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2016. augusztus 25-ei Ulésére

Targy: A Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak elfogadasa
Tisztelt Képviselo-testulet!

Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény 67.8 d) pontja
alapjan a polgarmester a jegyz6 javaslatara el6terjesztést nyhjt be a képviselé-testiletnek a
hivatal bels6 szervezeti tagozddasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint
ugyfélfogadasi rendjének meghatéarozasara.

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13.8 -a értelmeében a koltségvetési szerv szervezeti és mitkodési szabalyzata — tobbek kdzott —
tartalmazza a koltségvetési szerv alapitasaval kapcsolatos Iényegi adatokat, az ellatando, és a
kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek, a szervezeti felépitést és a mitkddés
rendjét, a szervezeti egységek megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti
abrajat, a munkakorokhoz tartozo feladat- es hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
maodjat, a helyettesités rendjét, a munkaltatoi jogok gyakorlasanak — rendjeét.

A jarasi hivatalok feldllitdsa, a kozigazgatas atszervezése és a folyamatos strukturdlis
valtozasa szilikségessé tette a Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti felépitésének attekintését,
a szervezeti egységek tligymenetekhez igazodd tjszerli kialakitdsat, a munkafolyamatok
racionalizalasat. Kovetkezd 1épésben valosul meg a Polgarmesteri Hivatal bels6
szabalyzatainak atfogd felllvizsgalata, mely az SzMSz-szel egyiitt elsegiti a szervezeten
bellli hatékony és gyors gyintézést, az ligyintézés szinvonalanak emelését, az ligymenetek
jogszabalyi kereteken belili egyszertsitését.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet az eldterjesztés megvitatasara €s a hatarozat-tervezet
elfogadasara!l

Csongrad, 2016. augusztus 17.

HATAROZATI JAVASLAT

Csongrad Varosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete megtargyalta a Csongradi Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és azt az elGterjesztés melléklete szerinti
tartalommal elfogadja.
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Csongrad Viaros Onkorményzata Képviseld-testiilet az allamhaztartasrol szolé 2011. évi
CXCV. torvény 9.8 b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel az
allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (X11.31.) Kormanyrendelet
13. 8 (1) bekezdésben foglaltakra — a Csongradi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat a kovetkezok szerint allapitja meg:

l.
Altalanos rendelkezések

1.) A Polgarmesteri Hivatal

Magyarorszag helyi onkorményzatairol szol6 2011. eévi CLXXXIX. torvény 84.8 (1)
bekezdése alapjan a helyi onkorményzat képviseld-testiilete az dnkormanyzat miikddésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé lgyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt
vagy kozos 6nkorméanyzati hivatalt hoz létre.

megnevezése: Csongradi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)

roviditett neve: Polgarmesteri Hivatal

székhelye, levelezési cime: 6640 Csongrad, Kossuth tér 7.

e-mail: csongrad@csongrad.hu

kirendeltsége: 6648 Csongrad, Bokros u. 36. (a tovabbiakban: Bokrosi Kirendeltség)

2.) Jogéllasa:

A Hivatal 6nallo jogi személy.

A Hivatalt a Polgarmester irdnyitja, vezetdje a Jegyz0.

A Hivatal altalanos képviseletét a Jegyz6 latja el.

Gazdalkodési jogkor: 6nalld gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv.
A Hivatal feliigyeletét Csongrad Véaros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete latja el.

3.) A Hivatal adatai:

Tdrzskonyvi azonosité szam: 354721

Ado6szam: 15354721-2-06

KSH statisztikai szdmjel: 15354721-8411-325-06

KSH terlleti szdmjel: 0605111

TB torzsszam: 4124-7

Alapitasénak éve: 1979.04.01.

Alapité okirat kelte, szama: 2016. februar 26. - 09-423-5/2016.

4.) A Hivatal alaptevékenysége:
Szakégazat: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevekenysége

5.) A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi
tevekenysege
013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, Gzemeltetési, egyéb
szolgéltatasok


mailto:csongrad@csongrad.hu

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati €s eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenysegek

031030 Kozterilet rendjének fenntartasa

041231 Rovid idotartamu kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6étartama kozfoglalkoztatas

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 0sszefiiggo ellatasok

6.) A Hivatal bankszamlaja:
11735050-15726896  Csongradi Polgarmesteri Hivatal

7.) A Hivatal létszamat a mindenkori énkormanyzati koltségvetés tartalmazza.

1.
A Hivatal iranyitasa, vezetése

1.) A Polgarmester

A Polgarmester a Képviselo-testulet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a

Hivatalt, ezen belul:

e a Jegyz06 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések elOkészitésében és
végrehajtasaban,

e dont a jogszabaly Aaltal hatadskorébe utalt allamigazgatasi gyekben, hatdsagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhdzhatja az Alpolgarmesterre, a
Jegyzore, a Polgarmesteri Hivatal ligyintézojére,

e a Jegyz0 javaslatara eldterjesztést nydjt be a Képviseld-testiiletnek a Hivatal belsd
szervezeti tagozddasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint wgyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,

e a hataskorébe tartozo6 Ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

e gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Jegyzd tekintetében,

e gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az Alpolgarmester és az Gnkormanyzati
intézményvezetok tekintetében,

o szilkség szerint, de legalabb évi egy alkalommal apparéatusi értekezletet tart, amelyben
a Jegyzdvel kozosen értékeli a Hivatal tevékenységét ¢és meghatarozza az
elkovetkezendd iddszak feladatait.

2.) Az Alpolgarmester

Az Alpolgarmestert a Képviselo-testilet a Polgarmester javaslatara, munkajanak
helyettesitésere és segitésere valasztja. Az Alpolgarmestert a Polgarmester iranyitasaval latja
el feladatait. A Polgarmester altal atruhazott kiadmanyozasi és egyéb munkaltatoi jogkorben
intézkedéseket tesz. A feladatmegosztdsnak megfeleléen igényelheti az érintett irodak
kdzremiikodését az onkormanyzati tigyek elokészitése és végrehajtas soran.

3.) A Jegyz6:

Vezeti a Hivatalt, gondoskodik az Onkorméanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol, hataskorébe utalt tigyek intézésérdl, ezen beliil:
e dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatéasi tigyekben,



e dontésre el6késziti a Polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,

e dont azokban a hatosagi Ugyekben, amelyeket a Polgarmester ad at,

e dont a hataskdrébe utalt dnkormanyzati és énkormanyzati hatésagi tigyekben,

e a hataskorébe tartozo Ugyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét,

e gondoskodik a Hivatal miikddésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés altal
meghatarozott keretek kdzott,

e gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztviseléi és munkavallaloi
tekintetében, azzal, hogy a Polgarmester altal meghatarozott kérben a Polgarmester
egyetértése sziikséges.

e jovahagyja a dolgozok munkakari leirasat,

e gondoskodik a szamviteli rend és a bels6 ellendrzés megszervezésérol, tovabba a
kotelezo statisztikai adatszolgéltatas elkészitésérol.

e biztositja a gyors és szakszer( ligyintézés feltételeit a hatdsagi ligyintézés teriiletén,

e tanacskozasi joggal vesz részt a Képvisel6-testiilet, a Képvisel6-testiilet bizottsaganak
ulésén,

e rendszeres kapcsolatot tart a Képvisel6-testiilet tisztségviselGivel, a bizottsdgok
elndkeivel és a képviselokkel és kozremiikodik az elterjesztéseik elokészitésében,

e jelzi a KépviselO-testiiletnek, a Képvisel6-testiilet szervének és a Polgarmesternek, ha

a dontésiik, miikodésiik jogszabalysérto,

0sszehangolja és érteékeli a Hivatal szervezeti egységeinek munkajat,

figyelemmel kiséri és segiti a roma nemzetiségi 6nkormanyzat miikodését,

ellatja a valasztassal, népszavazéssal kapcsolatos feladatokat,

vezetdi értekezleteken, szamon kéri a Hivatal aktudlis feladatainak végrehajtasat,

biztositja a résztvevok szamara az informacidcserét.

e Diztositja a lakossag tajékoztatasat a KépviselO-testiilet miikodésérdl, kozérdeki
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét érintd
feladatairol.

4.) Az Aljegyzo

A Polgarmester — a Jegyz6 javaslatara — a Jegyz6 helyettesitésére és meghatarozott feladatok
ellatasara Aljegyzot nevez ki, aki

e segiti a JegyzO hivatalvezetdi, jogalkalmazoi, torvényességi felligyeleti és hatdsagi
feladatainak ellatasat,

e aJegyz6 felhatalmazasa alapjan képviseli a Hivatalt,

e vezeti a Jegyzoi Irodat.

1.
A Hivatal belsé szervezeti tagozodasa és a tagozdodas szerinti fobb feladatok

1.) A Hivatal az alabbi belsé szervezeti egységekre tagolédik:

a) Jegyz6i Iroda

- lgazgatési és Szervezési Csoport
- Szocialis és Lakasligyi Csoport
- Koztertlet-feltigyeld



b) Gazdalkodasi Iroda:
- Koltségvetési Csoport
- Addcsoport

c) Fejlesztési és Uzemeltetési Iroda:
- Fejlesztési és Vagyongazdalkodasi Csoport
- Mérndki és Varosiizemeltetési Csoport

d) Szervezeti egységhez nem, kozvetleniil a Jegyzé iranyitasa ala tartozik: Jogtanacsos

e) Szervezeti egységhez nem, kozvetlenil a Polgarmester iranyitasa ala tartozik:
- Kulturdlis referens

- Oktatasi referens

- Egeszséglgyi referens

f) Szervezeti egységhez nem, kdzvetlentil az Alpolgarmester irdnyitasa ala tartozik:
- Sportreferens

- Ifjaségi referens

- Esélyegyenldségi referens

A szervezeti abrat a szabalyzat 1. sz. melléklete képezi.
2.) A hivatal belso szervezeti egységeinek személyi allomanya
Irodavezeto

Az irodakat — amelyek csoportokra tagolddnak — a Jegyzé megbizdsa alapjan az
Irodavezetdk iranyitjak.

Az Irodavezetdk hatarozatlan idére sz016 vezetdi munkakdrben latjak el feladataikat.

Az irodak egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek egylittmiikodni a
feladatok ellatasaban.

Az Irodavezeto altalanos feladatai:

o Figyelemmel kiséri a kdzponti és helyi jogalkotast, szlikség esetén kezdeményezi,
illetve el6késziti a helyi jogszabaly modositasat.

e Felelds az iroda egészének munkéjaért, annak szakszert, jogszerit miikodéséért.

e Gondoskodik az irodan beliili célszerli munkamegosztas kialakitasarol, a hatékony
munka végzésérdl, a megfeleld informacioaramlasrol.

e Gondoskodik a munkakori leirasok naprakészen tartasardl, meghatarozza a
helyettesités rendjét.

e Felelds az iroda feladatkorébe tartozo, illetve esetenként kapott feladatok szakszerti
dontés elokészitéséért, s hataridoben torténd végrehajtasaért.

e Gyakorolja a Polgarmester és a Jegyzd altal meghatarozott kdrben a kiadmanyozasi
jogot.

e FElokésziti a feladatkorébe tartozé testiileti, bizottsagi eldterjesztéseket, kdzremiikodik
az 6nkormanyzat és szervei altal hozott dontések végrehajtasanak megszervezésében.

o Kaoteles részt venni a Képviseld-testilet tilésén, meghivas alapjan a bizottsagi uléseken,
tovabba a nemzetiségi tnkormanyzat llésein, akadalyoztatasa esetén helyettesitésérol
gondoskodik.



Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkaidd, iigyfélfogadasi iddvel kapcsolatos
intézkedesek betartasat.

Kozremiikodik a teljesitménykdvetelmények meghatarozasaban, a koztisztviselok
mindsitésében €s a teljesitmenyértékelésben.

Részt vesz a valasztasi, nepszavazasi feladatok ellatasaban.

Felel6s az iroda vonatkozasaban az adatvedelem és adatbiztonsag betartasaért.
Elokésziti a feladatkorét érinté belsé szabalyzatokat, azok sziikseg szerinti médositasi
javaslatait.

Gondoskodik az irodan belil a szabalyszeri tigyiratkezelés megvaldsitasarol, ellenérzi
az ugyiratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasat.

Elkésziti a Polgarmester, az Alpolgarmester és a Jegyz6 nevében a testiileti hatarozatok
végrehajtasarol szolo jelentéseket.

Rendszeresen beszamol az iroda tevékenységérdl a Jegyzonek, igény esetén
kdzvetlenll a Polgarmesternek.

Biztositja a munkafolyamatokba épitett és utolagos ellendrzések miikodését.

Felel a kozérdeki adatigénylés teljesitéseért.

A szervezeti egységekben a csoportvezetok, az ligyintézOk és az ligykezeldk latjak el a
koztisztviseldi feladatokat.

Csoportvezeto

A Csoportvezetd a munkakori leirasban foglaltaknak megfeleléen vezeti a csoportot, ezen
beltl:

gyakorolja az irodavezet6 altal ra ruhazott feladat- és hataskoroket,

felelés a csoport munkdjaért, az ligyintézés rendjéért, a csoporton beliili
munkavégzésért és a megfeleld informacidaramlasért,

az Irodavezetdt tavolléte, vagy tartds akadalyoztatasa esetén a munkakori leirdsaban
foglaltaknak megfelelen helyettesiti,

kozremiikodik az tigyintézok, az tigykezelok és a fizikai alkalmazottak részletes
feladatainak meghatarozasaban, gondoskodik a hivatali fegyelem betartasarol,

javaslatot tesz az iroda miikodését érint6 humanpolitikai dontések meghozatalara.

Ugyintézé

Felelds a feladatkorébe utalt és szamara a munkakdri leirdsban megfogalmazott ligyek
torvényes és partatlan intézéséért, a munkakori leirdsban rogzitett feladatok
maradéktalan és hataridében torténd végrehajtasaért.

Gondoskodik a Polgarmester, az Alpolgarmester, a Jegyz0, az Aljegyz6, tovabba az
Irodavezetd (Csoportvezetd) altal meghatarozott eseti feladatok végrehajtasarol.

Ugykezel6

Az iigykezel6 a munkakori leirasban részére megallapitott, illetve a vezetd altal kiadott
feladatokat a kapott utasitasok ¢és hataridék figyelembevételével, a jogszabalyok és
ugyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.

Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amellyel a munkaltatéi jogkor
gyakorloja megbizza.



Fizikai alkalmazott

e Teveékenységével seqgiti az érdemi tigyintézoi és tigyviteli feladatok ellatasat.
o Ellatja mindazokat az egyéb feladatokat, amellyel a munkaltatoi jogkér gyakorloja
megbizza.

3) A Hivatal altalanos feladatai

A Hivatal altalanos feladatai korében koteles el@segiteni elsésorban a torvényesség betartasat,
a Képviselo-testilet rendeleteinek €s hatérozatainak végrehajtasat, az allampolgéri jogok
érvényesulését.

A Hivatalnak az tigyintézés soran térekedni kell:

e az anyagi és eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,

e a hatékony, humanus, gyors iigyintézésre, az ligyintézési hataridok betartasara,

e az (gyintézés szinvonalanak emelésére, az Ugyintézés jogszabalyi kereteken beldl
torténd egyszeriisitésére,

e a gyakrabban el6forduld allamigazgatasi Ugyekben az Ugyfelek felkészultségét,
tajékoztatasat irasban is el6segitdé szorolapok, irat- €s nyomtatvanymintédk stb.
biztositasara.

A Hivatal feladatai a KépviselO-testiilet miikodésével kapcsolatban:
e A Képvisel6-testilet rendeleteinek, hatarozatainak végrehajtasa.
e Az egyes irodak tigykorét érintd képviseld-testiileti eldterjesztések eldkészitése.
o A képvisel6k interpellacioi, kérdései kivizsgalasa és azokra a vonatkozO hatéalyos
jogszabéalyok szerinti valaszadas.

o A Képviseld-testiilet miikodésének adminisztrativ el6készitése, technikai feltételek
biztositasa.

A Hivatal feladatai a Képvisel6-testilet bizottsdgainak és a nemzetiségi Onkormanyzat
miikédésével kapcsolatban:

e A Képviselo-testilet illetékes bizottsdga és — meghatarozott targykorben — a
nemzetiségi onkorményzat véleményének kikérése a testiileti elGterjesztésekkel
kapcsolatban.

e A bizottsdg ¢és nemzetiségi Onkormanyzat miikodéséhez sziikséges tdjékoztatas
megadasa es sziikség szerint tgyviteli adminisztrativ segitsegnyUjtés sziikség szerint.

4) A Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatai

Jegyzoi lroda

Igazgatasi és Szervezési Csoport

Anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

e A sziletési, a hazassagi es a bejegyzett élettarsi kapcsolatok, valamint a halotti
elektronikus anyakonyvek vezetése.

e Kozremiikodés a hazassagkotéseknél, a bejegyzett élettarsi kapcsolatok létesitésénél és a
csaladi események szertartasainal.



Az allampolgarsagi esklvel kapcsolatos ugyek, valamint a névvaltoztatasi kérelmek
intézése.

Az utdlagos bejegyzeések teljesitése a szlletési, a hézassagi, a bejegyzett élettarsi
kapcsolatok és halotti elektronikus anyakonyvben.

Az anyakonyvi alapbejegyzések, valamint az utdlagos bejegyzésekbdl és kijavitasokbol
ered6 adatvaltozasok atvezetése a személyi adat-és lakcimnyilvantartason.

A kiilfoldon torténd hazassagkotéshez sziikséges tanusitvany iranti kérelmek tovabbitasa
a felettes szervhez. A hazai anyakdnyvezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Hatdségi bizonyitvany kiadésa.

A 90., 95. és 100. életéviiket betoltott ,,szépkorta” személyek koszontése, a 90. év felettiek
talalkozbjanak megszervezése.

Népességnyilvantartassal kapcsolatos feladatok:

A cimnyilvantartasi adatok kezelése és a valtozasok atvezetése.
A személyes adatok védelme.

Hagyatéki tigyekkel kapcsolatos feladatok:

Az elhunyt hagyatékénak leltarozésa.
Hagyatékhoz tartozd vagyontargyak biztositasa.
Hagyatéki leltar és mellékleteinek kozjegyz6 részére torténd tovabbitasa.

A képviselo-testiilet miikodésével osszefiiggo feladatok:

A Képviselo-testulet munkatervenek osszeallitasa.

Ellatja a miikodésével kapcsolatos jogi és adminisztrativ feladatokat. Ennek keretében
elokésziti a Képviselo-testllet, a bizottsagok, a nemzetiségi dnkormanyzat uléseit, részt vesz
azok lebonyolitasaban.

Gondoskodik a rendeletek és normativ hatarozatok kihirdetésérdl, honlapon torténd
megjelentetésérél, a rendeletek Nemzeti Jogszabalytarban torténd megjelentetésérol,
publikélasarol.

Nyilvantartast vezet a hozott hatdrozatokrol, rendeletekrdl, azt a témafeleldsnek atadja az
érintetteknek vald tovabbitas és végrehajtas céljabol.

Gondoskodik a Képvisel6-testiilet és valamennyi bizottsag iilésérdl, tovabba a nemzetiségi
onkormanyzatok iilésérdl késziilt jegyzOkonyvek eldzetes torvényességi ellendrzésérdl és
azok Csongrad Megyei Kormanyhivatalhoz torténd megkiildésérol.

A Koztartozdsmentes Adozéi Adatbazis (KOMA) figyelemmel kisérése a Képviseld-
testllet, a bizottsdgok, a nemzetiségi dnkorméanyzat tagjai tekintetében.

Ellatja az 6nkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat, tovabba a rendeletek
A Képviselo-testiilet jegyzokonyvebol, igény szerint a bizottsdgok jegyzokonyveébdl, a
dontésekrdl adatot szolgaltat a képviselok részére, illetve kozérdekii adatot szolgaltat mas
személyek részére.

Havi rendszerességgel tajékoztatot készit a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasarol.
Gondoskodik a testiileti jegyzOkonyvek bekotésének folyamatos nyomdai eldkészitésérol.
Ellatja az orszaggytilési, helyi Onkorményzati valasztisok, valamint a nemzetiségi
onkorméanyzati valasztasok, az Eurdpai Parlamenti valasztasok, a népszavazasok
elokészitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a birdsagi iilnokok véalasztasanak eldkészitésével kapcsolatos feladatokat.

A helyi dijak és kitlinteté cimek adomanyozasaval kapcsolatos feladatok ellatasa és
nyilvantartasok vezetése.
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Szemelyzeti és munkatigyi feladatok:

Gondoskodik a személyi és munkaiigyi feladatok Kozszolgalati tisztviselokr6l szolo és
Munka Torvénykonyve szerinti ellatasarél, a kozszolgalati munka- €s megbizasi
jogviszonyok létesitésével és megsziinésével kapcsolatos iratok elokészitésérdl és a
szlikséges nyilvantartasok vezetésérol.

Elokésziti a bérfejlesztéssel, jutalmazassal, jubileumi jutalommal, nyugdijazassal,
mindsitésekkel,  teljesitménykovetelményekkel,  teljesitményértékeléssel,  vagyon-
nyilatkozattal, belsé képzéssel, tovabbképzéssel, tanulmanyi szerzédésekkel kapcsolatos
donteseket.

Szervezi a kozigazgatési alapvizsgan, szakvizsgan €s ligykezeldi vizsgan vald részvételt.
Ellatja a koztisztviseldi munkakorok betoltéséhez sziikséges palyazatok eldkészitését és
gondoskodik ezek meghirdetésérdl.

Gondoskodik a kzszolgalati nyilvantartasok vezetésérol.

Megallapitja a dolgozék éves szabadsagat, Osszegyljti az éves szabadsagterveket és
havonta a jelenléti iveket. Gondoskodik a szabadsag-nyilvantartas vezetésérol.
Nyilvantartést vezet a hivatalban foglalkoztatottak kitelez6 munkakori orvosi alkalmassagi
vizsgalatarol és elkésziti az esedékes orvosi beutalokat.

Elokésziti az Onkormanyzati intézmények vezetdinek koztisztviseldi (kozalkalmazotti)
szolgalati jogviszonyaval 0sszefiiggd, a Polgarmester hataskorébe tartozo dontéseket.
Kezeli a valasztott tisztségviselOk, gazdasagi tarsasagok vezetdinek személyi anyagait.
Ellatja a feladatkoréhez tartozo kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatokat.

Képviseldk, bizottsagi tagok az egyéb vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztviselok
vagyonnyilatkozat tételével dsszefiiggd feladatok.

Iktatasi feladatok:

Elvégzi a Hivatalhoz beérkez6 posta érkeztetését, nyilvantartasba vételét, csoportositasat
szignalashoz.

A beérkezo €és kimend postaval kapcsolatos iktatasi feladatok.

Az elektronikus iktatasi rendszer miikodtetése.

A Kkézi irattéar és a kdzponti irattar kezelése.

Az irattari anyag hataridoben torténd selejtezése.

Sziikséges anyagok Levéltar részére torténd atadasa.

A hatosagi statisztikak elokészitése.

Bélyegzdk, pecsétlenyomok nyilvantartasa, a bélyegzok selejtezése.

Informatikai feladatok:

Biztositja a szamitastechnikai eszkdzok folyamatos mukodését, a Hivatalon beldl a
jogtiszta szoftverek hasznalatat.

Javaslatot tesz a szamitastechnikai berendezések és programok fejlesztésére.

Uzemelteti a szavazatszamlalas szamitdgépes rendszerét.

Uzemelteti a szamitogépes haldzatot, gondoskodik a halézatot érintd hibak kijavitasarol.
Nyilvantartja a Hivatal szdmitastechnikai eszkdzeit.

Elkésziti az informatikai eszk6zok, alkalmazasok hasznalatanak szabalyait, gondoskodik
ezek betartasarol, illetve betartatasarol.

Ellat6 feladatok:

A Hivatal technikai, targyi miikodési feltételeinek biztositasdval kapcsolatos feladatok
ellatasa.
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A portaszolgalat, a hivatali gépjarmii ¢és takaritas mitkodtetésevel kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Ugyfél tajékoztatd mitkddtetése.

Gondoskodik a tliz-¢s munkavédelmi jogszabalyok, eldirdsok ¢és szabvanyok
Polgarmesteri Hivatalban torténd érvényesitésérol.

Feltarja a balesetforrasokat, a veszélyforrasokat, javaslatot tesz megsziintetésikre.
Gondoskodik a testlleti, bizottsagi lések, egyeb rendezvenyek megtartdsahoz sziikséges
helyiségekrdl: targyi, technikai feltételekrdl.

Gondoskodik a Hivatalban 1évo telefonok, faxok, fénymasolok miikodoképességérol, az
informatikai eszk6zok beszerzésérol.

Kozremiikodik a Hivatal teriiletén végzett épitési, atalakitasi, beruhazasok tiiz-és
munkavédelmi részeinek egyeztetéseben.

Kozremiikodik az onkormanyzati szocidlis bérlakasok felujitdsanak, karbantartasanak
megszervezésében és végrehajtasaban.

Egyéb feladatok:

A jegyz0 hataskorébe tartozé birtokvédelmi eljarasok lefolytatasa.

Térsashazak torvenyesseg felligyelete.

Allattartasi, allatvédelmi tigyek intézése. Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa.
Vadkér, vadaszati kéar, vadban okozott kariigyek (szakértdé kirendelése, egyezség
létrehozasa)

Els6 lakashoz jutok tdmogatasi kérelmeinek fogadasa, ellendrzése, az illetékes bizottsag
elé torténo terjesztése. A tamogatasnak megfeleld mértéki jelzalogjog, illetve terhelési és
elidegenitési tilalom illetékes Korzeti Foldhivatalnal torténd bejegyzése. A tamogatottak
nyilvantartasanak naprakész vezetése, a rendelet modositdsanak eldkészitése.

A hirdetmények, valamint a termdfold értékesitésével és haszonbérletével kapcsolatos
kifuggesztések.

A talalt targyak kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

A bokrosi kirendeltség tigyfélfogadasanak ellatasa.

Foldmérési és Tavérzékelési Intézet ,, TakarNet” haldézat adatainak hasznalata a hivatal
hataskoréhez kapcsolododan, a vonatkoz6 szabalyoknak megfelelden.

Leiroi feladatok ellatasa.

A Polgarmesteri Hivataltol nyugdijba vonult dolgozok eévenkenti taldlkozojanak
megszervezése.

Szociélis és Lakasugyi Csoport

Szociélis és gyermekvédelmi igazgatasi feladatok szervezését latja el és e targykorben hozott
dontések végrehajtasarél gondoskodik, ezen belul:

kozremiikodik a Képviselé-testilet, valamint a bizottsagok dontéseinek elokeszitésében és
vegrehajtasaban, tovabba ellatja a Szocialis- és Egészségugyi Bizottsag miikodésével
kapcsolatos szervezési és adminisztrativ feladatokat,

a Képvisel6-testilet, a Polgarmester és a Jegyz6 feladat- és hataskorebe tartozo szocialis-
és gyermekvedelmi — elsésorban pénzbeli és természetbeni ellatasok — feladatokat
dontésre eldkésziti és végrehajtja,

jegyz6i gyamhatdsagi ligykorében ellatja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel, a
gyermekétkeztetéssel (szunidei gyermekétkeztetés, nyari napkozis tabor szervezése)
hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat,
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e gyamhatdsagi ugyekben kdrnyezettanulmany keészit,

o ellatja a koztemetéssel kapcsolatos feladatokat,

e intézi a védendo fogyasztova nyilvanitast,

e hatdsagi bizonyitvanyokat allit ki,

o figyelemmel kiséri a szakfeladatot érintden az elOirdnyzattal vald gazdalkodast, a
segélykeret felhasznélasat,

e a jogosulatlanul és rosszhiszemiien igénybe vett tdmogatds megtéritése érdekében a
végrehajtast elokésziti €s atadja a jogtanacsosnak.

e javaslatot tesz a szocialis, gyermekvédelmi és lakasugyi targyu rendeletek megalkotésara,
modositasara, hatalyon kivil helyezésere.

e amikodését érintd ligyekben tajékoztatast ad a Képviseld-testiiletnek és a bizottsdgoknak,

o fenntartéi feladatok ellatasa Onkormanyzati fenntartisban miikodé szocialis és
gyermekjoléti alapellatas keretében (fenntart6i ellendrzések, szolgaltatoi nyilvantartasban
adatrogzités, adatmaédositas kezdemenyezése, statisztikai jelentések)

e nyilvantartasokat vezet az ellatasokrdl, statisztikai adatszolgaltatast nyujt.

e Folyamatosan tajékoztatja a lakossagot a szocidlis és gyermekvédelmi ellatasokrdl,
aktudlis valtozasokrol.

Kozfoglalkoztatés tekintetében:

e tervezési, szervezési és koordinlasi feladatokat lat el,

e Kkapcsolatot tart a Csongrad Megyei Kormanyhivatal Csongradi Jardsi Hivatal
Foglalkoztatdsi ~ Osztalyaval, kiemelten a STARTMUNKA  mintaprogramok
vonatkozéasaban.

A szocialis bérlakéssal kapcsolatos feladatai:

e szocialis bérlakds bérbeaddsa és a szocialis szallassd mindsités tekintetében a
lakaspalyazatok elokészitése, Gsszesitése és a kozjegyz6i eljards lebonyolitésa,

e szocidlis bérlakas csere Uigyintézés,

e szocialis bérlakasok hasznalatanak ellendrzése,

e cllatja a bérlbkijelolési joggal terhelt bérlakasokkal kapcsolatos ligyintézést.

Munkadja soran folyamatos kapcsolatot tart fenn kiilso szakmai szervezetekkel, ezen beliil:

o Osszefogja és szervezi a Szocidlpolitikai Kerekasztal miikdését,

o closegiti a Helyi Esélyegyenléségi Program végrehajtasat, miikodteti a HEP férumot,
segiti az esélyegyenldségi referens munka;jat,

e végrehajtja az Als6- Tisza-menti Onkorményzati Tarsulassal kotott egyiittmiikodési
megallapodast,

o civil szervezetekkel egyiittmiikodik.

Oktatéassal kapcsolatos feladatkdrében:

e dontésre elkésziti a Bursa Hungarica Osztondij szabalyzatat, tovabba elokésziti és
lebonyolitja a BURSA Hungarica dsztondijpalyazatot.

o szilkseég esetén segiti az ifjusagi referens és rajta keresztil a diakbnkormanyzat munkajat.

Kozterulet-feltgyelé
A kozterlletek jogszerii haszndlataval 6sszefliggésben:

e cllendrzi a kozterlleten folytatott engedélyhez, illetve utkezel6i hozzajarulashoz kotott
tevékenység szabalyszerliségét,
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o felderiti az engedély nélkuli kozterllet-hasznélatot,
o felkutatja a kozteruleten hagyott Uzemképtelen jarmiivek tulajdonosait, tulajdonos
hidnyéaban a jarmiivet elszallittatja.

Koztisztasaggal kapcsolatos feladatkérében:

e a kozteriiletek és ingatlanok tisztantartdsardl szold jogszabalyokban foglalt eléirdsok
betartasanak ellenOrzése, felszolitasok kikiildése, visszaellenOrzés.

o Kkozremiikodés a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzésében, a
lakdkornyezet rendben tartasaval kapcsolatos feladatok veégrehajtasaban, a kozterulet, az
épitett és a természeti kornyezet védelmeben.

Kozbiztonsaggal kapcsolatos feladatai:

o Kozremiikddés a tarsadalmi blinmegeldzési feladatok megvalositasban, a kdzbiztonsag és
a kozrend védelmeben.

e Onkormanyzati vagyon védelme.

o KozremiikOdés az allategészségugyi és ebrendészeti feladatok ellatdsaban és a
birtokvédelmi eljarasok lefolytatasaban.

Gazdalkodasi Iroda

Az Iroda ellatja a koltségvetési tervezéssel, eldiranyzat-felhasznalassal, az elGiranyzat-
modositassal, az ilizemeltetéssel, fenntartassal, mukodtetéssel, beruhazassal, a
vagyonhaszndlattal és hasznositassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a
beszdmolasi  kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos atfogé pénzigyi,
gazdalkodasi és szamviteli feladatokat, kiemelt figyelmet forditva a gazdasagossagra,
hatékonysagra, eredményességre, valamint az ellenérzési nyomvonal és a belsé kontrollok
folyamatos mitkddésére.

Koltségvetési Csoport

Feladata az énkormanyzat jovahagyott koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatos operativ
tevékenység ellatasa. Tevékenysége az 6nkorméanyzat, a hivatal és az dnkormanyzat irdnyitasa
alatt miikodé intézmények éves koltségvetésének tervezéséhez, a jovahagyott dnkormanyzati
koltségvetés végrehajtasahoz, a beszamolési kotelezettség teljesitéséhez kapcsolodik.

e Ellatja a Képviselo-testiilet dontése szerint az iranyitd szerv irdnyitdsa ala tartozo
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd, 100 {6 atlagos statisztikai allomanyi 1étszamot el
nem ¢ér6 koltségvetesi szervek pénziigyi-gazdasagi feladatait.

e A Hivatal a kovetkezd koltségvetési intézmények tekintetében lat el gazdalkodasi
feladatokat:

- Csongradi Alkotéhaz

- Piroskavarosi Idések Otthona

- Dr. Szarka Odon Egyesitett Egészségligyi és Szocialis Intézmény

- Csongrad Varos Onkormanyzata

- A Homokhéatsagi Regionalis Szilardhulladék Kezelési Konzorcium Tulajdonkdzosség
Gesztora, Intézménye

- Homokhatséagi Regionalis Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Tarsulas

- Csongrad és Csanytelek Ivovizmindség-Javitd Onkormanyzati Tarsulas

- Csongrad Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
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Elkésziti a koltségvetési szervek szamviteli politikajat, ennek keretében a gazdalkodashoz,
a koltségvetési szerv torvényes mukodéséhez sziikséges szabalyzatokat, gondoskodik
annak karbantartasarol.

Elkésziti az 6nkormanyzat finanszirozasi- és likviditasi Utemtervét, és arrol tajékoztatja a
Képviseld testiletet.

Intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teenddket, a szamlakibocsatast €s
vezeti a beveételekhez kapcsolodd analitikus nyilvantartasokat. Adatokat szolgéltat a
tarsirodaknak.

Az adok kivételével nyilvantartja az o©nkormanyzat koveteléseit, gondoskodik
behajtasukrol, vagy amennyiben a behajtds mas szervezeti egység vagy szerv
feladatkorébe tartozik, a behajtasokat nyomon koveti.

Gondoskodik a kotelezettségvallalasok nyilvantartasarol.

Kotelezettségvallalasi szabalyzat alapjan gondoskodik az utalvanyozassal, pénzigyi
ellenjegyzéssel, szakmai teljesitéssel, valamint az érvényesitéssel kapcsolatos feladatok
ellatasarol.

Ellatja a koltségvetés végrehajtasara vonatkozo kotelezettségvallalasok pénzigyi
teljesitéseét.

Gondoskodik az ©6nkormanyzat adossagallomanyanak, kezessegvallalasanak analitikus
nyilvantartasarol.

Gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérdl és nyilvantartasarol.

Ellatja a hazipénztar miikodésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a munkaltatoi lakasvasarlasi és -épitési kolcson nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat.

Vezeti az Onkormanyzati kolcsonben részesiild elsd lakashoz jutok kolcsoneinek
nyilvantartadsat, gondoskodik a kolcsondk visszafizetésérdl, elmaradds esetén fizetési
felszdlitasokat kiild az Ugyfelek részére.

Nyilvantartja, elkésziti az altalanos forgalmi ad6 bevallast, a cégautdé ad6 bevallast,
tovabba a rehabilitacids hozzajaruldsi ado bevallast és teljesiti az allami adéhatésaggal
szembeni kotelezettséget.

Gondoskodik a segélyek szadmfejtésérdl, kifizetésérdl, valamint a kifizetett segélyek
alapjan az 6nkormanyzatot megilletd allami tdmogatés visszaigénylésérdl.

Végzi az onkormanyzati tulajdonu lakasokkal kapcsolatos nyilvantartasi, pénzugyi,
szamviteli, szdmlazasi feladatokat.

Segitséget nyQjt a palyazatokon nyert tamogatasok lehivasaban, szamlanyitasi
feladatokban. Elvégzi a palyazaton nyert tamogatasok elkilonitett pénzigyi, szamviteli
nyilvantartasat.

Tervezi az 6nkormanyzat, valamint a Polgarmesteri Hivatal bér- és 1étszam elbiranyzatat,
gondoskodik az illetmények és a kiilsd személyi juttatasok szamfejtésérél. A Magyar
Allamkincstar Csongrad Megyei lgazgatosaga altal megkiildott adatok alapjan elkésziti a
bérfeladast a fokonyvi konyvelés részére. Gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij,
megbizasi dij és egyéb személyi jellegli kifizetések szamfejtésérol, kifizetésérdl, az ehhez
kapcsolodo nyilvantartasok vezetésérol, a sziikséges egyeztetések elvégzésérol.

Ellatia a bevallasokkal, adodigazolasokkal, jovedelemigazoldsokkal kapcsolatos
feladatokat.

Gondoskodik a fékonyvi konyvelés és a bevételekrdl vezetett analitikus konyvelés
egyeztetésér6l.  Analitikus  nyilvantartasokbol - negyedévenként -  részletes
adatszolgaltatast teljesit a fokonyvi kdnyvelésnek.

Behajthatatlan kovetelésekrol tajékoztatot készit a Képviselo-testiilet részére.



15

Nyilvantartja a jogszabaly alapjan meghatarozott hatdsagi hatarozatokban foglalt
pénzfizeteési kotelezettségeket.

Figyelemmel Kkiséri az adobevételek alakulasat. Az addcsoporttal negyedévente
egyeztetést végez az egyes adonemek forgalmanak konyvelése és a fokonyvi konyvelés
egyezOsége miatt.

Napi informaciokat szolgaltat a banki folyamatokrol, a bankszdmlan rendelkezésre allé
pénzkészletrol.

Képvisel6-testiileti dontésre el6késziti az 6nkormanyzat koltségvetési rendelet-tervezetét,
valamint a koltségvetési rendelet modositasanak tervezetét, szervezi a vegrehajtas
feladatait.

Elkésziti az 6nkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal tovabbd az altala megallapodas
alapjan gazdalkodasukat végz6 intézmények elemi koltségvetését, tovabba intézkedik az
onkormanyzat intezményei elemi koltségvetésének dsszeallitasarol, felulvizsgalja azokat,
majd tovabbitja a Magyar Allamkincstar Csongrad Megyei Igazgatdsagahoz.

Vezeti az dnkormdnyzat intézményei éves eldiranyzatat.

Figyelemmel Kiséri az intézmények gazdalkodasanak szabalyszeriiségét a jovahagyott
eldiranyzatok felhasznéldsa vonatkozasaban.

Teljesiti az Onkorményzat intézményeivel kapcsolatos valamennyi pénzlgyi
adatszolgaltatast.

Elkésziti a negyedéves mérlegjelentést, tovabba gondoskodik arrél, hogy a gazdasagi
szervezettel rendelkezd intézmények eleget tegyenek a negyedéves mérlegkészitési
kotelezettségiiknek.

Elkésziti a havi pénzforgalmi jelentést, tovabba gondoskodik arrdl, hogy a gazdasagi
szervezettel rendelkez6 intézmények eleget tegyenek a havi pénzforgalmi jelentés
készitési kotelezettsegiiknek

Gondoskodik az éves beszamolOok szdmszaki adatainak Osszeallitasarol, intézkedik az
intézmények beszamolasi kotelezettségének teljesitésérol.

Gondoskodik az 6nkormanyzat koltsegvetésének végrehajtasardl szol6 éves beszamold,
valamint a Képvisel6-testiilet elé keriilé zarszamadas elkészitésérol.

Kozremiikodik az intézményi éves maradvanyok felillvizsgalataban, elkésziti az
onkormanyzat és a Hivatal pénzmaradvanyanak elszamolasat.

Ertékeli az intézmények vevd, szallitd allomanyarol kiildott jelentéseket, sziikség szerint
intézkedést kezdeményez.

Képviselo-testileti, illetve bizottsagi dontésre el6késziti az onkormanyzat koltségvetését
érint6 eldterjesztéseket, gondoskodik a dontések végrehajtasarol.

Kiszamitja az allami hozzajarulds feladatmutatbhoz kotott normativai alapjan a
koltségvetési bevételeket, azokat tovabbitja a Magyar Allamkincstar Csongrad Megyei
Igazgatdsadgahoz és a beszamolo keretében azokkal elszdmol. Elkésziti az 6nkormanyzat
rendkiviili timogatési igényét, illetve a lemondast és tovabbitjia a Magyar Allamkincstar
Csongrad Megyei Igazgatosiaga felé. Nyilvantartast vezet a kozponti koltségvetésbol
szdrmazo bevételi eldiranyzatokrol.

Ellatja a fokonyvi konyvelési feladatokat, a gazdasagi események szamviteli rogzitését
Vegzi.

Egyezteti és karbantartja az dnkormanyzat és intézményei tdrzskonyvi nyilvantartasat,
alapito okiratait.

Gondoskodik a fokonyvi és az analitikus konyvelés, valamint az egyéb szamviteli
nyilvantartasok egyeztetésérol.
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A finanszirozassal kapcsolatosan havi Utemterveket készit, biztositja a koltségvetési
szervek pénzellatasat finanszirozas keretében és figyelemmel kiséri az intézmények
koltségvetési tamogatasanak alakulasat.

Elvégzi az éves értekelési feladatokat.

Elldtjia a polgarmesterre atruhdzott hataskori eldiranyzatok atcsoportositasaval

kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a dontés végrehajtasarol.

Ellatja a negyedéves kdzmiifejlesztési tamogatas igénylését.

Elvégzi a KSH adatszolgéltatassal kapcsolatos kotelezettséget negyedéves illetve éves

szinten.

Ellatja a kozfoglalkoztatasi program keretében pénzigyi, szamviteli, gazdalkodasi

feladatokat.

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatkorében egyiittmiikddik a Hivatal Fejlesztési és

Vagyongazdalkodasi Csoportjaval, ezen belil:

- Nyilvantartja az 6nkormanyzati vagyont, egyeztetést végez a vagyon kataszteri
nyilvantartassal. Gondoskodik a vagyonkezelési szerzddés alapjan atadott vagyon
értékcsokkenése elszdmoldsanak és vagyonra visszaforgatdsanak év  végi
egyeztetésérol.

- Elkésziti a Hivatal éves leltarat, vezeti a szlikséges analitikus nyilvantartasokat és
gondoskodik a leltar kiértékelés elvégzésérol.

- Vezeti a targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasat, negyedévenként egyezteti az
ingatlanvagyont a vagyonkataszterrel, negyedévente elvégzi az értékcsokkenés
feladasat és egyezteti a vagyonkataszterrel.

Addcsoport

Ellatja a helyi addkkal, a talajterhelési dijjal és az atengedett kbzponti addkkal kapcsolatos
jegyzoi feladatokat, valamint adobevallassal kapcsolatos teenddket.

Az ad6z6 kérelmére addigazolast, add és értékbizonyitvanyt allit Ki.

Adoellendrzéseket folytat.

Elkésziti a jogszabaly alapjan kotelezd tovabba az egyedi igények alapjan felmeriild
adatszolgaltatasokat, listakat, kimutatasokat, fizetési értesitéseket.

Evente tajékoztatja az adozokat az onkormanyzati adohatosagnal vezetett szamlaik
allasarol.

Elldtja az adotartozasok behajtasaval, az addk mddjara behajtandd koztartozasok
nyilvantartasaval, beszedésével, visszajelentésével kapcsolatos feladatokat.
Adédnyilvantartas adatait aktualizalja, naprakészen vezeti, kiveti az addkat a bevallasok,
kérelmek és gépjarmii nyilvantartasok adatai alapjan.

Dontésre elokésziti a méltanyossagi kérelmeket, azok teljesitését nyomon koveti.

Az addztatdshoz kapcsolodd nyomtatvanyokat, tajékoztatasokat elkésziti, az ad6zok
rendelkezésére bocsajtja.

Intézi a stilyos mozgaskorlatozottak gépjarmiiado tligyeit.

Konyveli az adoszamldkra beérkezd tételeket, vezeti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat.

Utalasokat teljesit a kdzponti és dnkormanyzati szamlakra, az adék modjara behajtandd
kdztartozasok jogosultjai, valamint az ad6zok szamlajara.

Ellatja az adovégrehajtassal kapcsolatos teenddket.
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Fejlesztési és Uzemeltetési lroda

Fejlesztési és Vagyongazdalkodasi Csoport

Vagyongazdalkodasi feladatkdrében:

Elékésziti az onkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos dontéseket, szervezi és

biztositja a dontések végrehajtasat.

Vagyonkezeli €és vagyongazdalkod6i szempontbol részt vesz az éves koltségvetési

javaslatok 6sszeallitasaban.

Elokésziti és végrehajtja az dnkorményzati vagyon elemeinek forgalomképesség szerinti

besorolasat és szikség szerinti atsoroldsat, vezeti az dénkormanyzati vagyonrdl, annak

értékérdl €és valtozasairdl szold nyilvantartast, vasarlassal, épitéssel megszerzett vagyon
esetén az aktivalast kezdeményezi ¢s gondoskodik, hogy a vagyon a kezel6hoz keriiljon.

Figyelemmel kiséri az ingatlan vagyon gyarapodasat, csokkenését, ennek alapjan

kezdeményezi a vagyonleltarba valo felvételét, illetve torleseét.

Nyilvantartja az onkormanyzat vagyonat, a hatalyos jogszabalyok alapjan vezeti az

ingatlan vagyonkatasztert és a vagyonkataszteri nyilvantartasokbol adatokat szolgéaltat a

kérelmezok részére.

Kozremiikodik az onkormanyzati vagyongazdalkodast érintd helyi rendelet-tervezetek

elokészitésében.

Kozremiikodik a foldhivatali ingatlan-nyilvantartasi bejegyzések foganatositasaban.

Nyilvéntartja az onkormanyzati vagyonhasznositas soran megkotott szerzodéseket.

Ellatja az 6nkormanyzati és intézményi vagyon- és felelGsségbiztositassal kapcsolatos

teendoket.

Nyilvantartja a vagyongazdalkodéas dologi kiadasait.

Ellatja a projektek pénziigyi hattérfeladatainak koordinalasat a Gazdalkodasi Irodaval

egylittmikodve.

Ellatja a beruhdzasok Uizembe helyezését, aktivalasat.

Ellatja az ©6nkormanyzat tulajdonosi részvételével miikodo gazdasagi tarsasagokkal

kapcsolatos vagyonkezel6i feladatokat.

Az Oonkormanyzati érdekeltségli gazdasagi tarsasagok, egyeb gazdalkodo szervezetek éves

beszamolodja, mérlege, lizleti terve Képviselé-testileti tlésre torténd, tovabba a tulajdonosi

dontést igényld eldterjesztéseirdl gondoskodik.

Ko6zremiikodik a rendszeres €s eseti statisztikai adatszolgéltatasok teljesitésében.

Egyiittmiikodik a Koltségvetési Csoporttal, ezen belil:

- Nyilvantartja az 6nkormanyzati vagyont, egyeztetést végez a vagyon Kkataszteri
nyilvantartdssal. Gondoskodik a vagyonkezelési szerzddés alapjan atadott vagyon
értékcsokkenése elszdmoldsanak és vagyonra visszaforgatisanak év  végi
egyeztetésérol.

- Elkésziti a Hivatal éves leltarat, vezeti a sziikséges analitikus nyilvantartasokat és
gondoskodik a leltar kiértékelés elvégzésérol.

- Vezeti a targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasat, negyedévenként egyezteti az
ingatlanvagyont a vagyonkataszterrel, negyedévente elvégzi az értékcsdkkenés
feladasat es egyezteti a vagyonkataszterrel.

Ellatja a cafetéria rendszer miikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

Bérlemények, ingatlanhasznositas tekintetében:

Elldtja az Onkormanyzati tulajdond ingatlanokkal kapcsolatos dontés- el6készitési
feladatokat.
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Elékésziti ¢és lebonyolitja a vagyon hasznositasaval kapcsolatos palyazatokat, arveréseket.
Ellatja az 6nkorméanyzati tulajdont lakasok hasznositasaval kapcsolatos feladatokat a
kozérdekii, a koltségelvii és garzon lak&sok vonatkozasaban.

Elékésziti a bérld kivalasztasi jog biztositdsara vonatkozé megallapodasokat, eljar a
bérleti szerzodések megkdtése ligyében.

Kozremiikodik a nem lakas célra szolgaldo helyiségek, ingatlanok hasznositaséban,
Uzemeltetésében.

Ellatja az 6nkormanyzati tulajdont ingatlanok féldhivatali Gigyintését.

Nyilvantartja és szervezi a mezdgazdasagi foldteriiletek hasznositdsaval kapcsolatos
feladatokat.

Megkoti és nyilvantartja a koziizemi szerzddéseket a Hivatal és az intézmények
vonatkozasaban.

Beruhazasokat, palydzatokat érintd feladatok:

Az csoport feladata a varosstratégia eclokészitése, a fejlesztések és a beruhazasok
rendszerbe szervezése, a varosfejlesztési feladatok végrehajtdsa és folyamatos
ellenérzése, a sziikséges intézkedések kidolgozasa a Hivatal érintett csoportjaival
egylittmiikodve.

Elkésziti a Képviselo-testiilet négy éves Gazdasagi és Munkaprogramjat, a végrehajtasrol
beszamolot készit.

El6készités-tervezés soran:

- Figyelemmel Kiséri az Eurdpai Uni6s és egyéb palyazati kiirdsokat, valamint azok
elinditdsat és eredményét. A palyazati lehetOségekrdl tijékoztatja a Hivatal belsd
szervezeti egységeit és az intézményeket.

- Figyelemmel kiséri az éves koltségvetésben jovahagyott feladatokkal Osszefiiggd
palyazatokat, s azok eredményeir6l, illetve nyertes palyazat esetén annak végrehajtasarol
tajékoztatja a Képviselo-testuletet.

- El6késziti a beruhazasokkal kapcsolatos dontéseket, szervezi és biztositja a dontések
végrehajtasat.

- Elkésziti a fejlesztési és felujitasi feladatokkal 6sszefiiggd elterjesztéseket.
-Kozremitkddik az onkormanyzat altal benytjtando palyazatok eldkészitésében, altaldnos
adatszolgaltatasokban, ide nem értve a palyazatok szakmai tartalmanak meghatérozasat,
amely a pélyazat targya szerinti iroda feladata. Sziikség esetén kozremiikodik az
onkormanyzat intézményei altal benyljtasra kerlilé palyazatok megirasaban, nyertes
palyazatok megirasaban szakmai segitseget nyuijt.

Pozitiv palyazati dontést kovetden:

- kapcsolatot tart a szakértokkel, a kozremiikodo szervezetekkel, iranyit6 hatosagokkal,

- elokésziti a tdimogatasi szerzédés megkdtését

- szakmai igazolast készit a kifizetésekkel kapcsolatban,

- kdzremiikddik a projekt elérehaladasi jelentések elkészitésében,

- kozremiikodik az ellendrzési, monitoring folyamatokban,

- gondoskodik a tAmogatasok elszamolasarol.

Elokésziti a palyazatokkal kapcsolatos szerz6dések megkotését, lefolytatja a
kozbeszerzési értékhatart el nem érd beszerzési eljarasokat.

Részt vesz a kozbeszerzési eljarasok elokészitésében, koordindladsdban, lebonyolitdsaban
a Kozbeszerzési Szabalyzatban meghatarozottak szerint.

Eleget tesz a palyazati, illetve kdzbeszerzési eljarashoz sziikséges dokumentalasi
kotelezettségének. A kozbeszerzési tervet elkésziti és folyamatos aktualizalasarol
gondoskodik
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Kapcsolatot tart a palyazatirokkal és a projektmenedzsment szervezetekkel a projekt

tervezése és megvalositasa soran.

e Nyilvantartja az Onkormanyzat és intézményei altal benyujtott palyazatokat, errdl
rendszeres id6kozonként tajékoztatja a Képviselo-testiletet.

e Feladatkdrében gondoskodik a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalarol.

o Kozremiikodik a beruhazasi feladatok koordindcidjaban, miiszaki atadas-atveteli
eljarasokban, az Onkorméanyzat beruhadzasaival kapcsolatos tervek elkészittetésében,
végzi a miszaki ellendrzést, illetve megbizast ad ezen munkék elvégzésére.

e Gondoskodik a palyazatok utdgondozasarol.

o Téjékoztatast nyujt, sziikség esetén adatot szolgaltat a tarsadalmi és civil szervezeteknek,

a nemzetiségi Onkorményzatnak palyazataik eldkészitése soran.

Mérnoki és VVarosiuzemeltetési Csoport

A Csoport hatdsagi-és szakhatdsagi feladatokat 1at el. Ennek keretében: ellatja a jogszabalyok
altal a jegyzO hataskorébe tartozo ligyekben az 1. foku épitésiigyi, kozlekedési, vizigyi,
kornyezetvédelmi, természetvédelmi hatdsagi feladatokat Csongrad és Kormanyrendeletben
meghatarozott telepiilések kdzigazgatasi terlletén.

Epitéshatosagi feladatok:

e  2015. julius 1. napjatdl az Epitésiigyi hatosagi engedélyezési eljarast Tamogatd
elektronikus Dokumentaciés Rendszerben (a tovabbiakban: ETDR) folytatott
elektronikus Ugyintézés keretében eljar az épitési-, az 6sszevont épitésligyi hatosagi, a
bontasi-, a hasznalatbavételi- és fennmaradasi engedélyezési, tudomasulvételhez
kotott tevékenységekkel kapcsolatos eljardsokban, stb.

e Az ETDR-ben folytatott elektronikus engedélyezési eljarasok kapcsan az ETDR-ben
hat6sagi szolgaltatast nyujt.

o Epitéshatosagi adminisztratori feladatok.

e Vezeti az épitésligyi hatoésagi nyilvantartasokat, éves jelentéseket keszit a
nyilvantartasok adataibol.

. Jogszabalyokban meghatarozott eljarasokban szakhatdsagként mitkodik kozre.

e  Epitésiigyi hatosagi feladatkort érintden, telken meglévé épitmény vagy o6nalld
rendeltetési egység jogszerliségének igazolasara hatosagi bizonyitvanyt ad ki.

e Ellatja az ingatlanok fali-szamozasaval kapcsolatos 6nkormanyzati allamigazgatasi
faladatokat.

o Kozremiikodik az tligyfelek széles korii tajékoztatdsdban az dnkormanyzat épitésiigyi
feladatairdl.

. Egyiittmikodik az illetékes foldhivatallal, az épitésiigyi nyilvantartast vezetd és
alkalmazé intézményekkel és az épitésiigyi eljarasokban érintett szakhat6sagokkal.

o Ellatja az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérdl szolo térvény és a (torvény
felhatalmazasa alapjan elfogadott) Kormany-és Miniszteri rendeletek altal a
Jegyz6hoz telepitett egyéb épitési hatosagi feladatokat.

e A beruhazasok soran mérndki szakértelmet igénylé esetekben, a Fejlesztési és
Vagyongazdalkodasi Csoport megkeresésére egyeztetést folytat az épitési folyamatban
résztvevd személyekkel, véleményezi a megvalosult beruhdzasok garancidlis
bejarasain tapasztaltakat.

Kdrnyezetvédelmi és természetvédelmi feladatai:
e A helyi természeti értékek védetté nyilvanitasat eldkésziti.
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o Elkésziti és felllvizsgalja a kornyezetvédelmi és természetvedelmi programot, a Local
Agendat és a helyi kdrnyezet- és természetvédelmi rendeletet.

e Vizjogi létesitési — és vizjogi zemelési engedélyeket ad ki a jogszabalyba a Jegyz6hoz
telepitett vizimunkdkra, vizilétesitményekre (hdzi szennyvizkezeld mitargy, lakas
sziikségleteire vonatkozo kis mélységi furt kut, stb.).

e Arvizvédelmi védmiivek iizemeltetésével, fejlesztésével és létesitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

e Kapcsolatot tart a szilard kommunalis hulladék gytjtését, szallitasat és elhelyezését
végzd kozszolgaltatoval, tovabbitja a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos lakossagi
panaszokat.

e lllegélis hulladéklerakds megakadalyozasa, meglévé illegalis hulladéklerakok felkutatasa
és intézkedések megtétele a felszamolasra.

e Parlagfli ¢és mas allergén gyomnovényekkel kapcsolatos tigyintézés, kozérdekl
vedekezes.

e Zajforrdsok naprakész nyilvantartasa, zajvizsgalati mérések elvégeztetése €s a sziikséges
intézkedések megtétele.

e Zaj- és természetvédelmi, hulladékgazdalkodasi birsag kiszabasa.

e Részvétel a fiirdShelyek kijelolését megeldz6 helyszini szemlén.

e [Engedélyezi kozteriileten 1évo fak kivagasat.

Varosuzemeltetési feladatok

A varosiizemeltetési feladatok ellatasa a VVarosellato intézmeényen keresztul torténik.
A Csoport a Képviselo-testiileti, bizottsagi, polgarmesteri dontések mentén koordinalja és
felligyeli a munkéjat.

e Kozteriilet-hasznalati engedélyek kiadasa és nyilvantartasa.

o Kozremiikodik a Fejlesztési és Vagyongazdalkodasi, tovabba a Szocialis és Lakéaslgyi
Csoporttal az 6nkormanyzat tulajdondban all6 lakéingatlanok, intézményi éplletek és
egyéb létesitmények miszaki felligyeletében, szakmai véleményt ad és felméréséket
készit ingatlan tGgyekben.

o Ellatja a belvizvédelemmel és polgarvédelemmel kapcsolatos dnkormanyzati feladatokat
a katasztrofavédelem egylittmiikodésével, aradas esetén a sziikséges védekezési
feladatok ellatasa.

e Kozremiikodik a Varosellatd intézménnyel a tomegkdzlekedési és kommunalis
feladatok ellatasaban.

e Ellendrzi és feliigyeli a varos kozvilagitasi szolgaltatasat, kozremikodik a szolgaltatasi
szerz6dés megkotésénél.

e Onkormanyzati utak, kerékparutak, jardak létesitésével kapcsolatos feladatok
koordinalasa, és az ezen kozlekedési letesitmenyekkel kapcsolatos forgalomtechnikai
tervek készitésében, szabalyok megalkotasadban valo kdzremiikodés.

o Kozremiikddik az Ipari Park mikodtetésében, iizemeltetésében, kapcsolatot tart a
betelepiilt és ott miikod6 vallalkozasokkal.

Ipari és kereskedelmi igazgatasi feladatok:

e az iizletek miikodési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékenységek bejelentésének
nyilvantartdsba vétele, moddositdsa, visszavonasa, Uj iizletkorrel torténd bdovitése,
nyilvantartas vezetése, nyilvantartas kozzététele az 6nkormanyzat honlapjan,

o Vasarlok konyvének hitelesitése, nyilvantartésa,
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o Kereskedelmi ¢és vendéglatoiizletek hatosagi ellendrzése, ideiglenes ill. végleges
bezératasa,

o statisztikai jelentések készitése a miikddd iizletekrdl, a bekdvetkezd valtozasokrol (1)
tizletek, megszlnt tizletek, Uzletkdri modositasok)

e ipari és szolgaltatd tevékenység telepengedélyének kiadasa, bejelentés koteles
tevékenység nyilvantartasba vétele, hatosagi ellendrzése, nyilvantartds vezetése,
nyilvantartas kdzzététele az 6nkorméanyzat honlapjan,

o széllashely-szolgaltatatasi tevékenység nyilvantartasba vétele, hatdsagi ellendrzése,
nyilvantartas vezetese, nyilvantartas kozzétetele az d6nkorméanyzat honlapjan,

e zenés, tancos rendezvények engedélyezése, modositdsa, visszavonasa, ellendrzése,
nyilvantartas vezetése.

o részvetel az alkalmi arusitasok bejelentési eljarasban,

Szervezeti egységhez nem, kozvetleniil a Jegyzo iranyitasa ala tartozik:

Jogtanacsos

e A Hivatal munkéajanak jogi-szakmai segitése.

o Tisztségvisel6i felkérésre véleményez és /vagy elkésziti a jogi szakértelmet igényld
kérdésekre vonatkozéan az ©6nkormanyzati rendelet-tervezeteket, képvisel6-testileti,
bizottsagi eldterjesztéseket, szerzodés-tervezeteket, Hivatal belsé szabalyzatait.

e Elkésziti az 6nkormanyzatot érinté polgari jogi szerz6déseket vagy azok elkészitésében
kozremiikddik (adasvételi, bérleti, megbizasi, vallalkozasi, foldhaszonbérleti, stb.
szerz6dések, egyéb alapitd okiratok, alapszabalyok, tarsasagi szerzddések).

e Intézi az dbnkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos jogi feladatokat,
tovabba alapitvanyok, tarsadalmi szervezetek Onkormanyzatot érintd iigyeiben
kozremiikodik.

e Dontésre elokésziti az Onkormdnyzat intézményeivel és gazdasagi tarsasagaival
kapcsolatos szervezési és egyéb ugyeket.

o Kozbeszerzesi eljarasokban jogi szakértoként részt vesz.

e Az oOnkormanyzat tulajdonat képezd vagyon védelme érdekében kozremiikodik a
szlikséges birdsagi eljarasokban, végrehajtasok meginditasaban, lefolytatasaban.

o Ellatja az egyes gazdalkodo szervezetek felszdmoldsa miatti nkorméanyzati kovetelések,
valamint a gazdalkod6 szervezetek csddeljarasaiban az Onkormanyzat hitelez6i
koveteléseinek érvényesitését, folyamatosan figyelmemmel Kkiséri annak alakulasat,
elokésziti a feladatkorbe tartozd szerzddéseket, részt vesz az eldterjesztések
elkeszitéseben.

e A Hivatal munkatéarsai feladatkorébe tartozé kérdések tekintetében szakmai segitséget
nyujt, tovabba 6nkormanyzati intézmények szamara jogi tanacsadast szolgaltat.

Szervezeti egységhez nem, kozvetleniil a Polgarmester iranyitasa ala tartozik:

Kulturalis referens

e Koordinalja a varos kulturalis eseményeit, az dnkormanyzat kulturalis feladatait.
e A varosi, polgarmesteri, onkormanyzati rendezvények koordinacidja, szervezése,
promdcidjanak segitése.
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e Koordinalja a varos miivelddési és kulturalis intézményeinek munkdjat, illetve ezen
intézményeknél szakmai felligyeletet lat el.

e Kapcsolatot tart az dnkorméanyzat és a varos civil szervezetei kozott.

o Koordinalja az 6nkormanyzat és mas szervezetek altal a mivelédési intézményeknek és
civil szervezeteknek sz6l16 palyazatokat.

e Kapcsolatot tart a varos altal miikodtetett médiaval.

e Szakmai segitséget nyujt a miivelédési €s kulturalis intézmények koltségvetésének
megtervezésében.

e Testvérvarosi kapcsolatok fenntartasanak segitése, a varosok kozotti jo kapcsolat
fenntartasanak koordinalasa.

e A szakbizottsag munkajanak adminisztraldsa és szervezése.

Oktatasi referens

e Szakmai felligyeletet lat el az 6nkormanyzat altal fenntartott 6vodakban,

e Kapcsolatot tart a varosban mikodoé altalanos és kozépiskolakkal,

o Koordinalja az 6nkormanyzat és mas szervezetek altal az oktatasi intézmeényeknek sz6l6
palyazatokat.

e A szakbizottsag munkajanak adminisztraldsa és szervezése.

Egeszséglgyi referens
e Az 6nkormanyzatot érint6 egészségligyi témaju jogszabalyok figyelemmel Kisérése.
e Az oOnkorméanyzati egészségugyi intézményekkel és egészségugyi szolgaltatokkal

kapcsolatos hatosagi, dontéshozatali, véleményezeési feladatok ellatéasa.

Szervezeti egységhez nem, kozvetleniil az Alpolgarmester iranyitasa ala tartozik:

Sportreferens

o Kozremiikddik a varosban megszervezésre keriild, Onkormanyzat altal tdmogatott
sportrendezvények lebonyolitasaban.

e Szervezi és bonyolitja az dnkormanyzat sportrendezvényeit.

e Szakmai segitséget nyljt az Onkormanyzat illetékességi terliletén milkodo
sportszervezeteknek.

e Koordinalja az dnkormanyzat és mas szervezetek altal a sportszervezetek szdmara Kiirt
palyazatokat.

e A szakbizottsag munkajanak adminisztralasa és szervezése.

Ifjasagi referens

Kapcsolattartas az altalanos és kozépiskolak diakonkormanyzataival.
A vérosi diakdnkormanyzat koordinalasa, munkajuk segitése.
Testvérvarosok ifjusagi kapcsolatainak koordinalasa.

A kozépiskolasok 50 6ras kdzosségi szolgalatanak koordinalasa.

Esélyegyenloségi referens:

e Szervezeten beliil segiti az esélyegyenldségi torekvések megvalosulasat.
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e Gondoskodik arrdl, hogy a szervezet megfeleljen az egyenlé banasmoddal kapesolatos
torvényi elvarasoknak.

V.
A Hivatal miikodésével kapcsolatos egyéb feladatok

1.) A Hivatal munkarendje és tigyfélfogadasi rendje

A Hivatal koztisztviseldinek heti munkaideje 40 ora, amely tartalmazza a napi 30 perces
pihendidot. A pihendidot 12.00 és 13.00 ora kozotti idoben lehet kivenni.

Az altalanos napi munkaidé:

Hétfon: 7.30 -16.30
Kedden: 7.30-15.00
Szerdan: 7.30 -16.00
Csutortokon: 7.30-16.00
Pénteken: 7.30 -14.00

A Hivatal tgyfélfogadasi rendje:

Hétfon: 13.00 - 16.30
Szerdéan: 8.00-12.00
Csltortokon: 8.00-12:00 és 13.00-16.00

A Bokrosi Kirendeltség tgyfélfogadasi rendje:

Kedden: 8.00 -12.00
Szerdan: 8.00 - 12.00
Csutortokon: 8.00 — 12.00
Pénteken: 8.00 -12.00

A Polgarmester, az Alpolgarmester, a Jegyzo és az Aljegyzé Ugyfélfogadasi rendje:

e Polgarmester:  minden hénap elsé csiitortokén 08.00 - 12.00 éraig
e Alpolgarmester: minden honap harmadik hétf6jén  13.00 - 16.30 6raig

Akadalyoztatasuk, tavollétik esetén ligyfélfogadast az elére meghirdetett idoben tartanak.

o Jegyzo: a hét szerdai napjan 08.00 - 12.00 oraig
o Aljegyzé: a hét hétfoi napjan 13.00 - 16.30 oraig

A Jegyz6 akadalyoztatasa, tavolléte esetén az ligyfélfogadast az Aljegyz6 latja el.

A Hivatalban rugalmas munkaidé-rendszer miikodik azzal, hogy az tigyfélfogadasi id6t a
rugalmas munkavégzés nem érintheti, annak terhére nem lehet vele élni.

A napi munkaidd két részre oszlik: peremiddre és torzsidore.



24

Peremidé: a peremidd a munkaido torzsido elétti €s utani része, az az iddtartam, amelyben a
munkavallalo megvalaszthatja a munkaidé kezdését és befejezését. A peremidd hétfotol
péntekig naponta, a hivatali munkaid6 kezdetétol, illetve befejezésétol fél oraval térhet el.
Torzsidé: a torzsidé az az idétartam, amely alatt valamennyi munkavallald6 a munkahelyén
koteles tartozkodni €s munkat végezni, a torzsid terhére torténd pihendidé kiadasara
vonatkoz6 szabalyok figyelembevételével.

2.) A helyettesités és kiadmanyozas rendje

e A Polgarmestert akadalyoztatasa és tavolléte idején az Alpolgarmester helyettesiti.

o A Jegyzdt akadalyoztatasa és tavolléte idején az Aljegyzé helyettesiti.

e Az Irodavezetdt - a Jegyzd egyetértésével — az Irodavezetd altal irdsban megbizott
Csoportvezetd helyettesiti.

e A Hivatal koztisztviseloi, munkavallaloi a munkakori leirasukban leirtak szerint
helyettesitik egymast.

A Polgarmester és a Jegyz0 a kiadmanyozas rendjét kiillon-kilon utasitasban hatarozza meg.
3.) Hivatali és 6nkormanyzati bélyegzok hasznalata és nyilvantartasa

e A Hivatalban hasznalt fej- és korbélyegzok felsorolasat és leirasat a bélyegzo
nyilvantartas tartalmazza.

e A Hivatal illetve a szervezeti egységei a fejbélyegzdit hatarozatok és egyéb hatdsagi és
onkormanyzati hivatali tigyek kiadmanyai fejlécén, ezek boritékjain lehet hasznalni.

e A korbélyegzé lenyomata csak az irat kiadményozdsara, a kiadmany hitelesitésére az
ugyben kiadméanyozasra, kotelezettségvallalasra, nyilatkozattételre jogosult alairaséaval
egyutt érvényes.

5.) Munkaértekezletek rendje

e A Hivatal dolgozoi részére évente legalabb egyszer munkaértekezletet kell tartani.

e Az Irodavezetdk és — témakortdl fiiggden - a Csoportvezetdk részere hetente megbeszélest
kell tartani. Elézetes egyeztetetés hidnyaban a megbeszélés allando iddpontja: kedd 8:00,
helyszine a Polgarmesteri Targyald.

Ezen szabéalyzat 2016. augusztus 26. napjan lép hatalyba.

A szabdlyzatot a Képviseld-testiilet ......... /2016 (VIIL.25.) onkormanyzati hatarozattal
fogadta el. Hatalyat veszti a 192/2007. /IX. 28./ Okt. hatarozattal elfogadott Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat.

Bed6 Tamas Dr. Juhasz Laszlo
polgarmester jegyz6
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