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1.2.

Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatalanak

szervezeti és miikodési szabalyzata
I. Altalanos rendelkezések
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatalya
A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy a jogszabalyi
eldirasok figyelembevételével rogzitse Székesfehérvar Megyei Joghh Varos Polgarmesteri
Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) adatait, szervezeti felépitését, miikkodési rendjét.
Az SZMSZ hatélya kiterjed a Hivatal szervezeti egységeire, alkalmazottaira.

Il. A Hivatal alapadatai

A Hivatal megnevezése, székhelye, telephelye, elérhetéségei:

Megnevezés: Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatala

Székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

Telephelyek: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 2.

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

Elérhetoségek:
Kozponti telefonszam: 22/537-200
Fax: 22/316-569

weblap cime: www.szekesfehervar.hu
Hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt Alapito Okirat szama, kelte:

Alapit6 Okirat szama: 411/2020. (X. 16.)/2
Alapitéas idépontja: 1990. 09. 30.

A Hivatal azonosito adatai:

Torzskonyvi azonositd szam (PIR): 361129

Adoszam: 15361129-2-07
Téarsadalombiztositasi torzsszam: 8774-8

Allamhaztartasi egyedi azonosité szama: 706681

Statisztikai fétevékenység: altalanos kozigazgatas 8411
Statisztikai szamjel: 15361129 8411 325 07
Régid kod: 2 /K6zép-Dunantul/

Megye kod: 07 Fejér Varmegye

Koltségvetési elszamolasi szdmla szama: 12023008-01329040-00100006
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A Hivatal alapitéja és iranyité szerve:

Székesfehérvar Megyei Joghi Varos Onkormdanyzat Koézgytilése (a tovabbiakban:
Kozgytilés).

A Hivatal iranyitasa, vezetése:

Székesfehérvar Megyei Jogii Varos Polgarmestere (a tovabbiakban: Polgarmester) a
Kozgytilés dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt. A Polgarmester — a

jegyz0 javaslatainak figyelembevételével - meghatarozza a Hivatal feladatait az
Onkorményzat munkdjanak szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban.

A Hivatal vezetdje a Jegyz0, aki gondoskodik az dnkormanyzat mitkodésével kapcsolatos
feladatok ellatasarodl, a hataskorébe utalt ligyek intézésérol.

A Jegyz6t nyilvanos palyazat utjan, hatarozatlan idére Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Polgarmestere nevezi ki €s gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. A jegyzdi kinevezés
feltételeit, a jegyzé kozszolgalati jogviszonyara vonatkozd eldirasokat a kozszolgélati
tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.) tartalmazza.

A Hivatal jogallasa:

A Hivatal 6nall6 jogi személy, kdzhatalmi feladatokat ellaté 6nkormanyzati koltségvetési
SZerv.

A Hivatal fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa
841105 Helyi dnkorményzatok és tarsulasok igazgatési tevékenysége

A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

korményzati korményzati funkcido megnevezése
funkci6 szama
A B
1 011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkotd és
' altalanos igazgatasi tevékenysége
9 011140 Orszagos ¢s helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatasi
' tevékenysége
011220 Ado-, vam- ¢és jovedéki igazgatas
4. 013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgéltatisok
5 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
' feladatok
5 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,
' egyéb feladatok
v 016010 Orszaggyllési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseld
' valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
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12.
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10. 066020 Viros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatdsok
11. 081045 SzabadidOsport- (rekreacios sport-) tevékenység €s tAmogatasa
12. 082010 Kultira igazgatasa
084010 Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenldséggel,
13. érdekképviselettel, nemzetiségekkel, egyhdzakkal 6sszefliggd
feladatok igazgatdsa és szabalyozasa
14. 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas
15. 106020 Lakasfenntartassal, lakhatdssal 6sszefliggo ellatasok
16. 109010 Szocidlis szolgaltatdsok igazgatasa

A Hivatal kozfeladata, alaptevékenysége

Magyarorszag helyi Onkormanyzatairol sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal az 6nkormanyzat miikodésével,
valamint a polgarmester, a jegyzé feladat- és hataskorébe tartozd iigyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat latja el. Kozremiikodik az
Onkormanyzatok  egymas  kozotti, valamint az  allami  szervekkel  torténd
egyiittmiikodésének Osszehangoldsaban. Ellatja a nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi
CLXXIX. torvényben és az annak alapjan kotott megallapodasban foglalt feladatokat.
Ellatja a Székesfehérvar-Tac Onkormanyzati Tarsulds munkaszervezeti feladatait.

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat. A Hivatal az alaptevékenység ellatasara
rendelkezésre 4allo kapacitdsanak kihasznaldsat célzd, nem haszonszerzésre irdnyulod
tevékenységet végezhet.

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

A Hivatal illetékessége, miikodési teriilete:

A Hivatal illetékességi ¢és milkodési teriilete Székesfehérvar kozigazgatasi teriilete.
Miikodési teriilete a Székesfehérvar-Tac Onkorményzati Tarsulds munkaszervezeti
feladatainak ellatasa tekintetében Tac kozigazgatasi teriilete.

A feladatellatast szolgalé vagyon

A Hivatal feladatellatasat szolgaldé vagyon az iranyitd szerv altal rendelkezésre bocsatott
vagyon. A gazdéalkodashoz rendelkezésre allo vagyon értékét a szamviteli nyilvantartasok
alapjan elkészitett mindenkori mérleg tartalmazza; a vagyoni allapotot a Hivatal
mindenkori leltara tartalmazza. A Hivatal az dnkormanyzati vagyont mikddteti, feladatai
ellatasahoz hasznalhatja.

A Hivatal feladatellatasat szolgaldé vagyonrdl Székesfehérvar Megyei Jogi Varos
Onkormanyzat Kozgytilése Székesfehérvar Megyei Jogn Varos vagyonardl és a vagyona
feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl sz6ld6 6nkormanyzati rendelete és Kozgytilés egyedi
dontése rendelkezik. A Hivatal az dnkormanyzati vagyont milkddteti, feladatellatasahoz
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12.3.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

hasznalja, nem idegenitheti el, nem terhelheti meg, hatarozott id6tartamra bérbe adhatja,
amennyiben a bérbeadas az alaptevékenységét nem akadalyozza

A Hivatal koltségvetését a Kozgyllés hatarozza meg az éves koltségvetésrol szolo
rendeletében. A koltségvetés tervezésére €s végrehajtasara az allamhaztartasrol szolo
torvény ¢€s végrehajtasi rendeletei, a Kozgyllés Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatarol
sz0l6 dnkormanyzati rendelet és jelen SZMSZ el6irasait kell alkalmazni.

III. A Hivatal szervezeti felépitése

A Hivatal szervezeti tagozddasat — melyet a 2. melléklet tartalmaz - a Kozgyilés a
szervezeti €s mikodési szabalyzatardl sz616 onkorményzati rendeletben hatarozza meg.

A Hivatal szervezeti egységei nem 6nallo jogi személyek.

A Hivatal 6nallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, a gazdasagi szervezet feladatait
tobb szervezeti egység, a Gazdasagi Igazgatosag €s a Beruhazasi és Uzemeltetési Iroda latja
el.

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

A Hivatal alkalmazottai koztisztviselok, munkavéllalok (a tovabbiakban egyiitt:
alkalmazottak). A Hivatal allashelyeinek szama 320.

Az igazgatésagot az igazgatd irdnyitja. Az igazgatok egymadssal mellérendeltségi
viszonyban allnak és kotelesek egyiittmiikodni a feladatok elldtdsaban. Az igazgatd a
Hivatal szervezeti tagozddasa szerint aldrendelt szervezeti egységeket, munkakoroket
iranyitja.

A fbosztalyt a fosztalyvezetd irdnyitja. A fOosztalyvezetOk egymassal mellérendeltségi
viszonyban allnak és kotelesek egylittmiikddni a feladatok ellatasdban. A féosztalyvezetd a
Hivatal szervezeti tagozddasa szerint alarendelt szervezeti egységeket, munkakoroket
irdnyitja.

Az igazgatd, a flosztalyvezetd ellatja egy-egy szakteriilet szakmai koordinacidjat, ennek
korében feleldssége:

a) az igazgatosag, a fOosztaly munkajanak szervezése, a célszerli munkamegosztas
kialakitasa, hatékony munkavégzés megszervezese,

b) az igazgatdsag, a foosztaly feladatkorébe tartozd ligyek intézésének megszervezése,
folyamatos ellendrzése,

C) a testiileti elGterjesztések célszer, jogszeri elokészitése, részvétel a Kozgyiilés iilésén,
az igazgatosag, a foosztaly altal elOkészitett eldterjesztéseket targyald bizottsagi tilésen
az érintett szakteriilet részvételének biztositasa,

d) a Kozgytilés és szervei dontései idobeni, szakszerli végrehajtasanak megszervezése,

e) az adott szakteriileti feladatellatds legjobb modozatainak megtalalasa, koordinacio,
konzultacio,

f) a szakteriiletet érintd fejlesztési, atalakitasi programok menedzselése az érintett
féosztalyvezetokkel, irodavezetdkkel egylittmiikddve,

g) a szakteriiletet érint6 szabalyozasok kidolgozasa és hatalyosulasuk nyomon kovetése,



21.

22.

23.

24.

25.

26.

217.

28.

h) az igazgatosagon, féosztalyon beliil a bels6 informacid-ellatasi rendszer miikodtetése,
1)a munkaidoét, tigyfélfogadasi id6t érintd intézkedések betartatasa, ellendrzése.

Az igazgatd, a fdosztalyvezetd a feleldsségi korébe tartozd feladatok ellatasa soran
utasithatja az alarendelt szervezeti egységek vezetdit, munkakdrok betoltdit. Az igazgatd, a
foosztalyvezetd sziikség esetén magdhoz vonhatja az alarendelt szervezeti egység, vagy
munkakort betoltd egyes konkrét ligyeit.

Az irodat az irodavezet6 iranyitja. Az irodavezetd iranyitja a vezetése ala beosztott, 6t a
feladatellatasban szakmailag és adminisztrativ, illetve technikai eszkdzokkel tamogatd
alkalmazottak tevékenységét. Az irodavezetok egymassal mellérendeltségi viszonyban
allnak ¢s feladatellatasuk soran kotelesek egytittmiikddni.

Az irodavezet6 felelossége:
a) az iroda feladatellatasanak megszervezése,

b) az iroda feladatkorébe tartozo kozigazgatasi, hatosagi, onkormanyzati tigyek intézésének
megszervezése, az irodara beosztott dolgozok munkdjanak folyamatos ellendrzése,
értékelése,

c) az iroda tevékenységi korébe tartozo testiileti elbterjesztések elkészitése, az
eléterjesztéseket targyalo bizottsagi iiléseken vald részvétel,

d) a feladatellatas érdekében folyamatos egyiittmikodés a Hivatal mas szervezeti
egységeivel, a Kozgylilés szerveivel, intézményekkel, kozszolgaltatast ellatdo gazdasagi
szervezetekkel, tarshatosagokkal, civilszervezetekkel,

e) az irodan a bels6é informacio-ellatas biztositasa,

f) a munkaidét, tigyfélfogadasi idot érintd intézkedések betartatasa, ellenérzése,

g) rendszeres beszamolas az iroda tevékenységérol.

A munkacsoport valamely feladat ellatasat szervezo, feliigyeld, a feladat ellatasanak
idGtartamara, kiilonboz0 szervezeti egységek alkalmazottaibdl, illetve sziikség szerint kiilsd
kozremiikodokbdl allo, ideiglenesen létrehozott munkaszervezet.

Az Onkormdanyzati tanacsadoi, fOtandcsadéi munkakoroket, a szakmai tandcsadoi,
fotanacsadoi munkakorok szamat a 4. melléklet tartalmazza.

IV. A szolgalati ut, szervezeti kapcsolatok

Az alkalmazottak kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok
végrehajtasarol, zavarairdl, vezetdi beavatkozast igényld eseményekrdl sz6l6 beszamolot,
jelentést minden esetben a szervezeti felépités szerinti kozvetlen iranyitast gyakorl6 felettes
vezetd (a tovabbiakban: kozvetlen felettes) részére adjak meg.

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

A Jegyz0, az Aljegyz6 barmikor, az igazgato, féosztalyvezetd rendkiviil indokolt esetben
utasitasaval atlépheti a szervezeti felépitéssel meghatarozott vezetdi 1épcsét. Ebben az
esetben az utasitott soron kiviil kdteles az utasitas tényérdl, tartalmarol a szervezeti
felépités szerinti kozvetlen felettest tajékoztatni.
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36.

37.

38.

39.

Jogszabaly, utasitas eltérd rendelkezése esetén a szolgalati ut betartasa nem kotelezo.

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

A vezetOk tevékenységiik soran, ha az mas szervezeti egység feladatallasat érinti, kotelesek
err6l az érintett szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni, sziikség esetén koordinacidt
kezdeményezni. Barmely mas alkalmazott a munkakorének gyakorlasa kozben tudomasara
jutott, de mas szakteriiletet érintd informaciot az intézkedésre jogosult szdmara tovabbitani
koteles.

A Hivatal alkalmazottai egymassal és az onkormanyzati fenntartasu intézményekkel, az
Onkorményzati tulajdonti gazdasagi tarsasagokkal az Onkormdanyzati, a kozigazgatasi
feladatok ellatasa soran kételesek egytittmiikddni.

Az alkalmazottak kotelesek az Onkormanyzati képviselonek a képviseldi munkdhoz
sziikséges tdjékoztatdst a Jegyz0 utjan biztositani, a sziikséges ligyviteli kozremiikodést
megadni.

Egyedi kozigazgatasi hatdsagi ligyben a felvilagositds nytjtasara és az irat-betekintési jog
biztositdsara az altaldnos kozigazgatasi rendtartasrol, az addigazgatasi rendtartasrol sz6lo
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 ligyre, vagy az ligyek
meghatarozott csoportjara vonatkozo allando képviseleti megbizast irasba kell foglalni.

A szervezeti egység vezetdje az altala irdnyitott szervezeti egység szakmai munkdjaval
Osszefiiggd munkakapcsolatokban rendelkezik képviseleti joggal. E képviseleti jog nem
terjed ki a nyilvanossag szdmara nyilatkozattételre, kiilon szabalyzatban meghatarozott
kotelezettségvallalas, kiadmanyozas jogara.

A Hivatal jogi képviseletét a Jegyzd, az altala megbizott személy, vagy megbizott tigyvéd
latja el.

A nyilvanossag (pl. sajtd) szamara szant hivatalos nyilatkozattételre a jegyz6i hataskorbe
tartoz6 tligyekben a Jegyz6, vagy az 4ltala megjelolt hivatali alkalmazott, az
Onkorméanyzatot érinté iigyben a Polgarmester, vagy az altala megjeldlt hivatali
alkalmazott jogosult. Tobb jogosult esetén a Jegyzd, a Polgarmester egyeztet és dont a
nyilatkozattételre jogosult személyérol.

VI. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

A Hivatal alkalmazottai tekintetében — az Onkorményzati tandcsadok, fétanacsadok
kivételével — a Jegyz0 gyakorolja a munkaltatéi jogokat. A munkaltatdéi jogok
gyakorlasarol, egyes munkaltatoéi jogkorok atruhazasarol a Jegyz0 a Kozszolgalati
Szabalyzatban rendelkezik.
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48.

Az Motv. 81. § (4) bekezdése alapjan a Polgarmester egyetértése sziikséges — az altala
meghatarozott korben — a Hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez,
bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz.

VII. Utasitasi és ellenérzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

A szervezeti egységek vezetOi tevékenységi koriikben utasitasi és ellenérzési jogot
gyakorolnak és iranyitasi feladatot latnak el a szervezetileg kozvetleniil hozzajuk rendelt
alkalmazottak felett, beszamoltatjak 6ket munkéajukrol.

Az atruhazott hataskor, atadott kiadmanyozasi jogkor gyakorlasahoz a hataskor cimzettje, a
kiadmanyozéasi jogkor atadoja utasitdst adhat, a hataskort, kiadmanyozasi jogkort
visszavonhatja.

Az utasitas altaldban szobeli, az irott utasitasi format akkor kell alkalmazni, ha azt
jogszabaly el6irja, illetve a feladat jellege, jelentésége azt indokolja.

A Hivatal tevékenységére vonatkozd ellendrzést a Polgarmester, a Jegyzd, az altaluk
megbizott személyek, a kdzvetlen felettes, valamint jogszabdlyban meghatarozottak szerint
erre feljogositott kiils szervezet végezhet. Kiilsd szervezet altal végzendd ellendrzésrdl,
annak vizsgalati programjarol a Polgarmestert, a Jegyz6t haladéktalanul tdjékoztatni kell.

Az alkalmazottat beszamolasi kotelezettség terheli:
a) ha a feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe keriil,

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

c) ha az atruhazott hataskorben illetve atadott kiadmanyozasi jogkorben ellatott
feladatokrol az atruhazé altal meghatarozott rendben,

d) hajogszabaly erre kotelezi.
VIII. Munkarend, munkakorok

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

Hétfotol csiitortokig: 7.30-16.00 o6raig
Pénteken: 7.30- 13.30 ¢raig.

A teljes munkaidGben, altalanos munkarendben dolgozo alkalmazott a napi 30 perc
munkakdzi sziinetet pénteki munkanapon 13.00 6ratol, egyéb munkanapokon a 12.00 és
13.00 ora kozotti idétartamon beliil veheti igénybe.

A teljes munkaidében foglalkoztatott alkalmazott a munkavégzeési kotelezettségének a
kozvetlen felettes vezetdje engedélyével — figyelemmel a teljesitend6 feladatokra és az
ugyfélfogadasi kotelezettségre — havi munkaidOkeretben, rugalmas munkakezdéssel ¢és
befejezéssel (tovabbiakban: rugalmas munkaidd) is eleget tehet az aldbbiak szerint:

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



49.

50.

51.

52.

53.

54,

a)

b)

d)

b) a beosztott alkalmazott altal a munkahelyen t6ltendé kotelez6 id6tartam
(tovabbiakban: torzsidd) hétfotdl csiitortokig 8.00 oratol 15.30 oraig, pénteken 8.00
oratol 12.30 oraig tart,

C) a b) ponttdl eltéréen a vezetdéi munkakort betoltd alkalmazottra vonatkozd torzsidé
hétfotol cstitortokig 9.00 oratol 15.00 o6raig, pénteken 9.00 oratol 12.00 oraig tart,

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

A részmunkaiddben foglalkoztatott alkalmazott munkavégzésére — eltérd rendelkezés
hianyaban — jelen pontban foglaltakat értelemszertien kell alkalmazni.

A 46. pontban foglaltaktol eltéré munkarend:
a koztertilet-feliigyel6 munkakort betoltd koztisztviselok —a térfigyeld kamerakat figyeld
koztisztviselok kivételével - feladataikat miiszakos munkarendben, szolgalatvezénylés
szerint latjak el;
a térfigyeld6 kamerdkat figyeld koztisztviselok munkakore munkasziineti napon is
rendeltetése folytan miikodonek mindsiil, feladataikat folyamatos — 0.00-24.00 6raig tartd
— munkarendben, valtott mliszakban, szolgalatvezénylés szerint latjak el;
a takaritéi munkakorben részmunkaiddben foglalkoztatott munkavallalok a feladataikat
munkaiddkeret alkalmazasaval, munkaidé-beosztéas szerint latjak el;

a korzetszervez0 munkakdrben foglalkoztatott munkavallalok feladataikat munkaiddkeret
alkalmazaséaval, munkaidd-beosztas szerint latjak el.

Indokolt esetben — kiilonosen az elvégzendd feladat jellegére, vagy az alkalmazott
méltanyolhat6 kérelmére tekintettel — a Jegyzo az altalanos munkarendtdl eltérhet.

A munkakorok ellatasara vonatkozod eldirasokat a munkakori leirdsok tartalmazzak, melyek
elkészitéséért a kozvetlen felettes vezetd felelés. A munkakori leirds tudomasulvételét a
munkakort betolté alkalmazott aldirasaval igazolja. A munkakori leirdas mintajat az 5.
melléklet tartalmazza.

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

IX. A helyettesités rendje

A helyettesitésre az alkalmazott tavolléte, akadalyoztatdsa, vagy a munkakor
betoltetlensége esetén keriil sor. Jelen szabalyok nem érintik Kttv-nek a helyettesitésre
vonatkoz6 szabdlyait.

Az éllando helyettesités rendje:

a) alegyz0 helyettese az Aljegyz0;

b) a jegyzbi és aljegyzOi tisztség egyidejii betdltetlensége, akadalyoztatasuk esetén a
jegyz6i feladatok ellatdsanak modjat a Kozgylilés szervezeti ¢és miikodési
szabalyzatardl sz616 dnkormanyzati rendelet hatarozza meg,

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

d) az irodavezetd és az ligyintéz6 helyettesét a kozvetlen felettes vezetd javaslatara a
Jegyz6 irasban bizza meg,



55.

56.

S7.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

e) az a) és b) pont kivételével a betbltetlen vezetéi munkakorbe tartozo feladatokat — a
Jegyzének a d) pont szerinti eltérd rendelkezése hianyaban — a kozvetlen felettes
vezetd latja el.

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

A helyettest a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanaz a
felel0sség terheli, mint a helyettesitettet.

Vezetd, hataskort gyakorlo, illetve kiadmanyozasi jogkorrel megbizott ligyintézd és
helyettesének a munkahelyrdl egy idében vald, harom munkanapot meghaladé tavolléte
nem engedélyezhetd. Egyideji tartdés tavollét bekdvetkezése esetén a helyettesitésrol
szlikség szerint kiilon gondoskodni kell.

X. Az értekezletek rendje

A feladatellatas koordinalasa és ellendrzése, a hivatali munka hatékonysaganak novelése, a
feladatok meghatdrozasa, teljesitésiik ellendrzése, az informécidaramlds biztositasa
érdekében a Hivatalban rendszeres €s eseti munkaértekezletek keriilnek megtartasra.

Hetente felsOvezetdi értekezlet keriil megtartasra, melyen a Polgarmester és a Jegyzo altal
megjelolt vezetdk kotelesek részt venni.

Az igazgatd, fOosztalyvezetd rendszeresen tart értekezletet az alarendelt szervezeti
egységek vezetdi részére, melyen a vezetdi dontéseket kozvetiti, végrehajtasukat szervezi, a
feladatellatast koordinalja, tovabba gondoskodik a felsévezetdi értekezleten elhangzott
informaciok tovabbitasarol.

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

X. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozds a hataskor gyakorldsa soran hozott dontéseknek, illetve a megtett
intézkedéseknek, keletkezett egyéb iratoknak a hataskor cimzettje, vagy az altala
kiadmanyozasi jogkorrel megbizott személy részérdl torténd sajatkezii vagy elektronikus
alairasat jelenti.

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

Kozigazgatasi hatosagi ligyben az iratot az altaldnos kozigazgatdsi rendtartasrol szolo
torvény szabalyai szerint kell kiadmanyozni.

Bankok, pénzintézetek felé cégszerii aldirast csak a bankhoz bejelentett, alairasi joggal
rendelkezd személyek tehetnek.



66. Amennyiben a helyettesités soran a helyettes kiadmanyozasra is megbizast kap, akkor az
irat papir alapti kiadmanyozasakor a helyetteskénti alairast jel6lé ,,h” betiit koteles
alkalmazni.

67. A kiadmanyozasra vonatkoz6 eldirdsokat a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok
nyUjtasanak egyes szabalyairdl sz6l6 torvény, a Hivatal iratkezelési szabdlyzata, tovabba a
Polgarmester, a Jegyz6 hataskorébe tartozo iigyekben a kiadmanyozas rendjérdl szolo
utasitas hatarozza meg.

XI. A bélyegzohasznalat szabalyai

68. A hivatalos bélyegzdk tipusat €s formajat belso szabalyzat hatarozza meg.

69. A hivatalos bélyegzdket kizarolag a Hivatal tevékenységi kore, feladat- és hatdskore
gyakorlasa soran lehet hasznalni. A Hivatal alkalmazottai kdotelesek gondoskodni a
hasznalatukra kiadott bélyegzOk Orzésérdl, kotelesek megakadalyozni, hogy azok
illetéktelen személy kezébe keriilhessenek.

70. Hivatalos bélyegzot csak a legsziikségesebb szamban szabad forgalomban tartani. A
bélyegzok készittetése a Beruhazasi és Uzemeltetési Iroda feladata.

71. A hivatalos bélyegzokr6l nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza a bélyegzo
lenyomatat, az atvevo nevét, alairasat, az atvétel, a visszaadas idépontjat. A nyilvantartas
folyamatos vezetése a Beruhazasi és Uzemeltetési Iroda feladata.

72. A hivatalos bélyegzd elvesztését, megsemmisiilését azonnal jelezni kell a Beruhazasi és
Uzemeltetési Iroda részére, ahol jegyzokonyvet kell felvenni és a nyilvantartdson a
valtozast atvezetni.

XII Zaro rendelkezések

73. Ezaszabalyzat 2025. marcius 1. napjan 1ép hatalyba.

74. Hatalyat vesziti Székesfehérvar Megyei Jogih Varos Polgarmesteri Hivatalanak
Székesfehérvar Megyei Jogt Véaros Onkorméanyzat Kozgytilése 288/2020. (VIII. 8.) szamu
hatarozataval jovahagyott szervezeti és miikddési szabalyzata.

Zaradék:

Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkorményzat Kozgytilése 23/2025. (1. 21.) szamu
hatarozataval jovahagyta.

Székesfehérvar, 2025. februar 26.

Dr. Cser-Palkovics Andras
polgarmester
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1. melléklet

A POLGARMESTERI HIVATAL ALAPTEVEKENYSEGET MEGHATAROZO
ALAPVETO JOGSZABALYOK

A B
1. Magyarorszag Alaptorvénye
2. Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény
a helyi 6nkormanyzatok és szervek, a koztarsasagi megbizottak, valamint
3. egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl sz6lo 1991. évi
XX. torvény
4. a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény
5. a Polgari Perrendtartasrol sz616 2016. évi CXXX. torvény
5 az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo 2016. évi CL. torvény és a
' kapcsolddo rendeletek
5 az elektronikus iigyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabdlyairdl
' sz616 2015. évi CCXXIL. torvény
7 a digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatasok nyujtdsanak egyes szabdlyairol
' sz0616 2023. évi CIIL. térvény
8. a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény €és végrehajtasi rendeletei
9. a bir6sagi végrehajtasi eljarasrol szolo 1994. évi LIIL torvény
az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasardl szold 2003. évi
10. CXXV. torvény
az Eurdpai Parlament és a Tanacs természetes személyeknek a személyes
11 adatok kezelése tekintetében tértépc’i védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl szolo
2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete (altalanos adatvédelmi rendelet)
19 az informacidés onrendelkezési jogrol és az ipfoméciészabadségrél sz0lo
' 2011. évi CXILI. torvény és a kapcsolodd végrehajtasi rendeletek,
13. a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény
14, az allami és .énkorményzati szervek Qektronikgs informéciobiztonsagarol
sz0l6 2013. évi L. torvény €s végrehajtasi rendeletei
15, a ‘panaszokr(')l, a kozérdekli bejelentésekrol, Va‘lamint a visszaélések
bejelentésével Osszefiiggd szabalyokrol sz616 2023. évi XXV. torvény
16. a kozpénzekbdl nyujtott tAmogatasok atlathatdosagardl szo16 2007. évi
CLXXXI. torvény
17 a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
18. a Vélaszté}si eljarasrol szold 2013. évi XXXVI. torvény és végrehajtasi
rendeletei
19. az orszaggyllési képviselok valasztasarol szolo 2011. évi CCIIL torvény,
20 a helyi onkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek valasztasarol szolo 2010.
évi L. torvény
21. a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény
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a népszavazas kezdeményezésérdl, az eurdpai polgari kezdeményezésrol,

22. valamint a népszavazasi eljarasrol szol6 2013. évi CCXXXVIIL. térvény

23. az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény €s végrehajtasi rendeletei

24, a szamvitelrol szolo 2000. évi C. torvény és végrehajtasi rendeletei

25. a nemzeti vagyonrol szol6 2011. évi CXCVL. térvény

26. a kozbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL torvény €s végrehajtasi rendeletei

27 a kézszolgélati tisztviselokrol szold 2011. évi CXCIX. térvény €s végrehajtasi
rendeletei

28. a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény

29, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIIL
torveny

30. az ingatlan-nyilvantartasrol szol6 2021. évi C. torvény

31. a mezo6- €s erdogazdasagi foldek forgalmarodl sz616 2013. évi CXXII. térvény

30 a lakasok és helyiségek bérletére, Yalamint az elidegenitésiikre vonatkozo
egyes szabalyokrol szol6 1993. évi LXXVIIL torvény

33. az addzas rendjérdl sz616 2017. évi CL. térvény

34 az ad(')iga.zgatési rendtartasrol sz616 2017. évi CLI torvény és végrehajtasi
rendeletei

35 az ad6hatosag altal foganatositando végrehajtasi eljarasokrol szolo 2017. évi
CLIIL torvény

36. a kornyezetterhelési dijrol sz6l6 2003. évi LXXXIX. torvény

37. a gépjarmiiadorol szo616 1991. évi LXXXIL torvény

38. a helyi adokrol sz616 1990. évi C. torvény

39, a hagyaté_ki eljarasrol szol6 2010. évi XXXVIIL. torvény és végrehajtasi
rendeletei

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

a1 a szolgél.tatési tevékenység 'megkezdésének ¢s folytatasanak altaldnos
szabalyairol sz616 2009. évi LXXVI. torvény
a bejegyzett €lettarsi kapcsolatrol, az ezzel 6sszefiiggd, valamint az €lettarsi

42. viszony igazolasanak megkonnyitéséhez sziikséges egyes torvények
modositasarol szolo 2009. évi XXIX. torvény

43, az élelmisz‘erla:lncr('ﬂ és h.at(')ségi feliigyeletérdl sz6lo 2008. évi XLVI. torvény
¢és végrehajtasi rendeletei

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

45. a tarsashazakrol sz616 2003. évi CXXXIIL. torvény

16, a s;abélysértésekrc’il, a szabalysértési elj érésrél ¢s a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl szolo 2012. évi II. torvény

47, a kézterﬁ_let-feliigyeletr(')’l sz016 1999. évi LXIII. torvény €s végrehajtasi
rendeletei
az egyes rendészeti feladatokat ellatd személyek tevékenységérol, valamint

48. egyes torvényeknek az iskolakeriilés elleni fellépést biztositd modositasarol
sz0l6 2012. évi CXX. torvény €s végrehajtasi rendeletei

49, a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolddo egyes torvények modositasarol

sz016 2011. évi CXXVIIL torvényv és végrehajtasi rendeletei
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a jegyz6 hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol szol6 17/2015. (I1. 16.)

>0. Korm. rendelet
51 a gyermekek Védelmér'()'l és a gyé.ml'igyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI.
torvény és végrehajtasi rendeletei
52 a szocialis .iga.zgatésrél é§ a szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi IIL. torvény
' ¢s végrehajtasi rendeletei
53. az egészségiigyi alapellatasrol szol6 2015. évi CXXIIL térvény
54, az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény €s végrehajtasi rendeletei
55 a muzealis intézményekrol, a nyi'lvénos konyvtari ellétésré! és a ‘
kozmiivelodésrol szolo 1997. évi CXL. torvény €s végrehajtasi rendeletei
56 a kéziratpkrél, a kozlevéltarakrol és.a n?agénlevélFéri anyag védelmérol sz6lo
' 1995. évi LXVL torvény €s végrehajtasi rendeletei
57. a sportrol szol6 2004. évi L. térvény
58 a kulturél_is orokség védelmérdl sz616 2001. évi LXIV. torvény és végrehajtasi
' rendeletei
59, a nemzeti_ koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény és végrehajtasi
rendeletei
60. a pedagogusok 1j €letpalyajarol szold 2023. évi LIL. torvény és végrehajtasi
rendelete
61 a kézalkalmazottak jogéllésér(’)l $z016 1992. ¢vi XXXIII. torvény és
végrehajtasi rendeletei
62. A magyar épitészetrol sz616 2023. évi C. torvény és végrehajtasi rendeletei
63. a szemé}ysz_éllitési szc_)lgéltatésokr(')l sz016 2012. évi XLI. torvény és
végrehajtasi rendeletei
64. a hulladékrol sz616 2012. évi CLXXXV. térvény
65, a Villamo§ energiarol sz616 2007. évi LXXXVI. torvény és végrehajtasi
rendeletei
66. a tavhdszolgaltatasrol szol6 2005. évi XVIIL torvény és végrehajtasi rendeletei
67. a természet védelmerdl sz616 1996. évi LIII. térvény €s végrehajtasi rendeletei
68. a vizgazdalkodasrol szol6 1995. évi LVIL. térvény és végrehajtasi rendeletei
69 a k(irnye‘zet‘ Védelméngk altalanos szabalyair6l szol6 1995. évi LIIL. torvény és
végrehajtasi rendeletei
20 az éllatqk V_édelmérc'il _és kiméletérdl sz6l6 1998. évi XX VIIL torvény és
végrehajtasi rendeletei
71. a kozuti kozlekedésrdl szolo 1988. évi L. torvény €s végrehajtasi rendeletei
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SZERVEZETI FELEPITES

2. melléklete

Alpolgarmesterek Polgarmester Jegyzd
| Aljegyzo
Polgarmesteri Kabinet
L Titkarsagi Iroda
Jegyz6i Kabinet Humén Szolgaltatasi Gazdasagi Igazgatosag Virosfejlesztési és
Igazgatosag Uzemeltetési
Igazgatosag
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3. melléklet

A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEI ALTAL
ELLATOTT FELADATOK

1. Polgarmesteri Kabinet

A szervezeti egységben az Onkormdényzati tanacsadok a Polgarmester tevékenységéhez
kozvetleniil kapcsolodd, a Polgarmester altal meghatarozott feladatokat latjak el. A Titkarsagi
Iroda az Onkormanyzati tisztségviselok tevékenységéhez és a nemzetkozi kapcsolatokhoz
kapcsolddo szervezési, koordinacios, adminisztracios feladatokat latja el:

1.1. Titkarsagi Iroda

1.1.1 a beérkez6 levelek, kiilldemények kezelése: szignalasra el6készités, iratkezelési feladatok
ellatasa, feladat- és hataridds nyilvantartasok vezetése,

1.1.2 adminisztracios és leiro feladatok ellatasa, (altalanos gépelési feladatok, jegyzokonyvek
vezetése, feljegyzések készitése, az tigyiratokkal kapcsolatos levelezések),

1.1.3 akimend levelek, ligyiratok alairasra torténd el6készitése, postazas,

1.14 gondoskodds a munkavégzéshez sziikséges irodaszerek, nyomtatvanyok rendelésérdl,
szEétosztasarol, raktadrozasarol, a szigorti szamadasti nyomtatvanyok kezelése,

1.1.5 telefax-, telefon kezelése, telefoniizenetek regisztralasa, tovabbitasa,

1.1.6 igyfélfogadasi iddpontok kezelése, szervezése,

1.1.7 partnerek, vendégek protokollaris eldirasoknak megfelelé fogadasa,

1.1.8 targyalasok, megbeszélések eldkészitése (helyiség biztositdsa, tdrgyaldsi anyagok és
meghivok kikiildése),

1.1.9 reprezentacios keret kezelése,

1.1.10 vezetdi elfoglaltsagok, feladatok nyilvantartésa,

1.1.11 a partnervarosi, testvérvarosi és mas nemzetkozi delegaciok, kiilfoldi csoportok
programjanak elokészitése, szervezése,

1.1.12 a nemzetkozi és partnervarosi, testvérvarosi egylittmiikodések tervezése, a végrehajtassal
kapcsolatos teenddk ellatasa, a testvérvarosi kapcsolatok apolasaban, fejlesztésében
kézremiuik6dés,

1.1.13 a partnervarosi, testvérvarosi, valamint a nemzetiségi Onkormanyzatokkal valo
egylittmiikodés,

1.1.14 tolmacsolas megszervezése, forditasi feladatok ellatasa, megszervezése,

1.1.15 atisztségviseldk, képviseldk kiilfoldi utazdsanak megszervezése,

1.1.16 a tevékenységi koriikkbe tartozd informacioknak az Onkorményzat portaljan vald
megjelenésérdl, az informaciok naprakészen tartasarol valdé gondoskodas,

1.1.17 egylittmiikddés a Hivatal mas szervezeti egységeivel,

1.1.18 statisztikak készitése, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasok jelentések elkészitése.

2. Jegyz6i Kabinet

2.1.  Onkormanvyzati Holding és Kontrolling Féosztaly

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

2.1.1. az d6nkorményzat tulajdoni részesedésével miikodd gazdasagi tarsasdgokban a tulajdonosi
jogok gyakorlasaval osszefliggd dontések elokészitése, javaslatok készitése,
2.1.2. kozremiikddés a gazdasagi tarsasagok tevékenységének koordindlasaban,
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2.1.3. a gazdasagi tarsasagok vezetd tisztségviseldi, feliigyeldbizottsagi tagjai, konyvvizsgaloi
megbizatasaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

2.1.4. meghatalmazassal a gazdasagi tarsasagok szerveinek iilésein a képviselet ellatasa,

2.1.5. rendszeres kapcsolattartas a gazdasagi tarsasagokkal,

2.1.6. tevékenységi korébe tartozo ligyekben szerzodések elokészitése,

2.1.7. a tevékenységi korébe tartozd informacidknak az Onkormanyzat portaljan vald
megjelenésérol, az informaciok naprakészen tartasarol valdé gondoskodas,

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

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

2.1.10. 4gazati statisztikak készitése, statisztikak 0sszegytiijtése, 0sszesitése, jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése.

2.2. Ellenorzési Iroda

A szervezeti egység a Hivatal, valamint az dnkormanyzat fenntartdsdban miikodo koltségvetési
szervek, az onkormanyzat tobbségi befolyasa alatt miikod6 gazdasagi tarsasagai belsé ellenérzési
feladatait, tovabba azon dnkormanyzati tarsulasok és altaluk alapitott koltségvetési szervek belsd
ellenérzését végzi, amelyek esetében a tarsuldsi megallapodéds alapjan a Hivatal latja el a
munkaszervezeti feladatokat. Ezen tGlmenden ellatja Székesfehérvar kozigazgatasi teriiletén
miik6d0 nemzetiségi Onkormanyzatokkal kotott megallapodas alapjan a nemzetiségi
onkormanyzatok belsd ellendrzési feladatait:

2.2.1. kockazatelemzés alapjan stratégiai terv és éves ellendrzési terv és éves 0Osszefoglald
ellendrzési jelentés készitése,

2.2.2. nyilvantartads vezetése az ellendrzésekrdl, intézkedések végrehajtasarol, gondoskodas az
ellendrzési dokumentumok megdrzésérdl,

2.2.3. tevékenysége soran szabdlyszerliségi, pénziigyi, informatikai, és rendszerellendrzések
veégzeése,

2.2.4. tevékenysége soran ellatja az intézmények alaptevékenységéhez kapcsolddd kozponti
tamogatasok, valamint az 4tvett pénzeszkozok szabalyszerliségi  vizsgalatat,
miikddésiikhoz kapcsoloddan az eredményesség, a gazdasdgossag és a hatékonysag
elvének érvényesiilését, a kozpénzekkel vald felelds gazdalkodas ellendrzését, és a feltart
eltérések alapjan intézkedések megtételét kezdeményezi,

2.25. a bels6 kontrollok (Integralt kockéazatkezelési rendszer, Kontrollkdrnyezet,
Kontrolltevékenységek, Informacié ¢és kommunikdcid, Monitoring) kiépitésének,
mitkddésének, jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelésének vizsgalata és
értékelése,

2.2.6. a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek miikodésének gazdasdgossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének vizsgalata, értékelése,

2.2.7. a rendelkezésre allo erdforrasokkal valé gazdalkodéds-, a vagyon megovasanak és
gyarapitasanak, valamint az elszamolédsok, beszimolok megbizhatdsaganak vizsgalata,

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

2.2.9. ajanlasok ¢és javaslatok megfogalmazdsa a kockéazati tényezOk, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekében,

2.2.10.az ellendrzések lefolytatasdhoz ellendrzési programok készitése, az ellendrzésekrdl
ellendrzési jelentés elkészitése, az ennek alapjan megtett intézkedések nyomon kovetése,

2.2.11.a tevékenységi korébe tartozd informacidknak az Onkormanyzat portaljan valo
megjelenésérdl, az informaciok naprakészen tartasarol valdé gondoskodas,

16



2.2.12. a tevékenységi korébe tartozé iigyekben kozgylilési, bizottsagi eldterjesztések készitése, a
kozgytilési, bizottsagi dontések végrehajtasa,

2.2.13. egyiittmtikodés a tevékenységébe tartozo feladatok korében a tarsszervezeti egységekkel,
kiemelten a Kozbeszerzési Irodaval, az Egészségiigyi, Oktatasi és Szocialis Intézményi
Irodaval, a Vagyongazdalkodasi Irodaval, a Gazdasagi Igazgatosaggal, az 6nkormanyzat
altal alapitott koltségvetési szervekkel és az Onkormanyzat tobbségi befolydsa alatt
mukodo gazdasagi tarsasagokkal,

2.2.14. agazati statisztikak készitése, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasok jelentések
készitése.

wr__r

2.3. Foépitészi Iroda

A szervezeti egység a telepiilésrendezés, a telepiilés szerkezetének és teriilet-felhasznalasanak
szabalyozasaval kapcsolatos elokészitd feladatokat, valamint a varos épitészeti, varosképi, illetve
természeti értékeinek védelme és igényes alakitasa érdekében végzett feladatokat latja el:

2.3.1. a telepiilésrendezés korében az dnkormanyzat telepiilésszerkezeti tervének, helyi épitési
szabalyzatanak elkészitésével, feliilvizsgalataval 6sszefiiggd jogszabalyban meghatarozott
feladatok ellatasa:

a) a rendezés ald vonando teriiletre vonatkozo javaslat, a tervezési megbizas feltételeinek
¢és kovetelményeinek, dontésre vald elokészitése,

b) az elézetes tajékoztatas elokészitése az érdekelt allamigazgatasi szervek, az érintett
lakossag,  partnerek,  szervezetek,  érdek-képviseleti  szervek,  valamint
telepiilésszerkezeti tervet érintden a szomszédos telepiilések Onkorményzatai, és a
megyei Onkormdnyzat szervei részére a rendezés helyérol, céljardl, varhatod
eredményérol,

c) a telepiilésrendezési eszk6zok készitése soran az dnkormanyzat érdekeinek képviselete
valamint folyamatos egyiittmiikodés a tervezokkel,

d) a telepiilésrendezési eszkdzok véleményezési eljarasainak szervezése és iranyitasa,

e) a véleményezési eljaras befejezését kovetden a  beérkezett észrevételek
figyelembevételével a telepiilésrendezési eszk6zok dontésre valod elokészitése,

f) gondoskodas a megéllapitas sordn hozott valtoztatasok atvezetésérdl, illetdleg sziikség
szerint az 0jboli véleményeztetés lefolytatasarol,

g) nyilvantartas vezetése a telepiilés, illetve a térség teriiletére késziilt telepiilésrendezési
eszkozokrdl, valamint — amennyiben az informacidtechnologiai feltételei biztositottak
— gondoskodas a hatalyos telepiilésrendezési eszkozoknek az dnkormanyzat honlapjan
torténd kozzétételérdl,

2.3.2. kérésre tajékoztatas adasa, illetve foépitészi konzultacid biztositdsa a hatalyos
telepiilésrendezési eszkozokben foglaltakrol, tovabba a telepiilésképi kovetelményekrol,

2.3.3. kozremilkodés az épitésiigyl €s a telepiilésrendezési tevékenység Osszehangolasdban,
szakmai tandcsadds az épitési hatdsagi ¢€s telepiilés-fejlesztési tervezési munka
ellatasahoz,

2.3.4. javaslattétel a telepiilésrendezési tervek készittetésére, a meglévo tervek korszertisitésére,

2.3.5. kozremikodés a kulturalis orokség védelmérdl szo6lo torvényben foglaltakkal, valamint a
kulturdlis 0Orokség védetté nyilvanitasanak részletes szabalyairdl szo6l6 miniszteri
rendeletben foglaltakkal kapcsolatos onkorményzati feladatok ellatasdban,

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

2.3.7. az allami fOépitésszel egylittmiikodés a teriiletrendezési és telepiilésszerkezeti terv
0sszhangjanak megteremtése érdekében,
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2.3.8.

2.3.9.

2.3.10.

2.3.11.

2.3.12.

2.3.13.

2.3.14.
2.3.15.

2.3.16.

2.3.17.

2.3.18.

2.3.19.

2.3.20.

2.3.21.

2.3.22.

2.4.

szakmai véleményék ¢és allasfoglalasok altal a telepiilés egységes t4ji és épitészeti
arculatanak alakitasadnak segitése,

a Polgarmester dontésének elokészitése a telepiilésképi véleményezési és a telepiilésképi
bejelentési eljaras keretében,

a helyi Onkorményzati tervtanacs lebonyolitasa, a tervtandcs véleményére alapozott
polgarmesteri dontés elokészitése;

kozremiikodés a telepiilési Onkormanyzat €pitési torvényben meghatarozott épitésiigyi
feladatainak az ellatasaban,

Székesfehérvar Megyei Joghi Varos Integralt Teriileti Programja keretében megvalosulo
projektek teriileti szempontu értékelése,

a telepiiléskép védelmérdl szold Onkormanyzati rendelet és a telepiilésképi arculati
kézikonyv feliilvizsgalatanak elokészitése,

kotelezo telepiilésképi szakmai konzultaciok lebonyolitasa, dokumentalésa,

a Schmidl Ferenc Epitészeti Dij dijbizottsaga munkéjanak koordinalasa, kozremiikodés a
dijkioszto6 esemény szervezésében,

a tevékenységi korébe tartozod iigyekben véleményt ad a telepiiléspolitikai,
telepiilésfejlesztési dokumentumok eldkészitése soran a telepiilés szerkezetet valamint
varosképet érintd kérdésekben,

vagyongazdalkodasi dontések meghozataldhoz a tevékenységi korébe tartozd kérdésekben
eldzetes vélemény-nyilvanitas,

a tevékenységi korébe tartozd informdcidknak az Onkorményzat portaljan vald
megjelenésérdl, az informacidk naprakészen tartasardl valdo gondoskodas,

a tevékenységi korébe tartozd feladatok, koltségvetési eldirdnyzatok tekintetében a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos megallapodasok, testiileti hatdrozatok, koltségvetési
keret nyilvantartasa,

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

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

egylittmiikodés a Hivatal tars szervezeti egységeivel.

Kozteriilet-feliigyelet

A szervezeti egység a kozteriilet-feliigyeletrdl szo6lo torvényben és egyéb jogszabalyokban
meghatarozott, a kozteriiletek rendjével kapcsolatos feladatokat latja el:

2.4.1.

2.4.2.

24.3.

244.

245.
2.4.6.

24.7.

2428.

a kozteriiletek jogszerli hasznéalatdnak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzajaruldshoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellendrzése,

megeldzi, megakadalyozza, megszakitja, megsziinteti, illetve szankcionalja a kozteriilet
rendjére €s tisztasagara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenységeket,

a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet, tovabba az Onkormanyzati vagyon
védelmében t6rtén6 kozremilkodés,

a tarsadalmi blinmegel6zési feladatok megvaldsitdsdban, a kozbiztonsag és a kozrend
védelmében torténd részvétel,

ellendrzi a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvanya jogszer(i hasznalatat,
ellendrzi ¢és szankciondlja a kozuati kozlekedés szabalyait a hataskorébe tartozo
szabalysértési és szabalyszegési ligyekben,

intézkedés vagy intézkedés kezdeményezése a torvényben meghatirozott feladatai
ellatisa soran — a kozteriileten vagy a térfigyeld kamerarendszeren keresztiill —
jogszabalysértd tény, tevékenység, mulasztas észlelése, tudomdsara jutdsa esetén,
kézremiikodés onkormanyzati rendezvények helyszineinek biztositasaban,
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2.4.9. kivizsgélja a tevékenységi korébe tartozo lakossagi bejelentéseket, gondoskodik a
sziikséges intézkedések megtételérdl,

2.4.10. ellatja a Székesfehérvar kozigazgatasi teriiletén kiépitett térfigyeldé kamerak képeinek
allando figyelését,

2.4.11.a tevékenységi korébe tartozd informacidknak az Onkormanyzat portaljan vald
megjelenésérdl, az informaciok naprakészen tartasarol gondoskodas,

2.4.12.a tevékenységi korébe tartozd tligyekben a kozgyiilési, bizottsadgi eldterjesztések
elokészitése, az altaluk hozott dontések végrehajtasa,

2.4.13. egyiittmiikodés a tevékenységébe tartozo feladatok korében a Hivatal mas szervezeti
egységeivel ¢és egyéb hatosagokkal, szervezetekkel

2.4.14. a rendorséggel kotott egylittmiikodés alapjan a sziikséges adatszolgaltatasok megtételérdl
gondoskodas.

2.5. Projektmenedzsment lroda

A szervezeti egység a palyazatok, projektek elokészitésével, menedzselésével, végrehajtasaval €s
utan kovetésével kapcsolatos feladatokat latja el:

2.5.1. apdlyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, a feladatellatdsban résztvevok tajékoztatasa
a palyazati lehetdségekrol,

2.5.2. péalyazatok elOkészitése €s végrehajtasa (kivéve a miiszaki menedzsmentet) a vonatkozo
utmutatok és szerz0dés szerint, monitoring tevékenység ellatasa,

2.5.3. apalyazati projektekhez kapcsolddo tarsadalmi egyeztetések koordinalasa,

2.5.4. projektek elérehaladési és zarojelentéseinek elkészitése,

2.5.5. projektkoordinacids feladatok ellatdsa, a munkalatok eldrehaladasanak nyomon kovetése,
az indikatorok megvalosulasarol valé gondoskodas,

2.5.6. az utan kovetési idészakban esedékes jelentések benyujtasa,

2.5.7. pélyazati és projektnyilvantartas vezetése,

2.5.8. projektekhez kot6dd nemzetkodzi kapesolatok kialakitasa, kezelése,

2.5.9. hatasvizsgalatok, szakvélemények elkészitése, elkészittetése,

2.5.10.a tevékenységi korébe tartozd informacioknak az Onkormanyzat portaljan vald
megjelenésérdl, az informaciok naprakészen tartasarol valé gondoskodas,

2.5.11. tevékenységi korébe tartozo feladatok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos megéllapodasok, testiileti hatarozatok, koltségvetési
keret nyilvantartéasa,

2.5.12. tevékenységi korébe tartozd feladatok korében kotott szerzédések, az elszamolasi
kotelezettség mellett adott tdmogatasok beszamoloinak, elszamoldsainak 0sszeéllitasa, a
Pénziigyi iroda bevonasaval pénziigyi ellendrzése,

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

2.5.14. egyiittmiikodés a tevékenységébe tartozd feladatok korében a Hivatal mas szervezeti
egységeivel, a projektekhez tartozo szakpolitikai feleldssel €s tAmogatd szervezetekkel,

2.5.15. 4gazati statisztikak készitése, statisztikdk Osszegylijtése, Osszesitése, jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése.

3. Jogi Foosztaly
3.1. Jogi lroda

A szervezeti egység ellatja az Onkormanyzat és a Hivatal miikodésével kapcsolatos jogi
feladatokat:
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3.1.1. az onkormanyzatot, Hivatalt érintd szerzédések, megallapodasok jogi szemponta
ellendrzése, javitasa, készitése,

3.1.2. ingatlan-nyilvantartasi eljarasokban térténé kézremiikodés,

3.1.3. szerzddések, okiratok ellenjegyzése,

3.14. a Kozbeszerzési Iroda 4ltal a kozbeszerzési eljarasok sordn eldkészitett
szerzOdéstervezetek ellendrzése és a szerzddések tartalmanak figyelemmel kisérése a
szerzOdéskotésig, ehhez kapcsolodoan targyaldsos eljarasban a targyaldson valo részvétel
¢s az onkormanyzat érdekeinek képviselete a szerzodés tartalmanak véglegezése soran,

3.1.5. mas szervezeti egységek altal készitett kozgyiilési, bizottsagi elGterjesztések jogi
vizsgalata véleményezése, sziikség esetén eloterjesztések készitése,

3.1.6. az Onkormanyzat altal alapitott alapitvanyok mukodésével, alapitdé okiratanak
modositasaval, az alapitvanyok altal Osszeallitott beszamoldk alapitd részérdl torténd
elfogadasaval kapcsolatos tigyintézés,

3.1.7. kozgytlés forgatokonyvének elkészitése,

3.1.8. Székesfehérvar Megyei Jogi Varos jelképeinek, valamint a ,,Székesfehérvar” név
hasznalatarol sz6l6 dnkormanyzati rendeletben meghatarozott dontések elokészitése,

3.1.9. az dnkormanyzat, a Hivatal jogi képviselete,

3.1.10. jogi tanacsadas, allasfoglalas az 6nkormanyzat, a Hivatal kiemelt tigyeiben,

3.1.11. azon peres tligyek intézése, melyekben a szervezeti egység kijelolésre keriil,

3.1.12. kapcsolattartds az Onkorméanyzat, a Hivatal részére {ligyvédi feladatokat -ellato
személyekkel,

3.1.13. jogszabalyfigyelés,

3.1.14. egyiittmiikddés a tevékenységi korébe tartozo feladatok korében a Hivatal mas irodaival.

3.2. Kozbeszerzési Iroda

A szervezeti egység a Kozgylilés altal elfogadott Kozbeszerzési Szabalyzatban és a Beszerzési
Utasitasban foglaltak szerint az Onkormdnyzat, a Hivatal, valamint jovidhagydsa esetén az
onkormanyzat intézményei ¢és gazdasagi tdrsasadgai kozbeszerzési, beszerzési feladatait latja el:

3.2.1. atargyévi Osszesitett kdzbeszerzési terv elkészitése, jovahagyasat kovetden kozzététele,

3.2.2. a beszerzési, kozbeszerzési eljarasok eldkészitésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
kozremiikodés a beszerzés, kozbeszerzés szakmai tartalmat meghatarozd szervezeti
egységekkel, intézményekkel, gazdasagi tarsasagokkal, kiilsé szakértokkel,

3.2.3.beszerzési, kozbeszerzési eljarasok lefolytatdsa, a Biralobizottsag és az eljarasban részt
vevOk munkéjanak szervezése, koordinalasa,

3.2.4.beszerzési, kozbeszerzési eljaras lefolytatasa soran kozbensd dontések és az eljarast lezard
dontések elokészitése, kihirdetése,

3.2.5.a kozbeszerzésekrdl a jogszabalyokban eldirt nyilvantartasok vezetése,

3.2.6.a Kozbeszerzési Szabalyzat és a Beszerzési Utasitds tartalmanak folyamatos figyelemmel
kisérése, sziikség esetén javaslattétel annak modositdsara a vonatkozd jogszabalyi
valtozasok tiikrében,

3.2.7.a jogszabalyban eldirt tartalmua adatok kozzététele,

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

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

3.2.10.a beszerzési, koOzbeszerzési eljaras eredményeként I1étrejov0 szerzddés tervezetek
beszerzési, kozbeszerzési szemponta elékészitése,

3.2.11. egyiittmiikodés a tevékenységébe tartozo feladatok korében a Hivatal mas szervezeti
egységeivel,
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3.2.12. a tevékenységi korébe tartozo ligyekben kozgytilési, bizottsagi eldterjesztések készitése, a
kozgytilési, bizottsagi dontések végrehajtasa,

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

3.3.  Informatikai, Adatvédelmi és Iratkezelési Iroda

A szervezeti egység ellatja az onkormanyzat és a Hivatal személyes adatok védelmével és a
kozérdekli adatok nyilvanossagaval kapcsolatos feladatait, a Hivatal informatikai rendszereivel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, a kozérdekli bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatosa
feladatokat, egyes iratkezelési feladatokat, tovabba kezeli a Hivatal Kozponti Irattarat és
Tervtarat:

3.3.1. a Hivatal és az onkorméanyzat Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak elkészitése
és aktualizalasa,

3.3.2. adatkezelési tajékoztatok készitése az Onkormanyzat ¢és a Hivatal altal végzett
adatkezelésekhez, a tdjékoztatok aktualizalasa,

3.3.3. adatkezelési nyilvantartas vezetése az nkormanyzat és a Hivatal adatkezeléseirdl,

3.3.4. adatfeldolgozoi szerzddések készitése az Onkormanyzat ¢és a Hivatal szadmara
adatfeldolgozast végzd személyekkel és szervezetekkel,

3.3.5. nyilvantartas vezetése az adatvédelmi incidensekrol,

3.3.6. érdekmérlegelési tesztek készitése ¢€s adatvédelmi hatasvizsgéalatok lefolytatdsa az
onkormanyzat ¢s a Hivatal adatkezeléseihez (sziikség esetén),

3.3.7. a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatésag megkeresésére helyszini szemle
keretében ellendrzi a Hatosag altal megjeldlt adatkezelés koriilményeit,

3.3.8. kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét rdgzitd
szabalyzat készitése és aktualizalasa,

3.3.9. kozérdekii adatok megismerése iranti igények megvalaszolasa,

3.3.10. nyilvantartas vezetése a teljesitett €s az elutasitott kozérdekli adatigénylésekrdl,

3.3.11. éves jelentés a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsdg Hatdsag szamdra a
beérkezett adatigénylésekrdl,

3.3.12.a kozérdekli adatok internetes megjelenitését szabalyozo Elektronikus kozzétételi
szabalyzat készitése és aktualizalasa,

3.3.13.az 6nkormanyzat és a Hivatal Altaldnos és Kiilonds kozzétételi listajanak rendszeres
frissitése,

3.3.14. rendszeres adatszolgiltatis a Nemzeti Adatvagyon Ugyndkség részére a Kozponti
Informacids Kozadat-nyilvantartasba,

3.3.15. valaszadas az alapvetd jogok biztosa altal lizemeltetett elektronikus bejelentd feliileten
keresztiil a Hivatal szamara érkez6 panaszokra és kozérdekil bejelentésekre,

3.3.16. visszaélés-bejelentd rendszer miikodtetése,

3.3.17.a Hivatal és a nemzetiségi Onkormanyzatok integralt kockazatkezelési rendszerének
Osszedllitasa

3.3.18. a Hivatal Informatikai Biztonsagi Szabalyzatanak, illetve egyéb, jogszabaly altal eldirt
informatikai szabalyzatanak elkészitése,

3.3.19. rendszeres informacidbiztonsag-tudatossagi oktatas szervezése a Hivatal alkalmazottai
szamara,

3.3.20. azon peres ligyek intézése, melyekben a szervezeti egység kijelolésre kertil,

3.3.21. informatikai nyilvantartasok vezetése,

3.3.22.az Onkorméanyzat ¢és a Hivatal alkalmazottai munkavégzéséhez sziikséges
szamitastechnikai eszk6zok beszerzése,
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3.3.23. az onkormanyzat ¢s a Hivatal altal hasznalt szoftverekkel kapcsolatos tligyintézés (Uj
licence vasarlasa, meglévo licence hosszabbitasa),

3.3.24. szamitastechnikai eszk6zok beiizemelése, szamitastechnikai programok telepitése,

3.3.25. a Hivatal informatikai rendszeréhez vald hozzaféréshez jogosultsagok kiosztasa,

3.3.26. a P Hivatal alkalmazottai munkavégzéséhez informatikai segitség nyujtasa,

3.3.27. folyamatos szakmai egyiittmiikodés az informatikai rendszer iizemeltetését végzo
Onkormanyzati Informatikai K6zpont Nonprofit Kft-vel,

3.3.28. az ASP Keretrendszerrel kapcsolatos rendszeradminisztratori feladatok ellatasa,

3.3.29. az ASP rendszer IRAT szakrendszerének adminisztratori feladatainak ellatasa,

3.3.30. az onkorményzat és a Hivatal hivatali kapuival kapcsolatos adminisztratori feladatok
ellatasa,

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

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

3.3.33.a Hivatalba postai uton, személyesen vagy elektronikus uton érkezd szamlak ASP
rendszerben torténd érkeztetése és tovabbitdsa a Pénziigyi Iroda szamara,

3.3.34. beérkezd iratok iktatdsa a Hivatal egyes szervezeti egységei szamara,

3.3.35. a szervezeti egységek altal el6készitett postai kiilldemények postai tovabbitasa,

3.3.36. iratkezelési Szabalyzat készitése és aktualizalasa,

3.3.37. a Hivatal kdzponti irattardnak kezelése, hataridé-nyilvantartas kezelése,

3.3.38. az irattari anyag levéltarba addsanak intézése,

3.3.39. az irattéri anyag selejtezésének intézése,

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

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

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

3.3.43. 4gazati statisztikdk készitése, statisztikak Osszegylijtése, Osszesitése, jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése.

3.4. Vagvongazdalkodasi Iroda

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

3.4.1. az oOnkormanyzat tulajdondban levd ingatlanvagyon nyilvantartasa, a vagyonkataszter
vezetése, statisztika készitése és adatszolgéltatas,

3.4.2. azingatlanvagyon leltarozasa a Pénziigyi Irodaval egyiittmiikddve,

3.4.3. az onkormanyzati tulajdont ingatlanok hasznositasa korében adatgyiijtés (Foldhivataltol,
Telepiilésszerkezeti  tervbdl,  Szabdlyozasi  tervbdl, kdézmiinyilvantartasokbol),
értékbecslés készittetése,

3.4.4. ingatlanok hasznositasaval kapcsolatos testiileti elGterjesztések elokészitése, a dontés
végrehajtasa (szerz0déskotés elokészitése, ingatlan-nyilvantartasi dtvezetés),

3.4.5. Oonkormanyzati tulajdont teriileteken megépiilt magantulajdonu felépitmények alatti
terliletekre bérleti szerzddések eldkészitése, bérlok nyilvantartdsa, szamldzashoz
adatszolgaltatas a Pénziigyi irodanak,

3.4.6. mezdgazdasagi hasznositdsra alkalmas Onkormanyzati tulajdonu foOldteriiletek
haszonbérbe adasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,
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3.4.7. az életjaradék lakasért konstrukcidval kapcsolatos ligyintézés, ennek keretében lakasokra
értékbecslés készittetése, a testiileti dontés elokészitése, szerzodéskotés elokészitése,
adatszolgaltatas a Pénziigyi iroda részére,

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

3.4.9. ¢pitéshatdsagi tigyekben tulajdonosi hozzéjarulas elokészitése, javaslattétel,

3.4.10. kiilfoldiek tulajdonszerzésével kapcsolatos tigyekben a polgarmesteri nyilatkozat
elokészitése,

3.4.11. szabalyozasi terv szerinti koOzcéli felhasznalasra rendelt ingatlanok atvételével
kapcsolatos intézkedések elOkészitése,

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

3.4.13. a kisajatitds megeldzésére kotott adasvételek alapjaul szolgaldé geodéziai munkarészek,
szakértoi értékbecslések elkészittetése, egyeztetések lefolytatasa, dontés elOkészitése,
szerzodéskotés elokészitése,

3.4.14. kisajatitasi kérelem tovabbitasa a Fejér Megyei Kormdanyhivatalhoz, amennyiben a
kisajatitds nem elézheté meg adasvétellel, megbizas esetén a kisajatitasi eljardsban vald
részvétel,

3.4.15. adésvételek, kisajatitdsok foldhivatali dtvezettetésre torténd benyujtasa,

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

3.4.17. korlatozési kéartalanitasi ligyekben dontés el6készitése, a szakértéi vélemények
elkészittetése, egyeztetési targyalasok lefolytatasa, illetve azokon torténd részvétel,

3.4.18. dbnkorményzati tulajdonban 1év0é nem lakéscélu helyiségek elidegenitésre kijelolésével,
lakotelkek értékesitésével kapcsolatos feladatok ellatdsa, eldterjesztések készitése,
palyazati eljarasok lebonyolitésa,

3.4.19. jelzalogjog rangsoranak megvaltoztatasara, illetve jog bejegyzésére irdnyuld kérelmekkel
kapcsolatos hozzajarulasok elkészitése, eldterjesztés készitése,

3.4.20. bérlakasra varok nyilvantartasdnak vezetése,

3.4.21. bérlakasok bérbeadasaval, a bérleti jogviszony létesitésével, modosulasaval, valamint
megszlinésével kapcsolatos feladatok ellatasa, a dontések eldkészitése,

3.4.22. az dnkormanyzati bérlakasban €16k lakbértamogatasaval kapcsolatos tigyek intézése,

3.4.23. dbnkorményzati bérlakasok elidegenitésre torténd kijeldlésével kapcsolatos javaslatok
elkészitése,

3.4.24.a feladatellatashoz  kapcsolodd  koltségvetési  eldirdnyzatok  tekintetében  a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos megallapodasok, testiileti hatarozatok, koltségvetési
keret nyilvantartéasa,

3.4.25. a bérlakassal kapcsolatos lakossagi bejelentések kivizsgalasa, gondoskodas a sziikséges
intézkedések megtételérdl,

3.4.26. dgazati statisztikdk készitése, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasok jelentések
elkészitése.

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

3.4.28. az dnkormanyzat vagyonbiztositdsaval kapcsolatos tevékenység ellatasa,

3.4.29. az onkorményzat tulajdonaban, de nem a Hivatal illetve az dnkormanyzat intézményei
kezelésében 1év0 eszkozok hasznositdsaval, selejtezésével kapcsolatos tevékenység
ellatasa,

3.4.30.a tevékenységi korébe tartozé informdcioknak az Onkorményzat portaljan vald
megjelenésérdl, az informaciok naprakészen tartasarol valdé gondoskodas,
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3.4.31. a feladatellatdsa korében kotott szerzddések szakmai ellendrzése, a Pénziigyi iroda
bevonasaval pénziigyi ellendrzése,

3.4.32.a tevékenységi korébe tartozo lakossagi bejelentések kivizsgalasa, gondoskodas a
sziikséges intézkedések megtételérdl

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

3.4.34. egyiittmiikodés a tevékenységébe tartozo feladatok korében a Hivatal mas szervezeti
egységeivel.

4. Gazdasagi Igazgatosag
4.1. Koltségvetési Iroda

A szervezeti egység a koltségvetési tervezéssel, beszamolassal, Onkormdanyzati szintii
gazdalkodassal, intézményi finanszirozassal, allami tdmogatdsok igénylésével, egyes
palyazatokkal, projektekkel kapcsolatos feladatokat latja el:

4.1.1. az onkormdanyzat koltségvetési rendelettervezetének, modositasainak eldkészitése, az
azokat aldtdmasztd igények felmérése, feldolgozasa, az egyeztetések lefolytatdsa, az
eldterjesztés Osszeallitasa,

4.1.2. az Onkormdanyzat zarszamadasi rendelettervezetének Osszedllitdsa, a pénzforgalmi és
mérlegjelentések elkészitése, a zarszamadas keretében az intézményi maradvany
megallapitdsa, a kozponti pénziigyi informacids rendszer szerinti adatszolgaltatas
teljesitése,

4.1.3. oOnkormanyzati koltségvetés eldirdnyzatai alakuldsdnak nyomon kdvetése a szakirodak
bevonasaval,

4.1.4. koltségvetési szervek eldiranyzat felhaszndldsi, likviditasi terv készitése, a teljesités
figyelemmel kisérése,

4.1.5. koltségvetési szervek koltségvetési eldirdnyzatainak nyilvantartdsa, intézmények
pénzellatasa, a kiutalt intézményi tAmogatasok nyilvantartdsa,

4.1.6. az intézmények vonatkozdsdban a kiilonb6zd keretként elkiilonitett eldiranyzatok
nyilvantartasa és az éves beszamolohoz kapcsolddo elszamolésa,

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

4.1.8. a koltségvetési gazdalkodassal, onkormanyzati gazdalkodassal Osszefiiggd testiileti
dontések szakmai, jogszabalyi eldirasoknak megfeleld, megalapozott el6készitése,

4.1.9. a bizottsagi, kozgylilési eldterjesztések, dontések eldkészitésében, hatisainak
szamszerlisitésében, a sziikséges modositasok megtételére vonatkozd javaslatok
kidolgozéasaban valo részvétel,

4.1.10. az onkormanyzati gazdalkodas alakulasanak figyelemmel kisérése, az ésszerli takarékos
gazdalkodas megvaldsitasara 6sztonzd javaslatok, dsszehasonlitdé kimutatasok, eljarasok
kidolgozésa,

4.1.11. 6nkormanyzati, hivatali kotelezettségvallalasra iranyulé dokumentumok, megallapodéasok
gazdasagi, koltségvetési szempontok szerinti véleményezése,

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

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

4.1.14. a tevékenységi, korébe tartozé tigyekben kozgyiilési, bizottsagi eldterjesztések készitése,
a kozgylilési, bizottsagi dontések végrehajtasa,
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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.

4.2.

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

koltségvetési szervek esetén a nettdé munkabérek utalasa a Magyar Allamkincstar
szamfejtése alapjan,

koltségvetési szervek havi pénzforgalmi jelentésének, negyedéves mérlegjelentésének,
éves koltségvetési beszamolodinak ellenérzése és a jogszabaly szerinti 0sszevont havi
pénzforgalmi jelentés, negyedéves meérlegjelentés, éves koltségvetési beszamolod
elkészitése, tovabba a kdzponti pénziigyi informacios rendszer szerinti adatszolgaltatasok
teljesitése,

a koltségvetési szervek mérlegében nyilvantartott vagyon valtozasainak nyomon kovetése,
a koltségvetést befolyasold kozgytilési dontések gazdasagi kihatdsainak szamszerlsitett
nyilvantartasa,

az onkormanyzati feladatellatashoz kapcsolodo egyedi timogatasok kezelése,
egylittmiikodés az iroda feladatkorében a Hivatal mas szervezeti egységeivel,

agazati statisztikak készitése, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasok, jelentések
elkészitése,

adatszolgaltatdsok az 4allamhdaztartasi informacids rendszereken keresztiil a Magyar
Allamkincstar részére,

a tevékenységi korébe tartozd informacidknak az Onkormdanyzat Portdljan vald
megjelenésérdl, az informacidk naprakészen tartasardl gondoskodas.

Pénziigyi Iroda

A szervezeti egység az Onkormanyzat és a hivatal gazdalkodasaval a pénzellatas biztositasaval, a
bevételek beszedésével, kiaddsok teljesitésével, a nemzetiségi onkorményzatok és dnkormanyzati
tarsulasok gazdalkodasaban vald kozremiikodéssel, a koltségvetési és a pénziigyi szamvitel
vezetésével kapcsolatos feladatokat 1atja el:

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.
4.2.6.

4.2.7.

4.2.8.

4.2.9.
4.2.10.

4.2.11.

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

a kozgyllés altal jovahagyott hitelfelvétel, kotvénykibocsatas el6készitése, hiteltorlesztés,
hitelek, kotvények, kezesség- és garanciavallalasok nyilvantartasa,

az atmenetileg szabad pénzeszk6zok hasznositdsaval kapcsolatos dontések elokészitése, a
dontés végrehajtasa,

a kotelezettségvallalasi szabdlyzatban eldirt utalvanyozasi, pénziigyi ellenjegyzési,
érvényesitési, ellendrzési feladatok ellatasa, szamlak, tAmogatasok kifizetése,

kiilfoldi kikiildetésekkel kapcsolatos elszamolasok bonyolitasa, valuta biztositdsa,

az éves koltségvetésben jovahagyott bizottsdgi keretek, alapok, polgarmesteri keret
terhére torténd kotelezettségvallalasok nyilvantartésa, a teljesités figyelemmel kisérése,
héazi pénztar lizemeltetése (szigort szamadasii nyomtatvanyok nyilvantartasa, pénztari ki-
és befizetések lebonyolitasa),

a vevl kovetelések beszedésével kapcsolatos pénziigyi teendOk ellatasa, szdmlak
kibocsatasa,

vevo folyoszamlak vezetése, hatralékosokkal szembeni intézkedések kezdeményezése,
AFA és egyéb kozponti adokkal kapcsolatos addbevallasok készitése, adok befizetése,
visszaigénylése,

a foglalkoztatottak, a wvalasztott tisztségviselok, a munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszonyban 1évok, alloményon kiviiliek részére kifizetésre keriilé nem rendszeres
személyi juttatdsok kozpontositott illetményszamfejtd rendszerben torténd szamfejtése, a
rendszeres és nem rendszeres jarandosagok kifizetése,
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4.2.12. az elszamolasi kotelezettséggel nyujtott tamogatasok felhasznalasrol szolo elszamolasok
ellenérzésében valo kozremiikodés a tdmogatasok rendjérdl szol6 dnkormanyzati rendelet
szerint,

4.2.13. a gazdalkodéssal kapcsolatos szabalyzatok (szamviteli politika, az értékelési szabalyzat,
az Onkoltség szamitasi szabalyzat, a pénzkezelési szabalyzat, a szamlarend, a leltdrozasi
szabalyzat, a leltarfelvételi utasitds, a reprezentacios célu kiadasok szabalyzatanak, a
kikiildetések rendjérdl szold utasitas, a selejtezési szabalyzat, a kotelezettségvallalas, a
pénziigyi ellenjegyzés, a teljesitésigazolas, az érvényesités, valamint az utalvanyozas
rendjének szabalyair6l szol6 utasitas) el6készitése,

4.2.14. gazdasagi események analitikus és fokonyvi nyilvantartasa,

4.2.15. leltarozasi tevékenység szervezése,

4.2.16. havi pénzforgalmi jelentések, negyedéves mérlegjelentések, éves koltségvetési beszamold
készitése, tovabba a koOzponti pénziligyi informacidés rendszer szerinti egyéb
adatszolgaltatasok teljesitése,

4.2.17.az Onkormdényzati tulajdonban 1évd értékpapirok, vagyoni befektetések, az egyéb
befektetett és forgd eszk6zok szamviteli jogszabalyi elbirasok szerinti fékonyvi, valamint
analitikus nyilvantartasa,

4.2.18.a pénzbeli és természetben nyujtott szocidlis-, csalad-és gyermekvédelmi ellatdsok
folyositasa,

4.2.19. kolesonok, torlesztések nyilvantartasa, beszedése,

4.2.20. beruhédzasokkal kapcsolatos pénziigyi nyilvantartdsok vezetése, elszamolasok elkészitése,

4.2.21. a kiszabott kiilonféle birsdgok nyilvantartisa, a birsdgot kiszabd szervezeti egyégek
tajékoztatasa a befolyt birsagokrol, a fenndllo hatralékrol a kdvetelés behajtasa céljabol,

4.2.22. nemzetiségi onkormanyzatok, az Onkormanyzati tarsulds gazdalkodasaval kapcsolatos
feladatok ellatasaban kozremikodés,

4.2.23. adatszolgaltatas a Koltségvetési Iroda, a Magyar Allamkincstar, az allami adohatosag és a
tarsirodak részére,

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

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

4.2.26. a tevékenységi korébe tartozo feladatok korében kotott szerzOdések szakmai ellendrzése,

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

4.2.28. éves, negyedéves statisztikai jelentések készitése, valamint jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasok jelentések elkészitése.

5. Hatosagi Foosztaly
5.1. Adodiroda

A szervezeti egység a jegyzO hataskorébe tartozod, helyi és kozponti addkkal kapcsolatos
adoigazgatasi eljarasok, az adoék moddjara behajtandd koztartozéassal kapcsolatos végrehajtasi
tevékenységet latja el:

5.1.1. bejelentkezés, bevallas, bejelentés, adatszolgéltatds alapjan az addalanyok nyilvantartasa,
az ad6 megallapitasa, kivetése,

5.1.2. az adokotelezettség eldirdsa, befizetések konyvelése, elszamoléasa az ad6z6 szamlalapjan,
tulfizetés kiutalasa iranti kérelmek elbiralasa

5.1.3. az elélegmérséklési kérelmek elbirdlasa, a méltanyossagi eljarasok (fizetési konnyités,
adomérseklés) lefolytatasa,

5.1.4. az addszamla egyenlegérdl az adozo6 értesitése,
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5.1.5. adoellendrzés, jogkovetési vizsgalat, timogato eljarasok lefolytatasa

5.1.6. hitelez6i igénybejelentés benyujtasa a cséd-, felszdmolas- és végelszamolasi eljarasokban,

5.1.7. az adotartozas behajtasa érdekében a végrehajtasi eljaras lefolytatasa,

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

5.1.9. az adokotelezettség teljesitéséhez sziikséges nyomtatvanyokrol gondoskodas,

5.1.10. adatszolgaltatas a szadmvitel részére a havi, negyedéves, éves zarasi 6sszesitok alapjan,

5.1.11. kapcsolat tartasa a tarshatosagokkal, a Magyar Allamkincstarral, az addbeszedési
szamlékat vezetd pénzintézettel, tovabba az adonyilvantartast szolgdlé ASP program
rendszergazdajaval,

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

5.1.13. adodigazolasok, koltségmentességhez hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa,

5.1.14. jogszabalyban meghatarozott esetekben ado- és értékbizonyitvany kiallitasa,

5.1.15.a tevékenységi korébe tartozd informacidknak az Onkormanyzat portaljan vald
megjelenésérol, az informaciok naprakészen tartasarol valdé gondoskodas,

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

5.1.17. feladatai korében kotott szerzOdések szakmai ellendrzése, a Pénziigyi iroda bevonésaval
pénziigyi ellendrzése,

5.1.18.a tevékenységi korébe tartozd lakossagi bejelentések kivizsgalasa, gondoskodéds a
szlikséges intézkedések megtételérdl,

5.1.19. a tevékenységi korébe tartozo ligyekben kozgylilési, bizottsagi eldterjesztések készitése, a
kozgylilési, bizottsadgi dontések végrehajtasa,

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

5.1.21. 4gazati statisztikdk készitése, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasok jelentések
elkészitése.

5.2. Anvakonvyvi és Cimregiszter Iroda

A szervezeti egység az anyakonyvi igazgatasi, hagyatéki, cimkezelési, hazszamozasi, valamint
egyéb miiszaki igazgatasi feladatokat lat el az anyakonyvvezetd, a jegyzO, a polgarmester
hataskorében:

5.2.1. ellatja a sziiletésekkel, hazassagkotéssel, haldlozassal kapcsolatos anyakonyvi feladatokat,
vezeti az elektronikus anyakonyveket, kiadja az anyakonyvi okiratokat,

5.2.2. kozremiikodik a hazassagkotések, bejegyzett élettarsi kapcsolatok 1étrehozasanal,

5.2.3. el6késziti az dllampolgarsagi eskii/fogadalom tételét,

5.2.4. atveszi az anyakonyvi eljarasokkal kapcsolatos kérelmeket,

5.2.5. adattovabbitast végez,

5.2.6. apai elismerdi nyilatkozatok nyilvantartidsaban adatot jegyez be, adat modositast végez,
felveszi az apai elismerd nyilatkozatot, illetve ehhez kapcsolodd hozzajaruld
nyilatkozatot,

5.2.7. anyakdnyvi eljarasban névmodositasi tigyekben jar el,

5.2.8. csaladi jogallas rendelésével kapcsolatos tigyintézés,

5.2.9. nagykoru apa esetében teljes hatalya apai elismerd nyilatkozat felvétele,

5.2.10. a gyermek csaladi jogallasanak rendezése érdekében a gyermek csaladi és utdonevének
megallapitasa,

5.2.11. a kiskorti gyermeknek az apasag megéllapitasa irdnti perben az anya pertarsként vald
részvételéhez valod hozzajarulas,

5.2.12. az ismeretlen sziiloktdl szarmazo gyermek és a képzelt sziilok adatainak megallapitasa,
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5.2.13. a sziil6 vagy mas torvényes képviseld kérelmére igazolas kiallitasa arrol, hogy a gyermek
tekintetében az anyakonyvbe bejegyzett apa vagy anya képzelt személy,

5.2.14. a rendezetlen csaladi jogallas kezelésérdl tajékoztatas nyujtasa,

5.2.15. gyamnevezésre vagy gyamsagbol vald kizarasra iranyulo6 nyilatkozat felvétele,

5.2.16. a gyamhat6sagi névmegallapitassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

5.2.17. jogszabalyban el6irt esetekben és modon adat felhasznalas, illetve adatszolgaltatas a
Kozgytilésnek, a Polgarmesternek, illetve a Hivatal itigyintéz6jének a feladatai
ellatasahoz,

5.2.18. ellatja a kozponti és szavazokori névjegyzek vezetésével kapcesolatos feladatokat,

5.2.19. hagyatéki (pothagyatéki) eljards meginditasa, hagyaték leltarozasa, hagyatéki
leltar/6roklési bizonyitvany megkiildése kozjegyzonek,

5.2.20. hagyatéki eljarasban biztositasi intézkedések megtétele,

5.2.21. hagyatéki hitelezdi igényekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

5.2.22. egyéb hagyatéki iratok tovabbitasa a kozjegyzok részére,

5.2.23. hagyatéki targyalason valo részvétel,

5.2.24. koztemetésekkel kapcsolatos tligyintézes

5.2.25. az ingatlanok hazszamozasaval és cimkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

5.2.26. a kozteriiletek elnevezésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

5.2.27.jogszabalyban  meghatdrozott nyilvantartasok  vezetése: személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban torténd rogzités,

5.2.28. feladatkor szerinti hatdsagi bizonyitvany kiéllitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

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

5.2.30. jogszabalyban el6irt adatszolgaltatdsok, jelentések elkészitése, agazati statisztikdk
készitése, a szakiroddhoz tartozd feladatok korében kotott szerzodések szakmai
ellendrzése, a Pénziigyi Iroda bevonasaval pénziigyi ellendrzése,

5.2.31. a tevékenységi korébe tartozo ligyekben kozgylilési eldterjesztések készitése, a kozgylilési
dontések végrehajtasa,

5.2.32.a tevékenységi korébe tartozd feladatok, koltségvetési eldirdnyzatok tekintetében a
kotelezettség-vallalassal kapcsolatos megallapodasok, testiileti hatarozatok, koltségvetési
keret nyilvantartéasa,

5.2.33.a tevékenységi korébe tartozd informécioknak az oOnkormanyzat Portdljan vald
megjelenésérdl, az informaciok naprakészen tartasarol gondoskodas,

5.2.34. kapcsolattartas, egyiittmiikddés a Hivatal belsd szervezeti egységeivel,

5.2.35. kapcsolattartas, egyiittmiikddés a feladatkdr szerinti hatosagokkal, szervezetekkel,
intézményekkel, személyekkel,

5.2.36. a feladatkorébe tartozo lakossagi bejelentések kivizsgalasa, gondoskodas a sziikséges
intézkedések megtételérdl.

5.3. lgazgatasi Iroda

A szervezeti egység ellatja a jegyzd hataskorébe tartozo birtokvédelmi, novényvédelmi,
allattartasi és allatvédelmi, a tarsashazak torvényességi feliigyeletével, a kozosségi egyiittélés
alapvetd szabdlyait sérté magatartasokkal kapcsolatos, a kornyezetvédelmi és természetvédelmi,
kereskedelmi, ipari és egyéb szolgaltatasi tevékenységgel kapcsolatos hatosagi feladatokat.

5.3.1. ajegyzd hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasok lefolytatasa,

5.3.2. ndvényvédelmi tevékenység keretében az egyéb karositok elleni védekezési kotelezettség
betartasanak ellendrzése a varos belteriiletén,

5.3.3. parlagfii elleni védekezési kotelezettség betartdsanak ellendrzése a varos belteriiletén,
szlikség esetén a kozérdekll védekezés elrendelése,
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5.3.4.
5.3.5.
5.3.6.

5.3.7.
5.3.8.

5.3.9.

5.3.10.

5.3.11.

5.3.12.
5.3.13.

5.3.14.

5.3.15.

5.3.16.

5.3.17.

5.3.18.

5.3.19.

5.3.20.

5.3.21.

5.3.22.

5.3.23.

5.3.24.

5.3.25.

5.3.26.

5.3.27.

5.3.28.

5.3.20.

kozérdeki bejelentések €és panaszok kezelése, kivizsgalasa a novényvédelmi eljarasban,

a parlagfii bejelent6 rendszeren érkezo lakossagi bejelentések kezelése, kivizsgalasa,

az allatok védelme érdekében az allattartasi szabalyok megszegése esetén az allattarto
kotelezése meghatarozott cselekmény végzésére, tlirésére, abbahagyasara,

allattartasi szabalyok betartasanak kivizsgalasa lakossagi bejelentés vagy kérelem alapjan,
eb-rendészeti feladat ellatasa keretében eb-Osszeiras lebonyolitasa, elektronikus
nyilvantartas vezetése,

a gyepmesteri szolgalat kozremikodésével a kobor allatok befogasarol valé gondoskodas
a varos beltertiletén,

a méhek tartasarol, vandoroltatasarol, szallitasardl szolo bejelentések nyilvantartasanak
Vvezetése,

vadkar ligyekben karfelmérési eljaras lefolytatasa, a karosult és a karért felelos személy
kozotti egyezség 1étrehozasara kisérlet megtétele,

tarsashazak feletti torvényességi feliigyeleti eljaras lefolytatdsa kérelem alapjan,

a kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyait sértd magatartasok miatti eljarasok lefolytatasa,
kozigazgatasi birsag kiszabasa,

kozteriiletre vonatkoz6 fakivagési kérelmek elbirdlasa, potlasi kotelezettség megallapitasa
¢s a potlasi kotelezettség teljesitésének ellendrzése,

a jegyz6 hataskorébe utalt zaj és rezgésvédelmi engedélyezési, és ellenérzési eljarasok
lefolytatésa,

kornyezetvédelmi hatdsagi engedélyezési eljardsok lefolytatdsa ¢és szakhatdsagi
allasfoglalasok kiadésa kornyezethasznalati engedélyezési eljarasokban,
természetvédelmi hatosdgi engedélyezési eljarasok lefolytatdsa ¢€s szakhatdsagi
allasfoglalasok kiadésa kornyezethasznalati engedélyezési eljarasokban,

elektronikus  hirkozlési  épitmények  engedélyezési  eljarasokban  szakhatdsagi
allasfoglalasok kiadésa,

villamosenergia-ipari épitésiigyi hatosagi (épitési, hasznalatbavételi és fennmaradasi)
eljarasokban szakhatosagi allasfoglalasok kiadasa,

bejelentéshez kotott ipari tevékenységek nyilvantartdsba vétele és a nyilvantartas
vezetése, ellendrzése, kozzététele,

telepengedély-koteles ipari tevékenység esetén az engedélyezési eljaras lefolytatdsa, a
nyilvantartas vezetése, ellendrzése, kozzététele,

bejelentéshez kotott kereskedelmi és vendéglatd iizletek nyilvantartdsba vétele, a
nyilvantartas vezetése, ellendrzése, kozzététele,

miikddési engedélyhez kotott kereskedelmi tevékenységek esetén az engedélyezési eljaras
lefolytatasa és a nyilvantartas vezetése, ellendrzése, kozzététele,

zenés, tancos rendezvények rendezvénytartasi engedélyezési eljarasanak lefolytatdsa, a
nyilvantartas vezetése, ellendrzése, kozzététele,

vasar, piac, helyi termeléi piac és bevasarlokdzpontok iizemeltetésével kapcsolatos
bejelentések nyilvantartasa vétele, a nyilvantartas vezetése, ellendrzése, kozzététele,
szallashely szolgaltatasi tevékenység végzésére vonatkozd bejelentések nyilvantartasba
vétele, a nyilvantartas vezetése ellendrzése, kozzététele,

bejelentéshez kotott ingatlankdzvetitdi tevékenység nyilvantartasba vétele, a nyilvantartas
vezetése,

termo6folddel kapcsolatos adasvételi és bérbeadasi szerzddések hirdetményi uton torténd
kozlése és elektronikus tdjékoztatasi rendszer keretében milkodé kormanyzati honlapon
torténd kozzététele,

termofolddel kapcsolatos adasvételi és bérbeadasi ligyekben jogszabalyban felhatalmazas
alapjan hatdsagi bizonyitvany kiadasa,
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5.3.30.

5.3.31L.
5.3.32.

5.3.33.

5.3.34.
5.3.35.

5.4.

nyilvantartas vezetése a lakoingatlan lefoglalasanak tényérdl, valamint igazolas kiallitdsa
a kozjegyzok részére,

jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasok, jelentések, agazati statisztikak készitése,

az iroda feladatkorébe tartozo tigyekben kozgylilési eloterjesztések elkészitése, a
kozgytilési dontések végrehajtasa,

kapcsolattartas, egylittmiikodés a Hivatal belsé szervezeti egységeivel,

kapcsolattaras, egyiittmikodés egyéb hatdsagokkal, szervezetekkel, intézményekkel,

az iroda feladatkérébe tartozo lakossagi bejelentések, panaszok kivizsgalasa,
gondoskodas a sziikséges intézkedések megtételéral.

Ugyfélkapcsolati és Szocialis ellatasi Iroda

A segitd szervezeti egység a kozponti, valamint a helyi jogszabalyokban meghatarozott, a
Kozgytilés, valamint a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozod pénzbeli és természetben nyujtott
szocialis-, csalad- ¢és gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos feladatokat latja el; valamint

széles

korben nyujt valos segitséget az {ligyfelek lokalis feladatkori érintettségli iigyeinek

intézésében, illetve lgyféli kérésre szerepet vallal a multiszektordlis igazgatis-szolgalat
hatdsagai, tovabba a szolgaltatdsi szektor szervezetei, intézményei iranyaba valo tudatos segitd
koordinacids-kooperativ kozvetitésben:

5.4.1.
5.4.2.
5.4.3.
5.4.4.
5.4.5.
5.4.6.
5.4.7.
5.4.38.
5.4.9.

5.4.10.

5.4.11.
5.4.12.
5.4.13.
5.4.14.

5.4.15.

a szocialis-, csalad- és gyermekvédelmi ellatdsokkal kapcsolatos eljarasok lefolytatasa,
kornyezettanulmanyt készitése,

a szocialis-, csaldd- ¢és gyermekvédelmi allami tdmogatas igénylésének szakmai
elokészitése,

rendszeres kapcsolattartds a szocidlis-, csalad- és gyermekvédelem teriiletén miikodo
hatosagokkal, intézményekkel, civil és karitativ szervezetekkel, személyekkel,

az Onkormanyzati rendelettervezetek, koncepcidk véleményezése, az érdekvédelmi
szervezetek, szakmai szolgaltatok, hatosagok véleményének megkérése,

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

szocialis-, csalad- és gyermekvédelmi szakmai, illetve tudomanyos férumok, eléadasok,
eldadas-sorozatok, konferencidk szervezése a szakmai innovacié eldsegitése érdekében,

a hozzatartozok kozotti er@szak miatt alkalmazhato tavoltartasrol szolo torvény szerinti
csaladvédelmi koordinacioért felelds szerv feladatainak ellatasa,

Varosi Iddsiigyi Tanacs, a Kébitdszerligyi Egyezteté Forum, a Multiszektoralis Iranyitd
Bizottsag munkajaban részvétel,

az tugyfélkapcsolati mikodés hatékonysaganak folyamatos monitorozasa, az ligyfél-
elégedettség mérése, indokolt esetben a szolgaltatasi rendszer-elemek, az ligyfeleket
segitd eljarasi mechanizmusok — kiemelt figyelemmel a kiilonleges jogrendi helyzet(ek)re
— feliilvizsgélata, intézkedési terv kidolgozasa

a talalt dolgokkal kapcsolatos eljaras lefolytatasa, nyilvantartasdnak vezetése,
hirdetmények kifiiggesztése, zaradékolasa, azok megtekintésének biztositasa,

a hatdsagi, a szolgaltatasi, valamint a kdzszolgalati szervezeti valtozasok figyelemmel
kisérése az tigyféli érdeklédés maradéktalan kiszolgélasa érdekében,

a Hivatal kozponti telefonos elérhetoségének kezelése, az lgyfél-tajékoztatas
folyamatossaganak biztositasa,

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

5.4.16. jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasok, jelentések, agazati statisztikdk készitése, a

tevékenységi korébe tartozo feladatok korében kotott szerzodések szakmai ellendrzése, a
Pénziigyi Iroda bevonasaval pénziigyi ellendrzése,
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5.4.17. a tevékenységi korébe tartozo ligyekben kozgytilési, bizottsagi eldterjesztések készitése, a
kozgytilési, bizottsagi dontések végrehajtasa,

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

5.4.19.a tevékenységi korébe tartoz6 informacioknak az Onkormanyzat Portaljan vald
megjelenésérdl, az informaciok naprakészen tartasarol gondoskodas,

5.4.20. kapcsolattartas, egylittmiikodés a Hivatal belso szervezeti egységeivel,

5.4.21. kapcsolattartds, egyiittmikodés a feladatkor szerinti hatdsagokkal, szervezetekkel,
intézményekkel, személyekkel,

5.4.22. a feladatkorébe tartozo lakossagi bejelentések kivizsgaladsa, gondoskodas a sziikséges
intézkedések megtételérol.

6. Human Eroéforras Gazdalkodasi és Koordinacios Féosztaly

6.1. Kozgyiilési Iroda

A szervezeti egység biztositja a kozgylilés, a bizottsagok miikodésének feltételeit, kdzremiikodik
a valasztasok, népszavazasok lebonyolitdsdban, a védelmi feladatok ellatasaban:

6.1.1. a,Microdat” program kezelése,

6.1.2. kozgyilési, bizottsagi tilések technikai eldkészitése,

6.1.3. kozgytlilési, bizottsdgi meghivok tervezetének Osszedllitisa, egyeztetése, jovahagyott
meghivo és mellékletei tovabbitasa,

6.1.4. az eldterjesztések 0sszegylijtése, intézkedés a sokszorositasukrol, tovabbitasukrol,

6.1.5. média tjékoztatasa az iilésekrdl, azok napirend;jérdl,

6.1.6. részvétel a testiileti iiléseken,

6.1.7. akozgylilés munkaanyaganak elkészitése, a testiileti hatarozatok kivonatainak elkészitése,
tovabbitasa a végrehajtasért felelosok részére,

6.1.8. testiileti jegyzOkonyvek elkészitése, kezelése, felterjesztése az Onkormdanyzatok
torvényességi  feliigyeletét ellatd szervhez, tovéabbitasa a Viérosi Levéltar és
Kutatointézethez, a Vorosmarty Mihaly Konyvtarhoz,

6.1.9. oOnkormanyzati rendeletek nyilvantartdsa, szakrendszerekben torténd rdgzitése,
kihirdetése,

6.1.10. testiileti hatarozatok nyilvantartasa, szakrendszerekben torténd rogzitése,

6.1.11. a végrehajtasarol a végrehajtasért felelosok jelentése alapjan elSterjesztés készitése a
lejart hataridejli hatarozatok végrehajtasaral,

6.1.12. az 4truhazott hatdskorben hozott dontések felterjesztése az dnkormanyzatok torvényességi
feliigyeletét ellato szervhez,

6.1.13. kozgylilés munkatervének el6készitése,

6.1.14. a Nemzeti Jogszabalytar torvényességi feliigyeleti kapcsolattartasra szolgalo feliiletének
folyamatos figyelemmel kisérése, az lizenetek, feladatok tovabbitasa,

6.1.15. valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatdsdban kdzremiikodés,

6.1.16. nemzetiségi dnkormanyzatok testiileti munkdjanak tdmogatasa a jogszabalyi eldirasok és
a nemzetiségi Onkormanyzatokkal ktott megallapodasok alapjan:

a) meghivok, irasos eléterjesztések készitése, elektronikus tton torténd tovabbitasa

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

c) testiileti iilések jegyzokonyveinek elkészitése, az alairt jegyzOkonyvek felterjesztése a
jogszabalyi eldirasok szerint,

d) testiileti ilések jegyzOkonyvének felterjesztése a torvényességi feladatot ellato
szervhez,
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e) a testiileti dontések és hatarid6k nyilvantartasa,

f) testiileti anyagok 6rzése,

g) sziikség estén egyéb technikai segitség nyujtasa,

h) a nemzetiségi Onkormanyzati képviselok vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos
feladatok ellatasa, a vagyonnyilatkozatok Orzése,

i) a varosi honlapon a nemzetiségi dnkormanyzati vonatkozasu feliiletek kezelése.

6.1.17. Varoskornyéki Bizottsag miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

6.1.18. a helyi szintii katasztrofavédelmi feladatok ellatasanak elGsegitése,

6.1.19. a felkésziilési idOszakban tervezési és szervezési, a védekezés idoszakaban dontés-
elokészitési és koordindcids, valamint a helyredllitds idOszakaban karfelmérési ¢és
ellenorzési feladatok ellatasa,

6.1.20. a polgarmester hataskorébe tartozé honvédelmi, katasztrofavédelmi feladatok ellatdsaban
kozremiuikodés, dontés-elokészités,

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

6.1.22.a tevékenységi korébe tartozd lakossagi bejelentések kivizsgalasa, gondoskodds a
szlikséges intézkedések megtételérdl,

6.1.23.a tevékenységi korébe tartozd informacidknak az Onkormanyzat portdljan valo
megjelenésérdl, az informacidk naprakészen tartasardl valdo gondoskodas,

6.1.24. a tevékenységi korébe tartozo palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, kdzremiikodés
a palyazatok elkészitésében, végrehajtasaban,

6.1.25. a tevékenységi korébe tartozo tigyekben kozgytilési, bizottsagi eldterjesztések készitése, a
kozgylilési, bizottsdgi dontések végrehajtasa,

6.1.26. egylittmiikodés a tevékenységébe tartozd feladatok korében a Hivatal mas szervezeti
egységeivel,

6.1.27. dgazati statisztikdk elkészitése, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasok, jelentések
elkészitése.

6.2. Személyiigyi Iroda

A szervezeti egység ellatja a tisztségviseldk, a hivatal koztisztviseldinek, munkavallaloinak, az
onkormanyzati intézmények vezetdinek, jogszabalyban eldirt esetekben gazdasagi vezetdinek
alkalmazéasaval kapcsolatos feladatokat, az Onkorményzati képviselok jogviszonyaval, a
bizottsagi tagok megbizatasaval kapcsolatos feladatokat:

6.2.1. kozszolgalati szabalyzat el6készitése, javaslattétel a modositasara,

6.2.2. személyi ligyekben testiileti elSterjesztések elkészitése, egyeztetések lefolytatdsa, a dontés
végrehajtasa,

6.2.3. munkaltatéi intézkedések elokészitése a jogviszony Iétesitésével modositasaval,
megszlinésével, a jubileumi jutalommal, rendkiviili munkavégzéssel, helyettesitéssel,
Osszeférhetetlenséggel, fegyelmi eljardssal, tanulméanyi szerzédéssel, tovabbi jogviszony
1étesitésének engedélyezésével, bejelentésével kapcsolatos tigyekben.

6.2.4. munkaltatoi intézkedések rogzitése a kozponti bérszdmfejtd rendszerben,

6.2.5. személyi anyagok, nyilvantartasok kezelése,

6.2.6. palyazatok. allashirdetések elokészitése, lebonyolitasa,

6.2.7. vagyonnyilatkozat-tételi eljaras lefolytatasaban kdzremiikodés,

6.2.8. a képviseldk, bizottsagi tagok tiszteletdijanak folydsitasaval kapcsolatos adatrogzitési,
adatszolgaltatasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa,

6.2.9. akoztartozdsmentes ad6zo6i bazissal kapcsolatos feladatok ellatdsdban kozremiikodés,

6.2.10. kozszolgalati statisztikai jelentések elkészitése, tovabbitasa,
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6.2.11. vizsgakotelezettségek nyilvantartasa, a Kormanyhivatal, az elektronikus vizsgarendszer
értesitése alapjan szervezése,

6.2.12. elektronikus képzési €s vizsgarendszer kezelése, képzési terv készitése,

6.2.13. tartalékallomanyba helyezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

6.2.14.a hivatal alkalmazottai, a tisztségvisel6k cafetéria juttatasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa,

6.2.15. szakkonyv, folyoirat megrendelések,

6.2.16. kedvezményes utazasi utalvany biztositasaval kapcsolatos ligyintézés,

6.2.17. szabadsag-nyilvantartds vezetése, tavollétek rogzitése a kozponti bérszamfejtd
rendszerben,

6.2.18. munkahelyi esélyegyenldségi terv készitésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

6.2.19. tanacsadas munkajogi kérdésekben,

6.2.20.a tevékenységi korébe tartozé informacioknak az Onkormanyzat Portaljan vald
megjelenésérdl, az informaciok naprakészen tartasarol gondoskodas,

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

6.2.22. a tevékenységi korébe tartozo feladatok korében kotott szerzOdések szakmai ellendrzése,
a Pénziigyi iroda bevonasaval pénziigyi ellendrzése,

6.2.23. a tevékenységi korébe tartozo palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, kzremitkddés
a palyazatok elkészitésében, végrehajtasaban,

6.2.24. a tevékenységi korébe tartozé tigyekben kozgytilési, bizottsagi eldterjesztések készitése, a
kozgylilési, bizottsadgi dontések végrehajtasa,

6.2.25. egylittmiikodés a tevékenységébe tartozd feladatok korében a hivatal mds szervezeti
egységeivel, a Magyar Allamkincstarral,

6.2.26. gazati statisztikdk készitése, jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatdsok, jelentések
elkészitése.

7. Human Szolgaltatasi Igazgatosag

7.1. Kommunikacids Foosztaly

A fosztaly — Onkorméanyzati Kommunikacios Kdzpontként (a tovabbiakban: Kdzpont) — az

onkormanyzat ¢és intézményei, valamint a Hivatal sajtokapcsolati tevékenységével,

sajtonyilvanossag megszervezésével, sajtorendezvényei kivitelezésével kapcsolatos feladatokat

latja el:

7.1.1. sajtokapcsolati halo kiépitése, karbantartasa,

7.1.2. az dnkormanyzati tulajdonti honlapok tartalmi feliigyelete,

7.1.3. sajtokommunikacids tervek osszedllitasa,

7.1.4. sajtotajékoztatok szervezése és lebonyolitasa, kozlemények, kommunikacidés anyagok
Osszedllitasa, disztribucioja, nyomon kdvetése,

7.1.5. hirdetések megrendelése,

7.1.6. 1Ujsagirdi megkeresések kezelése, interjuk szervezése, hattéranyagok Osszeallitasa,

7.1.7. kommunikaciés krizismenedzsment — vdaratlan események, valsdghelyzetek esetén a
szervezet kommunikécidjanak iranyitasa,

7.1.8. a helyi Onkormanyzati képviselok lakossagi forumanak kozzétételével kapcsolatos
feladatok ellatasa,

7.1.9. a foosztaly tevékenységére vonatkozo €s a sajtdé munkajat is segité honlap szerkesztése,
valamint sajtomeghivok készitése,

7.1.10. a varosi kozosségi médiafeliiletek kezelése,

7.1.11. a varoshazi stadié mukodtetése,
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7.1.12.

7.1.13.
7.1.14.

7.1.15.

7.1.16.

7.1.17.

7.1.18.

7.1.19.

7.1.20.

7.1.21.

7.2.

a féosztaly tevékenységi korébe tartoz6 informécidoknak az onkormdanyzat portaljan valo
megjelenésérol, az informaciok naprakészen tartasarol valdé gondoskodas,

kiadvanyok, tajékoztatok elkészitésében kozremiikodés,

a Kozmiivelddési és Civil Kapcsolatok Irodajaval egyiittmiikddve a civil szervezetek
sajtoval vald kapcsolattartasanak tamogatasa,

a féosztaly tevékenységi korébe tartozo lakossagi bejelentések kivizsgalasa, gondoskodas
a sziikséges intézkedések megtételérol,

a foosztaly tevékenységi korébe tartozd feladatok, koltségvetési eldiranyzatok
tekintetében a kotelezettségvallalassal kapcsolatos megallapodasok, testiileti hatarozatok
nyilvantartasa,

a foosztaly tevékenységi korébe tartozod feladatok korében kotott szerzodések
elokészitése,

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

a foosztaly tevékenységi korébe tartozo ligyekben a kdzgytilési, bizottsagi eldterjesztések
elokészitésében torténd egyiittmitkddes és a kozgytilési, bizottsagi dontések végrehajtasa,
agazati statisztikdk készitése, statisztikdk 0sszegylijtése, Osszesitése, jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése,

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

Kozmiivelodési és Civil Kapcsolatok Irodaja

Az iroda a kulturalis (k6zmiivelddési, kozgyiijteményi, eldado-miivészeti, varostorténeti kutatési)
intézmények irdnyitadsaval, a tdrsadalmi, civil kapcsolatok szervezéséhez kotddo feladatokat latja

el:
7.2.1.

1.2.2.

7.2.3.

7.24.

7.2.5.

7.2.6.

71.2.7.

7.2.8.

7.2.9.
7.2.10.

7.2.11.

az iroda tevékenységi korébe tartozd Onkormanyzati rendelet tervezetek, koncepciok,
tervek elOkészitése, stratégiai, koncepcionalis, fejlesztési €és projekt-szintli szakmai
dokumentumok kidolgozasa,

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

az iroda tevékenységi korébe tartozd palyazatokhoz kapcsolddd adminisztracids feladatok
ellatasa,

onkormanyzati kitiintetések, dijak javaslattételéhez kapcsolodo feladatok eldkészitése,

az dnkormanyzati fenntartasa kulturalis intézmények miikodésének figyelemmel kisérése,
kozremikodés szakmai ellendrzésiikben, beszamoltatasukban, a fenntartéi dontések
végrehajtasanak ellendrzésében,

gondoskodas a fenntartdé és az intézmények kozotti informacidaramlésrol, rendszeres
kapcsolattartas az intézményvezetdkkel, az intézmények kozotti szakmai munka
koordinalasa,

kozmiivelodési megallapodas és kozszolgalati szerzodés alapjan onkormanyzati feladatot
ellatd szervezetek milkddésének figyelemmel kisérése, kozremiikodés szakmai
ellendrzésiikben, beszamoltatasukban,

fenntartdi jovahagyast igényld intézményi szabalyzatok eldterjesztésének elkészitésében
vald kozremikodés,

koztéri miivészeti alkotasok, emléktablak elhelyezésének eldkészitésérél gondoskodas,

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

az intézmények tevékenységéhez kapcsolddd normativak, kozponti tdmogatdsok, atvett
pénzeszkozok felhasznalasanak helyszini ellenérzésekor sziikség esetén részvétel,
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7.2.12. az irodahoz tartozé feladatok korében miikkodo szakértdi testiiletek, egyeztetd forumok,
munkacsoportok  tevékenységével, = munkdjanak  koordindldsaval = Osszefliggd
adminisztrativ feladatok ellatasa,
érzékenyitéssel kapcsolatos koncepcionalis dontések, programok eldkészitése, a
megvalositasukban valo kozremiikodés, kiilonosen a Székesfehérvari Erzékenyitd
Program szakmai el0készitésével, megvalositasaval ¢és végrehajtasaval kapcsolatos
szakmai feladatok ellatasa, tovabba az Onkormanyzati projektek ¢és beruhdzasok
es¢lyegyenldséggel Osszefliggd szakteriileti timogatasa,

7.2.14. rendszeres kapcsolattartds a nem dnkormanyzati fenntartast kulturalis intézményekkel €s
civil szervezetekkel, valamint a tarsadalmi feleldsségvallalasi tevékenységet folytatd helyi
gazdasagi tarsasagokkal, kozvetités a civil, az dnkormanyzati €s a vallalati szektor kdzott,

7.2.15. részvétel a civil rendezvények szervezésében, szakmai hattéranyagok Osszeallitasaban,

7.2.16.az onkormanyzat altal meghirdetett szakmai palydzatok eldkészitése és teljes korti
lebonyolitasa, segitségnytjtas a palyazo civil szervezetek részére,

7.2.17.az Onkormanyzat Tarsadalmi Felelosségvallalasi Programja keretében megvaldsuld
feladatok koordinalasa,

7.2.18. kozremiikodés a tisztségviseldk civil kapcesolatainak dpolasaban,

7.2.19. az iroda feladatkorébe tartozd koltségvetési eldirdnyzatok és elkiilonitett pénzeszkdzok
felhasznalasanak figyelemmel kisérése,

7.2.20. rendszeres kapcsolattartas az 6nkormanyzati tulajdonu sportlétesitményeket miikodtetd
sportszervezetek képviselodivel,

7.2.21. az iroda tevékenységi korébe tartozo lakossagi bejelentések kivizsgalasa, gondoskodas a
sziikséges intézkedések megtételérol,

7.2.22. az iroda tevékenységi korébe tartozo informécioknak az onkorményzat portdljan valo
megjelentetésérol, az informacidk naprakészen tartasarol valé gondoskodas,

7.2.23.az iroddhoz tartoz6 feladatok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos megallapodésok, testiileti hatarozatok nyilvantartasa,

7.2.24. az irodahoz tartozo feladatok korében kotott szerzddések elokészitése, az elszamolasi
kotelezettség  mellett  adott  pénziigyi tdmogatdsok szakmai és  pénziigyi
beszamoloinak ellenorzése,

7.2.25. a kozpénzekbdl nyujtott timogatasokkal kapcsolatos kozzétételi feladatok ellatasa,

7.2.26. a kegyeleti eljaras szabalyairdl sz616 rendelet végrehajtasabol adddo feladok ellatasa,

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

7.2.28. az iroda tevékenységi korébe tartozd tligyekben a kozgylilési, bizottsagi elbterjesztések
eldkészitésében torténd egylittmiikodés és a kdzgyiilési, bizottsagi dontések végrehajtasa,

7.2.29. agazati statisztikak készitése, statisztikdk Osszegylijtése, dsszesitése, jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése,

7.2.30. a tevékenységébe tartozo feladatok korében egylittmiikodés a Hivatal mas szervezeti
egységeivel.

7.3. Egészséguigyi, Oktatasi és Szocialis Intézményi Iroda

Az iroda az onkorményzati fenntartdst kdznevelési, szocidlis €s gyermekvédelmi intézmények
milkddtetésével, fenntartdi irdnyitdsaval, valamint az egészségiligyi igazgatassal kapcsolatos
feladatokat latja el:

7.3.1. egészségiigyi ellatassal kapcsolatos eldszerzodések, feladat-ellatdsi  szerzddések
szovegszerl elkészitése,
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7.3.2. Onkormanyzati fenntartasi, valamint ellatasi szerzddés alapjan feladatot ellato
koznevelési, szocidlis, gyermekjoléti, egészségiigyl intézmények, szervezetek, a Human
Szolgaltatd Intézet, a Székesfehérvari Intézményi Koézpont mikodésének figyelemmel
kisérése, kozremiikodés szakmai ellenorzésiikben, beszamoltatasukban,

7.3.3. az ,,Alba Regia” tanulméanyi 0sztondij palyazat elbiradlasanak elOkészitésével ¢és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

7.3.4. fenntartoi jovahagyast igényld intézményi szabalyzatok eldterjesztésének elkészitésében
valo kozremiikodés,

7.3.5. a Székesfehérvar- Tac Onkormanyzati Téarsulds munkaszervezeti feladatai korében
gondoskodik az iilések eldkészitésérdl, valamint a dontések végrehajtasanak
koordinalasarol,

7.3.6. az iroda tevékenységi korébe tartozd Onkormdnyzati rendelet tervezetek, koncepciok,
tervek elokészitése,

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

7.3.8. az irodadhoz tartozd feladatok korében miikkodo szakértdi testiiletek, egyeztetd forumok,
munkacsoportok  tevékenységével, = munkdjanak  koordindldsaval  Osszefliggd
adminisztrativ feladatok ellatasa,

7.3.9. az iroda tevékenységi korébe tartozo lakossagi bejelentések kivizsgalasa, gondoskodas a
sziikséges intézkedések megtételérol,

7.3.10. az iroda tevékenységi korébe tartozo informécioknak az Onkorményzat portdljan valo
megjelentetésérdl, az informacidk naprakészen tartasardl vald gondoskodas,

7.3.11. az iroda tevékenységi korébe tartozé feladatok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos megallapodésok, testiileti hatarozatok nyilvéantartésa,

7.3.12. az iroda tevékenységi korébe tartozo feladatok korében kotott szerzddések eldkészitése,
az elszdmoldsi kotelezettség mellett adott tdmogatasok szakmai ¢és pénziigyi
beszamoloinak ellendrzése,

7.3.13. a kdzpénzekbdl nyujtott timogatasokkal kapcsolatos kozzétételi feladatok ellatasa,

7.3.14.az iroda tevékenységi korébe tartozd palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése,
kozremiikodés a palyazatok elkészitésében, végrehajtasaban,

7.3.15. az iroda tevékenységi korébe tartozd tligyekben a kozgylilési, bizottsagi elbterjesztések
eldkészitésében torténd egylittmiikodés és a kdzgyiilési, bizottsagi dontések végrehajtasa,

7.3.16. agazati statisztikak készitése, statisztikak Osszegylijtése, Osszesitése, jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése,

7.3.17. a tevékenységébe tartozo feladatok korében egylittmiikodés a Hivatal mas szervezeti
egységeivel.

7.4. Szervezési Iroda

Az iroda az Onkorményzati és mds szervezetekkel egyiittmiikodésen alapuld rendezvények,
protokollaris események, tovdabba az Onkéntes tevékenységek szervezésével kapcsolatos
feladatokat latja el:

7.4.1. onkormanyzati rendezvények, allami, nemzeti és varosi linnepségek, egyéb rendezvények,
megemlékezések szervezési feladatainak el6készitése, koordinacidja, lebonyolitasa,

7.4.2. Onkormanyzati kitiintetések, dijak atadasanak elokészitése, lebonyolitasa,

7.4.3. protokollajandékok biztositasa, egyéb ajandékok beszerzése,

7.4.4. az Alaptorvényben, a gyermekeket €s az ifjisagot érinté jogszabalyokban rogzitett jogok
¢s kotelességek megismertetésének és érvényre juttatdsanak eldsegitése, figyelemmel
kisérése,

7.4.5. az ifjisag onszervezddésének eldsegitése,
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7.4.6. a Székesfehérvari Diaktanacs és a Székesfehérvari FelsOoktatasi Hallgat6i Tanacs
tevékenységének segitése,

7.4.7. az ifjusagot segitd intézményi, civil szervezetek tevékenységének koordinacioja,

7.4.8. a varos sportéletében mikodo egyesiiletekkel, szakosztalyokkal ¢és sportagi
szovetségekkel a szakmai kapcsolat fenntartasa,

7.4.9. diak ¢és lakossagi szabadidOsport rendezvények programjainak el0készitése, lebonyolitasa,

7.4.10. didk-sportversenyek szervezése, lebonyolitasa,

7.4.11.a székesfehérvari diakok nyari tdboroztatdsaval kapcsolatos Onkormanyzati
feladatellatasban kozremiikodés,

7.4.12. az allampolgarok, kozosségek ontevékenységén alapulod, az onkormanyzati feladatellatast
segitd dnkéntes tevékenység szervezése, koordinalasa,

7.4.13. az iroda tevékenységi korébe tartozo lakossagi bejelentések kivizsgalasa, gondoskodas a
sziikséges intézkedések megtételérol,

7.4.14. az iroda tevékenységi korébe tartozo informacioknak az onkormanyzat portaljan vald
megjelentetésérol, az informaciok naprakészen tartasarol valdé gondoskodas,

7.4.15. az iroda tevékenységi korébe tartozo feladatok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos megallapodésok, testiileti hatarozatok nyilvéantartéasa,

7.4.16. az iroda tevékenységi korébe tartozo feladatok korében kotott szerzodések eldkészitése,

7.4.17.az iroda tevékenységi korébe tartozd palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése,
kozremiikddés a palydzatok elkészitésében, végrehajtasaban,

7.4.18. az iroda tevékenységi korébe tartozo iigyekben a kozgylilési, bizottsagi eldterjesztések
elékészitésében torténd egylittmiikddés és a kozgytilési, bizottsagi dontések végrehajtasa,

7.4.19. 4gazati statisztikdk készitése, statisztikdk Osszegytijtése, Osszesitése, jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése,

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

8. Virosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatosag

8.1.  Beruhazisi és Uzemeltetési lroda

A szervezeti egység az Onkormanyzati beruhdzasok eldkészitésével, lebonyolitasaval,
aktivalasaval kapcsolatos és a Hivatal épiileteinek milkodésével, irodaszerek, berendezések
beszerzésével, karbantartasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos feladatokat lat el:

8.1.1. az éves fejlesztési tervjavaslat és koltségvetési javaslat Osszeallitasa, egyeztetése,

8.1.2. tdmogatdssal megvalosulo  beruhdzasok  miiszaki  elOkészitése, terveztetése
(megvalosithatosagi tanulmany, tanulmanytervek, engedélyterv, tenderterv, kiviteli terv,
esetleg tervpalydzat lebonyolitdsa), tervek elkészitése, tervegyeztetés, engedélyeztetés,
beruhazas lebonyolitésa,

8.1.3. szerkezeti és szabélyozasi tervegyeztetéseken valo részvétel és folyamatos konzultaci6 az
azt készittetd Foeépitészi Irodaval,

8.1.4. beruhazasokhoz kapcsolodo egyéb tamogatasok palyazatdnak eldkészitése, Osszedllitasa,
hatariddére valod benyujtasa, a tamogatasi szerz6dés eldkészitése, folyamatos beszamolas,
elszamolas

8.1.5. egyéb, a szakiroddk altal elokészitett beruhdzasoknal, palyazatoknal egyeztetéseken vald
részvétel,

8.1.6. Onkormanyzati beruhdzasok kivitelezésére, miiszaki ellendrzésére  vonatkozd
kozbeszerzési eljarasokban, palydzatok eldkészitésében valdo részvétel (testiileti
eloterjesztések elokészitése, munkacsoport-iiléseken vald részvétel, dontés-el6készitd
anyagok Osszedllitdsa, részletes miiszaki dokumentacio Osszeéllitasa), szerzOdéskotés
elokészitése, munkateriilet atadasa,
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az éves intézmény-felyjitasi koltségvetési javaslat Osszeallitdsa, felmérések elvégzése,
tervek elkészittetése, engedélyeztetés lefolytatasa, az intézményvezetOkkel vald
koordinacio,

8.1.8. a belvarosi épiiletek rekonstrukcidjat szolgald fejlesztési alap — visszatéritend6 és vissza
nem téritendd tamogatas — felhasznalasaval benyljtott palyazatok elbiralasa, tamogatott
feltjitas nyomon kdvetése, feltjitas lezarasa

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

8.1.10. miiszaki ellendri feladatok ellatasa

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

8.1.12. kozmii-lizemeltetokkel torténd egyeztetés az iroda feladatkorére vonatkozoan,

8.1.13. egyeztetd targyaldsok lefolytatasa, szerzodés elokészitése, jogi ellenjegyzésre vald
tovabbitas,

8.1.14. aktivalashoz adatszolgaltatas,

8.1.15. lakossagi tajékoztatds, Tlgyfelek t4jékoztatisa a varhatdé ¢és folyamatban 1évo
beruhazasokrol,

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

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

8.1.18. részt vesz a varosfejlesztési és lizemeltetési stratégidk, fejlesztési javaslatok szakmai
elékészitésében, a palyazati lehetdségek kovetésében,

8.1.19. a hivatal épiileteinek lizemeltetése, karbantartasa,

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

8.1.21. a portaszolgalat, biztonsagi 6rzes biztositasa,

8.1.22. takaritasi tevékenység ellatasa,

8.1.23.a Hivatal személy- ¢és teherszallitdsi feladatainak ellatasa, a gépjarmiivek
karbantartasanak, lizemeltetési és lizemviteli feltételeinek biztositasa,

8.1.24. a hivatal bels6 anyagmozgatasi feladatainak ellatasa,

8.1.25. gondoskodas a nyomtatvannyal, irodaszerrel, tisztitoszerrel és papirhigiéniai termékekkel
torténo ellatasrol,

8.1.26.a személyi hasznélatra kiadott eszk6zok nyilvantartidsba vételéhez az eszkozok
hasznalatdban bekdvetkezett valtozasokrdl adatszolgdltatds a Pénziigyi Iroda részére,
munkavallalonkénti nyilvantartas valds idejii vezetése,

8.1.27. a Hivatal hasznalataban 1év6 eszk6zok, berendezések nyilvantartasba vételéhez, tarolasi
helyének valtozasarol adatszolgaltatas a Pénziigyi Irodanak,

8.1.28. hivatalos bélyegzok készittetése, a sorszamozott bélyegzokrdl nyilvantartas vezetése,

8.1.29. a Hivatal kezelésében 1évd eszkozok selejtezésével kapcsolatos tevékenység ellatasa,

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

8.1.31. kapcsolattartas a hivatal szervezeti egységeivel a munkavégzési feltételek biztositasa
érdekében,

8.1.32. folyamatos kapcsolattartds azokkal a szolgaltatokkal, amelyek a milkkodéshez sziikséges
tizemviteli feltételeket biztositjak,

8.1.33. a karbantartasi feladatok ellatasa érdekében a vallalkozoktdl arajanlatkérés, a szerzddés
eldkészitése, végrehajtas €s a teljesités ellendrzése, teljesitésigazolas,
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8.1.34.

8.1.35.

8.1.36.

8.1.37.

8.1.38.

8.1.30.

8.2.

a tevékenységi korébe tartoz6 informacioknak az Onkormanyzat portaljan valo
megjelenésérol, az informaciok naprakészen tartasarol valdé gondoskodas,

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

a tevékenységi korébe tartoz6 feladatok korében kotott szerzodések szakmai ellendrzése,
a Pénzligyi iroda bevonasaval pénziigyi ellendrzése,

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

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

agazati statisztikdk készitése, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatdsok jelentések
elkészitése.

Kozlekedési Iroda

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

8.2.1.

8.2.1.1.
8.2.1.2.
8.2.1.3.
8.2.1.4.
8.2.15.

8.2.2.
8.2.2.1.

8.2.2.2.

8.2.2.3.

8.2.2.4.

8.2.2.5.

8.2.2.6.

8.2.2.7.

8.2.2.8.

8.2.3.
8.2.3.1.

Koncepcidk, stratégiak korében:
az éves fejlesztési tervjavaslat és koltségvetési javaslat 6sszeallitdsa, egyeztetése,
a varosfejlesztési ¢€s lizemeltetési stratégidk, fejlesztési javaslatok szakmai
elékészitésében, a palyazati lehetdségek kovetésében részvétel,
szerkezeti €s szabalyozasi tervegyeztetéseken valo részvétel és folyamatos konzultacio,
az elkésziilt tervekre kozutkezeldi hozzajarulast adasa
kozlekedési és zoldteriilet-fejlesztési koncepciok, tanulmanytervek, engedélyezési
tervek kidolgozasa,
kozmi-lizemeltetdkkel torténd egyeztetés az iroda feladatkdrére vonatkozodan.
Projektek korében:
tamogatassal megvalosuld  beruhdzasok miiszaki elOkészitése, terveztetése
(megvalosithatosagi tanulmany, tanulmanytervek, engedély terv, tender terv, kiviteli
terv, esetleg tervpalyazat lebonyolitasa), tervegyeztetés, engedélyeztetés, beruhdzas
lebonyolitas,
onkormanyzati beruhazasok kivitelezésére, miszaki ellen6rzésére vonatkozo
kozbeszerzési eljarasokban, palydzatok el6készitésében valdo részvétel (testiileti
eldterjesztések el6készitése, munkacsoport-iiléseken vald részvétel, dontés-elokészitd
anyagok Osszedllitdsa, részletes miiszaki dokumentaci6d Osszedllitdsa), szerz6déskotés
elokészitése, munkateriilet atadasa,
onkormanyzati beruhazasok kivitelezésére, miszaki ellen6rzésére vonatkozo
beszerzési eljarasok lefolytatasa
ut- és parképitések figyelemmel kisérése, onkormanyzati projektek lebonyolitasa,
kivitelezési munkaknal koordinaciokon valdé részvétel, miiszaki atadas-atvételi,
lizembe helyezési, forgalomba helyezési, hasznélatba vételi eljardsokon az épittetd
képviselete,
miuszaki ellendri feladatok ellatasa,
Utépitési és forgalomtechnikai engedélyezési és kiviteli tervek készitése, geodéziai
szaktervek készitése, szabad-térépitészeti tervek készitése,
garancialis feliilvizsgalat kezdeményezése, hianyok, hibak javitdsanak elvégeztetése,
ellendrzése, munka atvétele.
Szabalyozas, utfejlesztés korében:
kozmiiépitéshez, Utépitéshez sziikséges Utszabalyozasi munkdk eldkészitése a
jovahagyott szabalyozasi tervek alapjan,
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8.2.3.2.

8.2.4.

8.24.1.

8.24.2.
8.24.3.
8.2.4.4.

8.2.5.

8.2.5.1.
8.2.5.2.
8.2.5.3.
8.2.5.4.
8.2.5.5.
8.2.5.6.
8.2.5.7.
8.2.5.8.
8.2.5.9.

8.2.6.

8.2.6.1.
8.2.6.2.

8.2.7.

8.2.7.1.
8.2.7.2.

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.

lakossagi kezdeményezésii fejlesztési feladatok koordindlasa tarsulati beruhazasban,
Kozosségi kozlekedés tekintetében:

kapcsolattartds ¢€s egyeztetés a helyi kozosségi kozlekedést érinté kérdésekben a
szolgaltatoval, a menetrend-valtozassal kapcsolatos dontések eldkészitése, utvonalak,
megallohelyek kijelolésének elokészitése,

személyszallitasi kozszolgaltatasi szerzddés elokészitése,

személyszallitasi kozszolgaltatasi szerzédésben foglaltak ellendrzése, szankcionalésa,
helyi  személyszallitasi  kozszolgaltatasi koncepcid, menetrendi  koncepciok
kidolgozasa.

kozutkezeldi hataskor ellatasa:

ut- €s jardaépitési engedélyezési eljarasban,

épitésigazgatasi eljarasokban,

nyomvonalas létesitmények engedélyezési eljarasaiban,

helyi kozutak nem kozlekedési célu igénybevétele esetén,

kozathoz csatlakozas létesitése, atépitése esetén,

forgalmi rend feliilvizsgalatok lebonyolitdsaban, forgalmi rend meghatarozasaban,
utvonalengedély kiadasa a jogszabalyban meghatarozott esetekben,

korlatozott forgalmu Gvezetbe behajtasi engedély kiadasa,

telephely 1étesitése soran igazolas kiad4dsa az ingatlannak 3,5 tonna Ossztomeget
meghalado jarmiivek tarolasara alkalmassagarol,

Szakhatosagi feladatok ellatasa:

épitésigazgatasi eljarasokban,

nyomvonalas 1étesitmények engedélyezési eljarasaiban,

tulajdonosi hozz4jarulasok, kartalanitasi megallapodéasok eldkészitése

ut- és jardaépitési engedélyezési eljarasban,

nyomvonalas 1étesitmények engedélyezési eljarasaiban,

hat6sagi bizonyitvany kiadasa az ingatlannak 3,5 tonna Ossztdmeget meghaladd
jarmiivek tarolasara alkalmassagarol,

a kozteriiletek rendeltetéstdl eltérd hasznalatanak engedélyezésére vonatkozo eljaras
lefolytatasa,

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

kozmi alaptérkép vezetésében a megbizott céggel valo kapcsolattartas,

a tevékenységi korébe tartozo lakossagi bejelentések kivizsgalasa, gondoskodas a
szlikséges intézkedések megtételérdl,

ellendrzések, helyszini szemlék, vizsgalatok kezdeményezése, lefolytatasa, tovabba a
tarshatosagok és a Hivatal szervezeti egységei altal kezdeményezett helyszini
ellendrzéseken valo kozremiikodés,

a tevékenységi korébe tartozd informdacidknak az Onkorményzat portaljan vald
megjelenésérdl, az informaciok naprakészen tartasarol vald gondoskodas,

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

a tevékenységi korébe tartozd feladatok korében kotott szerzodések szakmal
elokészitése, a Gazdasagi Igazgatosag bevonasaval pénziigyi ellendrzése,

a tevékenységi korébe tartozd palydzati lehetdségek figyelemmel kisérése,
kozremiikodés a palyazatok elkészitésében, végrehajtasaban,

a tevékenységi korébe tartozd Tligyekben kozgyllési, bizottsdgi elbterjesztések
készitése, a kozgytilési, bizottsagi dontések végrehajtasa.
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8.3. Varosiizemeltetési és Kornyezetvédelmi lroda

A szervezeti egység ellatja a varosilizemeltetéssel, kozmiiellatassal, kozmiivek fejlesztésével, a
varos zoldfeliileti tervezésével, a =zoldfeliletek védelmével, fejlesztésével kapcsolatos
feladatokat.

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

8.3.2. tamogatassal megvalosulo  beruhdzasok  muszaki  elOkészitése, terveztetése
(megvalodsithatosagi tanulmany, tanulmanytervek, engedély terv, tender terv, kiviteli terv,
esetleg tervpalyazat lebonyolitasa), tervek elkészitése, tervegyeztetés, engedélyeztetés,
beruhazas lebonyolitas,

8.3.3. szerkezeti és szabalyozasi tervegyeztetéseken vald részvétel €s folyamatos konzultacio,

8.3.4. egyéb, mas szervezeti egységek altal elokészitett beruhdzasoknal, palyazatoknal
egyeztetéseken valo részvétel,

8.3.5. Onkormanyzati beruhdzasok kivitelezésére, miiszaki ellendrzésére vonatkozo beszerzési,
kozbeszerzési eljarasokban, palydzatok elokészitésében valdo részvétel (testiileti
eloterjesztések elokészitése, munkacsoport-iiléseken vald részvétel, dontés-elokészitd
anyagok Osszedllitasa, részletes miiszaki dokumentdcid Osszeallitdsa), szerzddéskotés
elokészitése, munkateriilet atadasa,

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

8.3.7. miiszaki ellendri feladatok ellatasa

8.3.8. garancidlis feliilvizsgalat kezdeményezése, hianyok, hibdk javitisanak elvégeztetése,
ellendrzése, munka atvétele,

8.3.9. kozmii-lizemeltetokkel torténd egyeztetés a feladatkdrére vonatkozodan,

8.3.10. a koziizemi szolgaltatasokhoz kapcsolodo, a kozgyiilés hataskorébe tartozd arhatdsagi
dontések elokészitése,

8.3.11.a tavhdszolgaltatassal, energiaellatassal, kozvilagitassal, koztisztasaggal kapcsolatos
feladatok ellatasa,

8.3.12. kapcsolattartds a varoslizemeltetési feladatokat ellatd szervezetekkel, javaslattétel a
varosiizemeltetési feladatokat ellato szervezetek szakmai feladatainak meghatarozasara,

8.3.13. a varosiizemeltetési feladatokat ellatd szervezetek feladatai végrehajtasanak figyelemmel
kisérése, ellendrzése, kozremukodés a varosiizemeltetési feladatokat ellatd szervezetek
feliigyeletének ellatasaban,

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

8.3.15. koztemetdk 1étesitésével, bovitésével, fenntartasaval, lizemeltetésével kapcsolatos dontés-
eldkészités, kapcsolattartas,

8.3.16.a csapadékviz elvezetésére szolgald haldzat iizemeltetésével kapcsolatos feladatok
ellatasa,

8.3.17. csapadékviz lizemeltetdi és befogadoi nyilatkozatok kiadasa,

8.3.18. kivizsgalja a tevékenységi korébe tartozd lakossagi bejelentéseket, kérelmeket,
gondoskodik a sziikséges intézkedések megtételérol,

8.3.19. ellendrzések, helyszini szemlék, vizsgalatok kezdeményezése, lefolytatasa, tovabba a
tarshatosagok ¢és mas hivatali szervezeti egységek altal kezdeményezett helyszini
ellendrzésekben valo kozremikodés,

8.3.20. véarosiizemeltetési stratégiak, fejlesztési javaslatok szakmai el6készitésében, a palyazati
lehetdségek kovetésében kozremiikodés,

8.3.21. a Kornyezetvédelmi Program végrehajtasanak figyelemmel kisérése, a feliilvizsgalatdhoz
javaslatok megtétele,

8.3.22. varosrendezési tervek, fejlesztési tervek kidolgozidsa soran a kornyezet- és
természetvédelmi szempontok meghatdrozasaban valo kozremitkddés,
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8.3.23.
8.3.24.

8.3.25.

8.3.26.

8.3.27.

8.3.28.

8.3.20.

8.3.30.

8.3.31.

8.3.32.

faiiltetési projektekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

az Onkormdényzati tulajdont érintd feltjitadsi €s fejlesztési projektek elokészitése és
megvaldsitasa soran a zoldfeliilet védelme érdekében szakmai érdekek érvényesitése,
allasfoglalas megadasa, egyeztetéseken valo részvétel,

a tevékenységi korébe tartozo lakossagi bejelentések kivizsgalasa, gondoskodas a
sziikséges intézkedések megtételérdl,

a tevékenységi korébe tartoz6 informacioknak az oOnkormanyzat portaljan valo
megjelenésérdl, az informaciok naprakészen tartasarol valdo gondoskodas,

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

a tevékenységi korébe tartozo feladatok korében kotott szerzodések, az elszamolasi
kotelezettség mellett adott tdimogatasok beszamoloinak szakmai ellendrzése, a Pénziigyi
iroda bevonasaval pénziigyi ellenérzése,

a tevékenységi korébe tartozo palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, kozremiikodés
a palyazatok elkészitésében, végrehajtasaban, a feladatellatdsban résztvevo szervezetek
tdjékoztatasa a palyazati lehetdségekrol,

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

egyiittmlikodés a tevékenységébe tartozo feladatok korében a Hivatal mas szervezeti
egységeivel,

agazati statisztikdk készitése, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasok, jelentések
elkészitése.
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4. melléklete

Onkormanyzati tanacsad6i munkakorok:

Az Onkormanyzati fétanacsadoi, tanacsaddéi munkakor a Polgarmester tevékenységéhez
kozvetleniil kapcsolodo feladatok ellatasat szolgalja.

Az 6nkormanyzati tanacsadoi, fétanacsadoi munkakorok szama: 12.

Szakmai tanacsadoi, fotanacsadoi cimek:

A szakmai tandcsadoi, fOtanacsadoi cimek szama nem haladhatja meg 6sszesen a 20 fot.
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a)
b)

a)
b)

a)
b)

A MUNKAKORI LEIRASOK ALTALANOS TARTALMA
Szervezeti egység neve
Munkakort betolté neve, munkakor megnevezése

A munkakort betoltd
iskolai végzettsége
szakképesitése

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

A kozvetlen iranyitasa alatt miikodo:
szervezeti egységek / munkakorok
a beosztottaival kapcsolatos munkaltatoi részjogositvanyok

Helyettesitési feladatok, helyettesitett munkakorok
A munkakor

f6 tartalma
ellatando feladatok ¢és a gyakorolt hatdskorok (dontési,

5. melléklet

kiadmanyozasi,

véleményezési, elokészitési, tdjékoztatasi, javaslattételi, ellendrzési jogkdrok)

vezetendd nyilvantartasok jegyzéke

A munkakort betoltd egyéb feleldsségi teriiletei

a munkakdr betdltéséhez kozvetleniil kapcsolodo feleldsségi korok (szolgalati

titok megdrzése, anyagi feleldsség stb.)
a munkakdrt ellaté mas feleldsségi teriiletei

Jovahagyta

10. A tudomasulvétel igazolasa
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6. melléklet

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL

JARO MUNKAKOROK
szervezeti egység munkakor gyakorisag
1. |Jegyzo, aljegyz6 jegyzo, aljegyz0 évente
vezetd, onkormanyzati
2. |Polgarmesteri Kabinet tanacsado, fotanacsado 5 évente
3. | Titkarsagi lroda vezetd 2 évente
Onkorményzati Holding és Kontrolling
4. |Fbosztaly vezetd, ligyintézo, referens 2 évente
5. | Ellen6rzési Iroda vezeto, revizor, ligyintézd 2 évente
6. |F&épitészi Iroda vezetd 2 évente
7. | Kozteriilet-feliigyelet vezeto, iigyintézo 5 évente
vezetd, projektmenedzser,
8. | Projektmenedzsment Iroda asszisztens, iigyintéz6 évente
9. |Jogi Iroda vezetd évente
10. |Jogi Iroda jogi el6ado, jogi ligyintézo 2 évente
11. | Kozbeszerzési Iroda vezetd, ligyintézo évente
Informatikai, Adatvédelmi és Iratkezelési
12. |lroda vezetd, jogi ligyintézd 5 évente
13. | Vagyongazdalkodasi Iroda vezetd, ligyintézd 2 évente
14. | Gazdasagi Igazgatdsag vezetd évente
15. | Koltségvetési Iroda vezetd, ligyintézd 2 évente
16. |Pénziigyi Iroda vezetd, ligyintézo 2 évente
17. |Hatosagi Féosztaly vezetd 5 évente
18. | Adoiroda vezetd, ligyintézo 5 évente
19. | Anyakdnyvi és Cimregiszter Iroda vezetd, ligyintézd 5 évente
20. |Igazgatasi Iroda vezeto, ligyintézo 5 évente
21. | Ugyfélkapcsolati és Szocidlis ellatasi Iroda | vezetd, iigyintézd 5 évente
Humén Eréforrds Gazdalkodasi és
22. |Koordinécios Féosztaly vezeto 2 évente
23. |Kozgyiilési Iroda vezetd 5 évente
24. | Személyiigyi Iroda vezeto 2 évente
25. | Human Szolgaltatasi Igazgatdsag vezetd 2 évente
26. | Kommunikécios Féosztaly vezeto 2 évente
Egészségiigyi, Oktatasi és Szocialis
27. |intézményi Iroda vezeto 2 évente
Kozmiivelddési és Civil Kapcesolatok
28. |Irodaja vezeto 2 évente
29. | Szervezési Iroda vezetd 2 évente
Varosfejlesztési és Uzemeltetési
30. |Igazgatdsag vezetd évente
31. |Beruhazasi és Uzemeltetési Iroda vezetd, ligyintézd évente
32. | Kozlekedési Iroda vezetd, igyintézo évente
Varosiizemeltetési és Kornyezetvédelmi
33. |Iroda vezetd, ligyintézo évente
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