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Targy: A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatanak modositasa

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Csongrad Varosi Onkorményzat Képviseld-testiilete a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) a 148/2016. (VIII. 25.) 6nkormanyzati hatarozataval fogadta

el.

A feladat- és hataskorok valtozasa miatt az SZMSZ 3 alkalommal keriilt modositasra az azdta eltelt
1d6szakban:

1.

A 2017-es évben az ipari és kereskedelmi igazgatasi feladatok mint hatdsagi feladatkor ellatasat
a JegyzOi Iroda vette at, egyidejiileg — valtozatlan iligyfélfogadds mellett - moddosult a
Polgarmesteri Hivatal munkarendje - 164/2017.(VIIL.24.) 6nk. hat.

2019. januéar 1. napjatél az Onkorményzat ASP csatlakozasaval, valamint az elektronikus
igyintézés elorehaladasaval egyidejileg sziikségess¢ valt az SZMSZ adatvédelmi,
informaciobiztonsagi és elektronikus ligyintézési céli kiegészitése. Ugyanezen moddositds a
Kozteriilet-feliigyelet hataskorébe utalta a kozteriilet-haszndlati engedélyek kiadasat és
nyilvantartdsat - 225/2018.(XI1.20.) 6nk. hat.

2020. januar 1-jével felsdbb jogszabaly gydmhatosagi, kereskedelmi igazgatasi és egyes
anyakonyvi hataskoroket telepitett a telepiilési dnkormanyzatokra. 2020. méarcius 1. napjatol a
jegyzé épitésiigyi hatosagi hataskore megsziint, az épitésiigyi hatosagi feladatokat azota a
kormanyhivatalok latjak el. Egyidejiileg a Jegyzo6i Iroda Szocialis- és Lakastigyi Csoportja 6nallo
irodava alakult, a Jegyz6i Iroda Igazgatasi és Szervezési Csoportja pedig megsziintetésre keriilt.
A Jegyz6i Iroddhoz hasonléan csoport nélkiil folytatta miikodését a Fejlesztési,
Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Iroda. Onalld, irodaszervezeten kiviili szervezeti
egységként, a jegyz0 kozvetlen irdnyitdsa mellett miikodott tovabb a Jegyzdi Irodabol kivald
Ellaté Szervezet - 16/2020.(11.20.) 6nk. hat.

Jelen javaslat keretében a korabbi csoportrendszer keriil teljes kivezetésre az 6nallo Addcsoport és
Koltségvetési Csoport megsziintetésével. Bevezetésre keriil az irodavezetd-helyettesi pozicio. Iroda-
vezetO-helyettesi vezetdi megbizas — a javaslat értelmében — indokolt esetben adhato.

Az Alsé-Tisza-menti Onkormanyzati Térsulds (a tovabbiakban: ATMOT) munkaszervezete
felallitasa keretében jelenleg a hivatali szabalyzatok feliilvizsgalata, kiegészitése zajlik. Jelen SZMSZ
modositassal a hivatali miikodés részévé valik az ATMOT-tel kapcsolatos iigyintézés soran
valamennyi aktualizalt hivatali szabalyzat értelemszerti alkalmazasa.

Tovabbi technikai médositasok

- korményzati funkcidk aktualizalasa az alapito okirattal 6sszhangban
- KRID szam feltiintetése

- alpolgarmesteri fogadoora aktualizalasa

- tandcsnoki feladatok feltiintetése

- iigykezelOk kivezetése

- jogszabalyi valtozasok atvezetése, hataskorok pontositasa

- szervezeti abra aktualizalasa



Kérem a T. Képvisel6-testiiletet, hogy az eléterjesztést targyalja meg €s a hatarozati javaslatot fogadja
el!

Hatarozati Javaslat
Csongrad Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete megtargyalta ,.4 Polgdrmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasa”™ targya eldterjesztést és a szabalyzatot egységes

szerkezetben 2026. januar 1. napjaval elfogadja.

Hataridé: 2026. januar 1.
Felelds: Dr. Juhasz Laszlo6 jegyzo

Csongrad, 2025. december 11.

Bedo Tamas
polgarmester
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Csongrad Varosi Onkorményzat Képviseld-testiilet az allamhaztartdsrol szold 2011. évi CXCV.
torvény 9.§ b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (X11.31.) Kormanyrendelet 13. § (1) bekezdésben foglaltakra
— a Csongradi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatat a kovetkezok szerint
allapitja meg:

. Altalanos rendelkezések
1.) A Polgarmesteri Hivatal

Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 84.§ (1) bekezdése
alapjan a helyi Onkorményzat képviseld-testiilete az Onkormanyzat miikddésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo eldkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgdarmesteri hivatalt vagy kozos onkormanyzati
hivatalt oz 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

KRID: 405027321

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

2.) Jogallasa
e A Hivatal 6nallo jogi személy.
A Hivatalt a Polgarmester iranyitja, vezetdje a Jegyzo.
A Hivatal altalanos képviseletét a Jegyzo latja el.
Gazdalkodasi jogkor: 6nalld gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv.
A Hivatal feliigyeletét Csongrad Varos Onkorményzat Képvisel-testiilete latja el.

3.) A Hivatal adatai

Torzskonyvi azonositd szam: 354721

Adoszam: 15354721-2-06

KSH statisztikai szdmjel: 15354721-8411-325-06
Allamhéztartasi egyedi azonositd (AHTT): 706494
Alapité okirat szama: Onk/8-4/2025

Alapitasanak éve: 1990.09.30.

4.) A Hivatal alaptevékenysége
Szakagazat: 841105 Helyi 6nkormanyzatok ¢€s tarsulasok igazgatasi tevékenysége

5.) A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa

011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

013350 Az dnkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

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

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek


mailto:csongrad@csongrad.hu

031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa
041233 Hosszabb iddtartamt kozfoglalkoztatas
106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 0sszefliggd ellatasok

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

7.) A Hivatal létszama

a Hivatal 1étszamat a mindenkori 6nkormanyzati koltségvetés tartalmazza.

I1. A Hivatal iranyitasa, vezetése

1.) A Polgarmester

A Polgarmester a Képviselo-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt,
ezen beliil:

a Jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
onkorméanyzat munkéjanak a szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban,
dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatési ligyekben, hatdsagi hataskorokben,
egyes hataskoreinek a gyakorldsat atruhazhatja az Alpolgarmesterre, a Jegyzore, a
Polgarmesteri Hivatal ligyintézdjére,

a Jegyz0 javaslatara eldterjesztést nyujt be a Képviseld-testiiletnek a Hivatal belsd szervezeti
tagozddasanak, 1étszamanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara,

a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Jegyz6 tekintetében,

gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az Alpolgadrmester és az Onkorményzati
intézményvezetdk tekintetében,

sziikség szerint, de legalabb évi egy alkalommal apparatusi értekezletet tart, amelyben a
Jegyzdvel kozosen értékeli a Hivatal tevékenységét és meghatdrozza az elkovetkezendd
iddszak feladatait.

2.) Az Alpolgarmester/ek

Az Alpolgarmestert a KépviselO-testiilet a Polgarmester javaslatara, munkéjanak helyettesitésére és
segitésére valasztja. Az Alpolgarmestert a Polgarmester irdnyitdsaval latja el feladatait. A
Polgarmester altal atruhazott kiadméanyozasi és egyéb munkaltatdi jogkorben intézkedéseket tesz. A
feladatmegosztasnak megfelelen igényelheti az érintett irodak kozremitkodését az dnkormanyzati
igyek eldkészitése és végrehajtas soran.

3.) Tanacsnokok

A Hivatalban a teriiletfejlesztési, klima- és allatvédelmi, valamint a tarsadalmi és testvérvarosi
kapcsolatokkal Osszefiiggd feladatok feliigyeletét a Képviselo-testiilet tagjai sorabol valasztott
tanacsnokok latjak el.

4.) A Jegyzo



Vezeti a Hivatalt, gondoskodik az dnkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
hataskorébe utalt ligyek intézésérol, ezen beliil:

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben,

dontésre elOkésziti a Polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,

dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a Polgarmester ad at,

dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és dnkormanyzati hatosagi tigyekben,

a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

gondoskodik a Hivatal miikodésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés altal
meghatarozott keretek kozott,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi tekintetében,
azzal, hogy a Polgarmester altal meghatarozott korben a Polgarmester egyetértése sziikséges.
jovahagyja a dolgozdk munkakori leirdsat,

gondoskodik a szamviteli rend és a belsd ellendrzés megszervezésérdl, tovabba a kotelezo
statisztikai adatszolgaltatas elkészitésérol.

biztositja a gyors €s szakszer(i ligyintézés feltételeit a hatosagi ligyintézés teriiletén,
tanacskozasi joggal vesz részt a Képviseld-testiilet, a Képviseld-testiilet bizottsaganak ilésén,
rendszeres kapcsolatot tart a Képviseld-testiilet tisztségviseldivel, a bizottsagok elnokeivel és
a képviselokkel ¢és kozremitkddik az eldterjesztéseik el6készitésében,

jelzi a Képviseld-testiiletnek, a Képviseld-testiilet szervének és a Polgarmesternek, ha a
dontésiik, miikodésiik jogszabalysérto,

Osszehangolja ¢és értékeli a Hivatal szervezeti egységeinek munkéjat,

figyelemmel kiséri és segiti a roma nemzetiségi onkorméanyzat miikodését,

ellatja a valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatokat,

vezetdi értekezleteken, szamon kéri a Hivatal aktualis feladatainak végrehajtasat, biztositja a
résztvevok szdmara az informaciocserét.

biztositja a lakossag tajékoztatasat a Képvisel6-testiilet mikodésérol, kozérdekii dontéseirdl,
valamint a Hivatal aktudlis, az allampolgarok széles korét érintd feladatairol,

ellatja az Onkormdanyzati adatgazda szerepkort, felelés a hivatal miikodése soran gytijtott
személyes adatok kezelésért, biztositja, hogy a jogszabalyok és egyéb rendelkezések altal
kozzétételre eldirt informaciok a Hivatalhoz tartozo portalokon szerepeljenek.

a jegyz6 az Informdcid biztonsagi szabalyzatban (IBSZ) szabélyozza a jogszabalyok &ltal a
Hivatal szamara eldirt, az informatikai rendszerek biztonsagos hasznélatanak feltételeit.

5.) Az Aljegyzé

A Polgarmester — a Jegyz0 javaslatira — a JegyzO helyettesitésére €s meghatirozott feladatok
ellatasara Aljegyz6t nevez ki, aki

segiti a JegyzO hivatalvezetdi, jogalkalmazodi, tdrvényességi felligyeleti és hatosagi
feladatainak ellatasat,

a Jegyz0 felhatalmazésa alapjan képviseli a Hivatalt,

vezeti a Jegyz0i Irodat.

I11.A Hivatal belsé szervezeti tagozodasa és a tagozodas szerinti f6bb feladatok

1.) A Hivatal belsé szervezeti tagozodasa

a) Jegyz6i Iroda
- Kozteriilet-feltigyelet



b) Gazdalkodasi Iroda
c) Fejlesztési, Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Iroda

d) Szervezeti egységhez nem, kozvetleniil a Jegyzo iranyitasa ala tartozik:
Jogtanacsos, Ellaté Szervezet, Belsé Ellendr

) Szervezeti egységhez nem, kozvetleniil a Polgarmester iranyitasa ala tartozik:
- Egészségiigyi referens

f) Referensek

- Sportreferens

- Ifjuségi referens

- Kulturalis referens

- Oktatasi referens

A szervezeti abrat a szabalyzat 1. sz. melléklete képezi.

2.) A Hivatal belsé szervezeti egységeinek személyi allomanya

Irodavezeto

Az irodakat a Jegyz0 megbizasa alapjan az Irodavezetdk iranyitjak.

Az Irodavezetok hatarozatlan iddre sz616 vezetdi munkakdrben 1atjak el feladataikat.
Az iroddk egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek egyiittmiikodni a feladatok

ellatasaban.

Az Irodavezeto altalanos feladatai:

Figyelemmel kiséri a kdzponti és helyi jogalkotést, sziikség esetén kezdeményezi, illetve
elékeésziti a helyi jogszabaly modositasat.

Felel6s az iroda egészének munkajaért, annak szakszerti, jogszerti miikodéséért.
Gondoskodik az irodan beliili célszerli munkamegosztas kialakitdsarol, a hatékony munka
végzeésérol, a megfeleld informécidaramlasrol.

Gondoskodik a munkakori leirdsok naprakészen tartdsardl, meghatarozza a helyettesités
rendjét.

Felel6s az iroda feladatkorébe tartozo, illetve esetenként kapott feladatok szakszeri dontés
elokészitéséért, s hatariddben torténd végrehajtasaért.

Gyakorolja a Polgarmester és a Jegyzd altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot.
Eldkesziti a feladatkorébe tartozd testiileti, bizottsagi eldterjesztéseket, kozremikodik az
onkormanyzat és szervei altal hozott dontések végrehajtasanak megszervezésében.

Koteles részt venni a KépviselO-testiilet iilésén, meghivas alapjan a bizottsagi iiléseken,
tovabba a nemzetiségi Onkormanyzat {ilésein, akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérdl
gondoskodik.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkaidd, tigyfélfogadasi idével kapcsolatos intézkedések
betartasat.

Koézremiikodik a teljesitménykodvetelmények meghatarozdsdban, a koztisztviselok
mindsitésében és a teljesitményértékelésben.

Részt vesz a valasztasi, népszavazasi feladatok ellatasaban.



Felel6s az iroda vonatkozasaban az adatvédelem ¢s adatbiztonsag betartasaért.

e El6késziti a feladatkorét érinté belsé szabalyzatokat, azok sziikség szerinti modositasi
javaslatait.

e Gondoskodik az irodan beliil a szabalyszer( ligyiratkezelés megvaldsitasarol, ellendrzi az
iigyiratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasat.

e FElkésziti a Polgarmester, az Alpolgarmester és a Jegyz0 nevében a testiileti hatarozatok
végrehajtasarol szo16 jelentéseket.

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

e Biztositja a munkafolyamatokba épitett és utdlagos ellendrzések mitkddését.

o Felel a kozérdeki adatigénylés teljesitéséért.

A szervezeti egységekben az ligyintézok latjak el a koztisztviseldi feladatokat.
Irodavezeté-helyettes:

Az irodavezetd helyettesitésére indokolt esetben irodavezeto-helyettes bizhaté meg.
Az irodavezeto-helyettes:
e gyakorolja az irodavezet6 altal ra ruhazott feladat- és hataskoroket,

e az irodavezetét tavolléte, vagy tartdos akadalyoztatisa esetén a munkakori leirasaban
foglaltaknak megfelelden helyettesiti.

Az irodavezetoket és helyetteseiket az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l sz616 2007. évi
CLII. térvényben foglaltak szerinti eljarasrendben vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli.

Ugyintézé

e Felelds a feladatkdrébe utalt €s szdmdra a munkakori leirasban megfogalmazott iigyek
torvényes ¢és partatlan intézéséért, a munkakori leirasban rogzitett feladatok maradéktalan és
hataridében torténd végrehajtasaért.

e Gondoskodik a Polgarmester, az Alpolgarmester, a Jegyz6, az Aljegyz0, tovabba az
Irodavezetd altal meghatarozott eseti feladatok végrehajtasarol.

Fizikai alkalmazott

e Tevékenységével segiti az érdemi tigyintéz6i és ligyviteli feladatok ellatasat.
e Ellatja mindazokat az egyéb feladatokat, amellyel a munkaltatoi jogkor gyakorloja megbizza.

3.) A Hivatal altalanos feladatai

A Hivatal altalanos feladatai korében koteles eldsegiteni elsdsorban a torvényesség betartisat, a
Képviseld-testiilet rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat, az dallampolgari jogok
érvényestilését.

A Hivatalnak az iigyintézés soran torekedni kell:
e az anyagi ¢s eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,
e a hatékony, humanus, gyors ligyintézésre, az ligyintézési hataridok betartasara,
e az ligyintézés szinvonaldanak emelésére, az iligyintézés jogszabalyi kereteken beliil torténd
egyszerusitésére,



e agyakrabban el6fordulo allamigazgatasi ligyekben az ligyfelek felkésziiltségét, tajékoztatasat
irasban is eldsegitd szordlapok, irat- és nyomtatvanymintdk stb. biztositasara.

A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilet miikodésével kapesolatban:
o A Képviseld-testiilet rendeleteinek, hatarozatainak végrehajtasa.
e Az egyes irodak ligykorét érintd képviseld-testiileti eldterjesztések elokészitése.
e A képviselok interpellacioi, kérdései kivizsgalasa ¢és azokra a vonatkozd hatalyos
jogszabalyok szerinti valaszadas.
e A Képviselo-testilet mikodésének adminisztrativ elokészitése, technikai feltételek
biztositasa.

A Hivatal feladatai a KépviselO-testiilet bizottsagainak és a nemzetiségi 6nkormanyzat miikodésével
kapcsolatban:
o A Képviselo-testiilet illetékes bizottsaga és — meghatarozott targykdrben — a nemzetiségi
onkorményzat véleményének kikérése a testiileti elterjesztésekkel kapcsolatban.
e A bizottsdg és nemzetiségi Onkormanyzat miikodéséhez sziikséges tdjékoztatds megadasa és
sziikség szerint ligyviteli adminisztrativ segitségnyujtas sziikség szerint.

Also6- Tisza-menti Onkormanyzati Tarsulas

A Hivatal irodai latjdk el az Also-Tisza-menti Onkormanyzati Tarsulds munkaszervezeti feladatait:
pénziigyi, szamviteli, tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszadmolasi feladatok ellatasa, dontés el6készitése €és végrehajtasi szervezési feladatok.

A Csongrad Varosi Onkormanyzat és a Csongradi Polgarmesteri Hivatal jogszabaly altal el6irt
aktualizalt szabalyzatait 2026. januar 1. napjatol az Also- Tisza-menti Onkormanyzati Tarsulasra
kiterjedden kell alkalmazni.

4.) A Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatai

Jegyzdi Iroda

Ipari és kereskedelmi igazgatasi feladatok:

e az lizletek miikddési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékenységek bejelentésének
nyilvantartasba vétele, mddositdsa, visszavondsa, 0j iizletkorrel torténd bovitése, nyilvantartas
vezetése, nyilvantartas kozzététele az onkormanyzat honlapjan,

e Vvasarlok konyvének hitelesitése, nyilvantartésa,

e Kkereskedelmi és vendéglatotizletek hatosagi ellendrzése, ideiglenes ill. végleges bezaratasa,

e statisztikai jelentések készitése a miikodo tizletekrdl, a bekdvetkezd valtozasokrol (0 tizletek,
megsziint iizletek, tizletkéri modositasok)

e ipari és szolgaltatd tevékenység telepengedélyének kiadésa, bejelentés koteles tevékenység
nyilvantartasba vétele, hatosagi ellendrzése, nyilvantartds vezetése, nyilvantartas kdzzététele az
onkormanyzat honlapjan,

e széllashely-szolgaltatatasi tevékenys€g nyilvantartdsba vétele, hatdsagi ellendrzése,
nyilvantartas vezetése, nyilvantartas kozzététele az onkormanyzat honlapjan,



zenés, tancos rendezvények engedélyezése, modositasa, visszavondsa, ellendrzése, nyilvantartas
vezetése.

részvétel az alkalmi arusitasok bejelentési eljarasban

allatvasartér, allatpiac, allatkiallitas helyének és idopontjanak engedélyezése.

Anyakonyvi igazgatdssal kapcsolatos feladatok:

A sziiletési, a hazassagi €s a bejegyzett élettarsi kapcsolatok, valamint a halotti elektronikus
anyakonyvek vezetése.

Kozremiikodés a hazassagkotéseknél, a bejegyzett élettarsi kapcsolatok 1étesitésénél és a csaladi
események szertartasainal.

Az éallampolgarsagi eskiivel kapcsolatos tigyek, valamint a névvaltoztatasi kérelmek intézése.
Az utolagos bejegyzések teljesitése a sziiletési, a hazassagi, a bejegyzett €lettarsi kapcsolatok és
halotti elektronikus anyakdnyvben.

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

A kilfoldon torténd hazassagkotéshez sziikséges tanusitvany iranti kérelmek tovabbitasa a
felettes szervhez. A hazai anyakdnyvezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.
Hatosagi bizonyitvany kiadasa.
A 90., 95. és 100. életéviiket betoltott ,,szépkort” személyek koszontése, a 90. év felettiek
talalkozdjanak megszervezése.
Ismeretlen holttest anyakdnyvezése.
Kiilf6ldi allampolgar anyakonyvi eseményét érintd adatszolgéltatas teljesitése.

Teljes hatalyt apai elismerd nyilatkozat felvétele nagykort és cselekvoképes személyek
esetében.

Népességnyilvantartdassal kapcsolatos feladatok:

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

Hagyatéki iigyekkel kapcsolatos feladatok:

Az elhunyt hagyatékanak leltarozasa.
Hagyatékhoz tartozé vagyontargyak biztositasa.
Hagyatéki leltar és mellékleteinek kozjegyzo részére torténd tovabbitasa.

A képviselo-testiilet mitkodésével osszefiiggo feladatok:

A Képviseld-testiilet munkatervének Osszeallitasa.

Ellatja a mitkddésével kapcsolatos jogi €s adminisztrativ feladatokat. Ennek keretében eldkésziti
a Képviselo-testiilet, a bizottsagok, a nemzetiségi Onkorményzat iiléseit, részt vesz azok
lebonyolitasaban.

Gondoskodik a rendeletek és normativ hatdrozatok kihirdetésér6l, honlapon torténd
megjelentetésérél, a rendeletek Nemzeti Jogszabalytarban torténd megjelentetésérol,
publikalasarol.

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

Gondoskodik a Képviseld-testiilet €s valamennyi bizottsag iilésérél, tovabba a nemzetiségi
onkormanyzatok iilésérol késziilt jegyzokonyvek eldzetes torvényességi ellendrzésérdl és azok
Csongrad-Csanad Varmegyei Kormanyhivatalhoz torténé megkiildésérol.

A Koztartozasmentes Adozoi Adatbazis (KOMA) figyelemmel kisérése a KépviselO-testiilet, a
bizottsagok, a nemzetiségi dnkormanyzat tagjai tekintetében.



Ellatja az onkormdényzati rendeletek egységes szerkezetbe foglaldsat, tovabba a rendeletek
A Képviselo-testiilet jegyzokonyveébdl, igény szerint a bizottsdgok jegyzOkonyvébol, a
dontésekrdl adatot szolgaltat a képviselok részére, illetve koézérdekii adatot szolgaltat mas
személyek részére.

Havi rendszerességgel tajékoztatot készit a lejart hatarideji hatarozatok végrehajtasarol.
Gondoskodik a testiileti jegyzOkonyvek bekotésének folyamatos nyomdai eldkészitésérol.
Ellatja az orszaggylési, helyi dnkormanyzati valasztasok, valamint a nemzetiségi dnkorményzati
valasztasok, az FEuropai Parlamenti valasztasok, a népszavazasok el6készitésével ¢és
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a birosagi iilnokok valasztasanak elokészitésével kapcsolatos feladatokat.

A helyi dijak ¢és Kkitiinteté cimek adomanyozasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa ¢és
nyilvantartdsok vezetése.

Személyzeti és munkaiigyi feladatok:

Gondoskodik a személyi és munkaiigyi feladatok Kozszolgalati tisztviselokrol szold és Munka
Torvénykonyve szerinti ellatdsarol, a kozszolgalati munka- és megbizdsi jogviszonyok
létesitésével és megszlinésével kapcsolatos iratok eldkészitésérdl és a sziikséges nyilvantartasok
vezetésérol.

El6késziti a bérfejlesztéssel, jutalmazassal, jubileumi jutalommal, nyugdijazassal, mindsitésekkel,
teljesitménykovetelményekkel, teljesitményértékeléssel, vagyon-nyilatkozattal, belsé képzéssel,
tovabbképzéssel, tanulmanyi szerzddésekkel kapcsolatos dontéseket.

Szervezi a kozigazgatasi alapvizsgan, szakvizsgan valo részvételt.

Ellatja a koztisztviseldi munkakorok betdltéséhez sziikséges palyazatok eldkészitését és
gondoskodik ezek meghirdetésérol.

Gondoskodik a kdzszolgalati nyilvantartasok vezetésérdl.

Megéllapitja a dolgozok éves szabadsagat, dsszegylijti az éves szabadsagterveket és havonta a
jelenléti iveket. Gondoskodik a szabadsag-nyilvantartas vezetésérol.

Nyilvéantartdst vezet a hivatalban foglalkoztatottak kdotelez6 munkakori orvosi alkalmassagi
vizsgalatarol és elkésziti az esedékes orvosi beutalokat.

Elékésziti az onkormanyzati intézmények vezetdinek koztisztviseldi (kdzalkalmazotti) szolgalati
jogviszonyaval 6sszefliggd, a Polgarmester hataskorébe tartozo dontéseket.

Kezeli a valasztott tisztségviselok személyi anyagait.

Ellatja a feladatkoréhez tartozo kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatokat.

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

Iktatasi feladatok:

Elvégzi a Hivatalhoz beérkezd posta érkeztetését, nyilvantartisba vételét, csoportositasat
szignalashoz.

A beérkezo és kimend postaval kapcsolatos iktatdsi feladatok.

Az elektronikus iktatasi rendszer mitkddtetése.

A kézi irattar €s a kozponti irattar kezelése.

Az irattari anyag hatariddben torténo selejtezése.

Sziikséges anyagok Levéltar részére torténd atadasa.

A hatosagi statisztikdk eldkészitése.

Bélyegzdk, pecsétlenyomok nyilvantartasa, a bélyegzdok selejtezése.
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Informatikai feladatok:

Biztositja a szamitastechnikai eszkozok folyamatos miikodését, a Hivatalon belill a jogtiszta
szoftverek hasznalatat.

Javaslatot tesz a szamitastechnikai berendezések €és programok fejlesztésére.

Uzemelteti a szavazatszamlalas szamitogépes rendszerét.

Uzemelteti a szamitogépes haldzatot, gondoskodik a halozatot érintd hibak kijavitasarol.
Nyilvantartja a Hivatal szadmitastechnikai eszkozeit.

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

Egyéb feladatok:

A jegyz6 hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasok lefolytatasa.

Tarsashazak torvényesség feliigyelete.

Allattartasi, allatvédelmi tigyek intézése. Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa.

Vadkar, vadészati kar, vadban okozott kariigyek (szakért6 kirendelése, egyezség 1étrehozésa)
Az dnkorményzat és intézményei torzskonyvi nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
A hirdetmények, valamint a termdfold értékesitésével és haszonbérletével kapcsolatos
kifiiggesztések.

A talalt targyak kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

A bokrosi kirendeltség ligyfélfogadasanak ellatasa.

Az elektronikus ingatlan-nyilvantartasi rendszer adatainak hasznalata a hivatal hataskoréhez
kapcsolodoan, a vonatkozo szabalyoknak megfelelden.

Leiréi feladatok ellatasa.

A Polgarmesteri Hivataltol nyugdijba vonult dolgozok évenkénti talalkozojanak megszervezése.

Kozteriilet-feliigyelet

A kozteriiletek jogszerii haszndlatdaval osszefiiggésben:

kozteriilet-hasznalati engedélyek kiadasa és nyilvantartasa.

ellendrzi a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve tutkezeléi hozzédjarulashoz kotott
tevékenység szabalyszerliségét,

felderiti az engedély nélkiili kozteriilet-hasznalatot,

felkutatja a kozteriileten hagyott {izemképtelen jarmiivek tulajdonosait, tulajdonos hianyaban a
jarmuvet elszallittatja.

Koztisztasaggal kapcsolatos feladatkorében:

a kozteriiletek és ingatlanok tisztantartasarol szolo jogszabalyokban foglalt eldirasok betartasanak
ellendrzése, felszolitasok kikiildése, visszaellenOrzés.

kozremiikodés a koztisztasagra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében, a
lakokornyezet rendben tartasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban, a kozteriilet, az épitett
¢s a természeti kornyezet védelmében.

Kozbiztonsdggal kapcsolatos feladatai:

Kozremiikodés a tarsadalmi blinmegeldzési feladatok megvalositasban, a kozbiztonsag és a
kozrend védelmében.

Onkorményzati vagyon védelme.

Kozremiikodés az allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban és a birtokvédelmi
eljarasok lefolytatasaban.
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Szocialis és Lakasiigyi Iroda

Szocidlis és gyamhatosdgi feladatok szervezését latja el és e targykorben hozott dontések
végrehajtasarol gondoskodik, ezen beliil:

kézremiikodik a Képviseld-testiilet, valamint a bizottsagok dontéseinek elOkészitésében és
végrehajtasaban, tovabba ellatja a Szocialis- és Egészségiligyi Bizottsag miikodésével kapcsolatos
szervezési és adminisztrativ feladatokat,

a Képviselo-testiilet, a Polgarmester és a Jegyzd feladat- és hataskorébe tartozo szocidlis-és
gyermekvédelmi — elsOsorban pénzbeli és természetbeni ellatasok — feladatokat dontésre
elokésziti és végrehajtja,

jegyz0i gyamhatdsagi iigykorében ellatja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel, a
gyermekétkeztetéssel (sziinidei gyermekétkeztetés, nyari napkozis tabor szervezése, étkezési
téritési dijtartozok felszolitdsa, rendezetlen tartozasok ataddsa behajtas céljabol) hatranyos
helyzet, halmozottan hatranyos helyzet megéllapitasaval kapcsolatos feladatokat,

gyamhatosagi iigyekben kornyezettanulmanyt készit,

csaladvédelmi koordinaciot végez,

igazolast ad ki arrol, hogy a gyermek tekintetében az anyakdnyvbe bejegyzett apa vagy anya
képzelt személy,

eldzetes gyamnevezés, képzelt sziilo adatainak megallapitésa,

tajékoztatasa a gyermek csaladi jogallasanak rendezése érdekében, a gyermek nevének
megallapitasa.

ellatja a koztemetéssel kapcsolatos feladatokat,

intézi a védendo fogyasztova nyilvanitast,

hatdsagi bizonyitvanyokat allit ki,

figyelemmel kiséri a szakfeladatot érintéen az eldiranyzattal valdé gazdalkodast, a segélykeret
felhasznalasat,

a jogosulatlanul és rosszhiszemiien igénybe vett tdmogatas megtéritése érdekében a végrehajtast
elokésziti és atadja a jogtanacsosnak.

javaslatot tesz a szocialis, gyermekvédelmi és lakasiigyi targyt rendeletek megalkotéasara,
modositasara, hatdlyon kiviil helyezésére.

a mikodését érintd ligyekben tajékoztatast ad a Képviseld-testiiletnek és a bizottsagoknak,
fenntartoi feladatok ellatdsa onkormdanyzati fenntartasban miikodd, személyes gondoskodast
nyjté szocialis és gyermekjoléti intézmények vonatkozasdban (fenntartdi ellendrzések,
szolgaltatdoi nyilvantartasban adatrogzités, adatmoédositds kezdeményezése, statisztikai
jelentések)

nyilvantartasokat vezet az ellatasokrol, statisztikai adatszolgaltatast nyujt.

Folyamatosan t4jékoztatja a lakossadgot a szocialis és gyermekvédelmi ellatasokrol, aktudlis
valtozasokrol.

Feladatkdrében koncepciokat készit (Idosiigyi, Szolgaltatastervezési).

Kozfoglalkoztatas tekintetében:

tervezési, szervezeési és koordinalasi feladatokat lat el,
kapcsolatot tart a Csongrad-Csandd Varmegyei Korményhivatal Csongradi Jarasi Hivatal
Foglalkoztatasi Osztalyaval, kiemelten a STARTMUNKA mintaprogramok vonatkozasaban.

A szocialis bérlakassal kapcsolatos feladatai:

szocialis bérlakds bérbeadasa tekintetében a lakdspalyazatok eldkészitése, Osszesitése €s a
kozjegyzdi eljaras lebonyolitasa,
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e szocialis bérlakas csere ligyintézes,
e szocialis bérlakasok hasznalatanak ellendrzése,
e cllatja a bérlokijelolési joggal terhelt bérlakasokkal kapcsolatos ligyintézést.

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

e Osszefogja és szervezi a Szocialpolitikai Kerekasztal miikodését,

e closegiti a Helyi Esélyegyenldségi Program végrehajtasat, mikodteti a HEP forumot, segiti az
es¢lyegyenlOségi referens munkajat,

e végrehajtja az Also- Tisza-menti Onkormanyzati Tarsuldssal kotott egyiittmiikodési
megallapodast,

o civil szervezetekkel egyiittmiikodik.

Oktatdssal kapcsolatos feladatkorében:

e dontésre elkésziti a Bursa Hungarica Osztondij szabalyzatat, tovabba eldkésziti és lebonyolitja a
BURSA Hungarica 6sztondijpalyazatot.

¢ koordindlja a Kébitoszer Egyeztetd Forum munkdjat.

Gazdalkodasi Iroda

Az Iroda ellatja a koltségvetési tervezéssel, eldiranyzat-felhasznélédssal, az eldiranyzat-modositassal,
a koltségvetési tamogatas elszamolasaval, a gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel
¢s a beszdmolasi kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos atfogd pénziigyi, gazdalkodasi
¢s szamviteli feladatokat, kiemelt figyelmet forditva a gazdasdgossagra, hatékonysagra,
eredményességre, valamint az ellen6rzési nyomvonal €s a belsé kontrollok folyamatos miikodésére.

Koltségvetési gazdalkodasi feladat

Feladata az Onkormanyzat jovahagyott koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatos operativ
tevékenység ellatasa. Tevékenysége az onkormanyzat, a hivatal és az onkormanyzat irdnyitasa alatt
mikodo intézmények éves koltségvetésének tervezéséhez, a jovahagyott onkormanyzati koltségvetés
végrehajtasahoz, a beszamolasi kotelezettség teljesitéséhez kapcsolodik.

e Ellatja a Képviselod-testiilet dontése szerint az iranyitd szerv irdnyitasa ald tartozo gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd, 100 f0 atlagos statisztikai allomanyi létszdmot el nem érd
koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi feladatait.

e A Hivatal a kdvetkezd koltségvetési intézmények tekintetében lat el pénziigyi-gazdalkodasi
feladatokat:

- Csongradi Alkotohéz

- Piroskavarosi Szocidlis Csalad- és Gyermekjoléti Intézmény

- Csongrad Varosi Onkorményzat, A Homokhatsagi Regiondlis Szilardhulladék Kezelési
Konzorcium Tulajdonk6zosség Gesztora, Intézménye

- Homokhats4gi Regionalis Hulladékgazdalkodasi Onkorményzati Tarsulds

- Csongrad Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata

- Als6- Tisza-menti Onkormanyzati Tarsulas

o FElkésziti a koltségvetési szervek szamviteli politikdjat, ennek keretében a gazdalkodashoz, a
koltségvetési szerv torvényes miitkodéséhez sziikséges szabalyzatokat, gondoskodik annak
karbantartasarol.

o FElkésziti az Onkormanyzat finanszirozasi- és likviditasi iitemtervét, és arrdl tajékoztatja a
Képviseld testiiletet.
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Intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teenddket, a szdmlakibocsatast és vezeti a
bevételekhez kapcsolodo analitikus nyilvantartasokat. Adatokat szolgaltat a tarsirodaknak.

Az adok kivételével nyilvantartja az onkormanyzat koveteléseit, gondoskodik behajtasukrol, vagy
amennyiben a behajtas mas szervezeti egység vagy szerv feladatkorébe tartozik, a behajtasokat
nyomon koveti.

Gondoskodik a kotelezettségvallalasok nyilvantartasarol.

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

Ellatja a koltségvetés végrehajtasara vonatkozo kotelezettségvallalasok pénziigyi teljesitését.
Gondoskodik az Onkormanyzat adossagallomanyanak, kezességvallalasdnak analitikus
nyilvantartasarol.

Gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérdl és nyilvantartasarol.

Ellatja a hazipénztar miikodésével kapcsolatos feladatokat.

Vezeti az dnkorményzati kdlesonben részesiild elso lakashoz jutok kdlesoneinek nyilvantartasat,
gondoskodik a kolcsondk visszafizetésérdl, elmaradas esetén fizetési felszolitdsokat kiild az
igyfelek részére.

Nyilvéntartja, elkésziti az altalanos forgalmi add bevallast, a cégautd ado bevallast, tovabba a
rehabilitdcids hozzajaruldsi add bevalldst és teljesiti az 4allami adohatdsaggal szembeni
kotelezettséget.

Gondoskodik a segélyek szamfejtésérol, kifizetésérdl, valamint a kifizetett segélyek alapjan az
onkormanyzatot megilletd allami tdmogatas visszaigénylésérol.

Végzi az dnkormanyzati tulajdonu lakésok bérleti dijaval kapcsolatos nyilvantartasi, pénziigyi,
szamviteli, szamlazasi feladatokat.

Segitséget nyujt a palyazatokon nyert tdmogatasok lehivasaban, szamlanyitasi feladatokban.
Elvégzi a palyazaton nyert tamogatasok elkiilonitett pénziigyi, szadmviteli nyilvantartasat.
Tervezi az onkormdnyzat, valamint a Polgarmesteri Hivatal bér- és 1étszam eldiranyzatat.

A Magyar Allamkincstar Csongrad-Csanad Varmegyei Igazgatosaga altal kozolt bérszamfejtési
listdk, Osszesitett bérlistdk alapjan lekdnyveli az intézmények személyi juttatdsainak
szamfejtéseit.

Gondoskodik a f6konyvi konyvelés és a bevételekrdl vezetett analitikus kdnyvelés egyeztetésérol.
Analitikus nyilvantartasokbol - negyedévenként - részletes adatszolgaltatast teljesit a fokonyvi
konyvelésnek.

Behajthatatlan kovetelésekrdl tajekoztatot készit a Képviseld-testiilet részére.

Nyilvantartja a jogszabaly alapjan meghatarozott hatdsdgi hatdrozatokban foglalt pénzfizetési
kotelezettségeket.

Figyelemmel kiséri az adobevételek alakuldsat. A negyedéves ado zarasi Gsszesitd tablazatok
alapjan adénemenként lekdnyveli az adobevételeket, visszautalasokat, tulfizetéseket, értékvesztés
adatait. Negyedévente egyeztetést végez az egyes adonemek forgalmanak konyvelése és a
fokonyvi konyvelés egyezdsége miatt.

Napi informéciokat szolgéltat a banki folyamatokrdl, a bankszdmlan rendelkezésre 4llo
pénzkészletrol.

KépviselO-testiileti dontésre elokésziti az Onkormanyzat koltségvetési rendelet-tervezetét,
valamint a koltségvetési rendelet modositdsanak tervezetét, szervezi a végrehajtas feladatait.
Elkésziti az dnkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal tovabba az altala megallapodas alapjan
gazdalkodasukat végzo intézmények elemi koltségvetését, tovabba intézkedik az dnkormanyzat
intézményei elemi koltségvetésének Osszeallitasarol.

Vezeti az dnkormanyzat intézményei éves eldiranyzatat.
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e Figyelemmel kiséri az intézmények gazdalkodasanak szabalyszeriségét a jovahagyott
eléiranyzatok felhaszndlasa vonatkozasaban.

e Teljesiti az onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos valamennyi pénziigyi adatszolgaltatast.

o Elkésziti a negyedéves mérlegjelentést, tovabba gondoskodik arrdl, hogy a gazdasagi szervezettel
rendelkez0 intézmények eleget tegyenek a negyedéves mérlegkészitési kotelezettségiiknek.

e FElkésziti a havi pénzforgalmi jelentést, tovabba gondoskodik arrdl, hogy a gazdasagi szervezettel
rendelkez6 intézmények eleget tegyenek a havi pénzforgalmi jelentés készitési
kotelezettségiiknek

e (Gondoskodik az éves beszamolok szamszaki adatainak Osszeallitasardl, intézkedik az
intézmények beszamolasi kotelezettségének teljesitésérol.

e (Gondoskodik az 6nkormanyzat koltségvetésének végrehajtasarol szolo éves beszamolo, valamint
a Képviselo-testiilet elé keriil6 zarszamadas elkészitésérol.

o Kozremikodik az intézményi éves maradvanyok feliilvizsgélataban, elkésziti az dnkormanyzat
¢s a Hivatal pénzmaradvanyanak elszamolasat.

o FErtékeli az intézmények vevd, szallité allomanyarol kiildott jelentéseket, sziikség szerint
intézkedést kezdeményez.

o Képviselo-testiileti, illetve bizottsagi dontésre elokésziti az onkormanyzat koltségvetését érintd
eléterjesztéseket, gondoskodik a dontések végrehajtasarol.

o Kiszamitja az allami hozzgjarulas feladatmutatohoz kotott normativai alapjan a koltségvetési
bevételeket, azokat tovabbitja a Magyar Allamkincstar Csongrad-Csanad Varmegyei
Igazgatdsagadhoz ¢és a beszamold keretében azokkal elszdmol. Elkésziti az Onkormanyzat
rendkiviili tamogatasi igényét, illetve a lemondast és tovabbitja a Magyar Allamkincstar
Csongrad-Csanad Varmegyei Igazgatosaga felé. Nyilvantartast vezet a kozponti koltségvetésbol
szarmaz6 bevételi eldiranyzatokrol.

e Ellatja a fokonyvi konyvelési feladatokat, a gazdasagi események szamviteli rogzitését végzi.

e Gondoskodik a fékonyvi és az analitikus konyvelés, valamint az egyéb szamviteli nyilvantartasok
egyeztetésérol.

e A finanszirozéassal kapcsolatosan havi iitemterveket készit, biztositja a koltségvetési szervek
pénzellatasat finanszirozas keretében ¢és figyelemmel kiséri az intézmények koltségvetési
tamogatasanak alakulasat.

e Elvégzi az éves értékelési feladatokat.

e Ellatja a polgarmesterre atruhazott hataskorli eldiranyzatok atcsoportositasaval kapcsolatos
feladatokat, gondoskodik a dontés végrehajtasarol.

o FElvégzi az irodat érinté KSH adatszolgaltatassal kapcsolatos kotelezettséget negyedéves illetve
éves szinten.

e Ellatja a kozfoglalkoztatasi program keretében pénziigyi, szamviteli, gazdalkodasi feladatokat.

e Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatkdrében egyiittmiikodik a Hivatal Fejlesztési,
Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Irodajaval, ezen beliil:

- Fokonyvi szinten nyilvantartja az dnkormanyzati vagyont.

- Elvégzi a negyedéves értékcsokkenési adatok konyvelését az immaterialis javak, targyi
eszk6z0k, vagyonkezelésbe adott eszkdzok vonatkozasaban a KATI program kinyomtatott
Osszesitok alapjan.

- Negyedévente egyeztetést végez az immaterialis javak, targyi eszkdzok, befektetett pénziigyi
eszk6zok, vagyonkezelésbe adott eszkozok ¢és a targyi konyvelés KATI program
nyilvantartési adatai kozt.

Adodigazgatasi feladatok
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Ellatja a helyi adokkal, a talajterhelési dijjal és az atengedett kozponti adokkal kapcsolatos jegyzoi
feladatokat, valamint adobevallassal kapcsolatos teenddket.

Az ad6z6 kérelmére adodigazolast, ado- és értékbizonyitvanyt allit ki.

Adoéellendrzéseket 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.
Ellatja az adotartozasok behajtasaval, az adok modjara behajtandd koztartozasok
nyilvantartdsaval, beszedésével, visszajelentésével kapcsolatos feladatokat.

Adonyilvantartas adatait aktualizalja, naprakészen vezeti, kiveti az adokat a bevallasok, kérelmek
¢s gépjarmi nyilvantartasok adatai alapjan.

Dontésre elokésziti a méltanyossagi kérelmeket, azok teljesitését nyomon koveti.

Az adoztatdshoz kapcsolodd nyomtatvanyokat, tdjékoztatdsokat elkésziti, az ad6zok
rendelkezésére bocsajtja.

Konyveli az adoszdmlakra beérkezd tételeket, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat.
Utalasokat teljesit a kozponti és Onkormanyzati szamldkra, az adok modjara behajtando
koztartozasok jogosultjai, valamint az ad6zok szamlajara.

Ellatja az adovégrehajtassal kapcsolatos teenddket.

Fejlesztési, Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Iroda

Vagyongazddlkodasi feladatkiorében:

Eldkésziti az 6nkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos dontéseket, szervezi és biztositja
a dontések végrehajtasat.

Vagyonkezel6i ¢s vagyongazdalkoddi szempontbdl részt vesz az éves koltségvetési javaslatok
Osszedllitasaban.

Elokésziti és végrehajtja az Onkorményzati vagyon elemeinek forgalomképesség szerinti
besorolasat €s szilikség szerinti atsorolasat, vezeti az dnkormanyzati vagyonrol, annak értékérol
és valtozasairol sz6l0 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 val6 felvételét, illetve torlését.

Nyilvantartja az 6nkormanyzat vagyonat, a hatalyos jogszabalyok alapjan vezeti az ingatlan
vagyonkatasztert és a vagyonkataszteri nyilvantartdsokbdl adatokat szolgaltat a kérelmezdok
részére.

Kozremtikodik az Onkormanyzati vagyongazdalkodast érinté helyi rendelet-tervezetek
elokészitésében.

Kozremiikodik a foldhivatali ingatlan-nyilvantartasi bejegyzések foganatositasaban.
Nyilvantartja az onkormanyzati vagyonhasznositas soran megkotott szerzodéseket.

Ellatja az onkormanyzati és intézményi vagyon- ¢s feleldsségbiztositassal kapcsolatos teenddket.
Nyilvantartja a vagyongazdalkodas dologi kiadasait.

Ellatja a projektek pénziigyi hattérfeladatainak koordindlasat a Gazdéalkodasi Irodéaval
egylittmiikodve.

Ellatja a beruhazésok lizembe helyezését, aktivalasat.

Ellatja az 6nkormanyzat tulajdonosi részvételével miikodd gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos
vagyonkezeldi feladatokat.

Az Onkormanyzati érdekeltségli gazdasagi tarsasagok, egyéb gazdalkodd szervezetek éves
beszdmoldja, mérlege, iizleti terve Képviseld-testiileti iilésre torténd, tovabba a tulajdonosi
dontést igényld eldterjesztéseirdl gondoskodik.
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Kozremiikodik a rendszeres és eseti statisztikai adatszolgaltatasok teljesitésében.

Egyiittmikodik a Gazdalkodasi irodaval, ezen beliil:

- Nyilvantartja az Onkormanyzati vagyont, egyeztetést végez a vagyon Kkataszteri
nyilvantartdssal. Gondoskodik a vagyonkezelési szerzOdés alapjan atadott vagyon
értékcsokkenése elszamoldsanak és vagyonra visszaforgatasanak év végi egyeztetésérol.

- Elkésziti a Hivatal éves leltarat, vezeti a sziikséges analitikus nyilvantartasokat ¢&s
gondoskodik a leltar kiértékelés elvégzésérdl.

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

Ellatja a cafetéria rendszer miikddtetésével kapcsolatos feladatokat.

Bérlemények, ingatlanhasznositas tekintetében:

Ellatja az 6nkormanyzati tulajdonu ingatlanokkal kapcsolatos dontés- elokészitési feladatokat.
El6késziti és lebonyolitja a vagyon hasznositasaval kapcsolatos palyazatokat, arveréseket. Ellatja
az onkormanyzati tulajdonu lakdsok hasznositdsaval kapcsolatos feladatokat a kozérdekii, a
koltségelvii és garzon lakasok vonatkozasaban.

Elokésziti a bérld kivalasztasi jog biztositasara vonatkozd megallapodasokat, eljar a bérleti
szerz6dések megkdtése ligyében.

Kozremikodik a nem lakas célra szolgalo helyiségek, ingatlanok hasznositasaban,
izemeltetésében.

Ellatja az dnkormanyzati tulajdonu ingatlanok fo6ldhivatali iigyintését.

Nyilvantartja €s szervezi a mezogazdasagi foldteriiletek hasznositasaval kapcsolatos feladatokat.
Megkoti és nyilvantartja a koziizemi szerzodéseket a Hivatal €s az intézmények vonatkozéasaban.
Els6 lakashoz jutok tdmogatasi kérelmeinek fogadasa, ellendrzése, az illetékes bizottsag elé
torténd terjesztése. A tamogatasnak megfeleldé mértékli jelzalogjog, illetve terhelési és
elidegenitési tilalom illetékes Korzeti Foldhivatalndl torténd bejegyzése. A tadmogatottak
nyilvantartdsanak naprakész vezetése, a rendelet modositasanak elokészitése.

Beruhazasokat, palyazatokat érintd feladatok:

Az iroda feladata a varosstratégia elokészitése, a fejlesztések és a beruhazasok rendszerbe
szervezése, a varosfejlesztési feladatok végrehajtasa és folyamatos ellendrzése, a sziikséges
intézkedések kidolgozasa a Hivatal érintett irodaival/csoportjaival egyiittmiikodve.

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

El6készités-tervezés soran:

- Figyelemmel kiséri az Eurdpai Unios €s egyéb palyazati kiirdsokat, valamint azok elinditasat
¢és eredményét. A palyazati lehetdségekrdl tajékoztatja a Hivatal belsd szervezeti egységeit és az
intézményeket.

- Figyelemmel kiséri az éves koltségvetésben jovahagyott feladatokkal 6sszefliggd palyazatokat,
s azok eredményeirdl, illetve nyertes palyazat esetén annak végrehajtasarol tajékoztatja a
Képviseld-testiiletet.

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

- Elkésziti a fejlesztési és felujitasi feladatokkal 6sszefliggd eléterjesztéseket.

-Kozremiikddik az Onkorményzat altal benyujtandd palyazatok eldkészitésében, altalanos
adatszolgaltatdsokban, ide nem értve a palydzatok szakmai tartalmanak meghatarozéasat, amely
a palyazat targya szerinti iroda feladata. Sziikség esetén kozremiikodik az Onkormanyzat
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intézményei altal benyujtasra keriild palydzatok megirasaban, nyertes palyazatok megiradsaban
szakmai segitséget nyujt.

Pozitiv palyazati dontést kovetden:

- kapcsolatot tart a szakértdkkel, a kozremiikodo szervezetekkel, iranyitd hatosagokkal,

- elokésziti a tamogatasi szerzédés megkotését

- szakmai igazolast készit a kifizetésekkel kapcsolatban,

- kozremiikddik a projekt elérehaladasi jelentések elkészitésében,

- kozremiikddik az ellendrzési, monitoring folyamatokban,

- gondoskodik a tamogatdsok elszamolasarol.

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

Részt vesz a kozbeszerzési eljarasok elokészitésében, koordinaldsaban, lebonyolitdsdban a
Kozbeszerzési Szabalyzatban meghatarozottak szerint.

Eleget tesz a palyazati, illetve kozbeszerzési eljarashoz sziikséges dokumentalési
kotelezettségének. A kdzbeszerzési tervet elkésziti és folyamatos aktualizalasarél gondoskodik
Kapcsolatot tart a palyazatirokkal és a projektmenedzsment szervezetekkel a projekt tervezése
¢s megvaldsitasa soran.

Nyilvéntartja az dnkormanyzat és intézményei altal benyujtott palyazatokat, errdl rendszeres
1dokozonként tajékoztatja a Képviseld-testiiletet.

Feladatkorében gondoskodik a kdzérdekii adatok nyilvanossagra hozatalarol.

Koézremiikodik a beruhazasi feladatok koordinacidjaban, miiszaki atadas-atvételi eljarasokban,
az Onkormanyzat beruhdzasaival kapcsolatos tervek elkészittetésében, végzi a miiszaki
ellendrzést, illetve megbizast ad ezen munkak elvégzésére.

Gondoskodik a palyazatok utégondozasaral.

Tajékoztatast nyujt, sziikség esetén adatot szolgéltat a tarsadalmi és civil szervezeteknek, a
nemzetiségi onkormanyzatnak pélyazataik el6készitése soran.

Kornyezetvédelmi és természetvédelmi feladatai:

A helyi természeti értékek védetté nyilvanitasat elokésziti.

Elkésziti és feliilvizsgalja a kdrnyezetvédelmi és természetvédelmi programot, a Local Agendat
¢s a helyi kornyezet- és természetvédelmi rendeletet.

Vizjogi létesitési — és vizjogi lizemelési engedélyeket ad ki a jogszabalyba a Jegyz6hoz telepitett
vizimunkékra, vizilétesitményekre (hdzi szennyvizkezeld mitargy, lakds sziikségleteire
vonatkozo kis mélységl furt kut, stb.).

Arvizvédelmi védmiivek iizemeltetésével, fejlesztésével és létesitésével kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Kapcsolatot tart a szilard kommunalis hulladék gytijtését, szallitasat és elhelyezését végzo
kozszolgaltatdval, tovabbitja a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos lakossagi panaszokat.
Illegalis hulladéklerakas megakadalyozasa, meglévd illegalis hulladéklerakok felkutatisa és
intézkedések megtétele a felszamoldasra.

Parlagfli és mas allergén gyomndvényekkel kapcsolatos ligyintézés, kozérdekli védekezeés.
Zajforrasok naprakész nyilvantartdsa, zajvizsgalati mérések elvégeztetése és a sziikséges
intézkedések megtétele.

Zaj- és természetvédelmi, hulladékgazdalkodasi birsag kiszabasa.

Részvétel a fiirdohelyek kijeldlését megeldzd helyszini szemlén.

Engedélyezi kozteriileten 1évo fak kivagasat.

Varosiizemeltetési feladatok
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A varosiizemeltetési feladatok ellatasa a Varosellato Intézményen keresztiil torténik.
Az Iroda a Képviselo-testiileti, bizottsagi, polgarmesteri dontések mentén koordinalja és feliigyeli a
munkajat.

e Kozremiikddik a Fejlesztési Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Irod4val, tovabba a Szocidlis
¢és Lakasiigyi Irodaval az 6nkormanyzat tulajdonaban all6 lakéingatlanok, intézményi épiiletek
¢és egyéb létesitmények miiszaki feliigyeletében, szakmai véleményt ad €s felméréséket készit
ingatlan tigyekben.

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

o Kozremiikddik a Varosellatd intézménnyel a tomegkozlekedési és kommundlis 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 létesitményekkel kapcsolatos forgalomtechnikai tervek készitésében,
szabalyok megalkotasaban valo kdzremiikodés.

o Kozremiikodik az Ipari Park mitkddtetésében, lizemeltetésében, kapcsolatot tart a betelepiilt és
ott miikodd vallalkozasokkal.

Egyéb feladatok:

o Jogszabalyokban meghatarozott eljarasokban szakhatosdgként miikodik kozre.

o Ellatja az ingatlanok fali-szamozasaval kapcsolatos Onkormanyzati allamigazgatasi
faladatokat.

. A beruhazasok sordn mérnoki szakértelmet igényld esetekben, a Fejlesztési
Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Iroda megkeresésére egyeztetést folytat az épitési
folyamatban résztvevd személyekkel, véleményezi a megvalosult beruhazasok garancialis
bejarasain tapasztaltakat.

A Jegyzo kozvetlen iranyitasa ala tartozo egységek
Jogtanacsos

e A Hivatal munkéjanak jogi-szakmai segitése.

o Tisztségviseldi felkérésre véleményez €s /vagy elkésziti a jogi szakértelmet igényld kérdésekre
vonatkozoan az Onkormanyzati rendelet-tervezeteket, képviselO-testiileti, bizottsagi
el6terjesztéseket, szerzddés-tervezeteket, Hivatal belsd szabalyzatait.

e Elkésziti az Onkormanyzatot érintd polgari jogi szerzOdéseket vagy azok elkészitésében
kozremiikddik (adasvételi, bérleti, megbizasi, vallalkozasi, foldhaszonbérleti, stb. szerzédések,
egyéb alapito okiratok, alapszabalyok, tarsasagi szerzodések).

e Intézi az Onkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos jogi feladatokat,
tovabba alapitvanyok, tdrsadalmi szervezetek 6nkormanyzatot érint6 ligyeiben kdzremiikodik.

e Dontésre elokésziti az onkormanyzat intézményeivel és gazdasagi tarsasagaival kapcsolatos
szervezeési €s egyeb ligyeket.
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o Kozbeszerzési eljardsokban jogi szakértoként részt vesz.

e Az onkormanyzat tulajdonat képezd vagyon védelme érdekében kozremiikodik a szilikséges
birdsagi eljarasokban, végrehajtdsok meginditasaban, lefolytatasdban.

e Ellatja az egyes gazdalkodd szervezetek felszamolasa miatti onkormanyzati kdvetelések,
valamint a gazdalkodo szervezetek csddeljarasaiban az 6nkormanyzat hitelezoi koveteléseinek
érvényesitését, folyamatosan figyelmemmel kiséri annak alakulasat, elokésziti a feladatkorbe
tartozo szerzodéseket, részt vesz az eldterjesztések elkészitésében.

e A Hivatal munkatarsai feladatkorébe tartoz6 kérdések tekintetében szakmai segitséget nyjt,
tovabba dnkorményzati intézmények szamara jogi tanacsadast szolgaltat.

Ellato Szervezet

e A Hivatal technikai, targyi miikddési feltételeinek biztositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

e A portaszolgalat, a hivatali gépjarmu ¢s takaritas mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

o  Ugyfél tajékoztatd mitkddtetése.

e Gondoskodik a tliz-és munkavédelmi jogszabalyok, eldirasok és szabvanyok Polgarmesteri
Hivatalban torténd érvényesitésérol.

e Feltarja a balesetforrasokat, a veszélyforrasokat, javaslatot tesz megsziintetésiikre.

e Gondoskodik a testiileti, bizottsagi iilések, egyéb rendezvények megtartasahoz sziikséges
helyiségekrdl: targyi, technikai feltételekrol.

e Gondoskodik a Hivatalban 1év6 telefonok, faxok, fénymasolok milkdddképességérol, az
informatikai eszk6zok beszerzésérol.

o Kozremiikodik a Hivatal teriiletén végzett épitési, atalakitasi, beruhazasok tiiz-¢s munkavédelmi
részeinek egyeztetésében.

e Kozremiikodik az Onkormdnyzati szocidlis bérlakasok feltjitdsdnak, karbantartdsanak
megszervezésében és végrehajtasaban.

Belso Ellenor

A belso ellendr végrehajtja a képviseld-testiilet altal elfogadott, az éves ellendrzési programban
szerepld belsd ellendrzést a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl
sz016 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan.

A Polgarmester kozvetlen iranyitasa ala tartozo egységek
Polgarmesteri Titkdrsag

e A polgarmester ¢és tisztségviselok munkajanak segitése, programjainak egyeztetése,
szervezeésében valo részvétel, koordinalas és kozremiikddés a protokollaris feladatokban.

e A hivatali munkatarsak és az dnkormanyzati intézmények vezetdi kozotti folyamatos kapcsolat
segitése, biztositasa, a képviselO-testiilet tagjai, tigyfelek ¢és tarsszervek informalasa,
tajékoztatasa.

e A Polgarmesteri Hivatalhoz tartoz6 tandcskozotermek haszndlatdra vonatkozd kérelmek
nyilvantartdsa, a hivatali gépkocsi irdnti igény nyilvantartasa, sziikség szerinti koordinalasa.

Foépitész

Ellatja a jogszabaly altal a f6épitész hataskorébe utalt feladatokat.
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Egészségiigyi referens

e Az dnkormanyzatot érintd egészségiigyi témaju jogszabalyok figyelemmel kisérése.
e Az Onkormanyzati egészségligyi intézményekkel és egészségiigyi szolgaltatokkal kapcsolatos
hatdsagi, dontéshozatali, véleményezési feladatok ellatasa.

A tarsadalmi megbizatasu Alpolgarmester kozvetlen iranyitasa ala tartozo egységek
Sportreferens

o Kozremiikodik a varosban megszervezésre keriild, Onkormanyzat altal tamogatott
sportrendezvények lebonyolitdsaban.

e Szervezi és bonyolitja az nkormanyzat sportrendezvényeit.

e Szakmai segitséget nyljt az onkormanyzat illetékességi teriiletén miikodo sportszervezeteknek.

e Koordindlja az Onkormanyzat és mdas szervezetek altal a sportszervezetek szdmara kiirt
palyazatokat.

e A szakbizottsdg munkajanak adminisztralasa és szervezése.

Ifjusagi referens

e Kapcsolattartas az altalanos és kozépiskolak diakonkormanyzataival.
e A varosi diakonkormanyzat koordindlasa, munkdjuk segitése.
o A kozépiskolasok 50 oras kozosségi szolgalatanak koordindlésa.

Esélyegyenloségi referens

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

Kulturalis referens

e Koordinalja a varos kulturalis eseményeit, az dnkormanyzat kulturalis feladatait.
segitése.

e Koordindlja a varos miivelédési ¢€s kulturalis intézményeinek munkdjat, illetve ezen
intézményeknél szakmai feliigyeletet lat el.

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

e Koordindlja az dnkorményzat és mas szervezetek altal a miivelédési intézményeknek és civil
szervezeteknek szol6 palyazatokat.

e Kapcsolatot tart a varos altal mikodtetett médiaval.

e Szakmai segitséget nylOjt a mivelddési ¢és kulturdlis intézmények koltségvetésének
megtervezésében.

e Testvérvarosi kapcsolatok fenntartasdnak segitése, a varosok kozotti jo kapcsolat fenntartasanak
koordinalasa. Testvérvarosok ifjiisagi kapcsolatainak koordinalasa.

e A szakbizottsdg munkdajanak adminisztralasa és szervezése.

Oktatasi referens
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e Szakmai feliigyeletet lat el az onkormanyzat altal fenntartott 6vodakban,

e Kapcsolatot tart a varosban miikodé altalanos és kozépiskolakkal,

e Koordinalja az 6nkormanyzat €s mas szervezetek altal az oktatasi intézményeknek sz616
palyéazatokat.

e A szakbizottsdg munkdajanak adminisztralasa és szervezése.

Adatvédelmi tisztvisel6 (DPO)

Az adatvédelmi tisztviseld (DPO) ellatja az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXIL térvényben valamint a GDPR alapjan torténd belso
szabalyozasi tevékenységet, illetve minden olyan kapcsolodo feladatot, amelyek a GDPR-nek valo
megfelelést szolgaljak. Tevékenysége az Onkormanyzat egészére kiterjed.

V. A Hivatal miikodésével kapcsolatos egyéb feladatok

1.) A Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasi rendje

A Hivatal koztisztviseldinek heti munkaideje 40 6ra, amely tartalmazza a napi 30 perces pihendidot.
A pihen6id6t 12.00 és 13.00 ora kdzotti idében lehet kivenni.

Az altalanos napi munkaido:

Hétfon: 7.30 - 16.30
Kedden: 7.30-16.00
Szerdan: 7.30 - 16.00
Csiitortokon: 7.30 -16.00
Pénteken: 7.30 -13.00

A Hivatal iigyfélfogadasi rendje:

Hétfon: 13.00 - 16.30
Szerdan: 8.00-12.00
Csiitortokon: 8.00-12:00 ¢és 13.00-16.00

A Bokrosi Kirendeltség iigyfélfogadasi rendje:

Kedden: 7.30-9.00
Szerdan: 14.30 — 16.00

A Polgarmester, az Alpolgarmester, a Jegyzo és az Aljegyz6 tigyfélfogadasi rendje:

e Polgarmester:  minden hénap elso csiitortokén 08.00 - 12.00 6raig
o Alpolgarmester: minden honap 1. és 3. csiitortokén 14.00 - 16.00 oraig

Akadalyoztatasuk, tavollétiik esetén ligyfélfogadast az elére meghirdetett idében tartanak.

o Jegyzo: a hét szerdai napjan 08.00 - 12.00 o6raig
o Aljegyzo: a hét hétfoi napjan 13.00 — 16.30 ¢raig
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A Jegyz6 akadalyoztatasa, tavolléte esetén az ligyfélfogadast az Aljegyzd latja el.

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

A napi munkaidd két részre oszlik: peremiddre és torzsidore.

Peremidé6: a peremid6 a munkaidé torzsidd eldtti és utani része, az az iddtartam, amelyben a
munkavallald megvalaszthatja a munkaidé kezdését és befejezését. A peremidd hétf6tol péntekig
naponta, a hivatali munkaidd kezdetétdl, illetve befejezésétdl fél oraval térhet el.

Torzsido: a torzsido az az id6tartam, amely alatt valamennyi munkavallalé a munkahelyén koteles
tartozkodni €s munkat végezni, a torzsido terhére torténd pihendidd kiadasara vonatkozo szabalyok
figyelembevételével.

2.) A helyettesités és kiadmanyozas rendje

e A Polgarmestert akadalyoztatasa és tavolléte idején az Alpolgarmester helyettesiti.

o A Jegyzot akadalyoztatasa és tavolléte idején az Aljegyzod helyettesiti.

e Az Irodavezet6t az Irodavezetd-helyettes, az altala megbizott koztisztviseld, ezek hidnyaban a
Jegyz0 helyettesiti.

e A Hivatal koztisztviseldi, munkavallaléi a munkakori leirdsukban leirtak szerint helyettesitik
egymast.

A Polgarmester ¢s a Jegyz6 a kiadmanyozas rendjét kiilon-kiilon utasitdsban hatarozza meg.
3.) Hivatali és onkormanyzati bélyegzok hasznalata és nyilvantartasa

e A Hivatalban hasznalt fej- és korbélyegzok felsorolasat és leirasat a bélyegzd nyilvantartas
tartalmazza. A Hivatal illetve a szervezeti egységei a fejbélyegzdit hatarozatok és egyéb hatdsagi
¢és onkormanyzati hivatali tigyek kiadmanyai fejlécén, ezek boritékjain lehet hasznalni.

o A korbélyegzd lenyomata csak az irat kiadméanyozésara, a kiadmany hitelesitésére az tigyben
kiadményozasra, kotelezettségvallalasra, nyilatkozattételre jogosult alairasaval egylitt érvényes.

4.) Munkaértekezletek rendje

e A Hivatal dolgozoi részére évente legalabb egyszer munkaértekezletet kell tartani.
e Az Irodavezetok részére havonta legalabb 1 alkalommal, a KépviselO-testiileti iilés elokészitése
érdekében megbeszélést kell tartani.

5.) Elektronikus iigyintézés

A Hivatal elektronikus iigyintézési lehetéséget biztosit mindazon hatosagi eljarasokban, ahol a
digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabdlyairol szolo 2023. évi CIII.
torveny, illetve az alapjan az altalanos kozigazgatasi rendtartdasrol szolo 2016. évi CL. térveny,
valamint adotigyekben az adodigazgatasi rendtartasrol szolo 2017. évi CLI. torvény rendelkezései
meghatarozott tigykorben és feltételekkel az elektronikus iigyintézést lehetévé — adott esetben

kotelezbveé — teszi.

Ezen szabalyzat 2016. augusztus 26. napjan 1ép hatalyba.
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A szabalyzatot Csongrad Varosi Onkorményzat Kepviseld-testiilete a 148/2016 (VIIL25.) 6nkormanyzati
hatarozattal fogadta el. Hatalyat veszti a 192/2007. /IX. 28./ Okt. hatarozattal elfogadott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat.

Modositva a 164/2017.(VIIl.24.), a 225/2018.(X11.20.), a 16/2020.(11.20.) és ..../2025.(X11.18.)
onkormanyzati hatarozattal.

Bed6 Tamas Dr. Juhasz Laszlo
polgarmester jegyzd
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