A/2023.(td) szamu

POLGARMESTERI ES JEGYZO EGYUTTES UTASITAS

Tatabanya Megyei Jogu Véaros Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatanak kiadésarol

1 Az éallamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontja, 9/A. § (1)
bekezdése, 10. § (5) bekezdése, a jogalkotasrdl sz6lo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4)
bekezdés ) pontja, az &llamhéaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (X1.31.)
kormanyrendelet 6.8-a, 1. melléklet Il. Fejezet 1. pont b) alpontja alapjan, figyelemmel az
egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsegekrdl szol6 2007. évi CLII, torvény 4. §-ara, az
Allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (X1.31.) korményrendelet 13.
(1) bekezdésére, a koltsegvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellen6rzésrél szolo
370/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet 15.8 (2) bekezdésére Tatabdnya Megyei jogu Varos
Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat jelen utasitas 1. melléklete szerint
hatarozzuk meg.

2. Az utasitas hatélya a polgarmesterre és alpolgarmesterre, Tatabanya Megyei Jogi Varos
Polgarmesteri Hivatala személyi allomanyaba tartozé koztisztvisel6kre, UgykezelSkre,
munkavallalékra terjed ki.

3. Ez az utasitds 2023. majus 1. napjan Iép hatalyba.

Tatabanya, 2023. aprilis

"G

Sziicsné Posztovics’ llona Dr. Dornyei Vendel
polgarmester jegyz6



1. melléklet
Tatabanya Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Mikodesi
Szabalyzatanak kiadasarol szolo Z1./2023.(1 V4”™)szama polgarmesteri és jegyz6i egylttes
utasitashoz

Tatabanya Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzata

I. Altalanos rendelkezések

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. tv. (Aht) 10. § (5) bekezdésében kapott
felhatalmazas, a Magyarorszdg helyi énkorméanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény
84. 8-a értelmében a Kozgy(ilés egységes Polgarmesteri Hivatalt hozott létre az énkorméanyzat
miikddésével, valamint allamigazgatési Uigyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara.

1. Tatabénya Megyei Jogu Véaros Polgarmesteri Hivatala alapitdsanak datuma: 1990. 10. 25.

2. Tatabanya Megyei Jogu Véros Polgarmesteri Hivatalanak Alapité Okiratat a képvisel6-
testilet 10/2017. (l. 26.) Kgy. sz. hatarozataval fogadta el.

3. A mébdositadsokkal egységes szerkezetl alapité okirat szama és kelte: 2/2017.; 2017. januér
27.

4. A Polgarmesteri Hivatal toérzskonyvi azonosité szdma: 384489

5. A Polgarmesteri Hivatal koltsegvetésének végrehajtasara szolgal6 fizetési szamlaszama:
11740009-15729590

6. A Polgarmesteri Hivatal elnevezése: Tatabanya Megyei Jogu Véros Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal)

7. A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett létszama: 248 6
Il. Részletes rendelkezések

1. A Polgarmesteri Hivatal tevékenysége és altalanos feladata

1.1. A Polgarmesteri Hivatal az Alapité okirat szerinti szakfeladat, valamint a jelen
Szabélyzatban meghatdrozott, tarsadalmi koz0s szikségletek kielégitését szolgéalo,
jogszabalyokon alapulé feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabdl,
feladatvégzeési és ellatési kotelezettséggel végzi, az alapito altalanos felligyelete mellett.

1.2. A kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységet a 3. melléklet tartalmazza.
1.3.A Polgarmesteri Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

1.4. A Polgarmesteri Hivatal ellatja a sajat és a 4. melléklet szerinti nemzetiségi
onkormanyzatok (Tatabanya Megyei Jogi Véros Onkormanyzata és a nemzetiségi
onkorményzatok kozott kotott egyuttmiikddési megéllapodéasban foglaltak alapjan), egyéb
intézmények, koznevelési intézmények gazdalkodédsaval és szamvitelével kapcsolatos
teljeskord feladatokat, valamint a Tatabanyai Tobbcélu Kistérségi Tarsulés tarsulasi tandcsanak
munkaszervezeti feladatait.

2. A Polgarmesteri Hivatal altalanos feladataként

2.1. Tatabanya Megyei Jogu Véaros Kozgydlésének tevékenységével kapcsolatban



1. el6késziti az 6nkormanyzati rendelettervezetet és az egyéb elbterjesztést, biztositja azok
torvényességét és gondoskodik annak végrehajtasarél a polgarmester iranyitasa szerint,

2. nyilvantartja a Kozgy(ilés rendeletéit és hatarozatait, valamint

3. ellatja a Kozgydlés munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, dgyviteli és
adminisztrativ feladatokat a polgadrmester irdnyitasa és ajegyz6 utasitasa szerint.

2.2. Kozgylilés bizottsdganak miikodésével kapcsolatban

1. biztositja és ellatja a bizottsag mikodéséhez szikséges ugyviteli feladatokat a
jogszabalyok alapjan és jegyzdi utasitas szerint,

2. Végzi a bizottsagi elGterjesztések és egyéb anyagok szakmai el6készitését, el6zetesen
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezd kérelmet, javaslatot a jogszabalyok
alapjan és jegyz6i utasitas szerint,

3. gondoskodik a bizottsagi hatarozat hataridében tortén6 végrehajtasarél a
jogszabalyoknak megfelel6en.

2.3. A kepviselok munkajanak segitése érdekében kozremiikodik a képvisel6k
taj ékoztatasanak megszervezésében.
2.4.A polgarmester munkdajaval kapcsolatban

1. dontést készit el6, szervezi a végrehajtast,

2. segiti a kdzgyllési munkaval kapcsolatos tevékenységet,

3. nyilvantartja a polgarmester dontéseit.

2.5.A nemzetiségi 6nkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban

1. segiteni a vdrosban mikodoé helyi nemzetiségi dnkormanyzatok munkajat.

2. a testileti Ulések megtartasdhoz sziikség szerint helyiséget biztosit a Polgannesteri
Hivatal épuletében.

3. a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egység vezet6i - a feladat- és hataskorikbe tartozo
tgyekben - segitik a nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajat.

4. a Polgarmesteri Hivatal érintett szervezeti egysége a nemzetiségi 6nkormanyzatok
mikodéséhez felkérésre tajékoztatot tart, adatot szolgaltat, megallapodés szerint
tgyviteli kdzrem(ikodést végez.

2.6.A Polgarmesteri Hivatal az 6nkormanyzati tarsulas tevékenységével kapcsolatban:

1. szakmailag el6késziti a tarsulasi tanacsi el6terjesztéseket, a hatarozati javaslatokat,

2. nyilvantartja a tarsulasi tanacs dontéseit,

3. szervezi atarsulasi tanacs rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellen6rzését,

4. elldtja a tarsuldsi tanacs munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, ugyviteli,
adminisztracios feladatokat.

2.7. Természetes személy, jogi személy és jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet

Ugyével kapcsolatban

1. dontésre el6késziti az 6nkormanyzati és az allamigazgatasi hatdsagi lgyet.

2. a Kozgydlés, a bizottsdg dontésének végrehajtadsa érdekében el6késziti a szerzddést, a
megallapodast,

3. Vvégzi ajogszabalyban meghatéarozott tajékoztatasi és Ugyfélszolgalati feladatot és

4. az eljarasjogi, valamint az anyagi jogi jogszabalyok rendelkezéseinek megfeleléen
dontésre el6késziti a Jegyzdi, valamint a Polgarmesteri hataskorbe tartozo lgyet,

2.8. Pénzigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési és ellen6rzési tevékenységi kérében

1. elldtja a gazdalkodasi jogkor gyakorlasabdl szarmazé konywviteli és adminisztracios
feladatot,

2. gondoskodik a bels6 gazdalkodds megszervezésér6l, beleértve a létszdm- és
bérgazdalkodast,

3. Osszehangolja és kozremikodik az Onkorményzat intézménye feladatanak
tervezésében, beszamoltatasaban, és ellenérzi az intézményi gazdalkodast,

4. el6késziti, és bonyolitja a beruhazasi, felljitasi feladatokat, és segiti az intézmények ez
iranyu munkajat,



5. mikddteti az informécié technoldgiai rendszereket,

6. gondoskodik az 6nkorményzati és a Hivatali kdzbeszerzés soran a kdzpénzek ésszeri
és hatékony felhasznalasardl és nyilvanos ellenérizhet6ségének biztositasarol, egyben
segiti az intézmények ez irdnyd munkajat, valamint

7. ellatja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal ingatlanvagyonaval, vagyoni
érdekeltségével és egyéb vagyonaval 0sszefliggd gazdasagi, pénzigyi és jogi feladatot.

2.9. Egyéb feladatkorében

1. kozremikodik az ©nkorményzati intézménnyel kapcsolatos irényitési, felligyeleti,
fenntartasi, ellendrzési feladatellatasban, részt vesz annak szakmai segitésében,
végrehajtja a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellen6rzésérdl
sz616 jogszabalyokban meghatarozott bels6 ellen6rzési feladatot,

2. ellatja a nemzetiségek jogairdl sz616 jogszabalyban meghatérozott feladatokat,

3. ellatja a jogi személyiséggel rendelkezd oOnkormanyzati tarsulasok tekintetében a
munkaszervezeti feladatokat,

4. kozremikodik mas kbdzigazgatasi szervekkel valé kapcsolattartasban,
jogszabalytervezet véleményezésében,

5. ellatja a Hivatali mikodés feltételeit biztosité feladatot, valamint az Ugyirat-kezelési
tevékenységet,

6. kozremilkodik a vélasztas, a népszavazés, a népi kezdeményezeés, valamint a birésagi
tIndkok megvalasztasanak lebonyolitasaban, valamint

7. végzi a kotelez§ statisztikai adatszolgaltatasokat.

2.10. A Polgarmesteri Hivatal végzi az 6nkorméanyzat altal alapitott kdltségvetési szervek
tekintetében az alabbi beruhézési feladatokat:

1. pélyazatbol torténd éplilet-felujitas, korszerdsités,

2. palyazatbdl torténd egyéb beruhdzasok,

3. 6nkormanyzati kdltségvetésben szerepld beruhazasok megvalésitasa.

4. A Hivatal végzi a székhelyét és a kirendeltségeit, telephelyeit érint6 karbantartasi,
felujitasi, beruhazasi feladatokat.

2.11. A Polgarmesteri Hivatal m(ikodésének és tevékenységének pénzigyi alapjat - beleértve
az engedélyezett létszamot - Tatabanya Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgy(lése
altal elfogadott éves koltségvetési rendelet tartalmazza.

3. A Polgarmesteri Hivatal irdnyitasa és vezetése

3.1. A Polgarmester iranyitési jogkorében

1. a Jegyzd javaslatdnak figyelembevételével meghatdrozza a Polgarmesteri Hivatal
feladatat az Onkorméanyzat munkajanak szervezésében, a dontés el6készitésében és
végrehajtasaban,

2. a Jegyz0 javaslatara el6terjesztést nyUjt be a Kdzgyllésnek a Polgarmesteri Hivatal
bels§ szervezeti tagozodasédnak, munkarendjének, valamint Ggyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara,

3. a Polgarmesteri Hivatal egységes iranyitdsa és a szukséges informécidéaramlas
biztositasa érdekében altaldban hetente egy alkalommal az Alpolgarmester, a Jegyzd, az
Aljegyz6k és az Irodavezetdk bevonasaval vezetdi értekezletet tart,

4. sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal a Polgarmesteri Hivatal dolgozéi
részére apparatusi értekezletét tart, ahol - a Jegyz6vel egyitt - értékeli a Polgarmesteri
Hivatal munk@jat, ismerteti az adott id6szakban targyalt fontosabb Ugyeket, a hozott
dontéseket, az id6szer( feladatokat,

5. gyakorolja az Alpolgarmester és intézményvezet6k felett az egyéb munkaltatoéi j ogokat,



6.

gyakorolja a munkaltatoi jogokat az 6nkormanyzati fétanacsadd és az dnkormanyzati
tandcsadd felett, és ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségukkel kapcsolatos
atvételi, kezelési és 6rzési feladatokat,

gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Jegyz6, a kinevezés és felmentés jogéat az Aljegyzdk
tekintetében,

szabéalyzatot ad ki, és meghatdrozza a kotelezettségvallalds rendjét az 6nkorméanyzati
tgyekre nézve, valamint

a hataskorébe tartozé lgyekben szabalyozza a kiadméanyozés és a pénzgazdalkodas
rendjét.

3.2. Az Alpolgarmester

a)

b)
c)

d)

ellatja - kulon Polgarmesteri rendelkezés szerint és a Polgarmester iranyitasa alapjan -
a Polgarmester altal rabizott feladatokat, amely rendelkezést az érintett szakirodak
részére eljuttat a Hivatal,

szlikség szerint megbeszélést tart a feladatkorébe tartoz6 szervezeti egység vezet6jével,
a feladatmegosztdsnak megfeleléen igényelheti az érintett szervezeti egység
kdzrem(ikddését az 6nkorményzati Ugyek el6készitése és végrehajtisa soran, valamint
helyettesiti a Polgarmestert irAnymutatas szerint.

3.3. A Jegyz0 vezetési jogkorében
a) javaslatot készit a Polgarmester részére a Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti

b)
c)

tagozodéasara, munkarendjére és az tigyfélfogadasi rendjére,

koordindlja és ellen6rzi a Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egységeinek munkajat,
a hataskorébe tartozd lgyekben szabalyozza a kiadmanyozés és a pénzgazdalkodas
rendjét,

d) jogi ellenjegyzéssel latja el a kotelezettség-vallalasokat, erre mas dolgozot is

€)

felhatalmazhat,

az Aljegyz6(k) kinevezése és felmentése Kivételével, a Polgarmesteri Hivatal
koztisztviselbi, kdzszolgalati tigykezel6i és munkaviszonyban alkalmazott dolgozéja
felett gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat, kinevezés, bérezés, vezetdi kinevezes,
felmentés és jutalmazas esetén - a Polgarmester altal meghatarozott korben - a
Polgarmester egyetértésével intézkedik,

iranyitja a Polgarmesteri Hivatal dolgozéinak szakmai tovabbképzéseét,

dontésre el6késziti a Polgarmester hatadskorébe tartoz6 allamigazgatasi és
O6nkormanyzati lgyet,

szakmai torvényességi felligyeletet gyakorol,

gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal m(ikddésével kapcsolatosan sziikséges vonatkoz6
bels6 szabalyzatok kidolgozasardl és kiadasarol,

gondoskodik a belsé ellen6rzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol,

a helyi véalasztasi Iroda vezet6jeként ellatja a valasztas, valamint a népszavazas és népi
kezdeményezés végrehajtasaval kapcsolatos feladatot,

meghatédrozza a rugalmas munkahelyi foglalkoztatasi forma kialakitasara, fenntartasara,
valamint ellenérzésére vonatkozé feladatokat és szabalyokat,

kozvetlenul felligyeli a Jogi, a Gazdalkodasi, az Addligyi és Behajtasi, a Belsd
ellen6rzési, a Polgarmesteri Kabinet Iroda valamint a Gondnoksagi Csoport
tevékenyseégét, végzi azok tevekenységének Osszehangolasadt, a megfeleld
informéacidaramlas biztositasat.



4. Az Aljegyz6k

4.1. Hatdsagi, Intézményfenntartasi, Varosrendészeti, Ingatlangazdalkodasi, valamint a
Személyugyi és Iratkezelési Irodak tevékenységéért felelés Aljegyzd
(altalanos helyettes)

1

2.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

a Jegyz6 tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel helyettesiti a
Jegyz6t,

a Jegyz§ altal meghatarozott feladatmegosztas szerint 6nalléan végzi tevékenységét
a Jegyz6 iranymutatasa mellett,

a helyi valasztasi iroda tagjaként - a Jegyz6 altal meghatarozottak szerint - ellatja a
vélasztasok, a népszavazés, a népi kezdeményezés végrehajtasadval kapcsolatos
feladatot, valamint

ellatja a Jegyz6 altal esetileg rébizott egyéb feladatot,

a Jegyz06 neveében teljes jogkdrrel koordindlja és ellen6rzi a Hat6sagi, az
Intézményfenntartdsi, a Varosrendészeti, az Ingatlangazdélkodasi, valamint a
Személyligyi és Iratkezelési Iroda tevékenységét, végzi azok tevékenységéenek
Osszehangolasat, a megfelel6 informacidaramlas biztositasat, amelyért teljes
felelsséggel tartozik,

az altala koordinalt és ellendrzott Irodak elbteljesztései tekintetében szakmailag
el6késziti az 6nkorméanyzati rendelet-tervezeteket, el6terjesztéseket, tdjékoztatokat,
biztositja azok torvényességét, valamint sziikség esetén képviseli azt a Kozgydlés
el6tt;

gondoskodik az altala koordinalt és ellen6rzott Irodak tekintetében a Kozgydlés
rendeletéinek és hatarozatainak végrehajtasarol, a végrehajtas ellen6rzésérdl;
gondoskodik az Altala koordinalt és ellenérzott Iroddk tekintetében az
adminisztraciés, szervezési, Ugyviteli, és nyilvantartasi feladatok naprakész
ellatasarol;

felel6s az &ltala koordinalt és ellen6rzott Iroddk munkajaért, annak szakszer(d és
jogszer( m(ikodéséért;

gyakorolja a Polgarmester és a Jegyz6 altal meghatarozott kdrben a kiadmanyozasi
jogot;

kapcsolatot tart az altala koordinalt és ellen6rzott Irodak miikddési korébe esé kiilsé
szervekkel;

atruhdzott hataskdrben gyakorolja az altala koordinalt és ellenérzott Irodak
Irodavezetdi felett az egyéb munkaltatoi jogokat;

figyelemmel Kkiséri az &ltala koordinalt és ellenérzétt lrodak feladatkorével
kapcsolatos jogszabalyokat, jogszabdlymoddositasokat, a szilkséges el6készitd
intézkedéseket kezdeményezi;

biztositja az Irodak tevékenységi korében a folyamatos informécidéaramlést, az
egységes Polgarmesteri Hivatal munkajat el6segitd, az egyes Irodak
egyuttm(ikddését biztositd kapcsolat tartasat;

beszamol a Polgarmesternek és a Jegyz8&nek a szervezeti egységek tevékenységérol,
szukség szerint javaslatot tesz a valtoztatasokra;

a Polgarmester vagy Jegyzd egyetértésével jogosult a Polgarmesteri Hivatalt
képviselni;

4.2. Varosuzemeltetési, F&épitészi, valamint Stratégiai és Monitoring Irodak
tevékenységéért felelds Aljegyzd
1. aJegyz6, valamint az altalanos helyettes Aljegyz6 egylttes tavollétében vagy egyiittes
akadalyoztatasa esetén teljes jogkdrrel helyettesiti a Jegyz6t



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

a Jegyz6 altal meghatéarozott feladatmegosztas szerint 6nalléan végzi tevékenységét a
Jegyz6 irdnymutatasa mellett,

a helyi vélasztasi iroda tagjaként - a Jegyz@ altal meghatarozottak szerint - ellatja a
vélasztasok, a népszavazés, a népi kezdeményezés végrehajtasaval kapcsolatos feladatot,
valamint

ellatja a Jegyz6 altal esetileg rébizott egyéeb feladatokat,

az altala koordinalt és ellen6rzott Irodak el6terjesztései tekintetében szakmailag
el6késziti az Onkorményzati rendelet-tervezeteket, elGterjesztéseket, tajékoztatokat,
biztositja azok torvényességét, valamint sziikség esetén képviseli azt a Kozgytilés el6tt;
gondoskodik az altala koordinalt és ellen6rzétt Irodak tekintetében a Kozgydilés
rendeletéinek és hatarozatainak végrehajtasat, a végrehajtas ellen6rzését;

gondoskodik az altala koordinalt és ellenérzott Irodak tekintetében az adminisztracios,
szervezési, ugyviteli, és nyilvantartasi feladatok naprakész ellatasarol;

Jegyz6 nevében teljes jogkdrrel koordinédlja és ellenérzi a Varosiuzemeltetési, a
Fbepitészi, valamint a Stratégiai és Monitoring Iroddk tevékenységét, végzi azok
tevékenységének dsszehangolésat, a megfeleld informacidaramlas biztositasat, amelyért
teljes felel6sséggel tartozik.

felel6s az altala koordinalt és ellen8rzott szervezeti egységek egész munkajaért, annak
szakszer(i és jogszerl mikodéséeért;

gyakorolja a Polgarmester és a Jegyz8 altal meghatarozott kdrben a kiadmanyozasi jogot;
kapcsolatot tart az altala koordinalt és ellenérzott szervezeti egységek mikodési korébe
es6 kulsé szervekkel;

atruhézott hataskdrben gyakorolja az altala iranyitott és feligyelt szervezeti egységek
Irodavezetdi felett az egyéb munkaltatéi jogokat;

figyelemmel kiséri az altala koordinalt és ellendrzoétt Irodak feladatkdrével kapcsolatos
jogszabdlyokat, jogszabalymdédositasokat, a szikséges el6készité intézkedéseket
kezdeményezi;

biztositja az Irodak tevékenységi kdrében a folyamatos informaciéaramlast, az egységes
Polgarmesteri Hivatal munkdjat el6segitd, az egyes Irodék egyuttm(ikddését biztosito
kapcsolat tartasat;

beszdmol a Polgarmesternek és a JegyzOnek a szervezeti egységek tevékenységérdl,
szukség szerint javaslatot tesz.a valtoztatasokra;

a Polgarmester vagy Jegyz0 egyetértésével jogosult a Polgarmesteri Hivatalt képviselni
ellatja a VVarosfejlesztési és Kornyezetvédelmi Bizottsdg tekintetében a bizottsagi titkari
feladatokat és gondoskodik ajegyz6konyvvezet6 kijeldlésérdl

az altala iranyitott és feligyelt szervezeti egységek tekintetében az irodavezetd tartos
tavolléte esetén ellatja irodavezetdi feladatokat, gyakorolja a kiadméanyozast.

ellatja az EU-s és hazai forrdsb6l tamogatott palyazatokhoz feladatok tekintetében a
koordinalasi feladatokat tobb, akar a felligyelete ala nem tartozé irodak feladat végzése
tekintetében is, mely esetekben utasitasi jogkorrel rendelkezik valamennyi iroda
tekintetében.

5. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése
5.1. A Polgéarmesteri Hivatal az alabbi szervezeti egységekre tagolddik, melynek szervezeti
abrajat a 2. melléklet tartalmazza:

1.

o wn

Belsd Ellen6rzési Iroda
Jogi Iroda

Hat6sagi Iroda
Ingatlangazdalkodasi Iroda
Intézményfenntartasi Iroda



Polgarmesteri Kabinet Iroda
Stratégiai és Monitoring Iroda
Fdépitészi Iroda
Varosuzemeltetési Iroda

. Gazdalkodasi Iroda

. Adolgyi és Behajtasi Iroda

. Személyligyi és Iratkezelési Iroda
. Véarosrendészeti Iroda

5.2. Az Iroda 6néllo, osztaly jogallasu szervezeti egység. Tovabbi szervezeti egység a csoport.
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysége nem jogi személy.

5.3. Az lrodéat az Irodavezet6 vezeti, aki egy, az irodaba tartozé csoport vezetését is ellathatja
ezzel egyidejlileg. A csoportot a csoportvezet6 vezeti, kivéve amennyiben a csoport élére nem
kertil kinevezésre csoportvezetd, ebben az esetben a csoportot azon Irodavezetd vezeti, akinek
iranyitasa alé a csoport tevékenysége szerint tartozik.

6. A szervezeti egységek feladatkdre altalaban
6.1. Az Iroda feladatkdrében

1

10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.

Hivatali szinten egyuttm(ikodik a feladatkdrébe tartozd, de més szervezeti egység
feladatat is érint§ Ugyben, valamint jogszabaly alapjan egyéb szervezet hataskdrébe is
tartozo lgyben,

javaslatot tesz a hozza tartoz6 Iroda és csoport, valamint a tobbi Iroda egyes
munkafolyamatanak ésszer(sitésére, az adminisztrativ terhek csokkentésére,

az jogszabalyokat, kulénbsen az A&gazati jogszabalyokat valamint a kozgydlési,
bizottsagi és Polgarmesteri hatarozatot folyamatos figyelemmel kiséri, és ezek alapjan
javaslatot tesz a kozgyf(ilési, a bizottsagi és a Polgarmesteri el6terjesztés, 6nkormanyzati
rendelet, bels6 szabalyzat megalkotasanak vagy modositdsanak el6készitésére,

segiti a Kozgydlés, annak bizottsdga munkajat,

a Polgarmesteren keresztul biztositja az Onkormanyzati képvisel6 munkajahoz
sziikséges tajékoztatast és tigyviteli kbzrem(ikodést,

el6késziti a feladatkorébe tartozé kozgydlési, bizottsagi, és Polgarmesteri el6terjesztést
és egyéb irdsos anyagot,

biztositja a kdzgydlési, bizottsagi és Polgarmesteri hatarozat el6készitését és annak
végrehajtasat

el6késziti a Kozgydilés, a Polgarmester, a Jegyz0, a bizottsag hataskorébe utalt, az Iroda
feladatkdrébe tartoz6 kozigazgatasi hatdsagi, Gnkormanyzati és egyéb lgyet,
kdzrem(ikodik a Polgarmester és a Jegyz8 oOnkormanyzati és allamigazgatasi
feladatanak ellatasaban,

segiti a varos fejlédéséhez sziikséges kiils6 forrds eredményes feltarasat,

biztositja az 6nkormanyzati feladat- és hataskor szakszer(, id&szer(i és maradéktalan
gyakorlasat,

végrehajtja ajogszabalyban és a hatarozatban meghatarozott feladatot,

segiti és tevékenyen kozrem(kodik abban, hogy az Onkormanyzat eredményesen
vegyen részt eurdpai uniés és hazai palyazaton, szakmailag ko&zremikddik annak
el6keészitésében, lebonyolitasaban,

statisztikai adatgydjtést és adatszolgaltatast végez,

kapcsolatot tart szakmai és a civil szervezettel, valamint més hatésaggal és
kezdeményezi az illetékes szervezeti egységnél és kozrem(ikodik a feladatkdrébe
tartozé kdzbeszerzési eljarasban, tovabba kezdeményezi a kbzbeszerzési értékhatart el
nem érd beszerzést (azok szakmai tartalmat dsszeallitja),



17.

18.
19.

20.

21.
22.

23.

24.

teljesiti kulon JegyzG6i szabalyzatban foglaltak szerint a statisztikai adatszolgéaltatasi
kotelezettségét a KSH honlapjan (www.ksh.hu) talalhaté hataridénaplé alapjan kilon
Jegyz6i szabalyzatban foglaltak alapjan, oly modon, hogy az adatgydjtéssel érintett
szervezeti egység vezetbje koteles figyelemmel kisérni, hogy a kérdéivek a megadott
hatariddre kitoltésre és visszakiildésre keruljenek,

koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni (évente) az ellenérzési nyomvonalat,
koteles az integralt kockézatkezelési rendszer keretében évente felllvizsgélni a
kockézatelemzést.

Minden iroda kozrem(kodik a szakterlletét érint6 selejtezésben, leltarozasban a
Gazdalkodasi Iroda szervezésében.

Minden iroda kdzremdkodik a szaktertletét érintd biztositasi gyek intézésében.

Az iroda Uzemelteti a feladatkéréhez tartozd ASP szakrendszert/eket/ egylttmiikodve a
tobbi szakirodaval.

Az iroda koteles a feladatkoréhez tartozé szabalyzatokat évente felllvizsgalni, sziikség
esetén maodositani, errdl a Jegyz6t tajékoztatni.

A gyors és Kiterjedt lakossagi tajékoztatds érdekében az iroda felel6sségi teriiletéhez
kapcsolodd, az irodavezetd megitélése altal fontosnak tartott, a lakossag érdeklédésére
szamot tartd bekovetkezett és varhaté eseményekrdl, programokrol, valtozasokrol
informaciodt szolgaltat a Polgadrmesteri Kabinet Iroda részére.

6.2. A csoport munkgjat, feladatdt kozvetlenil az Irodavezetd iranymutatasa mellett a
csoportvezet6 latja el.

I11. A Polgarmesteri Hivatal telephelyei és irodai

A Polgarmesteri Hivatal telephelyei

1. Varosrendészeti Iroda 2800 Tatabanya, Komaromi u. 63-65
Allategészséglgyi

és Ebrendészeti Telep: 2800 Tatabéanya, Bogancs it 3.

2. Hatésagi Iroda

Alsogallai kirendeltség: 2800 Tatabanya, Matyas kiraly ut 20.
Béanhidai kirendeltség: 2800 Tatabanya, Kossuth L. u. 2.
Fels6gallai kirendeltség: 2800 Tatabanya, Szent Istvan u. 21.
Kertvarosi kirendeltség: 2800 Tatabanya, Hadsereg u. 98.

3. VVarosrendészeti Iroda
Parkolési csoport 2800 Tatabanya, F6 tér 8/A.

Jelen Szabélyzat szerint a Kirendeltség egy telephely minéségd, ugyfélfogadasi helyként
kialakitott Iroda vagy épiilet.

IV. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek személyi &llomanya és jogallasa

1. Irodavezet6

Az Iroda élén a Polgarmester egyetértésével kinevezett Irodavezet6 all a Kttv. szerinti
osztalyvezetdi besorolasban. Az Irodavezetd felelés az Iroda mikodéséért, a feladatkorébe
tartozé Ugyek és feladatok gyors, szakszer( és torvényes ellataséért, a szervezeti egységen
beluli hatékony és célszer(i munkamegosztasért, valamint az eredményes munkéért aldbbiak



szerint;
1.

o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

megszervezi az Iroda feladatkorét érinté jogszabalyok, a Kozgy(ilés és szervei, valamint
a tisztségvisel6k dontéseinek el6készitését és végrehajtasat, biztositja a szervezeti
egység jogszerld m(ikodését,

meghatarozza a csoportvezetdk, csoportvezetd ala nem tartozé referensek és tigyintézék
munkajat, tovabba felel6s az irodan bellli hatékony és célszer(i munkamegosztasért, a
feladatok gyors, szakszer( és torvényes ellatasaért, valamint az eredményes munkéért,
elkésziti a csoportvezet6k, csoportvezeté ald nem tartozo referensek, lgyintézék és
fizikai alkalmazottak munkakdri leirasanak feladatleirasat és felel6sség meghatarozasat,
amelyet atad a Személyligyi és Iratkezelési Irodara a munkakori leiras elkészitése
érdekében, tovabba gondoskodik a munkakari leiras folyamatos aktualizalasarol,

részt vesz a vezet6i értekezleteken, ahol tajékoztatast ad az aktualis Ggyekrol,

szukség szerint, de legaldbb hetente egyszer munkamegbeszélést tart,

irdnyitja, 6sszehangolja és ellen6rzi a csoportvezetd ald nem tartozé referensek és az
Ugyintéz6k munkajat, ennek sordn az irdnyitasa ald tartozéd koztisztvisel6knek és
munkavallaloknak utasitast adhat feladatok ellatasara, ellen6rzések lefolytataséara,
javaslatot tesz az Iroda és a csoport megfeleld személyi feltételeinek kialakitasara, és
véleményt nyilvanit a munkaltat6i jogok gyakorlasaval 6sszefliggésben,

biztositja az Iroda munkéajaban a térvényességet, a gyorsasagot, a szakszerlséget, az
allampolgéri jogok és kotelezettségek maradéktalan érvényesilését,

részt vesz tanacskozasi joggal a Kdzgydlés és szervei Ulésein, valaszol a hozza intézett
kérdésekre, tovabba akadalyoztatasa esetén helyettesitd kijeldlésérdl gondoskodik,

a Jegyz6n keresztil szakmailag segiti az 6nkormanyzati képvisel6k, a bizottsagi tagok
munkajat,

részt vesz a kdzmeghallgatason és az Iroda tevékenységi korébe tartozé elhangzott
kérdésekre, lehet6leg azonnal vélaszol, tovadbba akadalyoztatdsa esetén helyettesité
kijelolésérdl gondoskodik,

részt vesz azon a lakossdgi férumon, amely az Iroda tevékenységi korébe tartozo
feladattal foglalkozik, és intézkedik a valaszadasrél, tovabba akadalyoztatasa esetén
helyettesit6 kijel6lésérdl gondoskodik,

kapcsolatot tart az Onkormanyzat és a Tarsulas - az Iroda feladatkorét érint6 - gazdasagi
tarsasagai, illetve intézményei vezetdivel,

ellatja a Kozgydlés irdnyitdsa ala tartozd, a szakmai tevékenység jellege szerint a
szervezeti egységhez kapcsolodé intézmények felett a feligyeleti jogok gyakorlasabol
adodo teenddbket,

gondoskodik a tobbi irodaval valé jé munkakapcsolatrél, kételes annak érvényt
szerezni, hogy a tarsirodaktol érkez6 megkeresésnek az Iroda koztisztvisel6i,
munkavallaloi haladéktalanul eleget tegyenek, melyért felel6sséggel tartozik,
gyakorolja a kiadméanyozasi jogot a vonatkozé szabéalyzat alapjan,

engedélyezi az Irodai egységen belili szabadsag kivételét, és a belfoéldi Kikuldetését
elrendelheti szabalyzatok, és bizonylatok alapjan,

ellatia a  csoportvezetbk és a  koOzvetlen  alarendelt  koztisztvisel6k
teljesitmenyértékelésével, mindsitésével kapcsolatos teendbket; ateljesitményértékelés,
mindsités elkészitését sajat dontése alapjan atadhatja a csoportvezeték részére”

az irodan folyd munkat, a koztisztvisel6k és munkavallalok munkakdéri feladatainak
teljesitését kiadmanyozasi, szignalasi jogkorének gyakorlésa soran, tovabbé folyamatos
tadjékozodasjelentéstétel elbirdsa révén ellenbrzi,

rendszeresen tajékoztatja az Iroda koztisztvisel6it és munkavallaléit a munkajukhoz
szlikséges informaciokrol, testiileti hatarozatokrol, valamint tisztségvisel6i és Jegyz6i
rendelkezésekr6l,

el6seqiti az Iroda koztisztviseldinek és munkavallaléinak szakmai tovabbképzését,
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24.

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

. a targyévet kdvetben - ajogszabalyok szerint - 6sszesiti az aladrendelt referenseknek, az
tgyintéz6knek, az lgykezel6knek és fizikai alkalmazottaknak a targyévben igénybe
nem vett, illetve ki nem adott szabadsagat és megteszi a sziikséges intézkedéseket,

. javaslatot készit a munkaltatéi jogkor gyakorléjdnak a szabadsagolési Utemterv
elkészitéséhez, melyrdl jovdhagyas utdn, minden év februar 28-ig tajékoztatja a
szervezeti egység dolgozait,
gondoskodik az Iroda tevékenységével Osszefiiggd hataridék betartasarol, ellenérzi a
csoportvezet6k, a referensek és az Ugyintéz6k munkéjat, valamint felelés az Iroda
feladatkorébe tartozo ligyekben az el8terjesztések, beszamoldk, tajékoztatok hataridére
torténd elkészitéséért
az iranyitasa ala tartozo referensek, uUgyintéz6k, ugykezel6k és fizikai alkalmazottak
esetében a csoportvezetd véleményének kikérése utan javaslatot tesz a kinevezésre,
személyi illetmény megallapitasara, kituntetésre, jutalmazasra, fizetés nélkili szabadséag
engedélyezésére, anyagi- és fegyelmi felel6sségre vonasra, tanulmanyi szerz&dés
megkotésére,  képzés, tovabbképzés engedélyezésére,  kulfoldi  kiklldetés
engedélyezésére, sajat gépjarmdhasznélat engedélyezésére, munkaltatoi
lakastdimogatésra, szocialis tamogatasra, egyéb juttatdsokra, Osszeférhetetlenség
megallapitasara,

a szervezeti egység munkajarél beszdmol a Jegyz6nek, valamint az Aljegyzdének,

amennyiben fellgyelete al4 tartozik tovabba a Polgarmesternek,

felelés az ©Onkormanyzat koltségvetésében szerepl§, az irodahoz tartoz6 sorok

végrehajtasaért, naprakész feliigyeletéért,

részt vesz a HESZ és a vonatkozé helyi szabalyok el6készitésében,

a Polgarmester, illetve a Jegyz6 megbizdsa alapjan elldtja a szervezeti egység

képviseletét a Hivatal, vagy més szervezet rendezvényein, a képviselet soran koteles a

Polgarmesteri Hivatal érdekeit és a szakmai el@irasokat a kdztisztvisel6i torvény alapjan

tett eski szerint képviselni,

az 6nkormanyzat Hivatalos honlapjan kézzétett informaciokat, kotelezd kozzététel ala

esO adatokat, dokumentumokat - az err6l sz6l6 Jegyz6i utasitas szerint - folyamatosan

naprakészen tartja, valtozas esetén kezdeményezi a valtozas atvezetését,

felel6s a rugalmas munkaid6ben és az altalanos munkarend szerint foglalkoztatott

munkatars munkarendjének/munkaidejének ellen6rzéséért,

felelés az 0 belépd dolgozok részére az Iroda szakmai munkafolyamatainak

elsajatitaséért, folyamatos felligyeletéért,

felel6s a Hivatal bels6 utasitdsainak, szabalyzatainak, folyamat leirasainak

megismeréséért, betartasaert, naprakész ismeretéért

megszervezi az ugyfélszolgalat folyamatos és naprakész miikodését, amely a lakossagi

kapcsolattartasrol is gondoskodik tgyfélbarat modon.

2. Csoportvezetd

A csoport élén - amennyiben az elldtand6 feladatkdr nagysdgarendje vagy Osszetettsége
megkivéanja - a csoportvezet6 all, akit a Jegyz6 - a Polgarmester egyetértésével és az Irodavezet6
véleményének Kkikérésével - biz meg. A munkgjat, feladatat kozvetlenll az lrodavezet6
iranymutatasa mellett latja el.

A csoportvezetd felel6s:

e a csoport, mint szervezeti egység egész munkajaért, annak jogszer(
miikddéséert,

e a csoporton belili célszeri munkamegosztas Kkialakitasaért, hatékony
mikodéséeért, ennek keretében meghatarozza, ellenérzi és felligyeli az irdnyitasa
ala tartozé dolgoz6k munkajat, munkakdri leirasba foglalja feladataikat,
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gondoskodik annak naprakészségérdl,
e a munkaid6t, ebédid6t, Ugyfélfogadasi id6ét érint6 intézkedések betartasaért,
ellen6rzéséért.

2.1. A csoportvezet6 f6bb altalanos feladatai és hataskorei:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

szlikség szerint, de legalabb hetente egyszer munkamegbeszélést tart a csoport dolgozoi
részére

megszervezi az lrodavezetdvel egyeztetve a csoport feladatkdrét érintd jogszabalyok, a
Kozgydlés és szervei, valamint a tisztségvisel6k dontéseinek el6készitését és
végrehajtasat, biztositja a szervezeti egység jogszerld m(ikddését,

meghatdrozza a csoportba tartozo6 referensek és ligyintéz6k munkajat, tovabba felelds a
csoporton belili hatékony és célszerli munkamegosztasért, a feladatok gyors, szakszer(
és torvényes ellatdsaert, valamint az eredményes munkéért,

elkésziti a csoportba tartozo referensek, tigyintéz6k és fizikai alkalmazottak munkakdri
leirdsdnak feladatleirasét és felel6sség meghatarozasat, amelyet atad a Személyligyi és
Iratkezelési Irodara a munkakori leiras elkészitése érdekében, tovabba gondoskodik a
munkakodri leiras folyamatos aktualizalasarol,

javaslatot tesz az Irodavezetbnek a csoport megfelel6 személyi feltételeinek
kialakitdsara, és véleményt nyilvanit a munkaltatéi jogok gyakorlasaval
Osszefliggésben, .

gondoskodik a tdbbi szervezeti egységgel val6é j6 munkakapcsolatrél, koteles annak
érvényt szerezni, hogy a tobbi szervezeti egységt6l érkez6 megkeresésnek a csoport
koztisztvisel6i, munkavallaléi haladéktalanul eleget tegyenek, melyért felel6sséggel
tartozik,

gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a vonatkozé szabalyzat alapjan,

ellendrzi a csoportban folyd munkét, a koztisztvisel6k és munkavallalok munkakdri
feladatainak teljesitését kiadmanyozasi, szignalasi jogkdrének gyakorlasa soran,
rendszeresen tdjékoztatja a csoport koztisztviselGit és munkavallal6it a munkajukhoz
szlikséges informaciokrol, testileti hatarozatokrdl, valamint tisztségvisel6i és Jegyz6i
rendelkezésekr6l,

el6seqiti a csoport koztisztviselGinek és munkavallal6inak szakmai tovabbképzését,
atargyévet kovetden - ajogszabalyok szerint - dsszesiti az Irodavezetének az alarendelt
referenseknek, az Ugyintéz6knek, az lUgykezel6knek és fizikai alkalmazottaknak a
targyévben igénybe nem vett, illetve ki nem adott szabadsagéat és megteszi a szlikséges
intézkedéseket,

javaslatot készit az Irodavezetének a szabadsagolasi ttemterv elkészitéséhez, melyrél
jovahagyés utan, minden év februér 28-ig tjékoztatja a csoport dolgozdit,
gondoskodik a csoport tevékenységével dsszefliggd hataridék betartasarél, ellendrzi a
referensek és az Ugyintéz6k munkdjat, valamint felel6s a csoport feladatkorébe tartozé
ligyekben az el6terjesztések, beszamolok, tajékoztatok hatariddre torténd elkészitéséért
javaslatot tesz az Irodavezet6 részére az irdnyitdsa alé tartozo referensek, Ugyintézok,
lgykezel6k és fizikai alkalmazottak esetében a kinevezésre, személyi illetmény
megallapitasara, Kitlintetésre, jutalmazasra, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,
anyagi- és fegyelmi felelGsségre vonasra, tanulmanyi szerz6dés megkotésére, képzés,
tovabbképzés engedélyezésére, kilfoldi  kikildetés engedélyezésére, sajat
gépjarmlihasznalat  engedélyezésére, munkaltatéi lakastdmogatasra, szocialis
tamogatasra, egyéb juttatasokra, dsszeférhetetlenség megallapitasara,

felel6s a rugalmas munkaidében és az altaldnos munkarend szerint foglalkoztatott
munkatars munkarendjének/munkaidejének ellenérzéséért,

felel6s az Gj belépd dolgozOk részére a csoport szakmai munkafolyamatainak
elsajatitasaért, folyamatos felligyeletéért,
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17. felelés a Hivatal belsé utasitasainak, szabalyzatainak, folyamat leirdsainak
megismeréséért, betartasaért, naprakész ismeretéért,
18. javaslatot tesz, véleményt mond az Irodavezetének a csoport dolgozéinak felmentési,

//////

19. egyuttm(kddik a Hivatal méas szervezeti egységeivel.
3. Referens és az Ugyintéz6

3.1. A jogszabalyban meghatarozott hataskorrel rendelkezd Ugyintézd gyakorolja a hatésagi
jogkorét, s ellatja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szamara el6irnak.
Munkajat a Hivatal Szervezeti és Mlkodési Szabalyzata, a Hivatal bels§ szabalyzatai, utasitasai
és munkakodri leirasaban foglaltaknak megfeleléen végzi.

Az Ugyintézd feladata a Kozgydlés, a Polgarmester és a Jegyz6 feladat- és hataskdrébe tartozé
Ugyek érdemi dontésre valé el6készitése, felhatalmazas esetén kiadmanyozasa, valamint a
végrehajtas szervezése.

A kapott utasitasok és hatarid6k figyelembevételével munkateriiletén felelds a Hivatal alland6
és id6szakos feladatainak megvaldsitasaért.

3.2. A referens a Hivatalnak azon ugyintéz6je, aki az ellatandd feladatainak sulyanal, a
szervezetrendszerben elfoglalt helyénél fogva az altalanosnal nagyobb munkaterhét és
felelGsséget visel.

3.3. A Jegyz§6 utasitasi joggal ruhazhatja fel a projektszervezet vezet6i feladatokra kijeldlt
Ugyintézdt/referenst az adott a projekt megvaldsitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasara.
A referens és az Ugyintézd szakmai és személyi felel6sséggel tartozik:

e aziratkezelés és az ligyvitel jog- és szabalyszer(iségért,

e az Ugyfelek kiszolgalaséért,

e {(gyfélbarat ligyintézésért,

e az Ugyintézési hatarid6k betartasaért,

e az Ugyek minél hamarabbi jogszer( elintézéséért,

e az ugyfélelégedettség novelésérét.

4. Ugykezel6

Az Ugykezeld a munkakori leirasban részére megallapitott, illetve a vezet6 altal kiadott
feladatokat a kapott utasitasok és hatarid6k figyelembevételével, a jogszabalyok és Ugyviteli
szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel a munkaltatéi jogkor gyakorléja megbizza.

A kapott utasitdsok és hatarid6k figyelembevételével felel6s feladatainak ellataséért.

5. Fizikai alkalmazott
Tevékenységével segiti a szakmai, Ugyintéz6i és tgyviteli feladatok ellatasat.
Ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel a munkaltatoi jogkor gyakorldja megbizza.

Felel8s feladatainak kapott utasitdsoknak megfelel6 ellatasaért.

A munkakorok jegyzékét a jelen dokumentum tartalmazza szervezeti egységenként.
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6. A helyettesités

Az Irodavezet6t - a Jegyz6 altal Kijelolt - az altala meghatarozott sorrendben vagy igykérben
az Iroda alé tartoz6 csoportvezet6 helyettesiti. Amennyiben az Iroda nem tagolédik csoportra,
vagy nincs betoltve a csoportvezet6i statusz, akkor az Irodavezet6t a Jegyz6 altal munkakori
leirasban Kijeldlt koztisztviseld helyettesiti.

A Polgéarmesteri Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi a munkakdri leirdsukban leirtak
szerint helyettesitik egymast.

A helyettesitési jogkdrrel felruhazott megnevezését és a helyettesitési jog terjedelmét a
kiadméanyozasi szabalyzat tartalmazza.

7. Egyéb rendelkezések

7.1.  Vagyonnyilatkozat-tételre  kotelezett az  egyes  vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLII. torvény figyelembevételével a Hivatal minden vezetdi
munkakorbe kinevezett, tovabba I. és Il. besorolési osztalyba tartozd (felséfoka és kozépfoku
iskolai végzettség(i) koztisztviselGje.

Az érintetteket az esedékességiik idépontjat megel6z8en a Személyligyi Csoport tajékoztatja.

7.2. A Kttv.-ben meghatarozott feltételeknek megfeleld koztisztvisel6k szamara a Hivatali
szerv vezetdje szakmai tanacsadoi, illetve szakmai fétanacsadéi cimet adomanyozhat.

8. A bizottsagi titkarok és a bizottsagi jegyzékonyvvezetok

A Dbizottsdgi titkarok és a bizottsdgi jegyz6konyvvezet6k a munkakori leirasban kijelolt
koztisztvisel6k és Ugykezel6k, akik kozvetlenlll segitik a Jegyz6 bizottsagi Ulésekkel
kapcsolatos munkajat.

8.1. A bizottsagi titkarok feladatai:
1. bizottsagi elndkkel torténd kapcsolattartas
2. a bizottsdgi meghivo el6készitésének, meghivd bizottsdgi elndkkel torténé
alairasanak, a bizottsagi meghivd érintettek részére torténd eljuttatasanak és
feltoltésének koordinélasa
3. fellgyeli a tArgyaland6 anyagok érintettek részére tortén6 hozzaférhetévé tételét
4. feligyeli a Gondnoksagi Csoport bevonasaval a bizottsagi (lések technikai
feltételeinek biztositasat
5. részt vesz a bizottsagi Uiléseken és képviseli jegyz6t
6. a bizottsagi jegyz6konyvvezet6k munkajat ellendrzi (jegyz6konyvek készitése
hataridére, ,,bizottsagi vélemények” készitése)
7. fellgyeli ajegyz6kdnyvek alairdsarol és a felettes szervnek torténd tovabbitasarol
feltgyeli a hatarozatokrol készilt jegyz6konyvi kivonatok készitését
9. abizottsagi Ulések adatairdl eseti adatszolgéltatast tesz a Jegyz6 felé

oo

8.2. A bizottsagi jegyz6konyvvezet6 feladatai:
1. el6késziti a bizottsagi meghivoét a bizottsagi titkar itmutatésa alapjan
2. eljuttatja és feltolti a bizottsagi meghivot az érintettek szamara
3. elvégzi atargyaland6 anyagok érintettek részére tortén6 hozzaférésével kapcsolatos
teenddket
4. elvégzi a bizottsagi Ulések technikai feltételeinek biztositasdval kapcsolatos
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feladatokat a bizottsagi titkar Gtmutatasa szerint

5. a bizottsagi Uléseken részt vesz, vezeti a jegyz6kodnyvet, az ilésen hangrogzitését
elvégzi, vezeti ajelenléti ivet és gondoskodik annak alairasarol

6. elkésziti hataridére a bizottsagi titkar Gtmutatadsa szerint a jegyz6konyvekét és a

»D

izottsagi véleményeket” valamint részt vesz a jegyz6konyvek felettes szervnek

tortén6 tovabbitasi feladataiban

7. elkésziti a hatdrozatokrol készilt jegyzO6konyvi Kivonatokat a bizottsagi titkar
Utmutatasa szerint és tovabbitja az elGterjesztés elkészitésért felel6s szakirodanak.

8. elvégzi abizottsagi el6terjesztések, dontések rogzitésével és tarolasaval kapcsolatos
teendbket

9. abizottsagi Ulések adatairdl eseti adatszolgéltatast tesz a Jegyzd felé

9. A Polgarmesteri Hivatal képviseleti rendje

1.

A Hivatal képviseletét a Jegyz6, akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a
Hat6sagi, Intézményfenntartasi -, Ingatlangazdalkodasi -, Varosrendészeti — ,
valamint a Személyugyi és Iratkezelési Irodaért felel6s Aljegyzd latja el.

Eseti jellegi képviselettel a Hivatal barmely dolgozéja megbizhatd. A megbizast
a Jegyz0 jogosult megadni.

Az egyes szervezeti egységek vezetdi képviseleti joggal rendelkeznek az altaluk
iranyitott szervezeti egység szakmai munkajaval Osszefliggb
munkakapcsolatokban.

V. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje és az tgyfélfogadasi rendje

1. Az ugyfélfogadas rendje

Altalanos
Hétf6:
Szerda:
Péntek:

Ugyfélfogadasi rend:

13.00-18.00
8.00 - 12.00, 13.00 - 16.00
8.00-12.00

1.2. A Kirendeltségek tigyfélfogadasi rendje

Alsogallai

kirendeltség: kedd 13.00-16.00

Banhidai kirendeltség: csutortok 13.00-16.00
Fels6gallai kirendeltség: kedd 8.00-11.00
Kertvarosi kirendeltség: csutortok 8.00 - 11.00

A3. Varosr
hétfd:
kedd-csuto
péntek:

EBrendészeti

endészeti Iroda Ugyfélfogadasi rendje:
8.00-12.00-ig és 13.00-17.00-ig

rtok: 8.00-12.00-ig és 13.00-16.00-ig
8.00-12.00-ig

telep Ugyfélfogadasi rendje:

Hétfo-csutortok 10:00- 14:00-ig

Péntek: 10

:00 - 12:00-ig

(Az ebrendészeti telep készenléti és ligyeletet nem lat el.)

Az orszaggydlési, megyei onkormanyzati képvisel6ket, a helyi képvisel6 testllet tagjait, a

nemzetiségi

onkormanyzatok képvisel6-testiletének tagjait, a felettes, illetve kozponti
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allamigazgatasi szervek munkatéarsait — el6zetes egyeztetés alapjan - tigyfélfogadasi id6n tul is
fogadni kell, és résziikre a sziikséges felvilagositast — az allami és szolgalati titokra, tovabba az
adatvédelmi szabalyokban foglaltakra figyelemmel - meg kell adni.

2. A Hivatal altalanos munkarendje:
2.1. Altaldanos munkarend:

Hétfo: 7.30- 17.00 illetve 18.00
Kedd: 7.30-16.00
Szerda: 7.30-16.00
Csutortok: 7.30-16.00
Péntek: 7.30-12.30

2.2. A munkaidd heti 40 6ra. A Jegyz6 a Polgarmester egyetértésével ettdl eltér6 munkarendet
is megdllapithat. Az eltér6 munkarendet az érintettek munkakdri leirdsa tartalmazza. A
munkakdzi sziinet idétartama 30 perc, mely beleszamit a munkaid6be, amennyiben az az adott
napon elvégzett munka idétartama eléri a hat 6rat. A fenti 30 perces munkakdzi sziinet 11.30 —
13.00 ora kozotti idében vehetd igénybe, ettdl eltéré igénybevételt a Jegyz8, Aljegyzdk az
altaluk felugyelt és iranyitott Irodavezet6k tekintetében vagy az Irodavezet6k is
engedélyezhetnek.

2.3. A munka és a maganélet dsszehangolédsa érdekében a Polgarmesteri Hivatal biztositja a
rugalmas munkarendben térténd munkavégzést mindazon munkakorokben, amelyeknél a
Hivatali feladatok ellatdsdhoz a kotétt munkaidé nem feltétlenlil sziikséges. A rugalmas
munkarend nem lehet kihatdssal a Hivatal félfogadasi idejére és nem akadalyozhatja
feladatainak hatarid6re torténd ellatasat.

2.4. A rugalmas munkavegzés soran a Hivatal koztisztvisel6i és munkavéallaléi munkajukat
torzs- illetve peremiddben végzik. A tbrzsidd az az id6tartam, amely alatt valamennyi
munkavallalé a munkahelyén koteles tartézkodni és munkat végezni. A peremidd a munkaidé
torzsidd el6tti és utani része, az az id6tartam, amelyben a munkavallalé megvalaszthatja a
munkaidd kezdését és befejezését.

Torzsid6 a Hivatalban: hétf6-csutortok: 09.00-15.00
péntek: 09.00-12.30

Peremid6 a Hivatalban: hétf6-csttortok 06.30-09.00 és 15.00-19.00
péntek: 06.30-09.00 és 12.30-19.00

A Jegyz6 Kkulén szabalyzatban jogosult megéllapitani a rugalmas munkavégzés
részletszabdlyait, igy kilondsen annak igénybevételére jogosult szervezeti egységeket,
munkakordket, a munkaid6 nyilvantartasat és a peremid§ soran végzett munkaval valé
elszamolas maodjat.

2.5.A Varosrendészeti Iroda munkarendje:
A Varosrendészeti Iroda parkoléellenérei, kozterilet-felligyel6i és a térfigyel§ operatorok
munkajukat munkaid6keretes munkarendben legfeljebb négy havi munkaid6keretben

meghatarozott munkadraban, a csoportvezet§ altal elkészitett és az Irodavezet6 Aaltal
jovahagyott szolgalati, illetve munkaid6 beosztas alapjan latjak el az aldbbiak szerint:

16



1. Parkolési Csoport:

1.  Parkoléellen6rok munkarendje:

a. munkanapokon két miszakban 7.30-15.30-ig vagy 8.30-16.30-ig beosztas
szerint

2. Parkolasi Ugyintéz6k munkarendje:

a. Hétfo: 7.30-17.00

b. Kedd-csutortok: 7.30-16.00

c. Péntek: 7.30-12.30

2. Kozterulet-feltigyeleti Csoport koztertlet-feltigyel6inek munkarendje:

1

N o ok

©

vasarnaptdél csutortokig (és munkanapot megel6z6 munkaszineti napon):
kétm(iszakos 8 dras (7.00-15.00-ig vagy 15.00-23.00-ig beosztas szerint)
gépkocsizo szolgalat

pénteken, szombaton, illetve munkasziineti napot megel6z6 napon:

kétmlszakos 12 o6ras (7.00-19.00-ig vagy 19.00-7.00-ig beosztads szerint)
gépkocsiz6 szolgalat

hétfétél vasarnapig:

kétmiszakos 8 6ras (7.00-15.00-ig vagy 15.00-23.00-ig beosztas szerint) gyalogos

szolgélat
december 24. pihenénap
december 25-26. pihenénap
a két innep kozott nappali 12 6ras m(iszak 7-19 6raig
december 31. nappali 12 6ras miiszak 7-19 6raig
éjszakai 12 6ras miszak 19 6ratél januar 1.7 6raig
januar 1. pihenénap

3. Térfigyel6 Csoport térfigyel6 operatorainak munkarendje:

1

oo

o

hétf6t6l vasarnapig folyamatos kétmiszakos munkarendben (7.00-19.00-ig
vagy 19.00-7.00-ig beosztas szerint)
december 24. pihen6nap
december 25-26. pihendnap
a két innep kozott  nappali 12 6ras miszak 7-19 oOraig
december 31. nappali 12 éras m(iszak 7-19 6raig
éjszakai 12 6ras miszak 19 6ratol januar 1. 7 6réig
januér 1. pihen6nap

Az 1-3. pontban nem szerepl6 koztisztvisel6k munkarendje megegyezik a Polgarmesteri
Hivatal altalanos munkarendjével.

2.6. A Varosuzemeltetési Iroda Ebrendészeti Csoport munkarendje:

Munkaid6keretes munkarendben, legfeljebb 3 havi munkaid6keretben meghatarozott
munkadrdban az ebrendészeti telepvezetd altal elkészitett és az Irodavezetd altal jovahagyott
beosztas alapjan:

Hétkdznap: 07.00 6ra -18.00 Ora kozott

Munkasziineti és Ginnepnapokon:
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a telepen tartott &llatok létszamabol adodo, Kizardlag az elldtdsukhoz és gondozéasukhoz
sziikséges ideig 07.00 6ra - 18.00 Ora kozott a telepvezetd altal elkészitett munkabeosztas
alapjan.

Munkaiddn tal, munkasziineti és Unnepnapokon szakfeladatot, Ugyeletet és készenlétet az
ebrendészet nem lat el.

VI. A Polgarmesteri Hivatal gazdasagi tevékenységének szabalyozasa

1. E feladatkdrében gondoskodik a tervezéssel, az el6irdnyzat felhasznalassal és a hataskorébe
tartozé el8iranyzat-modositassal, az izemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazassal,
a vagyon hasznélataval, hasznositasaval, a munkaer6-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel és a beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgéaltatdssal kapcsolatos
Osszefoglald és a sajat szervezetére kiterjedd feladatokkal.

2. A Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete a Gazdalkodasi Iroda.

3. A Polgarmesteri Hivatal, mint koltségvetési szerv, a gazdalkodasi feladatok ellatasara

vonatkoz6 bels6 szabéalyzatai:
1. szamviteli politikaja

szamlarendje

bizonylati szabalyzata

eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzata, mely tartalmazza a

felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyozasat is

pénzkezelési szabalyzata

bizonylati szabalyzata

Onkoltség-szamitasi szabalyzata

gazdasagi szervezetének lgyrendje

a Polgarmesteri Hivatalban a szervezeti integritast sért§ események kezelésének

eljarasrendje

10. a tervezéssel, gazdalkodassal - igy kulondsen a kotelezettségvallalas, pénziigyi
ellenjegyzés (Kotelezettségvallaldsi Szabdlyzat), teljesités igazoldsa, érvényesités,
utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és dokumentacios részletszabéalyaival,

~own

© oo N O

valamint az ezeket végzd személyek Kijeldlésének rendjével -, az ellendrzési
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd el6irdsok,
feltételek,

11. a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend,

12. a belfoldi és kulfoldi kikildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszdmolasaval
kapcsolatos kérdések,

13. az anyag-és eszkozgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdése,

14. a reprezentacios kiadasok felosztasa, azok teljesitésének és elszdmolasanak szabalyai,

15. a gépjarm(ivek igénybevételének és hasznalatanak rendje,

16. a vezetékes és radiotelefonok hasznalata,

17. a kozérdek(i adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a
kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje,

18. a Hivatal szervezeti egységeinek kockazatkezelési szabalyzatai, ellendrzési
nyomvonalai.

4. A Gazdalkodasi Iroda latja el az Onkormanyzat kiemelt gazdalkodasi feladatait az alabbiak
szerint:

1. akoltségvetési feladatokat,

2. avagyongazdalkodasi feladatokat,
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3. az oOnkorményzati intézmények gazdalkodasanak felugyletével, ellen6rzésével
Osszefiigg6 feladatokat,

4. az bnkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagok gazdalkodasi feladataival kapcsolatos
feladatokat,

5. atarsulas m(ikodése kapcsan felmertl6é gazdalkodasi feladatokat,

6. a nemzetiségi ©Onkorményzatok tekintetében, megéallapodéas alapjan a felmeril6
gazdalkodasi feladatokat.

7. Ezen feladatok ellatasa tekintetében a Polgarmester a Gazdalkodasi Irodavezet6nek
kozvetlenul utasitast adhat.

VII. A Polgarmesteri Hivatal bels6 ellen6rzése

A Polgarmesteri Hivatalban az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. torvény 70. § (1)
bekezdés meghatérozott bels§ ellendrzési tevékenységet kell végezni. A bels6é ellen6rzési
feladatokat a Bels6 Ellenérzési Iroda végzi. A Bels6 Ellendrzési Iroda a tevékenységét a
koltségvetési szervek belsé ellen6rzésér6l sz6l6 370/2011. (X11.31.) Korm. rendeletben foglalt
szabalyok alkalmazésaval latja el.

A belsé ellen6rzés szabalyzatai:
1. Bels6 Ellen6rzési Kézikdnyv

2. Stratégiai ellen6rzési terv
3. Kockazatelemzés a bels6 ellendrzéshez (Stratégiai és Eves ellen6rzési tervekhez)

VIII. Az iratkezelés szervezete és felligyelete

Tatabanya Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala az iratkezelést a szervezeti
tagozddéasnak, valamint iratforgalomnak megfelel§ vegyes iratkezelési szervezettel latja el.

A kozponti iratkezelési feladatokat a Személylgyi és Iratkezelési Iroda Iratkezelési Csoportja
latja el. Az iratkezelési feladatokat a Személyugyi és Iratkezelési Iroda vezet6je iranyitja.

A Hatosagi lrodanal (kivéve az Altalanos lgazgatasi Csoport irattarozasi feladatait), a
Intézmeényfenntartasi Irodanal (kivéve az irattdrozasi feladatokat), a VVarosrendészeti Irodanal,
az Adougyi és Behajtasi Irodanal (kivéve az irattarozési feladatokat), a VVarosiizemeltetési Iroda
Ebrendészeti Csoportjanal, az Ingatlangazdalkodasi Irodanal (kivéve az irattarozasi
feladatokat), a Stratégiai és Monitoring Irodanal, valamint a Jogi Iroda Kozbeszerzési
Csoportjanal, a kirendeltségeken keletkez6 iratok kezelését a csoportok, Irodak tgykezeld
tgyintézd, referens beosztasu dolgozoja, illetve a kirendeltségen tgyfélszolgalatot ellatok latjak
el.

Az egységes és szabdlyszer( Ugyiratkezelési gyakorlatot Tatabanya Megyei Jogu Varos
Jegyz6je felligyeli.

IX. Az egyes szervezeti egységek feladat és hataskdr megosztasa

1, BELSO ELLENORZESI IRODA

1. Az iroda altalanos feladatai
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1. Felel6s az Iroda feladatkorébe tartoz6 Ggyek gyors, szakszer( és torvényes ellatasaért, az
irodan beliili hatékony és célszer(i munkamegosztasért, valamint az eredményes munkaért,
tovabba az Iroda és a Polgarmesteri Hivatal vezetése és a tbbbi szakiroda kozotti
informacidaramlés biztositasaért.

2. Hatarid6ben elkésziti az Iroda feladatkdrébe tartozé ligyben a kozgyd(lési és bizottsagi
el6terjesztéseket a Jegyz8 irdnymutatésa szerint.

3. Javaslatot tesz az Iroda hataskorébe tartozé lgyek kapcsan a kdzgyfilési, a bizottsagi, a
Polgarmesteri és a Jegyzli elG6teljesztések, Onkormanyzati rendelet, valamint belsé
szabalyzat megalkotasanak vagy esetleges maodositasanak el6készitésére a Jegyz6
iranymutatasa szerint.

4. Biztositja az Iroda feladatkdrét érintd jogszabaly, kozgyfilési, bizottsagi, Polgarmesteri
hatdrozat el6készitését, valamint a Kozgydllés és szerve, a tisztségvisel§ és felettes
koztisztvisel§ dontésének végrehajtasat.

5. Javaslatot tesz az Iroda egyes munkafolyamatainak ésszer(sitésére, az adminisztrativ
terhek csokkentésére.

6. Felel6s az dnkormanyzat koltségvetésében szerepld, az iroddhoz tartozd koltségvetési
sorok végrehajtasaért, naprakész felligyeletéért.

7. Ellatja a helyi onkorméanyzatok belsé kontroll rendszerére meghatarozott, a belsé
ellen6rzési feladatok vonatkozédsdban, a Jegyzd részére el8irt feladatokat a torvénynek
megfelel6en. Ennek keretében a fellgyelt koltségvetési szervek, valamint a Tarsulas
koltségvetési szerve és a Tatabanyai Nemzetiségi Onkormanyzatok ellenérzése
vonatkozaséban is.

8. Ellatja a koltségvetési szervek bels6 kontroll rendszere tekintetében a jogszabalyokban
el6irt belsd ellen6rzési feladatokat, az iranytd szerv tudtdval barmely koltségvetési
szervnél,

« a koltségvetési szerv hasznalatdba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal
val6 gazdalkodas tekintetében,

« a nyUjtott koltségvetési tamogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan,

« kdztulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasdgoknal.

9. Ellatja a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsd ellen6rzésérdl kiadott
jogszabalyban el6irt feladatokat.

10. Ellatja a Pénzligyi Bizottsag tiléseinek szervezését Jegyz6i utasitas szerint.

11. Ellatja a belsd ellen6rzés keretén belll a flggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és
tanacsadd tevékenységet-, amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet miikddését
fejlessze és eredményességét novelje. Rendszerszemlélet(i megkdzelitéssel és mddszeresen
értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi és belsd kontroll rendszerének
hatékonysagat.

12. A bels6 ellen6rzés tevékenysége feladatat Kiterjeszti az adott szervezet minden
tevékenységére, kilonosen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,
felhasznaldsanak és elszamolasanak, valamint az eszkdzOokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasanak vizsgalatara.

13. A stratégiai és éves ellendrzési terveket Osszedllitja. Jovahagyas utdn a terveket
végrehajtja, valamint azok megvaldsitasat nyomon koveti.

14. Feladatadt a jogszabalyokban, a bels6é ellenérzési szabalyzatokban foglaltak szerint
koteles ellatni.

15. Kidolgozza az ellen8rzési programokat.

16. irasba foglalja a bizonyossagot ad6 tevékenységét az alabbi ellen6rzési tipusok szerint:
szabdlyszer(iségi, pénziligyi, rendszer, teljesitmény, informatikai.

17. Az ellen6rzésekrél nyilvantartast vezet.

18. Elkésziti, aktualizalja a bels6 ellen6rzésre vonatkozo szabalyzatokat.

19. Elkésziti az éves ellendrzési jelentést, illetve az 6sszefoglalé éves ellen6rzési jelentést.
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20. Az irodavezet6 ellatja a Pénzlgyi Bizottsag tekintetében a bizottsagi titkari feladatokat.

A bels6 ellen6rok nem vehetnek részt a koltségvetési szerv operativ miikddésével kapcsolatos
feladatok ellataséban.

2. Munkakorok jegyzéke

Irodavezetd-belsé ellenbrzési vezetd
belsd ellen6r

2. JOGI IRODA

1. Az iroda altalanos feladatai

1

2.

Koézremikodik a Jogi és Kdzbeszerzési Bizottsag, valamint a kdzgy(ilés dontéseinek
el6készitésében a Jegyz0 iranymutatasa szerint.

Ellatia a Jogi és Kozbeszerzési Bizottsag tekintetében a bizottsagi titkari és
jegyz6konyvvezet6i feladatokat.

Felel8s az Iroda feladatkdrébe tartoz6 ligyek gyors, szakszer( és torvényes ellataséért,
az irodan bellli hatékony és célszeri munkamegosztasért, valamint az eredményes
munkaért, tovabba az Iroda és a Polgarmesteri Hivatal vezetése és a tdbbi szakiroda
kozotti informacidaramlés biztositasaért.

Hatéarid6ben elkésziti a Jegyz6 és a Polgarmester iranymutatasa szerint az lroda
feladatkorébe tartoz6 Ugyben a kozgy(lési és bizottsagi el6terjesztéseket és
beszdmolokat.

Javaslatot tesz az Iroda hataskorébe tartozé ligyek kapcsan a kézgydlési, a bizottsagi, a
Polgarmesteri és a Jegyz6i el6terjesztések, dnkormanyzati rendelet, valamint belsd
szabalyzat megalkotasanak vagy esetleges médositasanak el6készitésére.

Biztositja az Iroda feladatkorét érintd jogszabaly, kdzgydlési, bizottsagi, Polgarmesteri
hatarozat el6készitését, valamint a Kozgydlés és szerve, a tisztségvisel§ és felettes
koztisztvisel6 dontésének végrehajtasat.

Javaslatot tesz az Iroda egyes munkafolyamatainak ésszer(sitésére, az adminisztrativ
terhek csokkentéseére.

Felel6s az dnkorméanyzat koltségvetésében szerepld, az iroddhoz tartozé koéltsegvetési
sorok végrehajtasaért, naprakész feligyeletéért.

Osszeadllitja a kozgy(lés munkatervét a Jegyz6 iranymutatasa alapjan a szakirodak
kozrem(ikodésével.

2. Az iroda csoportjai

2.1.

1

Altalanos jogi csoport:

Képviseli az Onkormanyzatot, illetve a Polgarmesteri Hivatalt és a Jegyz6t polgari peres
és peren kivili Ugyekben birdsagok és barmely hat6sag el6tt, kivéve a Hatdsagi Iroda
peres Ugyeinek képviseletét.

Elkésziti vagy véleményezi a kdzbeszerzési, beszerzési eljardsok keretében kotend6
szerzBdéseket.

El6késziti a Polgarmester vagy a Jegyz6 megkeresésére a megkdtendd tipusszerz6dések
tervezetét az illetékes szakiroddk részére.

El6késziti a Polgarmester vagy a Jegyz6 megkeresésére a tipusszerz6désnek nem
mindsilé szerz6dések tervezetét, azok modositisait vagy megsziintetéseit, kivéve a
koltségvetési rendeletben megjeldlt tamogatdsok kapcsédn kotend§ tdmogatési
szerzGdeseket.
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2.2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

A Polgarmester vagy a Jegyzd megkeresésére véleményezi a szakiroddk altal
el6készitett vagy a partner, kilsd szerv altal megkildétt megallapodasok, szerz6dések
tervezetét.

Jogi tanacsot ad, jogi allasfoglalast készit a Polgarmester vagy a Jegyz6 megkeresésére.
Jogi tanéacsot ad a Jegyz6nek vagy a Polgarmesternek a Személyugyi és Iratkezelési
Iroda megkeresésére munkajogi Ugyekben (kiemelten koztisztvisel6i és kdzalkalmazotti
jogviszonnyal és munkaviszonnyal kapcsolatban), képviseli munkajogi perben a
Polgarmesteri Hivatalt.

Jogi tandcsot ad az Onkormanyzat &ltal fenntartott intézmények vezetSi részére
munkajogi vagy barmely feladatellatdsukkal kapcsolatosan felmertld tgyben
Kozrem(ikddik az 6nkormanyzati rendeletek megalkotasaban.

Kozrem(ikodik a Polgarmesteri Hivatal szabalyzatainak kidolgozasaban és
felllvizsgéalataban.

Tevékenyen részt vesz a feladatkorét érintd szabalyzatok kidolgozasaban.

Jogi szempontbol véleményezi az Aljegyz6k felligyelete és irdnyitasa alad nem tartozé
Irodak kozgyl(lési elGterjesztéseit, a Jegyz8& kérésére véleményezi az Aljegyz6k
felligyelete és iranyitasa ala tartoz6 Irodak kozgydlési elbterjesztéseit.

Szakmai, tAmogatést nyujt a Stratégiai és Monitoring Iroda szdméara a palyazatokhoz
kapcsolodd beszerzési és kozbeszerzési és jogi kérdésekben.

Kozrem(ikddik a nemzetiségi O6nkorményzatokkal kapcsolatos Jegyz6i feladatok
ellatasaban.

Ellatja a tarsashazak torvényességi felligyeletével kapcsolatos igyeket.

Ellatja a kdzalapitvanyok alapité okiratanak maédositasaval kapcsolatos ligyeket.
Ellatja ajogszabalyfigyelési feladatokat és arrél irdsban tajékoztatja a Hivatal vezetGit
és az érintett lrodavezet6ket.

Felel6s az ©nkormanyzat koéltségvetésében szerepld, az irodahoz tartoz6 sorok
végrehajtasaért, naprakész felligyeletéért.

Részt vesz a HESZ és a vonatkozé helyi szabalyok el6készitésében.

Kozrem(ikddik az iroda feladatkorét érintd kozérdek(i adatszolgaltatas teljesitésében,
valamint vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartast és gondoskodik annak évenkeénti
tovabbitasarol az illetékes szerv felé

Kozrem(kodés az o©nkorményzati rendeletek Elektronikus Jogszabalyszerkeszt6
Rendszerben torténé kodifikécids ellenérzésében és kdzzétételében.

Segiti a Kozbeszerzési csoport szerz6désel6készitésekkel kapcsolatos munkajat.
Kozrem(kddik a gazdasdgi tarsasdgok tag-, illetve kdzgydlésein targyalando
témakorokre vonatkozé tulajdonosi dontések (mandatum) el6készitésében, az érintett
bizottsag, Kozgy(ilés elé terjesztésében.

Kozbeszerzési csoport;

Elkésziti a k6zbeszerzési és beszerzési eljarasok felhivasat és amennyiben sziikséges
Osszedllitja az eljardsok dokumentéaciojat, a szakmai tartalom kivételével.

Lefolytatja és koordinalja a kbzbeszerzési, helyi beszerzési eljarasokat.

Elkésziti és felUlvizsgalja a helyi beszerzési szabalyzatot és a kozbeszerzési
szabélyzatot.

Felel6s a kdzbeszerzésekrdl szol6 torvényben, és helyi beszerzési szabalyzatban el6irt
szabalyok betartasara, és betartatasara.

Elkésziti a kbzbeszerzési igyekben érintett szakbizottsag elé kertil§ elGterjesztéseket és
véleményezi a szakiroda vezet6je altal aldirt el6terjesztéseket.

Kozzéteszi a hirdetményeket.

Egyuttm(ikddik a szakirodakkal.
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8. Kapcsolatot tart az ajanlattevékkel a mindenkori kozbeszerzésr6l szolé torvény
rendelkezései szerint.

9. Szakmai tamogatas nyujtasa a Stratégiai és Monitoring Iroda szamara a palyazatokhoz
kapcsolodd beszerzési/kdzbeszerzeési és jogi terlleten.

10. Szervezi ajogi és kdzbeszerzési Ugyekben érintett szakbizottsag munkajat és lléseit.

11. Kiemelt figyelmet fordit a kozbeszerzési egybeszamitasi szabalyok megtartasara.

2.3.  Kozgydilési csoport:
Ellatja a kdzgydlés mikodésével dsszefiiggésben az aldbbi feladatokat:

1. El6késziti a kozgyilés ulését, 6sszedllitja a Kozgydilési munkaterv és az Onkormanyzati
SZMSZ alapjan a koézgyd(lési meghivo tervezetét a jegyzének.

2. Gondoskodik a Kozgydlés elé kerul6 elGterjesztések adminisztrativ el6készitésérdl, az
el6terjesztések hataridében torténd feltoltésérdl, illetve a meghivottak részére torténd
megkuldésrol.

3. Elkésziti a kdzgydilési tlés forgatokonyvét és jelenléti ivét.

4. A Kozgyllés ulésén segiti a Polgdrmestert a szavazas, a zart Ulés lebonyolitasaval; a
sziinet megtartasaval kapcsolatos intézkedéseinek végrehajtasaban.

5. Aldiratja ajelenlévikkel ajelenléti ivet és vezeti az lés jegyz6konyveét.

6. Elkésziti a kdzgydilés Ulésérdl késziltjegyzékdnyvet és gondoskodik annak aléiratasarol,
kozzétételer6l és torvényességi fellgyleti szerv részére torténd hataridében valo
felterjesztésérol.

7. Elkésziti a hatarozatok, rendeletek kiadmanyait, azokat tovabbitja az érintettek részére.

8. Gondoskodik a helyi rendeletek publikalasarol, modositasokkal egységes szerkezetbe
torténd foglalasarol.

9. Nyilvantartja a Kozgy(ilés hatarozatait és rendeletéit.

10. Szakmai segitséget nyujt a bizottsagi titkarok, jegyz6konyvvezetdk részére és ellenérzi a
bizottsagi ulés megszervezésével, dsszehivasaval és az tlés lebonyolitdsaval kapcsolatos
feladatok ellatasat.

11. Rogziti az o©nkorményzati rendeleteket az Elektronikus Jogszabalyszerkeszt6
Rendszerben.

2.4. Vagyongazdalkodasi és Szerzddésnyilvantartasi Csoport
2.4.1.Altalanos feladatok:
1. Felel6s a csoport feladatkorébe tartozé Ugyek gyors, szakszer( és torvényes ellatasédért, az
csoporton bellli hatékony és célszer(i munkamegosztasért, valamint az eredményes munkéért.
2. Feladatainak ellatasardl folyamatosan tdjékoztatja az irodavezet6jét és biztositja az
informacidaramlast a hivatalhoz tartoz6 méas szervezeti egyséegek felé.
3. Koordinalja a csoport feladatkérébe tartozé Ugyekben az elBterjesztések, beszamolok,
tajékoztatok hataridében torténd elkészitését.
4. Javaslatot tesz a kozgydlilési, bizottsagi, polgarmesteri és jegyz6i el6terjesztések,
onkormanyzati rendeletek, bels§ szabalyzatok megalkotadsanak vagy esetleges modositasanak
el6készitésére.
5. Biztositja a csoport feladatkorét érint6 jogszabalyok, kdzgydlési, bizottsagi és hatarozatok
el6készitését, valamint ezek végrehajtasat.
6. Javaslatot tesz a csoport egyes munkafolyamatainak észszerlsitésére, az adminisztrativ
terhek csokkentésére.
7. Segiti a varos fejlédéséhez szikséges kulsd forrasok feltarasat, a feltart forrasoknak a
hatékonysag és takarékossag szempontjai szerinti felhasznalasat.
8. Kezdeményezi az énkorméanyzati vagyonnal valo eredményes gazdalkodas szempontjabdl
sziikséges dontés meghozatalat.
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9. Ellat minden olyan feladatot, amelyet jogszabaly, szabalyzat, polgdrmesteri vagy jegyz0i
utasitas az csoport hataskorébe utal.

2.4.2. Onkormanyzati foldteruletek bérletével kapcsolatos feladatok:
1. El6késziti Tatabdnya Megyei Jogu Véaros Kozgydlése altal meghatarozottak alapjan
term6fold bérbe adésa, illetve az aranykorondval nem rendelkezd zértkerti illetve belterileti
telek kiegészitéskent bérbe adhato telkekre a bérleti szerzédéseket.
2. Ellenérzi a bérbe adott telkek szerz6dés szerinti hasznositasat, m(ivelési kotelezettségének
betartésat.
3. A szerz6déses kotelezettség elmulasztasanak észlelése esetén felszélitja a bérl6t hataridd
tlizése mellett, majd ismételt helyszini ellen6rzést végez és szilkség esetén felmondja a
szerz6dést.
4. Végzi az onkormanyzat tulajdondban 1év6 még hasznosithatd, bérbe adhatd terlletek
helyszini feltarasat, azonositasat.
5. Végzi a bérbe adott foldteriiletek szamitdgépes és analitikus nyilvantartadsanak naprakész
vezetését.
6. Végzi a foldhaszonbérleti jog atadasaval kapcsolatos ligyek felterjesztését a dontéshozé elé,
valamint azok nyilvantartasban torténd atvezetéset.
7. Nyilvantartasba veszi a foldforgalmi térvény hatdlya ala tartoz6 és a foldhivatalban
lejelentési  kotelezettséggel jar6  foldterlletek  foldhivatali  hatarozatait, szoros
egylttmikddéssel a Foldhivatali Osztallyal.
8. Végzi a nem fizet§ bérl6k irdsbeli felszolitasat, nem teljesités esetén a szerz6dések
felmondasat.
9. Végzi a bértelkek és ehhez kapcsoldédod ingatlanok bérbevételéhez benyujtott kérelmek
elbiralasahoz sziikséges eljarasok lebonyolitasat (tulajdoni lapok, tarsiroddk megkeresése,
egyéb szakvélemények beszerzése).
10. Uj teruilletek bérbe adasa esetén el6késziti a szakbizottsagi el6terjesztést (javaslattétel és
tajékoztatds adasa a bizottsag részére a dontés meghozatalahoz), majd a bizottsagi hatarozatrol
tajékoztatja az tugyfelet, az abban foglaltak végrehajtasarol.
11. A foldtertletek bérbevételével kapcsolatos megkeresések, kérelmek elbiralasdhoz
szlikséges fBépitészi szakvélemény, kozutkezel6i hozzajarulasok, kdzmdiszolgaltatd
megkeresése.
12. Egyuttmikédik a foldhaszonbérleti dij befizetéséhez sziikséges fizetési csekkek bérldk
részére torténé megkildése kapcsan a hivatal érintett szervezeti egységével, valamint
figyelemmel kiséri a haszonbérleti dijak megfizetését, hatralék esetén kezdeményezi annak
behajtasat.

2.4.3. Vagyongazdalkodasi feladatok:
1. El6késziti az 6nkormanyzat forgalomképes telkeinek, forgalomképes 6nallo felépitményes
ingatlanainak és nem lakas céljara szolgald helyiségeinek értékesitésével, hasznositasaval
kapcsolatos tulajdonosi dontéseket.
2. Kozrem(ikddik a fenti dontéseknek megfelel6 szerz8dések megkdtésében.
3. Ellatja a nem lakas céljara szolgal6 és a forgalomképes 6néallé felépitményes ingatlanok
Uzemeltetési feladatait.
4. Kiadja az 6nkormanyzati tulajdont érintd hatésagi, foldhivatali és tarsashazi résztulajdont
(kivéve bérlakéas) érinté eljardsokban a szabalyozasi tervi el6irdsoknak vagy a tulajdonosi
dontésnek megfelel6 - tulajdonvaltozast nem eredményez6- tulajdonosi nyilatkozatokat.
5. Kiadja a szabalyozési terv szerint kdzlekedési és kozmdteriletnek mindsild koztertletek
vonatkozasaban az infrastruktara fejlesztésére iranyul6 tervekhez az énkormanyzat vonatkoz6

jogszabalynak megfeleld tulajdonosi nyilatkozatot.
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6. Szlkség esetén megrendeli, egyezteti az érintett ingatlan megosztasara vagy hasznalati
megosztasara vonatkozo6 valtozasi vazrajzot, gondoskodik a véazrajz hatdsagi jovahagyasarol
(zaradékolas), ingatlanligyi hatdsag altali atvezettetésérol.

7. Szlkség esetén megrendeli az ingatlanforgalmi szakvéleményt (értékbecslés).

8. Szikség esetén a tulajdonosi joggyakorlé meghatalmazésa alapjan kezdeményezi az
onkormanyzati tulajdonba venni szandékozott ingatlant érint6 telekalakitast és gondoskodik a
telekalakitdshoz sziikséges dokumentumok megrendelésérdl, el6készitésérdl.

9. Elvégzi a csoport mikodtetésében 1évd ingatlanvagyon fenntartasaval, Uzemeltetésével
kapcsolatos feladatot.

10. El6késziti és végrehajtja az ingatlan vagyonkezelésbe, miikddtetésbe, Uzemeltetésbe
adasaval kapcsolatos el6terjesztést, dontést.

11. Elb6késziti a vagyonkezelési vagy mikodtetési szerz6dés tervezetét, sziikség esetén
egyezteti a hivatal érintett szervezeti egységeivel.

12. Szikség esetén gondoskodik a vagyonkezelésbe, mulkodtetésbe, Uzemeltetésbe adott
vagyontargyra vonatkozoéan a valtozas kdzmiszolgéltatd felé torténd atjelentésérol.

13. El6késziti és végrehajtja az allami vagyon (ingatlan, ingd, uzletrész) ingyenes
onkormanyzati tulajdonba vételével kapcsolatos elGterjesztést, dontést.

14 Kezdeményezi a tulajdonosi joggyakorld szerv el6tt az &llami vagyon ingyenes
onkormaényzati tulajdonba vételét.

15. Beszerzi az &llami vagyon ingyenes ©nkormanyzati tulajdonba vételéhez szikséges
vagyonkezeldi nyilatkozatot, illetve jogszabalyban el&irt el6zetes egyetértd nyilatkozatot.

16. Gondoskodik az ingyenesen 6nkormanyzati tulajdonba vett ingatlanra vonatkozdan az
onkormanyzat tulajdonjoganak, illetve a Magyar Allam javara sz6l6 15 éves elidegenitési
tilalom ingatlan-nyilvantartasba térténé bejegyzésérél, tovadbbéa az ingyenesen énkormanyzati
tulajdonba vett allami vagyonra vonatkozo6 15 éves hasznositasi kotelezettség teljesitésérol.
17. Evente beszamol az ingyenesen dnkormanyzati tulajdonba vett allami vagyonra vonatkozé
hasznositasi kotelezettség teljesitésérdl.

18. El6késziti és végrehajtja az idegen tulajdoni vagyon onkorméanyzati vagyonkezelésbe
vételével kapcsolatos el6terjesztést, dontést.

19. Gondoskodik az dnkorméanyzat vagyonkezel8i joganak ingatlan-nyilvantartasba torténé
bejegyzésérdl, illetve ingatlan-nyilvantartasbol valé torlésérél.

20. El6keésziti az dnkorméanyzati tulajdonban 1év6 ingatlanokat érint6 tulajdonosi dontéseket.
21. Beszerzi a tulajdonosi dontés megalapozasidhoz sziikséges vagyonkezel6i, miikddtetdi
hozzajarul6 nyilatkozatokat.

22. Beszerzi a tulajdonosi dontés megalapozasdhoz a hivatal szakmailag illetékes szervezeti
egységének tAmogatd dontését.

23. A tulajdonosi jogok gyakorldja elé terjeszti az dnkorményzati vagyon hasznositasara, a
hasznositds mddjara és céljara vonatkozd vagyonhasznositasi javaslatot, ennek elfogadasa
utan gondoskodik annak végrehajtasarol.

24. Beszerzi a hasznositasra szant ingatlant érint6 szabalyozési tervi elGirast a hivatal illetékes
szervezeti egysegétol.

25. Beszerzi az ingatlanra vonatkoz6 kézml(iellatottsdgra vonatkoz6 adatot a hivatal illetékes
szervezeti egységétdl vagy a kodzmivekkel kapcsolatos feladatoka ellatdé gazdasagi
tarsasagtol.

26. Elkésziti az ingatlan értékesitésével, bérbe- vagy haszndlatba adasaval kapcsolatos
el6terjesztést a tulajdonosi joggyakorlé szdméara.

27. Gondoskodik az ingatlanértékesitési hirdetményt, helyben szokasos modon torténé
megj elentetésérol.

28. Feldolgozza és kiértékeli az ajanlatokat.
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29. A nyertes ajanlat alapjan elkészillt ingatlan adasvételi szerz6déssel kapcsolatban
gondoskodik annak alairasarol, ellen6rzi a vételar befizetését, szilkség esetén gondoskodik a
banatpénz visszautalasarol.

30. Ellenérzi a tulajdonjog valtozas ingatlan-nyilvantartasi bejegyzését.

31. Bérbe- vagy hasznalatba adads esetén gondoskodik a bérleti, haszndlati szerz6dés
megkotésérdl.

32. Az 6nkormanyzati ingatlanvagyon terhére vagy az Onkormanyzatjavara szilkségessé valé
szolgalmi, hasznélati, vezetékjogok bejegyzésével kapcsolatban gondoskodik az adott jog
malapitasahoz sziikséges valtozasi vazrajz megrendelésér6l, megallapodas elkészitésérél,
ingatlan-nyilvantartasi atvezetésérél.

33. Gondoskodik az 6nkorméanyzati ingatlant érintéen sziikségessé valo épulet-kiemeléshez,
épuletfeltiintetéshez, épulettorléshez szilkséges valtozéasi vazrajz elkészitésérél, a.tulajdonjog
és a folhasznalati jog rendezéséhez sziikséges megallapodas megkdtésérdl, ingatlan-
nyilvantartasi atvezetéserol.

34. Ellatja az ingatlanfejlesztési beruhdzashoz vagy varosfejlesztési terv megvaldsitasa
érdekében sziikséges tulajdonszerzéssel kapcsolatos eljaras teljeskord lefolytatasat.

35. Egyezteti a hivatal szervezeti egységeivel a vazrajzok szabalyozasi tervnek valo
megfelel6ségét, ha indokoltta valik, javasolja a szabalyozasi terv modositasat.

36. Sziilkség esetén Kisajatitasi, Utlejegyzési eljarast indit, részt vesz az eljarasban,
gondoskodik az eljarashoz sziikséges dokumentécid, Kiegészitd anyag, nyilatkozat
beszerzésérol, elkészitésérdl, érintettek részére torténd megkuiildésérdl.

37. Allami tulajdonban 1év6 ingatlan érintettsége esetén eljar az MNV Zrt. és az érintett allami
vagyonkezel§ felé a tulajdonjog megszerzése, a hatésagi eljarashoz sziikséges tulajdonosi
hozzajarulas beszerzése érdekében, el6keésziti, véleményezi a szolgalmi jogra, hasznalati
jogra, Kartalanitasra vonatkoz6 megallapodast, gondoskodik a szolgalmi, vezeték-, egyéb
hasznélati jogok bejegyeztetésérdl.

38. Hivatalb6l vagy bejelentés alapjan helyszineli - sziikség esetén beazonositja - az
Onkormanyzat tulajdonaban Iévé ingatlant, a csoport miikodtetésében Iévé ingatlan esetében
megbizassal elvégezteti a sziilkséges karbantartasi, allagmegovasi, egyéb mikodtetdi
feladatot, mas mikddtet§ vagy Uzemeltet6 esetén felhivja a m(ikddtetdt vagy az lizemeltet6t a
szlikséges intézkedés megtételére, és ellendrzi a teljesitést.

39. Gondoskodik a helyi kozutak, megallapodas alapjan az orszagos kozutak teriiletének
megszerzésével  kapcsolatos  feladatok  ellatasarol, tovabbd  kozremlikodik a
magantulajdonosok kezdeményezésével megvaldsulod kiszolgalod és lakéutak kialakitasaban.
40. El6késziti és végrehajtja az Onkormanyzat javara ingyenesen felajanlott vagyonnal
kapcsolatos el6terjesztést, dontést, szerz8dést és gondoskodik annak ingatlannyilvantartasi
atvezetéserol. - | [

41. Elkésziti a feladatkOrébe tartoz6 ©nkormanyzati rendeletet, gondoskodik folyamatos
aktualizalasarol, mas jogszabalyokkal valé 6sszhangjardl és sziikség esetén javaslatot tesz
annak maédositasara.

42. Képviseli atarsashazi kozgy(ilésen a tulajdonosi érdekeket és dontéseket.

43. El6késziti a tarsashaz legfébb szervezetében az Onkormanyzatra es6 kdzos tulajdoni rész
elidegenitésével, megterhelésével kapcsolatos déntést.

44. Megrendeli az épllet tarsashdzza nyilvanitadsahoz szikséges muiszaki dokumentaciot, a
miszaki dokumentaciot, gondoskodik annak hatésagi jévahagyasardl (zaradékolas),
elkészitteti és kdzrem(ikddik az alapitd okirat elkészitésében.

45. Gondoskodik a tarsashaz alapitashoz sziikséges hatésagi nyilatkozat beszerzésérél.

46. Gondoskodik a tarsashazi alapit6 okirat és mellékleteinek ingatlaniigyi hatésaghoz térténé
benyujtasarol.
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47. Gondoskodik az alapitdé okirat mddositasdnak sziikségessége esetén hatGsagi zaradékkal
ellatott miszaki dokumentacié és hatdsagi nyilatkozat beszerzésérdl, az alapité okirat
modositasarol, annak illetékes hatosaghoz torténd benyujtasarol.

48. Szlkség szerint javaslatot tesz a szabalyozasi terv modositasara.

2.4.5. Szerzbdésnyilvantartassal kapcsolatos feladatok:
1. Szerz6dés-nyilvantartast naprakészen vezeti: az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal
megkotott szerz6déseit szerz6désnyilvantartasi szammal latja el, szerzddés-nyilvantartd
programban rogziti azok adatait, digitalizalja, majd papir alapon a szerzédésnyilvantarté szdm
sorrendjében lef(zi.
2. Polgarmester, Jegyz6, Aljegyz6k és a Szakirodak megkeresésére a kért szerz6dést
digitalizalt formaban megkulldi vagy birésagi/hatésagi lggyel oOsszefiiggésben - atadas-
atvételi jegyz6konyv ellenében - egy eredeti szerz6dést kiad a szakiroda részére.
3. Vezeti és nyilvantartja a szerz6dések analitikajat.

3. Munkakdrok jegyzéke:
e lrodavezet§
e Jegyz6i referens
e Titkarsagi tgyintézd
» Altalanos jogi csoport
0 csoportvezetd
o0 jogi referens
e Kozbeszerzési csoport
0 csoportvezet§
0 koOzbeszerzési referens
0 kozbeszerzési Uigyintéz6
e Kozgydlési csoport
0 csoportvezetd
o kozgydilési ugyintézd
o ugykezel6
e Vagyongazdalkodasi csoport:
0 csoportvezetd
0 vagyongazdalkodasi lgyintéz6
o ingatlangazdalkodasi tgyintézd
0 vagyonkataszteri Ugyintézé
0 Ugykezeld szerz6désnyilvantartd
o foldmérd és ingatlan értékbecslbi referens
0 vagyongazdalkodasi jogi referens
o leltarozasi tgyintéz6

3. HATOSAGI IRODA

1. Az iroda altalanos feladatai
Ellatja a feladatkorébe tartoz6 6nkormanyzati és allamigazgatasi (Jegyz8i) hatdsagi gyek
el6készitéseét.

1. Felel8s az Iroda feladatkorébe tartoz6 lgyek gyors, szakszer( és torvényes ellatasaért,
az irodan belili hatékony és célszeri munkamegosztasért, valamint az eredményes
munkéért, tovabba az Iroda és a Polgarmesteri Hivatal vezetése és a tobbi szakiroda
kozotti informéciddramlas biztositasaert.
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Hatarid6ben elkésziti az Iroda feladatkorébe tartoz6 ligyben a kdzgydilési és bizottsagi
el6terjesztéseket a szakterlletért felel6s Aljegyz6 iranymutatasa szerint.

Javaslatot tesz az Iroda hataskorébe tartozo igyek kapcsan a kézgydlési, a bizottsagi, a
Polgarmesteri és a Jegyz0i el6terjesztések, onkorméanyzati rendelet, valamint bels6é
szabalyzat megalkotasanak vagy esetleges médositasanak elékészitésére.

Biztositja az Iroda feladatkorét érint6 jogszabély, kdozgy(lési, bizottsagi, Polgarmesteri
hatarozat el6készitését, valamint a Kozgy(ilés és szerve, a tisztségvisel6 és felettes
koztisztviseld dontésének végrehajtasat.

Javaslatot tesz az Iroda egyes munkafolyamatainak ésszer(isitésére, az adminisztrativ
terhek csokkentéseére.

Kozrem(ikodik a Népjoléti Bizottsag, valamint a Kozgy(ilés dontéseinek
el6készitésében és végrehajtasaban.

ElBkésziti a Népjoléti Bizottsag, Uléseit és vezeti a bizottsagi Ulések jegyz6konyvét,
ellatja a bizottsagi titkari feladatokat.

Felelds az 6nkormanyzat kdltségvetésében szerepl§, az irodahoz tartoz6 koltségvetési
sorok végrehajtasaért, naprakész felligyeletéeért.

2. Az iroda csoportjai

2.1. Altalanos Igazgatasi Csoport

1

4y

10.

11.

12.

13.
14.

Lefolytatja a zenés, tancos rendezvények rendezvénytartartasi engedélyezési eljarasat,
nyilvantartast végez.

Intézi a telepengedélyek Kiadasat, bejelentés-koteles ipari tevékenységek
nyilvantartasba vételét, a telepek ellendrzését, nyilvantartast végez.

Intézi a Jegyz8 kereskedelmi hataskdrében lefolytatandé hatésagi éljarast (kereskedelmi
tevékenységek, vasar, piac rendezési tevékenység, bevasarlokézpontokkal,
szerencsejatékokkal  kapcsolatos  Jegyz8i  hataskdr,  szallashely-szolgéltatasi
tevékenyséq).

Ingatlanvallalkozas-feligyeleti hatésagként - megyeszékhely szerint varosi
onkormanyzati Jegyz6i hatdskorében - nyilvantartdsba veszi az ingatlankdzvetitdi,
illet8leg ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitbi tevékenységet végzbket, vezeti az ezzel
kapcsolatos nyilvantartast naprakészen.

Ellatja a névényvédelemmel kapcsolatos Jegyzd8i feladatokat.

Kodzrem(ikddik a vadkar Gigyekben, a felek kérelmére kijeloli a szakeért6t, az egyezséget
hatarozatba foglalja.

Intézi a hagyatékkal kapcsolatos Ugyeket (adé és értékbizonyitvany beszerzése,
megkeresések, tajékoztatas, leltar)

Kiadja a hatésagi bizonyitvanyokat, igazolasokat.

Kezeli és nyilvantartja a talélt targyakat.

Ellatja a Jegyz6, mint els6 fok( altalanos igazgatasi hatosagi jogkore gyakorlasa
keretében a birtokvédelemmel kapcsolatos valamennyi feladatot.

Kivizsgalja a csoport feladatkdrébe tartozo tevékenységekkel kapcsolatos kézérdek(i
bejelentéseket, panaszokat. Egyuttm(kodik  (szikség szerint  attétellel) a
Tarshatosagokkal.

Intézi a leltarfelvételt a gyamsagi-gondnoksdgi ugyekben, a kormanyhivatal
gyamhatdsaganak megkeresésére.

Intézi a hirdetmények kifliggesztését.

Fogadja a méh bejelentéseket, méhvandoroltatdsok bejelentéseit, nyilvantartja a
méhészeket, tajékoztatast ad az id6szakosan elrendelésre kerlil6 helyi vagy k&z6sségi
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15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.
23.

24.
25.
26.

zérlatrél, tovabba tajékoztatja a méhészeket a varosban torténd szinyoggyéritésrol
illetve egyéb vegyszeres rovarirtasrol.

Intézi az Aallatok védelmével, tartdsaval kapcsolatos hatOsdgi Ugyeket. Szankciét
alkalmaz az allatvédelmi jogszabalyok megsértése esetén.

Intézi a cimnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Eljar a kozteriletek k6zosségi hasznélatanak megsértése esetén.

A Jegyz0 nevében elvégzi a cimképzési eljarassal kapcsolatos feladatokat.

Adatot szolgéltat Telepulési Szolgaltat6 Rendszerbdl a Hivatal feladataihoz.

Eljar a Jegyz6 hataskorébe tartozd kornyezetvédelmi és természetvédelmi targyu
kozigazgatasi hatosagi eljardsokban hozhaté dontésekben.

Jegyz0i hataskorbe tartozd vizgazdalkodasi hat6sagi jogkorben eljarva vizjogi
engedélyek (kuatfuréasi) kiadasa.

Eljar a Jegyz6 hataskorébe tartozo hulladékgazdalkodasi tgyekben.

Elkésziti a kozterliletek elnevezéséhez sziikséges kozgylilési és bizottsagi
elGterjesztéseket.

Hatosagi bizonyitvanyt allit ki féldhasznalatrol.

Végzi az ebosszeirassal és nyilvantartassal kapcsolatos teenddket.

Jogszabalyban meghatéarozott id6kdzonként elvégzi a telepulésen 1évd ebek dsszeirasat,
nyilvantartasba vételét. A nyilvantartasbél kilon meghatarozottak alapjan, az arra
feljogositottak szervek, hatésagok részére adatot szolgaltat.

2.2. Kirendeltsegek

1.
2.

2.3
1

Altalanos tajékoztatast ad az allampolgéaroknak tigyeik intézéséhez
Kdzremlkoddik a formanyomtatvanyok, egyéb beadvanyok kitdltésében, majd
tovabbitja azokat az illetékes szakirodakra.

. Anyakonyvi Csoport

Ellendrzi a sziletéseknél és a haléleseteknél kiallitott Jegyz6konyvek adatait, majd
bevezeti az elektronikus anyakonyvbe.
RoOgziti a papir alapu anyakdnyvi bejegyzések (sziletési, halotti, hdzassagi, bét) adatait
az elektronikus anyakonyvi rendszerbe.
Aktualizdlja az anyakonyvi alapbejegyzések id6kozben tortént valtozasait az
elektronikus anyakdnyvben (valas, névvaltoztatas, névviselés, kijavitdsok) és atvezeti a

. szemeélyi adat és lakcimnyilvantartason.

10.

11.

Lefolytatja a hdzassagkotest, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitését megel6z6 eljarast
és kdzrem(ikodik abban lebonyolitaséban.

Elkésziti a hdzassagkotéssel és bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésével kapcsolatos
megallapodésokat és kiallitja a szolgaltatasokrol a szamlat.

Dont a hazassagkotési 30 napos varakozasi id6 aloli felmentésrél.

Dont a hdzassagkotések, bejegyzett élettarsi kapcsolatok létesitésének hivatali id6n tali,
illetve hivatali helyiségen kivili lebonyolitasarol.

Kiéllitja az anyakdnyvi okiratokat, adatlapokat, értesit6ket, életben léti igazolasokat és
hatésagi bizonyitvanyokat.

Intézi és elbirélja, rogziti sziikség szerint tovabbitja a szuletési, hdzassagi névvaltoztatasi
és a hazassagi névviselés médositasara vonatkozo kérelmeket.

Rendezi a csaladi jogéallasokat (apai elismerések, képzet apa adatai, apasagvélelem
megdontése, orokbefogadas).

Bejegyzi a bir6sag hatarozata alapjan a holtnak nyilvanitast illetve a halél tényének birdi
megallapitisat az anyakdnyvi rendszerbe.



12. Kézremikodik az allampolgarsagi eskitétel el6készitésében, lebonyolitasdban és az

allampolgarsdg megszerzésével kapcsolatos adatszolgaltatasban.

13. El6késziti és tovabbitja a magyar allampolgar kulféldén tortént anyakodnyvi
eseményeinek (szlletés, haléleset, hazassag, hazassagfelbontasa) hazai

anyakonyvezésével kapcsolatos iratait.
14. Naprakészen rogziti az elektronikus anyakdnyvben keletkezett munkakosér, adatait.
15. Kezeli az anyakdnyvi irattarat és az anyakonyvi bejegyzés alapjaul szolgal6 iratokat.

16. Megigényli a biank6 anyakényvi nyomtatvanyokat, gondoskodik a hibas adattartalma,

és az at nem vett anyakodnyvi kivonatok selejtezésérdél.

2»4. Szocialis csoport

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

El6késziti a csoport feladatkdrében hozott testlleti dontések végrehajtasardl szolo
beszamolot.

Eljar a gyermekvédelmi torvényben meghatarozott, Jegyz6i hatéskorbe tartozd
allamigazgatéasi hatosagi tgyekben.

Eljar a szocialis térvényben meghatarozott, a Polgarmesteri hataskorbe tartozd
onkormanyzati hatdsagi tgyekben.

Telepllési tdmogatést biztosit: a lakhatashoz kapcsolédd rendszeres kiadasok
viseléséhez; a 18. életéveét betdltott, tartdsan beteg hozzatartozd dpolasat, gondozasat
végz6 személy részére; gyogyszerkiadasok viseléséhez; lakhatasi kiadasokhoz
kapcsolodd héatralékot felhalmoz6 személyek részére; rendkivili teleptlési tAmogatést
nyujt a szocidlis torvény alapjan a helyi rendelet szabalyai szerint.

Ellatja a kdztemetéssel kapcsolatos teljes korl tGgyintézeést.

El6késziti és ellatja az egyes ©Onkormanyzati csaladtdmogatasokrél széld helyi
rendeletben szabalyozott onként vallalt, szocidlis terlletet érint6 ©nkorményzati
feladatokat.

Elladtja a hozzéatartozok kozotti er6szak miatt alkalmazand6 tavolsagtartasrol szélo
toérvényben meghatarozott csaladvédelmi koordinacios feladatokat.

Ellatja a gyamnevezés, gydmsagbol valé kizards, valamint a kiskora gyermeknek a
perben az anya pertarsaként valo részvételéhez térténd hozzajarulas tigykorok feladatait.
El6késziti a szocialis teruletet érinté palyazatokat és gondoskodik a végrehajtasarol.
Az intézményi sziinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos teendékben kdzremikédik.
Téarshatosagi megkeresésre megkeresést teljesit, és kornyezettanulményt készit,
hatosagi bizonyitvanyt allit ki.

Kapcsolatot tart a kdziizemi szolgaltatokkal, tarshatésagokkal, civil szervezetekkel.
Eves gyermekvédelmi beszamol6 el6készitésében és a kozgy(lés eld torténé
el6terjesztésében kozrem(ikddik, illetve gondoskodik az elfogadott beszamol6 felettes
szerv részére tortén6 megkildésérél.

Felel6s az ©nkormanyzat koltségvetésében szerepld, az irodahoz tartozd sorok
végrehajtasédért, naprakész felugyeletéért.

Végzi a szociadlis tamogatasi  szakrendszer szakmai adminisztracios  €s
jogosultsagkezelési feladatait, egyuttm(ikddve a Polgarmesteri Kabinet Iroda
Informatikai Csoportjaval.

3. Munkakorok jegyzéke;

Irodavezetd

Altalanos lgazgatasi csoport
0 csoportvezetd
0 igazgatasi Ugyintéz6
0 hagyatéki Ugyintéz6
o Ugykezel§
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e Anyakonyvi csoport
0 csoportvezetd
0 anyakonyvvezetd
0 Uugykezeld
e Szocialis csoport
0 csoportvezet6
o0 szocialis Ugyintézé
0 ugykezel6

4. INGATLANGAZDALKODASI IRODA

1. Az iroda &ltalanos feladatai

1. Felel8s az Iroda feladatkorébe tartozé ligyek gyors, szakszer( és torvényes ellatasaért,
az irodan bellli hatékony és célszer(i munkamegosztasért, valamint az eredményes
munkaért, tovabbda az Iroda és a Polgarmesteri Hivatal vezetése és a tbbbi szakiroda
kozotti informéaciddramlés biztositaséért.

2. Hatarid6ben elkésziti az Iroda feladatkdrébe tartozd Gigyben a kézgy(ilési és bizottsagi
elGterjesztéseket, beszamolOkat a szakterlletért felel6s Aljegyzd irdnymutatisa
szerint.

3. Javaslatot tesz az Iroda hataskdrébe tartozo tgyek kapcsan a kdzgydlési, a bizottsagi,
a Polgarmesteri és a Jegyz6i eloteijesztések, 6nkormanyzati rendelet, valamint bels6
szabalyzat megalkotasanak vagy esetleges modositasanak el6készitésére.

4. Biztositja az Iroda feladatkorét érint6 jogszabaly, kdzgydilési, bizottsagi, Polgarmesteri
hatarozat el6készitését, valamint a Kozgy(ilés és szerve, a tisztségvisel6 és felettes
koztisztvisel6 dontésének végrehajtasat.

5. Javaslatot tesz az Iroda egyes munkafolyamatainak ésszer(isitésére, az adminisztrativ
terhek csokkentésére.

6. Felel6s az 6nkorméanyzat kdltségvetésében szerepl, az iroddhoz tartozo koltségvetési
sorok végrehajtasaért, naprakész felligyeletéért.

7. Kozrem(ikddik a varos lakéds-koncepcidjanak kialakitdsaban és végrehajtasaban.

8. ElBkésziti, és a hataskorrel rendelkez6 bizottsag elé terjeszti a lakaspalyazatokat.

9. EIl6késziti a hatdskorrel rendelkez8 bizottsdg dnkormanyzati lakdsok bérbeadésaval
kapcsolatos el8terjesztéseket.

10. Eljar az 6nkorményzati lakasokat jogosulatlanul hasznalék tigyében.

11. Bizottsag elé terjeszti a lakascélu tAmogatasok iranti kérelmeket.

12. El6késziti a lakbértdmogatas mértékének megallapitasarol szol6 hatarozatot.

2. Vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenység
1. Lakasonként nyilvantartja a lakbér kotelezettséget.
2. Lakéasonként nyilvantartja a tavhédij tartozasokat.
3. Fizetési felszolitast kild a hatralékos bérl6k részére.
4. Ellen6rzi a lakadsokra vonatkozé szolgaltatéi szamlakat, intézkedik azok
kiegyenlitésérol.
5. Befogadja és ellendrzi az tres lakasok szolgaltatdi szamlait.
6. Folyamatosan tartja a kapcsolatot a vegyes tulajdonu tarsashazak kdzos képviselGivel.

3. Bérbeadassal kapcsolatos tevékenység

1. A hataskorrel rendelkezd bizottsag bérlékijelélésre vonatkoz6 dontése alapjan eldkésziti a
lakasbérleti szerz6déseket, az illetékes Aljegyz6 iranymutatasa szerint.
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8.

9

10.
11. Nyilvantartja a lakbérbevételt az alabbi bontasban:

Felllvizsgélja a lakcimbejelentéseket, hozzajarulast ad, vagy elutasit a befogadésra
vonatkozéan a hataskorrel rendelkez6 bizottsag dontése alapjan.

Havi jelentést készit a megszlnt bérleti jogviszonyokroél, illetve az ) bérleti
szerz8désekrdl a kbzml(iszolgaltatok felé.

Jelentést tesz a meglresedett Ujrahasznosithatd lakasokrol a hatdskorrel rendelkezd
bizottsag felé.

Jogszabaly altal el6irt esetekben felszélitja a nem rendeltetésszer(i hasznalatot gyakorld
bérl6t az egyiittélési szabalyok betartdsara. Szikség esetén felmondja a lakasbérleti
szerz6dést. Peres eljarast kezdeményez a lakas kilritése érdekében.

Felderiti a jogcim nélkili lakashasznalokat, felszolitja a lakas Kilritésére. Intézkedik a
lakas kilritése iranti eljaras meginditasarol.

Mdszaki szakvélemény alapjan a hataskorrel rendelkezé bizottsag elé terjeszti a lakas-
atalakitasi, bévitési kérelmeket.

Harom évente legalabb egyszer minden lakasban bérleményellenérzést tart.

Kivizsgéalja a panaszligyeket, és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Lebonyolitja a kilakoltatasokat.

« dnkorményzati tulajdona bérlakéasok bérleti dija,
e Millennium laképarki bérlakéasok bérleti dija,
e Szent Fl6rian utca 4. C.lIh bérlakasok bérleti dija.

4. Munkakorok jegyzéke

Irodavezetd
lakasgazdalkodasi igyintézé
tgykezel§

5. INTEZMENYFENNTARTASI IRODA

1. Az iroda &ltalanos feladatai

1.

Felel6s az Iroda feladatkdrébe tartozé tgyek gyors, szakszer( és torvényes ellatasaért,
az irodan belili hatékony és célszeri munkamegosztasért, valamint az eredményes
munkéaért, tovabba az Iroda és a Polgarmesteri Hivatal vezetése és a tbbbi szakiroda
kozotti informéciddramlés biztositaséért.

Hatarid6ben elkésziti az Iroda feladatkdrébe tartozé igyben a kézgydlési és bizottsagi
elGterjesztéseket, a szaktériletért felel6s Aljegyz6 iranymutatasa szerint.

Javaslatot tesz az Iroda hataskorébe tartozéd igyek kapcsan a kozgydlési, a bizottsagi, a
polgarmesteri és a jegyzG@i elGterjesztések, onkormanyzati rendelet, valamint belsé
szabalyzat megalkotdsdnak vagy esetleges mddositasdnak el6készitésére, a
szakteruletért felel6s Aljegyz8 irdanymutatasa szerint.

Biztositja az Iroda feladatkorét érint6 jogszabély, kozgy(ilési, bizottsagi, Polgarmesteri
hatarozat el6készitését, valamint a Kozgyl(ilés és szerve, a tisztségvisel6 és felettes
koztisztvisel6 dontésének végrehajtasat.

Javaslatot tesz az Iroda egyes munkafolyamatainak ésszer(isitésére, az adminisztrativ
terhek csokkentéseére.

Felelds az 6nkormanyzat kdltségvetésében szerepl6, az irodahoz tartoz6 koltségvetési
sorok tervezéséért, végrehajtasaért, felligyeletéért.

Javaslatot tesz a kozgydlési, a tarsuldsi, a bizottsagi, a Polgarmesteri és a Jegyzdi
el6terjesztés, 6nkorményzati rendelet, valamint belsé szabalyzat megalkotasanak vagy
esetleges modositasanak el6készitésére.
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8. Szakmai el6készités érdekében kozrem(ikodik az Iroda feladatkdréhez kapcsol6dd
kdzbeszerzési eljarasbhan.

9. Kozremikodik a Tarsuladsi Tanacs, a Népjoléti Bizottsag, az Oktatasi és Kulturalis
Bizottsag, az Ifjusagi, Sport, Civil és Nemzetiségi Bizottsag, valamint a Kozgy(lés
dontéseinek el6készitésében.

10. Elldtja az Oktatdsi és Kulturdlis Bizottsdg tekintetében a bizottsagi titkari és
jegyz6konyvvezetdi feladatokat.

11. Ellatja a Tatabanyai Ertéktar Bizottsag tekintetében a titkari feladatokat.

12. A Stratégiai és Monitoring Iroda altal javasolt projekt menedzsment szervezetben ellatja
a Jegyz6 altal az irodanak delegéalt szakmai feladatokat.

13. Fenntart6i utasitds alapjan ellen6rzi a tarsuldsi és az onkormanyzati intézmények
tevékenységét, szakmai felligyeletet gyakorol az dnkormanyzati intézmények felett a
torvényes mikodés és ajogszabalyok megtartasa tekintetében.

14. Az Onkormanyzati kotelez6 orvosi feladatok ellatasaval kapcsolatosan felmeriild
informéacié  technolégiai kérdésekben, beszerzésekben,  tevékenységekben
egyuttm(ikddik a Polgarmesteri Kabinet Iroda Informatikai Csoportjaval.

2. Nevelési-oktatési feladatok

1. Szakmai tAmogatést nyujt az 6vodak feladatainak ellatdsahoz.

2. Gondoskodik az évodai ellatasra vonatkozé kotelez6 dnkormanyzati adatszolgaltatas
teljesitésér6l, kozremikodik a kozoktatasi informaciés rendszer mikddtetésében,
egyuttm(ikodik az Oktatasi Hivatallal.

3. Végrehajtja a fenntarté altal elrendelt szakmai ellen6rzést az Onkormanyzat altal
fenntartott 6vodakban.

4. Ellen6rzi a nevelési intézmények szakmai miikddésnek személyi és targyi feltételeit.

5. Jbévéhagyés el6tt szakmailag attekinti a nevelési intézmények Szervezeti és MUikddési
Szabalyzatait vagy azok maodositasat, valamint szakmai véleményével egyltt
jévahagyasra el6késziti.

6. Kezeli az 6nkorméanyzati fenntartast 6vodak szakmai dokumentumait, gondoskodik az
alapit6 okiratokat érint6 szakmai valtozasok atvezetésérol.

7. Ellenérzi a hazirend és a nevelési intézmény mas bels§ szabalyzatainak elfogadasara
el6irt eljarasi rendelkezések megtartasat.

8. Koordinalja az 6vodavezet6k szakmai munkak6zosségének feladatellatasat, szakmai
tamogatéast nyujt az 6vodék feladatainak ellatdsahoz.

9. Koordinaljaaz Ovodavezet6i értekezleteket, amelyen részt vesz és azokrol emlékeztet6t
készit, amelyet a Polgarmester, a szaktertletért felelés Aljegyz6, a Jegyzd és az
intézményvezetdk felé eljuttat.

10. Nevelési évenként felllvizsgalja az 6vodai csoportokat €s azokhoz rendelt alkalmazotti
lIétszamot, melynek pénzugyi vonatkozasait folyamatosan egyezteti a Gazdalkodasi
Irodaval.

11. El6késziti és koordinélja a gyermekek évodai felvételi eljarasanak folyamatat.

12. El6késziti az 6vodavezet6i allashelyek betdltésére iranyuld palyazatokat és dontéseket,
kdzremakodik vezet6t érinté szakmai dokumentacio elkészitésében.

13. Koordinacids és dontésel6készit§ szerepet lat el a varosban €l évodas kord SNI-s
gyerekek ellatasaban.

14. Koézrem(ikodik a varosi 6vodapedagogiai nap megszervezésében.

4év Kapcsolatot tart a nem 6nkormanyzati fenntartdsi évodakkal, kezeli a vellk kotott
szerz6désekkel kapcsolatos feladatokat.

16. ElI6késziti az Arany Janos Tehetséggondoz6 Programra jelentkez6k pélyéazatanak
tamogatasi igényét a Kdzgyilés szamara, gondoskodik a déntés végrehajtasarol.
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17.
18.
19.

20.
21.

Ellatja a tanulmanyi verseny dijatadd (nnepségének megtartasdhoz sziikséges
adminisztracids feladatokat.

Kozrem(ikddik a varosi pedagogus elismerések atadasaban (pedagdgus szolgalati
emlékérem, szines diploma).

Kapcsolatot tart a varos alapfoki kdzoktatasi intézményeivel.

Kezeli az oktatasi céli tAmogatasokat.

Elkésziti az éves gyermekvédelmi beszamol6t a Hatdsagi Iroda kdzremikodésével.

3. Kdzmivel6dési feladatok

1

87

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Koordindlja a fenntartéi ellen6rzési munkat a szakteriletért felel6s Aljegyzé
irAnymutatasa alapjan.

El6seqgiti a szakmai egyesiletek, tarsasagok kdzremiikodését a varos kulturdlis életében,
kilondsen az 6nkormanyzat egyes rendezvényein.

El6késziti a varos kozép- és hosszu tavu kulturdlis, kézmUvel6dési koncepcidjat és
végrehajtia az o©Onkormanyzatnak a kozgy(ijteményi, koézmlivel6dési, mdvészeti
tertlettel kapcsolatos dontéseit.

Végrehajtja az 6nkormanyzatnak a kdzmdvel6dési rendeletbél adédé feladatait.
El6késziti és végrehajtia a varosi kdzmdvelbdési intézményhélézat fenntartoi
iranyitasaval kapcsolatos feladatokat.

Figyelemmel kiséri az ©Onkormanyzati fenntartasi kozgydjteményi, miulvészeti
intézmények alapdokumentumait (Alapitd Okirat, Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat),
szikseég esetén el6késziti moédositasukat és benyuljtja a felettes szerv felé azok
jovéhagyésat az intézmény vezet6jével egyittmdkodve.

Elkésziti az onkorményzati kozgy(ijteményi, mlivészeti intézményeknél a vezet6k
munkakori  leirdsat és gondoskodik azok felllvizsgélatarol, szikség esetén
madositasarol.

Kapcsolatot tart a nem 6nkorméanyzati fenntartasi kézmdvel6dési intézményekkel,
alapfoki mdvészeti iskoldkkal, kezeli a velik kotott szerz6désekkel kapcsolatos
feladatokat.

El6késziti a kozmlivel6dési, kozgydjtemény, milivészeti intézmények, szervezetek
munk@jat segitd dnkormanyzat altal benyujtandé palyazatokat.

El6késziti az 6nkormanyzat altal a civil szervezeteknek, intézményeknek, egyhazaknak
meghirdetett pélyézati Kiirdsokat és a palyazatokkal kapcsolatos ©Onkorményzati
dontéseket.

végrehajtja a péalydzatokkal kapcsolatos szakbizottsdgi dontéseket, ellatja a
szakbizottsagi dontésekkel kapcsolatos Hivatali feladatokat.

El6késziti a varos altal alapitott Krajcsirovits Henrik VVarosi M(ivészeti Osztondij éves
meghirdetését, gondoskodik az adott év dsztondijasaval torténd szerz6deéskotésrdl és az
Osztondij 6sszegének atutalasarol.

El6késziti a lakokorzeti kozosségi hazak lzemeltetési feladatainak ellatdsa céljabol
meghirdetett énkormanyzati palyazatokat. A palyazatokkal kapcsolatos Oktatasi és
Kulturélis Bizottsagi dontést kdvetben kapcsolatot tart fenn a lakdkorzeti kdzosségi
hazak Gzemeltetdivel.

Kapcsolatot alakit ki és tart fenn a helyi kézmdvel6dési, kdzgydjteményi, mdvészeti
intézményekkel, illetve szervezetekkel. Részt vesz a milivel6dési tevékenységek
tdmogatasadban, koordinédlasaban, képviseli a mdvel6dés tekintetében lényeges
szempontokat a dontések el6készitésénél.

A varos targyévi koltségvetési rendeletében elkilonitett kulturdlis céld tAmogatasok
folyositasa érdekében elkésziti a helyi kulturdlis, mUlvészeti kodzosségekkel,
intézményekkel kdtendd megallapodasokat.
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16. Kozremiikodik a Tatabanyai Ertéktar Bizottsag Uléseinek el6készitésében, ellatja a
Tatabanyai Ertéktar Bizottsag titkari feladatait és az adminisztracids teendéket.

17. Megszervezi a Tatabanyai Ertéktar Nap varosi eseményt.

18. Részt vesz az Emlékhelyek Napja varosi esemény el6készitésében és lebonyolitaséban.

19. Felkérésre részt vesz az 6nkormanyzat rendezvények, események el6készitésében és
megvaldsitasaban.

4. Egészségugyi feladatok

1. Kapcsolatot tart és el6késziti a szerzOdéseket, azok moddositasat vagy
megszintetését a gyermek és feln6tt haziorvosi szolgdalattal és fogorvosokkal és
tgyeleteikkel.

2. Ellatja az egészségugyi alapellatadssal, az iskolai egészségiggyel kapcsolatos
onkorméanyzati alapellatasi feladatokat és a védénéi szolgalat elldtdsa kapcséan
sziikség esetén szakmai segitséget nyujt a GAMESZ-nak.

3. Kapcsolatot tart a NEAK-kal, a Magyar Orvosi Kamaraval, a Komérom-Esztergom
Megyei Kormanyhivatal Népegészségligyi Szakigazgatdsi  Szervével, az
egészséglgyben m(ikddd civil szervezetekkel, betegtandcsaddkkal.

4. EIl6késziti az onkormanyzati és egészségugyi alapellatési szolgaltatok feladat
ellatdsdra vonatkozé dokumentumait, intézmények alapitasara, atszervezésére,
modositasara, illetve megszintetésére iranyuld bizottsagi és kozgyfilési
elGterjesztéseket a szakterlletért felel6s Aljegyz6 iranymutatasa szerint.

Ellatja a lakossagi gombavizsgalat megszervezésével kapcsolatos feladatokat.

Eves adatszolgaltatast nyGjt a KSH-nak az egészségiigyi statisztikai adatokrol.
Ellatja az EESZT rendszerhez kapcsolédé adminisztracios feladatokat.

Koncepciot dolgoz ki az egészségiigyi szakterlileten tapasztalt orvoshiany
(feln6ttorvos, gyerekorvos, fogorvos) probléma megoldéasara és intézkedéesekkel
Osztonzi az érintett szakemberek és a varos kozotti jogviszony létrejottét a
szakteriiletért felels Aljegyz6 bevonasaval.

® N oo

5.A szocialis ellatasokat érint6 feladatok

1. Szervezi és koordinélja a Tatabanyai Tobbcélu Kistérségi Tarsulas tléseit, gondoskodik
annak jegyz6konyvének elkészitésér6l, alairasarél és felettes szervnek torténé
felterjesztésérol.

2. A Tarsulasi Megéllapodéast, a Tarsulds Szervezeti és M(kodési Szabalyzatat, azok
modositasait el6késziti a Tarsulas Ulésére.

3. Elkésziti a Tarsulas éves munkatervét.

4. Gondozza a Tatabanyai Jarasi Egyesitett Szocialis Intézmények (tovabbiakban TJ ESZI)
Szervezeti és MU(ikddési Szabalyzatat, alapitdé okiratat, m(ikddési engedélyeit, szakmai
programjait, elkésziti médositasukat a Tatabanyai Egyesitett Szocialis Intézmények
munkatarsaival egyuttm(ikodve. 1

5. Naprakészen tartja a TJ ESZI m(ikodéséhez sziikséges engedélyeket.

6. Figyelemmel Kkiséri a szocialis ellatas alakulasat és a jelentkezd sziikségleteket,
javaslatokat tesz 0 ellatasi formak bevezetésére.

7. Részt vesz a felligyeleti szerv altal végzett ellen6rzéseken.

8. A TJ ESZI ellétottjaival kapcsolatban

a. aTarsulasi Tanacs dontésehez elkésziti a személyi téritési dijakkal kapcsolatban
beérkez§ fellebbezések iratanyagait,
. a Tarsulasi Tanacs dontését végrehajtja,
c. gondoskodik a személyes gondoskodast nyujté elldtasokrdl, azok
igénybevételérél, valamint a fizetend6 téritési dijakrél sz6l6 rendelet évenkénti
megalkotasarol.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

Kapcsolatot tart a tarsuldshoz tartozo telepuilések Polgarmesteri Hivatalaival, azok
szocialis intézményeivel.

Ellatja a bolcs6dei behatassal kapcsolatos varosi teend6ket és a féréhelyekkel
kapcsolatban nyilvantartast vezet, javaslatot tesz sziikség esetén a valtoztatasra,
bévitésre.

Koézrem(ikddik az dnkormanyzat és a Kistérségi tarsulas altal fenntartott szocialis,
gyermekvédelmi intézmények létesitésével, atszervezésével, megsziintetésével,
iranyitasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Gondoskodik az orszagos jelentési rendszerben a bolcs6dei kotelezé adatszolgaltatas
teljesitésérol.

Dontésre el6késziti a bdlcséde napi nyitvatartasi idejérdl és a nyari nyitvatartasi rendrél
sz0l0 bizottsagi el6terjesztést.

Folyamatosan vizsgalja a bolcs6dei fér6helyszamokat és azokhoz rendelt alkalmazotti
létszdmot, melynek pénziligyi vonatkozésait folyamatosan egyezteti a Gazdalkodési
Irodaval.

Képviseli a fenntartét az érdekképviseleti intézményi szul6i férumban. Dontésre
el6késziti az érdekképviseleti forumtol érkezett fenntartoi dontést igényld jelzéseket.
Figyelemmel kiséri a Tatabanyai Egyesitett Bolcs6dék szervezeti és mikodési
szabalyzatat, szakmai programjat, alapito okiratat, el6késziti médositasukat benyujtja a
felettes szerv felé az intézmény vezetdjével egyuttmikodve.

Kidolgozza és aktualizdlja a Helyi Esélyegyenl6ségi Programot és a Szocidlis
Szolgéltatastervezési Koncepciot.

a Szocialpolitikai kerekasztal m(ikddését koordinalja, ellatja annak titkari teenddit.
Kapcsolatot alakit ki és tart fenn a varosban mikodd szociélis civil szervezetekkel.
Részt vesz tevékenységilk tamogatasaban, koordinalasaban.

Ellatja a Bursa Hungarica szociélis 0sztondij palyazattal kapcsolatos feladatokat.

6. Ifjusagi feladatok

1

éa

Megszervezi az Onkormanyzat feladatkdrébe tartozé napkozbeni gyermekellatast
szolgélo nyéri napkdzis tabort.

Koordindlja és megszervezi az onkorméanyzat &ltal meghirdetett balatoni nyari
gyermektaboroztatast.

Kapcsolatokat alakit ki és tart fenn a helyi ifjusagi szervezetekkel, intézményekkel,
informalja ezen szervezeteket.

Szakmai csoportok egyuttmiikodését kezdeményezi ifjusagi Ugyekben (oktatési,
szocidlis, kulturalis, egészségligyi, gazdasagi csoportok).

Egyuttmdkodik az dnkorméanyzati bizottsdgokkal, ifjusagi szervezetekkel.

Varosi ifjusdgi rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat koordinalja. Felkérés alapjan
részt vesz kilénbo6zd ifjusagi programok megszervezésében és végrehajtasaban.
Elkésziti és folyamatosan aktualizélja a varos kozép és hosszu tavu ifjusagpolitikai
koncepcidjat, az ifjusaggal kapcsolatos hatarozatokat, végrehajtja az 6nkormanyzat e
tertletet érintd dontéseit. Végrehajtja a varosi ifjusagpolitikai koncepcié alapjan
meghatérozott feladatokat.

Segiti, koordinalja és ellen6rzi a Tatabanyai Varosi Didk és Ifjusagi Onkormanyzat
munkajat, tanacskozasi joggal allandé meghivottja a didktesttilet tiléseinek.

7. Koordinéacios feladatok

1

Ellatja az 6nkormanyzat feladatkdrébe tartoz6 napkdzbeni gyermekellatast szolgald
nyéari napkozis tabor megszervezésével kapcsolatos koordinaciés feladatokat.

Ellatja az onkormanyzati szintli gyermek és ifjusagi taborozas megszervezésével
kapcsolatos koordinacios feladatokat.
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Kozrem(ikodik a Polgarmesteri Hivatal &ltal szervezett események, rendezvények,
emléknapok el6készitésében és megvalGsitasaban a Polgarmesteri Kabinet Irodaval
egyuttmdkodve (pl.: Pedagdgus Nap, Semmelweis Nap, dijatadd Ginnepségek, stb.)
Felkérés alapjan részt vesz kuloénbdzd ifjusdgi programok megszervezésében és
koordinalasaban.

Ellatja az Iroda tgyviteli, adminisztracios feladatait.

8. Egyéb, az Iroda hataskorébe tartoz6 feladatok
1. Az Iroda elkésziti az al&bb felsorolt 6nkormanyzati varosi palyazatok kiirasat, lefolytatja
a palyazati eljarasokat, elkésziti a palyazatokkal kapcsolatos dontéseket, kozgydilési és
bizottsagi elGterjesztéseket:

Molnér Janos Pedagdgiai Dij
Sélymos Mihaly Dij

Tatabanya Kozbiztonsagaért Dij
Szab06 Ignac Dij

Ezulst Turul Dij

Tatabanya diszpolgéara Dij
Tatabanya kultarajaért Dij
Evgy(ir(i Dij

2. Megigényli a varos dnkormanyzati fenntartast 6vodainak jelzése alapjan a Pedagogus

Szolgéalati Emlékérmeket, valamint gondoskodik a pedag6gus Diszdiploma innepélyes
elismerésérél.

9. Munkakdrok jegyzéke:

Irodavezet§

nevelési-oktatasi referens
egészségugyi referens
kdzmUivel6dési és ifjuségi referens
szocidlis és intézményi referens
koordinécios referens

tgykezel6

6. POLGARMESTERI KABINET

A Polgarmesteri Kabinet Iroda ©6nkormanyzati tanacsadd szervezeti egység, amely a
Polgarmester munkajahoz kézvetlenil kapcsolddo feladatokat 14t el, valamint magéban foglalja
az Informatikai Csoportot.

1. Az iroda altalanos feladatai

1

3.

4.

Szervezi és segiti a Polgarmester kulsd és bels6 munkakapcsolatainak ellatasahoz
kozvetlenul kapcsolodd adminisztracios, Ugyintéz6i, tgyviteli feladatokat.
Koordinélja a Polgarmester programjéat, figyelemmel kiséri a programok tervezését,
Utemezését és végrehajtdsat. Ellatja a kapcsolédd szervezési és egyeztetési
feladatokat.

A Polgarmester hatdskorébe tartozé Ugyek dontés-el6készitési szakaszdban
adatgy(ijtéssel, elemzésekkel, javaslatokkal segiti a Polgarmester munkajat.
El6késziti és koordinalja a Polgarmesteri megbeszéléseket, ertekezleteket, elkésziti a
meghivokat, gondoskodik a lebonyolitashoz sziikséges prezentéciok, el6terjesztések
elkészitésérdl.
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10.

11.

12.

13.
14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

Fellgyeli a Polgarmesterhez érkez6 megkeresések, adatszolgaltatdsok hatéridére
tortén6 megvalaszolasat, koordinalja és ellenérzi azok tartalmi és formai
megfelelGsegeét.

Altalanos szakmai kapcsolatot tart a kilsé hirkdzl6 szervekkel, a Polgarmester
feliigyeletével szervezi, irdnyitja és végzi a Hivatal belsd és kiils6 kommunikaciojat,
egylttm(ikddve a tdbbi szakirodaval.

Felel6s a Polgarmester altal meghatarozott egyedi feladatok és projektek
megvaldsitdsanak figyelemmel kiséréséért, sszehangolaséért, egyeztetéséért.
Kapcsolatot tart a képvisel6kkel, az 6nkormanyzat altal alapitott és fellgyelt
intézmeényekkel, tarsasagokkal, a helyi sajtoval, a civil szervezetekkel.
Kozrem(ikodik a térségi kapcsolatok fejlesztésének el8segitésében

Osszefogja és segiti a Hivatal irodai tevékenységének megismerésére iranyuld
kommunikacios feladatait.

Ellatja a Hivatal kils6 és belsé honlapjanak m(ikddtetését, szerkeszti a tartalmakat,
gondoskodik a megjelenések tartalmi és formai helyességérél és a sziikséges
frissitések rendszeres atvezetésérol.

Felel6s az Iroda feladatkorébe tartozd Ugyek gyors, szakszer(i és torvényes
ellataséért, az irodan beluli hatékony és célszeri munkamegosztasért, valamint az
eredményes munkaért, tovabba tamogatja az Iroda és a Polgarmesteri Hivatal
vezetése és a tdbbi szakiroda kozotti hatékony informacidaramlast.

Részt vesz a varos hosszu tavu infrastrukturalis fejlesztési terveinek kidolgozasaban.
Hatérid6ben elkésziti az Iroda feladatkorébe tartozd Ugyben a kozgydlési és
bizottsagi el6terjesztéseket.

Javaslatot tesz az Iroda hataskorébe tartozé tgyek kapcsan a kézgydilési, a bizottsagi,
a Polgarmesteri és a Jegyz6i elGterjesztések, 6nkormanyzati rendelet, valamint belsd
szabalyzat megalkotasanak és sziikséges modositasanak elékészitésére.

Biztositia az Iroda feladatkorét érint6 jogszabély, kdzgydlési, bizottsagi,
Polgarmesteri hatarozat el6készitését, valamint a Kozgy(ilés és szerve, a
tisztségviseld és felettes koztisztvisel§ dontésének veégrehajtasat.

Gondoskodik az Iroda egyes munkafolyamatainak ésszer(sitésérél, az adminisztrativ
terhek csokkentéser6l.

Felel6s az o©onkormanyzat koltségvetésében szerepld, az irodahoz tartozé
koltségvetési sorok végrehajtasaért, naprakész felligyeletéért.

Segiti a varos fejlédéséhez sziikséges kils§ forras feltarasat, a feltart forrasnak a
hatékonyséag és takarékossag szempontjai szerinti felhasznélasat.

Ko6zrem(ikddik az Iroda feladatkéréhez kapcsolédd kozbeszerzési eljarasban.

Végzi a kdzérdekl adatok elektronikus kozzétételéhez kapcsolodd adatszolgéltatasi
feladatokat.

2. Kommunikécios feladatok

1. Az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal és a Polgarmester kommunikacios- és
sajtomunkdja, a sajté- és protokoll rendezvények szervezése, a kulturalis- és mlvészeti
ligyek tamogatasa, a varosi kiadvanyok menedzselése.

2. Osszehangolja az 6nkormanyzati kommunikacios feladatokat a Hivatal és a szakirodak
kozott, kapcsolatot tart az dnkormanyzati képvisel6kkel, a varosi intézményekkel, a
teleplilésen miikod6é cégekkel. A szakirodakkal egyuttm(ikddve havi kommunikécios
tervet készit.

3. Kiemelten kapcsolatot tart a lakossaggal, a tarsadalmi és civil szervezetekkel,
kamarakkal, a sajtoval és egyéb szakmai szervezetekkel.

4. Koordinalja a Polgarmester kdzszerepléseit, nyilvanos programjait.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Kapcsolatot tart az Iroda tevékenységével 6sszefliggéen a Jegyz6vel, a kdzgydlési
bizottsagokkal, a Hivatal szakirodaival.

Biztositja a tisztségviseldk munkaja nyilvanossdgat, kapcsolatot tart a
tomegkommunikacios eszkdzokkel (sajtd, radio, televizid), sajtotajékoztatok
szervezése, publikalas, esetenként sz6vivli feladatok ellatasa.

Végzi a Hivatal kiadvanyainak, megjelenéseinek, grafikai, arculati el6készitését, tervezi
és irdnyitja a Hivatal arculatanak fejlesztéseét.

Sajtofigyelést végez, sajtoszemlét készit, 0sszegydijti a tisztségviselbi felszolalasok,
beszédek, cikkek anyagat. Az Onkormanyzati sajtonyilvanos eseményekr6l
sajtéanyagot, foté6 dokumentaciot készit.

Elkésziti és szervezi a Hivatal sajté megjelenéseit, segitséget nydjt az énkormanyzati
intézmények sajtébmegjelenésében, a Hivatal hirdetéseinek feladasaban.

Figyelemmel Kiséri a varos kulturalis- és miivészeti eseményeit, amelyrdl tajékoztatast
készit a Polgarmesternek és a Hivatal vezetésének.

Részt vesz a kozterlleti mialkotasokkal mdvészeti alkotasokkal kapcsolatos
rendezvények szervezésében, megvaldsitasaban.

A szakiroddk kérésére részt vesz a szakiroddkra vonatkozé héattéranyagok
elkészitésében és az ezzel 0sszefliggd szervezési, technikai és adminisztracids
feladatokat ellatja.

Veégzi a Hivatalt érint6 projektkommunikéaciot, gazdalkodik annak koltségeivel a
Stratégiai és Monitoring Iroda bevonasaval és szakmai tAmogatast nyUjt a Stratégiai és
Monitoring Iroda szadmara a palyazatokhoz kapcsolodé tajékoztatasi, nyilvanossagi és
kommunikacios terlleten.

Részt vesz a tAmogatott projektekhez kapcsolddo helyszini ellenérzéseken, bemutatja a
hataskorébe tartozo feladatok ellatasa soran keletkezett bizonylatokat, k6zremikodik az
ellendrzések eredményes lebonyolitasa érdekében.

Ellatja a Stratégiai és Monitoring Iroda altal javasolt projekt menedzsment szervezetben
a Jegyz6 &ltal az irodara delegalt szakmai feladatokat, a projektvezetd iranyitasa mellett.
Részt vesz az oOnkorményzati dijak és kitlintetések adoményozasi és atadasi
{innepségein.

Részt vesz hatdskorébe tartozd, az dnkormanyzati varosi palydzatok kiiraséban, a
palyazatokkal kapcsolatos dontések el6készitésében és végrehajtasaban.

3. Kullugyi-, nemzetiségi és civil feladatok

1

Kapcsolatot tart a testvérvarosokkal, részt vesz a kdzds projektek el6készitésében,
gondoskodik a nemzetkdzi kapcsolatok bdévitésérdl, delegaciok fogadasarol,
kiutaztatasrol.

Igény esetén segiti a varosi intézmények és civil szervezetek kilfoldi kapcsolatainak
kialakitasat, fenntartasat. Figyelemmel kiséri a feladatkdrébe tartoz6 Eurdpai Unids
nemzetkdzi egyuttm(ikddeési projekteket és részt vesz azok lebonyolitasadban.
Kapcsolatot tart a nemzetiségi ©6nkormanyzatokkal, segiti nemzetkdzi jellegi
munkajukat és rendezvényeiket.

Megkeresés esetén segitséget nydjthat a varos civil szervezeteinek munkéajaban.

Részt vesz az dnkormanyzati, varosi palyazatok kiirdsaban, a palyazatokkal kapcsolatos
dontések elékészitésében és végrehajtasaban.

El6késziti a nemzetiségi és civil szervezetek munkajat segitd onkormanyzat altal

benyujtand6 pélyézatokat.

4. Protokollaris programok

1.

Lebonyolitja a Molnar Janos Pedagégiai Dij, Pedagogus Szolgalati Emlékérem,
valamint a Z6ld Ag Dij atadasat.
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10.
11.

12.

Lebonyolitja Magyar Kultira Napja varosi tUnnepséget és az azon valé dijatadasokat
(Tatab&nya Kultarajéért dij atadasa, Krajcsirovics Henrik mdvészeti 6sztondij atadasa.
Ddntés alapjan lebonyolitja vagy koordinalja a Tatabanya Diszpolgara Cim, Ezlst Turul
Dij és a Szab6 Ignéc Dij atadd Unnepségét.

Lebonyolitja a S6lymos Mihaly Dij és a Tatabanya Kozbiztonsagaért Dij dijatado
Uinnepségét.

Lebonyolitja a Semmelweis napi Unnepseget.

Dontés alapjan lebonyolitja vagy koordinalja az Evgydrd dij dijatad6é nnepségét.
Felel6s a Tatabanya Hazavar, a Kéz a kézben, és a Kéta J6zsef Gyakornoki programok
sajtomegjelenéséért

ElBkésziti és lebonyolitja az 6énkorméanyzat altal alapitott ,, Tatabanya Sportjaért Dij”
atado Unnepséget.

Kozremikdédik az altalanos és a k6zépiskolak vonatkozasaban a tanulmanyi versenyen
kimagaslé eredmeényt elért tanulok és felkészitd tanaraik jutalmazédsénak varosi
Uinnepségeinek lebonyolitasaban.

Végzi az Onkormanyzat protokollaris programjainak el6készitését.

Koordinalja az 6nkorményzati gazdasagi tarsasagok (Agora, Tatabanya Pont) Altal
szervezett varosi rendezvényeket.

Dontés alapjan lebonyolitja vagy kozremiikodik a Nemzeti Unnepekhez,
Emléknapokhoz kapcsolddo rendezvényeken.

5. Id6suigyi feladatok

1.
2.
3.

Ellatja a Nyugdijas Klubok tgyeinek intézését.

Kapcsolatot tart fenn a varos nyugdijas klubjaival.

Az 6nkorményzat altal a nyugdijas klubok tAmogatéasara kiirt palyazatokat gondozza:
elkésziti a palyazati kiirdst, gondoskodik a palyazat megjelentetésérdl, elbiralasarol,
megallapodasok megkotéserél és végzi azok elszamolésat.

Az 1d6sigyi Tanacs mikodése kapcsadn vegzi a meghivd megkildését, az (lés
0sszehivésanak és mikddésének adminisztracios tevékenységét, részt vesz az tlésen és
emlékeztet6t készit réla, amelyet megkildi az érintetteknek, aktualizalja & szervezet
eljarasrendjét és évenként el6késziti a Tanacs munkatervét.

Elkésziti és folyamatosan aktualizalja a varos kozép és hosszu tavu id6sugyi
koncepcidjat, az idésliggyel kapcsolatos hatdrozatokat, végrehajtja az énkormanyzat e
tertletet érint§ dontéseit. Végrehajtja a varosi idéslgyi koncepcio alapjan
meghatarozott feladatokat.

6. Sport feladatok

1.

ElBkésziti a varos k6zép- és hosszl tavu sportfejlesztési koncepcidjat, az onkormanyzat
sporttal kapcsolatos hatarozatait, rendeletéit, végrehajtja az e teriletet érint6 dontéseit.
Kapcsolatot tart a varosi sportegyestletekkel, sportszovetségekkel, iskolai
sportkorokkel, sportalapitvanyokkal, figyelemmel kiséri és elGsegiti az azok, kozotti
sportszakmai kapcsolatot, kiemelten az utanpétlas-nevelés, tehetséggondozas
érdekében.

Szikség esetén segiti a helyi sportagi és iskolai versenyrendszerek kialakitasat, illetve
az e korbe tartozo sportrendezvények lebonyolitasat.

Kozrem(kodik a sport népszer(isitéseben, a mozgés gazdag életmoddal kapcsolatos
sportszakmai felviladgosit6 tevékenységek, tovadbbképzések, forumok szervezésében.
Koordinadlja az ©nkormanyzati tulajdond sport- és szabadidd létesitményeket
Uzemeltet6k és az Onkormanyzat kozotti kapcsolatot, ellendrzi azok el@irdsoknak
megfelel6 Gzemeltetését.
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Elldtja az &llami sportinforméciés adatszolgaltatassal 6sszefiiggh Onkorményzati
feladatokat.

Szakmai tAmogatast nyUjt a Stratégiai és Monitoring Iroda szamara a palyazatokhoz
kapcsolddd azon szaktertleteken, mely az Iroda hataskorébe tartozik.

El6terjesztések elkészitésével, szakmai informécidkkal segiti az Ifjuséagi, Sport, Civil
és Nemzetiségi Bizottsag munkajat.

Ellatja az Ifjusagi, Sport, Civil és Nemzetiségi Bizottsag tekintetében a bizottsagi titkari
és jegyz6konyvvezetdi feladatokat.

10. El6késziti a Tatabanya Sportjaért Dij adoményozasaval kapcsolatos el6terjesztéseket.

7. Az iroda csoportja

7.1. Informatikai Csoport

1.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

Elkésziti a Hivatal informéacié technoldgiai fejlesztési terveit, gondoskodik azok
végrehajtasahoz sziikséges rendszertervek kidolgozasarol.
Kdzrem(kodik az éves fejlesztési Utemhez szikséges koltségvetés tervezésénél.
Elkésziti az informatikai targyd, illetve az ahhoz kapcsol6dd szabalyzatokat,
utastasokat, sziikség esetén elvégzi azok aktualizalasat a Jegyzd Utmutatasa szerint.
Elkésziti, illetve részt vesz a Hivatal Informatikai Biztonsagi Szabéalyzatanak (IBSZ),
Informatikai Biztonsagpolitikajanak (IBP), Informatikai Biztonsagi Stratégidjanak
(IBS) kidolgozasaban, évente, de legfeljebb 2 évente felllvizsgalja és aktualizalja
azokat
Elkésziti az Informatikai Csoport tigyrendjét, valamint legfeljebb évente fellilvizsgalja
azt.
Gondoskodik a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat, valamint az IBSZ, IBP, IBS, illetve
a csoport Ugyrendjének megfeleld illeszkedésérél.
Biztositja a Hivatal informacié technoldgiai eszkdzeinek folyamatos miikodését, a
Hivatalon belll ajogtiszta szoftver hasznélatot.
Figyelemmel Kkiséri a Hivatal informéacié technolégiai berendezéseinek Uizemszerd
mikodését, javaslatot tesz azok fejlesztésére.
Mkddteti a kozgydlési informatikai rendszereket.
Kozrem(koddik a Hivatalban alkalmazott rendszerek fellUgyeleti feladatainak
ellatasdban, gondoskodik egyes hibaelharitasi feladatok végrehajtasarol.
Kapcsolatot tart és egyuttmikddik a Megyei Jogu Varosok Szovetsége Informatikali
Bizottsagaval, valamint a helyi kézigazgatas informatikai szervezeteivel
Biztositja a telefonkdzpont m(ikddését, a mobiltelefonok beszerzését és nyilvantartasat.
Biztositja a Hivatal informatikai infrastruktarajanak folyamatos m(ikddését, javaslatot
tesz azok fejlesztésére.
Felel6s az onkormanyzat koltségvetéseben szerepl6, a csoporthoz tartoz6 sorok
végrehajtasaért, naprakész felligyeletéért.
Kozrem(kodik a Hivatalban alkalmazott informatikai rendszerek fellgyeleti
feladatainak ellatasaban, gondoskodik egyes hibaelharitasi feladatok végrehajtasarol,
kilonosen:

e Onkormanyzati ASP

e Tizfal

e Virusvédelem

e Domain Controller karbantartasa

e Adatbazis szerverek

e Fajlszerverek

e Levelez§ szerver
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e Térképszerver

e FTPS szerver (elektronikus el6terjesztés)

e Backup szerver

e Mentés

e Szerz6dés-nyilvantartas

e Szociélis rendszer

e Népesség-nyilvantartd rendszer

e KIRA bér-, munkatigy

e Wintiszt személyiigyi nyilvantartd

e Pénzigyi rendszer

e Vezetdi Informéacios Rendszer

e Targyieszkdz-nyilvantartas

e Ingatlanvagyon kataszter

e Jogtér, Céghirek

e E-Addbbevallés

e F6konyvi kdnyvelés

e MikroVoks kdzgytilési rendszer

e Globomax kozgydlési kozvetité rendszer

e Kozrend, MiniPark rendszerek

e Bérlakas és ingatlan nyilvantartas

e Civilsofit rendszerek

e Feladatkiosztd

e Alkdzponti dijelszamol6 rendszer

« Ugyfélhivo-és iranyitd rendszer

e Telekommunikacios szolgaltatkkal valé kapcsolattartas, ligyintézés
» Kozgydlési rendszer szamitdgépes tamogatasaban kdzrem(ikodés
e Mobil eszkdzok (képviselbi tabletek) zemeltetésének tAmogatasa
e Levelez6 kliensek karbantartasa

e Felhasznéldi szoftverek lizemeltetése

e Szakrendszerekkel kapcsolatos segitségnyujtas a szakirodak részére
e Felhasznéldi tAmogatas office rendszerekkel kapcsolatban

e Szamitdgépek karbantartasa (fizikalisan)

 Nyomtatok telepitése, lizemeltetése, karbantartasa, kellékanyagok cseréje

e Informéacié technologiai  kellékanyag  készletfigyelése,  rendelése,

hulladékkezelése
e Informatikai eszkdzok selejtezése
e Szamitogépek karbantartasa (szoftveresen)
e Operacios rendszer helyreallitas, Ujratelepités
e Rendszerelemzés
e Halbzat lzemeltetése: Aktiv és passziv elemek, WiFi hal6zat
e lllegalis szoftverek keresése és eltavolitasa
e Technikai er6forrasok optimalizalasa
« Rendezvények informatikai tAmogatasa, vetités, hangositas.

16. Térinformatikai feladatok ellatasa

1

A Fdldhivatali nyilvantartast végz6 hatésaggal kotott megallapodas alapjan évente

két alkalommal frissiti a foldmérési alaptérképet.

A Polgéarmesteri Hivatal alloméanyaba tartoz6 dolgozok oktatasa a térinformatikai

rendszer hasznalatara.
Megval6suléasi tervek alapjan folyamatosan frissiti a k6zm( alaptérképet.
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4. Az adatszolgaltatasért felel6s személyeknek szakmai segitséget nyujt.

5. Az adatszolgaltatasért felel6s személyek &ltal szolgaltatott adatokat a
térinformatikai rendszerbe integralja.

6. Ellatja a térinformatikai rendszer mikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

7. Digitélis tervtarba feltolti a terveket: \WFILESRV\terkepek$) a tervtar
miikddtetéséhez szakmai tamogatést nyujt.

8. Munkavallaléknak utasitast adhat a térinformatikai feladatok ellatdsara, hogy a
térképhez adatot szolgaltassanak.

8. Munkakorok jegyzéke:

e lrodavezet§ - kabinetvezet§
kommunikéacios és médiareferens
civil és tajékoztatasi referens
szervezesi és civil referens
sport és civil kapcsolati referens
e nemzetkdzi és id6siugyi referens
polgarmesteri referens
tgykezeld
csoportvezet6
informatikus
térinformatikus

[ ] e O [ ]

7. STRATEGIAI ES MONITORING IRODA

1. Az iroda altalanos feladatai

1. Felel6s az Iroda feladatkdrébe tartozo lgyek gyors, szakszer( és torvényes ellataséért,
az irodan beluli hatékony és célszeri munkamegosztasért, valamint az eredményes
munkéért, tovabba az Iroda és a Polgarmesteri Hivatal vezetése és a tbbbi szakiroda
kozotti informéaciddramlas biztositaséért.

2. Hatarid6ben elkésziti az Iroda feladatkdrébe tartozé Ggyben a kozgydlési és bizottsagi
elGterjesztéseket a szakteruletért felel6s Aljegyz6 iranymutatasa szerint.

3. Javaslatot tesz az Iroda hataskorébe tartozé tigyek kapcsan a kdzgydilési, a bizottsagi, a
Polgarmesteri és a JegyzGi elGterjesztések, dnkorméanyzati rendelet, valamint belsé
szabalyzat megalkotasanak vagy esetleges mddositasanak el6készitésére.

4. Biztositja az Iroda feladatkorét érintd jogszabaly, kézgydilési, bizottsagi, Polgarmesteri
hatarozat el6készitését, valamint a Kozgydlés és szerve, a tisztségvisel6 és felettes
koztisztvisel6 dontésének végrehajtasat.

5. Javaslatot tesz az Iroda egyes munkafolyamatainak ésszerdsitésére, az adminisztrativ
terhek csokkentésére.

6. Felel6s az 6nkormanyzat koltségvetésében szerepld, az irodahoz tartoz6 koltségvetési
sorok végrehajtaséaért, naprakész feligyeletéért.

7. A projektek és beruhdzasok allasarél heti rendszerességgel frissitett nyilvantartas vezet.

8. Részt vesz a varos hossz(U tavu stratégiai es infrastrukturalis fejlesztési terveinek
kidolgozésaban.

9. Segiti a véros fejlédéséhez szilkséges kulsé forras feltarasat, a feltart forrdsnak a
hatékonysag és takarékossag szempontjai szerinti felhasznalasat.

10. Kézrem(ikodik az Iroda feladatkdréhez kapcsol6dd kdzbeszerzési eljarasban.

11. A koltségvetésben jovahagyott beruhazasok és felljitdsok megvaldsitdsa érdekében
el6késziti ajogszabalyban foglalt feladatok végrehajtasat.
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12. VVégzi a szdmla kollaudalast és az adott szakfeladaton pénzigyi nyilvantartast vezet.
13. A Stratégiai és Monitoring lroda javaslatot tesz a projektmenedzsment szervezet
Osszetételére, az érintett tarsirodak bevonasara.

2. Az iroda csoportjai

2.1. Monitoring Csoport

A) Varosfejlesztési feladatok:

1

Vérosi programozasi dokumentumok elkészitése, elkészittetése (Fenntarthatd
Varosfejlesztési Stratégia [a tovabbiakban: FVS] és aktualizalasai, TOP PLUSZ
Varosfejlesztési Programterv [a tovabbiakban TVP]).

Szervezi és koordinadlja az FVS és a TVP elkészitését, valamint az id6szaki
aktualizalasok atvezetéset.

A szakiroddk agazati koncepcidi és informaci6i felhasznalasaval minden érintett
irodaval és a GFSZ Nkft-vel egyezteti az aktualis programozési dokumentum
vonatkoz fejezetét.

Elkésziti a kapcsolddd kozgydilési és bizottsagi el6terjesztéseket.

Felel6s az ©Onkormanyzat koltségvetésében szereplé, az irodahoz tartozo
koltségvetési sorok végrehajtasaért, naprakész felligyeletéért.

Részt vesz a Gazdasagi Program és a HESZ vonatkozé helyi szabalyok
el6készitésében, és aktualizalasaban.

B) Nemzetkozi, orszagos, regionalis és varmegyei szerepvallalas feladatainak ellatasa:

1

Figyelemmel kiséri az orszdgos 4gazati koncepcidkat részt wvesz azok
felllvizsgalataban, aktualizalasaban, a tarsadalmasitési feladatokban.
Egyuttm(kodik a varmegyei, regionélis és orszagos szervezetekkel, koncepciok
alkotdsa, fellilvizsgéalata és aktualizalasa soran.

Folyamatosan  figyelemmel Kkiséri a Komarom-Esztergom Varmegyei
Terlletfejlesztési  Konzultaciés Forum munkajat, a napirendi pontokhoz
kapcsoloddan 6sszegyidijti a varos képviseletét ellaté személy részére a sziikséges
informéciokat.

Részt vesz a Komarom-Esztergom Varmegyei TerUletfejlesztési Konzultacios
Forum lésén.

Vezet6i dontés, kijelolés alapjan részvétel szakmai munkacsoportokban,
férumokon, munkatléseken.

A Koméarom-Esztergom Varmegyei Onkormanyzat azon dontéseir6l melyek a
Polgarmesteri Hivatal mikoddéséhez kapcsolhatdk, értesiti a Jegyz6t, valamint az
érintett szakirodak vezetdit, tovabba tajékoztatja a GFSZ Nkft. ligyvezetdjét.
Palyazatfigyelés: figyelemmel kiséri a nemzetkdzi, regiondlis és hazai palyazati
lehetdségeket (pl.: TOP PLUSZ, INTERREG, LIFE péalyazatok, Horizont,
kozvetlen brisszeli forrasok).

Nemzetkozi palyazatokban val6é részvételhez partnerkeresés, kapcsolatfelvétel,
projektgeneralds.

C) Projektfejlesztés, projekt el6készitd tevékenység:

1

2.

3.

A vaérosi programozési dokumentumokban foglalt célkitlizések alapjan
szakirodakkal egyuttmdkodve projektjavaslatokat dolgoz ki.

A véaros kozép és rovidtavl stratégidja, valamint vezet6i kérései alapjan a
fejlesztésekhez palyazati lehet8ségeket keres.

A pélyazati lehet6ségeket egyezteti a fejlesztés terlletéért felel6s szakirodakkal,
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majd a szakiroda konkrét irasos véleménye utan tajékoztatdst ad a varos
vezetésének.

4. A palyazat el6készitésére vonatkozé vezetdi dontés utan, konzultalva a Jegyzével
és a szakterlletért felel6s Aljegyz6vel, Kialakitja a projektfejlesztés soran
alkalmazando egyuttmikodés egységes eljarasrendjét, valamint az érintett szakiroda
szakmai tdmogatasaval (tervek, programok, stb. elkészitése) el6késziti a palyazati
dokumentéciot.

5. A pélyazat benyuljtasahoz sziikséges kozgydlési elGterjesztések el6készitése az

. érintett szakiroda bevonésaval.

6. A pélyazatok fizikai benyujtdsaért (hianypoétlasaért) felel, a palyazatok szakmai
tartalmaért az érintett szakiroda felel, a palyazathoz kapcsol6dé indikétor
meghatarozasaban az érintett szakiroda részt vesz.

7. A projekt el6készités soran a szakirodaval egyeztetve, a szakembereket bevonva, a
palyazati dokumentacidban javaslatot tesz a projektszervezet felallitasara, valamint
a palyazati koltségvetésre.

8. Folyamatosan nyomon koveti a palyazati lehet6ségeket, a felhivasok valtozasait.

9. Informacidkat gydijt a kiirasokkal és a palyazatokkal kapcsolatosan, kapcsolatot tart
a palyazatokat kiir6 és a palyazatokat lebonyolitd szervezetekkel.

10. Részt vesz szakmai konferenciakon, forumokon, munkatléseken,
tudédsmegosztasokon.

11. Sikeres palyazat esetén eljar a szakiroddk tamogatasdval a Tamogatdi Okirat
kibocsatasa vagy Tamogatasi Szerz6dés megkotése érdekében (adatszolgéltatas,
valtozasok kezelése).

D) A tatabanyai Fenntarthat6 Varosfejlesztési Stratégia megvalositasaval kapcsolatos
programmenedzsment tevékenységek és Modern Varosok Program:

1

10.

11.

Az érintett szakiroda szakmai tamogatdsaval az FVS-ben meghatarozott célokhoz
illeszked6  és  rogzitett  véallaldsokhoz  hozzdjarulé  fejlesztéseket  generdl
(projektjavaslatokat dolgoz ki).
A hatdskorébe tartozé projektek esetében ellatja a projektmenedzsment feladatokat,
illetve a vezetdi feladatmegosztas alapjan részt vesz a més szakiroda, illetve mas szerv
altal koordinalt projektek projektmenedzsment feladatainak ellatdsaban.
Nyomon koveti az FVVS-ben tervezett vallalasok teljesuilését és err6l adatot szolgaltat a
vezetdk felé.
Részt vesz az Iranyitdé Hatdsag részére torténd informacidszolgéaltatas el6készitésében.
El6késziti az FVS szlikségszerli modositasat.
Részt vesz az Irdnyitd Hatdsag altal a varosi TOP PLUSZ forréaskeret terhére megjelen6
felhivastervezetek véleményezésében, a véleményeket dsszesiti a vezetdk szamara.
A vezet6i feladatmegosztds alapjan kapcsolatot tart az Irdnyitd Hatdsdggal, a TOP
PLUSZ kedvezményezettekkel és a Magyar Allamkincstarral.
Részt vesz a csalas ellenes stratégia kialakitasdban és végrehajtasaban.
El6késziti az adatszolgaltatast az Iranyité Hatdésagnak a tébbéves nemzeti keret és az
éves fejlesztési keret Osszedllitasdhoz, javaslatot készit az éves fejlesztési keret
véleményezéséhez.
Részt vesz az lranyité Hatdsdg kérésére a TOP és TOP PLUSZ értékeléséhez
megkildend6 informaciok el6készitésében a tatabanyai FVS vonatkozasaban,
Javaslatot készit az Irdnyitd Hatosagnak kiildendd beszamoléhoz

a. atobbéves nemzeti keret,

b. az éves fejlesztési keret és

c. az éves munkaterv megvalositasaban tortént elérehaladashoz,

d. az egyes felhivasok el6rehaladasarél és
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e. aszikséges intézkedésekre vonatkozoan.

12..Részt vesz és egyittm(ikodik az FVS végrehajtasat érint6 ellenérzésekben.
13. Koordinalja a Modem Varosok Program el6készitését és megvaldsitasat

E) Szakmai koordinéciés feladatok:

1

Kapcsolattartds a Tamogatokkal (Iranyité Hatosdg, Minisztérium, egyéb felelds
szervezetek)

a projektkoordinécié tdmogatasa (sziikség szerint kapcsolattartds Kodzrem(kodd
Szervezettel,

konzorciumban megvalésulé péalydzat esetén kapcsolattartds, koordinacié a
konzorciumi partnerekkel, stb)

F) Projekt monitoring feladatok:

1

2.

10.

11.

12.

a Tamogatasi Szerz6désben (Tamogatdi Okirat) foglalt szakmai tartalom és
kdvetelmény megvalésitasanak tAmogatasa, nyomon kovetése.

a projekt egészére vonatkozé cselekvési és pénzlgyi Utemtervben foglaltak
megvaldsitdsanak nyomon kovetése, projektmenedzsmenti feladatok folyamatba
épitett ellendrzése.

a projékthez kapcsolddo kifizetési kérelmek, projekt elérehaladasi j elentések és zaré
elszamolésok, jelentések Osszeallitdsanak tdmogatasa, minéségbiztositas jellegUl
ellen6rzése. (A jelentések, elszdmolasok hatarid6re torténd bekiildésének nem
feltétele, azt nem akadalyozhatja az el6zetes monitoring jovahagyas. A
projektmenedzsmentet/szakfeladatot ellatd szervezeti egység felel6ssége, hogy a
jelentések osszeallitasa és bekildése kozott biztositson elegend6 idét (legaldbb 3
munkanap) a monitoring tevékenység elvégzésére, illetve, hogy a jelentések
hataridére beklldésre kertiljenek.)

a monitoring tevékenység keretében megtekint§ jogosultsaggal hasznélja az
elektronikus palyazatkezel6 fellleteket. A pélyazati projektmenedzser felel6ssége,
hogy a monitoring feladatot ellatd referens részére megfelel6en korlatozott
hozzéférést adjon, megel&zve ajogosulatlan adatfeltoltést, modositast, elektronikus
ligykezelést.)

a projektekben meghatarozott esélyegyenl6ségi és fenntarthatésagi vallalasokrol
nyilvantartast vezet és a szakirodakkal kdzdsen annak megval6sitasat ellendrzi.

a projekt lezarasakor a fenntartasi id6szakra vonatkozé feladat kimutatas készitése
( altaldban a fenntartasi id6szak 5 év), melyben az érintett szakirodak szamaéra
meghatarozasra keriilnek az éves feladatok, mérések, az adatszolgaltatas kore, sth.
a projekt fenntartdsi id6szakaban a jelentések Osszedllitdsa, az indikator értékek
0sszegylijtése a szakirodaktol, fenntartasban érintett egyéb szervezetektdl.
kapcsolattartds tdmogatéval, kozrem(ikodd szervezettel, a fenntartasi jelentés
elektronikus fellleten valo bekildése.

monitoring jelentések készitése és megkuldése vezet6i kérés, iranymutatas alapjan,
meghatérozott id6kdzonkeént.

egylttm(ikodik a Gazdalkodasi Irodaval, a Palyazati Elszdmolasi Csoporttal a
projektekhez  kapcsol6dd pénzigyi, szamviteli feladatok teljestlésének,
tamogatasok felhasznalasanak nyomon koévetése, vezeti irdnymutatds alapjan
kimutatasok készitése soran.

a projektek fizikai megvalésitasahoz kapcsolddd  kockazatok feltarasa,
nyomonkovetése, kockazatkezelésre javaslattétel, sziikség szerint javaslattétel
beavatkozasra.

egylttm(ikodik a Bels6 Ellen6rzési Irodaval, ellenérzésre jogosult szervezeti
egysegekkel, szervezetekkel kijellés alapjan, sziikség szerint.
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2.2. Palyazati Csoport:

A) Palyazati tAmogatéssal megvalosul6 projektekhez kapcsol6do feladatok
a) El6keészitési feladatok:

1

az Onkormanyzat teriletét érinté beruhazasi igények felmérése, egyittmikodés az
érintett szakirodakkal.

Beruhazasi igények alapjan javaslattétel palyazati projektek fejlesztésére, vezetdi
dontés alapjan mf(iszaki tartalom meghatarozasa, tervek, tanulmanyok,
koltségbecslések elkészitése, elkészittetése (szakért6k bevonasaval).
egyUttmikodik a palyazati projektjavaslat  kozgy(ilési  el6terjesztésének
elkészitésében mdszaki tartalom, forrasigény meghatarozasaban.

felkérés esetén palyazati projekteket érint6en szakmai képviselet bizottsagi
Uléseken, kdzgydilésen.

b) Palyazati projekt megvalositasi feladatok:

1

10.

11.

Tamogatési Szerz6dés, Tdmogatoi Okirat alapjan a projekt sikeres megval6sitasa
érdekében a projektkezdési szakaszban kezdeményezi a varos vezetése irdnyaba a
projektszervezet felallitdsat, konkrét feladatok, hatédskorok és felel6sségek
meghatérozasaval, (a palyézat altal biztositott pénziigyi forradsokra figyelemmel.) Az
irodavezet6 javaslatot tesz a projektszervezet tagjaira. Amennyiben a
projektmegvalésitds specialis szakmai tudast is igényel, akkor kezdeményezi
szakirodai felel6s kijelolését.

A hatéskorébe tartozé palydzatok esetében ellatja a palyazati projektmenedzsment
feladatokat.

A projektek megvaldsitdsa sordn palyazati el6irdsokat betartva végzi a projekt
adminisztraciés feladatokat (el6rehaladéasi jelentések, szerz6désmoédositas, valtozas
bejelentés, stb.) a sikeres megvaldsitas érdekében.

a projekt megvalOsitdsa soran segiti a szikséges beszerzési/kbzbeszerzeési
folyamatokat a palyazati el§irasok, a mdszaki tartalom és a rendelkezésre &ll6 forrés
szempontjabol. A beszerzés/kdzbeszerzés szakmai irdnyitdsa és megvalositasa, a
kapcsolattartas és kommunikécié a kozbeszerzési szakért6kkel, a Kdzremdkddo
Szervezet kbzbeszerzésért felel6s részlegével.

a projekt-megvaldésitdshoz kapcsoldédoan bizottsagi és kozgy(ilési elbterjesztések és
tajékoztatok 0Osszedllitdsa, szukség szerint egyittmdkodésben az érintett
szakirodakkal.

a palyazat megvaldsitdsa sordn az érintett szakiroddkat (Polgarmesteri Kabinet
Iroda, VVaroslizemeltetési Iroda, Személyligyi és Iratkezelési Iroda, stb.) tajékoztatja
a palyazati elszdmoléasok szakmai elvarasairdl, mely a koltségek elszdmolhatosagéat
biztositja, a szakiroda ezt kdvet6en ennek megfeleléen kell eljarjon a megvalésitas
soran.

A projekthez kotelezéen tarsult nyilvanossagi, valamint kommunikacios feladatok
tamogatasa és egyuttmikodés a szakirodaval.

a Jegyz6 engedélyét kovetben kezeli a képvisel6i vagy kilsé adatkérések, vagy
megkeresesek teljesitéset.

a projekt-megvalodsitdshoz kapcsoldédo helyszini/ zaré helyszini ellenérzésrél
haladéktalanul értesiti a tarsiroddkat (pl.: Polgarmesteri Kabinet Iroda,
Gazdalkodasi Iroda, Személylgyi és Iratkezelési Iroda, stb.)

a projekt-megvalositashoz kapcsoloddéan részt vesz a projekt helyszini/ zar6
helyszini ellendrzésén,

a projekt lezarasat kovetéen a fenntartasi idészak jelentéseiért felel6s Monitoring
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Csoport részére tajékoztatd 0sszeéllitdsa a feladatokrol, az adatgazdéakroél, valamint
relevans projektekrél adatszolgaltatas a fenntartasi idészakban.

12. Projekt monitoring tevékenységhez kapcsoléddan adatszolgaltatas, egyuttmiikodés
a Monitoring Csoporttal. Az adatigény meghatarozasa vezet6i szinten torténik, az
adatok bekérése, rendszerezése, monitoring jelentés elkészitése a szakiroda feladata.

13. Egyluttm(ikddés az intézmények fenntartdsaban érintett  szakirodakkal,
szervezetekkel (pl.: GAMESZ)

2.3. Beruhézasi Csoport:
A) Mélyépitési feladatok:

1.
2.
3.
4t
5.

Ellatja valamennyi dnkormanyzati mélyépitési beruhazassal kapcsolatos feladatot:
onkormanyzati beruhazasok gazdasagi el6készitése;

a befejez6dott beruhazasok Gizembe helyezése és lizemeltetésre torténé atadésa;

a felajitadsi munkalatok irdnyitasa, felugyelete

részvétel az Ut, jarda és parkoléépitési Kivitelezési feladatokban

B) Magasépitési feladatok:

1

Ellatja valamennyi 6nkorményzati magasépitési és intézményi beruhdzéssal kapcsolatos
feladatot:
a. Onkormanyzati beruhdzasok muszaki, koltsegvetési el6készitése;
b. abefejez6dott beruhazasok tizembe helyezése és lizemeltetésre torténd atadasa;
c. a felgjitasi munkalatok iranyitasa, feligyelete
Gondoskodik a fejlesztési célu allami tamogatds igénybevételével kapcsolatos
teend6krol.
Az elnyert palyazati projekteket szakmai szempontb6l tAmogatja az aldbbiak szerint:
a. Terveztetéssel, mlszaki ellendriztetéssel kapcsolatos feladatok ellatésa;
b. Szakmai kd6zrem(ikodés a kdzbeszerzési eljaras lebonyolitasaba;
c. Kozremikédik a Kivitelezés lefolytatasaban;
d. Garancialis id6szak feladatainak ellatasa;
e. Elszamolashoz szakmai beszdmolot készit és felel annak tartalméért.
Ellatja a terveztetéssel és hatdsagi engedélyeztetéssel kapcsolatos feladatokat.
Mdszaki ellendrzésekkel kapcsolatos feladatokat elvégzi, melyért személyi
felel6sséggel tartozik.
A Kkivitelez6 Kkivélasztasara irdnyuld kozbeszerzési eljards soran szakmai képviseletet
ellatja:
a. Szakmai részvétel az ajanlattételi felhivas elkészitésében és az eljarés
lebonyolitasban.
b. Kivitelezés lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat teljesiti, felel azok
hatarid6ben torténd megtételéért, tartalménak szabalyszer(isegéért:
c. Hatosagi bejelentések megtétel;
Bels6 adatszolgaltatds a Hivatal tarsirodai részére;
Kivitelez6i  szerz6dések szakmai elGkészitésében és megkotésében
kozrem(ikodés;
f. Kivitelezdi teljesitések igazolasa;
A beérkez6 garancidlis bejelentések Ulgyintézése, a garancialis bejarasok dsszehivasa,
garancidlis hibalistak Osszedllitasa, a garancialis hibak Kijavittatdsarél nyilvantartas
vezetése.
Kozrem(ikodik az éves kOzbeszerzési terv és beszerzési terv elkészitésében, annak
tartalmara javaslatot tesz.
Felel6s az ©nkorményzat koltségvetésében szerepl6, az iroddhoz tartozé sorok
végrehajtasaért, naprakész feliigyeletéért.
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2.4.

10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

10. Részt vesz a HESZ és a vonatkozo helyi szabalyok el6készitésében.

11. Részt vesz az Onkormanyzati lakésok kapcsdn a nyilaszaro-csere mdiszaki
el6készitésében és lebonyolitasaban, felel annak szakszer(iségéért.

12. Ellatja az Onkormanyzat tulajdondban 1év6 ingatlanok felujitasaval kapcsolatos
valamennyi teend6t.

Palyéazati elszamolasi Csoport:

a palyazat el6készitésére vonatkozd vezet6i dontést kovetben konzultal a Stratégiai és
Monitoring Iroda Monitoring csoportjdval a palyazatok gazdasagi/pénzigyi tervezése
vonatkozasaban.

elkésziti a Stratégiai és Monitoring Iroda Monitoring csoportjdval egyuttmikodve a
palyazatok koltségvetésének tervezetét.

részt vesz a projektekhez kapcsolodo kotelezettségvallalasok szakmai véleményezésében,
tovabba biztositja a sziikséges kodzbeszerzési eljarasok vonatkozasban a pénziigyi
szakértelmet.

nyertes palyazat(ok) esetén eljar a Koézrem(kodd Szervezetnél az elkildnitett projekt
bankszdmlaszam(ok) megnyitésat illetGen.

a palyazati pénzigyi menedzsment feladatokhoz kapcsol6dban a tdmogatasi el6legek,
valamint tobblet timogatési forradsok lehivésa, kdnyvelése.

folyamatos kapcsolattartdas a Kézremikod6 Szervezettel, az Iranyitd Hatésaggal, egyéb
szervezetekkel, a hivatal szakirodéival, a projekt megvalésitdsaban résztvevékkel.

a projekt el6iranyzatok nyomon kovetése, a szilkséges modositasi igények megkuldése a
Gazdalkodasi Iroda Koltségvetési csoportja részére.

adatszolgaltatas az éves koltségvetés tervezéshez, az évkdzi modositadsokhoz, évzarashoz.
a projektekhez kapcsolodo el6terjesztések pénzigyi tartalménak el6készitése, a KGY
hatarozatok végrehajtasa.

folyamatos elkulonitett nyilvantartds vezetése a projektek koltségvetésének alakulasarol,
a felhasznalt tAmogatési el6legrél.

az Onkormanyzat cash flow tervéhez torténd adatszolgaltatas.

az elkilonitett projekt szamlakon likviditas nyomon kovetése és sziikség esetén atvezetés
kezdeményezése.

a beérkezd szamlak és mellékleteik formai és tartalmi el@irasoknak val6 megfelel6ségének
ellenérzése, a zaradékolasi feladatok ellatasa, szamlakisér6 elkészitése.

a bejové szamlak utalvanyozasa és utalasa a MAK-nal vezetett elkulénitett szamlakrol.

a projekthez kapcsolddo szerzddések, kotelezettségvallalasok, kifizetések - nyilvantartasa
az ASP rendszerben.

kotelezettségvallalasok rogzitése, modositdsa az ASP rendszerben, szamlak,
bankkivonatok rogzitése és konyvelése.

a Tamogatasi Szerz6dések mobdositasainak projekt koltségvetést érint§ feladataiban
tortén6 kozrem(ikodés, a pénzigyi vonatkozdsu TSZ mellékletek aktualizdldsa, a
modositasok EPTK (palyazoi elektronikus) feltleten, valamint papiralapon torténé
atvezetése.

palyaz6i felilet kezelése a kifizetési igénylések vonatkozdsaban (teljeskori
adatfeltoltéssel), a kifizetési igénylések és a hianypotlasok hataridében torténé benydjtasa.
zar6 pénziugyi elszamolasok el6készitése a projektmenedzserekkel, az elszamolasok
rogzitése a palyazoi feluleten, hianypotlasok teljesitése.

Tamogatasi szerz6désmoédositasok pénzigyi tartalmanak el6készitése, egyeztetése a
projektmenedzserekkel, tovabba rogzitése a palyazoi fellleten és el6készitése papiralapon.
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21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

28.

toébblet tAmogatési igények egyeztetése a Kozrem(kodd Szervezettel és az Iranyitd
Hatdsaggal, a dokumentacié el6készitése, bekuldése, hianypotlasok teljesitése.
tdmogatési el6legek, valamint tébblet tAmogatési forrdsok lehivasa, kbnyvelése.

a helyszini ellen6rzések el6készitésében térténd részvétel, tovabba személyes jelenlét
biztositasa az ellendrzéseken.

a projektek pénzigyi dokumentaciéjanak szabalyszer(, rendszerezett kezelése, analitikus
nyilvantartasok vezetése a palyazatok vonatkozésaban.

a GFSZ NKkft. kezelésében, illetve bevonasaval megvalésuld projektek beérkezé
szamlainak és mellékleteinek ellendrzése, sziikség esetén hianypdtoltatasa, az elkilonitett
projektszamlak vezetése, likviditas figyelése, utalvanyozas, ASP rendszerben torténd
kodnyvelés és utalas.

a GFSZ Nkft. munkatarsaival térténd folyamatos kapcsolattartds, egyeztetés, szakmai
hattértamogatas.

adatszolgéltatds a Gazdalkodasi Iroda Szamviteli csoportja részére a befejezett
beruhazasok aktivalasat illetéen, valamint a targyi eszkdzok analitikus nyilvantartdsahoz
kapcsoloddan. )
adatszolgaltatas a Gazdalkodasi Iroda Pénzlgyi csoportja részére az AFA bevallasok

tekintetében.

2.5. A Stratégiai és Monitoring Iroda kiemelt irodai kapcsolatai:

1. Varoslzemeltetési Iroda (hatosagi, organizacios és kdzmdvek, m(iszaki szempontu
iranyitas)

2. Jogi Iroda (beszerzések/kdzbeszerzések megvalositasanak és szerzddések
el6készitésének tertiletén, vagyongazdalkodasi feladatok)

3. Polgarmesteri Kabinet Iroda (palyazati nyilvanossag és kommunikacios feladatok
ellatasa tertiletén)

4. Gazdalkodasi Iroda (koltségvetési feladatok, adatszolgaltatas, finanszirozas)

5. Gazdalkodasi Iroda Pénziigyi csoport ( konyvelés, szamldk, személyi jellegl
kifizetések, pénziigyi bizonylatok digitalizalasa, digitalis valtozat elérhetévé tétele
az Iroda részére, a garancidlis és biztositéki dokumentumok eredeti példanyanak
Orzése, érvényességi id6 nyomon kdvetése)

6. Személyugyi és Iratkezelési Iroda Személylgyi Csoport (projektmenedzsment
koltség elszamolasa esetén az érintett személy személyi anyaga, mint: onéletrajz,
bizonyitvany(ok), munkakori leirds, munkakori leirds modositas(ok) rendelkezésre
bocsatasa)

2.6. Munkakdorok jegyzéke:

Irodavezetd

Csoportvezet§
fejlesztéspolitikai, szakértd
tgykezel§

Monitoring Csoport

e stratégiai referens

Palyazati Csoport

e projektmenedzser
e pélyéazati referens
e projekt asszisztens
e (©Okomenedzser
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Beruhazéasi Csoport

mUiszaki referens

beruhazési Ugyintézé
véarosfejlesztési referens
beruhazasi pénzigyi referens
miszaki ellenér

tervellenér

Pélyéazati elszdmoléasi Csoport

0

palyazati pénzugyi referens

8. FOEPITESZI IRODA

1. Az iroda altalanos feladatai

10.

11.

12.

13.

14.

El6késziti a teleplilésfejlesztéssel és rendezéssel kapcsolatos feladatokat, elvégzi azok
felulvizsgalatat, médositasat.

Az dnkormanyzat épitéslgyi feladataival kapcsolatos dontéseket el6késziti, amelynek
keretében elvégzi az alabbiakat:

Epiiletekre vonatkozé hatdsagi bizonyitvanyok kiéllitasanak el6készitése, illetve a
vonatkozé jogszabalyokban meghatarozott kovetelmények és egyéb szakmai
szempontok vizsgalata.

A megyei és Kistérségi terlletrendezési tervek készitésében adatszolgéltatassal részt
vesz, azok egyeztetését szervezi, jovahagyasat el6késziti.

Felel6s az Iroda feladatkdrébe tartozo tgyek gyors, szakszer( és torvényes ellataséaért,
az irodan bellli hatékony és célszeri munkamegosztasért, valamint az eredményes
munkéért, tovabba az Iroda és a Polgarmesteri Hivatal vezetése és a tobbi szakiroda
kozotti informéacidaramlas biztositasaeért.

Hatarid6ben elkésziti az Iroda feladatkdrébe tartozo tgyben a kdzgydlési és bizottsagi
el6terjesztéseket a szakteruletért felelés Aljegyz6 iranymutatasa szerint.

Javaslatot tesz az Iroda hataskorébe tartozé tgyek kapcsan a kdzgydilési, a bizottsagi, a
Polgarmesteri és a Jegyzdi el6terjesztések, dnkormanyzati rendelet, valamint bels6
szabalyzat megalkotasanak vagy esetleges médositasanak el6készitésére.

Biztositja az Iroda feladatkorét érint6 jogszabaly, kdzgy(ilési, bizottsagi, Polgarmesteri
hatarozat el6készitését, valamint a Kozgydlés és szerve, a tisztségvisel6 és felettes
koztisztvisel6 dontésének végrehajtasat.

Javaslatot tesz az Iroda egyes munkafolyamatainak ésszerdsitésére, az adminisztrativ
terhek csokkentésére. -

Felel6s az 6nkormanyzat koltségvetésében szerepl6, az iroddhoz tartoz6 koltségvetési
sorok végrehajtasaért, naprakész felugyeletéért.

Az allami féépitészekkel és a megyei féépitésszel egyuttm(ikddve elGsegiti a
terlletrendezési és a telepilésrendezési tervek 6sszhangjat;

Folyamatosan figyelemmel Kiséri a rendezési eszkézok hatalyosulasat, tapasztalatairol
az érintett dnkorméanyzat altal meghatarozott gyakorisdggal tajékoztatast ad, és
négyévente dsszefoglald jelentést készit a képviselé-testilet (kbzgydlés) részére;
Kozrem(kodik a kulturalis 6rokség és a telepiiléskép védelmérdl sz6lé térvényben és a
vonatkoz6 orokségvedelmi jogszabalyokban foglaltakkal kapcsolatos dnkorméanyzati
feladatok ellatadsaban;

El6késziti az 6nkormanyzat teleplilésképi szabalyozasat, és figyelemmel kiséri annak
érvényesulését, gondoskodik az ezzel 0sszefligg6 nyilvantartas vezetésérdl;

51



15.

16.
17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

Szakmai véleményekkel, alldsfoglalasokkal segiti a térség, illetve a telepulés egységes
taji és épitészeti arculatanak kialakitasat;

Osszehangolja a HESZ és a vonatkozo helyi szabalyok el6készitését;

Részt vesz - sziikség szerint adatok szolgaltatasaval - ateruleti és telepiilési informéaciés
rendszerek kialakitasaban és mikodtetésében;

Részt vesz az 6nkormanyzat telepiléspolitikai, telepllésfejlesztési,
telepulésiizemeltetési és ingatlanvagyon-gazdalkodéasi programjanak elkészitésében és
egyeztetésében, tovabba az agazati koncepci6k varost érintd részeinek
0sszehangolasdban és véleményezéseében; szakmai véleményekkel segiti az
onkormanyzatnak az ezekkel kapcsolatos dontését vagy allasfoglalasanak kialakitasat;
Az Iroda vezet6je elndkként iranyitja a helyi Epitészeti-miszaki tervtanacs munkajat.
Koztisztvisel§ munkatarsa asszisztensként gondoskodik a tervtanacs adminisztracios
feladatainak ellatasarol.

El6késziti a telepulésképi-, véleményezési-, bejelentési-, és kotelezési eljardsok
allasfoglaldsainak, illetve az éplletekre vonatkoz6 hatdsdgi bizonyitvanyok
kiallitdsanak el6készitésében.

Szakmai tdmogatést nyujt és telepulésképi véleményt ad a Stratégiai €és Monitoring
Iroda &ltal kezelt projektek, palyazatok esetén.

El6késziti a telepulési Jegyzd mas hatosag elséfoku eljarasdban szakhatosagként valod
kdzremikodésével kapcsolatos  hatésagi  feladatait a  telepulésrendezési
kdvetelményeknek és a helyi épitési szabalyzat el6irasainak vizsgalata kapcsan.
El6késziti a teleptlési Jegyz6 rendeltetésmodositési engedélyezési eljardsaban hozott
dontéseit.

Gondozza a kozterlileti mdalkotasokat, el6késziti az Gj milivészeti alkotasok
elhelyezését.

2. A Féépitészi Iroda telepulésrendezési tervek és helyi épitési szabalyzatok elkészitésével,
feltlvizsgalataval 6sszefligg6 feladatai

1

-7z

legaldbb négyévente torténd attekintését;

Ddntésre el6késziti arendezés ald vonando teriiletre vonatkoz6 javaslatot, atervezési
megbizés feltételeit és kdvetelményeit;

Elkésziti az el6zetes tajékoztatast az érdekelt allamigazgatasi szervek, az érintett
allampolgérok, szervezetek, érdekképviseleti szervek, valamint a szomszédos
telepiilési és a megyei dnkormanyzat részére a rendezés helyérdl, céljarél, varhat6
eredményérél — és e tajékoztatdt a helyben szokasos mdédon kdzzéteszi;

A telepllésrendezési eszkdzok készitése soran folyamatosan egyuttmikodik a
tervezékkel és képviseli az dnkormanyzat érdekeit;

Szervezi és irdnyitja a telepllésrendezési eszkdzOk jogszabalyok szerinti
véleményezési eljarasait; ezek soran, a partnerségi rendelet szerint biztositja a
teleplilésrendezési eszkdzok készitésének nyilvanossagat.

A véleményezési eljaras befejezését kovetben a beérkezett észrevételek
figyelembevételével dontésre el6késziti a teleplilésrendezési eszkdzoket;
Gondoskodik a telepllésrendezési eszktzok megallapitdsa sordn hozott
valtoztatadsok atvezetésér6l, szikség szerint az Ujbdli  véleményeztetés
lefolytatdsarol, ill. a vonatkoz6 jogszabalyok szerint - a hatlybalépés el6tt - az
érintettek értesitésérol;

Nyilvantartast vezet a telepulésrendezési eszk6zokr6l, valamint — amennyiben ennek
informéacidtechnolégiai  feltételei biztositottak - gondoskodik a hatélyos
teleptilésrendezési eszk6zoknek az 6nkormanyzat honlapjan torténé kozzétételéerdl;
Kérésre tjéekoztatast ad a hatélyos telepiilésrendezési eszktzokben foglaltakrol.
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3.

Szabélyozési tervek (Kolcsonds 6sszhang a programozasi dokumentumokkal)

A FG6épitészi Iroda feladatkérébe tartozd telepllésrendezési tervek és helyi épitési
szabalyzatok elkészitéséhez és fellilvizsgalatahoz kapcsolédéan oOsszefogja az érintett
szakirodak adatszolgaltatasat.

4. Munkakorok jegyzéke:

®
®

7 7

Irodavezet6-féépitész
telepulésrendezési ligyintéz§
féépitészi projekt-referens
féépitészi asszisztens
f6épitészi asszisztens

irodai tigykezeld

9. VAROSUZEMELTETESI IRODA

1. Az iroda altalanos feladatai

1.

10.

11.

Felelds az Iroda feladatkorébe tartozé ligyek gyors, szakszer( és torvényes ellatasaért,
az irodan belili hatékony és célszer(i munkamegosztasért, valamint az eredményes
munkaért, tovabba az Iroda és a Polgarmesteri Hivatal vezetése és a tbbbi szakiroda
kozotti informécidaramlés biztositasaert.

Részt vesz a varos hosszu tavu infrastrukturalis fejlesztési terveinek kidolgozasaban.
Hatarid6ben elkésziti az Iroda feladatkdrébe tartoz6 ligyben a kézgydilési és bizottsagi
el6terjesztéseket a szakteruletért felelés Aljegyz6 iranymutatasa szerint.

Javaslatot tesz az Iroda hataskérébe tartozé igyek kapcsan a kdzgydlési, a bizottsagi, a
Polgarmesteri és a Jegyzdi el6terjesztések, onkorményzati rendelet, valamint belsd
szabéalyzat megalkotasanak vagy esetleges médositasanak el6készitésére.

Biztositja az Iroda feladatkorét érint§ jogszabaly, kozgydilési, bizottsagi, Polgarmesteri
hatarozat el6készitését, valamint a Kozgy(lés és szerve, a tisztségvisel6 és felettes
koztisztvisel6 dontésének végrehajtasat.

Javaslatot tesz az Iroda egyes munkafolyamatainak ésszerdsitésére, az adminisztrativ
terhek csokkentésére.

Kozremikodik a Stratégiai és Monitoring Iroda Altal kezelt palyazatok
megvaldsitasaban.

Segiti a varos fejl6déséhez sziikséges kiils6é anyagi forras feltarasat, a feltart forrasnak a
hatékonysag és takarékossag szempontjai szerinti felhasznalasat.

Kozremikoédik az Iroda feladatkéréhez kapcsolodd kozbeszerzési eljarasok
lefolytatasaban.

Kozrem(kodik a Varosfejlesztési és Kornyezetvédelmi Bizottsag, valamint a kozgydlés
dontéseinek el6készitésében

Felel6s az 6nkorményzat koltségvetésében szerepld, az iroddhoz tartozd koltségvetési
sorok végrehajtasaért, naprakész feliigyeletéért.

2. Kozlekedési feladatok

1
2.

Egyuttmdkodik a kdzlekedési igazgatassal kapcsolatos hatdsagokkal.

El6késziti a tevékenységi koréhez kapcsolddo bizottsagi és kdzgydilési el6terjesztéseket
a szakteruletért felel6s Aljegyz6 irdnymutatasa szerint.

El6keésziti a dijmegéllapitasokat tartalmazé rendelet-tervezeteket a szakteriletért felel6s
Aljegyz8 irdnymutatésa szerint.
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10.

11
12.

13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

Ellenérzi és figyelemmel Kkiséri a tevékenységéhez kapcsolodd szolgaltatasi
szerz8déseket, és gondoskodik azok pénzlgyi Utemezésér6l, szikség esetén
modositasarél vagy megszintetésérol.

El6késziti a az 6nkorményzat kezelésében 1év6 helyi kézutak forgalomszervezésével
kapcsolatos dontéseit a szaktertiletért felel6s Aljegyz6 iranymutatasa szerint.
Gondoskodik a forgalomszervezéssel kapcsolatos dontésekhez tartozé feladatok
kivitelezésérél (kozuti jelz6tablak, és egyéb forgalomszabalyozd eszkozok
kihelyezése).

Gondoskodik a kézuti atburkolatijelek, kozuti jelz6tablak és egyéb forgalomszabalyoz6
eszkdzok mindenkori szabvanyoknak megfeleld karbantartasarol, feltjitasarol.
El6késziti a személyszallitdsi kozszolgaltatasi tevékenység ellatdsaval megbizott
szolgéltatd javaslatara, annak bevonésaval a tomegkozlekedési jaratok menetrendjét,
Gtvonalat és megalldhelyeit érint§ dontéseket.

Engedélyezésre el6késziti a nyomvonalas létesitmények tertlet igénybevételi, illetve
bontasi engedélyeit, és ellen6rzi a kozterilet-felbontasat, az ezzel kapcsolatos
fogalomkorlatozast..

.......

Gondoskodik a kozteruleteket jelol6 utcanév-tablak kihelyezesérdl, potlasarol.
Utkezel8i hozzajarulasokat készit el6 ajogszabalyi hatdskorének megfeleléen.
El6késziti engedélyezésre a behajtési engedélyek kiadésat.

Lefolytatja a feladatainak végrehajtasédval kapcsolatos versenyeztetési eljarasokat,
koordinalja a mdszaki ellen6rzést, végzi a szamla kollaudalést és az adott szakfeladaton
a pénziigyi nyilvantartast vezet.

El6késziti a tevékenységével 6sszefliggé kozgydilési, bizottsagi anyagot és ehhez
kapcsolddo rendeletmédositasokat.

El6késziti a kdzutkezel8i hozzajarulas kiadasat a kozut teriiletének nem kozlekedési
célu igénybevételeihez az 6nkorményzati rendelet alapjan.

Jegyz6i hataskorben ellatja a kozlekedési hatdsagi feladatokat. A kozuti kozlekedési
nyilvantartasrél sz6l6 1999. évi LXXXIV tv. alapjan telephely igazolas el6készitése
maximum 10 db 3,5 T dssztomeget meghalad6 gépjarm(i tarolasanak esetében.

Részt vesz a koOzuti kozlekedéssel, kozlekedés-fejlesztési tervek kidolgozésaval
kapcsolatos dontések el6készitésében.

Elldtja az at-, hid Uzemeltetési feladatokat. = Gondoskodik a hidvizsgélatokkal
kapcsolatos teend6k elvégzésérél.

A koztisztasagi feladatok kozil ellatja a kozuti kozlekedésrdl szolé tdérvényben az
ttisztitdssal és a hulladékgazdalkodésrél szOlo torvényben a kozuti tertletek

ps

tisztantartasaval kapcsolatosan el&irt feladatokat.

3. Kommunalis feladatok

Egyuttmdkodik a vizligyi és energialigyi igazgatassal kapcsolatos hatésagokkal.
El6késziti atevékenységi kdréhez kapcsolodo bizottsagi és kozgydlési el6térj esztéseket
a szakterlletért felel6s Aljegyz6 irdnymutatasa szerint.

El6késziti és fellgyeli az 6nkormanyzati kozmdveken térténd fejlesztéseket.
Gondoskodik a varos kozvilagitassal kapcsolatos teendir6l.

Gondoskodik a csapadékcsatorna-haldzat karbantartasarol.

Kapcsolatot tart a kézml(iszolgaltatokkal.

El6késziti a dijmegallapitasokat tartalmazo rendelet-tervezeteket.

Nyilvantartja a varos csatornahal6zatat.

El6késziti a tevékenységéhez kapcsolddo felljitasi-beruhdzési programokat.

. Ellen6rzi és figyelemmel Kkiséri a tevékenységéhez kapcsol6dd szolgaltatasi

szerz6déseket, és gondoskodik azok pénzigyi tUtemezésérdl.
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11.

12.

13.

14.

Gondoskodik a feladataval kapcsolatos versenyeztetésrél, mliszaki ellendrzésrél végzi
a szamla kollaudalast és az adott szakfeladaton a pénzigyi nyilvantartas vezetését.
Elkésziti a tevékenységével Osszefiiggé kozgydilési, bizottsadgi anyagokat és ehhez
kapcsolédé rendeletmdédositasokat.

Megszervezi a kozterlletek és az Onkorményzati tulajdont csapadékviz elvezetd
rendszerek ragcsaloirtasat,

Gondoskodik az 6nkorményzati tulajdonban 1év6 ivovizhalozatok fenntartasarol.

4. Kertészeti- és koztisztasagi feladatok

1

o0 hAhw

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Elkésziti a tevékenységével 0Osszefiggé kozgydlési, bizottsagi elbteijesztéseket,
rendeletmddositdsokat a szakteriletért felelés Aljegyz6 iranymutatasa szerint.
El6késziti a megrendeléseket, ellen6rzi és koordindlja a temet6fenntartas
feladatellatasaval kapcsolatos feladatokat, valamint a temet6izemeltetés kapcséan
felmeril6 feladatokat.

Jegyz6i hataskorben eljarva intézi a belteruleti fakivagasokat.

Szakhat6sagi allasfoglalasokat ad ki kdrnyezetrendezés targykorében.

Elkésziti a feladatkorével dsszefliiggd kozgydlési, bizottsagi anyagokat.

El6késziti a megrendeléseket, ellenérzi és koordinalja a parkfenntartasi feladatellatassal
kapcsolatos munkékat.

Kivizsgalja és megvalaszolja a parkfenntartdssal kapcsolatos lakossagi panaszokat,
igényeket, egyuttm(ikddve a tevékenységet végzd kivitelezével.

Végzi az illegalis hulladék lerakdhelyek megsziintetését.

El6késziti a parlag tertletek gyommentesitésével kapcsolatban megrendeléseket.
El6késziti a megrendeléseket, ellendrzi és koordinalja a koztisztasagi feladatellatassal
kapcsolatos munkékat.

El6késziti a megrendeléseket, ellenérzi és koordinalja a jatszotérfejlesztéssel
kapcsolatos tervezési és kivitelezési munkakat.

Gondoskodik a jatszOtéri eszkozok elBirds szerinti  id6szakos ellen6rzésérdl,
tanusitvanyok beszerzésérol.

El6késziti a megrendeléseket, ellen6rzi és koordinalja a jatszOterek fenntartasaval
kapcsolatos munkékat.

El6késziti, koordindlja a lakossagi komyezetszépitési palyazat felhivasokat, akciokat és
a kozterllet szépitéssel kapcsolatos lakossagi kezdeményezéseket.

Ellatja a teleptilési szilard hulladékok kezelésével kapcsolatosan jogszabalyban a
teleplilési Onkormanyzat szamara kotelez6en ellatandd kdzszolgaltatasként elBirt
feladatok szervezéseét.

Kivizsgalja és megvalaszolja a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos lakossagi
panaszokat, egyuttm(ikddve a tevékenységet folytatd gazdasagi tarsasaggal.

5. Kornyezetvédelmi feladatok

1

El6késziti a Polgarmester kdrnyezetvédelmi igazgatési feladat- és hataskorébe tartozo
dontéseket a szakteriletért felelés Aljegyz6 iranymutatasa szerint.

El6késziti a Polgarmesterhez telepitett helyi védelmi feladatokat (vizkarelharitas
kapcsan).

El6késziti a Jegyz6 kornyezetvédelmi szakhatdsagi és természetvédelmi hataskérében
hozhaté dontéseit a szakteriletért felel6s Aljegyz6 irdnymutatésa szerint.

Szakmai véleményt ad a Hat6sagi Iroda részére a Jegyz6 hataskérébe tartozd
kornyezetvédelmi targyu kozigazgatasi hatdsagi eljarasokban.

Véleményezi a Helyi Epitési Szabalyzatot és a Szabalyozasi tervet.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

Ellatja a kornyezetvédelem altalanos szabalyairol szol6 torvény altal az Onkormanyzat
részére elGirt feladatokat (kornyezetvédelmi program, koérnyezetéllapot értékelés,
lakossag tajékoztatasa).

Ellatja a kdrnyezeti hatdstanulmanyok véleményezésével kapcsolatosan jogszabalyban
elGirt feladatokat.

Ellatja az Onkorméanyzati Kornyezetvédelmi Alap miikodtetésével kapcsolatos
feladatokat.

Kozremlkodik a kdrnyezeti karok feltdrdsaban a kdrnyezetvédelmi felligyeldséggel és
mas szakhatésagokkal egytttmikédve.

Kapcsolatot tart a kornyezetvédelmi kozponti igazgatast ellatd intézményekkel,
minisztériummal, képvisel6kkel.

El6késziti a kdrnyezetvédelmi témakdrbe tartozé kiemelt feladatokat és palyazatokat.
A tevékenysegével 6sszefliggd kozgydlési, bizottsdgi anyagok elkészitése és ehhez
kapcsol6dé rendeletek, rendeletmddositasok elkészitése.

Ellatja a telepllési folyékony hulladékok kezelésével kapcsolatosan jogszabalyban a
telepiilési 6nkormanyzat szamara kotelez8en ellatandd kozszolgaltatasként el8irt
feladatok szervezését.

A természetvédelem érdekében végzi azokat a feladatokat, melyek a természet
vedelmérdl szolo6 torveny, a helyi dnkormanyzatok hataskorébe rendel.

Ellatja a Z6ld Ag Dij el6készitésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az el6terjesztést.

6. Kornyezetvédelmi és klimafeladatok

1.

Ellatja a kornyezetvédelem altalanos szabalyairdl sz616 torvény altal az Onkormanyzat
részére eldirt feladatokat (telepulési éghajlat-valtozasi stratégia, H6ség- és UV-riadd
terv, kdrnyezetvédelmi program, kérnyezetallapot értékelés, lakossag tajékoztatasa).

A természetvédelem érdekében elvégzi azokat a feladatokat, amelyeket a természet
védelmérdl szo6l6 torvény helyi 6nkorméanyzatok hataskdrébe rendel.

El6késziti a tdjékoztatd kiadvanyok megjelentetését, melyek a lakossagot kdrnyezet- és
természetkdzpontubb cselekvésre orientéljak.

Segiti a varosban mikddé kornyezet- és természetvédelemmel foglalkozd dntevékeny
szervezetek, klubok, szakkdrok munkajat, (tatabanyai Klimakor)

Megszervezi a varos Kornyezetvédelmi rendezvényeit (Viz Vildgnapja, FOld Napja,
Kornyezetvedelmi Vilagnap, Automentes Nap, Foldiunkért Vilagnap).

Végzi az ismeretterjeszt6 Kiadvanyok Osszeallitdsat, pélydzatok kiirdsat és
lebonyolitasat.

Segiti a varos kdrnyezetvédelmi nevelését és oktatasat.

Felugyeli a varos tagsagaba kornyezeti/klimavédelmi szervezetekben (KBTSZ, Altal-ér
SzOvetség, Vértesi Naturpark, Gerecse Naturpark, ICLEI, Polgarmesterek
Szovetesége).

7. Egyéb feladatok

1. Szakmai tdmogatast nyUjt a Stratégiai és Monitoring Iroda szdmara a palyazatokhoz
kapcsol6dd azon miszaki teriileteken mely az Iroda hataskorébe tartozik.

2. Ellatja a Stratégiai és Monitoring Iroda altal javasolt projekt menedzsment
szervezetben a Jegyz6 altal az Irodanak delegalt szakmai feladatokat. Projektvezet6i
feladatokat is ellathat az Iroda, amennyiben a palyazat tdrgya dominansan az érintett
szakterUlethez tartozik, ebben az esetben az adott projekt kapcsan a Stratégiai és
Monitoring Irodajelenik meg mint szakmai tAmogato.

8. Ebrendészeti Csoport feladatai
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10.

Felelés az Onkormanyzat koltségvetésében szerepld, az Allategészségigyi és
ebrendészeti, allatjoléti és allatvédelmi feladataihoz tartozé a telep zavartalan
mikddését  biztositd  koltségvetési  sorok  el6készitéséért,  végrehajtaséért,
felhasznalaséért, naprakész felligyeletéért.

Regisztralt allati eredet(i gy(ijt6 és atrakd helyként a jogszabalyokban meghatarozottak
szerint begydjti a kozterlileten, dnkormanyzat kezelésében lév6 kozutszakaszokon
elhullott allati tetemeket.

Gondoskodik a begydjtott allati eredetd hulladék jogszabalyban meghatéarozott,
naprakész nyilvantartasarol, tovabbi kezelésre/artalmatlanitasra torténd atadasarél a
Polgarmesteri Hivatallal szerz8désben allo allati hulladék feldolgozé felé.
Gondoskodik a varos beltertiletén kéborlé ebek befogasardl lakossagi és egyéb
bejelentések, jelzések alapjan, valamint a jogszabalyban meghatarozottak alapjan
havonta egy alkalommal, el6re elkészitett jaratterv alapjan a telepuilés teriiletén bejarast
végez.

Gondoskodik az ebrendészeti telepre bekerilt allatok szakszerl, jogszabalyi
el6irasoknak  megfelel6  elhelyezésérél, allatorvosi  vizsgalatok/szemlélések,
elvégeztetésérdl, nyilvantartasar6l, gondozasarol, takarmanyozasarél, egészségik
megoévasa és jarvanymegel6zés keretében az allatorvos altal meghatéarozott (allatorvosi
képesitést nem igényl6) kezelésér6l, allatgydgyaszati szerek beadasardl.

Gondoskodik az allatok elhelyezésére szolgald ketrecek, kennelek, kifutdk, olak,
valamint a telep egyéb helyiségeinek tisztantartasarél, a jarvanylgyi intézkedések
betartasardl és betartatasarol.

Lehet6ség szerint megkisérli a telepre bekerult (befogott) allatok gazdainak felkutatasat
és értesitését, majd jelentkezésik esetén részikre az 4&llatot a jogszabalyi
rendelkezéseknek megfelel6en kiadja.

El6zetes egyeztetés alapjan részt vesz és egyilttm(ikodik a rendészeti és
allategészségugyi, allatvédelmi hatosdgokkal. Feladatkorét érintéen szakmai
véleményeket fogalmaz meg és szakmai tanacsokat ad.

Részt vesz az allatvédelmi jogszabalyokban meghatarozott, a felel6s allattartasra val6
nevelést eldsegitd, valamint az allatok sérelmére elkdvetett és ezzel dsszefliggésben a
tarsadalomra, kdzbiztonsagra veszélyes cselekmények visszaszoritasat, megel6zését
célzo felvilagositd és oktatési, bnmegel6zési programok végrehajtasaban.

Az allatvédelmi feladatok, célok teljesiilése érdekében munkakapcsolatot tart fenn az
allatvédelmi  hatosagi, valamint civil allatvédelmi és rendvédelmi/rendészeti
szervezetekkel.

9. Munkakorok jegyzéke:

Irodavezet6

fokertész

varoslzemeltetési Ugyintéz6
kodzlekedési ligyintéz6
kornyezetvédelmi és klima referens
energetikus

kommunalis tgyintézd

kertészeti tgyintézd

tgykezel6

Ebrendészeti csoport
0 ebrendészeti telepvezetd (allategészségligyi és ebrendészeti, allatvédelmi

koordinator)
0 ebrendész.
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10. GAZDALKODASI IRODA

1. Az iroda altalanos feladatai

A Gazdélkodasi Iroda elladtja a koltségvetési tervezéssel, beszamoléssal, gazdalkodassal,
kdnyvvezetéssel, finanszirozassal, allami tamogatasok igénylésével és elszamolasaval
kapcsolatos feladatokat az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, az Onkormanyzat
koltségvetési szervei, a Tatabanyai ToObbcéld Kistérségi Tarsuldas és a nemzetiségi
onkormanyzatok tekintetében. Ennek keretében:

1. Felel6s az Iroda feladatkorébe tartozo tgyek gyors, szakszer( és torvényes ellatasaert,
az irodan belili hatékony és célszeri munkamegosztasért, valamint az eredményes
munkaért, tovabba az Iroda és a Polgarmesteri Hivatal vezetése és a tdbbi szakiroda
kozotti informéciddramlés biztositaséért.

2. Kidolgozza a varos gazdasagi programjat az érintett szakirodak bevonéasaval.

3. Hatariddben elkésziti az Iroda feladatkorébe tartozé igyekben a kézgydlési és bizottsagi
el6terjesztéseket.

4. Szakmai javaslatot tesz az Iroda hataskorébe tartozd Ugyek kapcsan a kozgydlési, a
bizotts&dgi, a polgarmesteri és a jegyzOi el6terjesztések, Onkormanyzati rendelet,
valamint belsd szabalyzat megalkotdsanak vagy esetleges maddositasanak
el6keészitésére.

5. Biztositja az Iroda feladatkorét érint6 jogszabaly, kozgydlési, bizottsagi, Polgarmesteri
hatarozat el6készitését, valamint a Kozgyl(lés és szerve, a tisztségvisel6 és felettes
koztisztvisel6 dontésének végrehajtasat.

6. Javaslatot tesz az Iroda egyes munkafolyamatainak ésszer(isitésére, az adminisztrativ
terhek csokkentésere.

7. Felel6s az onkorméanyzat koltségvetésében szerepld, az irodahoz tartozé koltségvetési
sorok végrehajtaséért, naprakész felligyeletéeért.

8. Segiti a varos fejlédéséhez szikséges kilsé forras feltarésat, a feltart forrdsnak a
hatékonysag és takarékossag szempontjai szerinti felhasznalasat, valamint

9. Kozrem(ikodik az Iroda feladatkéréhez kapcsolédd kdzbeszerzési eljarasban.

10. Gazdasagi, pénzigyi szempontok alapjan véleményezi a kdzgyf(ilési és bizottsagi
el6terjesztéseket.

11. Kozrem(ikodik a Pénzlgyi Bizottsdg, valamint a kozgydlés dontéseinek
el6keszitéseben.

12. Ellatja a Pénzugyi Bizottsag jegyz6konyvvezetbi feladatait.

13. Az Irodén belili csoport-feladatokat és annak ellen6rzési rendjat az Irodavezet§ és a
Csoportvezetd javaslatara a Jegyz6 hagyjajova.

14. El6késziti a zarszdmadasi rerideletet.

15. Ellatja a pénzigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi és
teljesités igazolasi feladatokat A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités
igazolas, érvényesités és utalvanyozas rendjérdl sz6l16 szabalyzat alapjan.

16. Ellatja a kiadméanyozast a Tatabanya Megyei Jogu Véros Polgarmesteri Hivatala
kiadmanyozas rendjérdl szol6 szabalyzata alapjan.

17. Elkésziti és aktualizalja a kotelez6 gazdalkodasi targyu, jogszabaly altal el6irt bels6é
szabdalyzatokat a Jegyz6 iranymutatasa szerint, és gondoskodik azok betartasarol.

58



2. Az iroda csoportjai

1. Koltségvetési csoport
A) Koltségvetési feladatok:

1.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

Felel6s az onkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak, koéltségvetési
rendelettervezetének, modositasainak el6készitéséért, feladata az azokat alatdmasztéd
igények felmérése, feldolgozadsa, az egyeztetések lefolytatdsa, az el6terjesztés
0sszedllitasa.

Felel6s a koltségvetés végrehajtasanak figyelemmel Kiséréséért. Ennek soran a
szakiroddkkal folyamatosan kapcsolatot tart. Szikség esetén jelzi a Polgdrmesternek és a
Jegyz6nek, ha a koltségvetés végrehajtasa soran probléma meril fel.

Elkésziti az Onkormanyzat zarszamadasi rendelettervezetét, a gazdalkodas teljesiilésérél
52010 beszamoldkat készit a Pénzligyi Bizottsag részére.

Atveszi és ellen6rzi az 6nkormanyzati intézmények elemi koltségvetését, évkozi
adatszolgaltatasait (gyorsjelentés, negyedéves mérleg) és beszamolojat, gondoskodik azok
hataridére torténd tovabbitasarol.

Gondoskodik az énkormanyzat és intézményeinek el8irdnyzat nyilvantartasarél, annak
modositasadnak el6készitéserol.

Segitséget nyUjt az intézmények gazdalkodasi, pénzigyi feladatainak végrehajtasahoz,
figyelemmel kiséri az intézmények pénzlgyi-gazdalkodasi feladatait, valaszol a felmerilt
szakmai kérdésekre.

Biztositja az 6nallo koltségvetési szervek pénzellatasat.

Az éves koltségvetési torvény alapjan elkésziti az intézmények adatszolgaltatasa alapjan a
normativ allami hozzajarulasok igénylésének Magyar Allamkincstar felé torténd
benyujtasat, elszamolasat, év kdzbeni mdodositasat.

Végzi az dnkormanyzati intézményekkel kapcsolatos pénzugyi természet(i adatgydijtést és
adatszolgaltatast.

Részt vesz az intézmények koltségvetési dontéseinek el6készitéseében, a Hivatal esetében
a végrehajtasban is.

A zarszamadasi rendelethez adatot szolgaltat a Szdmviteli csoportnak az intézmények
vonatkozasaban.

Elkésziti a csoport tevékenységi korébe tartozé feladatok korébe tartozé tgyek kdzgydilési,
bizottsagi el6terjesztéseit, kdzremlkddik a kdzgydilési, bizottsagi ligyek végrehajtasaban.
Egyuttmdkodik a Polgarmesteri Hivatal mas irodaival.

Elvégzi a Kozponti Informéacidés Kdzadat nyilvantartd rendszerben az adatszolgaltatasi
kotelezettséget.

Gondoskodik az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal a valamennyi
munkavallaléjanak munkabér atutaldsardl. Elvégzi a nettositassal kapcsolatos
elszdmolasokat.

Végzi a bérkonyvelést az Onkormanyzat és a Hivatal tekintetében.

Kozrem(kodik az Onkormanyzat altal nyujtott tamogatasok pénziigyi elszamolasaban.
Kozremlkddik és szakmai segitséget nyujt a Jogi Iroda gazdasagi tarsasagokat érintd
el6terjesztéseinek pénzugyi, gazdasagi jellegl kérdéseiben.

B) Koltségvetési feladatok a Tarsulassal kapcsolatosan

1

Az intézményi adatszolgaltatas alapjan elvegzi a normativ allami hozzajarulasok
igénylésének Magyar Allamkincstar felé torténé benyujtasat, modositasat, elszdmolasat.
Elkésziti a Tarsulas koltségvetését és annak modositasat.

Végzi a kistérség intézményeivel kapcsolatos koltségvetési, pénziigyi egyeztetések
lefolytatasat?
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Végzi az Intézményi koltségvetés atvételét, ellenérzését.

Végzi az intézményi beszamold atvételét, ellenbrzését.

Elkésziti a Tarsulasi tGlésekre a pénzugyi és szamviteli téméju elGterjesztéseket.

Végzi a pénzigyi ellenjegyzéssel, teljesitésigazolassal, érvényesitéssel kapcsolatos
teenddket.

Végzi a Tarsulas koltségvetésének végrehajtasat, pénziigyi és szamviteli feladatainak
teljes ellatasat, az ehhez kapcsolodé adatszolgéltatasokat, bevallasokat.

Gondoskodik a Tarsuldas koltségvetésének végrehajtasardl szolé beszamolé és
zarszdmadas elkészitéserol.

10. Ellatja a szamlazasi feladatokat.
11. Ellatja az utaldssal kapcsolatos feladatokat.
12. Kdzrem(ikddik a Tarsuléasi Tanacs részére dsszedllitott elGterjesztések elkészitésében.

C) Koltségvetési feladatok a nemzetiségi dnkormanyzatok vonatkozasaban

1.
2.

10.

Elkésziti a kdltsegvetést és annak mddositasat.

Végzi a nemzetiségi ©Onkormanyzatok tekintetében a koltségvetési, pénziigyi
egyeztetések lefolytatasat, pénziigyi-szamviteli feladatainak ellatasat.

Végzi a nemzetiségi Onkormanyzatok irdnyitdsa ald tartozé koltségvetési szervek
tekintetében a koltségvetés atvételét, ellenbrzését.

Végzi a nemzetiségi Onkormanyzatok irdnyitdsa ald tartozé koltségvetési szervek
beszamoldjanak atvételét, ellendrzését.

Kozrem(ikddik a nemzetisegi 6nkormanyzatok részére Osszedllitott elGterjesztések
elkészitésében.

Kodzrem(ikddik a nemzetiségi ©6nkormanyzatok gazdalkodasanak el&segitésében, .
szamukra szakmai segitséget nyujt

Kozrem(kodik a helyi nemzetiségi onkormanyzatok gazdalkodaséaval kapcsolatos
szabalyzatokat elkészitésében és gondoskodik annak betartasardl és betartatasarol.
Gondoskodik a helyi nemzetiségi 6nkorméanyzatok koltségvetésének végrehajtasarol
sz016 beszdmold és zarszamadas elkészitésérol.

Ellatja a vadrosban m(ikdd6é nemzetiségi dnkormanyzatok gazdélkodasaval kapcsolatos
feladatokat.

Elkésziti a nemzetiségi Onkorményzatok pénziigyi és szamviteli feladataihoz
kapcsolodd adatszolgaltatasokat, bevallasokat.

D) Koltségvetési feladatok a Polgarmesteri Hivatal vonatkozasaban

1

Elkésziti a Polgarmesteri Hivatal koltségvetését és annak modositasat.

2. Végzi a Polgarmesteri Hivatal koltségvetési, pénzigyi egyeztetések lefolytatasat,

pénziigyi-szamviteli feladatainak ellatasat.

. Végzi a Polgarmesteri Hivatal pénzlgyi és szamviteli beszdmolojanak, koltségvetési

modositasainak elkészitéset.

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal pénzkifizetéseit az OTP Elektra terminalon keresztil,
illetve a posta Gtjan.

Ellatja a munkaltat6i tamogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

Ellatja a munkaba jaras, kiklildetés utalasat.

E) Egyéb feladatok

1.
2.
3.

az énkormanyzat altal nyujtott tamogatasokkal kapcsolatos szerz8déseket kezeli,
vezeti a tAmogatéasi szerz6dések nyilvantartasat,
kdzremikodik az elszamolasok feliilvizsgalataban.
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2. Pénzlgyi csoport
A Pénziugyi Csoport az Onkormanyzat gazdalkodasaval, a pénzellatds biztositasaval, a

bevételek beszedésével, a kiadasok teljesitésével kapcsolatos feladatokat latja el:

1
2.

o &

© © N o

11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

Ellenérzi, feligyeli a koltségvetés végrehajtasat, az eldiranyzatok felhasznélasat.
Elkésziti az dnkormanyzat likviditasi tervét, figyelemmel kiséri annak teljestlését.
Adatot szolgéltat a zarszdmadasi rendelet elkészitéséhez a Koltségvetési csoport
részeére.

Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati bevételek alakulasat.

Veégzi a bevételek beszedésével kapcsolatos pénzigyi teendéket, szamlazast.

Elvégzi a beérkez6 szamlak és egyéb szamla nélkili tételek kiegyenlitését, ezaltal a
pénzigyi kifizetéseket, utaldsok teljesitését,

Gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérol

Intézi az 4tmenetileg szabad pénzeszkdzdk kamatozo betétre torténd elhelyezését.
Ellatja a hazipénztar miikddésével kapcsolatos feladatokat.

A koltségvetési csoporttal kdzosen részt vesz az éves koltségvetési maradvany és a
szabad maradvany megéllapitasaban.

. Ellatja az 6nkorményzati gazdalkodast érint§ szamlazési feladatokat, figyelemmel

kiséri a vevli éallomany alakuldsat, kikildi a foly6szamla egyenlegkozl6ket és
felszolitokat.

Ellatja az onkormanyzati gazdalkodast érint6 AFA-val kapcsolatos feladatokat, elkésziti
az AFA bevallasokat, gondoskodik azok befizetésérdl, illetve visszaigénylésérél
Gondoskodik a Szocialis torveny, a Gyermekvédelmi torvény alapjan megallapitott
segélyek folyositasardl a Hatdsagi Iroda dokumentuma alapjan.

Vezeti a szamlanyilvantartast.

Veégzi a kotelezettségvallalas nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Lakasonként nyilvantartja a lakbér-kotelezettséget.

Gondoskodik az dnkormanyzati lakasok vizdij és lakbér elszamolasanak ellenérzésérdl,
nyilvantartasarol, figyelemmel Kkiséri a Kkoltségalapt lakésokkal kapcsolatos
elszdmolasokat. Az dnkorményzat &ltal nyujtott tAmogatasok koételezettségvallalsait
rogziti, kifizetésre el6keésziti és gondoskodik azok atutalasarol.

A zé&rszdmadasi rendelethez adatot szolgéltat a Szamviteli csoportnak a
témaszamonkeént a kotelezettségvallalasok és teljesitések vonatkozasaban
Nyilvantartja az 6nkormanyzati hiteleket. EI6késziti a hitel igénybevételéhez sziikséges
dokumentaciot.

Gondoskodik a szakirodak altal elkészitett okméanyok alapjan a felhalmozasi jellegi
allami tdmogatasok lehivasarol.

Gondoskodik a kbzmlifejlesztési hozzajarulas beszedésének nyilvantartasarol.
Nyilvantartja az énkormanyzati portfolio adataira vonatkozd pénziigyi adatokat, és
kezeli az ehhez kapcsolodd tAmogatési szerzdések nyilvantartasat,

Kezeli és nyilvantartja a parkolési dijbevételek, lizemeltetéssel kapcsolatos kiadasok,
bizoméanyosi értékesitéssel dsszefliggd szdmlakat.

Folyamatosan nyomon koveti és naprakészen nyilvantartja a tartozasokat,
kintlév@ségeket. Err6l sziikséges rendszerességgel tajékoztatast ad.

Végzi a penzugyi ellenjegyzéssel, eérvényesitéssel kapcsolatos teend6ket az
Onkormanyzat tekintetében.

Polgéarmesteri keretbdl, a képvisel6i -és korzeti fejlesztési keretbl térténd felajanlasok
utan elvégzi a tAmogatasi szerzddések el6készitését a timogatottak részére

Elvégzi a polgarmesteri keret, a képvisel6i keretek és a korzeti fejlesztési keretek
nyilvantartdsaval, Kkifizetésével kapcsolatos munkélatokat, ezekr6l naprakész
nyilvantartast vezet és havi rendszerességgel megkildi a nyilvantartasokat a
képvisel6knek.
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27. Nyilvantartja az dnkormanyzat tulajdonaban Iévé értékpapirokat.

3. Szamviteli csoport
1. Végzi a gazdasadgi folyamatok szamviteli rogzitését, a gazdasagi folyamatok fékonyvi
nyilvantartasat.
2. Kozremikodik a pénziigyi beszamoldk elkészitésében, ellendrzésében.

Gondoskodik az Onkormanyzat beszamoléjanak elkészitésérdl.

4. Ellatja a beruhdzésok, felljitdsok analitikus nyilvantartdsat és a szakiroda altal

szolgéltatott adatok alapjan a beruhdzéasok aktivalasat.

El6késziti, gy(ijti és tovabbitja a beruhazési statisztikat.

Nyilvantartja az (zemeltetésre atadott eszkdzoket, valamint az ©Onkormanyzati,

Polgarmesteri Hivatal, a nemzetisdgi 6nkorméanyzatok és a Tarsulas targyi eszkozeit.

Végzi atargyi eszkdz programban kdnyvelést, értékcsokkenés elszdmolasat.

Vezeti a leltarozasi nyilvantartdsokat, megszervezi a leltarozasi tevékenységet.

Kdzrem(ikddik a zarszamadasi rendelet elkészitésében.

10. Gondoskodik a fékdnyvi kdnyvelés és annak analitikus nyilvantartassal val6 egyeztetésrdl,
havi, negyedéves és éves szinten

11. Teljesiti az Onkormanyzat beszamolasi kotelezettségét, megallapitja a pénzmaradvanyt.

12. Adatot szolgéltat a zarszamadasi rendelet elkészitéséhez a Koltségvetési csoport részére.

13. A fligg6- és atfuto tételek vonatkozasaban elvégzi a sziikséges egyeztetési feladatokat.

14. Ertékeli a gazdasagi tarsasagokban lévé onkormanyzati befektetések december 31-i
allapot szerint a Szamviteli Torvény elBirasai alapjan.

15. Kozrem(ikddik és szakmai segitséget nyujt a Jogi lroda gazdasagi tarsasagokat érint6
el6terjesztéseinek pénziigyi, gazdasagi jellegl kérdéseiben.

16. Az ingatlan valésagos allapotaban, értékében bekdvetkezett valtozast a bekdvetkezéstol
szamitott 90 napon beliil atvezeti a kataszteren.

17. Az Orszagos Statisztikai Adatgy(jtési Program alapjan a kataszterbdl adatot szolgaltat a
Magyar Allamkincstar Terlleti lgazgatésaga Gtjan a Kozponti Statisztikai Hivatal,
valamint térvényben vagy kormanyrendeletben felhatalmazott allami szerv részére.

18. Ellatja az 6nkorményzati vagyon értékbeni nyilvantartasat.

w
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4, Intézményi csoport
Ellatja a koltségvetési tervezéssel, beszdmoléssal, gazdalkodassal, konyvvezetéssel feladatokat
az Onkormaényzat koltségvetési szervei tekintetében. Ennek keretében:

1. Elkésziti az intézmények koltségvetését, kozremiikodik az Onkormanyzat
koncepcidjanak, koltségvetési  rendelet-tervezetének, modositott  koltségvetési
rendeletének és zarszdmadasi rendeletének elkészitésében.

2. Felelés az intézmények tekintetében a koltségvetés végrehajtasdnak figyelemmel
kiséréséért.

3. Gondoskodik az intézmények elGiranyzat nyilvantartasarol, annak maddositasanak
el6készitésérdl.

4. Adatot szolgaltat az allami normativ tamogatasok igényléséhez és elszdmolasahoz az
intézményi gyermekétkeztetés - iskolai étkezés vonatkozésaban.

5. Végzi az intézményekkel kapcsolatos pénzigyi természetd adatgydjtést és
adatszolgaltatést.

6. Végzi az intézmények koltségvetési, pénziigyi egyeztetések lefolytatasat, pénzigyi-
szamviteli feladatainak ellatasat.

7. Végzi az intézmények tekintetében pénzigyi és szamviteli beszamoléjanak,
koltségvetési modositasainak elkészitését.

8. Ellatja az intézmények pénzkifizetéseit az OTP Elektra terminalon keresztl.
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10.
11.

12.
13.
14,
15.

Vezeti a szamlanyilvantartast.

Végzi a kotelezettségvallalas nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Végzi a penzigyi ellenjegyzéssel, érvényesitéssel kapcsolatos teenddket az
intézmeények tekintetében.

Kezeli az intézmények tekintetében a hazipénztarakat.

Gondoskodik az intézményi beszdmolok elkészitésérdl.

El6késziti, gy(ijti a beruhazési statisztika adatait.

Gondoskodik a fékoényvi konyvelés és annak analitikus nyilvantartassal vald
egyeztetésrol, havi, negyedéves és éves szinten.

3. Munkakorok jegyzéke:

Irodavezet6

Koltségvetési csoport:

csoportvezet6

koltségvetési Ugyintézd

kistérségi pénzigyi tgyintéz6

pénzigyi Ugyintéz6

adminisztrator (&ltalanos tgykezeldi feladat)

Pénzlgyi csoport:

csoportvezetd, szamlazasi pénzugyi tgyintéz6
banki atutalasi pénzigyi lgyintézd

pénzigyi Ugyintézd, pénztaros

pénzigyi Ugyintéz6k

Szamwviteli csoport:

csoportvezet6

fékonyvi kdnyvel

targyi eszkoz konyvel6k
vagyonkataszteri tgyintézd
szamviteli Ugyintézé

szamviteli Ugyintéz6

bérkonyveld, pénzigyi Ugyintézék

Intézményi Csoport:

csoportvezet6
pénzigyi Ugyintéz6k
intézméhyi kdnyvel6k

11. ADOUGYI ES BEHAJTASI IRODA

Az iroda altalanos feladatai

Felel6s az Iroda feladatkdrébe tartozo lgyek gyors, szakszer( és torvényes ellataséért,
az irodan belili hatékony és célszeri munkamegosztasért, valamint az eredményes
munkéért, tovdbba az Iroda és a Polgarmesteri Hivatal vezetése és a tobbi szakiroda
kozotti informacidaramlas biztositaséért.

Hatarid6ben elkésziti az Iroda feladatkdrébe tartozo lgyben a kdzgydlési és bizottsagi
elGterjesztéseket.

Javaslatot tesz az Iroda hataskorébe tartozé lgyek kapcsan a kézgydilési, a bizottsagi, a
Polgarmesteri és a Jegyz6i el6terjesztések, dnkormanyzati rendelet, valamint bels6é
szabéalyzat megalkotasanak vagy esetleges médositasanak el6készitésére.

Biztositja az Iroda feladatkorét érintd jogszabaly, kézgydlési, bizottsagi, Polgarmesteri
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hatarozat el6készitését, valamint a Kozgy(ilés és szerve, a tisztségviseld és felettes
koztisztviseld dontésének végrehajtasat.

5. Javaslatot tesz az Iroda egyes munkafolyamatainak ésszer(isitésére, az adminisztrativ
terhek csokkentésére.

6. Felel6s az 6nkormanyzat koltségvetésében szerepld, az iroddhoz tartozo koltségvetési

sorok végrehajtasaért, naprakész felligyeletéért.

Részt vesz az Iroda mikodésével 0sszefliggl szabalyzatok el6készitésében.

Ellatja az 6nkormanyzati adéhatdsagi hataskdrbe tartozé feladatokat.

Iktatési feladatokat 14t el.

10. Uzemelteti az ASP - Ado és Irat szakrendszert.

11. Végzi az Irodaszerek vételezését, csekkek megrendelését.

© o N

2. Az iroda csoportjai

1. Addkivetési csoport

1. Elvégzi az ad6zOk nyilvantartasba vételét, adatbejelentés bejelentkezési lap, NAV
adatszolgaltatas, illetve céginformaciés adatok alapjan, az adatokban toérténé valtozasok
folyamatos karbantartasat.

2. Elldtja a bevallasi adatbejelentési és egyéb nyomtatvdny megszemélyesitését és
publikalasat az e-6nkormanyzat portalon.

3. Végzi a bevallasok (helyi iparlizési add, idegenforgalmi ado, talajterhelési dij)
adatbejelentések (épitmény-, telekadd) feldolgozasat, addkivetés, bevallasi hatarid6 letelte
utan adoz6 felszolitasat, mulasztasi birsag kiszabasat.

4. Felszamolasi, végelszamolasi, cséd, és kényszertorlési, eljarasokban kapcsolatot tart az
addzok képviselGivel, felszamoldval, birosdggal,’ sziikséges esetén hitelezbi igényt jelent
be.

5. Epitményadd, telekadd adonemeknél tulajdonosvaltozas esetén adatbejelentés adas-
vételi szerz6dés foldkonyvi nyilvantartas, Takamet rendszer alapjan torli az adét és
megkilldi az (j tulajdonosnak az adatbejelentési nyomtatvanyt, intézkedik az ado
kivetésérdl, sziikség esetén helyszini szemlét tart.

6. Ellatja a gépjarmdaddéban a BM nyilvantartds adatszolgéltatds alapjan a valtozasok
atvezetését, adokivetést, mentesség, kedvezmény biztositasat és az adotorlést.

7. Kapcsolatot tart az ugyfelekkel és keépviselGikkel, szdmlaegyeztetést végez,
felvilagositast ad személyesen, telefonon, és elektronikus Gton.

8. Fizetési halasztas, részletfizetés, adomérséklési kérelem esetén bekéri az adatokat,
szikség esetén kornyezettanulmanyt készit, hatarozattervezetet készit az lIrodavezet6
egyuttmdikodésével.

9. Kidllitja az ado- és értékbizonyitvanyokat megkeresésre.

10. Kiallitja az addigazolasokat.
11. Kidllitja és megkuldi avagyoni igazoldsokat megkeresésre.
12. Ellatja az év eleji, a vonatkoz6 jogszabalyvaltozasbél eredd adékivetési, torlési

feladatokat.

2. Konyvelési csoport

1. Ellatja a szdmlavezet§ pénzintézett6l megkapott bankszdmlakivonatok nyilvantartasba
vételét és a befizetések adénemenkénti bekdnyvelését az ad6zok folydszamlaira.

2. Ellatja az ad6éz6 kérelmére az addszamlak kozotti atutalasok és a tulfizetések
visszautalasanak rendezését az tgyfelek egyidejli értesitésével.

3. Végzi a visszautaldsok, atutalasok, és addbevételek utaldsainak rogzitését az OTP
terminalon.

4. Veégzi az adobevételek utalasat a kdltségvetési szamlara.
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10.
11.
12.
13.

Teljesiti az adatszolgaltatasokat a Magyar Allamkincstar és a Gazdalkodasi Iroda felé.
Elvégzi a kiadasok kontrolljat.

Végzi az idegen helyr6l kimutatott tartozasokra beszedett 6sszegek konyvelését az
ad6zok addszamlaira valamint a tovabb utalasat a kimutatd szervek felé.

Kezeli a NAV-tél beérkezd (hatralék atjelentésével kapcsolatos) befizetéseket a
végrehajtasi szamlan és elvégzi az addszamléra konyvelést.

Intézkedik a koézigazgatasi hatdsagi eljarasi illeték szamlara beérkez6 befizetések
utalasarol.

Végzi az addészamla kivonatok elkészitését és atadasat az ASP rendszerbe nyomtatasra.
Intézi a hatdsagi atvezetéseket, tulfizetések hatralékos adonemre torténd atvezetését.
Leigazolja a kéltségmentességi nyomtatvanyokat

Veégzi az eléviilt tételek rendezését.

3. Ellenérzési csoport

1

s

Az adotorvényekben és més jogszabalyokban el6irt kotelezettségek teljesitésének
vagy megsértésének megallapitasa, a kotelezettségek teljesitésének el6mozditasa
érdekében ellendrzést folytat az énkormanyzatnal bevezetett adbnemekben.

Részt vesz az addzok ellenbrzésre torténd kivalasztdsaban (célzott Kivalasztasi
rendszerek alkalmazasaval, illetve egyedi kockazatelemzésekkel).

Veégzi a Jegyzl, illetve az ellendrzési terv alapjan kijelolt ad6zok ellendrzését
(adoellenérzés, jogkovetési vizsgalat).

Kiterjeszti az ellendrzést kapcsolt vallalkozasokra, tovabbi idészakokra.

Végzi a torvény alapjan elrendelt ellendrzéseket (kotelezd addellenbrzés).
Kapcsolatot tart az ellenérzés ald vont addzékkal, illetve azok torvényes képviselbivel,
szlikség esetén hianypétlasra, nyilatkozattételre szdlit fel.

Az adozok egyuttmiikodési kotelezettségének a megsértése, az ellendrzés
akadalyozasa esetén eljarasi birsagot szab Kki.

A cégnyilvantartds kozhitelességének helyreallitisa érdekében tdrvényességi
feliigyeleti eljaras lefolytatasat kezdeményezi a cégbirdsagnal.

Egyuttmdkodik az allami adéhatdsaggal.

10. Az ellenérzéstjegyz6konyvvel zarja, a dontést hatarozatba foglalja.
11. Jogorvoslati eljarés esetén kozrem(ikodik a jogorvoslati kérelem felettes szervhez

torténd felterjesztésében, az addhatésag alldspontjanak kialakitasaban, illetve az egyes
fellebbviteli férumokon torténd eljardsokban.

12. A hatéarozat/dontés véglegessé valasat kdvetben, a megéllapitott adoeltéréseket és az

s

esetleges jogkdvetkezményeket az adérendszerben rogziti (el6irds/torlés).

13. Nyomon koveti az ellen6rzéssel megéllapitott kotelezettségek fizetési hataridejének

betartasat, annak elmulasztasa esetén intézkedésre hivja fel a VVégrehajtoi csoportot.

14. Félévkor és év végén, az ellendrzések eredményeirdl, szdveges és szamszaki

beszamolot készit.

4. VVégrehajtoi csoport
4.1. Adohatralék behajtasa

WD

Megkildi a hatralékos lista alapjan a fizetési felszoélitast az addsnak.

ROgziti a végrehajtasi cselekményeket ASP rendszerben.

Végzi a hatésagi atutalasi megbizas (inkasszd) benyujtasat az ados bankszamlja ellen.
Végzi a munkahelyre, nyugdijszer(i ellatasra vonatkozé adatkérést a Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezel6tsl és a Magyar Allamkincstar Nyugdijfolyosito
lgazgatésagtdl az adds munkahelyének rogzitését, letiltdsok kibocsatasat, a
munkahelyrdl érkez6 visszaigazoldsok kezelését.

Végzi az adéhatralék visszatartas céljabdl torténd atjelentést a NAV-nak havonta.
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10.

11.

12.

13.

Végzi a gepjarmlivek lefoglalasat, az éven tuli addhéatralékkal rendelkezd ad6zok
gépkocsijanak forgalombol vald kivonasanak kezdeményezését.

Végzi a kovetelések lefoglalasat, tulfizetések lefoglalésa.

Ellatja a helyszini eljarasok lefolytatasat, ingdsag lefoglaldsat, ingosdg arverését, ingo
arverésen befolyt dsszeg befizetését megfelel§ addszamlakra.

Végzi a TAKARNET programbol az ados tulajdonat képezé ingatlan felderitéseét.
Ellatja a foldhivatali nyilvantartasba val6 jelzalog/végrehajtasi jog bejegyzésével, az
ados és a tulajdoni lapon szerepld érdekeltek értesitésével, becsérték megallapitasaval,
becsérték kozlésével az adossal és az érdekeltekkel, arverési hirdetmény elkészitésével,
kifuggesztésével a hirdet6tablara, arverés lefolytatasdval, arverési Jegyz6konyv
megkuildésével az adbésnak és érdekelteknek, befolyd 6sszeg felosztasaval a tulajdoni
lapon szerepld végrehajtast kér6k kozott, ingatlan nyilvantartdsnak a
tulajdonosvaltozasrél térténd értesitésével kapcsolatos feladatokat.

Végzi a befejezett ligyekben a lefoglalt vagyontargy végrehajtas aldl valo feloldaséat, az
tgyfél értesitését, letiltas feloldasat, jelzalog/végrehajtasi jog torlését.

Intézkedik a birdésdgi eés NAV végrehajtasokba jogszabdly alapjan vald
bekapcsolddasrol.

Végzi aNAV megkeresését a végrehajtasi eljaras lefolytatasa céljabol.

4.2.Adok mébdjéra behajtand6 kdztartozasok

1

w

Végzi a beérkezd behajtasi kérelmekjogszabalyi hatterének megvizsgalasat, hianyossag
esetén felhiv hianypétlasra.

Végzi az ASP rendszerben nem szerepld hatralékosok nyilvantartasba vételét.

El6irja a kimutatott tartozast.

Végzi a felszdlitas megkuldését az addosnak, a Nemzeti Egészségbiztositasi
Alapkezel6t6l és Magyar Allamkincstar Nyugdijfolyositd lgazgatdésagatél az adoés
munkahelyére, nyugdijszerd ellatadsra vonatkozé adat megkérése.

Végzi az adds 0Osszes tartozdsat, az adoétartozasat is figyelembe véve a letiltas
kibocsatasat, gépjarmd végrehajtas ald vonasat.

Lefolytatja a fizetési kedvezményi eljarast.

Végzi a NAV megkeresését a végrehajtasi eljaras lefolytatasa céljabol.

Végzi a tartozas rendezése utan a végrehajtast kérének a behajtas eredményérdl valo
tajékoztatasat.

Intézkedik a kényvelésen keresztiil a beszedett 6sszeg utalasarol.

3. Munkakorok jegyzéke

Irodavezet6
Ugykezel6

Addkivetési csoport

e Adélgyi ugyintézé

Konyvelési csoport

e Adougyi ugyintézé

Végrehajtoi csoport

e Addbbehajtd

Ellen6rzési csoport

e Adoéugyi Ugyintézé-adbellen6r
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12. SZEMELYUGYI ES IRATKEZELESI IRODA

1. Az iroda &ltalanos feladatai

L

10.

11.

12.
13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Felel6s az Iroda feladatkOrébe tartozé Ugyek gyors, szakszer( és torvényes ellataséért,
az irodan belili hatékony és célszeri munkamegosztasért, valamint az eredményes
munkéért, tovabba az Iroda és a Polgarmesteri Hivatal vezetése és a tbbbi szakiroda
kozotti informécidaramlas biztositaséért.

Hatarid6ben elkésziti az Iroda feladatkorébe tartozé tgyben a kdézgydlési és bizottsagi
el6térjesztéseket.

Javaslatot tesz az Iroda hataskérébe tartozé ligyek kapcsan a kozgydlési, a bizottsagi, a
Polgarmesteri és a Jegyz0i elGterjesztések, onkormanyzati rendelet, valamint belsd
szabalyzat megalkotasanak vagy esetleges modositasanak el6készitésére.

Biztositja az Iroda feladatkorét érint6 jogszabaly, kozgydlési, bizottsagi, Polgdrmesteri
hatarozat el6készitését, valamint a Kozgy(ilés és szerve, a tisztségvisel§ és felettes
koztisztvisel6 dontésének végrehajtasat.

Javaslatot tesz az Iroda egyes munkafolyamatainak ésszer(isitésére, az adminisztrativ
terhek csokkentésére.

Felel6s az 6nkormanyzat kdltségvetésében szerepld, az irodadhoz tartoz6é koltségvetési
sorok végrehajtasaért, naprakész felligyeletéért.

Végzi atliz- és munkavédelmi megbizottal val6 kapcsolattartast, az id6szakos oktatasok
megszervezéset.

Végzi az egyes belsd folyamatokhoz és nyilvantartasokhoz kapcsol6dd szabalyzatok
elkészitéset.

Elkésziti a személylgyi targyu, illetve az ahhoz kapcsol6dd, valamint a gépjarm(i
hasznélati szabalyzatokat, sziikség esetén elvégzi azok aktualizalasat a Jegyzd
Utmutatasa szerint.

Veégzi a belsé képzések bonyolitasat, szervezését, JegyzG6i utasitds alapjan a bels6é
tartalmak meghatéarozasat.

Végzi a Polgarmesteri Hivatal személyi allomanyahoz kapcsolddo személyigyi feladatokat,
(beléptetéshez kapcsolddo képzések, munkakdr elemzések koordinacidja, stb.)

Kialakitja és fellgyeli a teljesitményértékelés Hivatali eljarasrendjét.

Kozremikodik az egyes szervezetfejlesztési feladatokban, kilonds tekintettel a
palyazati tAmogatéassal megvalosul6 projektekre.

Végzi az Iroda mikddési terlleteihez (csoportjaihoz) kapcsolddé fejlesztési projektek
el6készitését, megtervezését, megvaldsitasat.

Végzi a Polgarmesteri Hivatal targyalétermeinek bérletéhez kapcsolédé Ugyintézés
lebonyolitasat.

Koordinalja a Hivatal foglalkozas egészségligyi orvosaval valé kapcsolattartast,
biztositja az orvos Hivatali jelenlétének feltételeit.

Felugyeli a beléptet6 és munkaid6 nyilvantartd rendszer miikodtetését, az ezzel
kapcsolatos dolgozéi korrekciOkat atvezeti, egyezteti az illetékes vezetbvel.

Vezeti a bélyegz6 nyilvantartast.

Kapcsolatot tart a Magyar Posta Zrt. értékesit6jével, végzi a Polgarmesteri Hivatal és a
Magyar Posta Zrt. kozott létrejott postai szolgéltatasi szerz6dés felllvizsgalatat,
modositasat.

Teljesiti Tatabanya Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak a KSH Elektra elektronikus
adatgydjtési rendszerében feltdltendd adatszolgaltatasait és elkésziti és aktualizalja a
vonatkozo szabalyzatot.

Teljesiti és koordinalja a kiilsé szervek megkeresése alapjan az adat- és iratszolgaltatast
a vonatkozo6 adatvédelmi szabalyok betartdsa mellett.

A Polgéarmesteri Hivatal vezet6inek titkdrsagain tigykezel6i feladatok ellatasa.
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23.

24,
25,

26.
27.

Elkésziti a Hivatali igazolvanyokat és Hivatali gépjarm(ivek vezetéséhez sziikséges
tulajdonosi engedélyeket.

Biztositja a Hivatal gépjarmiiveinek Uzemeltetését.

Ellatja a Hivatali gépjarm(ivek nyilvantartasi, izemanyag elszamolasi, adatfeldolgozasi
feladatait. Intézi az izemben tartassal kapcsolatos hatdsagi, biztositasi tigyeket.

Ellatja a portaszolgalati (recepcios) feladatokat.

Ko6zrem(ikodik a Hivatali koltségvetés el6készitésében.

2. Az iroda csoportjai

1. Személytgyi Csoport

L
2.

w

10.

11.

12,

13.
14.

Kezeli a Hivatal altal hasznalt személytigyi nyilvantarté programot.

Kiéllitia és kezeli a kozszolgélati jogviszony és munkaviszony keletkezésével,
modosulasaval, megsziinésével kapcsolatos iratokat, nyilvantartasokat.

Elladtja az allashirdetések, felhivasok, pélydzatok elkészitését, megjelentetését, a
jelentkez8kkel kapcsolatos teljeskord tigyintézés lebonyolitasat.

Kozrem(kddik a béren kiviili juttatdsok rendszerének fenntéartasaban.

Ellatja a koztisztvisel6i jogviszonnyal kapcsolatos kotelezd adatszolgaltatas feladatait.
Ellatja a vagyonnyilatkozat atvételével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja és koordinalja a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6inek, munkavallal6inak
képzését.

Kozremikddik a tovabbképzések, a kbzigazgatasi alapvizsga, szakvizsga, lgykezel6i
vizsga és anyakodnyvi szakvizsga szervezésében.

Ellatja a koztisztvisel6i jogviszonyhoz, illetve munkaviszonyhoz f(iz6d6 egyes
juttatasok el6készitésével és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Elladtja a Polgarmesteri Hivatal kozfoglalkoztatottjaival kapcsolatos, jogszabalyban
szabalyozott feladatokat, a hozza kapcsolédoé elszamolasokat, adminisztraciot.

Ellatja a rugalmas munkarendben dolgozé koztisztvisel6k esetében a munkaidé
nyilvantartas elszadmolasi egységének ellen6rzését.

Ellatja a kozpontositott illetményszamfejt§ rendszer (KIRA) miikodtetésével
kapcsolatban az els6dleges munkaliigyi és bérszamfejtést megalapozé adatok felvitelét,
rogziteset és hitelesitéset.

Koordinalja a TER feladatok ellatasat.

Ellatja a gyakornokok, didkmunkasok Hivatali fogadasanak koordinaciéjat, kapcsolodd
adminisztrativ feladatokat.

2. Iratkezelési Csoport

L

Végzi a Polgarmesteri Hivatal részére érkezd levelek, kildemények bontasat,
érkeztetését, a szervezeti egységek szerint csoportositdsat, majd iktatdssal
nyilvantartasba veszi és elvégzi a belsé kézbesitési feladatokat.

Az lgyek elintézését kovetden irattaraz, tovabba ellatja a selejtezéshez kapcsoldédo
feladatokat. Kezeli a Kdzponti Irattarat.

Végzi a postai feladasra el6készitett kiildemények naponkeénti tovabbitasat, beleértve az
ehhez szlikséges adminisztracios teendbket is.

Végzi ajarasi Hivatalok megkeresése alapjan az Uigyiratok felkutatasat és az irattarbol
torténd kiemelését.

Kodzremikodik a hatésagi statisztikai adatszolgaltatasban.

A hivatali kapun beérkez6 kildemények letoltése és az adott szakirodara valé
tovabbitas.
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7. Végzi az ASP IRAT szakrendszer felhasznaléi jogosultsagainak kezelését, valamint a
szakmai tamogatast és hibaelharitasat, egyuttm(ikbédve a Polgarmesteri Kabinet Iroda
Informatikai Csoportjaval.

3. Gondnokséagi Csoport

1. Biztositja a Hivatal zavartalan m(ikodéséhez sziikséges anyagokat, eszkozoket,
irodaszereket, nyomtatvanyokat, tisztitészereket stb... Intézkedik ezek
beszerzésérdl.

2. Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal fenntartasi, karbantartasi munkainak
elvégzéserél, megszervezi, lebonyolitja és ellenérzi a Kisjavitdsi munkékat.

3. Felugyeli az épilettartozékok, berendezések targyak (Liftek, klimék, szell6z6k,
telefonvonalak) megfelel6 miikodéset, szilkség esetén intézkedik a javitasok
elvégzésérél.

4. Megszervezi az épuleten beluli anyagmozgatasi feladatokat.

5. Kozremdkodik a Polgarmesteri Hivatal irattari és egyéb selejtezések
lebonyolitasaban.

6. Ellendrzi a mikodéssel dsszefiiggd beérkezett szamlak jogossagat.

7. Feladata a napilapok, folydiratok, szakkdnyvek beszerzése és nyilvantartésa.

8. Biztositja a varosi és allami Ginnepekre a zaszIlok kihelyezését a lobogozasi tervnek
megfelelGen.

9. Ellatja a Hivatali tdul6k Uzemeltetésével kapcsolatos feladatokat.

10. Hivatali Gduléhdzak (Koméromi és Balatonvildgosi) vonatkozasaban ellatja az
Udultetéssel kapcsolatos feladatokat (tumusbeosztasok egyeztetése, rogzitése,
beutaldk kiallitasa, kulcsok atadasa, nyilvantartdsok vezetése).

11. Koordinalja a rendezvényekkel, testileti Ulésekkel kapcsolatos teremigényeket,
el6kesziti a helyszineket. Biztositja a reprezentacios kellékeket

12. Kézrem(ikodik a baleset-, munka- és tlzvédelmi feladatok elvégzésében.

13. Ellatja a takaritasi feladatokat.

14. Ellatja az iratok sokszorositadsaval kapcsolatos feladatokat.

3. Munkakdrok jegyzéke
* Irodavezet6
» (gyvitelszervezd referens
» gépkocsivezetd
* recepcio

» Személyugyi csoport

o személylgyi referens

o illetményi-szamfejtési lUgyintézd
» lIratkezelési csoport

o iktaté
o iratkezelési csoportvezet6
o Titkarsag

o alpolgéarmesteri titkarné

o titkarsagi ugyintéz6
» Gondnokséagi csoport
csoportvezet6
gondnokséagi tgyintéz6
karbantartd
intézményi kisegité-takaritd
tgykezel6

©O O O O o
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13. VAROSRENDESZETI IRODA

1. Az iroda altalanos feladatai
1. Felel6s az Iroda feladatkdrébe tartoz6 Gigyek gyors, szakszer( és torvényes ellatasaért, az

irodan belldli hatékony és célszeri munkamegosztasért, valamint az eredményes
munkéaért, tovabba az Iroda és a Polgarmesteri Hivatal vezetése és a tobbi szakiroda
kozotti informéacidaramlas biztositaséért.

Hatarid6ben elkésziti az Iroda feladatkorébe tartozé lgyben a kozgy(ilési és bizottsagi
el6terjesztéseket a szakteriletért felel6s Aljegyz6 iranymutatasa szerint.

Javaslatot tesz az Iroda hataskorébe tartozé Ugyek kapcsan a kézgy(ilési, a bizottsagi, a
Polgarmesteri és a JegyzGi elGterjesztések, dnkormanyzati rendelet, valamint belsé
szabalyzat megalkotdsanak vagy esetleges modositasénak el6készitésére.

Biztositja az Iroda feladatkorét érint6 jogszabaly, kozgydilési, bizottsagi, Polgarmesteri
hatérozat el6keészitését, valamint a Kozgy(ilés és szerve, a tisztségvisel6 és felettes
koztisztvisel§ dontésének végrehajtasat.

s s

. Javaslatot tesz az Iroda egyes munkafolyamatainak ésszer(isitésére, az adminisztrativ

terhek csokkentésere.
Felel6s az dnkormanyzat koltségvetésében szerepld, az irodahoz tartozé koltségvetési
sorok végrehajtasaért, naprakész fellgyeletéért.

7. Kozremikddik a polgarvédelmi feladatok megszervezésében.

2. Az iroda csoportjai

2.1.
1

No ok~

10.

11.

12.
13.

Kozterulet-fellgyeleti Csoport

Ellen6rzi a varos kozigazgatasi tertletén a koztertletek jogszer(i hasznalatanak, a
kozterlleten folytatott engedélyhez, illetve Utkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenység
szabalyszer(iségét.

Végzi a kozterllet rendjére és tisztasdgara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenység
megel6zését tevékenységét, megakadalyozasat, megszakitasat, megsziintetését, illetve
szankcionalasat, ideértve az 6nkormanyzati rendelet megsértésébdl ered6 tényallasoknal
a helyszini és a kzigazgatasi birsagolast is.

Jelzi a jogellenes allapotot, kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket, ha a sziikséges
eljard&s méas hat6sdg (szerv) hatdskorébe tartozik (kozterlleten jogosulatlanul,
jogszabalyellenesen elhelyezett épitmények, targyak eltavolitdsanak kezdeményezése).
Ellatja a gépjarm(ivel végrehajtott szolgélatot.

Kivizsgalja a Varosrendészet ligyeletére érkezd bejelentéseket.

Tamogatja a korzeti rendészek ellenérzési feladatainak ellatasat.

Végzi a mobil térfigyeld kamerak telepitését, lizemeltetését és kezelését, a hordozé
gépjarmu tzemeltetését.

Szolgalat vezénylés alapjan ellatja korzeti rendész feladatokat (helyettesités).

Ellatja a VVarosrendészeti tigyfélszolgalati feladatokat.

Kdzremdkodés Tatabanya blinmegel6zési feladatainak megvaloésitasaban,
kdzbiztonsaganak és kézrendjének védelmében.

Kozremlkodés a koztisztasagrol szolé oOnkormanyzati rendelet végrehajtdsanak
ellen6rzésében, egylttm(ikddve az illetékes szakhatésagokkal, szakirodakkal.
Kozremdkodik, illetve sziikség esetén ellatja az 6nkorményzat vagyonanak védelmét.
Kozremikddik az allat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.
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2.2. Korzeti rendész csoport

1

Mikodési korzetenként a kozteriiletek jogszerl hasznalatanak, a makodési korzetek
kozterlletein folytatott engedélyhez, illetve Utkezel6i hozzajaruldsahoz kotott
tevékenység szabalyszerlségének ellenérzése;

A mikodési korzetek koztertleteinek rendjére és tisztasagara vonatkozé jogszabaly
altal tiltott tevékenység megel6zése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése,
illetve szankciondlasa, ideértve az Onkorményzati rendelet megsértésébdl ered6
tényallasoknal a helyszini és a k6zigazgatasi birsagolast is.

A jogellenes allapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges eljards mas
hatdsag (szerv) hataskdrébe tartozik (kdzterlileten jogosulatlanul, jogszabalyellenesen
elhelyezett épitmények, targyak eltavolitadsdnak kezdeményezése).

A mikodési korzetben a lakdk és a gazdasagi tevékenységet folytaték informacidval
ellatasa a hatélyos jogszabalyokrdl, ezzel ajogktvetd magatartasformak erdsitése.
Szolgalat vezénylés alapjan varosi szintl szolgalat ellatasa.

Ugyfélszolgalati feladatok ellatasa.

Kozremdkodés  Tatabdnya  blinmegel6zési feladatainak  megvalositasaban,
kdzbiztonsadganak és kézrendjének védelmében.

Kozremikodés a koztisztasagrol szolé onkormanyzati rendelet végrehajtasanak
ellen6rzéseben, egyittmikddve az illetékes szakhatosagokkal, szakirodakkal.
Kdzrem(kodik, illetve sziikség esetén ellatja a miikodési korzetekben az énkorméanyzat
vagyonénak védelmét.

10. Kozremikddik az allat-egészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban
11. A korzeti rendészek feladatait kozvetlenll az Irodavezet6 iranyitja.

2.3. Teérfigyel6 csoport

1
2.

M{ikodteti a varosi térfigyeld rendszert.

Elladtja a mobil térfigyel6 kamerdk figyelését, adattarolasat, a tarolt adatok hatélyos
jogszabaly szerinti kezelését.

Ellatja a kozteruleteken az Onkorméanyzat altal telepitett térfeliigyeleti technikai
rendszer kézpontjanak kezelését, mikodtetését.

Gondoskodik a térfigyel6 rendszer mikodtetése sordn keletkez6 adatoknak ajogszabéaly
szerinti felhasznalasaroél, kezelésér6l.

Végzi a térfigyeld rendszer altal rogzitett adatok atadasanak hatalyos jogszabalyoknak
megfelel6 végrehajtasat.

A térfigyeld rendszerben rdgzitett adatok alapjan intézkedést kezdeményez a
hataskdrrel rendelkez6 hat6sagnal, szervnél, szakirodanal.

Uzemelteti a Véarosrendészet ugyeletét, ennek soran fogadja és rogziti a varos
kozrendjével, kdzallapotaval, rendkivili eseményekkel kapcsolatos lakossagi és egyéb
bejelentéseket, panaszokat, segélyhivasokat.

Gondoskodik a Varosrendészet ugyeletére beérkezett bejelentések, észrevételek,
panaszok és segélyhivasok tovabbitasardl a hataskorrel rendelkezé kozigazgatasi,
rendvédelmi, polgéari és katasztrofavédelmi szervek és a kozlzemi, vagy, egyéb
lakossagi szolgéltatast végz6 szervek felé.

Az Ugyeletre beérkezett bejelentések, észrevételek, panaszok és segélyhivasok alapjan
sajat hataskorben intézkedést kezdeményez a hataskorrel rendelkezd hatdsagnal,
szervnél, szakirodanal.

2.4. Parkolasi csoport

1
2.

Uzemelteti a varosi fizet6 parkolasi rendszert.
Ellen6rzi a fizet6 varakozas igénybevételének jogszerlségét, jogszer(itlen igénybevétel
esetén végzi a potdijazassal kapcsolatos feladatokat.
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3.

A poétdijat meg nem fizetbk esetében végzi a fizetési felszolitdsokkal, fizetési
meghagyasokkal, végrehajtasi eljarasokkal kapcsolatos feladatokat.

Végzi a fizet§ parkoldsi rendszer kedvezményes igénybevételével kapcsolatos
feladatokat.

Uzemelteti a fizetd parkolasi rendszer ligyfélszolgalatat, ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat
Ellatjaamélygardzs miikddtetésével kapcsolatos feladatokat

3. Munkakorok jegyzéke

Irodavezet6

Varosrendészeti ligyintéz6
Kozbiztonsagi referens
Honvédelmi referens
Kozterilet-feliigyeleti csoport

0 kozterulet-felugyeleti csoportvezetd
0 kozterulet-feligyeld
0 segédfeliigyel6

Parkolasi csoport

.0 parkolési csoportvezet6

0 parkoléasi tigyintéz6

o parkolasi ellen6r (parkoléor)

Térfigyel6 csoport

o terfigyeld csoportvezet6, kozterllet-feligyel6
o térfigyeld operator, kdzterllet-feliigyel

o térfigyel6 operator

X. Fejezet
Zar6 rendelkezések

A szervezeti egységek vezeti kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a koztisztvisel6k, az
ligykezel6k és a fizikai alkalmazottak ezen szabalyzatot megismerjék.

Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat 2023. majus 1. napjan Iép hatalyba.

Jévahagyom:

Sziicsné Posztovics llona
polgarmester
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2. melléklet
Szervezeti dbra

Aljegyz6

Bels6 Ellenérzési Iroda
Jogi Iroda
Hatdsagi Iroda
Ingatlangazdalkodési Iroda
Intézményfenntartasi Iroda
Polgarmesteri Kabinet Irodaja
Stratégiai és Monitoring Iroda
F6épitészi Iroda

------- Varosluzemeltetési Iroda

------- Gazdélkodasi Iroda
Adougyi és Behajtasi Iroda

Személylgyi és Iratkezelési
Iroda

------- Varosrendészeti Iroda
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3. melléklet

Kormanyzati funkciok szerint besorolt alaptevékenységek

011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos
igazgatési tevekenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
016010 Orszaggydilési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti
képvisel6valasztasokhoz kapcsolddo tevekenységek

016030 Allampolgéarsagi ugyek

018030 Tamogatéasi célu finanszirozasi mlveletek

031030 Kozterulet rendjének fenntartasa

031060 Blinmegel6zés

041231 Rovid id6tartamu kdzfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartami kézfoglalkoztatas

042180 Allat-egészségiigy

045170 Parkol6, garazs Gizemeltetése, fenntartasa

081071 Udiil6 szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

999999 Kormanyzati funkciora fel nem osztott tevékenységek kiadasai és bevételei
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4. melléklet

Koltségvetési szervek felsorolasa, melyek tekintetében a Polgarmesteri Hivatal az Aht.

Intézmény neve

Tatabanyai Gamesz

Tatabanyai Arany Janos
Ovoda

Tatabanyai Benedek Elek
Ovoda

Tatabanyai Gyermekkert
Ovoda

Tatabanyai Kertvarosi Ovoda

Tatabanyai Kodaly Zoltan
Ovoda

Tatabanyai Német Nemz.
Ovoda

Tatabanyai Sarberki Ovoda
Tatabanyai Turul Ovoda

Tatabanyai Egyesitett
Bolcs6dek

TBMJV Levéltara

TMJV Jbzsef Attila

Jozsef Attila Megyei és Varosi
Koényvtar (JAMK)

szerinti feladatokat lat el

Telephelyei

Tatabanyai Jokai Mér Ovoda

Tatabanyai Mara Ferenc Ovoda

Tatabanyai Mésztelep Ovoda
Tatabanyai Rét utcai Ovoda

Tatabanyai Lila Ovoda

Tatabanyai Micimacké Ovoda

Tatabanyai Alségallai Ovoda

Tatabanyai Szivarvany Ovoda

Tatabanyai Dézsakerti Ovoda

Kertvarosi Bolcs6de
Séarberki Bolcs6de
Ovarosi Bélcséde

Dozsakerti Bolcs6de

Fels6gallai Fiokkényvtar
Banhidai Fiékkonyvtar
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Cim
2800 Tatabanya F6 tér 6.

2800 Tatabanya Vadéasz u. 22
2800 Tatabanya Jokai Mor u.
62/A.

2800 Tatabanya Béke utca 2.
2800 Tatabanya Molnar Janos u.
4/A.

2800 Tatabanya Martirok utja 57.
2800 Tatabanya Gyar at 1/4

2800 Tatabanya Rét Gt 28.

2800 Tatabanya Bakony utca 1/A.
2800 Tatabanya Verebély L. u. 1.

2800 Tatabanya Kodaly tér 3.
2800 Tatabanya Esztergomi u. 8.

2800 Tatabanya Templom u 1-3.
2800 Tatabanya Matyas kiraly ut
24.

2800 Tatabanya Sarberki Itp. 501-
502.

2800 Tatabanya Koztarsasag ut 13.
2800 Tatabanya Réti ut 62.
2800 Tatabanya Do6zsakért ut 54.

2800 Tatabanya Martirok atja 27.
2800 Tatabanya Szent Gyorgy u.
2.

2800 Tatabanya Sarberki Itp. 501.
2800 Tatabanya Béke u. 3.

2800 Tatabanya Dézsa Gyorgy Ut
62.

2800 Tatabanya Szent Istvan Gt 21.
2800 Tatabanya F6 tér 2.

2800 Tatabanya Szent Istvan Gt 21.
2800 Tatabanya Kossuth L. ut 2.



Kodaly téri Fiokkonyvtar
Néphaz ati Fidkkonyvtar
Kertvarosi Fidkkonyvtar

TMJV Tatabanyai Muzeum
Skanzen
TMJV Jaszai Mari Szinhaz,
Néphéz
Tatabanya-Banhidai Szlovak
Nemzetiségi Onkormanyzat
Tatabanyai Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat
Tatabanyai Lengyel
Nemzetiségi Onkormanyzat
Tatabanyai Német
Nemzetiségi Onkormanyzat
Tatabanyai Gorog
Nemzetiségi Onkormanyzat

2800 Tatabanya Kodaly tér 4.
2800 Tatabanya Néphéaz at 5.

2800 Tatab&nya Hadsereg ut 98.
2800 Tatabanya Szent Borbala tér
1

2800 Tatabanya Vagoéhid utca
2800 Tatabanya Néphéaz ut 5.
2800 Tatabanya Gellért tér 3.
2800 Tatabanya Radnéti M.u. 1,
2800 Tatabanya Béla kiraly kortér
57.

2800 Tatabanya Szent Istvan u. 21.

2800 Tatabanya Martirok atja /



