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Kivonat
Ujfehérts Viros Onkor manyzata Képviseld-testiiletének 2022. szeptember 28-ai
nyilvanos iilésének jegyz6konyvébol

UJFEHERTO VAROS ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK
157/2022. (IX. 28.) szamit
hatdrozata

az Ujfehértoi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatinak és alapité
okiratanak modositasarol

Ujfehérto Varos képvisel6 — testiilete

1./ az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontjaban, tovabbé a 10. § (5)
bekezdésében foglaltak alapjan az Ujfehértoi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikddési
szabélyzatat az 1. szdmu mellékletben foglaltak szerint jovahagyja,

2./ az Ujfehért6i Polgarmesteri Hivatal alapité okiratdnak maddositasat, €s a modositd okiratot
a 2. szamu mellékletben foglaltak szerint jévahagyja,

3./ az Ujfehértoi Polgarmesteri Hivatal modositott, egységes szerkezetli alapitd okiratat a 2.
szamu mellékletben foglaltak szerint jovahagyja.

Felel6s: Dr. Hosszl Jozsef polgarmester,
gy Veéis 5‘535%%?“
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A hatarozatrél értestil;

1./ Ujfehértéi Polgarmesteri Hivatal /valamennyi szervezeti egység/



1. szamu melléklet Ujfehértd Varos Onkormanyzat Képviselé — testiiletének 157/2022. (IX.28.)
hatarozatdhoz

AZ UJFEHERTOI POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Ujfehérté Varos Onkormanyzatanak Kepvisel6 — testiilete az allamhaztartasrol sz016 2011. évi CXCV.
torvény 10.§ (5) bekezdése alapjan az Ujfehértdi Polgarmesteri Hivatal /PIR: 404794/ Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint alkotja meg:

1./ Az Ujfehértéi Polgarmesteri Hivatal alapité okiratinak kelte, szima, az alapitas idépontja

1.1. Alapité okirat kelte: 2013.05.29., szdma: 15-TNY-2372-3/2013-404794, alapitas id6pontja:
2009.04.23. (tényleges mitkodés: 1990 — tol).

1.2. Az Ujfehértéi Polgarmesteri Hivatal az alapité okirataban meghatérozott kézfeladatokat latja el.
Alapvetd adatait az alapitd okirat, a térzskonyvi nyilvantartas, és a bels0 szabalyzatai, nyilvantartasai

tartalmazzak.

2./ Az ellitandd, és a kormdnyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolése

2.1. Az Ujfehértéi Polgarmesteri Hivatal fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szdma szakagazat megnevezése

1 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

2.2. Az Ujfehértoi Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységének korményzati funkcié szerinti
megjelolése:

kormanyzati funkcidszam | kormanyzati funkcié megnevezése
Onkormanyzatok és Snkormanyzati hivatalok jogalkoté és
1 011130 YL e ;
altalanos igazgatasi tevékenysége
Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi
2 | 011140 . .
tevékenysége
3 011220 Ado-, vam- és jévedéki igazgatas
Az 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos
4 | 013350
feladatok
5 1016010 Orszaggytlési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddd tevékenységek
6 | 016020 Orszagos €s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
7 | 016030 Allampolgarsagi iigyek
8 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
9 1047120 Piac lizemeltetése
10 [ 109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatasa

2.3. Az Ujfehértoi Polgarmesteri Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

3./ Azon gazdilkodé szervezetek részletes felsoroldsa, amelyek tekintetében az Ujfehértoi
Polgarmesteri Hivatal alapitéi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol

Az Ujfehértéi Polgarmesteri Hivatal alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gazdalkodd
szervezetekben nem gyakorol.




4./ Szervezeti felépités és a milkédés rend, a szervezeti egységek — ezen beliill a gazdasagi
szervezet — megnevezése, feladatai, a koltségvetési szerv szervezeti dbraja

4.1. Szervezeti felépités
4.1.1. Az Ujfehért6i Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei:

- Jegyz6i Kabinet,

- Pénziigyi Osztély,

- Addiigyi Osztaly,

- [gazgatasi Osztaly,

- Varosiizemeltetési Osztaly.

4.1.2. A Jegyz6i Kabinetet kabinetvezetd, az Adoiigyi, Pénziigyi és Varosiizemeltetési Osztalyt
osztalyvezet6k, az az Igazgatasi Osztalyt az aljegyz0 vezeti.

4.2, Miikédési rend

4.2.1. Az Ujfehértoi Polgarmesteri Hivatalban a munkaidd heti 40 6ra. Az étkezésre napi 30 perc
munkakdzi sziinetet kell biztositani, melyet a munkaidén beliil kell kiadni.

4.2.2. A hivatal altalanos munkarendje: Hétfo, Kedd, Csiitortok: 7:30 — 16:00 6ra, Szerda: 7:30 —
17:00 ora, Péntek: 7:30 — 12:30 ora.

4.2.3. Az Ujfehértoi Polgarmesteri Hivatal altalanos tigyfélfogadasi rendje: Hétfo: 8:00 - 13:00 éra,
Kedd, Péntek: 8:00 - 12:00 6ra, Szerda: 8:00 — 17:00 6ra, Csiitértdk: 8:00 — 12:00 6ra.

4.2.3.1. Az ligyfélfogadasra a hivatal székhelyétdl eltérd ingatlanban, épiiletben, vagy épiiletrészben is
sor keriilhet. A székhelytdl eltérd helyen torténd Ggyfélfogadassal érintett ligykorokrdl a jegyzd — a
polgarmester egyetértésével — dont.

4.2.4. A Kozteriilet feliigyelet tigyfélfogadasi rendje: Hétfs: 8:00 — 10:00, Szerda: 15:00 — 17:00,
Péntek: 8:00 — 10:00.

4.2.5. Az Ujfehértéi Polgarmesteri Hivatal az adott évben két alkalommal igazgatasi sziinetet tart,
julius utolsd hetén, tovabbd december hénap utolsé 4 munkanapjan, valamint az ezt kovetd elsd
munkanapon.

4.2.6. A feladatellatast szolgald vagyon;

A koltségvetési szerv hasznalataban levé 6nkormanyzati tulajdonban 1év4 vagyon:

1. Ujfehérté, belteriilet, 87/1. hrsz. alatt talalhato 863 m 2 teriiletu, 4244 Ujfehérté, Szent Istvan utca
10. szam alatti, kizarolagos 6nkormanyzati tulajdonban 1év6 korlatozottan forgalomképes ingatlan,

2. Ujfehérté, belteriilet, 218/1. hrsz. alatt talalhaté 2344 m 2 teriileti, 4244 Ujfehérté, Kodaly Zoltan
utca 33. szam alatti, kizarélagos 6nkormanyzati tulajdonban 1év6 korlatozottan forgalomképes ingatlan
leltar szerint atadott része,

3. Uj fehérto, belteriilet, 218/2. hrsz. alatt talalhato 4508 m 2 teriilet{i, 4244 Ujfehértc'), Bartok Béla utca
7. szam alatti, kizarélagos 6nkormanyzati tulajdonban 1évé korlatozottan forgalomképes ingatlan leltar
szerint atadott része,

4. a leltar szerinti ingdvagyon: érték szerinti és mennyiségi nyilvantartasok alapjan.

4.2.7. Az Ujfehértoi Polgarmesteri Hivatallal foglalkoztatasra irAnyuld jogviszonyban 4ll6 személyek
feladatait a munkakéri leiras allapitja meg.

4.2.8. Vezet0i értekezlet, osztalyértekezlet



A dontés-elokészités, a végrehajtas és a polgarmesteri hivatal belsd szervezeti egységei munkajanak
eredményes &sszehangolasa érdekében a jegyzd (tavollétében az aljegyz6) heti rendszerességgel,
illetve sziikség szerint vezetdi értekezletet tart. A vezetdi értekezlet allandé résztvevéi a jegyz0, az
aljegyzd, az osztalyvezetdk, és a jegyzd altal meghivottak. A vezetdi értekezleten meg kell vitatni az
osztalyvezetk beszdmolojat, a Polgarmester, illetve a Jegyzé altal meghatarozott feladatok
végrehajtasat, a koévetkez hét fontosabb feladatainak ismertetését, a fontosabb U jogszabalyok
ismertetését, a Polgirmester, illetve a Jegyzd altal meghatarozott feladatok ismertetését, a
Polgarmester, a Jegyzd, illetve a t6bbi szervezeti egység kozremiikodését igényls dontés-elokészitési,
végrehajtasi feladatok ismertetését, a bizottsagok, illetve a Képviselo-testiilet elé keriild eldterjesztések
rovid ismertetését, az elbterjesztések elokészitdinek kijelolését, a hataridék meghatarozasat. A vezet6i
ertekezletrdl emlékeztetot kell késziteni, ami magéban foglalja a jelenlévdk feltiintetését, az
elhangzottak Iényegét, a megallapitott feladatok elvégzésének feleldsét, és hataride;jét.

4.2.8.1. A vezetdi értekezleten elhangzott munkavallalokat érintd informaciék atadasa és a
munkafeladatok munkavallalokkal t6rténé megbeszélése érdekében az osztalyvezeték sziikség szerint
osztalyértekezletet tartanak.

4.2.9. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség
A vagyonnyilatkozat-tételre kételes munkakdroket és a vagyonnyilatkozat-tételi eljarasra vonatkozé
rendelkezéseket kiilon jegyz6i utasitas tartalmazza.

4.2.10. Az Ujfehértoi Polgarmesteri Hivatal engedélyezett létszdméat a mindenkori koltségvetési
rendelet hatdrozza meg.

4.2.11. A koztisztvisel6vel szemben tamasztott alapvetd etikai kovetelményeket a Képvisel§-testiilet
altal jovahagyott szabélyzat tartalmazza.

4.2.12. Az Ujfehért6i Polgarmesteri Hivatallal foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban allé személy a
tudomasukra jutott allami szolgalati és iizleti (magan) titok (adat) tekintetében titoktartasi
kotelezettség terheli. E kotelezettség az adatvédelmi torvény rendelkezéseinek alapulvételével kiterjed
az tigyfél személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a kozhivatal betdltése utan
1s fennall. A hivatal dolgoz6i minden olyan adatot, informaciot és tényt kotelesek a J egyz0 tudomasara
hozni, amely az el6bbi kotelezettségiiket befolyasolja.

4.3. A szervezeti egységek feladatai
4.3.1. Jegyz6i Kabinet
1. Program — és rendezvényszervezéssel kapcsolatos feladatok

1.1. A Jegyz8i Kabinet gondoskodik a Polgarmester, és a tisztviselék programjainak vezetésérol,
hatékony idébeosztasarol.

1.2. Figyelemmel kiséri a Polgarmester, és a tisztvisel6k napi, heti és hosszabb tavii programjat és
rendszeresen beszamol azok el8készitésérsl, gondoskodik azokhoz a sziikséges személyi és technikai
feltételekrdl.

1.3. Kézremiikddik a Polgdrmester, és a tisztvisclékhdz érkezé vendégek, iigyfelek fogadasaban,
tajékoztatja, informalja az ligyfeleket.

1.4. Figyelemmel kiséri a hivatali és egyéb programokat, intézkedik a Polgarmester, és a tisztviseldk
helyszin(ek)re torténd eljutasa érdekében.

2. Iktatassal, ligyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa

2.1. Az iratkezelési szabilyzatban foglaltaknak megfelelden naponta érkezd kiildemények,
beadvanyok, ligyiratok atvétele, bontisa, érkeztetése, elosztasa, tovabbitasa, iratok iktatdsa. Az
ligyintéz6k részére atadott iigyiratokrol atadas-atvételi iv készitése. Az iratkezelés az ASP
keretrendszer és iratkezelési szakrendszer hasznalataval térténik. Az elintézett ligyiratok kivezetése.



2.2. Hatarid6s nyilvantartas és irattarazas.

2.3. Hatralékos ligyiratokrol kimutatas készitése.

2.4. Irattar kezelése.

2.5. Iratok selejtezése, levéltari tovabbitasa.,

2.6. Az iratkezelés, selejtezés, irattarazas jogszabalyokban, belsd intézkedésekben eldirt szabalyainak
érvényre juttatasa.

2.7. Hatoségi statisztika készitése.

2.8. A helyben kézbesitendd kiildeményekrdl nyilvantartds vezetése. A jogszabalyoknak, belsé
szabalyzatoknak megfeleld kézbesités nyomon kévetése. A hataridk betartasanak ellendrzése.

2.9. A visszaérkez0 tértivevények rendszerezése, ligyintézok részére térténd tovabbitasa.

2.10. Postéaval, Levéltarral valo kapcsolattartas.

2.11. Postakényv naprakész vezetése.

2.12. A killdemények érkezésérdl értesités kézbesitése esetén, a kiildemények atadasa az igyfelek
részére.

2.13. A gépi nyilvantartasi rendszer naprakész, valosagnak megfeleld vezetése.

3. Képviselé-testiilet, bizottsdgok, nemzetiségi 6nkormanyzat képviselo-testiilete iiléseivel kapcsolatos
feladatok

3.1. Koordindlja az dnkorményzati és nemzetiségi Snkormanyzati testiileti, a képvisel3-testiilet
bizottsagai liléseinek, és a kozmeghallgatasok elSkészitését.

3.2. A képviseld-testiilet illetve bizottsagai iiléseivel, képviseldkkel, bizottsagi tagokkal kapcsolatos
szervezési, Ugyintézési feladatok ellatdsa (meghivok elkészitése, postazas, elkésziilt eléterjesztések
anyagatvételre torténd Osszeallitdsa, telefonos egyeztetés).

3.3. Elkésziti a Képviselo-testiilet éves munkaterv-tervezetét.

3.4. Gondoskodik a rendeletek egységes szerkezetbe foglalasarol.

3.5. El8késziti a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasarol szolé beszamolot.

3.6. A Képviseld-testillet, bizottsagok iiléseirdl jegyzokényv készitése, az iilést kévetben a
jegyz6konyv, testiileti hatarozat-kivonatok, rendeletek elkészitése, érintettek részére to6rténd
megkiildése.

3.7. A Képvisel8-testiilet és bizottsagok dontéseinek hataridére torténd végrehajtasanak nyomon
kovetése.

3.8. A testiileti lilések hatdrozatai és rendeletei nyilvantartsat vezeti, és figyelemmel kiséri a hataridék
betartasat és a hatarozatok végrehajtasat.

3.9. A Képvisel6-testiileti ilések dontéseit kihirdeti, kozzéteszi.

3.10. Vezeti a jegyz8i és polgarmesteri intézkedések nyilvantartasat, tovabba nyilvantartast vezet az
Ujfehértoi Polgarmesteri Hivatal, az Onkorményzat, és gazdalkodasi szempontbdl az Ujfehértoi
Polgdrmesteri Hivatalhoz rendelt kéltségvetési szervek szabalyzatairdl.

3.11. A Nemzetiségi Onkorményzat Képvisel§-testiilete miikddésével kapcsolatban meghivok, a
testiileti iilések jegyzokonyveinek elkészitése, az elkésziilt jegyzokonyvek alairatasa, hitelesitése, a
Szabolcs-Szatmar Bereg Megyei Kormanyhivatalhoz trténé megkiildése, a testiileti és tisztségviseloi
dbntéshozatalhoz kapcsolodd nyilvantartasi, sokszorositasi, postazasi feladatok ellatasa, testiileti
dontések €s a tisztségviselok dontéseinek elékészitése, az elSterjesztések, hivatalos levelezés
el6készitése, a dontések végrehajtasdhoz szitkséges intézkedések megtétele, nemzetiségi
onkormanyzat miikddésével kapcsolatos iratkezelési feladatok ellatasa, nemzetiségi 6nkormanyzat
torzskonyvi nyilvantartassal kapcsolatos iigyeinek intézése.

3.12. Szakmai és lakossagi forumok szervezése.

3.13. KepviselS-testiileti, nemzetiségi onkormanyzati, tarsulasi eléterjesztések jogilag szakszerii
elokészitésében vald részvétel. Sziikség szerint modositasi javaslatokat tesz a helyi jogalkotasi
folyamatokban. Rendeletek, hatarozatok, belsd szabalyzatok elkészitése, feliilvizsgalata.

3.14. Képviselo-testiileti, bizottsagi, nemzetiségi Onkorményzati és tarsuldsi tanacsi iilések
hangositasanak biztositasa, hangfelvétel készitése.

4. Onkorményzati tarsulisokkal, az Onkorményzat részvételével, tagsagaval miikddé jogi
személyekkel, dnkormanyzati tdmogatésokkal kapcsolatos feladatok



4.1. Kapcsolattartas tarsuldsokkal, az Onkormanyzat részvételével, tagsagival miikodé jogi
személyekkel.

4.2. Biztositja a civil szervezetekkel valo rendszeres kapcsolattartast.

4.3. Gondoskodik a civil szervezetektél, helyi onszervez8dé kozdsségektél érkezd tamogatési
kérelmek dontésre torténd elékészitésérodl.

5. Titkarsagi és adminisztraciés feladatok

5.1. Kiildemények kezelése, a szignalt iigyiratok iktatéba térténd eljuttatasa, feladat —és hataridés
nyilvantartasok vezetése.

5.2. Adminisztracids és leir6 feladatok ellatasa, (altalanos gépelési feladatok, feljegyzések készitése,
levelezések).

5.3. A kimend levelek, ligyiratok postazasa.

5.4. Telefax-, telefon kezelése, telefoniizenetek regisztralasa, tovabbitésa.

5.5. Ugyfélfogadasi id6pontok kezelése.

5.6. Vezetdi elfoglaltsagok, feladatok nyilvantartésa.

5.7. Az ugyfelek, vendégek fogadasa, tajékoztatasa és kiszolgalasa.

5.8. Reprezentécids készletek fogyasdnak nyomon kévetése (kavé, tea, asvanyviz, stb.), pétlasa.

6. Informatikai, és elektronikus kézszolgaltatasokkal, informaciébiztonsaggal, és kozzététellel
kapcsolatos feladatok

6.1. Ellatja a szamitéastechnikai eszk6zok rendszerfeliigyeletét.

6.2. Gondoskodik a hivatal halézati szamitogépes rendszere hozzaférési jelszavainak megadasardl,
karbantartasardl, boritékos regisztralasardl, a szamitastechnikai jegyz6i utasitas karbantartasarol.

6.3. A szamitastechnikai eszk6zokrol leltart készit.

6.4. Biztositja az alkalmazott felhasznal6i programok zavartalan hasznalatat.

6.5. Gondoskodik az adatallomanyok rendszeres frissitésérol.

6.6. Felkésziti a programok 6nallo hasznélatara a hivatal dolgozéit.

6.7. Felméri a szamitdgépes feldolgozasba bevonni kivant feladatok varhaté szamitogépigényét,
Javaslatot tesz a feladat ellatasat leggazdasigosabban megoldd szamitogép konfiguracio kialakitasara,
figyelembe véve a felhasznal6i oldal és az informacid-technika fejlédési f6 iranyait, valamint a
meghibasodasokbol szerzett tapasztalatokat is, majd a fejlesztési javaslatot jovahagyasra elbterjeszti a
jegyzonek.

6.8. Kozremiikddik a beszerzett eszk6zok installalasaban, kezelé személyzete betanitasaban.

6.9. Megszervezi és koordinélja a szamitastechnikai eszk6zdk iddszakos karbantartasat.

6.10. Gondoskodik a karbantartds okozta fennakadasok kikiiszobdlésérdl a tartalék eszkozok
kihelyezése, vagy a berendezések alkalmas atcsoportositasa utjan.

6.11. Meghibasodésok esetén gondoskodik a berendezések gyors, szakszerii javitasarol, javittatasarol.
6.12. Gondoskodik a szamitastechnikai eszk6zok segédanyag ellatasarol, folyamatosan figyelemmel
kiséri a felhasznalast.

6.13. Gondoskodik a halézatba kapcsolt szamitégépek szak-, és rendeltetésszerii miikdését biztositd
rendszer létrehozasarol.

6.14. Biztonsagos vagyon-, és adatvédelmi rendszert dolgoz ki a haldzatra, gondoskodik az eléirasok
betartasarol.

6.15. Végzi a halozat idészakos karbantartasat.

6.16. A halézati munka minden rendellenességét folyamatosan figyelemmel kisérve gondoskodik az
akadalytalan, biztonsagos munkafeltételekrol.

6.17. Kidolgozza az egyes rendszerek adatallomanyainak mentési rendszerét, folyamatosan ellenérzi
annak betartasat.

6.18. A szervezetek miikédés és funkciovizsgalata alapjan felméri az informacid-technikai
alkalmazasok lehetdségeit, a szervezetekkel egyetértésben javaslatot dolgoz ki az egyes alkalmazasok
optimalis szoftver feltételeinek megteremtésére.

6.19. A szoftver feltételek biztositasi modjara javaslatot terjeszt el6.



6.20. Munkaltatéi dontés alapjan végzi a beszerzési illetve fejlesztési lehetdségek vizsgalatat,
ajanlatokat, referencidk beszerzése utdn dontési javaslatot készit a beszerzésre, fejlesztési megbizas
kiadasara, illetve a sajaters fejlesztés inditasara.

6.21. Gondoskodik a miikodé rendszerekkel valé kapcsolédasi feliletek kialakitasarol, a
rendszerkapcsolatok és azok tovabbfejlesztési lehetSségeinek biztositasarol, installalja a beszerzett
vagy fejlesztett szoftver eszk6zdket.

6.22. Gondoskodik a rendszeres virusmentesitésrél, a virusok terjedésének megel6zésérol.

6.23. Gondoskodik a bevezetés feltételeinek megteremtésérdl bemutatas, betanitas Gtjan.

6.24. Gondoskodik az egyes szervezetek szervezettségi szintjének és feladatainak leginkabb megfelels
szoftverek kivalasztasarol, beszerzésérél.

6.25. Folyamatosan figyeli a szoftverpiac alakulasat, a beszerzéseknél javaslatot tesz az optimalis
megoldasra.

6.26. Folyamatosan figyelemmel kiséri a rendszerek miikddését, miikodési zavarait, elemezve a
problémakat, feltarja annak okat, javaslatot tesz a hiba elkeriilésének modjara.

6.27. Vizsgdlja a szervezetek egyiittmilkodését, egyiittmiikodd készségét, javaslatot tesz az
egyuttmiikodés zavaranak elharitasara.

6.28. Javaslatot tesz a szervezetek hatékonyabb miikddési feltételeinek kialakitasara.

6.29. Folyamatosan vizsgalja a rendszerek telitettségét, terhelését. Jelzi a tulterhelést, és javasolja
annak feloldasi mddjat, moédszerét.

6.30. Vizsgilja a szervezetek informacié ellatottsagat. Javaslatot tesz olyan miikodési modokra,
amelyek az egyes feladatok ellatasahoz szolgaltatjak a sziikséges és elégséges mindségii és
mennyiségii informaciot.

6.31. Figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket és palyazatot készit az informatikai rendszer
tovabbfejlesztése érdekében.

6.32. A lakossag tajékoztatasdhoz sziikséges informatikai feltételek biztositasa, - kdzremiikodik a
hivatal informatikai fejlesztésében, figyelemmel kiséri és ellendrzi az informatikai szerzGdéseket,
teljesitésiiket.

6.33. Biztositja az informatikai jogszabalyok érvényesiilését.

6.34. Kidolgozza és folyamatosan karbantartja az informatikai adatvédelmi és biztonsagi szabalyzatot,
ellendrzi a szabalyzatban foglaltak betartasat.

6.35. El6késziti a Polgarmesteri Hivatalban és az Onkormanyzatnal sziikséges informatikai
fejlesztéseket és azok megvaldsithatosagat koordinalja.

6.36. Részt vesz a Polgarmesteri Hivatal, az Onkorményzati intézmények és az Onkormanyzati
tulajdonti gazdasagi tarsasagok informatikai ellendrzésében.

6.37. Kimutatast készit a Hivatal dolgozéi altal hasznalt szoftverekrdl, az azokhoz rendelt
Jogosultsagokrol, hozzaférési szintekrél, ennek valtozasat naprakészen dokumentalja.

6.38. Gondoskodik a varos dnkormanyzatanak internetes megjelenését szolgald honlap elkészitésérél,
folyamatos karbantartasarol.

6.39. Gondoskodik a képviselo-testillet és bizottsagi iilések meghivoinak és eléterjesztéseinek
hataridében torténd megjelenitésérdl.

6.40. Biztositja a képvisel6-testiileti és bizottsagi jegyzokdnyvek, valamint a Képviseld-testiileti
dontések megjelenitését.

6.41. Kezeli, és aktualizalja a Polgarmesteri Hivatal ,,facebook” oldalat.

7. Kézmiivelodési feladatok

7.1. Az Onkorményzat, mint intézményfenntarté kdzmiivelddési kozfeladatokhoz kapcsolodo
dontéseinek, intézkedéseinek, feladatellatasanak eldkészitése.

7.2. Szakmai segitséget nyujt, feliigyeli és ellenérzi a kozmiivelédési és kézgyiijteményi intézmény
tevékenységét.

7.3. Elékésziti és lebonyolitja az Snkormanyzati dijak, oklevelek és elismerd cimek adomanyozasat és
atadasat.

7.4. Gondoskodik a szakfeladatat érintd statisztikai jelentések elkészitésérél és Osszeallitasarol,
valamint az adatok elemzésérol.



7.5. A kozmilvelodési intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatai elbirdlasanak szakmai
elékészitése, azok jovahagyasanak el6készitésében torténd kozremiikodés.

7.6. Egyiittmiik6dik a térség dnkorményzataival — el6késziti az egyiittmitkdési megallapodasokat.

7.7. Ellatja a sporthoz kapcsolodo feladat —és hataskérok ellatisahoz kapesolodd déntések,
intézkedések és feladatellatas el6készitését.

7.8. Az agazatokat (nevelés, kultira, sport, idegenforgalom) érinté palyazatok szakmai elékészitésében
kozremiikddik, a megvalosulast el8segiti.

7.9. Kozremiikddik a kéznevelési, kulturalis-, ifjusagi-, sport- és turisztikai koncepcidk, rendeletek
elkészitésében, a miivelédéspolitikai célkitiizések meghatarozasaban, szervezi és ellenérzi a benne
foglaltak végrehajtasat, a beszamoltatast.

7.10. A tarsadalmi szervezetekkel, az egyhazakkal kapcsolatos koordinativ tevékenység ellatasa, a
folyamatos és k6lcs6n6s informéciéaramlas biztositasa.

7.11. Segiti a kulturalis és kézmiivel6dési szolgaltatas ellatasat, szinvonalanak javitasat.

7.12. Kapcsolatot tart a varosban mitkddé kulturélis és kozmiivelddési feladatokat ellatd szervekkel.,
7.13. Segiti a varosi civil szervezOdések és az &nkormanyzat kozotti kulturalis jellegii
egylittmiikodését.

8. A nemzetkozi kapcsolatok:

8.1. Segiti a helyi és régios kiilkapcsolatokbol ad6dé feladatok végrehajtasat.

8.2. Kézremilkodik az Onkorményzat — kiilénds tekintettel a testvér — és partnervarosi — nemzetkozi
kapcsolatainak szervezésében elésegiti a kiilfoldi delegaciok fogadasanak tervezését és lebonyolitasat.
8.3. Kdzremiikddik a varosi delegaciok kiilfoldi kiutazasanak szervezésében.

8.4. Egylittmiikddik és kapcsolatot tart a nemzetkézi kapcsolatokat apolé civil szervezetekkel.

9. Kdznevelési és esélyegyenloségi feladatok

9.1. Kozremiikodik az dvodai felvételek el6készitésében, az 6vodai fellebbezések elbiralasaban, az
ovodai korzethatarok modositasaban.

9.2. Figyelemmel kiséri az 6vodai nevelésben részvételre kételezettek nyilvantartasat.

9.3. Fenntartdi jovahagyasra el6késziti az dvoda alapito okiratat, és az ovodaval kapcsolatos fenntartoi
dontéseket, intézkedéseket.

9.4. Kivizsgalja a beérkezett kozérdekii bejelentéseket és panaszokat.

9.5. Elkésziti a statisztikai jelentéseket, Gsszeallitja, és az adatokat elemzi.

9.6. Feladatkrében elldtja az internetes adatszolgaltatist és a KIR naprakész, jogszabalyokban
meghatérozott hataridokben torténd kezelését elvégzi.

9.7. Kozremiikddik a koznevelési intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatai elbiralasanak
szakmai el6készitésében és azok jovahagyasanak elékészitésében.

9.8. Elvégzi az esélyegyenldségi feladatokat, az esélyegyenldségi terv teljesiilésének vizsgalatat.

9.9. A koznevelési szakteriiletet érinté elSterjesztéseket elokésziti, végrehajtja, és a koznevelési
feladatokat ellatja.

10. Személyligyi feladatok

10.1. Gondoskodik a kézszolgalati nyilvantartas vezetésérél, a koztisztviselék személyi anyaganak
kezelésérol.

10.2. Gondoskodik a mindsitések, teljesitményértékelések elokészitésérol.

10.3. Elékeésziti és 6rzi az eskiiokméanyokat, sszeférhetetlenségi és titoktartasi nyilatkozatokat.

104. A Kkoztisztviselék, az Onkorményzati képviselék, polgarmester, intézményvezetdk
vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatokat ellatja.

10.5. A nem koztisztviselé munkavallaldk, tisztségvisel6k személyi anyagat kezeli.

10.6. Elkésziti a pélyazati kiirdsokat, ellatja a koztisztviselok képzésével, tovabbképzésével
kapcsolatos feladatokat.

10.7. Feladata a hivatal éves képzési, tovabbképzési tervének elSkészitése, a végrehajtas figyelemmel
kisérése.



10.8. Nyilvantartja a tovabbképzéseken résztvevd dolgozokat.

10.9. Szervezi a kbzigazgatasi vizsgakra torténd jelentkezéseket.

10.10. Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal kdztisztviseli, illetve munkavallaloi esetében a cafetéria
Juttatasokra jogosultak dsszesitésérdl, nyilvantartasarol, a juttatasok megrendelésérél, lebonyolitasarol,
valamint az adatszolgéltatasrol.

10.11. El6késziti és kezeli az onkormanyzati tulajdonu, illetve részben énkorményzati tulajdonu
gazdalkodo szervezetek vezetd tisztségviseldivel kapcsolatos személyiigyi anyagokat.

1.12. Személyzeti iigyekkel kapcsolatban a jogviszony létesitésekor adatfelvétel, vezetdi utasitas
alapjan az atsorolasokat, a besoroldsi és a fizetési fokozatok véltozasait, a jubileumi jutalmakat, a
jutalmazassal kapcsolatos dokumentumokat folyamatosan elékésziti. Ezekrdl adatszolgaltatast teljesit
a kdzszolgalati nyilvantartas részére.

1.13. A Hivatal kdztisztvisel6i, alkalmazottai részére a foglalkozés-egészségiigyi szabalyok szerinti
orvosi vizsgalatok, és ellatas megszervezése.

1.14. A kézfoglalkoztatas folyamatos szervezése, a munkafelajanlasok lebonyolitasa.

1.15. A kdzfoglalkoztatottak személyi anyaganak dsszeallitasa, kezelése.

1.16. Tiiz- és munkavédelmi oktatas megszervezése.

1.17. Egészségiigyi vizsgéalat megszervezése.

1.18. A kozfoglalkoztatasi foglalkoztatd helyek vezetdivel valé folyamatos kapcsolattartas,
egylittmiikodés.

1.19. A kozfoglalkoztatottak részére a vonatkozd jogszabalyi rendelkezések szerinti irdsbeli
tajékoztatd készitése.

1.20. A kozfoglalkoztatasra vonatkozd nyilvantartasok vezetése.

1.2]. Szabadsag nyilvantartisok, adatlapok, munkaviszonyt érint6 levelezések, munkahelyi
balesetekkel kapcsolatos ligyintézések.

1.22. Tappénzes igazolasok atvétele, tovabbitasa az illetékes munkatars részére.

1.23. A munkavillalok munkaviszony idétartaméanak nyilvantartasa.

1.24. A munkanapldk, jelenléti ivek, szabadsag kimutatasok, tdppénz kimutatasok ellenSrzése.

1.25. A kdzfoglalkoztatas targyaban 1étrejott hatosagi szerz6dés maradéktalan betartasa.

1.26. Didkmunka szervezése, lebonyolitasa.

11. Ugyfélfogadashoz kapcsolodo recepcids feladatok

11.1. Hivatalba érkezd vendégek, tigyfelek utba igazitasa, tajékoztatas.

11.2. Tajékoztatja az ligyfeleket az ligyfélfogadasi id6rdl, és tigyel annak pontos betartasara.
11.3. Figyel arra, hogy illetéktelenek ne tartézkodjanak a hivatal épiiletében.

11.4. Ugyel arra, hogy az épiiletbsl vagyontargy ne kertiljon ki.

12. Kézteriilet-feliigyeleti feladatok

12.1. A kozteriilet — feliigyelet jogszabalyban foglalt feladatainak feladatinak ellatasa, a kozteriilet
Jogszerli hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve utkezeldi hozzajarulashoz kotott
tevékenység szabalyszeriiségének ellendrzése.

12.2. A koztertilet rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabaly dltal tiltott tevékenység megel6zése,
megakadalyozasa, megszakitdsa, megsziintetése, illetve szankcionalasa.

12.3. Kdzremiikddés a kozteriilet, az épitett és a természeti kérnyezet védelmében.

12.4. K6zremiikddés a tarsadalmi biinmegelzési feladatok megvalositasaban, a kozbiztonsag és a
kézrend védelmében.

12.5. Kozremiik6dés az 6nkormanyzati vagyon védelmében.

12.6. Kdzremiikddés a kdztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében.

12.7. Kozremiikddés éllat-egészségiigyi és eb-rendészeti feladatok ellatasaban.

12.8. Egyiittmiikddés a renddrséggel, a katasztrofavédelemmel, az addhatésaggal, a tiizoltdsaggal,
egyéb éallami szervekkel, kiilonosen a Kormanyhivatallal és dnkorméanyzati szervekkel, tarsadalmi
szervezetekkel, igy kiilonésen a polgarSrség helyi szerveivel, valamint a feladatai ellatasahoz
segitséget nyljto egyéb szervezettel, gazdalkodo szervvel.



12.9. Kézremilkddik a mozgésaban korlatozott személy parkolasi igazolvany jogszerii hasznalatanak
és birtoklasanak az ellenérzésében.

12.10. Az iizembentarté és a rendérség értesitése mellett elszallitassal eltavolithatja a kozteriileten
szabalytalanul elhelyezett valamint a hatdsagi jelzéssel nem rendelkezd hulladékka valt gépjarmiivet,
ha az a kézuti forgalom biztonsagat vagy a kdzbiztonsagot veszélyezteti.

12.11. Ellendrzi az 6nkorményzati rendeletek el8irasainak betartasat, megeldzi, felderiti, szankcionalja
a jogsértéseket, lefolytatja a szitkséges eljarasokat.

12.12. A nemdohanyzok védelmérsl és a dohanytermékek fogyasztisanak, forgalmazasanak egyes
szabalyair6l sz6lé torvényben szabélyozott kodzteriilet-feliigyel6k hataskorébe tartozo dohanyzasi
tilalom rendelkezéseinek ellendrzése és szankcionalasa.

12.13. Folyamatos kapcsolatot tart fenn az éltalanos szablysértési hatdsagokkal a szabalysértési
feljelentések, valamint a hataridére be nem fizetett birsagok végrehajtasanak targyaban.

12.14. Folyamatos kapcsolatot tart fenn a rendérséggel a kozigazgatasi kozlekedési szabalyok
megszegdivel szemben inditott birsagolasi eljarasok meginditisa valamint a hataridére be nem fizetett
birsdgok utéani eljaras lefolytatasiban.

12.15. A feladatkdrébe tartozd szabalysértési és kozigazgatasi hatdsdgi eljarasokkal Osszefiiggod
személyes adatokat kezeli.

12.16. Az elszallitott, a kerékbilinccsel rogzitett, valamint a feltartoztatott jarmii tulajdonosanak
(izemben tart6janak) megéllapitasa céljabol a kozuti kozlekedési nyilvantartasrdl sz6lé torvényben
meghatarozott adatot kezeli.

12.17. Az igazoltatds soran, sziikség esetén feljelentés megtétele, szabalysértési vagy kézigazgatasi
hatdsagi eljaras meginditasa céljabol az igazoltatott személy adatait kezeli.

12.18. Nyilvantartast vezet a szabalysértésekrol.

12.19. Statisztikai adatszolgaltatast végez.

12.20. Rogziti a telefonon érkez$ kozérdekii lakossagi bejelentéseket, és megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

12.21. A munkafolyamatahoz kapcsolodo iigyfélszolgalati feladatok ellatja.

12.22. Kozteriileti térfigyel6 rendszert iizemeltet és kezel.

12.23. A koézteriilet-feliigyeld a varos kozteriiletein, orszdgosan egységes egyenruhaban hivatalos
szemeélyként torténd Or-vagy jarérszolgalat keretében rendszeres, folyamatos hatdsagi ellendrzést
végez az irAnyadod jogszabalyok végrehajtasa érdekében.

12.24. A kézteriilet-feliigyeld intézkedési jogkorét a vonatkozé jogszabaly tartalmazza.

13. Egyéb feladatok

13.1. Az 6nkorményzat és intézményei altal kétendd szerzodések hatariddre torténd, Jjogszabalyoknak,
palyazati, kozbeszerzési kiirdsoknak megfeleld, az énkorményzat és intézményei érdekeit szem elétt
tarto elokészitése. A szerzédésekben foglalt feltétel figyelemmel kisérése és szerzédés szerinti
érvényesitése.

13.2. Kozremiikddés az onkorményzati gazdasagi tarsasagok, koltségvetési szervek irnyitasaval
kapcsolatos dontések, intézkedések el6készitésében, a hatarozatok végrehajtasanak megszervezésében,
ellendrzésében. Javaslatok megfogalmazasa az 6nkormanyzati gazdalkodas hatékonyabb ellatasara.
13.3. Belsd kontrollal kapcsolatos feladatok koordindldsa, valamint az ezzel kapcsolatos
eléterjesztések, belsd szabalyzatok elékészitése.

13.4. Belsd szabdlyzatok, utasitasok elkészitése, feliilvizsgalata.

13.5. Bélyegzokrol nyilvantartas vezetése.

13.6. Torzskényvi nyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

13.7. Az Onkorményzat altal alapitott kitiintetésekkel kapcsolatos eldterjesztések elkészitése, valamint
a kitiintetések atadaséaval kapcsolatos hivatali feladatok ellatasa.

13.8. A Polgarmesteri Hivatal feladatellatasahoz sziikséges nyomtaté-és fénymasold gépek kezelésével
kapcsolatos feladatok ellatésa.

13.9. Vérosmarketing feladatok ellatdsa (6nkorményzati és intézményi reklamanyagok készitése, a
varosmarketing szabalyzatban foglaltak figyelemmel kisérése, az abban foglaltak menedzselése,
részvétel pélyazatok elokészitésében, tajékoztatok, cikkek, kiadvanyok szerkesztése, kdzremiikddés
varosi rendezvények szervezésében).



13.10. A helyi termék nyilvantartasba vételével, promotalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
13.11. A varos cimerének, zaszlajanak, a varosnév hasznalatinak engedélyezésére vonatkozo
onkormanyzati hatdsagi dontések elokészitése a dontések végrehajtatasardl valé gondoskodas.

4.3.2. Pénziigyi Osztaly
1. Koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

1.1. Kézremiikddik az 6nkormanyzat gazdasagi programja kidolgozaséban, annak megvaldsitasédban,
az ezzel Osszefiiggd teljes munkafolyamatot nkormanyzati szinten sszefogja, koordinalja.

1.2. Ellatja az onkormanyzati koltségvetéssel kapcsolatos valamennyi feladatot, elkésziti a varos
koltségvetésének tervezetét figyelemmel a Képviseld-testiilet fejlesztési elképzeléseire, a hatélyos
jogszabalyok szerint.

1.3. Elkésziti a haroméves gordiild tervezéssel, és egyéb pénziigyi tervezéssel kapcsolatos Képviseld-
testiileti anyagokat, gondoskodik a dontés végrehajtasarol.

1.4, Az intézményekkel egyiittmiikddve Osszehangolja az intézmények koltségvetésének,
zarszamadasanak készitését, rendszeresen elemzi és figyelemmel kiséri a koltségvetést érintd
felhasznalasukat, mitk6dési feltételeiket.

1.5. A jovahagyott kéltségvetés iranyszamaihoz igazodva gondoskodik az eredményes gazdalkodasrol
a Képviselo-testiilet és a Polgarmester intézkedései alapjan.

1.6. Eldterjesztést készit a koltségvetés modositasara és poteldiranyzat engedélyezésére, a jovahagyast
kovetéen gondoskodik ezek atvezetésérol.

1.7. Elkésziti az éves zarszamadas tervezetét, az Onkormanyzat gazdalkodasardl szolo id6szaki
beszdmolé tervezetét, a koltségvetés végrehajtasarol szold beszamolo tervezetét.

1.8. Bonyolitja az intézmények finanszirozasat, figyelemmel kiséri az eléiranyzatok alakulasat.

1.9. Ellatja a fokonyvi és analitikus (targyi eszkoz kivételével) konyveléssel, adobevallasok
készitésével kapcsolatos feladatokat.

1.10. Naprakészen koveti az 6nkormanyzati szamlak alakulasat, fizetési kételezettségeinek teljesitését.
1.11. Végzi a bizonylatok érvényesitésével kapcsolatos feladatokat.

1.12. Az osztaly kijelolt koztisztviseldje végzi a kitelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzését.

1.13. Javaslatot tesz a Polgarmester részére az &atmenetileg szabad pénzeszkozok lekGtésére,
hasznositasara.

1.14. Sziikség esetén operativ intézkedéseket kezdeményez a pénziigyi tranzakciok lebonyolitasa
érdekében.

1.15. A Polgarmesteri Hivatal hazipénztaraban biztositja a mindenkor szitkséges készpénzt.

1.16. Koordinalja az 6nkormanyzati kincstari finanszirozassal kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a
normativ koltségvetési hozzajarulasok lehivasarol, utolagos elszamolasarol.

1.17. Gondoskodik a szocialis céli kifizetések Magyar Allamkincstartol (tovabbiakban: MAK) térténd
visszaigénylésérol, s vezeti ezek nyilvantartasat.

1.18. Ellatja az éves, illetve kozéptavii fejlesztéssel, miitkddéssel Osszefiiggd szakmai elemzési,
tervezési, az id6ben torténé és pontos gazdalkodasi, szamviteli, szamlakezelési, elszamolasi és
beszamolasi, nyilvantartasi, valamint — a belsé ellendrrel egylittmitkédve - a pénziigyi-gazdasagi
ellenérzési feladatokat.

1.19. Végzi a bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatokat, az ehhez szlikséges adatokat, okmanyokat
megkiildi a MAK részére.

1.20. Pénziigyi vonatkozasban kozremiikdik a beruhdzasok el6készitésében.

1.21. El6késziti a Képviselo-testiileti dontés szerinti hitelkérelmeket, az 6nkormanyzatot terhel
hosszu- és rovidlejarati hitelek hataridében torténd torlesztését.

1.22. Ellatja a valasztasok, népszavazasok pénziigyi lebonyolitasat.

1.23. Ellatja, és koordinalja az ,iivegzseb torvénybol” adodé 6nkorméanyzati feladatokat, (kiiléndsen:
adatnyilvanossaggal, kozzététellel, a sziikséges adatbazissal, adatvédelmi feleléssel, adatk6zlé
feladatkorokkel kapcsolatos teenddk).

1.24. Az  4llamhaztartasi szervezetek miikddési rendjének megfelelden ellatja az
informacidszolgaltatasi feladatokat (havi kéltségvetési jelentés, negyedéves mérlegjelentés, elemi



koltségvetés, beszdmolok, stb.), elkésziti a jelentéseket, adatszolgaltatdsokat és ezeket hataridében
megkiildi az érintettek részére.

125. A feladatkdrét érint6 Képviselé-testiileti, bizottsagi eléterjesztések, rendelet-tervezetek
kidolgozésa, végrehajtasanak ellendrzése, azokrol valé beszamolas elékészitése.

1.26. A pénzeszkdzOket érinté gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait késedelem
nelkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejilleg, illetve bankszamla forgalomnal a
hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkdzoket érinté tételeket a konyvekben rogziti.
1.27. Az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi miiveletek,
események megtdrténte utan a konyvekben rogziti.

1.28. Eves mérleg elkészitése, fokonyvi kivonatok készitése, éves beszamolo elkészitése.

1.29. A szabélyszeriien kiallitott bizonylatok alapjan (szakmai teljesités igazolasa, érvényesités,
utalvanyozas, ellenjegyzés) vezeti a kényvviteli nyilvantartasokat (kdnyvelés).

1.30. A szamlavezetd pénzintézet altal rendelkezésre bocsatott rendszeren keresztiil bonyolitott
atutaldsokat régziti.

1.31. Elvégzi a fokényvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartas adatainak egyeztetését negyedévente,
de legkésdbb az id6kozi mérlegjelentést megeldzden, illetve a mérleggel lezart évet kdvetd év januar
31. napjaig.

1.32. Az ECOSTAT szamitdgépes programmal 2017. december 31-ig, majd 2018. januér 1-t8l az ASP
szamitogépes programmal elvégzi a fokonyvi kdnyvelést, a befektetett eszkozok és a hasznalt, illetve
hasznalatban 1évé egyéb eszk6zok analitikus nyilvantartasabél nyert adatok alapjan.

1.33. A Polgarmesteri Hivatal és a hozzatartozé $nalldan miikédé intézmények, az onkormanyzat, a
nemzetiségi Onkorményzat, az ['ijehért(')-Békény Vizikézmii Beruhdzasi Tarsulas szamlainak
atutalasa.

1.34. A selejtezés lezarasat kovetden a bizottsag altal megkiildétt jegyzokonyvek alapjan az eszkézdk
ertekében, mennyiségében bekovetkezett valtozasokat a jegyzékonyv atvételétdl szamitott 5 napon
beliil, de legkésdbb a leltarozas megkezdését megeléz6 20 munkanapon beliil lekényveli.

1.35. A selejtezett eszkozok analitikus és fokényvi nyilvantartasokba torténd atvezetését a
szamlarendben foglalt eléirasok alapjan végrehajtja.

1.36. Az analitikus nyilvantartasokat (manuélis médon/szamitdgépen) vezeti, valamint elvégzi az
abban rogzitett adatok egyeztetését. Elkésziti az analitikus nyilvantartasok adataibél késziilt dsszesité
bizonylatokat (feladdsokat) a targynegyedévet kéveté honap10. napjaig.

1.37. Elvégzi a kézvetett kiadasok szakfeladatokra torténd felosztasat havonta.

1.38. Elkésziti, folyamatosan karbantartja az eldiranyzat — felhasznalasi iitemtervet és likviditasi
litemtervet.

1.39. Elkésziti az intézmények likviditasi tervét.

1.40. Az el6iranyzat modositasokrol folyamatosan, naprakész nyilvantartast vezet.

1.41. Naprakész ado6zissal kapcsolatos nyilvantartisok vezetése, addbevallasok elkészitése,
adatszolgaltatas.

1.42. A beruhazassal kapcsolatos pénziigyi felhasznalasokrdl — beruhazasonként —nyilvantartast vezet
(2017. december 31. napjaig Ecostat szervezeti kddra kényvelés, majd 2018. januar 1. napjatol ASP
részletezd kodra konyvelés)

1.43. Negyedévente igénylésre elokésziti a lakossagi kdzmiifejlesztési igények Ssszesitését, majd a
visszaigénylés utin megkiildi annak elszamolasat a MAK részére.

1.44. Onkormanyzati képviselék és a bizottsdgi tagok tiszteletdijanak nyilvantartisa, kifizetése, a
kényvelési bizonylatok MAK - hoz térténd tovabbitasa.

1.45. A Polgarmesteri Hivatal és a MAK Igazgatésaga kozotti — létszam és bérgazdalkodasra
vonatkoz6 — folyamatos munkakapcsolatot biztositja.

1.46. Ellatja a pénzkezelési szabalyzatban eloirtaknak megfelelden a pénztarosi feladatokat.

1.47. A pénztiros hetente pénztarzardst készit. A pénztarjelentést (szdmitogéppel, vagy
szabvanynyomtatvany) vezeti. A szabvanynyomtatvanyt hasznalatba vétel elétt hitelesitteti.

1.48. A pénztarbizonylatot utalvanyrendelethez, az eredeti bizonylathoz tiizve a kényvelésre atadja, a
készpénzforgalommal kapcsolatos bizonylatokat a szémviteli politika és a pénzkezelési szabalyzat
eldirasai alapjan kezeli.

1.49. Megszervezi a pénz szallitasit, munkaidd utani pénzszallitasnal gondoskodik az atvétel
megszervezésérol.



1.50. A pénztari nyilvantartas céljara hasznalt szabvany nyomtatvanyokat (szamitogéppel eldallitott
bizonylatot) koteles alkalmazni, a hasznalatba vétel el6tt a nyomtatvanytdmboket hitelesitteti.

1.51. A pénztiros gondoskodik a hasznalatbol kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-
nyomtatvanyok mego6rzésérol.

1.52. Fejlesztési pénzeszkozok felhasznaldsardl és a feltjitasarol (intézményi, hivatali) a negyedévi
zarlat és éves beszamolo jelentéseket elkésziti a KSH részére.

1.53. A hivatali gépkocsik elszamolésa, iizemanyag el6leg kiadasa.

1.54. Kézpontositott (bér és munkaiigyi) feladatok ellatasa.

1.55. A megbizasi jogviszonyban végzett munkéak dijanak elszamolasa, kifizetése, MAK felé torténd
kényvelési bizonylatok feladasa.

1.56. Ev végén és sziikség esetén év kdzben is részt vesz a készpénzleltarozassal kapcsolatos
munkalatokban.

1.57. Onkorményzati polgéri védelmi anyagok raktarozasa, nyilvantartaséanak vezetése.

1.58. Munkaiigyi nyilvantartds vezetése, adatszolgaltatis a MAK felé, tarsadalombiztositassal
kapcsolatos iigyek intézése, nyilvantartasok vezetése.

1.59. A kalkulacios egységekre kézvetleniil elszamolhatod személyi jellegii raforditasokrdl és azok
Jarulékairdl havonta feladast készit, a targyhét kovetd ho 15. napig.

1.60. Igényli a kdzponti koltségvetéssel kapcsolatos tamogatasokat.

1.61. A jovahagyott koltségvetési eldirdnyzatok modositasanak és teljesitésének nyilvantartasa,
naprakész vezetése.

1.62. Ellatja az Ujfehérté-Békény Vizikézmii Beruhazasi Tarsulds és egyéb az 6nkormanyzat
részvételével mitkdd6 Tarsulas pénziigyi feladatainak ellatasat, az Ujfehérté Varos Roma Nemzetiségi
Onkormanyzata pénziigyi, gazdalkodasi feladatait.

1.63. A nemzetiségi 6nkormanyzat miikodésével, gazdalkodaséaval kapcsolatos nyilvantartasi feladatok
ellatésa.

1.64. A Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal torténé kapcsolattartas, a gazdalkodassal, kéltségvetéssel
kapcsolatos iigyek intézése, gazdalkodassal kapcsolatos cléterjesztéseck Képviseld-testiilet részére
tortend eldkészitése. Szdmlavezetéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok. Adészam igénylésével
kapcsolatos ligyintézés.

1.65. Végzi a megvaldsitott szennyvizberuhazashoz tartozo kozmiifejlesztési hozzajarulas
elszdmolasaval, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

1.66. Szamlak befogadasa (alaki, tartalmi ellendrzés, kotelezettségvallalas, teljesitésigazolas
meglétének ellendrzése), utalasra térténd eldkészitése.

1.67. A Kotelezettségvillalasok nyilvantartiasanak naprakész vezetése, a kotelezettségvallalas,
utalvanyozés, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzataban leirtak alapjan adatot szolgaltat.
1.67. Hatalyos szerzédések, és megallapodasok alapjan hataridére elkésziti, és az érdekelteknek
megkiildi a szdmlakat, ellendrzi azok teljesitését, intézkedik behajtasukra, illetve gondoskodik az
onkormanyzatot terheld szamlak hataridére torténd tovabbitasardl a Kincstar felé.

1.68. Vezeti a vagyonkatasztert és a targyi eszkdz-nyilvantartast, ehhez kapcsolédodan allomanyba
veszi a beruhdzasokat, elszamolja az értékcsokkenést.

1.69. Kis értékii targyi eszkzokrdl nyilvantartast vezet.

1.70. Az etkezéssel és egyéb gazdasagi eseményekkel kapcsolatos kimend szamlak kiallitasa, javitasa,
helyesbitése, storndzasa, érvénytelenitése.

1.71. Kimend szdmlak nyilvantartisa AFA analitika vezetése, egyeztetése az addbevallas
elkészitéséhez, fokonyvi konyveléshez. Hatralékosok listazasa egyeztetése, értesitése a hatralék
0Osszegérol.

1.72. Az étkezési téritési dijak pénzkezeld helyekrél torténd beszallitasanak koordinalasa, szervezése,
kapcsolattartas az ligyintéz6kkel. Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

1.73. Vezeti az étkez6k nyilvantartasat.

1.74. Végzi a szigort szdmadasu nyomtatvanyok kezelését, nyilvantartasat.

1.75. Intézkedéseket kezdeményez az &nkormanyzati kovetelések behajtasara, és a behajthatatlan
kdvetelések rendezésére.

1.76. Végzi a szennyvizberuhazashoz tartozé koézmiifejlesztési hozzajarulas elszamolasaval,
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.



1.77. Elvégzi az év kdzben allomanyba vett (iizembe helyezett) immaterialis javak, targyi eszk6zok és
lizemeltetésre, kezelésre Aatadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe vett eszkdzok linearis
értékcsokkenésének elszamolasat, az iizembe helyezést, hasznalatba vételt kdvetden negyedévenként
(naptdl, honap vagy negyedév elsd napjatol) a szamviteli politikaban el8irt leirasi kulcsok alapjan.
1.78. A terven feliili értékcsokkenés elszamolasanak bizonylataként a koriilmények leirdsaval, az okok
megnevezésevel, valamint az eszkdzok azonositd adatainak pontos megjeldlésével jegyzokonyvet
készit.

1.79. Végrehajtia az lizembe helyezés megtérténtének dokumentdldsit, az iizembe helyezési
okmanyokrol nyilvantartast vezet.

1.80. A feleslegessé valt eszkozokrél osszeallitott jegyzéket dsszegyiijti és feliilvizsgalja.

1.81. A befektetett eszkdzok és a hasznalt, illetve hasznalatban 1év6 egyéb eszkézok analitikus
nyilvéntartasarol 2017. december 31. napjaig az ECOSTAT, majd 2018. januar 1. napjatdl az ASP
(szamitogépes programokkal) nyilvéantartast vezet.

1.82. Az immaterialis javak, targyi eszkdzok bekeriilési (beszerzési, elallitasi) értékét dokumentalja
és bizonylatolja.

1.83. A készpénzforgalomhoz kapcsolédé — kiadasokhoz utalvanyrendeletet  készit, a
kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendjét meghataroz6 szabalyzatban
foglaltak szerint.

1.84. A megrendelésre teljesitett termék-eldallitas (szolgaltatasnyvjtas) esetében, a tényleges onkoltség
megallapitasa végett a tevékenység befejezését kovetd negyedév 15. napjaig utokalkulaciot készit.
1.85. A sajét termelésti készletek év végi mérlegtételének megallapitasahoz utokalkulaciot készit a
targyévet kdvetd €v januar 15. napjaig.

1.86. A kalkulacids egységekre kozvetleniil elszamolhato anyagjellegii raforditasokrol havonta
feladast készit.

1.87. Kézremiikddés az Onkorményzati palyazatokhoz tartozé szerzédések szakmai kidolgozasaban.
1.88. Selejtezési, leltarozasi feladatok ellatasa.

1.89. Gondoskodik az éllamhéztartds pénzeszkozei felhasznaldsaval, az allamhaztartashoz tartozo
vagyonnal torténd gazdalkodéssal Gsszefiiggs, a nettd 5 milli¢ forintot eléré, vagy meghalad6 értékii
szerzOdesek honlapon torténd megjelenitésérol.

1.90. Elkésziti az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, a Nemzetiségi Onkormanyzat, az Ujfehérto-
Bokony Vizikdzmii Beruhazasi Tarsulas, valamint a Dél-Nyirség Onkorményzati Kistérségi Tarsulas
szamlarendjét, szamviteli politikajat, valamint a gazdalkodashoz kapcsol6dd - a szamviteli térvényben
es a végrehajtaséara kiadott kormanyrendeletben eldirt - osztalyt érinté belsd szabalyzatokat, biztositja
a naprakészségét,

1.91. Gondoskodik az eldirt pénziigyi nyilvantartasok szabalyszerii vezetésérol,

1.92. Kezeli az Onkormanyzat, a Polgérmesteri Hivatal, a Nemzetiségi Onkormanyzat, valamint a
Tarsulasok pénzforgalmi szamlait.

1.93. Gondoskodik a bevételek beszedésérdl és a kiadasok teljesitésérél,

1.94. nyilvantartja a kolesondk allomanyit, a térlesztéseket.

1.95. Gondoskodik a beszamolasi kotelezettségek teljesitésérdl, a pénzforgalmi jelentések, mérlegek,
zarszamadasok, beszamolok elkészitésérdl, a pénzmaradvany megallapitasardl, statisztikai és egyéb
adatszolgaltatisok biztositasarol, 98. Bonyolitia a kiilféldi kikiildetésekkel kapcsolatos
elszdmolasokat,

1.96. kezeli, nyilvantartja az 6Snkormanyzati tulajdonban 1év§ értékpapirokat, vagyoni befektetéseket.
1.97. Gondoskodik az osztaly tevékenységi kdrébe tartozd informacidknak az Onkormanyzat portaljan
valé megjelenésérol, az informaciok naprakészen tartasarol,

1.98. Ellatja az intézményi kontrolling feladatokat: az eréforrasokkal vald intézményi és hivatali
gazdalkodas intézményi havi informaciérendszer alkalmazasin keresztiil torténd figyelemmel
kisérlése, vezetdi informécios jelentések, elemzések készitése, adatszolgiltatas a koltségvetés
elokeészitéséhez, a koltségvetési zarszamadashoz, egyéb beszamolokhoz,

1.99. Ellatja a mobiltelefonok beszerzésével, javittatasaval, eléfizetési szerzddésekkel kapcsolatos
ligyintézést, a koltségkeret nyilvantartasat.

1.100. Biztositasi {igyek intézése.

1.101. Végzi a gépjarmiivek iizembiztos hasznalatanak és beosztasanak optimalis, koltségtakarékos
ltemezését, bonyolitasat.



1.102. Ellatja a gazdéalkodasi szempontbdl a Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek
gazdalkodasi feladatait, a munkamegosztasi megallapodasokban, szabalyzatokban, jogszabalyokban
foglaltaknak megfeleléen.

2. Péalyazatokkal, fejlesztésekkel, (kdz)beszerzésekkel kapcsolatos feladatok

2.1. Palyazatokkal kapcsolatos eldterjesztések, hatdrozattervezetek elkészitése.

2.2. Kozremiikddik az eurdpai unids palyazati lehetdségek feltarasaban és elSkészitésében, hazai és
nemzetkozi tamogatasi forrasok igénylésében, - azon projektek vonatkozasaban, amelyeknél projekt-
teamek kertilnek kialakitasra, a dontési javaslatokat a projektvezetok terjesztik a polgarmester elé.

2.3. Projektek teljes korii bonyolitasa, koordinalasa, ezen beliil kiiléndsen:

2.3.1. Kozremiikddés tamogatési szerzédés eldkészitésében,

2.3.2. Koézremiikddés tamogatasi szerzddés-modositasok elékészitésében,

2.3.3. menedzsment feladatok ellatasa (kivéve, ha a dontéshozé kiilsé menedzsment felallitasat rendeli
el, vagy a menedzsmentet konzorciumi partner biztositja),

2.3.4. kapcsolattartds az egyes projektek résztvevéivel (Kozremiikods Szervezetek, Iranyito
Hatosagok, konzorciumi partnerek, tervezok, miiszaki ellenér, kozbeszerzési eljarast bonyolito cégek,
személyek),

2.3.5. projekt-jelentések, elszamolasok elkészités,

2.3.6. Onkorményzati szinten Osszefogja a forrast teremtd, gazdalkodast segitd palyazati lehetdségek
megismertetését, a pdlyazatok elokészitését, benyujtasat, nyilvantartasat, megvalositasit és
elszamolasat, koordinalja a nemzetk6zi programokon beliili témaorientalt palyazatok eldkészitését.
2.4. A beruhazasokhoz kapcsol6dé feladatok folyamatos nyomon kovetése a megvalosulast kdvetden
is.

2.5. Az Onkorményzati érdekének érvényesitése a beruhazasok folyamataban.

2.6. Segiti a nem Onkormanyzati szervekkel kozés palyazatok elokészitését, - nyomon koéveti a
palyazati forrdsok felhaszndlasat, figyelemmel kiséri az elszdmolasokat és arrdl a polgarmesternek
rendszeresen beszamol.

2.7. Elemzi és értékeli a projektek végrehajtasi tapasztalatait, nyomon kéveti az ITP-ben tervezett
vallalasok teljesiilését, amellyel kapcsolatban informaciét szolgaltat az Irdnyitd Hatésag (IH) részére,
valamint gondoskodik a sziikséges programmodositasrél (monitoring).

2.8. Kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos feladatok:

2.8.1. Gondoskodik a képvisel-testiilet iiléstervében, valamint az iiléstervben nem szerepld, de a
képviseld-testiilet hatdskorébe tartozo — kozbeszerzést érintd — eldterjesztések elfkészitésérsl, a hozott
képvisel8-testiileti hatarozatok végrehajtasanak megszervezésérdl, sziikség szerinti ellendrzésérol.
2.8.2. Kozbeszerzésekhez kapcsolodd szerzédések nyomon kovetése, szerzodésmoddositas esetén a
Hatésaghoz torténd véltozas bejelentése hatariddre.

2.8.3. Részt vesz az Elokészitd bizottsagok iilésein, vezeti a jegyz6kényvet, az eldterjesztésekkel
kapcsolatosan szakmai tajékoztatast ad.

2.8.4. A kozbeszerzési eljarasok elkészitése, szervezése és koordinalasa, egyiittmitkodésben a kiilsd
kdzbeszerzési tanacsaddval.

2.8.5. A kozbeszerzésekhez tartozo iratok elkiilonitett nyilvantartasa, meg6rzése a kozbeszerzési és
iratkezelési szabélyzatban meghatarozottak szerint.

2.8.6. A projektellenérzés soran tett javaslatok, kotelezettségek végrehajtasa.

2.8.7. Kozbeszerzési szabalyzatban meghatarozott hataridék, eljarasok betartasa.

4.3.3. Adéiigyi Osztaly

1. Végzi az o6nkormanyzati adéhatosig (Jegyzd) feladatkdrébe tartozéd valamennyi addval, adok
modjara behajtandé kdztartozassal, onkormanyzati behajtasaval osszefiiggd adoigazgatasi feladatokat,
kiilénds tekintettel a nyilvantartsok naprakész vezetésére, az adokoteles tevékenység, a k6zolt adatok
helyességének sziikséges ellendrzésére, valamint a behajtasi tevékenység minél eredményesebb
megvaldsitasara.

2. Adobevételek folyamatos figyelemmel kisérése.

3. Ujfehérto Varos Jegyzdje hataskorébe tartozd ado és értékbizonyitvanyok kiallitasa,



4. Az ingatlaniigyi nyilvantartas lekérdezésével kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

5. Az ad6k mdédjara behajtandé koztartozasok nyilvantartasa, beszedése, végrehajtasi cselekmények
foganatositasa és utalasa

6. Az addhdtralékok beszedése érdekében késziilt iitemterv alapjan gondoskodik a leghatékonyabb
végrehajtasi modszer elérésére, mellyel a hatralék beszedhets.

7. Az dnkormanyzati célok megvalésitasa érdekében a lakossag és a helyi érdekeltségii vallalkozok
adofizetési moraljanak javitisiban, az adézast elkeriils adokotelezettséggel rendelkezd adézok
felkutatasaban valo kozremiikodés.

8. Ellatja a talajterhelési dijjal és a term6fSld bérbeadasabol szarmazé jovedelemadéval kapcsolatos
Jegyzdi feladatokat.

9. Térlésre el8késziti a koztartozast eléviilés vagy behajthatatlansag cimén.

10. Az ad6z6 kérelmére addigazolast allit ki.

11. Vagyoni bizonyitvanyt allit ki.

12. Ellatja az adéiigyi szamitogépes program helyi feliigyeletét.

13. Az 6nkormanyzatnél fizetendé allamigazgatasi eljarasi illeték, - amelyet nem illetékben kell leroni
— kezelése.

14. Elékésziti a kozponti addjogszabalyokbol ereds helyi rendeletalkotast.

15. Tajekoztatdst nyljt az adozok részére kotelezettségiik teljesitésének elosegitése érdekében a
Jogszabalyok eléirasairdl.

16. Biztositja és ellendrzi az adoztatast érinté jogszabélyok érvényesitését, a bejelentési-, bevallasi-,
adatszolgéltatasi kotelezettség teljesitését.

17. Az 6nkorményzat gazdalkodasanak megalapozaséhoz bevételi javaslatot dolgoz ki.

18. Feldolgozza a bejelentéseket, a véltozas-bejelentéseket, a bevallasokat, a hatésagi adatszolgaltatas
adatait.

19. Adokivetés soran adomegallapité hatarozatot bocsat ki.

20. Az adomérték valtozasa esetén az addzét hatarozattal értesiti.

21. Az adokotelezettség megallapitasahoz adatokat gyiijt, tajékoztatast kér, a tarsszervekkel
kapcsolatot tart.

22. Ellatja az add-, a késedelmi potlék-, a birsagtartozas mérsékiésével, elengedésével, tovabba a
fizetési konnyités engedélyezésével kapcsolatos feladatokat.

23. Az adéz6 szamlajanak egyenlegérdl és tartozasai utan felszamitott késedelmi potlékrol értesitést ad
ki.

24. Az 0j adézok torzsadatait nyilvantartasba veszi és ellendrzi.

25. A tdrzsadattarat karbantartja, az évkozi valtozasokat atvezeti.

26. Atutalja az adobeszedési-, potlék-, birsag-, egyéb bevételek elszamolasi-, idegen bevételek
elszamolasi-, valamint az allamigazgatasi eljarasi illeték beszedési szamlakra befolyt 6sszegeket, errél
kiadési naplot vezet, gondoskodik az eldirt pénziigyi nyilvantartasok vezetésérdl.

27. Az informacios szolgaltatas meghatarozott rendje keretében adatokat dsszesit és tovabbit.

28. Ellenérzi az adobefizetések teljesitését, meginditja a behajtasi eljarast a jogerésen megéllapitott és
a késedelmi potlékmentes fizetési hatdridében nem teljesitett adétartozasokra, illetve a szabalyszeriien
behajtasra kimutatott més koztartozasokra.

29. A végrehajtasi eljdras sordn foganatositja a végrehajtasi cselekményeket.

30. Gondoskodik az adétitokra vonatkozo szabalyok érvényesiilésérdl, ellatja az adotitok kiadasa iranti
megkeresésekkel dsszefliggésben az adatszolgaltatasi feladatokat.

31. Az addigazgatasi feladatok ellatdsa 2018. januar 1. napjatdl az ASP keretrendszeren beliil
biztositott Snkormanyzati adérendszer szakrendszer maradéktalan hasznélataval torténik.

32. A jogszabalyi eléirasoknak megfeleld iratsablonokat készit, azokat folyamatosan aktualizalja.

33. Véleményezi a feladatkorét érintd jogszabalyok tervezeteit.

34. Az elbirt modon, adattartalommal és hataridére teljesiti a vonatkozo Jjogszabalyokban vagy
hatosag, ellendrzo szerv altal meghatérozott eseti vagy rendszeres adatszolgaltatasi kotelezettségeket,
elvégzi a negyedéves, a féléves és az év végi zarasi és év eleji nyitasi feladatokat, illetve az egyes
adonemekben nyit6 kivetési allapot kialakitasaval kapcsolatos feladatokat.

35. Gondoskodik a feladatkdrt érintd képviseld- testiileti eléterjesztések, beszamolok elkészitésérol,
részt vesz a képvisel6-testiileti és bizottsagi iiléseken.

36. Elvégzi az adoszamlék pénzforgalmi kdnyvelését.



4.3.4. Igazgatasi Osztaly
1. Altalanos hatosagi és igazgatasi feladatok

1.1.  Allategészségiigyi, allatvédelmi jogszabalyokbél adodé feladatok ellatasa (ellendrzés,
allatvédelmi birsdg, nyilvantartas), az allatvédelemmel kapcsolatos helyi szabalyozas elGkészitése,
méhészettel kapcsolatos jegyzoi feladatok, marhalevél kiadas ellatasa.

1.2. Uzletek mitkédésével, kereskedelmi tevékenység bejelentésével kapcsolatos {igyintézés, zenés,
tdncos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos ligyintézés.

1.3. Az egészségiigy teriiletén jelentkezd Onkormanyzati feladat — és hataskorok ellatasaval
kapcsolatos dontések, intézkedések, feladatellatas eldkészitése, végrehajtasanak koordinalasa.

1.4. Birtokvédelmi iigyek intézése.

1.5. Fogyasztovédelemmel kapcsolatos iigyintézés, hatosagi ellendrzések lebonyolitasa.

1.6. Kézérdeki bejelentések, panaszok intézése.

1.7. Telepengedélyekkel, illetve ipari tevékenység bejelentésével kapcsolatos ligyek intézése.

1.8. Talalt targyakkal kapcsolatos ligyintézés.

1.9. Termofolddel kapcsolatos, tovabba egyéb hirdetmények kifiiggesztése, valamint a hirdetmény
jogszabalyban meghatarozottak szerinti feliileten valé megjelenitése.

1.10. Nem tizleti célu kdzGsségi szallashely bejelentésével kapcsolatos ligyintézés.

1.11. Széllashely engedélyezésével kapcsolatos ligyek intézése.

1.12. Vasar, piac, bevasarlokézpont engedélyezése.

1.13. K6zdsségi egyiittélés szabalyainak megsértésével kapcsolatos hatdsagi feladatok ellatasa.
1.14.Az ASP keretrendszer és a keretrendszeren belill biztositott ipar és kereskedelmi szakrendszer
maradéktalan hasznalata.

1.15. A megallapitott ellatasok utalasdhoz lista készitése, ellendrzése és tovabbitasa a tamogatast
folydsitd hivatali szervezeti egység részére.

1.16. A helyi szocialpolitikai kerekasztal miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

1.17. A szocidlis, gyermekjoléti és egészségiigyi szolgaltatasok fejlesztésére iranyuld palyaztatdsi
programok elékészitésében, lebonyolitasdban vald kézremitkodés.

1.18. A feladatkorébe tartozd beszamoldk, koncepcidk elkészitése és feliilvizsgalata.

1.19. Az 6nkormanyzat éves koltségvetésében szerepld szocialis és gyermekvédelmi tamogatasok
felhasznalasanak nyomon kdvetése havi rendszerességgel.

1.20. Az Osztaly feladataihoz kapcsolodo tigyfélszolgalati feladatok ellatasa.

1.21. Gondoskodik a szervezeti egységhez tartozo iratok iktatasardl.

2. Anyakoényvi, hagyatéki, és népességi feladatok

2.1. Anyakdnyvi eljarasok lefolytatasa, anyakdnyvezési feladatok ellatasa.

2.2. Valasztassal, népszavazassal kapcsolatban a névjegyzékek vezetése, igazolasok kiadasa.

2.3. Lakcimnyilvantartassal kapcsolatos ligyintézés.

2.4. Hazszammal és kozteriiletek el vagy atnevezésével kapcsolatos iligyek intézése.

2.5. Hagyatéki iigyintézéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

2.6. Elektronikus Anyakényvi Rendszer (a tovdbbiakban: EAK) vezetése, sziiletés, hazassagkotés,
halaleset anyakdnyvezése.

2.7. A Kozponti Statisztikai Hivatal részére adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése anyakonyvi
eseményenként.

2.8. Anyakdnyvi eseménye papir alapu anyakonyvekbdl az EAK-ban torténd rogzitése (sziiletés,
hazassagkotés, halaleset).

2.9. Az EAK munkakosaraban a tarshatdsagok altal inditott anyakényvi események az abban megjelolt
hatariddre torténd rogzitése.

2.10. Az anyakdnyvi eseményekhez kapcsolddo eljarasok, adatvaltozasok EAK-ban torténd régzitése,
az adatvaltozas sziikség szerinti atvezetése a személyiadat —€s lakcimnyilvantartasban.

2.11. Haléleset anyakOnyvezésekor az elhalt személy személyazonosité igazolvanyainak, valamint
személyi azonositét és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyanak érvénytelenitési feladatait ellatja és
az okmanyokat az EAK-ban rogziti.



2.12. A hazassagkotési szandék bejelentésérdl jegyzokonyv és nyilatkozatok eldallitasa az EAK-ba.
2.13. Utolagos bejegyzések rogzitése az EAK-ban.

2.14. Apai elismerd nyilatkozatok anyakonyvvezetd altali felvétele, tovabba egyéb hatdsagok,
hivatalok (Polgari térvénykonyvrol szolo 2013. évi V. toérvény altal szabalyozott jogosultak, tovabba
az anyakOnyvi eljarasrol szolo 2010. évi L. térvény szabalyai szerint) altal felvett apai elismerd
nyilatkozatok rogzitése az EAK apai elismerd nyilatkozatok nyilvantartasba.

2.15. Okiratok (kivonat, hatdsagi bizonyitvany) és adattovabbitasi lapok kiallitdisa az EAK
rendszerbol.

2.16. Hazai anyakdnyvezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

2.17. Elvégzi a névvaltoztatasi kérelmekkel kapcsolatos anyakdnyvvezetéi feladatokat és
adatszolgaltatast.

2.18. Ellatja a hazassagi névviselési forma modositasa iranti kérelemhez kapcsolodo feladatokat és
adatszolgaltatast.

2.19. Orokbefogadas anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok ellatasa, adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitése.

2.19. Allampolgarsagi eskiitétellel kapcsolatos feladatok ellatésa, adatszolgaltatas.

2.20. Anyakényvi irattirozas.

2.21. Anyakoényvi alapiratok eredetben vagy masolatban kiaddsa a jogszabalyban meghatérozott
jogosultak kérésére az eldirt szabalyok szerint.

2.22. Ellatja az ismeretlen holttest anyakényvezésével kapcsolatos feladatokat és teljesiti az ahhoz
kapcsolodo adatszolgaltatast.

223, A nem magyar allampolgar(oka)t érintd anyakonyvi események sordn (az érintett
allampolgarsaga szerinti orszag képviselete felé) teljesiti az adatszolgaltatasi kotelezettségét.

2.24. Valamennyi anyakonyvi eljarasban az adatszolgaltatasi, tajékoztatasi kotelezettségét teljesiti.
2.25. Kozponti cimregiszter kialakitdsahoz kapcsolddo adatellendrzési feladatok ellatasa, valamint a
kozponti cimregiszter kezelése.

2.26. Dontésre eldkésziti és a Képviseld testiilet szamara el6terjeszti a kozteriiletek elnevezésére
vonatkoz6 javaslatokat,

2.27. A feladatkorét érintd testiileti, bizottsagi elGterjesztések, rendelet-tervezetek kidolgozasa,
végrehajtasanak szervezése, ellendrzése, az azokrol valo beszamolé elékészitése.

2.28. Az ASP keretrendszer és a keretrendszeren beliil biztositott hagyatéki szakrendszer maradéktalan
hasznélata.

3. Szocialis — és gyermekvédelmi igazgatasi feladatok

3.1. Csaladi jogallas rendezésével kapcsolatos feladatok ellatasa, apasdg megallapitdsa iranti perekben
a jogszabalyban foglalt feladatok ellatasa.

3.2. Ismeretlen sziiloktol szarmazod gyermekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

3.3, Ellatja a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatokkal kapcsolatos ligyintézést.

3.4. Csaladvédelmi koordinacios feladatokat.

3.5. Telepiilési timogatasokkal kapcsolatos iigyintézés.

3.6. Sziiletési tamogatassal kapcsolatos ligyintézés.

3.7. A helyi kozlekedési tAmogatassal kapcsolatos ligyintézés.

3.8. A lakascélu allami tamogatasokrol szolo jogszabalyban meghatarozott eladatatok ellatésa.

3.9. Ellatja az els6é lakashoz jutdk tamogatasaval (kdlcsontorlesztési tamogatas) kapcsolatos
ligyintézést.

3.10. Helyi kézlekedési tamogatassal kapcsolatos ligyintézés.

3.11. A koztemetéssel kapcsolatos feladatokat ellatja.

3.12. Rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel kapcsolatos feladatok ellatasa.

3.12. Kozponti tamogatas igénylésével kapcsolatos adatszolgaltatasi és egyéb adminisztracids
feladatok elvégzésében kozremiitkddés.

3.13. A nyilvantartasok naprakész vezetése.

3.14. Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott, a szocidlis és egészségiigyi teriilettel kapcsolatos
jegyz6i, onkormanyzati hataskérbe utalt egyéb feladatokat.

3.15. Kornyezettanulmanyok készitése.



3.16. Hatdségi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa.

3.17. A szocialis ellatasokkal kapcsolatos adatszolgaltatés.

3.18. Bursa Hungarica Felsdoktatasi Onkormanyzati Oszténdijpalyazattal kapcsolatos tligyintézés.
3.19. Szocidlis €s gyermekjoléti feladatokat ellatd intézményekkel kapcsolatos fenntartéi dontések
elékészitésében kozremitkodés.

3.20. Hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekekkel, tanulékkal kapcsolatos
lgyintézés.

3.21. A jogosulatlanul igénybe vett ellatdsok visszatéritésének elrendelésével kapcsolatos hatdsagi
feladatok ellatasa.

3.22. A sziinidei gyermekétkeztetés igénybevételérdl a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetii
jogosultak tajékoztatasa, és az ezzel kapcsolatos adminisztrativ teenddk ellatasa.

4.3.5. Virosiizemeltetési Osztily
1. Telepiilésiizemeltetési, ingo-és ingatlan vagyon hasznositasaval kapcsolatos feladatok

1.1. Ellatia az &nkormanyzati bérlakdsokkal, helyiségekkel kapcsolatos figyintézési, déntés —
elokészitési feladatokat.

1.2. A kozteriiletek, piac, temeté fenntartasahoz, iizemeltetéséhez kapcsolodé nem hatosagi feladatok
ellatdsa, koordinalasa, folyamatos kapcsolattartis az iizemeltetbkkel, szerzédéses partnerekkel,
kozszolgaltatokkal.

1.3. Onkormanyzati intézményekben a takaritasi, karbantartasi feladatok ellatasanak biztositasa.

1.4. A kozteriileteket jelol6 utcanév-tablak, kozlekedési tablak kihelyezésével, potlasaval kapcsolatos
lgyintézés, a tablakrol nyilvantartas vezetése.

1.5. A varosiizemeltetési feladatellatasokhoz kapcsolddé nyilvantartasok vezetése.

1.6. A jatszoterek iizemeltetésével, a parkfenntartassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

1.7. A helyi természetvédelmi értékkeé nyilvanitott teriiletek feliigyelete.

1.8. Az &nkorményzati vagyongazdalkodassal, vagyonhasznositassal kapcsolatos feladatok ellatasa,
javaslatok kidolgozasa az ing6- és ingatlan vagyon hasznositisira (elidegenitésre, cserére,
vagyonkezelésbe, lizemeltetésbe adasra, bérbeadassal vagy egyéb jogiigylet keretében torténd
hasznositasra).

1.9. Az Onkorményzat és intézményeinek a nem lakas célu helyiségek feldjitasi igényei felmérése,
nyilvantartasa, az énkorményzati épiiletek, intézmények vonatkozasaban az ingatlanok felujitasainak
eldkészitése, lebonyolitasa, a munkavégzés ellendrzése.

1.10. Az Onkormanyzat vagyonéba tartozé bel és kiilteriileti ingatlanokkal kapcsolatos iigyintézés
(arverés, bérbeadas, értékesités, csere), lgyfelek tajékoztatdsa, kapcsolattartds, az O6nkormanyzati
vagyon védelme.

1.11. Az iizemeltetéssel, fenntartdssal kapcsolatban folyamatos kapcsolattartas valamennyi
kdzszolgaltatoval, szolgaltatoval, szamlazas és teljesités figyelemmel kisérése, ellendrzése.

1.12. Az energiagazdalkodassal, kozvilagitassal kapcsolatos feladatok koordinalasa.

1.13. Allati hulladék gyujtésével, kobor ebekkel kapcsolatos feladatok ellatdsa, kapcsolattartas a
gyepmesterrel.

1.14. Hulladékszallitassal kapcsolatos iigyintézés az Onkormanyzati koltségvetési szerveknél.

1.15. Miiemlékek, szokdkut, szobrok, nyilvinos WC iizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
autobuszvarok karbantartasa.

1.16. A Polgarmesteri Hivatal, illetve az Onkorméanyzat mitkdéséhez sziikséges anyagok, eszk6z0k
megrendelésérdl, beszerzésérol, kiadasardl vald gondoskodas.

1.17. Az o6nkormanyzati vagyon védelme érdekében az &nkormanyzat iizemeltetésében 1évé
ingatlanokhoz tartozé kulcsok kiadasaval, pétlasaval kapcsolatos iigyintézés, kulcs-nyilvantartas
vezetése.

1.18. Névényvédelmi feladatok ellatasa (parlagfil irtasa, fak védelmével kapcsolatos feladatok ellatasa,
fakivagasi engedélyek, potlasok eldirasa).

1.19. Fakivagasi hatosagi feladatok ellatasa.

1.20. Hazszamtéabldkkal kapcsolatos iigyintézés, kdzremiikddés a KCR (Kozponti Cimregiszter)
rendszer kiépitésében.



1.21. Az 6nkorméanyzati intézmények energia felhasznalasanak koordinaldsa, folyamatos figyelemmel
kisérése, kapcsolattartas az energiaszolgaltatokkal.

1.22. A hivatali liftek lizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

1.23. A hivatali rendezvényekkel, termek foglalasaval, illetve eseti jellegli bérbeadasaval Gsszefiiggd
technikai feltételek biztositasa.

1.24. 1. Az arra alkalmas dnkorményzati tulajdont bel- és kiilteriileti ingatlanok mezdgazdasagi céla
hasznositéséval, azok haszonbérbeadéasaval kapcsolatos {igyintézés.

2. Ko6zbiztonsagi feladatok

2.1. Részvétel a telepiilési veszély-elharitasi tervek elkészitésében.

2.2. A polgarmester dontésének megfelelSen részvétel a katasztrofavédelmi felkészitéseken.

2.3. KOzremiikddés a lakossag felkészitésével és tajékoztatasaval kapesolatos feladatok ellatdsaban.
2.4. A lakossag veszélyhelyzetekkel kapcsolatos, helyi sajatossagokrdl és a tantsitandé magatartasi
szabalyokrol torténé tajékoztatas figyelemmel kisérése.

2.5. Kozremiikodés a lakossdgi riaszto, riaszté-tajékoztatd végpontok miikodOképességének és
karbantartottsaginak ellendrzésében.

2.6. A polgari védelmi kotelezettségen alapuld telepiilési polgari védelmi szervezet létrehozasa és
megalakitdsa sordn a polgarmester dontéshozatalanak szakmai timogatasa.

2.7. Részvétel a polgari védelmi kotelezettség alatt 4ll6 allampolgarok polgari védelmi szervezetbe
torténd beosztasdban, a szervezetek kiképzéseinek és gyakorlatainak eldkészitésében és
lebonyolitasaban.

2.8. A polgarmester rendszeres tajékoztatasa a felkésziilés idészakaban vegrehajtott feladatokrol.

2.9. Kapcsolattartds a hivatdsos katasztrofavédelmi szervekkel, valamint a katasztrofak elleni
védekezésben kozremitk6d6 mas szervekkel és szervezetekkel.

2.10. A polgarmester védekezéssel kapcsolatos szakmai dontéseinek eldkészitése a lakossag és a
létfenntartashoz sziikséges anyagi javak védelme érdekében.

2.11. Kapcsolattartds a védekezést iranyitd és a védekezésben kozremiikods szervekkel és errdl
tajékoztatja a polgarmestert.

2.12. A polgari védelmi kotelezettség alatt 4llo allampolgarok polgari védelmi szolgalatra kotelez6
hatérozaténak és a telepiilési polgari védelmi szervezetek alkalmazasanak elrendelésével kapcsolatos
feladatok el6készitése.

2.13. Részvétel a kitelepités, kimenekités, befogadés és visszatelepités feladataiban.

2.14. K6zremiik6dés a vis maior eljarasban.

2.15. részvétel a karok felmérésében és a polgarmester helyreallitassal kapcsolatos déntéseinek
szakmai el6készitése.

2.16. A helyreéllitasi és ujjaépitési munkalatok helyzetének folyamatos figyelemmel kisérése, a
polgérmester folyamatos tajékoztatésa.

2.17. Kozremiikddés a telepiilésre érkezd segélyszallitmanyokkal és adomanyokkal kapcsolatos
feladatok ellataséban.

2.18. Kozremiikddés a helyreallitasi és (1jjaépitési tevékenységek ellendrzésében.

3. Egyéb vérosiizemeltetéssel osszefliggd miiszaki feladatok:

3.1. Az Onkormanyzati tulajdont utak, kozteriiletek, jardak, kerékparutak, és egyéb miitargyak
felujitasaval, lizemeltetésével kapcsolatos teendék ellatasa, az iizemeltetés, fenntartas gazdasagi-
miiszaki szempontu tervezése.

3.2. A varos koztisztasigaval kapcsolatos teendék ellatdsa (vizelvezeté arok, ateresz karbantartas,
felyjitas; utszegély tisztitas; a koztisztasaggal kapcsolatos miiszaki és egyéb teenddk, pl.: utcaseprés
stb.), litemezése.

3.3. Kozremiikédés az Onkormanyzati palyazatokhoz, beruhazasokhoz, kozbeszerzésekhez
kapcsolodo szerzodések szakmai kidolgozasaban, a pontos szakmai tartalom meghatarozasaban.

3.4. Az éves koltségvetésben betervezett, az Snkormanyzati intézmények miik3dését, Onkormanyzati,
hivatali feladatellatast szolgald eszk6zok, berendezések beszerzésének, valamint a sziikségessé valt
karbantartasi munkak el6készitésének, végrehajtasanak ellendrzése.



3.5. A kozmiivekkel, kdzszolgaltatokkal tervezdi egyeztetések biztositasa, kozmiivek létesitése soran
engedélyezési eljarasban vald részvétel, a kodzmiivekkel tartott koordinacidkon vald részvétel,
kapcsolattartas a kozmiivekkel, a kézmiiveket érinté beruhazasok ellendrzése, nyomon kdvetése.

3.6. Kozlekedési létesitmények nem kozlekedési célu igénybevételének és utcsatlakozasok,
kapubejéarok l1étesitésének (kozat felbontasa, annak teriiletén, az alatt vagy felett épitmény elhelyezése)
engedélyezése, eldirasok betartasanak ellendrzése.

3.7. A tervezk altal benyujtott nyomvonalas létesitményekre vonatkozd tervek feliilvizsgélata,
szilkség szerint a tulajdonosi hozzajarulas  kiadasarol, megallapodasok  el6készitésérdl,
feliilvizsgalatarél valo gondoskodas. A kiadott hozzjarulasokrél az érintett ingatlanok helyrajzi
szamainak feltlintetésével nyilvantartas vezetése.

3.8. A munka — és tiizvédelmi feladatok ellatasanak figyelemmel kisérése.

3.9 Kozremiikddés az Integralt Varosfejlesztési Stratégiaval (tovabbiakban: IVS) kapcsolatos dontések
elékészitésében és a végrehajtas megszervezése.

3.10. Az Onkormanyzat vagyonbiztositasaival kapcsolatos miiszaki feladatok ellatasaban
kézremiik6dés (jegyzokonyvek felvétele, koltségbecslés, helyreallitas).

4. Epitésiigyi, vagy azzal dsszefliggs, és egyéb varosiizemeltetési feladatok

4.1. Szakhatdsagi eljarasok lefolytatasa.

4.2. Koézremiikodés a telepiilésrendezési és fejlesztési tervek eldkészitésében.

4.3. Kozremiikédés az Onkormanyzati beruhdzasok, projektek szakmai elokészitésében,
lebonyolitasaban, részvétel a beruhizasok megvalositasdnak szervezésében, koordinaldsaban,
ellendrzésében, a beruhazasok miiszaki atadas-atvételi, hasznalatbavételi eljarasain, majd a garancialis
feliilvizsgalatokon, és kozremiikodés az esetleges szavatossagi igények érvényesitésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

4.4. Kozremitkédés a varosiizemeltetési feladatokhoz kapcsolodo kozbeszerzési, beszerzési eljarasok
elékészitésében, a miiszaki feltételek, miiszaki tartalom meghatarozasaban.

4.5. Utiigyi hozzéjarulas.

4.6. Kozutkezeldi hozzajarulas kiadasanak eldkészitése.

4.7. E-kdzmiirendszer miikodtetése.

4.8. A beruhazasi és felujitdsi tablazatok Osszeallitisa, modositdsa, beszamolé készitésében
kozremiikodés.

4.9. A telepiilésképi véleményezési és telepiilésképi bejelentési eljarasa lefolytatasa, dontéshozatal
elokészitése.

4.10. A jogszabalyokban meghatarozott — varosiizemeltetéssel Osszefiiggé — dokumentumok
(szabdlyzatok, intézkedések stb.) elkészitése, kiadasa, aktualizélasa, azok végrehajtasa, betartasuk
figyelemmel kisérése, ellendrzése.

4.11. Onkormanyzat és polgarmester €pitésiigyi feladatellatdsat megalapozd helyi rendelet(e)k,
szabalyzatok, egyéb leirasok, stb. el6készitésében torténd kozremiikddés.

4.12. Belfoldi jogsegély teljesitése.

4.13. Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése (KSH).

4.14. A telepiilésképi arculati kézikdnyvvel, rendelettel kapcsolatos feladatok ellatasa.

4.15. Az ivovizzel, szennyvizzel, csapadékvizzel és belvizzel kapcsolatos mitkédtetési és fenntartasi
feladatok ellatasa: a mikodtetési, fenntartasi feladatok koordinalasa, a feladatellatas véghajtasanak
ellendrzése

4.16. A téli Gtlizemelés koordinalasa, ellendrzése, javaslattétel az 6nkormanyzati utakkal kapcsolatos
feladatok ellatasara, szervezésére.

4.17. Utdij mentességi kérelmekkel kapcsolatos ligyintézés.

4.18. Az altalanos érvényii komyezet- és természetvédelmi jogszabalyok végrehajtasa-helyi
szabélyozas (kdrnyezetvédelmi program, rendelet) elSkészitése.

4.19. A Kérnyezet allapotrol sz016 éves beszémolé el6készitése- kornyezetvédelmi kézmeghallgatasok
elokészitése- kornyezeti hatdstanulmanyok kozszemlére tétele, kozremiikodés a kérnyezet és
termeszetvédelmi célu ismeretterjesztésben (Fold napja, parlagfii).

4.20. Viziigyi igazgatas- vizgazdalkodds Onkormédnyzati hatosagi feladatainak ellatasa (kutak
engedélyezése, Vizikdzmii szolgaltatassal kapcsolatos hatdsagi feladatok).



4.21. Az Snkorméanyzat fenntarthatdsaggal kapcsolatos allapoténak évenkénti feliilvizsgélata, ennek
keretében a kdrnyezeti 4llapotfelmérés, kérnyezetvédelmi telj esitményértékelés elvégzése.

4.22. Zaj- és rezgésvédelmi, valamint levegdtisztasag-védelmi feladatok ellatasa.

4.23. Hatosagi bizonyitvanyok kiallitasa.

4.24. Kozteriilet-hasznalati engedéllyel kapcsolatos iigyintézés, ellendrzés.

4.25. Egytittmiikddés a telepiilésfejlesztési koncepcio és telepiilésrendezési tervek elékészitése soran a
foépitésszel.

4.26. Lakossag kozlekedéssel kapcsolatos panaszainak kivizsgalasa, szakmailag megalapozott
tajékoztatas megadasa.

4.27. Ellatja a zoldfeliilet-gazdalkodés szakmai iranyitasat, koordinalasat, illetve a zoldfeliilet-
fenntartasi munkak ellendrzési feladatait.

4.28. A helyi jelentdségii természeti értékek védelme.

4.19. Ujfehérté Véros Onkorményzata kdzép- és hosszi tavii vagyongazdalkodési tervének
elkészitése.

4.20. Az 6nkorményzat és a polgarmesteri hivatal lizemeltetési, fenntartasi és miikodési (karbantartasi)
feltételeinek biztositdsdhoz kapcsolédd feladatok ellatasa, az lizemeltetési, fenntartasi, karbantartasi
felujitasi terv elkészitése.

4.21. Kozremiikddés az Onkormanyzati beruhazasok, projektek szakmai elokészitésében,
lebonyolitasaban.

4.22. részvétel a beruhdzasok megvalositasanak szervezésében, koordinalasaban, ellendrzésében, a
beruhdzisok miiszaki 4tadas-atvételi, hasznalatbavételi eljarasain, majd a garancialis
feliilvizsgalatokon, és kdzremiitkddés az esetleges szavatossagi igények érvényesitésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

4.23. Kozremiikodés a beruhazasok szervezésében, lebonyolitasaban.

4.24. Az dnkorményzati beruhdzasokhoz kapcsolédéan napi kapcsolattartas a kivitelezokkel, a
miiszaki vezetdvel, miiszaki ellendrrel az Snkorményzati érdek- érvényesitése érdekében.

4.25. A folyamatban 1év6 beruhazasok, feltjitasok folyamatos figyelemmel kisérése, a varoslakok és a
killonboz6 kozosségek, szervezetek kapcsolodd észrevételeinek regisztralsa, Osszesitése, €s valaszra
elékészitése.

4.26. A beruhazési és felujitasi tablazatok 8sszeallitasa, modositasa, beszamold készitése.

4.27. Kozremiikddés a varosiizemeltetési feladatokhoz kapesolodo kézbeszerzési, beszerzési eljarasok
elékészitésében.

4.28. A Hivatalt érintd miikddési, fenntartasi elSiranyzatokkal valo hatékony gazdalkodas
megvalositasanak segitése, mellyel sszefliggésben a szolgaltatast végzokkel és a belsé szervezeti
egységekkel folyamatos munkakapcsolatot kell fenntartani.

4.29. Részvétel az Onkormanyzat éves koltségvetésének elkészitésében (drajanlatok kérése, tervezés,
koltségkalkulacio készitése).

4.30. Utiigyi hozzajarulas. Kozitkezel6i hozzajarulas kiadasa.

4.31. Az ellatott feladatkérhéz kapesolddoan nyilvantartasok vezetése.

4.32. Gondoskodik a szervezeti egységhez tartozd iratok iktatasardl.

4.4. Az Ujfehértoi Polgarmesteri Hivatal szervezeti abréja

Ujfehérté Viros Onkorményzatanak
képvisel6 — testiilete
Polgirmester

|

Jegyzdé




Aljegyzé
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Jegyz6i Pénziigyi  Adéiigyi Igazgatdsi  Virosiizemeltetési
Kabinet Osztaly Osztaly Osztaly Osztaly
adatvédelmi bels6
felelos kéztisztviseldk ellend

r

Egyéb foglalkoztatasra iranyulé jogviszonyban
foglalkoztatottak

4.5. Az Ujfehértéi Polgarmesteri Hivatal az Ujfehérté—Bé')kény Vizikézmii Beruhazasi Tarsulas
munkaszervezete.

4.5.1. Az szmsz — ben foglalt szabélyozast az Ujfehérté-Békény Vizikézmi Beruhazasi Tarsulésra is
megfelel8en alkalmazni kell, a tarsulasra vonatkozé szabalyzatokkal Osszhangban.

5./ Azon iigykérok, amelyek sorin a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el, képviselet

5.1. A Hivatal képviseletére a Jegyz6 jogosult, tavollétében az Aljegyzd, illetve az éltaluk irasban
meghatalmazott kdztisztviseld képviseli a Hivatalt.

5.2. A keépviseleti jogot a feladat ellatdsa soran viselt dontési, végrehajtasi felelésség korében a
Jjogszabaly altal telepitett sajat hataskér, atruhazott hataskor, a kiadmanyozasi jogkor gyakorldja latja
el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

5.3. A belsO szervezeti egység vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az altala irdnyitott szervezet
szakmai munkajaval dsszefligg munkakapcsolatokban.

5.4. A Hivatal jogi képviseletét a Jegyz0 vagy az altala megbizott személy latja el.

5.5. Kiadmanyozésra a hataskor cimzettje jogosult.

5.6. A kiadmdnyozdsi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben atruhazhatja, az atruhazott
kiadményozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott kiadméanyozési jog tovabb nem delegélhato. Az
atruhazas nem érinti a hataskor jogosultjanak a személyét és felel3sségét.

5.7. A Polgarmester és a Jegyz6 a kiadmanyozas rend;jét kiilon-kiilon szabalyzatban hatérozza meg.

6./ Munkakorokhoz tartozé feladat- és hatiskorok, a hataskérok gyakorlasanak mdédja, a
helyettesités rendje, és az ezekhez kapcsolédo felelésségi szabalyok

6.1. Polgarmester

1. A képvisel8-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a polgarmesteri hivatalt, a k6zds
d6nkormanyzati hivatalt.

2. A jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a polgérmesteri hivatalnak, a kozos
onkormanyzati hivatalnak feladatait az &nkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések
elokészitésében és végrehajtasaban.

3. Dont a jogszabaly altal hataskdrébe utalt 4llamigazgatasi {igyekben, hatdsagi hataskorokben, egyes
hatéskéreinek gyakorldsat atruhézhatja az alpolgarmesterre, a jegyzore, a polgarmesteri hivatal, a
kozds onkorményzati hivatal ligyintézéjére.

4. A jegyzd javaslatira eldterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti
tagozodasanak, létszdmanak, munkarendjének, valamint {igyfélfogadasi rendjének meghatarozasara;

5. A hatéaskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

6. Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzé tekintetében.



7. Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmester és az 6nkormanyzati intézményvezetdk
tekintetében.

8. A Polgarmester és alpolgarmester(ek) feladatait és hataskoreit jogszabalyok valamint a Képviseld-
testillet szervezeti és miikodési szabalyzata hatarozza meg.

6.2. Jegyz6

1. A Jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelds a Polgarmesteri Hivatal
mitkddéséert, ellitja a polgarmesteri feladat-meghatarozasok, déntések megvaldsitasa érdekében
sziikséges operativ szervez, a napi munkaban sziikséges utasitisokat kiadd és azok végrehajtasat
ellendrzd tevékenységet.

2. Gondoskodik az 6nkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

3. A polgarmester éltal meghatirozottak szerint gondoskodik az Onkorményzat miikodésével
kapcsolatos feladatok torvényes, szakszerti, partatlan, és szinvonalas ellatasarél.

4. Koordinilja az el6terjesztések elGkészitését, felel azok térvényességéért, a jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek rendelkezéseinek betartasaért.

5. Ellatja a testiilet, a bizottsdgok szervezési és ligyviteli tevékenységével kapcsolatos feladatokat.

5. Tané4cskozési joggal vesz részt a testiilet €s bizottsdgok {ilésein.

6. Figyelemmel kiséri térvényességi szempontbdl a testiileti és bizottsagi iilések menetét, és ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles azt jelezni.

7. El6késziti a testiilet hataskdrébe tartozo fellebbezések elbiralasara vonatkozo eldterjesztéseket.

8. Gondoskodik a testiileti iilés jegyzokonyvének elkészitésérdl: azt a polgarmesterrel egyiitt irja ala.

9. Gondoskodik a képviseld-testiileti jegyzokonyvek pontos vezetésérdl, a hatarozatok és rendeletek
érintettek részére tortén6 eljuttatasarol.

10. Minden évben beszamol a Hivatal munkajarol a képviseld-testiiletnek.

11. Gondoskodik az énkorményzat hataskorébe tartozé rendeletek, szabalyzatok aktualizalasarol.

12. Szervezi a kézmeghallgatasokat, lakossagi férumokat.

13. Ellatja a Képviselé-testiilet, bizottsagok iiléseirl késziilt jegyzékonyvek torvényességi
ellendrzését.

14. Dontésre el6keésziti a polgarmester hataskorébe tartozo kdzigazgatasi hatosagi ligyeket.

15. Ellatja a Polgdrmesteri Hivatal belsé szervezeti egységei titjan a jogszabalyban eldirt kozigazgatasi
hatoségi feladatokat és a hatosagi hataskoroket.

16. Dont a hataskorebe utalt ligyekben, ellatja a kozigazgatasi hatosagi tevékenység egyszeriisitésével,
korszertisitésével Osszefiiggd feladatokat.

17. Dént azokban a hatésagi ligyekben, melyet a polgarmester ad 4t.

18. Javaslatot készit a polgarmester részére a hivatal belsé szervezeti tagozodasara, munkarendjére és
az ligyfélfogadas rendjére.

19. Koordinalja és ellendrzi a hivatal belsd szervezeti egységeiben folyd munkat.

20. Ellatja a telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzat mitk6désével kapcsolatos feladatokat.

21. Biztositja a lakossdg tdjékoztatasat.

22. Gondoskodik a Hivatal miikddésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés altal
meghatarozott keretek kozott. Meghatdrozza az egyes szervezeti egységek elhelyezését, az ellatott
feladatok és a 1étszam figyelembevételével.

24. Hataskorébe tartozé iligyekben szabédlyozza a kiadmanyozas rendjét, meghatirozza a Hivatal
szervezeti egységeinek feladatait.

25. Vezetdi értekezleteken, szamon kéri a Hivatal aktualis feladatainak végrehajtasat; biztositja a
résztvevOk szdmara az informaciocserét.

26. olyan pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszert mikodtet, amely biztositja a helyi dnkormanyzat
rendelkezésére 4llo forrasok szabalyszerl, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

27. A Polgarmesteri Hivatal kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabalyzata alapjan gyakorolja az ott meghatarozott gazdalkodasi jogkdroket.

28. Gondoskodik a belsé ellenérzéssel kapesolatos feladatok ellatasarol.

29. A Hivatal miikddésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében miikédteti a folyamatba
épitett, eldzetes és utolagos vezetdi ellenérzési rendszert.



30. A jogszabalyban meghatarozottak szerint értékeli a koztisztviselk teljesitményét.

31. Szervezi az Ujfehértc')-Békény Vizikézmii Beruhazasi Tarsulas Tarsulasi Tanacsa iiléseit.

32. Gondoskodik az eléterjesztések torvényes elokészitésérél, a dontések hatariddben torténd
vegrehajtasarol, az lilésekrél jegyz6konyv készitésérol. Részt vesz a Tarsulasi Tanacs iilésein.

33. Ellatja az orszaggyiilési képviselok, a helyi onkorméanyzati és a telepiilési nemzetiségi
onkormanyzati képviselok és polgarmesterek valasztisival, az Eur6pai Parlament tagjainak
valasztasaval, a népszavazassal és a birdsagi {ilnokok valasztasival kapcsolatos jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat.

34. Kialakitja és miikédteti a belsd kontroll 6t elemét /kontrollkérnyezet, az integralt kockazatkezelési
rendszer, a kontrolltevékenységek, informéciés és kommunikacids rendszer, a nyomon kdovetési
(monitoring) rendszer/. A nyomon kévetési rendszer részeként a fiiggetlenitett belsd ellendrzést
biztositja, melyet kiilsé szolgaltatasként igénybe vett belsé ellendr lat el.

6.3. Aljegyz6

1. A Polgarmester altal a Jegyz6 javaslatira kinevezett Aljegyzé helyettesiti a Jegyzét és ellatja a
Jegyz0 altal meghatarozott alabbi feladatokat.

2. Az Aljegyz6 kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egység az Igazgatasi Osztaly.

3. Segiti a Jegyzo és a Polgarmester munkajat.

4. A Jegyzot tavolléte vagy akadilyoztatasa esetén teljes jogkorrel helyettesiti.

5. Tanacskozdsi joggal — a jegyzO nevében, tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén — , tovabba
meghivottként részt vesz a Képviseld-testiilet, annak bizottsagai iilésein.

6. Az aljegyz6 a jegyz0 munkajanak segitése érdekében kozremitkddik a Hivatal szakmai
iranyitasaban, amelynek megfeleld ellatasaért szakmai feleldsséggel tartozik.

7. Az SZMSZ-ben, mas bels§ szabalyzatban, valamint a munkakori leirasban foglaltaknak
megfelelden latja el feladatait.

8. A Kiadményozasi Szabalyzatban meghatérozottak szerint kiadmanyozési joggal rendelkezik.

9. Kezdeményezi a jogszabalyok modositasat, az adminisztrativ terhek csdkkentését a tarsadalmi és
kdzponti jogi kérnyezet valtozasa vagy felhatalmazasa esetén.

10. K6zremitkédik az 6nkormanyzati intézmények, gazdasagi tarsasagok iranyitasaval kapcsolatos
dontések, intézkedések elokészitésében, a hatirozatok végrehajtasanak megszervezésében,
ellendrzésében.

11. Biztositja a Jegyz6i hataskorok gyakorlasat az allamigazgatasi hatosagi iigyek intézése korében.

12. Elkésziti a feladatkorét érintd belsd szabalyzatokat, azok sziikség szerinti médositasi javaslatait a
Polgarmester és/vagy a Jegyz6/ intézkedésére.

13. Elkésziti és karbantartja a kdzvetlen iranyitésa, koordindlasa ald tarozé munkatarsak munkakéri
leirasat, meghatarozza a helyettesités rendjét.

14. A kézvetlen irdnyitasa, koordinaldsa ald tartozd munkatdrsaira vonatkozé mindsitések és
teljesitményértekelések elkészitésében kdzremikodés.

15. Kezdeményezi a Jegyzonél a megiiresedett allashelyek betoltését, javaslattal él a szakmai és egyéb
feltételek meghatarozasara.

16. Javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egyes kiilén juttatisok biztositasara, felmentésre vagy
fegyelmi felel8sségre vonasra, jutalmazasra, kitiintetésre.

17. Gondoskodik a hivatali fegyelem betartasarol.

18. K6zremiikddik a Hivatal ellendrzésében.

19. Az irényitdsa, koordinalasa ald tartozé tevékenységek Osszehangolasa, a megfeleld
informacioddramlas biztositasa.

20. A varos fejlédéséhez sziikséges kiilsé forrasok eredményes feltarasa, a dontések elékészitésében
val6 kozremiikddés, a végrehajtas koordinalasa.

21. Javaslat egyes munkafolyamatok ésszeriisitésére, az adminisztrativ terhek csékkentésére.

22. Az eljarasok soran az ligyfélkozpontu eljarés érvényre juttatdsa, hatékony, gyors tigyfélforgalom
el8segitése, a varakozasi id6 csokkentése, az ligyfelek szakszert, teljes korii tajékoztatasa a szakmai és
jogszabalyi kovetelmények betartasaval.

23. Hivatali biirokrécia ,,lebontasa”, ligyintézés egyszeriisitése, parhuzamossagok kisziirése.



24. A Polgérmesteri Hivatal tevékenységében az 6nkorményzati déntések végrehajtisanak kiemelt
segitése, gyors, rugalmas ligyintézés.
25. Gondoskodik a feladatkorébe tartozo Képviseld-testiileti eldterjesztések elékészitésérdl.
26. A hivatali SZMSZ-ben foglaltak szerint gyakorolja a képviseleti jogot.
27. Gondoskodik az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi
CXIL térvény, valamint egyéb jogszabalyok alapjan az Onkorményzatot és a Hivatalt érintd,
feladatkéréhez tartozo kozérdekii adatok és informécidk honlapon, illetve az irott és elektronikus
sajtoban torténd megjelenitéséhez sziikséges adatok 8sszegytijtésérdl és azok aktualizalasardl.
28. Az Onkormanyzati részvétellel miik6dd gazdalkodd szervezetek és azon tarsulasok ligyeivel
kapcsolatos ligyintézés, amelyek munkaszervezeti feladatait nem a Polgarmesteri Hivatal latja el.
29. A bels§ szabalyzatok (6nkorményzat, polgarmesteri hivatal, nemzetiségi énkormanyzat, Ujfehérto-
Bokony Vizikézmii Beruhazasi Tarsulas) folyamatos vizsgalata, karbantartasa, betartasa és a hivatali
apparatussal torténd betartatasa.
30. Erre irdnyulo feladat meghatdrozas esetén az Onkorméanyzat és koltségvetési szervei
szerzGdéseinek el6készitése, végrehajtasuk nyomon kévetése, az oOnkormanyzati érdekek
érvényesitése.
31. Az Aljegyz6 felel6s kiilonosen:

a kozvetlen irdnyitasa ala tartoz6 munkatarsak munkajaért, annak jogszerti miikodéséért,

a célszerli munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony munkavégzésért,

a testiileti eléterjesztések ténybeli és jogilag szakszerii elékészitéséért,

a Polgarmester, az Alpolgarmester, a bizottsagok és a Képvisel-testiilet Onkormanyzati
dontéseinek idoben torténd, szakszerii végrehajtasa,

a Jegyz6 megbizasabol ellatott allamigazgatasi hatosagi ligyek intézéséért,

feladatkorében az dllampolgarok szakszerdl, gyors, kdzérthetd tajékoztatasaért,

a szervezeti egységek kozotti hatékony egyiittmilkddés biztositasaért és az informacidaramlasért,

a munkaiddt, iigyfélfogadasi idét érint§ intézkedések, a hivatali fegyelem betartasaért,
ellendrzéséért.
28. Az Igazgatasi osztaly tekintetében ellatja mindazokat a feladatokat, amit az szmsz az osztalyvezetd
részére meghataroz.

6.4. Osztalyvezet6

1. Az SZMSZ-ben, més belsd szabalyzatban, valamint a munkakéri leirasban foglaltaknak
megfelelen vezeti az osztalyt, vezet6i megbizasat a Jegyz6tdl kapja.

2. A Kiadmanyozasi Szabélyzatban meghatarozottak szerint kiadményozasi joggal rendelkezik.

3. Részt vesz a Képvisel6-testiilet iilésén, az osztaly feladatkdrét érintd napirend targyalasanal a
bizottsagi iiléseken, a telepiilési nemzetiségi 6nkorméanyzat {ilésein.

4. Kezdeményezi a jogszabalyok mddositdsat, az adminisztrativ terhek csokkentését a tarsadalmi és
kozponti jogi kérnyezet valtozasa vagy felhatalmazasa esetén.

5. Biztositja a Jegyz6i hataskorok gyakorlasat az allamigazgatasi hatosagi iigyek intézése korében.

6. Rendszeresen beszamol az osztaly tevékenységérdl a Jegyzének, igény esetén kozvetleniil a
Polgarmesternek.

7. El6késziti a feladatkdrét érinté belsd szabalyzatokat, azok sziikség szerinti modositasi javaslatait a
Polgarmester és/vagy a Jegyz6/Aljegyz6 intézkedésére.

8. Gondoskodik a feladat-jegyzéknek - a hatéalyos jogi szabalyozast is feltiintetd - elkészitésérdl,
folyamatos aktualizalasarol.

9. Elkésziti és karbantartja az osztaly dolgozdéinak munkakéri leirasat, meghatrozza a helyettesités
rendjét.

10. Az osztaly munkatarsaira vonatkozd mindsitések és teljesitményértékelések elkészitésében vald
kézremiikodés.

11. Kezdeményezi a JegyzOnél a megiiresedett allashelyek betdltését, javaslattal €l a szakmai és egyéb
feltételek meghatarozasara.

12.Javaslatot tesz a dolgozék tovabbképzésére, egyes kiilon juttatasok biztositasara, felmentésre vagy
fegyelmi feleldsségre vonasra, jutalmazasra, kitiintetésre.

13. Gondoskodik a hivatali fegyelem betartasardl.



14. A vonatkoz6 szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen kozremiikodik a Hivatal ellendrzésében.
15. Gondoskodik az osztalyon a szabalyszerii ligyiratkezelés megval6sitasarol.
16. Az osztaly tevékenységének Gsszehangolasa, a megfelelé informécidaramlas biztositasa.
17. A Képvisel6-testiileti, bizottsagi hatarozatok folyamatos figyelemmel kisérése, s ezek alapjan
Javaslat a képvisel-testiileti, bizottsagi eldterjesztések, dnkormanyzati rendeletek, belsé szabalyzatok
elkészitésének vagy modositasanak elkészitésére.
18. A varos fejlodéséhez sziikséges kiilsé forrasok eredményes feltarasa, a dontések el6készitésében
valo kozremiikdés, a végrehajtas koordinalasa.
19. Javaslat egyes munkafolyamatok ésszertisitésére, az adminisztrativ terhek csokkentésére.
20. Gondoskodik az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol 2011. évi
CXII. térvény, valamint egyéb jogszabalyok alapjan az énkormanyzatot és a Hivatalt érintd,
feladatkdréhez tartozé kozérdekii adatok és informaciok honlapon, illetve az irott és elektronikus
sajtoban torténd megjelenitéséhez sziikséges adatok dsszegytijtésérsl és azok aktualizalasarol,
21. Ugyfélkdzpontii eljaras eérvényre juttatisa, hatékony, gyors iigyfélforgalom elésegitése, a
varakozasi id6 csdkkentése, az tigyfelek szakszeri, teljes korii tajékoztatasa a szakmai és jogszabalyi
kovetelmények betartasaval.
22. Hivatali biirokracia ,,lebontésa”, iigyintézés egyszertisitése, parhuzamossagok kisziirése
23. A Polgérmesteri Hivatal tevékenységében az énkorményzati dontések végrehajtasanak kiemelt
segitése, gyors, rugalmas ligyintézés.
24. Gondoskodik az osztaly feladatkorébe tartozo Képviseld-testiileti eléterjesztések elékészitésérol.
25. A hivatali SZMSZ-ben foglaltak szerint gyakorolja a képviseleti jogot.
26. Biztositia az osztdly torvényes miltkodését, betartja és betartatia a jogszabalyok, belsé
szabalyzatok, utasitdsok rendelkezéseit. A belsé kontroll targyaban keletkezett dokumentumok
maradéktalan betartasa és betartatasa (ellendrzési nyomvonal, kockazatfelmérés készitése stb.)
27. Az osztalyvezet6 felel6s kiilondsen:

a kozvetlen irdnyitdsa, koordinilasa ald tartozd munkavallalok munkajaért, annak jogszerii
miikddéséért,

a célszerli munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony munkavégzésért,

a testiileti elSterjesztések ténybeli és jogilag szakszerii el6készitéséért,

a Polgarmester, az Alpolgirmester, a bizottsagok és a Képviselo-testiilet Onkormanyzati
dontéseinek idoben, szakszerii végrehajtasanak megszervezéséért,

a Jegyz0 megbizasabdl ellatott ligyek intézéséért,

feladatkdrében az allampolgarok szakszerti, gyors, kézérthetd tajékoztatasaért,

a szervezeti egységek kozotti hatékony egyiittmiikddés biztositasaért és az informacidaramlasért,

a munkaiddt, iigyfélfogadasi id6ét érintd intézkedések, a hivatali fegyelem betartasaért,
ellendrzéséért.
28. Az osztalyvezetd a munkakori leirasaban meghatarozott {igyintézéi feladatokat is ellat.

6.5. Ugyintézé

1. Az ligyintéz§ a jogszabalyokban, szabalyzatokban és munkakori leirasaban foglaltaknak
megfelelen latja el a feladatait.

2. Az ligyintéz6 feladata a KépviselS-testiilet, a Polgarmester és a Jegyzé feladat- és hataskérébe
tartozé ligyek érdemi dontésre vald elokészitése, felhatalmazas esetén kiadméanyozasa, valamint a
végrehajtas szervezése.

3. A kapott utasitdsok és hatarid6k figyelembevételével munkateriiletén felelds a Hivatal allando és
iddszakos feladatainak megvalositasaért.

4. Az lgyintéz8 koteles folyamatosan egyeztetni az aktualis ligyeket az osztalyvezetdvel, és a
sziikséges korben a hivatal érintett dolgozdival.

6.6. Adatvédelmi tisztviseld
Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) a természetes személyeknek, a személyes adatok kezelése

tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérél sz616 2016/679 Rendelete, illetve az informacids dnrendelkezési jogrol és



az informécioszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térvény szerinti adatvédelmi tisztviseldi feladatokat a
Polgarmesteri Hivatalban megbizott adatvédelmi tisztviseld latja el.

6.7. Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban foglalkoztatottak
Ellatjak mindazokat a munkaszerzddésiikben, munkaviszonyra vonatkozo szabalyokban foglalt
feladataikat.

6.8. A helyettesités rendje

1. A Jegyz0t akadalyoztatasa vagy tavolléte idején az Aljegyzd helyettesiti.

2. A Hivatal koztisztviseldi, és foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban foglalkoztatottak a munkakéri
lefrasukban leirtak szerint helyettesitik egymast.

3. Az osztalyvezett a munkakdri leirdsaban meghatarozott személy helyettesiti akadalyoztatasa,
tavolléte esetén.

6.9. Az Ujfehértéi Polgérmesteri Hivatallal foglalkoztatasra iranyul jogviszonyban all6 valamennyi
személy ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a Jegyzo vagy a felettes vezetdje allando vagy eseti
jelleggel a feladat — és hataskorébe utal, meghatéroz.

7./ Munkailtatéi jogok gyakorldsdnak rendje

1. A jegyzé gyakorolja az egyéb munkaltatoéi jogokat az Aljegyzd tekintetében, gyakorolja a
munkaéltatoi jogokat a Hivatal kéztisztviseléi, munkavallaloi, és egyéb, foglalkoztatasra iranyuld
Jjogviszonyban 4llé személyek tekintetében azzal, hogy ahhoz a jogszabdly éltal meghatarozott kérben
a Polgarmester egyetértése sziikséges.

2. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak részletes rendjét kiilon jegyz6i utasitas tartalmazza.

8./ Azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolisa, amelyek tekintetében az Ujfehértéi
Polgarmesteri Hivatal a gazdasagi szervezet feladatait ellitja, gazdalkodsssal kapcsolatos egyéb
rendelkezések

1. Az Ujfehértoi Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetettel rendelkezik. A Pénziigyi Osztaly az
Ujfehértoi Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete, annak osztalyvezetdje a gazdasagi vezeto.

2. A pénziigyi-gazdaségi feladatokat, hataskéroket, feleldsségi szabalyokat, a helyettesités rendjét a
pénziigyi — gazdalkoddsi szabélyzatok, és a munkakéri leirasok tartalmazzak.

3. Az Ujfehértoi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya a Zajti Ferenc Miiveldési Haz, Koényvtar
¢s Helytorténeti Gyiijtemény /PIR: 798439/, a Lengyel Laura Ovoda és Bélcséde /PIR: 671554/, és az
Ujfehértoi Veédénsi Szolgalat és Egészségiigyi Intézmény /PIR: 847670/ gazdasagi szervezete, a
Pénziigyi Osztily vezetSje a felsorolt szervek gazdasagi vezetbje. A pénziigyi — gazdasagi
feladatellatas rendjét a munkamegosztasi megallapodasok, pénziigyi — gazdalkodasi szabalyzatok, és a
munkakori leirasok tartalmazzak.

9./ Ellendrzés

1. Az Ujfehértéi Polgarmesteri Hivatal ellenérzése a belsé kontroll 6t elemén /kontrollkdrnyezet, az
integralt kockazatkezelési rendszer, a kontrollitevékenységek, informacios és kommunikéacids rendszer,
a nyomon kévetési (monitoring) rendszer/ keresztiil valésul meg.

2. A nyomon kovetési rendszer részeként a filiggetlenitett belsd ellendrzést kiilsd szolgaltatasként
igénybe vett belsé ellendr latja el az Ujfehértéi Polgarmesteri Hivatal és a gazdalkodasi szempontbol
az Ujfehértoi Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt kéltségvetési szervek bels ellendrzését.

3. A belsd ellendr tevékenységét az éves iddszakot atfogd ellendrzési terv alapjan latja el. Munkéjarol
évente beszamol Ujfehérté Varos Onkormanyzata Képvisels-testiiletének.

4. A belsé ellendrzési feladatok ellatasat kiilon szabalyzat szerint kell végrehajtani, az Ellendrzési
Kézikonyv alapjan.



10./ Iratkezelés

1. Az Ujfehértéi Polgarmesteri Hivatalban a Jegyzoi Kabinet latja el az iratkezeléssel kapcsolatos
feladatokat, a vonatkozo szabélyzatban foglaltaknak megfeleléen.

2. A szervezeti egységhez tartozo iratok iktatdsarél maga gondoskodik az Igazgatasi Osztaly és a
Varosiizemeltetési Osztaly.

3. Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd az Ujfehértéi Polgarmesteri Hivatalban a jegyz6.

11./ Hataly és zaro rendelkezések

1. Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot Ujfehértd Varos Onkorményzata Képviselé — testiilete
hatédrozataval jovdhagyta.

2. A szervezeti és miikodési szabdlyzat 2022.10.01 — jén lép hatdlyba.

3. A szervezeti és miikodési szabilyzat hatdlyba [épésével ebyldejuleg Ulfeherto Viros
Onkormdnyzat Képviseld — testiilete 142/2022. (VIII. 31.) szdmi hatdrozatdval Jjovahagyott
szervezeti és mitkodési szabdlyzat hatdlydt veszti.

4. Jelen szervezeti és mitkGdési szabalyzat jegyz6i utasitasnak mindsiil.

5. Az Ujfehértéi Polgarmesteri Hivatal mitkodési szabalyozo szabalyzatokrol, utasitasokrol
nyilvantartast kell késziteni. 2018. januar 1. napjaté] bevezetésre keriiltek az ASP keretrendszer és
alabbi szakrendszerei a Polgarmesteri Hivatalnal:

iratkezeld rendszer,

6nkormanyzati telepiilési portél rendszer,

az elektronikus ligyintézési portal rendszer, ideértve az elektronikus {irlap- szolgaltatast
gazdalkodasi rendszer,

ingatlan vagyon-kataszter rendszer,

ipar és kereskedelmi rendszer.

hagyatéki leltar rendszer.

6. Az szmsz — ben foglaltakat a jogszabalyokkal és a vonatkozo szabélyzatokkal Osszhangban kell
értelmezni és alkalmazni.

N R LN

kmf.

Dr. Veres Ildiké Dr. Hossz( Jozsef
Jegyz6 Polgarmester



2. szamn melléklet Ujfehérté Varos Onkorményzat Képviseld — testiiletének 157/2022. (IX.28.)
hatéarozatahoz

Okirat szama: UJF/18610-2/2022

Modositd okirat

Az Ujfehértoi Polgérmesteri Hivatal Ujfehértdé Véros Onkorményzat Képvisels — testiilete altal
2017.10.09. napjan kiadott, 9235-1/2017 szamu alapité okiratat az allamhaztartasrol szélo 2011. évi
CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan — Ujfehérté Viros Onkormanyzat Képvisel6 — testiilete /2022
(IX.28.) hatarozatara figyelemmel — a kdvetkezék szerint médositom:

1. Az alapit6 okirat 1.2.2. alpontjaba foglalt tablazat a kévetkezé 3 sorral egésziil ki:

3 | Ujfehértoi Polgarmesteri Hivatal | 4244 Ujfehért6, Szent Istvan (t 6.
Ugyfélszolgalata

Jelen modosité okiratot a torzskdnyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatol kell alkalmazni.

Kelt: Ujfehérto, ,»1dObélyegz6 szerint

P.H.

Dr. Hossz J6zsef

polgarmester



3. szami melléklet Ujfehérté Varos Onkorményzat Képvisel§ — testiiletének 157/2022 (IX.28.)
hatdrozatahoz

Okirat szama: UJF/18610-3/2022

Alapité okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhiztartisrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a(z) Ujfehértéi
Polgarmesteri Hivatal alapité okiratat a kovetkezék szerint adom Kki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1 A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Ujfehértoi Polgarmesteri Hivatal

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 4244 Ujfehérto, Szent Istvan at 10.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
1 4244 Ujfehérto, Bartok Béla utca 7.
2 4244 Ujfehérto, Kodaly Zoltan utca 33.
3 l_iijehért()i Polgarmesteri Hivatal | 4244 Ujfehérto, Szent Istvan tit 6.
Ugytélszolgalata

2. A koltségvetési szerv
alapitdsaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1990.09.30.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1. A koltségvetési szerv iranyit6 szervének

3.1.1. megnevezése: Ujfehérté Varos Onkormanyzat Képvisel5-testiilete
3.1.2. székhelye: 4244 Ujfehérto, Szent Istvéan 1t 10.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége



4.1.

4.2.

A koltségvetési szerv kozfeladata: Az donkormanyzat mitk6désével, a helyi 6nkormanyzat
képviselO-testiilete és bizottsagai, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozé tigyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény és egyéb vonatkozo jogszabalyok rendelkezései alapjan. A Polgarmesteri Hivatal
kozremiikddik az dnkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylttmiitkddésének dsszehangoldsaban. A telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzat déntés
elokészitd munkdjanak segitése, a dontések szakmai el6készitése, végrehajtasival
kapcsolatos feladatok elldtdsa az Onkormanyzatok kozott létrejott egyiittmitkodési
szerzddés és a vonatkozd jogszabalyok alapjan.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama | szakagazat megnevezése

841105 Helyi 6nkormanyzatok é€s tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

4.3.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz6lo
2011. évi CLXXXIX. torvény és egyéb vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott
feladatok ellatasa.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjel6lése:
korményzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszdm
011130 Onkorményzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoto és
1 altalanos igazgatasi tevékenysége
011140 Orszagos ¢€s helyl nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi
2 tevékenysége
3 | 011220 Adoé-, vam- és jovedéki igazgatas
4 | 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
5 | 016010 Orszaggytilési, onkorményzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
6 | 016020 Orszagos ¢s helyl népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
7 | 016030 Allampolgarsagi iigyek
g | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
9 | 047120 Piac lizemeltetése
10 | 109010 Szocialis szolgaltatdsok igazgatasa
4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, milkodési teriilete: Ujfehértd varos kozigazgatasi

5.1.

terilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

A koltségvetési szerv vezetjének megbizasi rendje: Palyazat alapjan a Polgarmester
hatarozatlan idére jegyz6t nevez ki a Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l sz6l6 2011.
évi CLXXXIX. térvény valamint a kozszolgalati tisztviselokrol sz6l6 2011. évi CXCIX.
torvény rendelkezései alapjan.



5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

1 Kozszolgalati jogviszony

A kozszolgalati tisztvisel6krol szo1o 2011. évi
CXCIX. tv.

Munkaviszony

A Munka Tdrvénykonyvér6l sz616 2012. évi L. tv.

Megbizasi jogviszony

A Polgari Torvénykonyvrél sz6ld 2013. évi V. tv.




