletei
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29.

a hagyatéki eljarasrol sz6l6 2010. évi XXXVIIL térvény €s végrehajtasi rendeletei

30.

az anyakonyvi eljarasrol szol6 2010. évi I. térvény és végrehajtasi rendeletei

31.

a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak altalanos szabalyairél
52616 2009. évi LXXVI. torvény

a bejegyzett élettarsi kapesolatrél, az ezzel 8sszefliggo, valamint az élettarsi viszony
igazolasanak megkonnyitéséhez sziikséges egyes torvények modositasarodl szo6l6 2009.
évi XXIX. térvény

33.

a vizikézmi szolgéltatasrol sz616 2011. évi CCIX. tdrvény

34.

a hulladékrol szo16 2012. évi CLXXXV. torvény

35.

az élelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeletérdl szo16 2008. évi XLVL torvény és
végrehajtasi rendeletei ‘

36.

a villamos energiardl sz616 2007. évi LXXXVL t6r§én‘y és végrehajtasi rendeletei

a kereskedelemrdl sz616 2005. évi CLXIV. torvény és végrehajtasi rendeletei

38.

a tavhészolgaltatasrol sz616 2005. évi XVIIL tdrvény €s végrehajtasi rendeletei

39.

a sportrol sz616 2004. évi L. torvény

40.

a tarsashazakrol szol6 2003. évi CXXXII. Torvény

41.

a kulturalis 6rokség védelmérdl sz616 2001. évi LXIV. torveny és végrehajtasi
rendeletei ‘

42.

a kozpénzekbo] nytjtott timogatasok atlathatésagarol szolo 2007. évi CLXXXI.
torvény '

43,

az egyenldé banasmodrol és az esélyegyenloseg elémozditasardl sz616 2003. évi
CXXV. toérvény

44.

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény €s
végrehajtasi rendeletei

45.

a szociélis igazgatasrol és a szocidlis ellatisokrol sz616 1993. évi I térvény és
végrehajtasi rendeletel

46.

az egészségiigyi alapellatasrol sz616 2015. évi CXXIIL. torvény

47.

az egészségligyrol szo16 1997. évi CLIV. térvény és végrehajtasi rendeletei

48.

a természet védelmérdl szol6 1996. évi LIII torvény és végrehajtasi rendeletei

49.

a vizgazdalkodasrol sz616 1995. évi LVIL torvény €s végrehajtasi rendeletei

50.

a kornyezet védelmének éltalanos szabalyair6l sz616 1995. évi LIIL torvény és
végrehajtasi rendeletei

51.

az Allatok védelmérd] és kiméletérdl szol6 1998. évi XXVIIL torvény és végrehajtasi
rendeletei

52.

Az épitett komyezet alakitasarol és védelmérol szo16 1997. évi LXXVIIL torvény

53.

a telepiiléskép védelmérdl szol6 2016. évi LXXIV. torveny €s végrehajtéasi rendeletei

54.

a kozuti kozlekedésrdl szolo 1988. évi L torvény €s végrehajtasi rendeletel




55.

a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozo egyes
szabalyokrél szo16 1993. évi LXXVIIL térvény

56.

a kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992. évi XXXIIL. torvény €s végrehajtasi
rendeletel

57.

a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol
57616 1997. évi CXL. torvény és végrehajtasi rendeletei

58.

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995.
évi LXVI. torvény és végrehajtasi rendeletei

59.

a gépjarmiiadorol sz6l6 1991. évi LXXXIL torvény

60. | a helyi adokrol sz616 1990. évi C. torveny
61. 12 koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szo1o
*1370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az Eurépai Parlament és a Tandcs természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad éaramlasérl,
62. | valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérél szolo 2016. aprilis 27-1
(EU) 2016/679 rendelete (ltalanos adatvédelmi rendelet)
az informéacios onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
63. | CXII. térvény és a kapcsolddo végrehajtasi rendeletek,
a mindsitett adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV. térvény az elektronikus ligyintézes
64. | és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairdl szol6 2015. évi CCXXIL torvény
az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagéarol szold 2013.
65. | évi L. torvény és végrehajtasi rendeletei
66. |2 panaszokrol és a kozérdeki bejelentésekrdl sz016 2013. évi CLXV. torvény
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 3. melléklete

A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEI ALTAL
ELLATOTT FELADATOK

1. Titkarsagi Féosztaly

A szervezeti egység az Onkormanyzati tisztségviselk tevékenységéhez és a nemzetkdzi
kapcsolatokhoz kapcsol6do szervezési, koordinacios, adminisztracios feladatokat latja el:

1.1. a beérkezd levelek, kiildemények kezelése: szigndlasra el6készités, iratkezelési feladatok
ellatasa, feladat- és hataridés nyilvantartasok vezetése,

1.2. adminisztracios és leiré feladatok ellatasa, (dltalanos gépelési feladatok, jegyzOkonyvek
vezetése, feljegyzések készitése, az iigyiratokkal kapcsolatos levelezések),

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

1.4. gondoskodds a munkavégzéshez sziikséges irodaszerek, nyomtatvanyok rendelésérdl,
szétosztasarol, raktarozasarél, a szigor szamadasu nyomtatvanyokat el6iras szerint
kezelése,

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

1.6. tigyfélfogadasi idépontok kezelése, szervezése,

1.7. partnerek, vendégek — protokollaris el6irdsoknak megfeleld fogadasa,

1.8. targyalasok, megbeszélések elokészitése (targyald helyiség biztositasa, targyalasi anyagok
és meghivok kikiildése),

1.9. reprezentéacios keret kezelése,

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

1.11. a partnervarosi, testvérvarosi €s mas nemzetkdzi delegacidk, kilfldi csoportok
programjanak elokészitése, szervezese,

1.12. a nemzetkdzi és partnervarosi, testvérvarosi egyiittmiikddések tervezése, a végrehajtassal
kapcsolatos teend8k ellatdsa, a testvérvarosi kapcsolatok 4polasaban, fejlesztésében
kézremkodés,

1.13. a partnervarosi, testvérvarosi, valamint a nemzetiségi  dnkormanyzatokkal valé
egylittmikodes,

1.14. kiilfoldi vendégek, delegaciok érkezése esetén a tolmacsolas megszervezese,

1.15. a nemzetkdzi kapesolatokbél ad6do forditasi feladatok ellatasa, megszervezese,

1.16. a tisztségviseldk, képviselok kiilfoldi utazasanak megszervezése,

1.17. a tevékenységi koriikbe tartozé informécioknak az onkormanyzat portaljan valo
megjelenésérél, az informéaciok naprakészen tartdsarol valé gondoskodas,

1.18. egyiittmiikddés a tevékenységiikbe tartozo feladatok korében a Hivatal mas szervezeti
egységeivel,

1.19. statisztikak készitése, jogszabdlyban el8irt adatszolgaltatisok jelentések elkészitése.

2. Jegyz6i Kabinet

2.1. Ellendrzési Iroda

A szervezeti egység a Polgarmesteri Hivatal, valamint az nkormanyzat fenntartasdban miikodo
koltségvetési szervek, az onkorményzat tobbségi befolyasa alatt miikodé gazdasagi tarsasagai
belsé ellenérzési feladatait, tovabba azon oOnkormdanyzati tarsuldsok és altaluk alapitott
koltségvetési szervek belso ellenérzését végzi, amelyek esetében a tarsulasi megallapodas alapjan
a Polgarmesteri Hivatal latja el a munkaszervezeti feladatokat. Ezen tGlmenden ellatja
Székesfehérvar kozigazgatasi teriiletén mikodé nemzetiségi onkormanyzatokkal kotott
megallapodas alapjan a nemzetiségi dnkormanyzatok belsé ellendrzési feladatait:
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2.1.1.

2.1.2.

2.1.10.
2.1.11L

2.1.12.

2.1.13.

2.1.14.

kockazatelemzés alapjan stratégiai terv és éves ellendrzési terv készitése, az ellendrzések
lefolytatasahoz ellendrzési programok készitése, éves Osszefoglalo ellenérzési jelentés
készitése,

nyilvantartds vezetése az ellenérzésekrél, gondoskodés az ellenérzési dokumentumok
megOrzésérol,

tevékenysége soran szabalyszer(iségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-ellendrzések, az
éves elemi koltségvetési beszamoldkra vonatkozéan megbizhatésagi ellendrzések
végzeése,

tevékenysége soran ellatja az intézmények alaptevékenységéhez kapcsolodé kozponti
tamogatasok, valamint az 4tvett pénzeszkdzok szabalyszerliségi vizsgilatat, a feltart
eltérések alapjan azonnali és egyéb intézkedések megtételét kezdeményezi,

a belsé kontrollok (Integralt kockazatkezelési rendszer, Kontrollkérnyezet,
Kontrolltevékenységek, Informécié ¢és kommunikacié, Monitoring) kiépitésének,
mitkédésének, jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo megfelelésének vizsgélata és
értékelése,

a pénziigyi irdnyitdsi és ellenorzési rendszerek mukddésének gazdasagossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének vizsgalata, értékelése,

a rendelkezésre alld erdforrasokkal vald gazddlkodds-, a vagyon megévasanak ¢s
gyarapitasanak, valamint az elszdmolasok, beszamolok megbizhatésaganak vizsgalata,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasok és ajanlasok megtétele, valamint
elemzések, értékelések készitése az ellen6rzott szerv milkodése eredményességének
névelése, valamint a belsé kontroll rendszerének javitsa, tovabbfejlesztése érdekében,
ajanlasok és javaslatok megfogalmazasa a kockazati tényez6k, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekében, '

ellendrzési jelentés elkészitése, az ennek alapjan megtett intézkedések nyomon kdvetése,
a tevékenységi korébe tartozd informdcioknak az Onkormanyzat portaljan vald
megjelenésérél, az informéciok naprakészen tartdsarél valo gondoskodas,

a tevékenységi korébe tartozd tigyekben kozgytiési, bizottsagi eloterjesztések készitése, a
kozgylilési, bizottsagi dontések végrehajtasa,

egyiittmiikdés a tevékenységébe tartozo feladatok kdrében a tarsszervezeti egységekkel,
kiemelten a Kozbeszerzési Irodaval, az Egészségiigyi, Oktatasi és Szocidlis Intézményi
Irodaval, a Vagyongazdélkodasi Irodaval, a Gazdasagi Igazgatosaggal, az Oonkorményzat
altal alapitott koltségvetési szervekkel €s az onkormanyzat tobbségi befolydsa alatt
miikodd gazdasagi tarsasagokkal,

dgazati statisztikdk készitése, jogszabdlyban el6irt adatszolgaltatasok jelentések
készitése.

2.2. Fejlesztési és Projektmenedzsment Foosztdaly

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

2.2.1.
2.2.2.
2.2.3.
224.
2.2.5.

2.2.6.
2.2.7.

a palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, a feladatellatasban résztvevok tajékoztatasa
a palyazati lehetdségekrol,
palyazatok elokészitése és végrehajtasa (kivéve a miiszaki menedzsmentet) a vonatkozo
atmutatok és szerzédés szerint, monitoring tevékenység elldtasa,
a palyazati projektekhez kapcsolodo tarsadalmi egyeztetések koordinalasa,
projektek elérehaladasi és zardjelentéseinek elkészitése,
projektkoordinacios feladatok ellatdsa, a munkélatok elérehaladdsanak nyomon kovetése,
az indikatorok megvaldsulasardl valé gondoskodas,
az utan kovetési idészakban esedékes jelentések benyujtasa,
palyéazati és projektnyilvantartds vezetése,
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2.2.8. projektekhez kot6dd nemzetkozi kapcsolatok kialakitasa, kezelése,

2.2.9. hatasvizsgalatok, szakvélemények elkészitése, elkészittetése,

22.10.a tevékenységi korébe tartozd informécioknak az onkormanyzat portaljan valo
megjelenésérdl, az informéaciok naprakészen tartasarol valo gondoskodas,

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

2.2.12. tevékenységi korébe tartozo feladatok korében kotott szerzédések, az elszamolési
kotelezettség mellett adott timogatasok beszamoloinak szakmai ellendrzése, a Pénziigyi
iroda bevonasaval pénziigyi ellendrzése,

2.2.13. a tevékenységi korébe tartozo ligyekben kozgyiilési, bizottsagi eléterjesztések készitése, a
kozgylilési, bizottsagi dontések végrehajtésa,

2.2.14. egylittmiikodés a tevékenységébe tartozo feladatok korében a Hivatal més szervezeti
egységeivel,

2.2.15. 4gazati statisztikdk készitése, statisztikak osszegylijtése, Osszesitése, jogszabalyban el6irt
adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése.

2.3.  Foépitészi Iroda

A szervezeti egység a telepiilésrendezés, a telepiilés szerkezetének ¢€s teriilet-felhasznalasanak
szabélyozasaval kapcsolatos el8készito feladatokat, valamint a varos épitészeti, varosképi, illetve
természeti értékeinek védelme és igényes alakitésa érdekében végzett feladatokat latja el:

2.3.1. a telepiilésrendezés korében az onkorményzat telepiilésszerkezeti tervének, helyi épitési
szabalyzatanak elkészitésével, feliilvizsgalataval sszefliggd jogszabalyban meghatdrozott
feladatok ellatdsa:

231.1. a rendezés ala vonando teriiletre vonatkozo javaslat, a tervezési megbizas
feltételeinek és kovetelményeinek, dontésre valo elOkészitése,

7.3.1.2. az elbzetes tajékoztatds elokészitése az érdekelt allamigazgatéasi szervek, az
érintett lakossdg, partnerek, szervezetek, érdek—kép\?iseleti szervek, valamint
telepiilésszerkezeti tervet érintoen a szomszédos telepiilések snkormanyzatai, ¢és
a megyei 6nkormanyzat szervei részére a rendezés helyérdl, céljarol, varhato
eredményérol, ‘

23.1.3. a telepiilésrendezési eszkdz0k készitése sordn az Onkormanyzat érdekeinek
képviselete valamint folyamatos egyiittmiikddés a tervezdkkel, '

23.1.4. a telepiilésrendezési eszkdzdk véleményezési eljarasainak szervezése és
iranyitasa,

23.1.5. a véleményezési eljaras befejezését kivetden a beérkezett észrevételek
figyelembevételével a telepiilésrendezési eszkozok dontésre valé elokészitése,

2.3.1.6. gondoskodas a megallapitds soran hozott valtoztatasok atvezetésérdl, illetdleg
sziikség szerint az Ujboli véleményeztetés lefolytatasardl,

2.3.1.7. nyilvantartds vezetése a telepiilés, illetve a térség teriiletére  késziilt

telepiilésrendezési eszk6zokrol, valamint - amennyiben az
informaciétechnologiai feltételei biztositottak — gondoskodds a hatalyos
telepiilésrendezési eszkozoknek az  Onkorményzat  honlapjan torténd
kozzétételérdl,

2.3.2. kérésre tajékoztatds addsa, illetve foépitészi  konzultacid biztositisa a hatalyos
telepiilésrendezési eszkszdkben foglaltakrdl, tovabba a telepiilésképi kdvetelményekrol,
2.3.3. kozremiikodés az épitésiigyi €s a telepiilésrendezési tevékenység 6sszehangolasaban,
szakmai tanacsadds az épitési hatdsdgi es telepiilés-fejlesztési tervezési munka
ellatasahoz,
2.3.4. javaslattétel a teleptilésrendezési tervek Kkészittetésére, a meglévo tervek korszeriisitésére,
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2.3.5. kozremikodés a kulturdlis 6rokség védelmérdl szold torvényben foglaltakkal, valamint a
kulturdlis 6rokség védetté nyilvanitisdnak részletes szabdlyairdl sz6l6 miniszteri
rendeletben foglaltakkal kapcsolatos dnkormanyzati feladatok ellataséban,

2.3.6. az Onkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szabélyai
érvényesiilésének figyelemmel kisérése, az azokkal 6sszefliggd nyilvantartas vezetése, a
helyi épitészeti védelem valtozésainak szakmai elokészitése, partnerségi egyeztetési
eljarasanak lebonyolitasa;

2.3.7. az éllami foépitésszel egyiittmiikodés a teriiletrendezési és telepilésszerkezeti terv
dsszhangjanak megteremtése érdekében,

2.3.8. szakmai véleményék és allasfoglalasok altal a telepiilés egységes taji és épitészeti
arculatanak alakitasanak segitése,

2.3.9. a Polgarmester dontésének eldkészitése a telepiilésképi véleményezési és a telepiilésképi
bejelentési eljaras keretében,

2.3.10.a helyi énkormanyzati tervtanics lebonyolitisa, a tervtandcs véleményére alapozott
polgarmesteri dontés el6készitése a telepiilésképi rendelt szerinti telepiilésképi
véleményezési eljarasokban;

2.3.11. kézremiikodés a telepiilési onkormanyzat épitési torvényben meghatdrozott €pitésiigyi
feladatainak az ellatasaban,

2.3.12. Székesfehérvar Megyei Jogli Véros Integralt Teriileti Programja keretében megvaldsulo
projektek teriileti szempontu értékelése,

2.3.13.a teleptiléskép védelmérsl szolé 6nkormdnyzati rendelet és a teleptilésképi arculati
kézikdnyv feliilvizsgélatanak el6készitése,

2.3.14. kotelezd telepiilésképi szakmai konzultaciok lebonyolitasa, dokumentélasa,

2.3.15.az onkorményzati dijakrél sz6lé 6nkormanyzati rendeletben foglalt Schmidl Ferenc
Epitészeti Dij dijbizotisdga munkdjanak koordindlasa, a bizottsag dontése alapjan
javaslaitétel a dijazottra, kézremiikodés a dijkiosztd esemény szervezesében,

23.16.a tevékenységi korébe tartozd ligyekben véleményt ad a telepiiléspolitikai,
telepiilésfejlesztési dokumentumok elokészitése sordn a teleptilés szerkezetet valamint
varosképet érint6 kérdésekben,

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

2.3.18.a tevékenységi korébe tartozé informécicknak az Onkormdnyzat portaljan vald
megjelenésérél, az informéciok naprakészen tartasarol valo gondoskodas,

2.3.19.a tevékenységi korébe tartozo feladatok, koltségvetési eléiranyzatok tekintetében a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos megallapodasok, testiileti hatdrozatok, kéltségvetési
keret nyilvantartasa, ‘

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

2.3.21. a tevékenységi korébe tartozé ligyekben kozgyilési, bizottsagi eldterjesztések készitése, a
kodzgylilési, bizottsagi dontések végrehajtasa,

2.3.22. egyiittmiik6dés a Hivatal tars szervezeti egységeivel.

2.4.  Fokertészi Iroda

A szervezeti egység ellatja a véros zoldfelilleti tervezésével, a zoldfeliiletek védelmével,
fejlesztésével kapcsolatos feladatokat:

2.4.1. a kérnyezetvédelemmel kapcsolatos palydzatok, akciotervek, programok kidolgozéasaban
valg részvétel,

2.4.2. a Kornyezetvédelmi Program végrehajtasanak figyelemmel kisérése, a feliilvizsgalatdhoz
javaslatok megtétele,
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2.4.3.

2.4.4.

2.4.5.

2.4.6.

2.4.7.

2.4.8.

2.4.9.

2.4.10.

2.5.

vérosrendezési tervek, fejlesztési tervek kidolgozdsa soran a kornyezet- &s
természetvédelmi szempontok meghatérozaséban vald kdzremiikodes,

fatiltetési projektekkel kapcsolatos feladatok elldtasa,

az onkorményzati tulajdont érinté feldjitasi és fejlesztési projektek elokészitése és
megvaldsitdsa soran a zoldfelillet védelme érdekében szakmai érdekek érvényesitése,
allasfoglalas megadasa, egyeztetéseken valo részvétel,

a tevékenységi korébe tartozd informécidknak az Onkormanyzat portaljan valo
megjelenésérdl, az informéaciok naprakészen tartasarol valé gondoskodas,

a tevékenységi korébe tartozéd feladatok, koltségvetési elSiranyzatok tekintetében a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos megallapodasok, testiileti hatarozatok, koltségvetési
keret nyilvantartasa,

a tevékenységi korébe tartozo feladatok korében kotott szerz8dések szakmai ellendrzése,
teljesités igazolas kiallitésa, a Pénziigyi iroda bevonasaval pénziigyi ellenérzése,

a tevékenységi korébe tartozo tigyekben kozgyilési, bizottsagi eldterjesziések készitése, a
kozgylilési, bizottsagi dontések végrehajtasa,

egylittmiikdés a Hivatal tars szervezeti egységeivel.

Kozteriilet-feliigyelet

A szervezeti egység a kozteriilet-felligyeletrdl szolo torvényben €s egycb jogszabalyokban a
kozteriiletek rendjével kapesolatos feladatokat latja el:

2.5.1.

2.5.2.

2.5.3.
2.54.

2.5.5.
2.5.6.
2.5.7.
2.5.8.
2.5.9.
2.5.10.
2511
2.5.12.

2.5.13.

2.5.14.

2.5.15.

2.5.16.

a kozteriiletek jogszer(i hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
titkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellendrzése,

a kozteriilet rendjére és tisztasigdra vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenység
megelézése, megakadalyozdsa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalésa,
kozremiikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében,
kozremiikodés a tarsadalmi blinmegelézési feladatok megvalositasaban, a kozbiztonsag és
a k6zrend védelmében, '

kdzremiikodés az dnkormanyzati vagyon védelmében,

kozremiikodés a koztisztasagra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében,
kozremiik3dés allat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatdsaban,

a mozgasiban korldtozott személy parkolasi igazolvany jogszeril hasznélatianak és
birtoklasanak az ellen6rzése,

a kozteriileten a jogszabdlyban eléirt kotelezettségek megtartasanak ellendrzése,
jogszabalysértés esetén eljaras kezdeményezése,

a torvényben meghatérozott feladatai ellatdsa sordn — a kozteriileten vagy a térfigyelé
kamerarendszeren keresztiil — jogszabalysértd tény, tevékenység, mulasztas észlelése,
tudomasara jutasa esetén intézkedés vagy intézkedés kezdeményezése,

kozremiikddés dnkormanyzati rendezvények helyszineinek biztositasaban,

a tevékenységi korébe tartozé lakossagi bejelentések kivizsgaldsa, gondoskodas a
sziikséges intézkedések megtételérdl,

a Szdkesfehérvar kozigazgatasi teriiletén kiépitett térfigyel6 kamerarendszer
mitksdtetésével kapesolatos feladatok ellatdsa a rendszer fenntartdsaval kapesolatos
miszaki feladatok kivételével,

a tevékenységi korébe tartozd informacidknak az Onkormanyzat portaljan valo
megjelenésérdl, az informaciok naprakészen tartdsarol vald gondoskodas,

a tevékenységi korébe tartozo tigyekben kozgytilési, bizottsagi el6terjesztések készitése, a
kozgytilési, bizottsagi dontések végrehajtasa,

egyiittmiikodés a tevékenységébe tartozo feladatok korében a Hivatal mas szervezeti
egységeivel,
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2.5.17. agazati statisztikdk készitése, statisztikak osszegylijtése, Osszesitése, jogszabalyban eloirt
adatszolgaltatasok, jelentések elkészitese.

2.6. Tdrsasdgfeliigyeleti Iroda

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

2.6.1. az énkormanyzat tulajdoni részesedésével miikodo gazdasagi tarsasigokban a tulajdonost
jogok gyakorlasaval osszefliggd dontések elékészitése, javaslatok készitése,
2.6.2. kozremiikodés a gazdasagi tarsasagok tevékenységének koordindldsaban,

2.6.3. a gazdasagi tarsasagok vezetd tisztségviseldi, feliigyeld bizottsagi tagjai, konyvvizsgaloi
megbizatasaval kapesolatos nyilvantartasok vezetése,

2.6.4. meghatalmazéssal a tarsasdgi kozgytiléseken/taggytiléseken a képviselet ellatasa,

2.6.5. rendszeres kapcsolattartas a gazdasagi tarsasagokkal,

2.6.6. a tevékenységi korébe tartozd informacioknak az onkormédnyzat portaljan valo
megjelenésérdl, az informéciok naprakészen tartasarol vald gondoskodas,

2.6.7. atevékenységi korébe tartozd tigyekben kozgyiilési, bizottsagi el6terjesztések készitése, a
kozgyiilési, bizottsagi dontések végrehajtésa,

2.6.8. egyiittmiikddés a tevékenységébe tartoz6 feladatok korében a Hivatal mas szervezeti
egységeivel,

2.6.9. agazati statisztikak készitése, statisztikak osszegyiijtése, Osszesitése, jogszabalyban eloirt
adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése.

3. Jogi Féosztaly

3.1. Informatikai, Adatvédelmi és Iratkezelési Iroda

A szervezeti egység ellaja az Onkorményzat €s a Polgarmesteri Hivatal személyes adatok
védelmével és a kozérdekit adatok nyilvanossagéval 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
szabalyzaténak elkészitése és aktualizalasa,

3.12. adatkezelési tajékoztatdk készitése az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal éltal
végzett adatkezelésekhez, a téjékoztatok aktualizélasa,

3.1.3. adatfeldolgozéi szerzddések készitése az onkorméanyzat és a Polgarmesterl Hivatal
szdméra adatfeldolgozast végz6 személyekkel és szervezetekkel,

3.1.4. nyilvantartas vezetése az adatvédelmi incidensekrdl,

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

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

3.1.7. kozérdekii adatok megismerése irénti igények megvalaszolasa,

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

3.1.9. éves jelentés a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosdg szamara a
beérkezett adatigénylésekrdl,

3.1.10.a kozérdekli adatok internetes megjelenitését szabéalyozo Elektronikus kozzétételi
szabalyzat készitése és aktualizalasa,

3.1.11. az 6nkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal Altalanos és Killonss kozzétételi listdjanak
rendszeres frissitése,
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3.1.12. az 6nkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal alkalmazottai munkavégzéséhez sziikseges
szamitastechnikai eszkdzok beszerzése,

3.1.13.az 6nkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal altal hasznalt szoftverekkel kapcsolatos
{igyintézés (4j licence vésarlasa, meglévd licence hosszabbitasa),

3.1.14. szamitastechnikai eszkdzok betizemelése, szamitastechnikai programok telepitése,

3.1.15.a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszeréhez valé hozzaféréshez jogosultsagok
kiosztasa,

3.1.16. a Polgarmesteri Hivatal alkalmazottai munkavégzéséhez informatikai segitség nyljtésa,

3.1.17. folyamatos szakmai egylittmiikodés az informatikai rendszer lizemeltetését végzd
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 dnkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, az snkormanyzati tarsulasok €s a nemzetiségi
onkormanyzatok hivatali kapuival kapcsolatos adminisztratori feladatok ellatasa,

3.1.21.postai uton beérkezd kiildemények 4tvétele, ASP IRAT szakrendszerben torténd
Srkeztetése és tovabbitasa az illetékes szakiroda szamara,

3.1.22. a hivatali kapukra érkez6 elektronikus kiildemények ASP IRAT szakrendszerbe torténd
betoltése, az elektronikusan érkezett iratok papir alapu hiteles okiratta alakitasa €s
tovabbitasa az illetékes szakiroda szdmara,

3.1.23.a Polgarmesteri Hivatalba postai uton, személyesen vagy elektronikus uton érkez6
szamlak ASP rendszerben torténd érkeztetése €s tovabbitasa a Pénziigyi Iroda szamara,

3.1.24. beérkezd iratok iktatdsa a Polgarmesteri Hivatal egyes szervezeti egységel szamara,

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

3.1.26. iratkezelési Szabalyzat készitése €s aktualizalésa, '

3.1.27. a Polgarmesteri Hivatal kozponti irattaranak kezelése, hataridé-nyilvéantartas kezelése,

3.1.28. az irattari anyag levéltarba adasinak intézése,

3.1.29. az irattari anyag selejtezésének intézese,

3.1.30.a tevékenységi korébe tartozd informacioknak az Onkormanyzat portdljan vald
megjelenésérél, az informaciok naprakészen tartasarol valo gondoskodas,

3.1.31. a tevékenységi korébe tartozé tigyekben kozgytilési, bizottsagi eldterjesztések készitése, a
kdzgytilési, bizottsagi dontések végrehajtasa,

3.1.32. egyiittmiikddés a tevékenységébe tartozo feladatok korében a Hivatal mds szervezeti
egységeivel,

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

3.2. Jogilroda

A szervezeti egység ellatja az onkormanyzat és a Hivatal mikddésével kapesolatos jogi
feladatokat:

3.2.1. az dnkormdnyzatot, Hivatalt érint6 szerzbdések, megallapodasok ellendrzése, javitasa,
illetve készitése,

3.2.2. ingatlan-nyilvantartasi eljarasokban  torténd kozremitkodés, szerzédések, okiratok
ellenjegyzése, benyujtasa, a sziikséges kérelmek osszeallitasa,

323. a Kozbeszerzési Iroda altal a kozbeszerzési  eljarasok  soran  elSkészitett
szerzbdéstervezetek ellendrzése és a szerzddések tartalmanak figyelemmel kisérése a
szerz6déskotésig, ehhez kapesolodoan targyaldsos eljarasban a targyaldson valo részvétel
és az 6nkormaényzat érdekeinek képviselete a szerzbdés tartalmanak véglegezése sordn,

3.2.4. kozgyllési, bizottsagi eléterjesztések készitése vagy az irodara megkiildott elterjesztések
jogi vizsgélata, véleményezése,
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3.2.5. az 6nkormdanyzat gazdasagi tirsasagaival kapcsolatos jogi feladatok végzése, ide nem
értve a tarsasagok gazdalkodasaval, pénziigyi helyzetével kapcsolatos feladatok ellatdsat,

3.2.6. az onkorményzat 4ltal alapitott alapitvanyok mikddésével, alapité okiratanak
modositasaval, az alapitvanyok altal dsszedllitott beszamoldk alapitd részérdl torténd
elfogadasaval kapcsolatos tigyintézés,

3.2.7. kozgytlés forgatdkonyvének elkészitése,

3.2.8. Székesfehérvar Megyei Jogu Varos jelképeinek, valamint a ,,Székesfehérvar” név
hasznalatarél sz616 dnkorményzati rendeletben meghatarozott dontések eldkészitése,

3.2.9. az dnkormanyzat, a Hivatal jogi képviselete,

3.2.10.jogi tanicsadés, allasfoglalds az Onkormdanyzat kiemelt beruhazasaival kapcsolatos

tigyekben,

3.2.11. allasfoglalas, helyzetértékelés az dnkormanyzatot, az intézményeket, a Hivatalt érintd jogi
kérdésekben,

3.2.12. kapcsolattartds az ©nkorményzat, a Hivatal részére tUgyvédi feladatokat elldtd
személyekkel,

3.2.13. jogszabalyfigyelés,
3.2.14. egyiittmiikodés a tevékenységébe tartozo feladatok korében a Hivatal més iroddival.

3.3. Kozbeszerzési Iroda

A szervezeti egység a Kozgylilés 4ltal 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 eldkészitésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
kozremiikodés a beszerzés, kozbeszerzés szakmai tartalmat meghatdrozé szervezeti
egységekkel, intézményekkel, gazdasagi tarsasagokkal, kiils6 szakértokkel,

3.3.3.beszerzési, kdzbeszerzési eljarasok lefolytatdsa, a Birdlobizottsag €s az eljarasban részt
vevék munkéjanak szervezése, koordinalésa,

3.3.4.beszerzési, kozbeszerzési eljaras lefolytatasa soran kozbenso dontesek és az eljarast lezaro
déntések elokészitése, kihirdetése,

3.3.5.a kozbeszerzésekrdl a jogszabalyokban elbirt nyilvantartasok vezetése,

3.3.6.a Kozbeszerzési Szabalyzat és a Beszerzési Utasitas tartalmanak folyamatos figyelemmel
kisérése, sziikség esetén javaslattétel annak modositasdra a vonatkozd Jogszabalyl
valtozasok tiikkrében,

3.3.7.ajogszabalyban el6irt tartalmt adatok kozzététele,

3.3.8.az egyes eljarasokhoz kapcsolddd hirdetmények, felhivasok kozzététele, feltdltése s
megkiildése,

3.3.9.a szervezeti egységhez tartozd feladatok, koltségvetési eldirdnyzatok tekintetében a
kotelezettségvallalassal kapesolatos megéllapodasok, testiileti hatdrozatok, koltségvetési
keret nyilvantartdsa,

3.3.10.a beszerzési, kozbeszerzési eljards eredményeként létrej6vé szerz6dés tervezetek
beszerzési, kozbeszerzési szempontu elokészitése,

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

3.3.12. a tevékenységi kdrébe tartozo tligyekben kozgyiilési, bizottsagi elSterjesziések készitése, a
kozgylési, bizottsagi dontések végrehajtésa,

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



3.4. Vagvongazddilkoddsi Iroda

Az iroda ellatja az onkorményzat tulajdonat képezd ingé ¢s ingatlan vagyon hasznositasaval
kapcsolatos feladatokat:

3.4.1. az énkormanyzat tulajdondban lev$ ingatlanvagyon nyilvantartisa, a vagyonkataszter
vezetése, statisztika készitése és adatszolgaltatas,

3.4.2. azingatlanvagyon leltdrozasa a Pénziigyi Irodaval egylittmikddve,

3.4.3. az 6nkormanyzati tulajdonu ingatlanok hasznositasa korében adatgytijtés (Foldhivataltol,
Telepiilésszerkezeti  tervbdl, — Szabalyozasi  tervbdl,  kozminyilvantartasokbol),
értékbecslés készittetése,

3.4.4. ingatlanok hasznositisaval kapcsolatos testiileti elSterjesztések elékészitése, a dontés
végrehajtsa (szerzodéskotés elokészitése, ingatlan-nyilvantartdsi atvezetes),

3.4.5. dnkorményzati tulajdont teriileteken megépiilt magantulajdonti felépitmények alatti
teriiletekre bérleti szerzédések eldkészitése, bérlék nyilvantartdsa, szdmlazashoz
adatszolgéltatds a Pénzligyi irodanak,

3.4.6. mezGgazdasagi hasznositisra alkalmas Onkormdanyzati tulajdontt fOldteriiletek
haszonbérbe adasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

3.4.7. az életjaradék lakasért konstrukcidval kapesolatos ligyintézés, ennek keretében lakasokra
értékbecslés készittetése, a testiileti dontés elbkészitése, szerzodéskotés elokészitése,
adatszolgaltatas a Pénziligyi iroda részére,

3.4.8. az Snkormanyzatot megilleté el6véasarlasi joggal kapcsolatos nyilatkozat elékészitése,
testiileti eléterjesztés elokészitése,

3.4.9. épitéshatésagi tigyekben tulajdonosi hozzajarulas el6készitése, javaslattétel,

3.4.10. kiilfoldiek tulajdonszerzésével kapcsolatos iigyekben a polgarmesteri nyilatkozat
elékészitése, :

3.4.11.szabalyozasi terv. szerinti kozcéli felhaszndlasra rendelt ingatlanok atvételével
kapcsolatos intézkedések elkészitése,

3.4.12. az éves koltségvetési rendelethez és annak modositasahoz, a beszamoldkhoz részanyagok
készitése,

3.4.13. a kisajétitas megel6zésére kotott addsvételek alapjaul szolglé geodéziai munkarészek,
szakértdi értékbecslések elkészittetése, egyeztetések lefolytatdsa, dontés elokészitése,
szerzOdéskotés eldkészitése,

3.4.14. kisajtitasi kérelem tovébbitasa a Fejér Megyei Kormanyhivatalhoz, amennyiben a
kisajatitas nem elézheté meg adasvétellel, megbizas esetén a kisajatitasi eljarasban valo
részvétel,

3.4.15. adasvételek, kisajatitasok foldhivatali atvezettetésre torténd benyujtasa,

3.4.16. szolgalmi jogok, vezetékjogok, kozérdekdi haszndlati jogok intézése (megallapodas,
foldhivatali atvezettetésre torténd benyujtas),

3.4.17.korlatozasi Kkartalanitdsi {igyekben dontés elOkészitése, a szakértéi vélemények
elkészittetése, egyeztetési targyalasok lefolytatasa, illetve azokon torténé részvétel,

3.4.18. dnkorményzati tulajdonban 1év6 nem lakédscéli helyiségek elidegenitésre kijeldlésével,
lakotelkek értékesitésével kapesolatos kozgytilési el6terjesztések elkészitése, a sziikséges
egyeztetések lefolytatésa,

3.4.19. méltanyossagi kérelmekkel kapcsolatos bizottsagi elSterjesztések elkészitése,

3.420.nem lakascéla helyiségek értékesitésére, bérbeadasara kiirt pdlydzati eljarasok
lebonyolitasa,

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

3.4.22. helyi lakascéli tAimogatési kérelmekkel kapcsolatos elGterjesztések elkészitése,
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3.4.23. helyi lakascélu tamogatasi szerzbdések elkészitése, a tamogatdsok kifizetésének
figyelemmel kisérése, melynek sordn egyiittmiikodik a Pénziigyi Irodaval, jelzdlogjog
bejegyeztetése,

3.4.24.jelzalogjog rangsoranak megviltoztatasara, illetve jog bejegyzésére iranyuld kérelmekkel
kapcsolatos hozzijarulasok elkészitése, eldterjesztés készitése,

3.4.25. bérlakasra varok nyilvantartisanak vezetése,

3.4.26. bérlakasok bérbeadasaval, a bérleti jogviszony létesitésével, modosulasaval, valamint
megsziinésével kapcsolatos feladatok ellatasa, a dontések el6készitése,

3.4.27. az 6nkorméanyzati bérlakasban €16k lakbértamogatasaval kapcsolatos ligyek intézése,

3.4.28. snkormanyzati bérlakasok elidegenitésre torténd kijelolésével kapcsolatos javaslatok
elkészitése,

3.429.a feladatellatashoz  kapcsolodo koltségvetési  eldiranyzatok tekintetében a
kotelezettségvallaiassal kapcsolatos megallapodasok, testiileti hatarozatok, koltségvetési
keret nyilvantartasa,

3.4.30. a bérlakassal kapcsolatos lakossagi bejelentések kivizsgalasa, gondoskodds a sziikséges
intézkedések megtételérol, ‘

3.4.31.4gazati statisztikdk készitése, jogszabalyban  eloirt adatszolgaltatasok jelentések
elkészitése. '

3.4.32. a tevékenységi korbe tartozo snkormanyzati rendelettervezetek, koncepciok elkészitése,
az érdekvédelmi szervezetek véleményének kikérése, '

3.4.33. az 6nkormanyzat vagyonbiztositasaval kapcsolatos tevékenység ellatasa,

3.4.34. az 6nkormanyzat tulajdonaban, de nem a Polgarmesteri Hivatal illetve az dnkormanyzat
intézményei kezelésében 1évo eszkdzok hasznositasaval, selejtezésével kapcsolatos
tevékenység ellatdsa, .

3.4.35.a tevékenységi korébe tartozd informacioknak az onkorményzat portaljan vald
megjelenésérdl, az informaciok naprakészen tartasar6l valo gondoskodas, ,

3.4.36.a feladatellatasa korében kotdtt szerzdések szakmai ellenbrzése, a Pénziigyi iroda
bevonasaval pénziigyi ellenérzése, ‘

3.4.37.a tevékenységi korébe tartozo lakossagi bejelentések kivizsgalasa, gondoskodas a
szilkséges intézkedések megtételérdl

3.4.38. a tevékenységi korébe tartozd palyézati lehetéségek figyelemmel kiserése, kozremikodés
a palyazatok elkészitésében, végrehajtasaban, ‘

3.4.39. a tevékenységi korébe tartozo ligyekben kozgytilési, bizottsagi eloterjesztések készitése, a
kozgytilési, bizottsagi dontések végrehajtasa,

3.4.40. egyiittmikodés a tevékenységébe tartozd feladatok kérében a Hivatal mas szervezeti
egységeivel.

4. Gazdasagi Igazgatosag

4.1.  Koltségvetési Iroda

A szervezeti egység a koltségvetési tervezéssel, beszamolassal, onkormanyzati szintl
gazdalkodassal, intézményi finanszirozassal, allami  tamogatasok igénylésével, egyes
palyazatokkal, projektek menedzselésével kapesolatos feladatokat latja el:

4.1.1. az onkorményzat koltségvetési rendelettervezetének, modositasainak elékészitése, az
azokat alatamaszto igények felmérése, feldolgozasa, az egyeztetések lefolytatasa, az
eléterjesztés dsszeallitasa,

4.12. az onkorményzat zarszamadasi rendelettervezetének Osszeallitdsa, a pénzforgalmi €s
mérlegjelentések elkészitése, a sérszémadas keretében az intézményi maradvany
megallapitasa, a kozponti pénziigyi informaciés rendszer szerinti adatszolgaltatas
teljesitése,
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4.1.9.

4.1.10.

4.1.11.

4.1.12.

4.1.13.

4.1.14.

4.1.15.

4.1.16.

4.1.17.

4.1.18.
4.1.19.

4.1.20.

4.1.21.

4.1.22.

4.1.23.

4.1.24.
4.1.25.

onkorméanyzati koltségvetés eldirdnyzatai alakuldsdnak nyomon kovetése a szakiroddk
bevonasaval,

koltségvetési szervek eldiranyzat felhasznalasi, likviditasi terv készitése, a teljesités
figyelemmel kisérése,

koltségvetési szervek koltségvetési elbiranyzatainak nyilvéntartdsa, —intézmények
pénzellatasa, a kiutalt intézményi tdmogatasok nyilvantartasa,

az intézmények vonatkozasdban polgarmesteri keretként, bizottsagi keretként €s feldjitasi
keretként elkiilonitett eldiranyzatok nyilvantartisa és az éves beszamolohoz kapesolodo
elszamolasa,

az éves koltségvetésben tartalékként elkiilonitett keretek, analitikus nyilvéantartasa,
tovabba a koltségvetést érintd testiileti dontések kimutatasa,

a koltségvetési gazdalkoddssal, onkormanyzati gazdalkodassal Osszefiiggd testiileti
dontések szakmai, jogszabalyi el6irasoknak megfeleld, megalapozott eldkészitése,

a Dbizottsagi, kozgylilési el6terjesztések, dontések elokészitésében, hatasainak
szamszer(sitésében, a szitkséges modositdsok megtételére vonatkozo javaslatok
kidolgozasaban vald részvétel,

az onkorményzati gazdalkodas alakuldsénak figyelemmel kisérése, az ésszer(i takarékos
gazdalkodas megvalésitiséra 6sztonzd javaslatok, dsszehasonlité kimutatasok, eljarasok
kidolgozasa,

onkormanyzati, hivatali kitelezettségvallaldsra irdnyuloé dokumentumok, megallapodasok
gazdasagi, koltségvetési szempontok szerinti véleményezeése,

az irodahoz tartozé feladatok korében kotott szerzédések szakmai ellendrzése, a Pénziigyi
iroda bevonasaval pénziigyi ellendrzése, :

az éves koltségvetési torvény alapjdn a normativ tdmogatasok, egyéb kdzpontositott
elbiranyzatok terhére folydsitott allami témogatasok igénylése, a tényleges felhasznalas
szerinti elszamolas elkészitése, sziikség esetén a helyszini ellendrzésben vald részvétel,

a tevékenységi, korébe tartozé tigyekben kozgylilési, bizottsagi eldterjesztések készitése,
a kozgylilési, bizottsagi doniések végrehajtasa,

koltségvetési szervek pénziigyi-gazdalkodasi feladatainak figyelemmel kisérése, az azzal
kapcsolatban felmeriilt szakmai kérdések megvalaszolasa,

koltségvetési szervek esetén a netté munkabérek utaldsa a Magyar Allamkincstar
szamfejtése alapjan,

koltségvetési szervek havi pénzforgalmi jelentésének, negyedéves mérlegjelentésének,
éves koltségvetési beszamoldinak ellendrzése és a jogszabély szerinti Osszetolt havi
pénzforgalmi jelentés, negyedéves mérlegjelentés, éves koltségvetési beszamolo
elkészitése, tovabba a kdzponti pénziigyi informécios rendszer szerinti adatszolgaltatdasok
teljesitése,

a koltségvetési szervek mérlegében nyilvéantartott vagyon valtozisainak nyomon kovetése,
a koltségvetést befolydsold kozgylilési dontések gazdasagi kihatdsainak szamszertisitett
nyilvéantartésa,

egyes palyazatok, projektek eldkészitése, bevonva az érintett tars szervezeti egységeket,
szakteriileteket, végs6 kedvezményezetteket,

egyes palyazatok, projektek végrehajtésa a vonatkozo jogszabalyok és szerzédés szerint,
bevonva az érintett tars szervezeti  egységeket, szakteriileteket, = végsé
kedvezményezetteket

egyes palyazatok, projektek monitorozasa,

projektkoordinécids feladatok ellatdsa, a munkalatok elérehaladdsdnak nyomon kovetése,
zard beszamolo elkészitése,

az onkorményzati feladatellatishoz kapcsolédo egyedi timogatasok kezelése,
egylittmiikddés az iroda feladatkdrében a Hivatal mas szervezeti egységeivel,
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4.1.26. dgazati statisztikdk készitése, jogszabéalyban el6irt adatszolgaltatdsok, jelentések
elkészitése,

4.1.27. adatszolgaltatdsok az allamhdztartasi informaciés rendszereken keresztiil, a Magyar
Allamkincstar részére,

4.1.28.a tevékenységi korébe tartozd informécioknak az Onkormdanyzat Portdljan vald
megjelenésérél, az informaciok naprakészen tartasarél gondoskodas.

4.2.  Pénziigyi Iroda

A szervezeti egység az onkormanyzat ¢s a hivatal gazdalkodasaval a pénzellatas biztositasaval, a
bevételek beszedésével, kiadasok teljesitésével, a nemzetiségi 6nkormanyzatok és 6nkormanyzati
tarsuldsok gazdalkodasaban valo kdzremiikodéssel kapcsolatos feladatokat 14tja el:

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

4.2.2. hitelfelvétel  el6készitése, hiteltdrlesztés, hitelek, kotvények, kezesség- ¢és
garanciavallaldsok nyilvantartasa,

4.2.3. az atmenetileg szabad pénzeszkozok lekotésének el6készitése, a dontés végrehajtasa,

4.2.4. a kotelezettségvallalasi szabélyzatban eldirt utalvanyozasi, ellenjegyzési, ellenbrzési
feladatok ellatésa, szamlak, tamogatasok kifizetése,

4.2.5. kozmifejlesztési hozzajarulas igénylése, kiutalés, v

4.2.6. kulfoldi kikiildetésekkel kapcsolatos elszamoldsok bonyolitésa, valuta biztositésa,

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

4.2.8. hazi pénztir lizemeltetése (utalvanyok beszerzése, szigori szdmadast nyomtatvanyok
nyiivantartisa, pénztari ki- és befizetések lebonyolitasa),

4.2.9. a vevd kovetelések beszedésével kapcsolatos pénziigyi teendOk ellatdsa, szamlak
kibocsatasa,

4.2.10. vevd folydszamldk vezetése, hatralékosokkal szembeni intézkedések kezdeményezése,

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

4.2.12. az éllomanyba tartoz6 alkalmazottak részére kifizetésre keriilé rendszeres ¢és nem
rendszeres juttatasok, tovabba az allomanyon kiviili személyek részére teljesitett
adokoteles kifizetések szamfejtése a kdzpontositott illetményszamfejté rendszerben, a
Magyar Allamkincstar altal eldallitott kifizetéi igazoldsok maganszemélyeknek torténd
atadésa,

4.2.13. az elszamoldsra adott tamogatasok ellendrzésében vald kozremilkodés a tamogatisok
rendjérol sz6lo6 nkorményzati rendelet szerint,

4.2.14. a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok (szamviteli politika, az értékelési szabdlyzat,
az 6nkoltség szamitasi szabalyzat, a pénzkezelési szabalyzat, a szdmlarend, a leltarozasi
szabalyzat, a leltarfelvételi utasitas, a reprezentacios céli kiadasok szabalyzaténak, a
kikiildetések rendjér6l szolo utasitds, a selejtezési szabalyzat, a kotelezettségvallalés, a
pénziigyi ellenjegyzés, a teljesitésigazolas, az érvényesités, valamint az utalvanyozis
rendjének szabdlyairdl szol6 utasitas) eldkészitése,

4.2.15. gazdasagi folyamatok analitikus és f6konyvi nyilvantartasa,

4.2.16. leltarozési tevékenység szervezése,

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

4.2.18. az onkormanyzati tulajdonban 1év6 értékpapirok, vagyoni befektetések, a hivatali vagyon
értékbeni €s az egyéb befektetett eszk$zok analitikus nyilvantartasa,
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42.19.a pénzbeli és természetben nydjtott szocidlis-, csalad-és gyermekvédelmi ellatdsok
folyositasa, az allami tdmogatds igénylése a szakmai szervezeti egység elokészitését
kovetben,

4.2.20. kolcsonok, torlesztések nyilvantartasa, beszedése,

4.2.21. beruhazasokkal kapcsolatos pénziigyi nyilvantartasok vezetése, elszdmolasok elkészitése,

42.22.a kiszabott kiilonféle birsagok nyilvantartdsa, a birsagot kiszabé szervezeti egyégek
tajékoztatasa a befolyt birsigokrol, a fennallo hatralékrol a kovetelés behajtasa céljabol,

4.2.23. nemzetiségi onkorményzatok, az énkormanyzati tarsuldsok gazdalkodéasaval kapcsolatos
feladatok ellatasaban kdzremikodés,

4.2.24. adatszolgaltatas a Koltségvetési Iroda, a Magyar Allamkincstér, az dllami adohatosag és a
tarsirodéak részére,

4225.a tevékenységi korébe tartozd informéacidknak az Onkormdnyzat portaljan valo
megjelenésérél, az informaciok naprakészen tartasarél valé gondoskodas,

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

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

4.2.28. egyiittmiikddés a tevékenységébe tartozd feladatok korében a Hivatal mas szervezeti
egységeivel, V ,

4.2.29. 4gazati statisztikdk készitése, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatdsok jelentések
elkészitése.

5. Hatésagi Foosztaly
5.1. Addiroda

A szervezeti egység a jegyz0 hataskorébe tartozo, helyi és kozponti adokkal kapcsolatos
adoigazgatasi eljarasok, az adék modjara behajtandd koztartozéssal kapcsolatos végrehajtasi
tevékenységet latja el:

5.1.1. bejelentkezés, bevallds, bejelentés alapjan az adoalanyok nyilvantartdsa, az add
megallapitésa, kivetése,

5.1.2. az adokotelezettség elbirasa, befizetések konyvelése, elszamolésa az ad6z6 szdmlalapjan,

5.1.3. az el6legmérséklési kérelmek elbiralasa, a méltanyossagi eljardsok (fizetési konnyités,
adomérséklés) lefolytatésa,

5.1.4. az adészadmla egyenlegérdl az adozo értesitése,

5.1.5. adoellendrzés lefolytatasa,

5.1.6. hitelezdi igénybejelentés benyujtasa a cséd-, felszamolas és végelszamolasi eljarasokban,

5.1.7. az adédtartozas behajtasa érdekében a Vegrehajtam eljaras lefolytatasa,

5.1.8. az adok modjara behajtandé koztartozasok beszedésével kapesolatos eljards lefolytatésa,

5.1.9. az adokotelezettség teljesitéséhez sziikséges nyomtatvanyokrdl gondoskodés

5.1.10. adatszolgaltatas a szdmvitel részére a havi, negyedéves, éves zarasi osszesitok alapjan,

5.1.11.kapcsolat tartdsa a tarshatosagokkal, a Magyar Allamkincstarral, az addbeszedési
szamlékat vezetd pénzintézettel, tovabba az adényilvantartdst szolgalé ASP program
rendszergazdajaval,

5.1.12. adatszolgaltatas nyujtasa a testiileti eloterjesztések elkészitéséhez, a koltségvetés, annak
médositasa, illetve a zarszamadas el6készitéséhez,

5.1.13. adoigazolasok, koltségmentességhez hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa,

5.1.14. jogszabélyban meghatéarozott esetekben ado- és értékbizonyitvany kiallitasa,

5.1.15.a tevékenységi korébe tartozé informécioknak az Onkorményzat portaljan vald
megjelenésérdl, az informaciok naprakészen tartasardl valo gondoskodas,

5.1.16. feladatellatasa soran a koltségvetési elSiranyzatok tekintetében a kotelezettségvallalassal
kapcsolatos megallapodasok, testiileti hatarozatok, koltségvetési keret nyilvantartasa,
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5.1.17. feladatai korében kotott szerzédések szakmai ellenérzése, a Pénziigyi iroda bevonasaval
pénziigyi ellendrzése,

5.1.18.a tevékenységi korébe tartozd lakossagi bejelentések kivizsgaldsa, gondoskodds a
sziikséges intézkedések megtételérol,

5.1.19. a tevékenységi korébe tartozo tigyekben kozgytiilési, bizottsagi eloterjesztések készitése, a
kozgylilési, bizottsagi dontések végrehajtasa,

5.1.20. egyiittmiikddés a tevékenységébe tartozd feladatok korében a Hivatal mds szervezeti
egységeivel,

5.1.21.4gazati statisztikdk készitése, jogszabalyban eléirt adatszolgiltatdsok jelentések
elkészitése.

5.2.  Anyakinyvi és Cimregiszter Iroda

A szervezeti egység az anyakOnyvi igazgatasi, hagyatéki, cimkezelési, valamint hdzszamozasi,
tovabba a jegyz6 hataskorébe utalt egyéb miszaki igazgatasi feladatokat latja el:

5.2.1. sziiletésekkel, hazassigkotéssel, haldlozassal kapcsolatos anyakdnyvi feladatok ellatasa,
az anyakonyvek vezetése, anyak6nyvi kivonatok kiadasa,

5.2.2. hazassagkotések, bejegyzett élettarsi kapcsolatok létrehozasandl kozremiikodés,

5.2.3. allampolgarsagi igyek intézése,

5.2.4. honositas, hazai anyakdnyvezés tigyintézése,

5.2.5. allampolgarsagi eskiitételnél kozremukodés,

5.2.6. csaladi jogallas rendelésével kapcsolatos tigyintézés,

5.2.7. nagykort apa esetében teljes hatalyt apai elismerd nyilatkozat felvétele,

5.2.8. a gyermek csaladi jogallasanak rendezése érdekében a gyermek csaladi és uténevének
megallapitasa,

5.2.9. a kiskorii gyermeknek az apasdg megdallapitdsa irdnti perben az anya pertdrsként vald
részvételéhez vald hozzéjarulas,

5.2.10. az ismeretlen sziil8ktdl szarmazo gyermek és a képzelt sziilok adatainak megallapitasa,

5.2.11. a sziild vagy mas tdrvényes képviseld kérelmére igazolas kiallitasa arrdl, hogy a gyermek
tekintetében az anyakonyvbe bejegyzett apa vagy anya képzelt személy,

5.2.12. arendezetlen csaladi jogallas kezelésérél tajékoztatas nyujtasa,

5.2.13. gydmnevezésre vagy gyamsagbol valo kizérasra iranyuld nyilatkozat felvétele,

5.2.14. a gyamhatdsagi névmegallapitassal kapesolatos feladatok elldtasa,

5.2.15. névvaltozassal kapcsolatos ligyek intézése,

5.2.16. jogszabalyban eldirt esetekben és modon adat felhasznalas, illetve adatszolgaltatds a
kdzgylilésnek, a polgdrmesternek, illetve a polgdrmesteri hivatal {igyintézOjének a
feladatai ellatasdhoz,

5.2.17. bejelentett lakcim valddisaganak ellendrzése,

5.2.18. lakcim érvénytelenségének megallapitasaval kapcsolatos eljaras lefolytatsa,

5.2.19. szépkoruak adategyeztetésével kapcsolatos feladatok ellatdsa,

5.2.20. a névjegyzék 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 hitelez6i igényekkel kapcsolatos feladatok ellatésa,

5.2.25. hagyatéki iratok tovabbitasa a kdzjegyzok részére,

5.2.26. hagyatéki targyalason vald részvétel,

5.2.27. kdztemetésekkel kapcsolatos ligyintézés

5.2.28. az ingatlanok hdzszamozasaval és cimkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatdsa,

5.2.29. a kozteriiletek elnevezésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
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5.2.30. jogszabéalyban  meghatarozott nyilvantartasok ~ vezetése:  személyi adat- ¢€s
lakcimnyilvantartasban torténd rogzités,

5.2.31. feladatkor szerinti hatosagi bizonyitvany kiallitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

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

5.33. kozremiikodés a korzetesitési dontés elokészitésében, a dontés alapjan a valtozasok
nyilvantartasban torténd atvezetése,

5.2.34. jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése, 4gazati statisztikak
készitése, a szakiroddhoz tartozo feladatok korében kotott szerzOdések szakmai
ellenérzése, a Pénziigyi Iroda bevonésaval pénziigyi ellendrzése,

5.2.35. a tevékenységi korébe tartozé tigyekben kozgyllési eldterjesztések készitése, a kozgyllési
dontések végrehajtasa,

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

52.37.a tevékenységi korébe tartozé informdcidknak az onkorményzat Portljan valo

' megjelenésérdl, az informaciok naprakészen tartasardl gondoskodas,

5.2.38. kapcsolattartds, egyiittmikodés a Hivatal belso szervezeti egységeivel, ,

5.2.39. kapcsolattartds, egylittmiikodés a feladatkor szerinti hatdsagokkal, szervezetekkel,
intézményekkel, személyekkel, ' :

59.40.a feladatkorébe tartozéd lakossagi bejelentések kivizsgalasa, gondoskodas a sziikséges
intézkedések megtételérdl. ' ‘

5.3. Isazsatdsi és Kornyezetvédelmi Iroda

A szervezeti egység a jegyz0 hataskorébe tartoz6 novényvédelmi, allatvédelmi, allattartdsi,
birtokvédelmi, kereskedelmi- és ipari igazgatasi, valamint kornyezet-¢s természetvédelmi, illetve
klimavédelmi, tovabba a tarsashazak feletti torvényességi feltigyelettel €s a kozosségi egylittélés
alapvetd szabalyait sérté magatartasokkal kapesolatos feladatokat latja el:

5.3.1. jegyz&i hataskorbe tartozé birtokvédelmi el] arasok lefolytatasa,

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

5.3.3. a parlagfii elleni védekezési kotelezettség betartasanak belteriileten torténd ellenbrzése,
sziikség esetén kozérdekl védekezés elrendelése, :

5.3.4. kozérdekii bejelentések, panaszok kezelése, kivizsgalasa ndvényvédelmi eljarasban,

5.3.5. aparlagfli bejelentd rendszeren érkez6 lakossagi bejelentések kezelése, kivizsgalasa,

53.6. az allatok védelme érdekében az allattartdsi szabalyok megszegése esetén az allattartd
kotelezése meghatarozott cselekmény végzésére, tliréscre, abbahagyésara,

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

53.8. ebrendészeti feladatellatas keretében ebosszeiras lebonyolitdsa, elektronikus nyilvantartas
vezetése,

53.9. a gyepmesteri szolgalat kozremiikddésével a telepiilés belteriiletén a kébor allatok
befogasarol gondoskodas,

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

5.3.11.az ismeretlen helyr6l szarmaz6 méhraj észleldje vagy befogdja bejelentése alapjan a
kiirtas végrehajtasa érdekében a jarasi hivatal értesitése,

53.12. a méhek vandoroltatasardl, szallitasarol szolo bej elentések atvétele, nyilvantartasa,

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

5.3.14. vadkar tigyekben a karfelmérési eljaras lefolytatasa, a karosult és a karért felelds személy
kozott egyezség létrehozéasara kisérlet megtétele,
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53.15. a tarsashazak feletti torvényességi felligyeleti eljaras lefolytatasa,

5.3.16.a kozosségi egylittélés alapvetd szabalyait sérté magatartasok elkovetdivel szemben
hatdsagi eljaras lefolytatasa,

5.3.17. fakivagasi kérelmek elbirdlasa, engedélyezési eljarasban valo részvétel, a fapdtlasok
ellendrzése,

5.3.18. a viziigyi hat6sagi és szakhatosagi feladatok ellatasa, részvétel a viziigyi eljarasokban,

53.19.a talajviz kutak épitésének, fennmaraddsanak és  iizemeltetésének, valamint
megsziintetésének engedélyezésével kapcsolatos tigyekben eljaras,

5.3.20.a hulladékgazdalkodésra vonatkozo torvényben és annak végrehajtasi rendeleteiben,
valamint az Snkormanyzati rendeletben a jegyzd hataskorébe utalt feladatok ellatasa,

5.3.21.a jegyz6i hataskorbe utalt zaj- és rezgésvédelmi engedélyezési ¢s ellendrzési eljarasok
lefolytatasa,

5.3.22. a polgarmester hataskorébe utalt levegbtisztasag védelmi feladatok ellatasa,

5.3.23.a helyi védelem alatt allo természetvédelmi értékek és természetvédelmi teriiletek
vonatkozasaban a jegyzd hataskorébe utalt természetvédelmi hatésagi feladatok ellatasa,

5.3.24.az épitésigyi, telepengedélyezési és kérnyezetvédelmi engedélyezési eljarasokban —
clézetes és részletes hatasvizsgalatok, teljesitményértékelések, feliilvizsgalatok, egységes
kornyezethasznalati engedélyezési  eljarasok esctében — szakhatosagként vald
kozremikddés, o

5.3.25. kapcsolattartas a kornyezetvédelmi civil szervezetekkel, -

5.3.26. a klimavédelemmel kapcsolatos pélyazatok, akcibtervek, programok kidolgozasaban valo
részvétel,

5327.a Komyezetvédelmi ~ Program  folyamatos végrehajtasanak  koordinalasa,
feliilvizsgalatahoz javaslatok 6sszeallitasa, : |

53.28. a varosrendezési és fejlesztési tervek kidolgozasa soran a kornyezet- és természetvédelmi
szempontok meghatarozasaban részvétel,

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

5.3.30. a helyi jelent6ségli természetvédelmi értékek és teriiletek kijelolésének megalapozasdhoz
sziikséges vizsgalatok elvégeztetése, a felmérés eredményeinek ismeretében a helyi
védetté nyilvanitasra vonatkoz6 javaslat elokészitése,

5.3.31. szolgaltatasi tevékenységgel kapcsolatos eljarasok lefolytatasa, ellenérzési feladatellatas,

5.3.32. telepengedélyezési eljarassal kapcsolatos ligyintézés, v

5.3.33. szolgaltatasi tevékenység megkezdésére iranyuld szandek bejelentésével kapcsolatos
igyintézeés,

5.3.34. ipari tevékenységek nyilvéantartasanak vezetése ¢s kozzététele,

5.3.35. {izletek, kereskedelmi, vendéglaté egységek miikodési engedélyezési eljarasaval, e
tevékenységek bejelentésével kapcsolatos ligyintézés, .

5.3.36. iizletek, kereskedelmi, vendéglato egységek nyilvantartasanak vezetése €s kozzététele,

5.3.37.zenés, tancos rendezvények rendezvénytartasi engedélyével kapcsolatos  tigyintézes,
nyilvantartas vezetése €s kozzététele,

5.3.38. szolgaltatas  feliigyeletét —ellato hatésagként vasar, piac, helyi termel6éi piac
tizemeltetésével, bevasarlokozpontok tizemeltetésére iranyuld bejelentéssel kapcsolatos
ligyintézés,

5.3.39. szolgaltatas feliigyeletét ellato hatosagként szallashely-iizemeltetési engedélyezési
eljarassal kapcsolatos ligyintézés, nyilvantartas vezetése €s kozzététele,

5.3.40. ingatlanvallalkozas-felligyeleti hatésagként  engedélyezési eljarassal  kapcsolatos
ligyintézeés,

5.3.41. izletben engedély nélkiil milkodtetett pénznyerd automatdval kapcsolatos tigyintézés,
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5.3.42.jogszabélyban el6irt adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése, dgazati statisztikak
készitése, a szakirodahoz tartozé feladatok korében kotott szerzddések szakmai
ellendrzése, a Pénziigyi Iroda bevonésaval pénziigyi ellendrzése,

5.3.43. a tevékenységi korébe tartozo tigyekben kozgyilési elbterjesztések készitése, a kozgyiilési
dontések végrehajtasa,

5.3.44.a tevékenységi korébe tartozd feladatok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében a
kotelezettség-vallalassal kapcsolatos megallapodésok, testiileti hatdrozatok, kéltségvetési
keret nyilvantartasa,

5.3.45.a tevékenységi korébe tartozd informdcidknak az onkormanyzat Portaljan valo
megjelenésérol, az informaciok naprakészen tartasarél gondoskodas,

5.3.46. kapcsolattartas, egytittmikodés a Hivatal belso szervezeti egységeivel,

5.3.47.kapcsolattartas, egyiittmikodés a feladatkor szerinti hatosagokkal, szervezetekkel,
intézményekkel, személyekkel,

5348, a feladatkdrébe tartozé lakossagi bejelentések kivizsgalasa, gondoskodds a sziikséges
intézkedések megtételérol.

5.4. Ugvyfélkapcsolati és Szocidlis elldtdsi Iroda

A segitd szervezeti egység a kozponti, valamint a helyi jogszabalyokban meghatarozott, a
Kozgylilés, valamint a jegyz$ feladat- és hataskdrebe tartozd pénzbeli és természetben nyujtott
szocidlis-, csalad- és gyermekvédelmi ellatasokkal kapesolatos feladatokat latja el; valamint
széles korben nydjt valds segitséget az tigyfelek lokalis feladatkori érintettségli ligyeinek
intézésében, illetve iigyféli kérésre szerepet vdllal a multiszektoralis igazgatas-szolgalat
hatoséagai, tovabba a szolgaltatasi szektor szervezetel, intézményei iranyéba valé tudatos segitd
koordinacios-kooperativ kozvetitésben:

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

5.4.2. kornyezettanulmanyt készitése,

5.43. a szocialis-, csalad- és gyermekvédelmi allami tamogatas igénylésének szakmai
elokészitése,

5.4.4. rendszeres kapcsolattartds a szocidlis-, csalad- ¢és gyermekvédelem teriiletén mik6do
hatésagokkal, intézményekkel, civil és karitativ szervezetekkel, személyekkel,

5.4.5. az onkormanyzati rendelettervezetek, koncepciok véleményezése, az érdekvédelmi
szervezetek, szakmai szolgaltatok, hatésagok véleményének megkérése,

54.6. a rendeleti szabalyok érvényesiilésének — a szakmatarsadalom aktiv részvétele mellett
torténd — folyamatos vizsgélata,

5.4.77. szocialis-, csalad- és gyermekvédelmi szakmai, illetve tudoményos forumok, eléaddsok,
eléadas-sorozatok, konferencidk szervezése a szakmai innovacio eldsegitése érdekében,

54.8. a hozzatartozok kozotti erdszak miatt alkalmazhatd tavoltartasrol szolo torvény szerinti
csaladvédelmi koordindcioért felelés szerv feladatainak ellatasa,

5.4.9. Varosi Idéstigyi Tanacs munkéajaban részvétel,

5.4.10. Kébitoszeriigyi Egyezteté Forum munkdjaban kozremiikodés,

5.4.11. a Multiszetktoralis Iranyito Bizottsag munkajban részvétel,

5.4.12.az iligyfélszolgilati miikddés hatékonysdgéanak folyamatos monitorozédsa, az Ugyfél-
elégedettség mérése, indokolt esetben a szolgaltatasi rendszer-elemek, az tgyfeleket
segitd eljarasi mechanizmusok — kiemelt figyelemmel a kiilonleges jogrendi helyzet(ek)re
— feliilvizsgalata,

5.4.13.az ligyfélszolgalati miikddés hatékonysaganak esetleges emelése érdekében sziikség
szerint intézkedési terv kidolgozosa,

5.4.14. rendszeres jelleggel az ligyfélszolgalati front office €s back office feladatellatds realis
szervezettségének, strukturaltsdganak vizsgalata,

5.4.15. a talalt dolgokkal kapcsolatos eljaras lefolytatésa,

32



5.4.16. a Talalt Dolgok Nyilvantartasanak vezetése,

5.4.17. a hirdetmények kifliggesztése, zaradékoldsa, azok megtekintésének biztositasa,

5.4.18. a hatdsagi, a szolgaltatasi, valamint a kdzszolgdlati szervezeti véltozasok figyelemmel
kisérése az tigyféli érdeklédés maradéktalan kiszolgalasa érdekében,

5.4.19.a Polgarmesteri Hivatal kozponti telefonos elérhetdségének kezdése, az ligyfél-
tdjékoztatas folyamatossaganak biztositasa,

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

5.4.21.a polgar adatainak szolgaltatasat korlatozo, vagy tiltd, illetdleg azt visszavond
nyilatkozatanak atvétele és tovabbitasa,

5422.a 14 éven aluli érintett, valamint az egészségligyi okbdl akaddlyozott polgar
személyazonosit6 iranti kérelmének atvétele és tovabbitasa,

5.423.ta feldolgozott adatvéltozasok és adatjavitdsok alapiratai, a leadott hatdsagi
bizonyitvanyok (lakcimkartya) tovabbitasa a jarasi hivatalhoz,

5.4.24. cimvaltozas miatt érvénytelenné valt lakcimkartya leadasaval kapcsolatos tigyintézés,

5.425.a jogszabalyban meghatarozott esetekben ¢és modon a lakcim, tartézkoddsi hely
Iétesitésével, mddositasaval kapcsolatos bejelentés atvétele és tovabbitasa,

5.4.26.a harom honapon tal kiilfoldsn tartozkodd polgar lakcimével kapcsolatos bejelentés
atvétele és tovabbitisa, ‘

5.4.27. a fold adasvételi szerz6dés hirdetményi Gton torténd kozlése az elektronikus tdjékoztatési
rendszer keretében miik6d6 kormanyzati honlapon torténd kozzététellel,

5.4.28. jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasok, jelentések, 4gazati statisztikdk készitése, a
tevékenységi korébe tartozo feladatok korében kotott szerz6dések szakmai ellendrzése, a
Pénziigyi Iroda bevondséaval pénziigyi ellendrzése,

5.4.29. a tevékenységi korébe tartozo tligyekben kozgytilési eloterjesztések készitése, a kozgytlési
dontések végrehajtasa,

5.430.a tevékenységi korébe tartozd feladatok, koltségvetési eldirdnyzatok tekintetében a
kotelezettség-vallalassal kapcsolatos megallapodasok, testuletl hatéarozatok, koltsegvetem
keret nyilvantartasa,

5.4.31.a tevékenységi korébe tartozd informacidknak -az onkormanyzat Portaljan vald

‘ megjelenésérol, az informaciok naprakészen tartasardl gondoskodas,

5.4.32. kapcsolattartas, egyiittmikddés a Hivatal belso szervezeti egységeivel,

5.4.33.kapcsolattartds, egylittmiikodés a feladatkor szermtl hatésagokkal, szervezetekkel,
intézményekkel, személyekkel, '

5.4.34.a feladatkorébe tartozéd lakossagi bejelentések kivizsgalasa, gondoskodds a sziikséges
intézkedések megtételérol.

6. Human Eréforras Gazdalkodasi és Koordindcios Foosztaly

6.1. Gondnoksdg

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

6.1.1. ahivatal éplileteinek tizemeltetése, karbantartdsa,

6.1.2. az épiiletek és szolgaltatasok koltségeinek fedezetére vonatkozd koltségvetési javaslat
elkészitése, az elfogadott koltségvetési eldiranyzatokon beliil gazdalkodas,

6.1.3. a portaszolgalat, biztonsagi 6rzés biztositasa,

6.1.4. a Hivatal személy- és teherszéllitasi feladatainak ellatdsa, a gépjarmiivek
karbantartasanak, tizemeltetési és lizemviteli feltételeinek biztositasa,

6.1.5. a hivatal belsé anyagmozgatasi feladatainak ellatasa,
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6.1.7.
6.1.8.
6.1.9.
6.1.10.
6.1.11.
6.1.12.
6.1.13.

6.1.14.

6.1.15.

6.1.16.

6.1.17.

6.1.18.

6.2.

gondoskodas a nyomtatvany- és irodaszer ellatasardl, a személyi haszndlatra kiadott
eszk6zok analitikus nyilvantartésa,

bélyegz6 nyilvantartds vezetése,

a Hivatal kezelésében 1évé eszkdzok selejtezésével kapesolatos tevékenység ellatasa,

a valasztasok, népszavazisok, Onkormdnyzati rendezvények technikai feltételeinek
biztositasa,

kapcsolattartds a hivatal szervezeti egységeivel a munkavégzési feltételek biztositasa
érdekében,

folyamatos kapcsolattartas azokkal a szolgaltatokkal, amelyek a miikodéshez sziikséges
lizemviteli feltételeket biztositjak,

a karbantartasi feladatok ellatasa érdekében a vallalkozoktdl arajanlatkérés, a szerz6dés
el6készitése, végrehajtas és a teljesités ellendrzése, teljesitésigazolas,

a tevékenységi korébe tartozé informdcidknak az Onkormanyzat portdljan valo
megjelenésérdl, az informaciok naprakészen tartasarél valo gondoskodas,

a tevékenységi korébe tartoz6 feladatok, koltségvetési elbirdnyzatok tekintetében a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos megdllapodasok, testiileti hatarozatok, koltségvetési
keret nyilvéntartasa,

a tevékenységi korébe tartozo feladatok korében kotott szerzédések szakmai ellendrzése,
a Pénziigyi iroda bevonasdval pénziigyi ellenbrzése, :

a tevékenységi korébe tartozd palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, kdzremiltkodés
a palyazatok elkészitésében, végrehajtasdban,

a tevékenységi korébe tartozo ligyekben kdzgyilési, bizottsagi elbterjesztések készitése, a
kdzgyiilési, bizottsagi dontések végrehajtasa, :

dgazati statisztikék készitése, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasok jelentések
elkészitése.

Kozeviilési Iroda

A szervezeti egység biztositja a kdzgyiilés, a bizottsagok mitkddésének feltételeit, kozremiikddik
a valasztasok, népszavazasok lebonyolitdsiban, a védelmi feladatok ellatdsaban:

6.2.1.
6.2.2.

6.2.3.
6.2.4.

6.2.5.

6.2.6.

6.2.7.

6.2.8.

6.2.9.
6.2.10.

6.2.11.
6.2.12.

kozgyllési, bizottsagi meghivok tervezetének Osszedllitasa, egyeztetése,

kozgyiilési, bizottsagi iilések technikai el6készitése, a jovahagyott meghivo és mellékletei
tovabbitasa, A

az eléterjesztések Osszegylijtése, intézkedés a sokszorositasukrol, tovabbitasukrol,

a bizottsagi {iléseken hozott dontések végrehajtasarol a végrehajtasért felelésok jelentése
alapjan el6terjesztés készitése,

részvétel a bizottsagi iiléseken, munkajuk segitése,

kozgylilési, bizottsagi jegyzOkonyvek elkészitése, kezelése, felterjesztése az
onkorményzatok torvényességi ellenbrzésével megbizott szervhez, tovdbbitdsa a Varosi
Levéltar és Kutatointézethez, a Vordsmarty Mihaly Kényvtarhoz,

onkormanyzati rendeletek, hatdrozatok kezelése, nyilvantartdsa, rendeletek kihirdetése,
informaci6 addasa a rendeletekr6l, hatarozatokrdl,

a kozgylilés munkaanyagéanak elkészitése, hatdrozat-kivonatok tovéabbitdsa végrehajtas
céljabdl,

a ,,Dontés” program kezelése,

a végrehajtasért feleldsok jelentése alapjan elterjesztés készitése a lejart hataridejli
hatarozatok végrehajtasarol,

kozgyiilés munkatervének elokészitése,

a bizottsagok éves tevékenységérdl sz6l6 beszamold elokészitése,

6.2.13. média tajékoztatasa az iilésekrdl, azok napirend;jérdl,
6.2.14. valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasa,
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6.2.15.
6.2.16.

6.2.17.
6.2.18.
6.2.19.
6.2.20.

6.2.21.

6.2.22.

6.2.23.

6.2.24.

6.2.25.

6.2.26.

6.2.27.

6.3.

Varoskornyéki Bizottsag miikodésével kapesolatos feladatok ellatasa,

nemzetiségi dnkormanyzatok testiileti munkéjénak tdmogatasa a jogszabalyi eloirasok és

a nemzetiségi dnkormanyzatokkal kotott megallapodésok alapjan:

a) meghivok, irdsos el6terjesztések készitése, elektronikus uton torténd tovéabbitasa

b) testiileti {iléseken torténd részvétel, torvényességi  észrevételek sziikség szerinti
megtétele

¢) testiileti {ilések jegyzékonyveinek elkeszitése, az alairt jegyzékonyvek felterjesztése a
jogszabalyi eléirasok szerint,

d) testiileti dontések és hataridok nyilvantartasa,

¢) a nemzetiségi Onkormdnyzatok szamara eldirt hataridés kotelez6 feladatok
figyelemmel kisérése, '

f) testiileti anyagok 6rzése,

g) sziikség esetén egyéb technikai segitség nyujtésa.

sokszorositasi feladatok ellatasa,

a helyi szintli katasztrofavédelmi feladatok szakszer( ellatdsanak elésegitése,

a felkésziilési idészakban tervezési és szervezési, a védekezés idészakaban dontés-

clékészitési és koordinaciés, valamint a helyredllitas idészakaban karfelmérési és

ellendrzési feladatok ellatasa, : _ ;

a polgarmester hataskorébe tartozo honvédelmi, katasztrofavédelmi feladatok ellatasaban

kézremiikodés, dontés-elokészités, ' ‘ :

a tevékenységi korébe tartozd feladatok, koltségvetési. eldiranyzatok tekintetében a

kotelezettségvallalassal kapcesolatos megallapodésok, testiileti hatdrozatok, koltségvetési

keret nyilvantartasa, o '

a tevékenységi korébe tartozod lakossagi bejelentések kivizsgalasa, gondoskodas a

sziikséges intézkedések megtételérol, .

a tevékenységi korébe tartozd informacioknak az onkormanyzat portaljan valo

megjelenésérdl, az informaciok naprakészen tartasarol valé gondoskodas,

a tevékenységi korébe tartozoé palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, kozremitkodés

a palyazatok elkészitésében, végrehajtasaban,

a tevékenységi korébe tartozoé ligyekben kozgylilési, bizottsagi eldterjesztések készitése, a

kozgylilési, bizottsagi dontések végrehajtasa, '

egyiittmiikodés a tevékenységébe tartozo feladatok korében a Hivatal mas szervezeti

egységeivel,

dgazati statisztikdk elkészitese, jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasok, jelentések

elkészitése.

Személyiigyi Iroda

A szervezeti egység ellatja a tisztségviselok, a hivatal koztisztviseldinek, munkavallaloinak, az
onkormanyzati intézmények vezetdinek, jogszabalyban eloirt esetekben gazdasagi vezetdinek
alkalmazasaval kapcsolatos feladatokat, az onkorményzati képvisel6k jogviszonyaval
kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat:

6.3.1.
6.3.2.

6.3.3.

kozszolgalati szabalyzat el6készitése, javaslattétel a modositasara,
személyi iigyekben testiileti eléterjesztések elkészitése, egyeztetések lefolytatasa, a dontés
végrehajtasa,
munkaltatéi intézkedések elékészitése az alabbi targykordkben:
a) kinevezés, annak modositasa, atsorolas, illetményvaltozas, munkaszerzodés kotése,
modositasa,
b) jubileumi jutalom,
¢) jogviszony megsziinése, megsziintetése,
d) rendkiviili munkavégzés, helyettesites,
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6.3.4.
6.3.5.
6.3.6.
6.3.7.
6.3.8.
6.3.9.
6.3.10.

6.3.11.
6.3.12.

6.3.14.
6.3.15.
6.3.16.
6.3.17.
6.3.18.
6.3.19.

6.3.20.

6.3.21.

6.3.22.

6.3.23.

6.3.24.

6.3.25.

7.1.

e) dsszeférhetetlenség,

f) fegyelmi eljaras,

g) egyéb munkaltatdi juttatasok,

h) tanulmanyi szerz6dés,

személyi anyagok, nyilvantartasok kezelése,

palyazatok elékészitése, lebonyolitasa,

vagyonnyilatkozat-tételi eljaras lefolytatasaban kozremikodés,

a képviseldk, bizottsagi tagok tiszteletd{janak folyésitasaval kapesolatos adatszolgaltatési,
nyilvantartasi feladatok elldtasa,

a koztartozasmentes ad6zoi béazissal kapcsolatos feladatok ellatasdban kozremiikddes,
kozszolgalati statisztikai jelentések elkészitése, tovabbitasa,

vizsgakotelezettségek nyilvantartdsa, a Kormanyhivatal, az elektronikus vizsgarendszer
értesitése alapjan szervezése,

elektronikus képzési és vizsgarendszer kezelése, képzési terv készitése,
tartalékallomanyba helyezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, a TARTINFO rendszer
kezelése,

'a  hivatal alkalmazottai cafetéria-juttatasinak igénylésével, adminisztraciojaval

kapcsolatos feladatok ellatasa,

szakkonyv, folyoirat megrendelések,

kedvezményes utazsi utalvany biztositasaval kapcsolatos ligyintézés,
szabadsag-nyilvantartds vezetése, a hivatal alkalmazottai esetében az egyéb tavollétek
jelentésének elkészitése, tovabbitasa Magyar Allamkincstarhoz,

munkahelyi esélyegyenléségi terv készitésével kapesolatos feladatok ellatasa,

tanacsadas munkajogi kérdésekben,

a tevékenységi korébe tartozé informécioknak az Onkormanyzat Portaljan vald
megjelenésérdl, az informéciok naprakészen tartasarol gondoskodas,

a tevékenységi korébe tartozd feladatok, koltségvetés eldiranyzatok tekintetében a
kotelezettségvallalassal kapesolatos megallapodasok, testiileti hatarozatok, koltségvetési
keret nyilvantartasa,

a tevékenységi korébe tartozé feladatok korében kotott szerz6dések szakmai ellendrzése,
a Pénziigyi iroda bevonasaval pénziigyi ellen6rzése,

a tevékenységi korébe tartozd palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, kozremiikddés
a palyazatok elkészitésében, végrehajtasaban,

a tevékenységi korébe tartozo tigyekben kozgy(lési, bizottsagi eldterjesztések készitése, a
kozgytilési, bizottsagi dontések végrehajtasa,

egyiittmiikodés a tevékenységébe tartozé feladatok kdrében a hivatal maés szervezeti
egységeivel, a Magyar Allamkincstarral,

4gazati statisztikak készitése, jogszabdlyban elbirt adatszolgaltatasok, jelentések
elkészitése.

7. Human Szolgaltatasi Igazgatésag

Kulturdlis, Intézményi és Civil Kapcsolatok Foosztdalya

A féosztaly a kozosségfejlesztéssel, a helyi kulturalis élet szervezésével kapcesolatos stratégiai,
koncepcionalis dontések eldkészitésével, a megvaldsitasukban vald koézremilkodéssel, valamint a
tarsadalmi szervezetek mikodésének, tevékenységének tamogatasaval, tovabba az onkormanyzat
fenntartasaban miik6ds intézmények fenntartoi iranyitasaval kapcsolatos feladatokat latja el:



7.1.1. Kozmiivelodési és Civil Kapcsolatok Iroddja

Az iroda a kulturalis (k6zmiivel8dési, kozgylijteményi, eléadé-miivészeti, varostorténeti kutatasi)
intézmények irdnyitasaval, a tarsadalmi, civil kapcsolatok szervezéséhez kotodé feladatokat latja
el:

7.1.1.1. az iroda tevékenységi korébe tartozd 6nkormdnyzati rendelet tervezetek, koncepciok,
tervek eldkészitése, stratégiai, koncepciondlis, fejlesztési és projekt-szintli szakmai
dokumentumok kidolgozésa,

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

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

7.1.1.4. az iroda tevékenységi korébe tartozd tigyekben Onkorményzati/intézményi
kapcsolattartas, programkoordinacié és monitoring,

7.1.1.5. dnkormanyzati kitlintetések, dijak javaslattételéhez kapcsolddé feladatok eldkészitése,

7.1.1.6. az onkorményzati fenntartisu kulturdlis intézmények milkodésének figyelemmel
kisérése, kozremikodés szakmai ellendrzésiikben, beszamoltatasukban, a fenntartdi
dontések végrehajtasanak ellendrzésében,

7.1.1.7. gondoskodas a fenntarté és az intézmények kozotti informacidaramlasrol, rendszeres
kapcsolattartds az intézményvezetokkel, az intézmények kozotti szakmai munka
koordinalasa,

7.1.1.8. kézmiivelddési megdllapodds és kozszolgalati szerz6dés alapjan feladatot ellatd
szervezetek  mikodésének  figyelemmel  kisérése,  kozremiikodés  szakmai
ellendrzésiikben, beszamoltatasukban, -

7.1.1.9. fenntart6i jovahagyast igényld intézményi szabalyzatok elbterjesztésének elkészitésében
vald kézremiikodés,

7.1.1.10.koztéri miivészeti alkotasok, emléktablak elhelyezésének elokészitésérdl gondoskodas,

7.1.1.11.a Székesfehérvari Turisztikai Kézhaszni Nonprofit Kft. miikodésével kapcsolatos
szakmai feladatok ellatasa,

7.1.1.12.az intézmények tevékenységéhez kapcsolddd normativak, kozponti tAmogatdsok, atvett
pénzeszkdzok felhasznalasanak helyszini ellenérzésekor sziikség esetén részvétel,

7.1.1.13.az iroddhoz tartozé feladatok korében miikodo szakértéi testiiletek, egyeztetd forumok,
munkacsoportok  tevékenységével, munkdjanak  koordindlasdval  Osszefiiggd
adminisztrativ feladatok ellatasa,

7.1.1.14.a fogyatékkal €16k esélyegyenl6ségével, tarsadalmi integracidjanak elémozditdsaval, az
érzékenyitéssel kapcsolatos koncepcionalis dontések, programok elOkészitése, a
megvaloOsitasukban valo kozremikodés, kiilondsen a Székesfehérvari Erzékenyitd
Program szakmai elékészitésével, megvaldsitasaval és végrehajtasaval kapcsolatos
szakmai feladatok ellatdsa, tovabba az Onkormanyzati projektek és beruhazasok
esélyegyenlGséggel 6sszefliggd szaktertileti tamogatasa,

7.1.1.15.rendszeres kapcsolattartas a kulturdlis intézményekkel és civil szervezetekkel, valamint
a tarsadalmi felelésségvallalasi tevékenységet folytatd helyi gazdasagi tarsasdgokkal,
kozvetités a civil, az 6nkormanyzati és a vallalati szektor kozott,

7.1.1.16.az énkormdnyzati tdmogatasok rendjérdl sz616 dnkormanyzati rendelet végrehajtasiban
kézremUkodés,

7.1.1.17.részvétel a civil rendezvények szervezésében, szakmai hattéranyagok 6sszeéllitdsaban,

7.1.1.18.az Onkormdnyzat altal meghirdetett szakmai pélyazatok elokészitése és teljes korl
lebonyolitasa, segitségnyijtas a palyazo civil szervezetek részére,

7.1.1.19.a Fehérvari Civil Kozpont szakmai miikidtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban
vald kbzremiikodés,



7.1.1.20.az Onkormanyzat Tarsadalmi Felelésségvéllalasi Programja keretében megval6suld
feladatok koordinalasa,

7.1.1.21.kozremiikodés a tisztségviseldk civil kapesolatainak apolaséban,

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

7.1.1.23.rendszeres kapcsolattartds a vérosi tulajdont sportlétesitményeket mikodtetd
sportszervezetek képviseloivel,

7.1.1.24.az iroda tevékenységi korébe tartozé lakossagi bejelentések kivizsgélasa, gondoskodds a
sziikséges intézkedések megtételérol,

7.1.1.25.az iroda tevékenységi korébe tartozd informdcioknak az 6nkorményzat portaljan valo
megjelentetésérdl, az informaciok naprakészen tartasarol valo gondoskodas,

7.1.1.26.az iroddhoz tartozé feladatok, koltségvetési —elSiranyzatok tekintetében a
kotelezettségvallalassal ~ kapcsolatos — megallapodasok,  testilleti  hatdrozatok

nyilvantartasa,
7.1.1.27.az iroddhoz tartozé feladatok kérében kotstt szerzodések eldkészitése, az elszdmolasi
kotelezettség mellett adott tamogatdsok szﬁkrrlai és pénziigyi

beszamoloinak ellendrzése,

7.1.1.28.a kdzpénzekbdl nytjtott timogatasokkal kapcsolatos kozzétételi feladatok ellatasa,

7.1.1.29.az iroda tevékenységi korébe tartozo palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése,
kozremiikddés a palyazatok elkészitésében, végrehajtasaban, a szakmai szervezetek
tajékoztatasa a palyazati lehetéségekrol,

7.1.1.30.az iroda tevékenységi korébe tartozé ligyekben a kdzgylilési, bizottsagi eldterjesztések
clékészitésében torténd  egyiittmitkodés ésa kozgyllési, bizottsigi dontések
végrehajtésa, :

7.1.1.31.4gazati statisztikdk készitése, statisztikak Osszegylijtése, Gsszesitése, jogszabalyban
eldirt adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése,

7.1.1.32.a tevékenységébe tartozd feladatok korében egyuumukodes a Hivatal mas szervezeti
egységeivel. -

7.1.2. Egészsésiioyvi, Oktatdsi és Szocidlis Intézményi Iroda

Az iroda az énkormanyzati fenntartisi kéznevelési, szocidlis és gyermekvédelmi intézmények
mitkodietésével, fenntartéi irdnyitasaval, valamint az egészségiligyl igazgatdssal kapcsolatos
feladatokat latja el:

7.1.2.1. egészségiigyi ellatdssal kapcsolatos elészerzOdések, feladat-ellatdsi szerzédések
szovegszera elkészitése, '

7.1.2.2. 6nkorményzati fenntartisi, valamint ellatdsi szerzédés alapjan feladatot ellato
koznevelési, szocialis, gyermekjoléti, egészségligyi intézmények, szervezetek
miikodésének figyelemmel kisérése, kozremilkodés szakmai ellenSrzésiikben,
beszamoltatasukban,

7.1.23. az ,.Alba Regia” tanulmanyi Osztondij palyazat elbiralasanak elokészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

7.1.2.4. fenntart6i jovahagyast igényld intézményi szabalyzatok eldterjesztésének elkészitéseben
val6 kozremiikGdés,

7.1.2.5. a Tarsulasok munkaszervezeti feladatai korében gondoskodik az tilések elékészitésérdl,
valamint a déntések végrehajtasanak koordinalasarol,

7.1.2.6. az iroda tevékenységi korébe tartozé 6nkormdnyzati rendelet tervezetek, koncepciok,

tervek elOkészitése,

az intézmények tevékenységéhez kapcsolodd normativék, kdzponti tdmogatdsok, atvett

pénzeszkozok felhasznélasanak helyszini ellenérzésekor sziikség esetén részvétel,

7.1.2.7.

o
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7.1.2.8. az irodéhoz tartozo feladatok kérében miikodd szakérti testiiletek, egyeztetd forumok,
munkacsoportok  tevékenységével,  munkéjanak  koordindlasival  Osszefliggd
adminisztrativ feladatok ellatasa,

7.1.2.9. az énkormanyzati tAmogatéasok rendjérél sz6l6 Snkorményzati rendelet végrehajtasaban
kdzremikodés,

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 tartozd informécidknak az dnkormanyzat portaljan valé
megjelentetésérdl, az informéciok naprakészen tartasarél valé gondoskodas,

7.1.2.12.az iroda tevékenységi korébe tartozo feladatok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében
a kotelezettségvallalassal  kapcsolatos megallapodasok, testiileti  hatarozatok
nyilvantartasa,

7.1.2.13.az iroda tevékenységi korébe tartozo feladatok korében kotott szerzodések el6készitése,
az elszamolasi kotelezettség mellett adott tdmogatdsok szakmai és pénziigyi
beszamolodinak ellendrzése,

7.1.2.14.a kozpénzekb6! nytjtott timogatdsokkal kapcsolatos kozzétételi feladatok ellatasa,

7.1.2.15.az iroda tevékenységi korébe tartozd palydzati lehetoségek figyelemmel kisérése,
kozremiikddés a palyazatok elkészitésében, végrehajtasaban,

7.1.2.16.az iroda tevékenységi korébe tartozo ligyekben a kozgylilési, bizottsagi elbterjesztések
el6készitésében torténd  egyiittmikodés ésa  kozgylilési, bizottsdgi dontések
végrehajtasa,

7.1.2.17.4gazati statisztikdk készitése, statisztikdk Osszegyljtése, Osszesitése, jogszabalyban

' eloirt adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése,
7.1.2.18.a tevékenységébe tartozod feladatok kdrében egyiittmikddés a Hivatal mas szervezeti
egységeivel. '

7.2.  Kommunikdcios Féosztaly

A féosztaly — Onkorményzati Kommunikécios Kozpontként (a tovdbbiakban: Kézpont) — az

onkorméanyzat és intézményei, valamint a Hivatal sajtokapcsolati tevékenységével,

sajtonyilvanossiag megszervezésével, sajtorendezvényei kivitelezésével kapcsolatos feladatokat

latja el:

7.2.1. sajtokapcsolati halo személyi és szervezeti kiépitése, karbantartasa,

7.2.2. az énkormanyzati tulajdona honlapok tartalmi feliigyelete,

7.2.3. sajtokommunikacios tervek dsszeallitasa,

7.2.4. sajtétajékoztatok szervezése és lebonyolitdsa, kdzlemények, kommunikicios anyagok
Osszedllitasa, disztriblicioja, nyomon kovetése,

7.2.5. hirdetések megrendelése,

7.2.6. Gjsagiréi megkeresések kezelése, interjik szervezése, interjualanyok kommunikéciés
felkészitése, hattéranyagok Osszeallitasa,

7.2.7. kommunikaciés krizismenedzsment — véaratlan események, valsaghelyzetek esetén a
szervezet kommunikaciojanak irdnyitésa,

7.2.8. a helyi Onkorményzati képviselok lakossagi forumanak kozzétételével kapcsolatos
feladatok ellatasa,

7.2.9. a foosztaly tevékenységére vonatkozé és a sajté munkajat is segitd honlap szerkesztése,
valamint hirlevelek és sajtomeghivok készitése,

7.2.10. a vérosi kozosségi médiafeliiletek kezelése,

7.2.11. a varoshazi studidé mikodtetése,

7.2.12. a fosztaly tevékenységi korébe tartozd informacioknak az dnkormdnyzat portaljan vald
megjelenésérdl, az informaciok naprakészen tartasarél valé gondoskodas,

7.2.13. kiadvanyok, tajékoztatok elkészitésében kozremiikodés,
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7.2.14.

7.2.15.

7.2.16.

7.2.17.

7.2.18.

7.2.19.

7.2.20.

7.2.21.

7.3.

a Kulturdlis, Intézményi és Civil Kapcsolatok Foosztalyaval egyiittmiikddve a civil
szervezetek sajtdval valo kapcesolattartdsanak tamogatdsa,

a foosztaly tevékenységi korébe tartozd lakossagi bejelentések kivizsgalasa, gondoskodas
a sziikséges intézkedések megtételérol, ’

a foosztaly tevékenységi korébe tartozé feladatok, koltségvetési eldiranyzatok
tekintetében a kotelezettségvallaldssal kapcsolatos megallapoddsok, testiileti hatarozatok
nyilvantartasa,

a féosztaly tevékenységi korébe tartozd feladatok korében kotott szerzédeések
elékészitése,

a foosztaly tevékenységi korébe tartozd palyéazati lehetdségek figyelemmel kisérése,
kozremiikodés a palyazatok elkészitésében, végrehajtasiban, a szakmai szervezetek
tajékoztatasa a palyazati lehetdségekrol,

a féosztaly tevékenységi korébe tartozo tligyekben a kozgy(ilési, bizottsagi elbterjesztcsek
elékészitésében torténd egyiittmiikadés és a kozgylilési, bizottsagi dontések végrehajtasa,
dgazati statisztikdk készitése, statisztikdk Osszegylijtése, Osszesitése, jogszabalyban el6irt
adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése,

a tevékenységébe tartozé feladatok korében egyuttmukodes a Hivatal mas szervezetl
egységeivel. :

Szervezési Iroda

Az iroda az &nkorményzati és més szervezetekkel egylittmikodésen alapulé rendezvények,
tovabba az onkéntes tevékenységek szervezésével kapesolatos feladatokat latja el: ‘

7.3.1.
7.3.2.

7.3.3.
7.3.4.

7.3.5.

7.3.6.

7.3.7.
7.3.8.

7.3.9.

7.3.10.
7.3.11.

7.3.12.

7.3.13.
7.3.14.

7.3.15.

7.3.16.

dnkormanyzati rendezvények, allami, nemzeti és varosi linnepségek, egy¢b rendezvények, -
megemlékezések szervezési feladatainak elékészitése, koordinacioja, lebonyolitasa,
snkormanyzati kitiintetések, dijak atadasanak elokészitése, lebonyolitasa,
protokollajandékok biztositasa, egyéb ajandékok beszerzése,

az Alaptérvényben, a gyermekeket és az ifjisagot érinté jogszabalyokban rogzitett jogok
és kotelességek megismertetésének és érvényre juttatasinak eldsegitése, fig gyelemmel
kisérése,

az ifjisag onszervezOdésének eldsegitése,

a Székesfehérvari Diaktandcs és a Székesfehérvari Felsdoktatasi Hallgatéi Tandcs
tevékenységének segitése,

az ifjisdgot segitd intézményi, civil szervezetek tevel\enysegenek koordinéacidja,

a varos sportéletében miksdd egyesiiletekkel, szakosztalyokkal —és sportagi
szovetségekkel a szakmai kapcesolat fenntartasa,

diak és lakossagi szabadidésport rendezvények programjainak elokészitése, lebonyolitasa,
didk-sportversenyek szervezése, lebonyolitésa,

a székesfehérvari didkok nyari tdboroztatdsival kapcsolatos —onkormdanyzati
feladatellatasban kozremiikodés,

az allampolgarok, kozosségek ntevékenységén alapuld, az dnkormanyzati feladatellatast
segitd onkéntes tevékenység szervezése, koordinalasa,

a kegyeleti eljaras szabalyairol sz616 rendelet végrehajtisabol adodo feladatok ellatasa,

az onkorményzati tdmogatasok rendjérél sz616 6nkormanyzati rendelet végrehajtasaban
kdzremiikodés,

az iroda tevékenységi korébe tartozé lakossagi bejelentések kivizsgaldsa, gondoskodas a
sziikséges intézkedések megtételérol,

az iroda tevékenységi korébe tartozd informécioknak az onkormanyzat portdljan valo
megjelentetésérél, az informéciok naprakészen tartdsarol valé gondoskodas,
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7.3.17. az iroda tevékenységi korébe tartozo feladatok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos megallapodasok, testiileti hatarozatok nyilvéntartésa,

7.3.18. az iroda tevékenységi korébe tartozo feladatok korében kotott szerzédések eldkészitése,
az elszamolasi kotelezettség mellett adott tamogatasok szakmai és pénziigyi
beszamoloinak ellenérzése,

7.3.19. a kdzpénzekbdl nyujtott tamogatasokkal kapcsolatos kozzétételi feladatok ellatésa,

7.3.20.az iroda tevékenységi korébe tartozo palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése,
kozrem{ikodés a palyazatok elkészitésében, végrehajtasaban,

7.3.21. az iroda tevékenységi korébe tartozd ligyekben a kozgylilési, bizottsagi elbterjesztések
elokészitésében torténd egylittmiikodés és a kozgyilési, bizottsagi dontések végrehajtasa,

7.3.22. dgazati statisztikdk készitése, statisztikak Osszegy(ijtése, Osszesitése, jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése,

7.3.23.a tevékenységébe tartozd feladatok korében egyiittmiikodés a Hivatal mas szervezeti
egységeivel.

8. Varosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatésag

8.1.  Beruhazasi Iroda

A szervezeti egység az Onkorményzati beruhazdsok elSkészitésével, lebonyolitdsaval,
aktivalasaval kapcsolatos eljarasokat folytatja le:

8.1.1. az éves fejlesztési tervjavaslat €s koltségvetési javaslat Osszedllitasa, egyeztetése,

8.1.2. tamogatassal megvalosulé  beruhdzasok  miszaki  el6készitése, terveztetése
(megvaldsithatosagi tanulmany, tanulmanytervek, engedélyterv, tenderterv, kiviteli terv,
esetleg tervpalyazat lebonyolitasa), tervek elkészitése, tervegyeztetés, engedélyeztetés,
beruhazas lebonyolitésa, :

8.1.3. szerkezeti és szabalyozasi tervegyeztetéseken vald részvétel és folyamatos konzultacié az
azt készittet6 Foéépitészi Irodaval,

8.1.4. beruhazéasokhoz kapcsoldédd egyéb tamogatasok palyazatanak elkészitése, Gsszeallitasa,
hataridére vald benyujtasa, a tdmogatasi szerz6dés eldkészitése, folyamatos beszamolas,
elszamolas

8.1.5. egyéb, a szakirodak altal el6készitett beruhdzasoknal, palyazatoknal egyeztetéseken vald
részvétel,

8.1.6. onkormanyzati beruhdzasok kivitelezésére, miszaki ellendrzésére vonatkozd
kozbeszerzési eljarasokban, palyadzatok elokészitésében vald részvétel (testiileti
eléterjesztések el6készitése, munkacsoport-iiléseken valo részvétel, dontés-elokészitd
anyagok Osszeéllitasa, részletes miszaki dokumentacio Osszeéllitdsa), szerzddéskotés
elokészitése, munkateriilet atadasa,

8.1.7. az 6nkormanyzati intézmények altal benyujtott felgjitasi igények, javaslatok Osszesitése,
az éves intézmény-felujitasi koltségvetési javaslat Osszeallitisa, felmérések elvégzése,
tervek elkészittetése, engedélyeztetés lefolytatdsa, az intézményvezetSkkel vald
koordinécio,

8.1.8. a belvarosi épiiletek rekonstrukcidjat szolgald fejlesztési alap — visszatéritendd és vissza
nem téritendd tamogatas — felhasznalasaval benytjtott palyazatok elbirdlasa, tAmogatott
felgjitds nyomon kovetése, felgjitas lezarasa

8.1.9. kivitelezési munkdknal koordinaciékon val6é részvétel, miszaki atadas-atvételi, lizembe
helyezési, forgalomba helyezési eljarasokon az épittet6 képviselete,

8.1.10. miiszaki ellenéri feladatok ellatasa ‘

8.1.11. garancidlis feliilvizsgalat kezdeményezése, hianyok, hibak javitdsanak elvégeztetése,
ellen6rzése, munka atvétele,

8.1.12. kdzmU-tizemeltetOkkel torténd egyeztetés az iroda feladatkorére vonatkozdan,
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8.1.13. egyeztetd targyalasok lefolytatdsa, szerz6dés eldkészitése, jogi ellenjegyzésre valo
tovabbitas,

8.1.14. aktivalashoz adatszolgaltatas,

8.1.15. lakossagi tajékoztatas, tligyfelek tajékoztatdsa a varhato ¢és folyamatban 1€vo
beruhazasokrol,

8.1.16. a tevékenységi korével kapcsolatosan megjelent palyézatok esetében kozremiikodés azok
elkészitésében, végrehajtasaban,

8.1.17.a tevékenységi korébe tartozd lakossdgi bejelentések kivizsgaldsa, gondoskodds a
sziikséges intézkedések megtételérol,

8.1.18.részt vesz a varosfejlesztési és lizemeltetési stratégiak, fejlesztési javaslatok szakmai
elokészitésében, a palyazati lehetoségek kovetésében,

8.1.19.a tevékenységi korébe tartozd informdcidknak az onkorméanyzat Portéaljan valo
megjelenésérdl, az informaciok naprakészen tartasarol gondoskodads,

8.1.20.a tevékenységi korébe tartozé feladatok, koltségvetési eldirdnyzatok tekintet€ében a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos megallapodasok, testiileti hatérozatok, koltségvetési
keret nyilvantartasa,

8.1.21.a tevékenységi korébe tartozd feladatok korében kotott szerzodések, az elszamolasi
kotelezettség mellett adott timogatasok beszamoloinak szakmai ellendrzése, a Pénziigyi
iroda bevonasaval pénziigyi ellenérzése, '

8.1.22. a tevékenységi korébe tartozo ligyekben kozgylilési, bizottsagi eldterjesztések készitése, a
kozgyilési, bizottsagi dontések végrehajtasa,

8.1.23. egylittmiikodés a tevékenységébe tartozé feladatok korében a Hivatal mas szervezeti
egységeivel, ‘
8.1.24.4gazati statisztikdk készitése, jogszabalyban el6irt adatszolgéltatdsok, jelentések

elkészitése.

8.2. Kozlekedési Iroda

A szervezeti egység ellatia a kozutkezeldi hataskordket, a kozlekedés fejlesziésével, a
kozteriiletek hasznalataval kapcsolatos dontések eldkészitését. '

8.2.1. Koncepcidk, stratégiak korében:

8.2.1.1. az éves fejlesztési tervjavaslat és koltségvetési javaslat osszedllitdsa, egyeztetése,

82.1.2. a véarosfejlesztési és lizemeltetési stratégidk, fejlesztési javaslatok szakmai
el6készitésében, a palyazati lehetdségek kovetésében részvétel,

8.2.1.3. szerkezeti és szabalyozasi tervegyeztetéseken valo részvétel és folyamatos konzultécio,
az elkésziilt tervekre kozitkezel6i hozzajarulast adasa

8.2.1.4. kozlekedési és zoldteriilet-fejlesztési koncepcidk, tanulméanytervek, engedélyezési
tervek kidolgozasa,

8.2.1.5. koézmi-lizemeltetokkel térténd egyeztetés az iroda feladatkorére vonatkozoan.

8.2.2. Projektek korében:

8.2.2.1. tamogatassal megvalosulo beruhdzasok miiszaki elékészitése, terveztetése
(megvalosithatosagi tanulmény, tanulménytervek, engedély terv, tender terv, kiviteli
terv, esetleg tervpalyazat lebonyolitésa), tervegyeztetés, engedélyeztetés, beruhdzas
lebonyolitas,

8.2.2.2. onkormdanyzati beruhdzasok kivitelezésére, miiszaki ellenérzésére vonatkozo
kozbeszerzési eljarasokban, palydzatok eldkészitésében vald részvétel (testiileti
eléterjesztések eldkészitése, munkacsoport-iiléseken valo részvétel, dontés-elokészitd
anyagok Osszedllitdsa, részletes miiszaki dokumentacié Osszedllitdsa), szerzodéskotés
elékészitése, munkateriilet atadasa,
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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.

82.34.

8.2.4.
8.2.5.

8.2.6.
82.7.
8.2.8.
8.2.9.
8.2.10.
8.2.11.
8.2.12.
8.2.13.
8.2.14.
8.2.15.

8.2.16.
8.2.17.

8.2.18.

8.2.19.

Onkormdanyzati beruhdzasok kivitelezésére, miiszaki ellenérzésére vonatkozd
beszerzési eljarasok lefolytatasa

ut- és parképitések figyelemmel kisérése, nkormanyzati projektek lebonyolitasa,
kivitelezési munkaknal koordindcidkon vald részvétel, miiszaki atadas-atvételi,
tizembe helyezési, forgalomba helyezési eljarasokon az épittet6 képviselete,

miiszaki ellenéri feladatok ellatasa,

garancidlis felulvizsgalat kezdeményezése, hianyok, hibak javitdsanak elvégeztetése,
ellenérzése, munka atvétele.

Szabalyozas, atfejlesztés korében:

kozmiépitéshez, utépitéshez szitkséges utszabdlyozasi munkak el6készitése a
jovéahagyott szabalyozasi tervek alapjan,

lakossagi kezdeményezésti fejlesztési feladatok koordinalésa tarsulati beruhdzasban,

Koz6sségi kozlekedés tekintetében:

kapcsolattartds és egyeztetés a helyi k6z6sségi kozlekedést érintd kérdésekben a
szolgéltatéval, a menetrend-valtozassal kapcsolatos dontések elokészitése, Gtvonalak,
megalldhelyek kijelolésének elokészitése, o

személyszallitasi kozszolgaltatasi szerz6dés kotése,

személyszallitasi kdzszolgaltatasi szerz6désben foglaltak ellendérzése, szankcionalasa,
helyi  személyszallitdasi  koOzszolgéltatasi  koncepcid, menetrendi  koncepcidk
kidolgozasa. -

ut- és jardaépitési engedélyezési eljarasban a koztitkezel6i hataskor ellatasa,

¢épitésigazgatasi eljarasokban nyomvonalas Iétesitmények engedélyezési eljarasaiban
kozutkezeloként t6rténd kodzremiksdés, valamint ut és kozmivek épitése esetén a
kozteriiletek igénybevételéhez sziikséges tulajdonosi hozzajaxulasok kiadasanak
elékészitése,

igazolés kiadasa az ingatlannak 3,5 tonna oss7tomegct meghalado jarmiivek tarolasara
alkalmassdgardl, telephely létesitésénél. :
épitésigazgatasi eljardsokban nyomvonalas létesitmények engedélyezési eljarasaiban
szakhatdségi nyilatkozat kiadasa,

épitésigazgatasi eljarasokban nyomvonalas létesitmények forgalomba helyez€si, vagy
hasznélatba vételi eljarasaiban szakhat6sagi nyilatkozat kiadasa, ‘

1gazolés kiaddsa az ingatlannak 3,5 tonna dssztomeget meghalado jarmiivek taroldsara
alkalmassagarol.

a kozterliletek rendeltetéstdl eltéré hasznalatanak engedelyezesere vonatkozo eljaras
lefolytatasa,

helyi kdzutak nem kozlekedési célu igénybevételének engedélyezése,

Forgalmi rend fellilvizsgalatok elvégzése, forgalmi rend meghatérozasa,
utvonalengedély kiadésa a jogszabalyban meghatarozott esetekben,

Belvéarosi gyalogos dvezetbe behajtasi engedély kiadasa,

az Onkorményzat térinformatikai rendszerének feliigyelete, a felhasznalassal,
adatszolgaltatassal kapcsolatos intézkedések megtétele,

Kozmt alaptérkép vezetésében a megbizoft céggel vald kapcsolattartas,

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

ellendrzések, helyszini szemlék, vizsgalatok kezdeményezése, lefolytatasa, tovabba a
tarshatosdgok és a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei altal kezdeményezett
helyszini ellenérzéseken val6 kézremiikodés,

a tevékenységi korébe tartozd informécioknak az Onkormanyzat portdljan vald
megjelenésérdl, az informaciok naprakészen tartasarol valé gondoskodas,
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8.2.20. a tevékenységi korébe tartozé feladatok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében a
kotelezettségvallalassal ~— kapcsolatos — megéllapodasok,  testiileti  hatarozatok,
koltségvetési keret nyilvantartdsa,

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

8.2.22. a tevékenységi korébe tartozé palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése,
kozremiikdés a palyazatok elkészitésében, végrehajtasaban,

8.2.23. a tevékenységi korébe tartozé Ugyekben kozgylilési, bizottsagi -elbterjesztések
készitése, a kdzgyllési, bizottsagi dontések végrehajtasa.

8.3. Varosiizemeltetési és Kozmiielldatdsi Iroda

A szervezeti egység ellatja a varosiizemeltetéssel, kozmuellatassal, vizikdzmiivek fejlesztésével
kapcsolatos feladatokat.

8.3.1. az éves fejlesztési tervjavaslat és koltségvetési javaslat osszedllitasa, egyeztetése,

8.3.2. tamogatassal megvalosuld  beruhdzasok  miiszaki  eldkészitése,  terveztetése
(megvaldsithatosagi tanulmény, tanulménytervek, engedély terv, tender terv, kiviteli terv,
esetleg tervpalyazat lebonyolitasa), tervek elkészitése, tervegyeztetés, engedélyeztetés,
beruhazas lebonyolités,

8.3.3. szerkezeti és szabdlyozasi tervegyeztetéseken vald részvétel és folyamatos konzultacio,

8.3.4. beruhdzasokhoz kapcsolodd egyéb tdmogatasok palyazatanak elokészitése, Osszeallitasa,
hatéaridére val6 benyujtdsa, a tamogatasi szerz6dés el6készitése, folyamatos beszamols,
elszamolas

8.3.5. egyéb, mas szervezeti egységek altal elékészitett beruhdzasokndl, palyazatoknal
egyeztetéseken valo részvétel,

8.3.6. Onkormanyzati beruhazasok kivitelezésére, muszak1 ellenérzésére vonatkozo beszerzési,
kozbeszerzési eljarasokban, palydzatok el6készitésében vald részvétel (testiileti
elbterjesztések elokészitése, munkacsoport-iiléseken vald részvétel, dontés-elokészitd
anyagok Osszeallitdsa, részletes miiszaki dokumentacié Osszeallitdsa), szerzO8déskotés
elokészitése, munkateriilet atadasa,

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

8.3.8. miuiszaki ellendri feladatok ellatasa

8.3.9. garancidlis feliilvizsgalat kezdeményezése, hianyok, hibdk javitdsanak elvégeztetése,
ellenérzése, munka atvétele,

8.3.10. kdzmii-lizemeltetSkkel torténd egyeztetés a feladatkorére vonatkozdan,

8.3.11.a koziizemi szolgaltatasokhoz kapcsolddd, a kdzgytilés hataskorébe tartozo arhatdsagi
dontések eldkészitése,

8.3.12.a tavhoszolgaltatassal, energiaellatassal, kozvilagitdssal, koztisztasiggal kapcsolatos
feladatok ellatasa,

8.3.13. kapcsolattartds a vdrosiizemeltetési feladatokat ellatd szervezetekkel, javaslattétel a
varoslizemeltetési feladatokat ellatod szervezetek szakmai feladatainak meghatérozasara,

8.3.14. a véarosiizemeltetési feladatokat ellaté szervezetek feladatai végrehajtasanak figyelemmel
kisérése, ellenérzése, kdzremitkodés a varosiizemeltetési feladatokat ellatd szervezetek
feliigyeletének ellatasaban,

8.3.15. a varosiizemeltetési feladatokat ellato szervezetek beszamoloinak véleményezése szakmai
szempontbol,

8.3.16. koztemetdk létesitésével, bovitésével, fenntartasaval, lizemeltetésével kapcsolatos dontés-
elékészités, kapcsolattartas,
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8.3.17.

8.3.18.
8.3.19.

8.3.20.

8.3.21.

8.3.22.

8.3.23.

8.3.24.

8.3.25.

8.3.26.

8.3.27.

8.3.28.

8.3.29.

a viz-, szennyviz- és csapadékviz elevezésére szolgalo haldzat Uzemeltetésével
kapcsolatos feladatok ellatésa,

csapadékviz tizemeltetdi és befogadoi nyilatkozatok kiadésa,

kivizsgalia a tevékenységi korébe tartozé lakossagi bejelentéseket, kérelmeket,
gondoskodik a sziikséges intézkedések megtételérdl,

ellenérzések, helyszini szemlék, vizsgdlatok kezdeményezése, lefolytatasa, tovabba a
tarshatosagok és mas hivatali szervezeti egységek dltal kezdeményezett helyszini
ellendrzésekben vald kdzremiikodés,

vérosiizemeltetési stratégidk, fejlesztési javaslatok szakmai el6készitésében, a palyazati
lehet6ségek kovetésében kozremiikodés,

a tevékenységi korébe tartozd lakossdgi bejelentések kivizsgalisa, gondoskodas a
sziikséges intézkedések megtételérdl,

a tevékenységi korébe tartozé informacioknak az Onkorményzat portaljan valo
megjelenésérél, az informaciok naprakészen tartasardl valo gondoskodas,

a tevékenységi korébe tartozé feladatok, koltségvetési elSirdnyzatok tekintetében a
kotelezettségvallalassal kapesolatos megéllapodésok, testiileti hatarozatok, koltségvetési
keret nyilvantartésa, ~

a tevékenységi korébe tartozo feladatok korében kotott szerzédések, az elszamoldsi
kotelezettség mellett adott tamogatasok beszdmoldinak szakmai ellenérzése, a Pénziigyi
iroda bevondsaval pénziigyi ellendrzése,

a tevékenységi korébe tartozéd palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, kozremikddés
a palyazatok elkészitésében, végrehajtasaban, a feladatellatdsban résztvevo szervezetek
tajékoztatasa a palyazati lehetoségekrdl, '

a tevékenységi korébe tartozo iigyekben kozgy(ilési, bizottsdgi elbterjesztések készitése, a
kozgylilési, bizottsagi dontések végrehajtasa, :

egylittmiikodés a tevékenységébe tartozd feladatok korében a Hivatal més szervezeti
egységeivel, }

agazati statisztikak készitése, jogszabalyban eléirt adatszolgéltatasok, jelentések
elkészitése.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 4. melléklete

A SZERVEZETI EGYSEQEK

ALLASHELYEINEK SZAMA
A B C

megnevezés 1étszam

1 Polgarmesteri Tanacsadok 12
2 Jegyz6, aljegyz6 2
3 Titkarsagi Foosztaly 10
4 Jegyz6i Kabinet
5 Ellendrzési Iroda 6
6 Fejlesztési és Projektmenedzsment Féosztaly 14
7 F6épitészi Iroda 8
8 Fékertészi Iroda 2
9 Kozteriilet-feliigyelet 26
10 | Tarsasagfeliigyeleti Iroda 4
12 Jogi Foosztaly
13 Informatikai, Adatvédelmi és Iratkezelési Iroda 9
14 |JogiIroda 10
15 Kdozbeszerzési Iroda 7
16 Vagyongazdalkodasi Iroda 11
17 Gazdasdgi Igazgatdsig
18 igazgat6 és kozvetlen irdnyitasa alatt 3
19 Koltségvetési Iroda 7
20 | Pénziigyi Iroda 19
21 Hato6sagi Féosztaly
22 | foosztalyvezetd és kdzvetlen irdnyitasa alatt 2
23 Adoiroda 27
24 | Anyakonyvi és Cimregiszter Iroda 18
25 Igazgatasi és Kornyezetvédelmi Iroda 7
26 | Ugyfélkapcsolati és Szocidlis ellatasi Iroda 9
27 Human Eréforras Gazdalkodasi és Koordinacios Foosztaly
28 f6osztalyvezetd és kozvetlen irdnyitdsa alatt 4
29 | Gondnoksag 23,5
30 | Kozgytilési Iroda 9
31 Személyligyi Iroda 3
32 Humain Szolgaltatasi Igazgatosiag
33 igazgato és kdzvetlen iranyitasa alatt 2
34 | Kulturalis, Intézményi és Civil Kapcsolatok Féosztaly vezetdje 1
35 | Egészségligyi, Oktatasi és Szocialis intézményi Iroda 6,5
36 | Kozmivelddési és Civil Kapcsolatok Iroddja 6
37 | Kommunikaciés Féosztaly 8
38 Szervezési Iroda 6
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39 Viarosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatosig

41 Beruhazasi Iroda 12
42 Kozlekedési Iroda 12
43 Varosilizemeltetési és K6zmiellatasi Iroda 14
44 Osszesen: 320

Az dnkormanyzati tanacsadoi, fétanacsadoi munkakorok szama: 12.
A szakmai tandcsadoi, fétanacsadoi cimek szama nem haladhatja meg 6sszesen a 20 fot.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 5. melléklete

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL

JARO MUNKAKOROK
A B C D
szervezeti egység munkakér gyakorisag
Onkormanyzati
1. | Polgdrmesteri Tanacsaddk tanacsado, fotanacsadd 5 évente
2. |Jegyz0, aljegyz6 jegyzo, aljegyz6 évente
3. | Titkérsagi Féosztaly vezetd 5 évente
4, | Ellen6rzési Iroda vezetl, revizor 2 évente
vezetd,
projektmenedzser,
5. |Fejlesztési és Projektmenedzsment Féosztaly | asszisztens évente
6. |Fo6épitészi Iroda vezetd 2 évente
7. | Fokertészi Iroda vezetd 2 évente
8. | Koztertilet-feliigyelet vezetd, ligyintézo 5 évente
9. | Téarsasagfeliigyeleti Iroda vezetd, ligyintéz0 2 évente
10. |Informatikai, Adatvédelmi és Iratkezelési Iroda | vezetd, jogi tligyintézd 5 évente
11. |Jogi Iroda vezetd évente
jogi eldéado, jogi
12. |Jogi Iroda ligyintéz0 2 évente
13. | Kozbeszerzési Iroda vezetd, igyintézo évente
14. | Vagyongazdalkodasi Iroda vezetd, ligyintéz6 2 évente
15. | Gazdaségi Igazgatosag vezetd évente
16. | Koltségvetési Iroda vezetd, ligyintézo 2 évente
17. | Pénziigyi Iroda vezeto, ligyintéz0 2 évente
18. |Hatosagi FOosztaly vezetd 5 évente
19. | Adéiroda vezetd, ligyintézo 5 évente
20. | Anyakonyvi és Cimregiszter Iroda vezetl, ligyintézd 5 évente
21. |lgazgatasi és Kornyezetvédelmi Iroda vezetd, ligyintézd 5 évente
22. | Ugyfélkapcsolati és Szocialis ellatasi Iroda vezetd, ligyintézd 5 évente
Human Eréforras Gazdalkodasi és
23. |Koordinacios Foosztaly vezetd 2 évente
24. | Gondnoksag vezetd 2 évente
25. | Kozgyilési Iroda vezetd 5 évente
26. | Személyligyi Iroda vezetd 5 évente
27. | Human Szolgaltatasi Igazgatdsag vezetd 2 évente
Kulturalis, Intézményi és Civil Kapcsolatok
28. | Fbéosztalya vezetd 2 évente
Egészségligyi, Oktatasi és Szocidlis intézményi
29. |Iroda vezetd, sajtoreferens 2 évente
30. |Kozmiivelddési és Civil Kapcesolatok Iroddja | vezetd 2 évente
31. | Kommunikécids Féosztaly vezetd 2 évente
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32. | Szervezési Iroda vezetd 2 évente
33. | Vérosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatosag | vezetd évente
34. | Beruhézasi Iroda vezet6, ligyintézd évente
35. |Kozlekedési Iroda vezetd, ligyintézd évente
36. | Varosiizemeltetési és Kozmiiellatasi Iroda vezetl, ligyintéz0 évente
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a)
b)

a)
b)

a)
b)

10.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 6. melléklete

A MUNKAKORI LEIRASOK ALTALANOS TARTALMA

Szervezeti egység neve

. Munkakdrt betolté neve, munkakdr megnevezése

A munkakort betolté
iskolai végzettsége
szakképesitése

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

. A kozvetlen irdnyitasa alatt mikodoé:

szervezeti egységek / munkako6rok
a beosztottaival kapcsolatos munkaltatoi részjogositvanyok

A munkakort bet6lté  altal ellatandd helyettesitési feladatok, helyettesitett
munkakorok

A munkakéor

{6 tartalma

elidtandé feladatok és a gyakorolt hataskorok (dontési, kiadményozasi,
véleményezési, elokészitési, tajékoztatasi, javaslatiételi, ellendrzési jogkorok)
vezetendd nyilvantartasok jegyzéke

A munkakort betolté egyéb feleldsségi terliletei

a munkakor betSltéséhez kozvetleniil kapcsolddd feleldsségi kordk (szolgdlati
titok meg6rzése, anyagi feleldsség stb.)

a munkakort ellaté mas feleldsségi tertiletei

Joévéhagyta

A tudomasulvétel igazolasa
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 7. melléklete
NYILVANTARTAS

SZEKESFEHERVAR MEGYEI JOGU VAROS POLGARMESTERI HIVATALA
HIVATALOS BELYEGZOIROL

Ssz. | Bélyegzé | Bélyegzé |Szervezeti |Kiadds |Név | Aldirds | viltozas |valtozas
szima lenyomata | egység neve |napja oka napja
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