2.12022.(U149) szam

POLGARMESTERI ES JEGYZO EGYUTTES UTASITAS

Tatabianya Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak kiadasardl

1. Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja, 9/A. § (1)
bekezdése, 10. § (5) bekezdése, a jogalkotasrdl szolo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4)
bekezdés j) pontja, az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (X1.31.)
kormanyrendelet 6.§-a, 1. melléklet II. Fejezet 1. pont b) alpontja alapjan, figyelemmel az
egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL, torvény 4. §-ara, az
Allamhéztartasrél szol6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (X1.31.) kormanyrendelet 13.
(1) bekezdésére, a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésrdl szolo
370/2011. (XIL.31.) kormanyrendelet 15.§ (2) bekezdésére Tatabanya Megyei jogu Varos
Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Mlik6dési Szabélyzatat jelen utasitds 1. melléklete szerint
hatarozzuk meg.

2. Az utasitas hatalya a polgdrmesterre és alpolgarmesterre, Tatabanya Megyei Jogi Varos
Polgarmesteri Hivatala személyi allomanyaba tartozo koztisztviselOkre, tigykezelSkre,

munkavallaldkra terjed ki.

3. Ezaz utasitas 2022. mércius .{C napjén 1ép hatalyba.

Tatabénya, 2022. mércius ,4¢.”.
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1. melléklet
Tatabianya Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodési
Szabilyzatinak kiadasarél szol6 Z../2022. (IU:1e) szamu polgarmesteri és jegyzoi egyiittes
utasitashoz

Tatabanya Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I. Altalidnos rendelkezések

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. tv. (Aht.) 10. § (5) bekezdésében kapott
felhatalmazés, a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény
84. §-a értelmében a Kozgyiilés egységes Polgarmesteri Hivatalt hozott létre az onkormanyzat
miikddésével, valamint dllamigazgatési tigyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara.

Tatabanya Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala alapitasanak datuma: 1990. 10. 25.

Tatabanya Megyei Jogi Véros Polgarmesteri Hivataldnak Alapité Okiratat a képvisel$-testiilet
10/2017. (I. 26.) Kgy. sz. hatarozataval fogadta el.

A modositasokkal egységes szerkezetli alapito okirat szama és kelte: 2/2017.; 2017. januér 27.
A Polgéarmesteri Hivatal térzskényvi azonosité szama: 384489

A Polgarmesteri Hivatal kéltségvetésének végrehajtasara szolgalé fizetési szamlaszama:
11740009-15729590

1. A Polgarmesteri Hivatal elnevezése: Tatabanya Megyei Jogt Véros Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal)

2. A Polgarmesteri Hivatal Alapité okiratadban meghatarozott szakfeladatok szerint végzi
tevékenységét.

I1. Részletes rendelkezések

1. A Polgarmesteri Hivatal tevékenysége és altalanos feladata

A Polgéarmesteri Hivatal az Alapité okirat szerinti szakfeladat, valamint a jelen Szabalyzatban
meghatarozott, tarsadalmi kozos sziikségletek kielégitését szolgalo, jogszabalyokon alapuld
feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és ellatasi
kotelezettséggel végzi, az alapitd 4ltalanos feliigyelete mellett. A Polgarmesteri Hivatal
vallalkozasi tevékenységet nem végez.

2. A Polgarmesteri Hivatal altalanos feladataként

2.1. Tatabanya Megyei Jogti Véaros Kozgyilésének tevékenységével kapcsolatban
a) el6késziti az 6nkormdnyzati rendelettervezetet és az egyéb elbterjesztést, biztositja azok
torvényességét €s gondoskodik annak végrehajtasarol a polgarmester irdnyitasa szerint,
b) nyilvantartja a Kozgy(ilés rendeleteit és hatarozatait, valamint
c) ellatja a Kozgytilés munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, iigyviteli és
adminisztrativ feladatokat a polgarmester irdnyitdsa és a jegyz6 utasitasa szerint.
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2.2. Kozgylilés bizottsaganak miikodésével kapcsolatban

a)
b)

©)

biztositja és ellatja a bizottsag miikodéséhez sziikséges ligyviteli feladatokat a
jogszabalyok alapjan €s jegyzoi utasitas szerint,

végzi a bizottsagi elterjesztések és egyéb anyagok szakmai el6készitését, elézetesen
szakmailag véleményezi a bizottsighoz érkezé kérelmet, javaslatot a jogszabalyok
alapjan és jegyz0i utasitas szerint,

gondoskodik a bizottsdgi hatdrozat hataridében torténd végrehajtasardl a
jogszabalyoknak megfelelen.

2.3. természetes személy, jogi személy és jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet
tigyével kapcsolatban

a)

doéntésre elokésziti az dnkormanyzati és az allamigazgatasi hatdsagi tigyet,

a Kozgyiilés, a bizottsag dontésének végrehajtasa érdekében elokésziti a szerz6dést, a
megallapodast,

végzi a jogszabéalyban meghatarozott tajékoztatasi és ligyfélszolgalati feladatot €s

az eljarasjogi, valamint az anyagi jogi jogszabélyok rendelkezéseinek megfelel6en
dontésre elokésziti a Jegyz6i, valamint a Polgarmesteri hataskorbe tartozo ligyet,-

2.4. pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési és ellendrzési tevékenységi kdrében

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)

ellatja a gazdalkodasi jogkdr gyakorlasabol szarmazé konyvviteli €s adminisztracios
feladatot,

gondoskodik a bels§ gazdalkodds megszervezésérdl, beleértve a létszam- és
bérgazdalkodast,

osszehangolja és kozremiikodik az Onkorményzat intézménye feladatanak
tervezésében, beszamoltatasaban, és ellendrzi az intézményi gazdalkodast,

elékésziti, és bonyolitja a beruhéazasi, felujitasi feladatokat, és segiti az intézmények ez
irany munkéjat,

miukodteti a szamitastechnikai-informatikai rendszert,

gondoskodik az énkormanyzati és a Hivatali kdzbeszerzés sordn a kozpénzek €sszerti
és hatékony felhasznalasardl és nyilvanos ellendrizhetéségének biztositdsarol, egyben
segiti az intézmények ez iranyt munk4jat, valamint

ellatja az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal ingatlanvagyonéval, vagyoni
érdekeltségével és egyéb vagyonaval dsszefiiggd gazdasagi, pénziigyi és jogi feladatot.

2.5. egyéb feladatkorében

a)

g)

kdzremiikodik az onkormanyzati intézménnyel kapcsolatos irdnyitasi, feliigyeleti,
fenntartasi, ellendrzési feladatellatdsban, részt vesz annak szakmai segitésében,
végrehajtja a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl
sz616 jogszabalyokban meghatarozott belso ellenérzési feladatot,

ellatja a nemzetiségek jogairdl sz616 jogszabalyban meghatérozott feladatokat,

ellatjia a jogi személyiséggel rendelkezé Onkormanyzati tarsuldsok tekintetében a
munkaszervezeti feladatokat,

kozremiikodik  mas  kozigazgatasi  szervekkel — valé  kapcsolattartisban,
jogszabalytervezet véleményezésében,

ellatja a Hivatali miikodés feltételeit biztosité feladatot, valamint az ligyirat-kezelési
tevékenységet,

kozremiikodik a valasztas, a népszavazas, a népi kezdeményezés, valamint a birosagi
{ilnokok megvalasztasanak lebonyolitasaban, valamint

végzi a kotelezo statisztikai adatszolgéltatasokat.

2.6. A Hivatal végzi az 6nkorményzat ltal alapitott koltségvetési szervek tekintetében az alabbi
beruhazasi feladatokat:

a)
b)

palyazatbol torténé épiilet-feltjitas, korszertisités
palyazatbol torténd egy€b beruhazasok,



c)

onkorményzati koltségvetésben szerepld beruhazasok megvaldsitasa.

A Hivatal végzi a székhelyét és a kirendeltségeit, telephelyeit érinté karbantartasi, felajitasi,
beruhazasi feladatokat.

2.7. A Polgarmesteri Hivatal miikodésének és tevékenységének pénziigyi alapjat - beleértve az
engedélyezett létszamot — Tatabanya Megyei Jogu Véaros Onkormanyzatanak Kozgytilése altal
elfogadott éves koltségvetési rendelet tartalmazza.

3. A Polgarmesteri Hivatal iranyitasa és vezetése

3.1. A Polgarmester irdnyitasi jogkorében

a)
b)
c)

d)

g)
h)

a Jegyz0 javaslatinak figyelembevételével meghatirozza a Polgarmesteri Hivatal
feladatat az Onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontés el6készitésében és
végrehajtasdban,

a Jegyz6 javaslatara el6terjesztést nyujt be a Kozgytilésnek a Polgarmesteri Hivatal
belsé szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének
meghatérozésara,

a Polgarmesteri Hivatal egységes irdnyitdsa és a sziikséges informaciddramlas
biztositdsa érdekében altalaban hetente egy alkalommal az Alpolgarmester(ek), a
Jegyzd, az Aljegyz6(k) és az Irodavezetdk bevonasaval vezetdi értekezletet tart,
sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal a Polgarmesteri Hivatal dolgoz6i
részére apparatusi értekezletet tart, ahol - a Jegyz6vel egyiitt - értékeli a Polgarmesteri
Hivatal munkajat, ismerteti az adott idészakban targyalt fontosabb iigyeket, a hozott
dontéseket, az id6szerii feladatokat,

gyakorolja az Alpolgarmester(ek) €s intézményvezetdk felett az egyéb munkaltatoi
jogokat,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat az onkormanyzati fotanacsado €s az dnkormanyzati
tanacsado felett, és ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségiikkel kapcsolatos
atvételi, kezelési és 6rzési feladatokat,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Jegyz6, a kinevezés és felmentés jogat az
Aljegyz6(k) tekintetében,

szabalyzatot ad ki, és meghatarozza a kotelezettségvallalas rendjét az Snkorményzati
tigyekre nézve, valamint

a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas és a pénzgazdalkodas
rendjét.

3.2. Az Alpolgarmester

a)

b)
c)

d)

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

sziikség szerint megbeszélést tart a feladatkorébe tartozo szervezeti egység vezetdjével,
a feladatmegosztasnak megfelelden igényelheti az érintett szervezeti egység
kozremiikodését az onkormanyzati tigyek elokészitése és végrehajtasa soran, valamint
helyettesiti a Polgarmestert iranymutatas szerint.

3.3. A Jegyz6 vezetési jogkOrében

a)

b)
©)

javaslatot készit a Polgarmester részére a Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti
tagozodasara, munkarendjére és az ligyfélfogadasi rendjére,

koordinalja és ellendrzi a Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységeinek munkajat,
a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas és a pénzgazdalkodas
rend;jét,



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

e) az AljegyzO6(k) kinevezése és felmentése kivételével, a Polgarmesteri Hivatal
koztisztviseldi, kdzszolgalati tigykezel6i és munkaviszonyban alkalmazott dolgozdja
felett gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat, kinevezés, bérezés, vezetdi kinevezes,
felmentés és jutalmazas esetén - a Polgarmester altal meghatérozott kdrben - a
Polgarmester egyetértésével intézkedik,

f) irdnyitja a Polgarmesteri Hivatal dolgozdinak szakmai tovabbképzését,

g) dontésre elokésziti a Polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatdsi é€s
onkormanyzati ligyet,

h) szakmai torvényességi feliigyeletet gyakorol,

i) gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal miikodésével kapcsolatosan sziikséges vonatkozo6
belsé szabalyzatok kidolgozasarol és kiadasarol,

j) gondoskodik a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol,

k) ahelyi valasztasi Iroda vezet6jeként ellatja a valasztas, valamint a népszavazas €s nepl
kezdeményezés végrehajtasaval kapcsolatos feladatot.

1) meghatdrozza a rugalmas munkahelyi foglalkoztatas forma kialakitaséra, fenntartésara,
valamint ellen6rzésére vonatkozo feladatokat €s szabalyokat.

m) kozvetleniil feliigyeli Jogi, a Gazdalkodasi, az Adotigyi és Behajtasi, az Informatikai, a
Személyiigyi és Iratkezelési, a Belsd ellendrzési, valamint a Polgarmesteri Kabinet
[roda tevékenységét, végzi azok tevékenységének Osszehangoldsat, a megfeleld
informacidaramlés biztositasat.

4. Az Aljegyzok

4.1. Hatésagi, Intézményfenntartasi, Varosrendészeti és Ingatlangazdalkodasi Irodak
tevékenységéért felelos Aljegyzo
(altalanos helyettes)

a) aJegyzb tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel helyettesiti a Jegyzot,

b) a Jegyz6 altal meghatérozott feladatmegosztas szerint onélléan végzi tevékenységét a
Jegyz6 iranymutatisa mellett,

c) a helyi vélasztasi iroda tagjaként - a Jegyzé éltal meghatdrozottak szerint - ellatja a
valasztasok, a népszavazds, a népi kezdeményezés végrehajtdsaval kapcsolatos
feladatot, valamint

d) ellatja a Jegyz6 altal esetileg rabizott egy€b feladatot,

e) a Jegyzd nevében teljes jogkdrrel koordindlja és ellenérzi a Hatosagi, az
Intézményfenntartasi, a Varosrendészeti és Ingatlangazdalkodasi Iroda tevékenységét,
végzi azok tevékenységének Osszehangolasat, a megfeleld informaciddramlas
biztositasat, amelyért teljes feleldsséggel tartozik.

f) az altala koordinalt és ellenérzott Irodak elGterjesztései tekintetében szakmailag
elokésziti az dnkormdanyzati rendelet-tervezeteket, el6terjesztéseket, tdjékoztatokat,
biztositja azok torvényességét, valamint sziikség esetén képviseli azt a Kozgylilés elétt;

g) gondoskodik az 4ltala koordinalt és ellen6rzott Iroddk tekintetében a Kozgytilés
rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasarol, a végrehajtas ellendrzésérol;

h) gondoskodik az altala koordinalt és ellendrzétt Irodak tekintetében az adminisztracids,
szervezési, ligyviteli, és nyilvantartasi feladatok naprakész ellatasarol;

i) felelds az éltala koordinalt és ellen6rzott Irodak egész munkajaért, annak szakszer(i €s
jogszeri mikodéséért;

j) gyakorolja a Polgarmester és a Jegyz6 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi
jogot;



k) kapcsolatot tart az altala koordindlt és ellenérzott Irodak mikodési korébe esé kiilsd
szervekkel;

1) atruhazott hataskérben gyakorolja az altala koordinalt és ellendrzott Irodak Irodavezetéi
felett az egyéb munkaltatdi jogokat;

m)figyelemmel kiséri az altala koordinalt és ellenérzott Irodak feladatkorével kapesolatos
jogszabalyokat, jogszabalymddositasokat, a sziikséges elékészitd intézkedéseket
kezdeményezi;

n) biztositja az Irodak tevékenységi korében a folyamatos informdaciéaramlést, az egységes
Polgarmesteri Hivatal munkajat el6segits, az egyes Irodak egyiittmiikddését biztositd
kapcsolat tartasat;

0) beszdmol a Polgdrmesternek és a Jegyzoének a szervezeti egységek tevékenységérol,
sziikség szerint javaslatot tesz a valtoztatasokra;

p) a Polgarmester vagy Jegyz6 egyetértésével jogosult a Polgarmesteri Hivatalt képviselni;

4.2. Varosiizemeltetési, Beruhazasi, F6épitészi, valamint Stratégiai és Palyazati Irodak
tevékenységéért felelos Aljegyzo

a) a Jegyz6, valamint az 4ltaldnos helyettes Aljegyzé egyiittes tavollétében vagy egyiittes
akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel helyettesiti a Jegyzot

b) a Jegyz0 éltal meghatérozott feladatmegosztas szerint 6nalléan végzi tevékenységét a
Jegyz6 iranymutatasa mellett,

¢) a helyi vélasztasi iroda tagjaként - a Jegyz6 altal meghatérozottak szerint - ellatja a
valasztasok, a népszavazds, a népi kezdeményezés végrehajtasaval kapcsolatos
feladatot, valamint

d) ellatja a Jegyz6 altal esetileg rabizott egyéb feladatokat,

e) az dltala koordindlt és ellen6rzott Irodak elbterjesztései tekintetében szakmailag
el6késziti az 6nkorményzati rendelet-tervezeteket, eldterjesztéseket, tajékoztatdkat,
biztositja azok térvényességét, valamint sziikség esetén képviseli azt a Kozgyiilés elott;

f) gondoskodik az éltala koordinalt és ellendérzétt Irodak tekintetében a Kozgytilés
rendeleteinek és hatdrozatainak végrehajtasat, a végrehajtas ellenérzését;

g) gondoskodik az altala koordinalt és ellenérzott Irodak tekintetében az adminisztracios,
szervezési, ligyviteli, €s nyilvantartasi feladatok naprakész ellatasardl;

h) Jegyzé nevében teljes jogkorrel koordindlja és ellendrzi a Varosiizemeltetési, a
Beruhdazasi, a Féépitészi és a Stratégiai és Palyazati Irodak tevékenységét, végzi azok
tevékenységének 6sszehangoldsat, a megfeleld informacidaramlas biztositasat, amelyért
teljes feleldsséggel tartozik.

i) felelds az altala koordinalt és ellendrzott szervezeti egységek egész munkajaért, annak
szakszerl €s jogszeri mitkk6déséért;

j) gyakorolja a Polgarmester és a Jegyz6 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi
jogot;

k) kapcsolatot tart az 4ltala koordinalt és ellendrzott szervezeti egységek miikddési korébe
eso kiils6é szervekkel;

1) atruhazott hataskorben gyakorolja az altala iranyitott és feliigyelt szervezeti egységek
Irodavezetdi felett az egyéb munkaltatdi jogokat;

m)figyelemmel kiséri az éltala koordinalt és ellen6rzott Irodak feladatkdrével kapcesolatos
jogszabalyokat, jogszabalymoddositasokat, a sziikséges elokészitd intézkedéseket
kezdeményezi;

n) biztositja az Irodak tevékenységi kdrében a folyamatos informéacioaramlast, az egységes
Polgarmesteri Hivatal munkajat elésegitd, az egyes Irodak egyiittmiikodését biztositd
kapcsolat tartasat;



0) beszamol a Polgarmesternek és a Jegyzének a szervezeti egységek tevékenységérdl,
sziikség szerint javaslatot tesz a véltoztatasokra,

p) a Polgarmester vagy Jegyzd egyetértésével jogosult a Polgarmesteri Hivatalt képviselni

q) ellatja a Varosfejlesztési és Kornyezetvédelmi Bizottsag tekintetében a bizottsagi titkari
feladatokat és gondoskodik a jegyzékonyvvezeté kijelolésérdl

r) az altala irdnyitott és feliigyelt szervezeti egységek tekintetében az irodavezetd tartos
tavolléte esetén ellatja irodavezet6i feladatokat, gyakorolja a kiadmanyozast.

q) ellatja az Eu-s és hazai forrasbol tAmogatott palyazatokhoz feladatok tekintetében a
koordinalasi feladatokat tobb, akar a feliigyelete ala nem tartozé irodak feladat végzése
tekintetében is, mely esetekben utasitdsi jogkorrel rendelkezik valamennyi iroda
tekintetében.

5. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése
5.1. A Polgarmesteri Hivatal az alabbi szervezeti egységekre tagolodik, ennek szervezeti abrajat
a 2. melléklet tartalmazza:

Bels6 Eliendrzési Iroda

Jogi Iroda

‘Hatosagi Iroda

Ingatlangazdélkodasi Iroda
Intézményfenntartasi Iroda

Polgarmesteri Kabinet Iroda

Stratégiai és Monitoring Iroda

Féépitészi lroda

. Varosiizemeltetési [roda

10. Varosfejlesztési Iroda

11. Gazdalkodasi [roda

12. Adéiigyi és Behajtési Iroda

13. Személyiigyi és Iratkezelési Iroda

14. Véarosrendészeti Iroda
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5.2. Az Iroda 6nalld, osztaly jogallasu szervezeti egység. Tovéabbi szervezeti egység a csoport.
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysége nem jogi személy.

5.3. Az Irod4t az Irodavezetd vezeti, aki egy, az irodéba tartozo csoport vezetését is ellathatja
ezzel egyidejiileg. A csoportot a csoportvezetd vezeti, kivéve amennyiben a csoport élére nem

- keriil kinevezésre csoportvezetd, ebben az esetben a csoportot azon Irodavezetd vezeti, akinek

irdnyitasa ala a csoport tevékenysége szerint tartozik.

6. A szervezeti egységek feladatkore altalaban
6.1. Az Iroda feladatkérében :

a) Hivatali szinten egyiittmiikddik a feladatkorébe tartozo, de mas szervezeti egység
feladatat is érinté {igyben, valamint jogszabaly alapjan egyéb szervezet hataskorébe is -
tartozoé tigyben,

b) javaslatot tesz a hozza tartozé Iroda és csoport, valamint a tobbi Iroda egyes
munkafolyamaténak ésszer(isitésére, az adminisztrativ terhek csokkentésére,

c) az jogszabalyokat, kiilondsen az 4agazati jogszabalyokat valamint a kozgyilési,
bizottsagi és Polgarmesteri hatérozatot folyamatos figyelemmel kiséri, és ezek alapjan
javaslatot tesz a kozgy{ilési, a bizottsagi és a Polgarmesteri eldterjesztés, Snkormanyzati
rendelet, bels6 szabdlyzat megalkotasanak vagy modositasanak elokészitésére,

d) segiti a Kozgyiilés, annak bizottsdga munk4jat,



€) a Polgarmesteren keresztiil biztositja az onkormanyzati képviselé munkéjdhoz
sziikséges tajékoztatast és tigyviteli kozremiikodést,

f) el6késziti a feladatkorébe tartozo kozgytilési, bizottsagi, €s Polgarmesteri elSterjesztést
¢és egyéb irdsos anyagot,

g) biztositja a kozgylilési, bizottsagi és Polgarmesteri hatirozat elkészitését és annak
végrehajtasat

h) elokésziti a Kozgytilés, a Polgarmester, a Jegyz0, a bizottsag hataskoérébe utalt, az [roda
feladatkorébe tartozé kozigazgatasi hatosagi, Snkormanyzati és egyéb iigyet,

1) kozremikodik a Polgadrmester és a Jegyz6 oOnkormanyzati és allamigazgatasi
feladatanak ellatasaban,

J) segiti a véros fejlodéséhez sziikséges kiils6 forras eredményes feltarasat,

k) biztositja az onkorményzati feladat- és hataskor szakszer(, id6szer(i és maradéktalan
gyakorlasat,

) végrehajtja a jogszabalyban és a hatarozatban meghatarozott feladatot,

m) segiti és tevékenyen kdzremikodik abban, hogy az Onkormanyzat eredményesen
vegyen részt eurdpai unios és hazai palyazaton, szakmailag kozremiikddik annak
elokészitésében, lebonyolitasaban,

n) statisztikai adatgytijiést és adatszolgaltatast végez,

0) kapcsolatot tart szakmai és a civil szervezettel, valamint mas hatosaggal és

p) kezdeményezi az illetékes szervezeti egységnél és kozremiikodik a feladatkdrébe
tartoz6 kozbeszerzési eljarasban, tovabba kezdeményezi a kbzbeszerzési értékhatart el
nem €r6 beszerzést (azok szakmai tartalmat 6sszeallitja),

q) teljesiti kiilon Jegyz6i szabalyzatban foglaltak szerint a statisztikai adatszolgéltatasi
kotelezettségét a KSH honlapjan (www.ksh.hu) talalhat6 hataridénaplé alapjan kiilon
Jegyz0i szabélyzatban foglaltak alapjan oly moddon, hogy az adatgy(ijtéssel érintett
szervezeti egység vezetdje koteles figyelemmel kisérni, hogy a kérdbivek a megadott
hataridore kitoltésre és visszakiildésre keriiljenek,

r) koteles elkesziteni és rendszeresen aktualizalni (évente) az ellen6rzési nyomvonalat,

s) koteles az integralt kockdzatkezelési rendszer keretében évente feliilvizsgalni a
kockézatelemzést.

6.2. A csoport munkajat, feladatat kozvetleniil az Irodavezeté irdnymutatdsa mellett a
csoportvezetd latja el.

IT1. A Polgarmesteri Hivatal telephelyei és irodai

A Polgarmesteri Hivatal telephelyei

Vérosrendészeti [roda 2800 Tatabanya, Komaromi u. 63-65.
Allategészségiigyi

és Ebrendészeti Telep: 2800 Tatabanya, Bogancs 1t 3.
Hatoségi Iroda

Anyakonyvi Csoport: 2800 Tatabanya, Kossuth L. u. 2.
Alsdgallai kirendeltség: 2800 Tatabanya, Matyas kiraly 1t 20.
Bénhidai kirendeltség: 2800 Tatabanya, Kossuth L. u. 2.

Felstgallai kirendeltség: 2800 Tatabanya, Szent Istvan u. 21.
Kertvérosi kirendeltség: 2800 Tatabanya, Hadsereg u. 98.

Jelen Szabalyzat szerint a Kirendeltség egy telephely minGségii, tigyfélfogadasi helyként
kialakitott Iroda vagy épiilet.



IV. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek személyi dllomanya és jogallasa
1. Irodavezeto

Az Iroda élén a Polgarmester egyetértésével kinevezett Irodavezetd 4all a Kttv. szerinti

osztalyvezetdi besorolasban. Az Irodavezetd felel6s az Iroda miikodéséért, a feladatkorébe

tartoz6 iigyek és feladatok gyors, szakszerl €s torvényes ellatasaért, a szervezeti egységen
beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, valamint az eredményes munkéért alabbiak
szerint:

- megszervezi az Iroda feladatkorét érintd jogszabalyok, a Kozgytilés és szervei, valamint a
tisztségviseldk dontéseinek el6készitését és végrehajtasat, biztositja a szervezeti egység
jogszer miikodését,

- meghatarozza a csoportvezet6k, csoportvezetd ala nem tartozo referensek és ligyintézok
munkajat, tovabba felel6s az irodan beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, a
feladatok gyors, szakszerli és torvényes ellatasaért, valamint az eredményes munkaért,

- elkésziti a csoportvezetdk, csoportvezetd ala nem tartozo referensek, ligyintézok és fizikai
alkalmazottak munkakori leirdsanak feladatleirasat és felelosség meghatarozasat, amelyet
atad a Személyiigyi és Iratkezelési Irodara a munkakori leirds elkészitése érdekében,
tovabba gondoskodik a munkakdéri leiras folyamatos aktualizalaséarol,

- részt vesz a vezetdi értekezleteken, ahol tajékoztatast ad az aktualis tigyekrol,

- sziikség szerint, de legalabb hetente egyszer munkamegbeszélést tart referensek €s az
{igyintézok, amennyiben az irodan beliil csoport miikddik, a csoportvezetok részére,

- iranyitja, dsszehangolja és ellenérzi a csoportvezetd ald nem tartozo referensek €s az
ligyintéz6k munkéjat, ennek sordn az irdnyitasa ala tartozé koztisztviselOknek és
munkavallaloknak utasitast adhat feladatok ellatasara, ellendrzések lefolytatasara,

- javaslatot tesz az Iroda és a csoport megfeleld személyi feltételeinek kialakitasdra, €s
véleményt nyilvanit a munkaltatoi jogok gyakorlasaval dsszefliggésben,

- biztositja az Iroda munkajaban a térvényességet, a gyorsasagot, a szakszeriiséget, az
allampolgari jogok és kdtelezettségek maradéktalan érvényesiilését,

- részt vesz tandcskozasi joggal a Kozgylilés és szervei iilésein, valaszol a hozzé intézett
kérdésekre, tovabba akadalyoztatisa esetén helyettesito kijelolésérdl gondoskodik,

- a Jegyzbn keresztiil szakmailag segiti az onkormanyzati képvisel6k, a bizottsagi tagok
munkadjat,

- részt vesz a kdzmeghallgatason és az Iroda tevékenységi korébe tartozé elhangzott
kérdésekre, lehetSleg azonnal vélaszol, tovabba akadalyoztatidsa esetén helyettesito
kijel61ésérol gondoskodik,

- részt vesz azon a lakossagi férumon, amely az Iroda tevékenységi korébe tartozo feladattal
foglalkozik, és intézkedik a vélaszadasrol, tovabba akadélyoztatdsa esetén helyettesitd
kijelolésérdl gondoskodik,

- kapcsolatot tart az Onkorményzat €s a Tarsulds — az Iroda feladatkorét érintd - gazdasagi
tarsasagai, illetve intézményei vezetdivel,

- ellatja a Kozgylilés iranyitasa ala tartozo, a szakmai tevékenység jellege szerint a szervezeti
egységhez kapcsolodo intézmények felett a feliigyeleti jogok gyakorlasabol adodo
teendoket,

- gondoskodik a tébbi irodaval val6 j6 munkakapcsolatrol, koteles annak érvényt szerezni,
hogy a tarsirodaktol érkezd megkeresésnek az Iroda koztisztviseléi, munkavallaloi
haladéktalanul eleget tegyenek, melyért feleldsséggel tartozik,

- gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a vonatkozd szabélyzat alapjéan,

- engedélyezi az Irodai egységen beliili szabadsag kivételét, és a belfoldi kikiildetését
elrendelheti szabalyzatok, és bizonylatok alapjan,



ellatja a csoportvezetdk és a kozvetlen alarendelt koztisztvisel 6k teljesitményértékelésével,
mindsitésével kapcsolatos teenddket,

az irodan folyé munkat, a koztisztviseldk és munkavallalok munkakéri feladatainak
teljesitését kiadmanyozasi, szignalasi jogkorének gyakorldsa soran, tovabba folyamatos
tajékozodas, jelentéstétel eldirasa révén ellendrzi,

rendszeresen t4jékoztatja az Iroda koztisztvisel6it és munkavallal6it a munkdjukhoz
szitkséges informacidkrol, testiileti hatarozatokrdl, valamint tisztségviseli és Jegyzoi
rendelkezésekrol,

eldsegiti az Iroda koztisztviseldinek és munkavallaloinak szakmai tovabbképzését,

a targyévet kovetden - a jogszabalyok szerint - Osszesiti az alarendelt referenseknek, az
ligyintézoknek, az ligykezeloknek és fizikai alkalmazottaknak a targyévben igénybe nem
vett, illetve ki nem adott szabadsagat és megteszi a sziikséges intézkedéseket,

javaslatot készit a munkaltatéi jogkér gyakorlojanak a szabadsdgolasi iitemterv
elkészitéséhez, melyrdl jovahagyas utan, minden év februar 28-ig tdjékoztatja a szervezeti
egység dolgozoit,

gondoskodik az Iroda tevékenységével Osszefiiggd hataridok betartasarol, ellendrzi a
csoportvezetdk, a referensek és az ligyintéz6k munkéajat, valamint felelds az Iroda
feladatkérébe tartozo ligyekben az el6terjesztések, beszamoldk, tdjékoztatok hatéridére
torténo elkészitéséért

az irdnyitdsa ald tartozo referensek, ligyintézOk, ligykezelok és fizikai alkalmazottak
esetében a csoportvezetd véleményének kikérése utan javaslatot tesz a kinevezésre,
személyi alapbér megéllapitasara, kitlintetésre, jutalmazasra, fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére, anyagi- és fegyelmi felel6sségre vondsra, tanulményi szerzddés
megkotésére, képzés, tovabbképzes engedélyezésére, kiilfoldi kikiildetés engedélyezésére,
sajat gépjarmithasznalat engedélyezésére, munkaltatdi lakdstamogatasra, szocialis
tamogatésra, egyéb juttatdsokra, 9sszeférhetetlenség megallapitasara,

a szervezeti egység munkajarél beszamol a JegyzOnek, valamint az Aljegyz6nek,
amennyiben feltigyelete ald tartozik tovabba a Polgarmesternek,

felelés az Onkorméanyzat koltségvetésében szerepld, az iroddhoz tartozd sorok
végrehajtasaért, naprakész feliigyeletéért,

részt vesz a HESZ és a vonatkozé helyi szabalyok elékészitésében,

a Polgarmester, illetve a Jegyz6 megbizésa alapjan ellatja a szervezeti egység képviseletét
a Hivatal, vagy mas szervezet rendezvényein, a képviselet soran koteles a Polgarmesteri
Hivatal érdekeit és a szakmai eldirdsokat a koztisztvisel6i torvény alapjan tett eskii szerint
képviselni, :

az 6nkormanyzat Hivatalos honlapjan kozzétett informacidkat, kotelez6 kozzététel ala esd
adatokat, dokumentumokat — az err6l szolo Jegyz6i utasitas szerint - folyamatosan
naprakészen tartja, véaltozas esetén kezdeményezi a valtozas atvezetését,

felelés a rugalmas munkaidében és az &ltalanos munkarend szerint foglalkoztatott
munkatars munkarendjének/munkaidejének ellenérzéséért,

felel6s az 11j belépd dolgozdk részére az Iroda szakmai munkafolyamatainak elsajétitasaért,
folyamatos feliigyeletéért,

felelés a Hivatal belsd utasitdsainak, szabalyzatainak, folyamat leirdsainak
megismeréséért, betartasaért, naprakész ismeretéért

megszervezi az ligyfélszolgalat folyamatos €s naprakész miitkodését, amely a lakossagi
kapcsolattartasrol is gondoskodik tigyfélbarat médon.
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2. Csoportvezetd

A csoport élén — amennyiben az ellatando feladatkér nagysagarendje vagy Osszetettsége
megkivanja - a csoportvezetd all, akit a Jegyz6 - a Polgarmester egyetértésével és az Irodavezetd
véleményének kikérésével — biz meg. A munkéjat, feladatat kozvetleniil az Irodavezetd
iranymutatasa mellett latja el.

A csoportvezetd felelds:

a csoport, mint szervezeti egység egész munkajaért, annak jogszerii milkodéséért,

a csoporton beliili célszerli munkamegosztas kialakitasaért, hatékony miikddéséert,
ennek keretében meghatarozza, ellendrzi és feliigyeli az iranyitasa ald tartozé dolgozok
munk4jat, munkakéri leirasba foglalja feladataikat, gondoskodik  annak
naprakészségérol,

a munkaidét, ebédidét, iigyfélfogadasi idot érintd intézkedések betartasaért,
ellendrzéséért.

2.1. A csoportvezeté fobb altalanos feladatai és hataskorei:

sziikség szerint, de legalabb hetente egyszer munkamegbeszélést tart a csoport dolgozo6i
részére

megszervezi az Irodavezetdvel egyeztetve a csoport feladatkorét érinté jogszabélyok, a
Kozgylilés €s szervei, valamint a tisztségviselok dontéseinek el6készitését €s
végrehajtasat, biztositja a szervezeti egység jogszerli miikodését,

meghatdrozza a csoportba tartozé referensek és tigyintézok munkéjat, tovabba felelds a
csoporton beliili hatékony és célszerti munkamegosztasért, a feladatok gyors, szakszerti
és torvényes ellatasaért, valamint az eredményes munkaért,

elkésziti a csoportba tartozé referensek, tigyintézok és fizikai alkalmazottak munkakori
leirasanak feladatleirasét és feleldsség meghatarozasat, amelyet atad a Személytigyi és
Iratkezelési Irodara a munkakori leirds elkészitése érdekében, tovabba gondoskodik a
munkakéri leiras folyamatos aktualizéldsardl,

javaslatot tesz az Irodavezetének a csoport megfelelé személyi feltételeinek
kialakitdsara, és véleményt nyilvanit a munkaltatéi jogok gyakorlasaval
Osszefiiggésben,

gondoskodik a t6bbi szervezeti egységgel vald jo munkakapcsolatrdl, koteles annak
érvényt szerezni, hogy a t6bbi szervezeti egységtol érkezé megkeresésnek a csoport
koztisztvisel6i, munkavallaloi haladéktalanul eleget tegyenek, melyért feleldsséggel
tartozik,

gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a vonatkozo6 szabalyzat alapjan,

ellenérzi a csoportban folyé munkat, a koztisztviselok és munkavallalok munkakéri
feladatainak teljesitését kiadmanyozasi, szignalasi jogkorének gyakorldsa soran,
rendszeresen tajékoztatja a csoport koztisztvisel6it és munkavallaléit a munkéjukhoz
sziikséges informaciokrol, testiileti hatarozatokrol, valamint tisztségvisel6i és Jegyz6i
rendelkezésekrol,

elésegiti a csoport kztisztviseldinek és munkavallaloinak szakmai tovabbképzeéset,

a targyévet kovetden - a jogszabalyok szerint - osszesiti az Irodavezetdnek az alarendelt
referenseknek, az ligyintézéknek, az iigykezel6knek és fizikai alkalmazottaknak a
targyévben igénybe nem vett, illetve ki nem adott szabadsagat és megteszi a sziikséges
intézkedéseket,

javaslatot készit az Irodavezetének a szabadsagolasi litemterv elkészitéséhez, melyrol
jovahagyas utan, minden év februar 28-ig tajékoztatja a csoport dolgozoit,
gondoskodik a csoport tevékenységével dsszefiiggd hataridok betartasarol, ellen6rzi a
referensek és az iigyintézok munkajat, valamint felel6s a csoport feladatkorébe tartozo
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ligyekben az el6terjesztések, beszamolok, tajékoztatok hataridore torténd elkészitéséért

- az iranyitasa ala tartozo referensek, iigyintézok, tigykezelSk és fizikai alkalmazottak
esetében a javaslatot tesz az Irodavezetének kinevezésre, személyi alapbér
megallapitaséra, kitlintetésre, jutalmazasra, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,
anyagi- és fegyelmi felelésségre vonasra, tanulmanyi szerz6dés megkotésére, képzés,
tovabbképzés  engedélyezésére,  kiilfoldi  kikiildetés engedélyezésére, sajat
gépjarmiihasznalat  engedélyezésére, munkaltatéi lakastamogatdsra, szociélis
tamogatasra, egy€b juttatdsokra, 6sszeférhetetlenség megallapitasara,

- felelés a rugalmas munkaidében és az &ltalanos munkarend szerint foglalkoztatott
munkatars munkarendjének/munkaidejének ellendrzéséért,

- felelés az 0j belépd dolgozok részére a csoport szakmai munkafolyamatainak
elsajatitasaért, folyamatos feliigyeletéért,

- felelés a Hivatal belsd utasitdsainak, szabalyzatainak, folyamat leirdsainak
megismeréséért, betartasaért, naprakész ismeretéért,

- Jjavaslatot tesz, véleményt mond az Irodavezetének a csoport dolgozodinak felmentési,
jutalmazasi, kitlintetési, béremelési, fegyelmi és kartéritési tigyében,

- egylittm{ikddik a Hivatal més szervezeti egységeivel.

3. Referens és az iigyintézo

A jogszabalyban meghatdrozott hataskorrel rendelkezd iigyintézd gyakorolja a hatdsagi -
jogkorét, s ellatja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szadmara el6irnak.
Munkéjat a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, a Hivatal bels6 szabalyzatai, utasitasai
¢és munkakori leirasaban foglaltaknak megfelel6en végzi.
Az ligyintéz6 feladata a Kozgytilés, a Polgarmester és a Jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd
ligyek érdemi dontésre valo elokészitése, felhatalmazas esetén kiadmanyozasa, valamint a
végrehajtas szervezése. .
A kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelés a Hivatal allando
¢s idészakos feladatainak megvalositasaért.
A referens a Hivatalnak azon ligyintézoje, aki az ellatandé feladatainak sulyanal, a
szervezetrendszerben elfoglalt helyénél fogva az altalanosnal nagyobb munkaterhet és
felelosséget visel.
A Jegyz0 utasitasi joggal ruhdzhatja fel a projektszervezet vezet6i feladatokra kijelolt
ligyintézot/referenst az adott a projekt megvalositasaval kapcsolatos feladatok végrehajtésara.
A referens és az ligyintéz6 szakmai és személyi felelésséggel tartozik:

- aziratkezelés és az tigyvitel jog- €s szabalyszer(iségért,

- azugyfelek kiszolgalasaért,

- ugyfélbarat ligyintézésért,

- azlgyintézési hataridok betartasaért,

- azligyek minél hamarabbi jogszer( elintézéséért,

- azlugyfélelégedettség novelésérét.

4. Ugykezelé

Az tligykezeld a munkakori leirasban részére megallapitott, illetve a vezet6 altal kiadott
feladatokat a kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével, a jogszabalyok és tligyviteli
szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.

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

A kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével felelds feladatainak ellatasaért.
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5. Fizikai alkalmazott

Tevékenységével segiti a szakmai, tigyintéz6i és tigyviteli feladatok ellatasat.
Ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel a munkéltat6i jogkor gyakorloja megbizza.
Felelds feladatainak kapott utasitdsoknak megfeleld ellatasaért.

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

Az Irodavezetdt - a Jegyzo altal kijelolt - az dltala meghatarozott sorrendben vagy tigykdrben
az Iroda al4 tartozd csoportvezetd helyettesiti. Amennyiben az Iroda nem tagolédik csoportra,
vagy nincs betdltve a csoportvezet6i statusz, akkor az Irodavezet6t a Jegyz6 altal munkakori
leirasban kijel6lt koztisztviseld helyettesiti.

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi és munkavallaléi a munkakori leirdsukban leirtak
szerint helyettesitik egymast.

A helyettesitési jogkorrel felruhazottak megnevezését és a helyettesitési jog terjedelmét a
kiadmanyozasi szabalyzat tartalmazza.

7. Egyéb rendelkezések

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616
2007. évi CLIL térvény figyelembevételével a Hivatal minden vezetéi munkakérbe kinevezett,
tovabba 1. és II. besorolasi osztalyba tartozo (felséfoku és kozépfoku iskolai végzettségli)
koztisztviseloje.

Az érintetteket az esedékességiik id6pontjat megelézen a Személyiigyi Csoport tajékoztatja.

A Kittv.-ben meghatarozott feltételeknek megfelelé koztisztviselok szdmaéra a Hivatali szerv
vezetdje szakmai tanacsaddi, illetve szakmai fotanacsadoi cimet adomanyozhat.

8. A bizottsagi titkarok és a bizottsagi jegyz6konyvvezetok

A bizottsagi titkarok és a bizottsagi jegyzOkonyvvezetok a munkakori lefrdsban kijelolt
koztisztviselok és tigykezelok, akik kozvetleniil segitik a Jegyzd bizottsagi iilésekkel
kapcsolatos munkajat.

8.1. A bizottsagi titkarok feladatai:

- bizottsagi elnokkel torténd kapcsolattartas

- abizottsagi meghivo el6készitésének, meghivo bizottsagi elnokkel torténd alairasanak,
a bizottsagi meghivé érintettek részére torténd eljuttatdsdnak és feltdltésének
koordinalasa

- feliigyeli a targyalando anyagok érintettek részére torténé hozzaférhetdve tételét

- feliigyeli a Gondnoksagi Csoport bevonasaval a bizottsagi {ilések technikai feltételeinek
biztositasat

- részt vesz a bizottsagi iiléseken és képviseli jegyz6t

- a bizottsdgi jegyzOkonyvvezetdk munkajat ellenérzi (jegyzokonyvek készitése
hataridére, ,,bizottsagi vélemények” készitése)

- feliigyeli a jegyz6konyvek alairasarol és a felettes szervnek torténd tovabbitdsarol



feltigyeli a hatarozatokrol késziilt jegyzékonyvi kivonatok készitését
a bizottsagi lilések adatairol eseti adatszolgaltatast tesz a Jegyz6 felé

8.2. A bizottsagi jegyz6konyvvezeté feladatai:

elokésziti a bizottsagi meghivot a bizottsagi titkar utmutatasa alapjan

eljuttatja €s feltolti a bizottsagi meghivot az érintettek szamara

elvégzi a targyalando anyagok érintettek részére torténd hozzaférésével kapcsolatos
teenddket

elvégzi a bizottsagi tilések technikai feltételeinek biztositasaval kapcsolatos feladatokat
a bizottsagi titkar itmutatdsa szerint

a bizottsagi iiléseken részt vesz, vezeti a jegyz6konyvet, az iilésen hangrogzitését
elvégzi, vezeti a jelenléti ivet és gondoskodik annak alairasarol

elkésziti hataridére a bizottsagi titkar utmutatdsa szerint a jegyzOkonyveket és a
»bizottsagi véleményeket” valamint részt vesz a jegyzOkonyvek felettes szervnek
torténd tovabbitasi feladataiban

elkésziti a hatdrozatokrol késziilt jegyzOkonyvi kivonatokat a bizottsagi titkér
Utmutatasa szerint €s tovabbitja az el6terjesztés elkészitésért felelds szakirodanak.
elvégzi a bizottsagi eldterjesztések, dontések rogzitésével és tarolasaval kapcsolatos
teenddket

a bizottsagi {ilések adatairol eseti adatszolgaltatést tesz a Jegyzo felé

9. A Polgarmesteri Hivatal képviseleti rendje

9.1. A Hivatal képviseletét a Jegyzd, akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén a Hatosagi,
Intézményfenntartasi, Ingatlangazdalkodas és a Varosrendészeti Irodaért felelds Aljegyz6 latja-

el.

9.2. Eseti jellegli képviselettel a Hivatal barmely dolgozoja megbizhat6. A megbizast a Jegyz6
jogosult megadni.

9.3. Az egyes szervezeti egységek vezetoi képviseleti joggal rendelkeznek az altaluk irdnyitott
szervezeti egység szakmai munkéjaval 6sszefliggd munkakapcesolatokban.

V. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje és az iigyfélfogadasi rendje

Altalanos iigyfélfogadasi rend:
Hétfo: 13.00 — 18.00
Szerda: 8.00-12.00, 13.00 - 16.00
Péntek: 8.00-12.00

A kirendeltségek iigyfélfogadasi rendje

Alsdgallai kirendeltség: kedd 13.00 — 16.00
Bénhidai kirendeltség: csiitortok 13.00 — 16.00
Felsogallai kirendeltség: kedd 8.00 — 11.00
Kertvérosi kirendeltség: cstitortok 8.00 — 11.00

A Viarosrendészeti Iroda iligyfélfogadasi rendje:

hétfo: 8.00-12.00-ig és 13.00-17.00-ig
kedd-csiitortok:  8.00-12.00-ig és 13.00-16.00-ig
péntek: 8.00-12.00-ig
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Ebrendészeti telep iigyfélfogadasi rendje:
Hétfo-péntek 7:00 — 17:00
Hétvégén és iinnepnapokon: 8:00 — 17:00
(Az ebrendészeti telep készenléti és ligyeletet nem 14t el.)

Az orszaggyllési, megyei onkormanyzati képviseldket, a helyi képvisel testiilet tagjait, a
nemzetiségi onkormanyzatok képvisel6-testiiletének tagjait, a felettes, illetve kdzponti
allamigazgatési szervek munkatarsait — elézetes egyeztetés alapjan — tigyfélfogadasi idon til is
fogadni kell, és résziikre a sziikséges felvilagositast — az allami és szolgalati titokra, tovabba az
adatvédelmi szabalyokban foglaltakra figyelemmel — meg kell adni.

A Hivatal altalinos munkarendje:
Altalanos munkarend:

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

A munkaidd heti 40 6ra. A Jegyz6 a Polgarmester egyetértésével ettdl eltéré munkarendet is
megaéllapithat. Az eltér6 munkarendet az érintettek munkakori leirdsa tartalmazza. A
munkakézi sziinet iddtartama 30 perc, mely beleszamit a munkaidébe, amennyiben az az adott
napon elvégzett munka id6tartama eléri a hat 6rat. A fenti 30 perces munkakdzi sziinet 11.30 —
13.00 6ra kozotti idében vehetd igénybe, ettdl eltérd igénybevételt a Jegyzd, Aljegyzok az
altaluk feliigyelt és iranyitott Irodavezet6k tekintetében vagy az Irodavezetk is
engedélyezhetnek.

A munka és a maganélet osszehangolasa érdekében a Polgarmesteri Hivatal biztositja a
rugalmas munkarendben torténé munkavégzést mindazon munkakorokben, amelyeknél a
Hivatali feladatok ellatdsdhoz a kotott munkaidé nem feltétleniil sziikséges. A rugalmas
munkarend nem lehet kihatdssal a Hivatal félfogadasi idejére és nem akadalyozhatja
feladatainak hataridére t6rténd ellatasat.

A rugalmas munkavégzés soran a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi munkéjukat torzs-
illetve peremid6ben végzik. A torzsid6 az az id6tartam, amely alatt valamennyi munkavallalo
a munkahelyén koteles tartozkodni és munkat végezni. A peremidé a munkaidd t6rzsidé elétti
és utani része, az az id6tartam, amelyben a munkavallal6 megvalaszthatja a munkaidd kezdését
és befejezését.

Torzsidé a Hivatalban: hétfo-csiitortok: 09.00-15.00
péntek: 09.00-12.30

Peremid6 a Hivatalban: hétfd-csiitortok 06.30-09.00 és 15.00-19.00
péntek: 06.30-09.00 és 12.30-19.00

A Jegyz6 kiillon szabélyzatban jogosult megallapitani a rugalmas munkavégzés
részletszabalyait, igy kiilonosen annak igénybevételére jogosult szervezeti egységeket,
munkakoréket, a munkaidd nyilvantartisat és a peremidd sordn végzett munkdval valo
elszamolas maddjat.
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A Varosrendészeti Iroda munkarendje:

A Viarosrendészeti Iroda parkoléellendrei, kozteriilet-feliigyel6i és a térfigyelé operatorok
munkéjukat munkaidkeretes munkarendben legfeljebb négy havi munkaidékeretben
meghatarozott munkadraban, a csoportvezetd 4&ltal elkészitett és az Irodavezetd 4ltal
jovahagyott szolgalati, illetve munkaidd beosztéds alapjan latjak el az alabbiak szerint:

1. Parkolési Csoport:
- Parkoloéellenérok munkarendje:
munkanapokon két miiszakban 7.30-15.30-ig vagy 8.30-16.30-ig beosztas szerint

szabadnapokon: 7.30-13.30-ig beosztas szerint

- Parkolési tigyintéz6k munkarendje:

Hétfo: 7.30-17.00
Kedd-cstitortok: 7.30-16.00
Péntek: 7.30-12.30

2. Kozteriilet-felugyeleti Csoport kozteriilet-feliigyel6inek munkarendje:

- vasarnaptdl csiitortokig (és munkanapot megel6z6 munkasziineti napon):
kétmuszakos 8 oras (7.00-15.00-ig vagy 15.00-23.00-ig beosztas szerint) gépkocsizo
szolgélat

- pénteken, szombaton, illetve munkasziineti napot megel6z6 napon:
kétmiiszakos 12 6ras (7.00-19.00-ig vagy 19.00-7.00-ig beosztas szerint) gépkocsizo
szolgélat

- hétf6tdl vasarnapig: :
kétmiiszakos 8 6ras (7.00-15.00-ig vagy 15.00-23.00-ig beosztas szerint) gyalogos
szolgalat

3. Térfigyeld Csoport térfigyeld operatorainak munkarendje:

hétf6td] vasarnapig folyamatos kétmiszakos munkarendben (7.00-19.00-ig vagy 19.00-
7.00-ig beosztas szerint)

Az 1-3. pontban nem szereplé koztisztviselok munkarendje megegyezik a Polgarmesteri
Hivatal altaldnos munkarendjével.

A Virosiizemeltetési Iroda Ebrendészeti Csoport munkarendje:

Munkaidékeretes munkarendben, legfeljebb 4 havi munkaidékeretben meghatarozott
munkaoraban a csoportvezetd altal elkészitett és az Irodavezetd altal jovahagyott munkaidd
beosztas alapjan:

hétkdznap: 07.00-18.00 6ra kozott

munkasziineti és tinnepnapokon: a telepen tartott allatok 1étszamabol adodo, ellatasukhoz és
gondozasukhoz sziikséges ideig 08.00- 18.00 k6z6tt, beosztas szerint

16



VI. A Polgirmesteri Hivatal gazdasagi tevékenységének szabalyozasa

E feladatkorében gondoskodik a tervezéssel, az elbiranyzat felhasznalassal és a hataskorébe
tartozé elbiranyzat-modositassal, az lizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhdzassal,
a vagyon haszndlatéval, hasznositasaval, a munkaer6-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a
kényvvezetéssel és a beszamoldsi kotelezettséggel, az adatszolgéltatdssal kapcsolatos
Osszefoglald és a sajat szervezetére kiterjedd feladatokkal.

A Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete a Gazdalkodasi Iroda.
A Polgarmesteri Hivatal, mint koltségvetési szerv, a gazdalkodasi feladatok ellatasara
vonatkozd belsé szabalyzatai:

szamviteli politikédja

szamlarendje

bizonylati szabalyzata

eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzata, mely tartalmazza a
felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyozasat is
pénzkezelési szabalyzata

bizonylati szabalyzata

Onkoltség-szamitasi szabélyzata

gazdasagi szervezetének ligyrendje

a Polgarmesteri Hivatalban a szervezeti integritdst sérté események kezelesenek
eljarasrendje

a tervezéssel, gazdilkodéassal — igy kiilondsen a kotelezettségvallalas, pénziigyi
ellenjegyzés (Kotelezettségvallalasi Szabalyzat), -teljesités igazolasa, érvényesités,
utalvanyozas gyakorlasanak moddjaval, eljarasi és dokumenticids részletszabalyaival,
valamint az ezeket végzd. személyek kijelolésének rendjével -, az ellenérzési
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eldirdsok,
feltételek,

a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend,

a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyohtasaval elszamolasaval
kapcsolatos kérdések,

az anyag-és eszkozgazdalkodas szamviteli pohtlkaban nem szabalyozott kérdése,

a reprezentacios kiadasok felosztasa, azok teljesitésének €s elszamoldsanak szabalyai,

a gépjarmiivek igénybevételének és hasznélatanak rendje, :

a vezetékes és radidtelefonok hasznalata,

a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden
kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozataldnak rendje,

a Hivatal szervezeti egységeinek kockazatkezelési szabalyzatai, ellendrzési nyomvonalai.

A Gazdalkodasi Iroda latja el az Onkormanyzat kierﬁelt gazdalkodasi feladatait az aldbbiak
szerint:

- akoltségvetési feladatokat,

- avagyongazdalkodasi feladatokat,

- az Onkormdnyzati intézmények gazdalkodasanak feliigyletével, ellendrzésével
Osszefiiggd feladatokat,

- az Onkorméanyzati tulajdoni gazdasagi tarsasidgok gazdalkodasi feladataival
kapcsolatos feladatokat,

- atarsulas miikbdése kapcsan felmeriilé gazdalkodasi feladatokat,

- a nemzetiségi 6nkormanyzatok tekintetében, megallapodas alapjan a felmertild
gazdalkodasi feladatokat.
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Ezen feladatok ellatésa tekintetében a Polgarmester a Gazdalkodasi Irodavezetdnek kozvetleniil
utasitast adhat.

VII. A Polgarmesteri Hivatal belsé ellenérzése

- A Polgarmesteri Hivatalban az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 70. § (1)
bekezdés meghatérozott belsd ellendrzési tevékenységet kell végezni.

- A belso ellendrzési feladatokat a Bels6é Ellenérzési Iroda végzi.

- A Bels6 Ellen6rzési Iroda a tevékenységét a koltségvetési szervek belsd ellenérzésérél sz616
370/2011. (XII1.31.) Korm. rendeletben foglalt szabalyok alkalmazasaval latja el.

A bels6 ellendrzés szabalyzatai:
- Bels6 Ellendrzési Kézikonyv
- Bels6 Kontroll-rendszer Szabalyzat
- Stratégiai ellen6rzési terv
- Kockazatelemzés a belsé ellendrzéshez (Stratégiai és Eves ellendrzési tervekhez)

VIIIL. Az iratkezelés szervezete és feliigyelete

Tatabanya Megyei Jogii Varos Polgarmesteri Hivatala az iratkezelést a szervezeti
tagozddasnak, valamint iratforgalomnak megfelel vegyes iratkezelési szervezettel latja el.

A kozponti iratkezelési feladatokat a Személyiigyi és Iratkezelési Iroda Iratkezelési Csoportja
latja el. Az iratkezelési feladatokat a Személyiigyi és Iratkezelési Iroda vezetdje irdnyitja.

A Hatosagi Irodandl ( kivéve az Altaldnos Igazgatisi Csoport irattdrozési feladatait), a
Intézményfenntartasi Irodanal (kivéve az irattarozasi feladatokat), a Varosrendészeti Irodanal,
az Adotigyi és Behajtasi Irodanal (kivéve az irattarozasi feladatokat), a Varosiizemeltetési Iroda
Ebrendészeti Csoportjanal, az Ingatlangazdalkodasi Iroddnal (kivéve az irattarozasi
feladatokat), a Stratégiai és Palyazati Irodanédl, valamint a Jogi Iroda Ko&zbeszerzési
Csoportjandl, a kirendeltségeken keletkezé iratok kezelését a csoportok, Iroddk iigykezeld
ligyintéz0, referens beosztasu dolgozoja, illetve a kirendeltségek vezetéi latjak el.

Az egységes €s szabalyszeri ligyirat-kezelési gyakorlatot Tatabanya Megyei Jogi Varos
Jegyzbje feliigyeli.

IX. Az egyes szervezeti egységek feladat és hataskor megosztisa

1. Belsé Ellenérzési Iroda

- Felel6s az Iroda feladatkorébe tartozé tigyek gyors, szakszerli és térvényes ellatasaért,
az irodan beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, valamint az eredményes
munkaért, tovabba az Iroda é€s a Polgarmesteri Hivatal vezetése és a tobbi szakiroda
kozotti informacidaramlas biztositasaért.

- Hatérid6ben elkésziti az Iroda feladatkorébe tartozé tigyben a kdzgytilési és bizottsagi
eloterjesztéseket a Jegyz6 iranymutatésa szerint.

- Javaslatot tesz az Iroda hataskorébe tartozo tigyek kapcsan a kozgy(ilési, a bizottsagi, a
Polgarmesteri és a Jegyzoi elGterjesztések, dnkormanyzati rendelet, valamint bels6
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szabalyzat megalkotdsanak vagy esetleges modositdsanak el6készitésére a Jegyzo
iranymutatasa szerint.

Biztositja az Iroda feladatkérét érintd jogszabaly, kozgytilési, bizottsagi, Polgarmesteri
hatérozat el6készitését, valamint a Kozgylilés €s szerve, a tisztségviseld és felettes
koztisztviseld dontésének végrehajtasat.

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

Felelds az onkormdanyzat koltségvetésében szerepld, az iroddhoz tartozé koltségvetési
sorok végrehajtasaért, naprakész felligyeletéért.

1.1. Ellatja:

A helyi 6nkorményzatok belsé kontroll rendszerére meghatérozott, a bels6 ellenérzési
feladatok vonatkozasaban, a Jegyz0 részére eloirt feladatokat a torvénynek megfelelden.
Ennek keretében a feliigyelt koltségvetési szervek, valamint a Tarsulas koltségvetési
szerve és a Tatabanyai Nemzetiségi Onkorméanyzatok ellendrzése vonatkozasaban is.
A koltségvetési szervek belsd kontroll rendszere tekintetében a jogszabalyokban el6irt
belsé ellendrzési feladatokat, az iranytd szerv tudtaval:

a) barmely koltségvetési szervnél,

b) a koltségvetési szerv hasznalataba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal

valé gazdalkodas tekintetében,

c) anyujtott kdltségvetési tamogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan,

d) koéztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagoknal.
A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl kiadott
jogszabalyban eldirt feladatokat.
A Pénziigyi Bizotisag iiléseinek szervezését Jegyzoi utasitds szerint.

1.2. Tovabba ellatja:

A belsé ellendrzés keretén beliil a fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsado
tevékenységet, amelynek célja, hogy az ellendrzoétt szervezet miikddését fejlessze €s
eredményességét novelje. Rendszerszemléletii megkozelitéssel és modszeresen értékeli,
illetve fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi és belsé kontroll rendszerének
hatékonysagat.

Belsé ellendrzés tevékenysége feladatat Kiterjeszti az adott szervezet minden
tevékenységére, kiilonosen a koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének,
felhasznaldsanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasanak vizsgalatara. : '

Stratégiai és éves ellendrzési terveket Osszeallitja. Jovahagyds utdan a terveket
végrehajtja, valamint azok megvaldsitasat nyomon koveti.

Feladatat a jogszabalyokban, a bels6 ellenérzési szabélyzatokban foglaltak szerint
kételes ellatni. '
Kidolgozza az ellen6rzési programokat.

frasba foglalja a bizonyossagot add tevékenységét az alabbi ellendrzési tipusok szerint:
szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer, teljesitmény, informatikai.

Az ellenérzésekrol nyilvantartast vezet.

Elkésziti, aktualizalja a bels6 ellenérzésre vonatkozd szabélyzatokat.

Elkésziti az éves ellendrzési jelentést, illetve az §sszefoglald éves ellendrzési jelentést.
Az irodavezetd ellatja a Pénziigyi Bizottsag tekintetében a bizottsagi titkari feladatokat.

A belsé ellendrok nem vehetnek részt a koltségvetési szerv operativ miikodésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.
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1.3. Munkakorok jegyzéke:

2.

2.1

Irodavezetd-belso ellendrzési vezetd
bels6 ellendr

Jogi Iroda

Ko6zremiikodik a Jogi és Kozbeszerzési Bizottsag, valamint a kdzgytilés dontéseinek
elokészitésében a Jegyz6 iranymutatdsa szerint.

Ellatja a Jogi és Kozbeszerzési Bizottsdg tekintetében a bizottsagi titkari és
jegyzO6konyvvezetdi feladatokat.

Felel6s az Iroda feladatkorébe tartozo tigyek gyors, szakszerti és térvényes ellatasaért,
az irodan beliili hatékony €s célszeri munkamegosztasért, valamint az eredményes
munkéért, tovabba az Iroda és a Polgarmesteri Hivatal vezetése és a tobbi szakiroda
kozotti informacidaramlias biztositasaért.

Hatéridében elkésziti a Jegyz0 és a Polgarmester iranymutatdsa szerint az Iroda
feladatkorébe tartozd Ulgyben a kozgyiilési és bizottsagi elbterjesztéseket és
beszamolokat.

Javaslatot tesz az Iroda hataskorébe tartozo tigyek kapcsan a kozgy(ilési, a bizottsagi, a
Polgarmesteri és a JegyzOi eldterjesztések, onkormanyzati rendelet, valamint bels6
szabalyzat megalkotasanak vagy esetleges modositasanak el6készitésére.

Biztositja az Iroda feladatkorét érint6 jogszabaly, kozgytilési, bizottsagi, Polgarmesteri
hatarozat elékészitését, valamint a Kozgyiilés és szerve, a tisztségviseld és felettes
koztisztviseld dontésének végrehajtasat.

Javaslatot tesz az Jroda egyes munkafolyamatainak ésszeriisitésére, az adminisztrativ
terhek csokkentésére.

Felelés az onkorményzat koltségvetésében szerepld, az iroddhoz tartozo koéltségvetési
sorok végrehajtasaért, naprakész feliigyeletéért.

Osszedllitja a kozgytilés munkatervét a Jegyz0 irdanymutatisa alapjan a szakirodak
kozremiikodésével.

Altalanos jogi csoport:

Képviseli az Onkormanyzatot, illetve a Polgarmesteri Hivatalt és a Jegyz6t polgari peres
és peren kiviili tigyekben birésdgok és barmely hatosag elott, kivéve a Hatdsagi Iroda
peres ligyeinek képviseletét.

Elkésziti vagy véleményezi a kozbeszerzési, beszerzési eljarasok keretében kotendd
szerzddéseket.

Elokésziti a Polgadrmester vagy a Jegyz6 megkeresésére a megkdtendé tipusszerzodések
tervezetét az illetékes szakirodak részére.

Elokésziti a Polgdrmester vagy a Jegyz6 megkeresésére a tipusszerzédésnek nem
mindsiilé szerzédések tervezetét, azok modositasait vagy megsziintetéseit, kivéve a
koltségvetési rendeletben megjelolt tamogatasok kapcsan kotendd tamogatasi
szerzédéseket.

A Polgarmester vagy a Jegyz6 megkeresésére véleményezi a szakirodak altal
elokészitett vagy a partner, kiilsé szerv altal megkiild6tt megallapodasok, szerzédések
tervezetét.

Jogi tanacsot ad, jogi allasfoglalast készit a Polgarmester vagy a Jegyz6 megkeresésére.
Jogi tandcsot ad a Jegyzének vagy a Polgarmesternek a Személyligyi és Iratkezelési
Iroda megkeresésére munkajogi ligyekben (kiemelten koztisztvisel6i és kézalkalmazotti
jogviszonnyal kapcsolatban), képviseli munkajogi perben a Polgarmesteri Hivatalt.
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2.2

Jogi tanicsot ad az Onkorményzat 4ltal fenntartott intézmények vezetdi részére
munkajogi vagy barmely feladatellatasukkal kapcsolatosan felmeriil6 tigyben
Kozremiikodik az 6nkormanyzati rendeletek megalkotasaban.

Kozremiikodik a Polgarmesteri Hivatal szabdlyzatainak kidolgozdsédban és
feliilvizsgalataban.

Tevékenyen részt vesz a feladatkorét érinté szabalyzatok kidolgozéasaban.

Jogi szempontbol véleményezi az Aljegyzok felligyelete és iranyitasa ala nem tartozo
Irodak kozgyiilési elbterjesztéseit, a Jegyzd kérésére véleményezi az Aljegyzok
feliigyelete és iranyitasa ala tartozo Irodak kozgytilési eléterjesztéseit.

Szakmai tdmogatast nyujt a Stratégiai és Palyazati Iroda szamara a palydzatokhoz
kapcsolddo beszerzési és kdzbeszerzési €s jogi kérdésekben.

Kozremiikodik a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatos Jegyz6i feladatok
ellatasaban.

Ellatja a tarsashazak térvényességi feliigyeletével kapcsolatos tigyeket.

Ellatja a k6zalapitvanyok alapitd okiratanak modositasaval kapcsolatos tigyeket.
Ellatja a jogszabalyfigyelési feladatokat és arrdl irasban t4jékoztatja a Hivatal vezetdit
és az érintett [rodavezetdket. :

Felelés az Onkormanyzat koltségvetésében szerepld, az iroddhoz tartozd sorok
végrehajtasaért, naprakész feliigyeletéért.

Részt vesz a HESZ és a vonatkoz6 helyi szabélyok elékészitésében.

Kozremiikodik az iroda feladatkorét érinté kozérdekli adatszolgéltatas teljesitésében,
valamint vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartast és gondoskodik annak évenkénti
tovabbitasardl az illetékes szerv felé ' ,

Kozremiikodés az onkormanyzati rendeletek Elektronikus Jogszabdlyszerkesztd
Rendszerben t6rténd kodifikacios ellendrzésében és kozzétételében.

Segiti a K6zbeszerzési csoport szerzédéselokészitésekkel kapcsolatos munkajat.
Kozremiikodik - a gazdasagi tarsasagok tag-, -illetve kozgyilésein targyalando
témakorokre vonatkozé tulajdonosi dontések (mandatum) elokészitésében, az érintett
bizottsag, Kozgylilés elé terjesztésében.

Bizottsagi dontés alapjan, Polgarmesteri megblzassal az onkonnanyzat képviselete a
tarsasagok tag-, illetve kozgytilésein.

Kozbeszerzési csoport:

Elkésziti a k62bes7erze’si és beszerzési eljarasok felhivését és amennyiben sziikséges
Lefolyta‘ga ¢s koordinélja a kozbeszerzem, helyi beszerzési eljarasokat.

Elkésziti és feliilvizsgalja a helyi beszerzési szabalyzatot és a kozbeszerzési
szabalyzatot.

Felel6s a kozbeszerzésekrdl szold térvényben, és helyi beszerzem szabalyzatban eloirt
szabalyok betartasara, és betartatasara.

Elkésziti a k6zbeszerzési tigyekben érintett szakbizottsag elé kerild eloterjesztéseket és
véleményezi a szakiroda vezetdje altal alairt eloterjesztéseket.

Kozzéteszi a hirdetményeket.

Egylittmiikodik a szakirodakkal.

Kapcsolatot tart az ajanlattevokkel a mindenkori kozbeszerzésrél szolo torvény
rendelkezései szerint.

Szakmai tdmogatas nyujtasa a Stratégiai és Palyazati Iroda szaméra a palyazatokhoz
kapcsolodo beszerzési/kozbeszerzési €s jogi teriileten.

Szervezi a jogi és kézbeszerzési ligyekben érintett szakbizottsag munkajat és iiléseit.
Kiemelt figyelmet fordit a kozbeszerzési egybeszamitési szabalyok megtartéséra.
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2.3

Kozgyilési csoport:
Ellatja a kozgyiilés miikodésével osszefiiggésben az alabbi feladatokat:

Elékésziti a kozgytlés iilését, Osszedllita a Kozgylilési munkaterv és az
Onkormanyzati SZMSZ alapjan a kozgy(ilési meghivo tervezetét a jegyzének.
Gondoskodik a Kozgytilés elé kertild el6terjesztések adminisztrativ elokészitésérol,
az elbterjesztések hataridoben torténé feltoltésérol, illetve a meghivottak részére
torténd megkiildésrol.

Elkésziti a kozgytilési ilés forgatokonyvét és jelenléti ivét.

A Kozgyiilés iilésén segiti a Polgarmestert a szavazas, a zart iilés lebonyolitdsaval; a
sziinet megtartasaval kapcsolatos intézkedéseinek végrehajtasaban.

Aléiratja a jelenlévokkel a jelenléti ivet és vezeti az iilés jegyzokonyvét.

Elkésziti a kozgylilés iilésérdl késziilt jegyzékonyvet és gondoskodik annak
alairatasarol, kozzétételér6l ¢és torvényességi feliigyleti szerv részére: torténd
hataridében val¢ felterjesztésérol. ,

Elkésziti a hatarozatok, rendeletek kiadmanyait, azokat tovébbitja az érintettek
részére.

Gondoskodik a helyi rendeletek kihirdetésérél, modositasokkal egységes
szerkezetbe torténd foglalasarél, a rendeletek Nemzeti Jogszabalytarba valo
feltoltésérol.

Nyilvéntartja a Kozgytlés hatarozatait €s rendeleteit.

Kozremiikodik a kozgytilés €s a bizottsagok dontéshozatali munkajahoz sziikséges
tajékoztatasban a szakirodak felé torténd kapcsolattartasban.

Szakmai segitséget ny(jt a bizottsagi titkarok, jegyz6konyvvezetdk részére és ellen6rzi
a bizottsagi {ilés megszervezésével, Osszehivasaval és az iilés lebonyolitdsdval
kapcsolatos feladatok ellatasat. 3 ,

Rogziti az Onkorményzati rendeleteket az Elektronikus Jogszabalyszerkesztd
Rendszerben. '

2.6. Munkakorok jegyzéke:

Irodavezetd

Jegyz6i referens
Titkéarsagi tigyintézo
Altalanos jogi csoport

e csoportvezetd
e jogi referens

Ko&zbeszerzési csoport

e csoportvezetd
e kozbeszerzési referens
e kozbeszerzési ligyintézd

Kozgytilési csoport

e csoportvezetd
e kozgytilési igyintézo
e ligykezel6
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3.

Hatosagi Iroda

Ellatja a feladatkorébe tartozé 6nkorményzati és allamigazgatasi (Jegyzoi) hatoségi ligyek
elokészitését.

3.1

Felel6s az Iroda feladatkorébe tartozé tigyek gyors, szakszert €s térvényes ellatasaért,
az irodan beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, valamint az eredményes
munkéért, tovabba az Iroda és a Polgarmesteri Hivatal vezetése és a tobbi szakiroda
kozotti informacidaramlas biztositasaért.

Hataridében elkésziti az Iroda feladatkorébe tartozo tigyben a kdzgytlési és bizottsagi
eldterjesztéseket a szakteriiletért felelds Aljegyz0 irdnymutatésa szerint.

Javaslatot tesz az Iroda hatdskorébe tartozo tigyek kapcsan a kozgytilési, a bizottsagi, a
Polgarmesteri és a Jegyzdi el6terjesztések, onkormanyzati rendelet, valamint belsd
szabalyzat megalkotasanak vagy esetleges modositdsanak el6készitésére.

Biztositja az Iroda feladatkorét érint6 jogszabaly, kézgyilési, bizottsagi, Polgarmesteri
hatdrozat elékészitését, valamint a Kozgytilés és szerve, a tisztségviseld és felettes
koztisztvisel6 dontésének végrehajtasat. :

Javaslatot tesz az Iroda egyes munkafolyamatainak ésszerlsitésére, az adminisztrativ
terhek csokkentésére. :

Felel6s az 6nkormanyzat koltsegveteseben szerepld, az irodédhoz tartozo koltségvetési
sorok végrehajtasaért, naprakész feliigyeletéért.

Altalanos Igazgatisi Csoport

Intézi a kereskedelmi tevékenység beJelentesenek ésaz lizletek mikodési engedélyeinek
kiadasat. Kereskedelmi hatdsagi jogkorben nyilvantartast vezet és ellenérzést végez.
Elkésziti a kereskedelmi nyilvantartas alapjan a statisztikai adatszolgaltatast.
Kozremiikodik a szerencsejatékokkal kapesolatos Jegyzdi hataskor gyakorlasaban.
Hatosagi nyilvantartast vezet szallashely helye szerinti illetékességen alapul6
hataskorben a szallashely-lizemeltetési engedellyel rendelkezé szolgaltatokrol, és a
szallashelyekrol.

Kiadja a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatasahoz sziikséges engedelyt
ellatja a szallashely-szolgaltatasi tevékenység megkezdésének ¢és folytatasanak
felligyeletét, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartast naprakészen és gondoskodik
annak nyilvanossagarél a honlapon.

Lefolytatja a zenés, tdncos endezvények: rendezvenytal’tartaSI engedelyezem eljarasat,
nyilvantartést végez.

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

Nyilvantartasba veszi székhely szerinti illetékességen alapuld Jegyzdi hataskérben a
vasart rendezoket, a piacfenntartokat, illetve ellendrzi ezek tizemeltetdit, vezeti az ezzel
kapcsolatos nyilvantartast naprakészen és gondoskodik annak nyilvénosségarol a
honlapon.

Jegyzbi hataskorben nyilvantartasba veszi és ellenérzi a bevasarlokézpontok
izemeltetoit.

Ingatlanvallalkozas-feliigyeleti hatosagként — megyeszékhely szerint vérosi
onkormanyzati Jegyz6i hataskorében - nyilvantartasba veszi az ingatlankdzvetitoi,
illet6leg ingatlanvagyon-értékel6 €s kozvetitdi tevékenységet végzoket, vezeti az ezzel
kapcsolatos nyilvantartast naprakészen és gondoskodik annak nyilvanossagar6l a
honlapon.

Ellatja a novényvédelemmel kapcsolatos Jegyzdi feladatokat.
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3.2

Ko6zremiikodik a vadkar tigyekben, a felek kérelmére kijeloli a szakért6t, az egyezséget
hatarozatba foglalja.

Intézi a hagyatékkal kapcsolatos tigyeket (ado és értékbizonyitvany beszerzése,
megkeresések, tdjékoztatas, leltar)

Kiadja a hatdséagi bizonyitvanyokat, igazolasokat €s nyilatkozatokat.

Kezeli és nyilvantartja a talalt targyakat.

Ellatja a Jegyz6, mint elsé foku altalanos igazgatdsi hatosagi jogkore gyakorldsa
keretében a birtokvédelemmel kapcsolatos valamennyi feladatot.

Kivizsgalja a csoport feladatkorébe tartozé tevékenységekkel kapcsolatos kozérdekii
bejelentéseket, panaszokat. Egyiittmlikodik (sziikség szerint Aattétellel) a
Téarshatosagokkal.

Intézi a leltarfelvételt a gyamsagi-gondnoksagi {igyekben, a korméanyhivatal
gyamhatdsaganak megkeresésére.

Intézi a hirdetmények kifliggesztését.

Fogadja a méh bejelentéseket, méhvandoroltatasok bejelentéseit, nyilvantartja a
méhészeket, t4jékoztatast ad az iddszakosan elrendelésre keriil6 helyi vagy kozosségi
zarlatrol, tovabba tdjékoztatja a méhészeket a varosban torténd szunyoggyéritésrol
illetve egy€b vegyszeres rovarirtasrol.

Intézi az allatok védelmével, tartasaval kapcsolatos hatdsagi iligyeket. Szankcidt
alkalmaz az allatvédelmi jogszabalyok megsértése esetén.

Intézi a cimnyilvéantartassal kapcsolatos feladatokat.

Eljar a kozteriiletek k6zosségi hasznalatanak megsértése esetén.

A Jegyz6 nevében elvégzi a cimképzési eljarassal kapcsolatos feladatokat.
Lakcim-fiktivalasi eljarast végez.

Adatot szolgaltat Telepiilési Szolgaltaté Rendszerbél a Hivatal feladataihoz.

Eljar a Jegyz6 hataskorébe tartozd kornyezetvédelmi és természetvédelmi targyu
kozigazgatasi hatdsagi eljarasokban hozhatd dontésekben. _
Jegyz6i hataskorbe tartozd vizgazdalkodasi hatdsagi jogkorben eljarva vizjogi
engedélyek (kutfurasi) kiadasa. _

Eljar a Jegyzo6 hataskorébe tartozo hulladékgazdalkodasi tigyekben.

Elkésziti a kozteriiletek elnevezéséhez sziikséges kozgylilési és bizottsagi
el6terjesztéseket.

Hat6séagi bizonyitvanyt allit ki foldhasznalatrdl.

Végzi az ebisszeirassal és nyilvantartassal kapcsolatos teendéket.

Jogszabalyban meghatarozott idokozonként elvégzi a telepiilésen 1évo ebek Osszeirdsat,
nyilvantartasba vételét. A nyilvantartasbdl kiilon meghatarozottak alapjan, az arra
feljogositottak szervek, hatosagok részére adatot szolgaltat.

Kirendeltségek

Altalanos tajékoztatast ad az allampolgaroknak tigyeik intézéséhez

Kozremiikodik a formanyomtatvanyok, egyéb beadvanyok Kkitoltésében, majd
tovabbitja azokat az illetékes szakirodakra.

Anyakdonyvi Csoport

Ellenérzi a sziiletéseknél és a halaleseteknél kiallitott JegyzOkonyvek adatait, majd
bevezeti az elektronikus anyakényvbe.

Rogziti a papir alapu anyakonyvi bejegyzések (sziiletési, halotti, hazassagi, bét) adatait
az elektronikus anyakoényvi rendszerbe.
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3.4

Aktualizdlja az anyakonyvi alapbejegyzések id6kozben tortént valtozésait az
elektronikus anyakényvben (valas, névvaltoztatas, névviselés, kijavitasok) és atvezeti a
személyi adat és lakcimnyilvantartason.

Lefolytatja a hazassagkotést, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitését megeldzo eljarast
és kdzremiikédik abban lebonyolitasadban.

Elkésziti a hazassagkotéssel és bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésével kapcsolatos
megallapodasokat és kiallitja a szolgaltatasokrol a szamlat.

El6késziti a felmentést a hazassagkotési 30 napos véarakozasi id6 alol.

Kiallitja az anyak6nyvi okiratokat, adatlapokat, értesitoket, életben 1éti igazolasokat és
hatéséagi bizonyitvanyokat.

Intézi és elbirdlja, rogziti sziikség szerint tovéabbitja a sziiletési, hdazassagi
névvaltoztatasi és a hazassagi névviselés modositasara vonatkozo6 kérelmeket.

Rendezi a csaladi jogallasokat (apai elismerések, képzet apa adati, apasdgvélelem
megdontese or6kbefogadas).

Bejegyzi a birdsag hatarozata alapjan a holtnak nyilvanitast illetve a halal tényének birdi
megallapitasat az anyakonyvi rendszerbe.

Kozremuikodik az allampolgarsagi eskiitétel eloke521teseben lebonyolitasaban és az
allampolgarsag megszerzésével kapcsolatos adatszolgaltatasban.

Elokésziti és tovabbitja a magyar allampolgar kiilfoldén tortént anyakonyvi
eseményeinek  (sziiletés, halaleset, hazassag, hdzassagfelbontdsa) hazai
anyakonyvezésével kapcsolatos iratait. - -

Naprakészen rogziti az elektronikus anyakényvben keletkezett munkakosar adatait.
Kezeli az anyakodnyvi irattarat és az anyakonyvi bejegyzés alapjaul szolgalé iratokat.
Megigényli a bianko anyakényvi nyomtatvanyokat, gondoskodik a hibas adattartalma,
és az at nem vett anyakonyvi kivonatok selejtezésérdl.

Szocialis csoport : : :

Kozremikodik a Népjoléti  Bizottsag, valamint. a Kozgylilés dontéseinek
elokészitésében és végrehajtasaban.

Elokésziti a Népjoléti Bizottsag iiléseit €s vezeti a blzottsagl tilések jegyzOkonyvét,
ellatja a bizottsagi titkéri feladatokat.

El6késziti a csoport feladatkérében hozott testiileti dontések végrehajtasarol szolo
beszamolot.

Eljar a gyermekvédelmi torvényben meghatarozott Jeoyzm hataskorbe  tartozo
allamigazgatasi hatdsagi tigyekben.

Eljar a szocidlis torvényben meghatarozott, a Polgarrnesten hataskorbe tartozé
Onkormanyzati hatdsagi tigyekben. :

Telepiilési tdmogatast biztosit: a lakhatashoz kapcsolodd rendszeres kiaddsok
viseléséhez; a 18. életévét betoltott, tartdsan beteg hozzatartozd apolasat, gondozasat
végzd személy részére; gyodgyszerkiadasok viseléséhez; lakhatasi kiadasokhoz
kapcsolddd hatralékot felhalmozo személyek részére; rendkiviili telepiilési tamogatast
nyujt a szocialis térvény alapjan a helyi rendelet szabélyai szerint.

Ellatja a koztemetéssel kapcsolatos teljes kordi tigyintézést.

Elokésziti és ellatja az egyes Onkormanyzati csaldadtdmogatasokrél szo6lo helyi
rendeletben szabdlyozott 6nként vallalt, szocialis teriiletet érinté Onkormdnyzati
feladatokat.

Ellatja a hozzatartozok kozotti erdszak miatt alkalmazandd tdvolsagtartdsrol szolo
térvényben meghatarozott csaladvédelmi koordinécids feladatokat.

Ellatja a gyamnevezés, gyamsagbol valo kizaras, valamint a kiskorti gyermeknek a
perben az anya pertarsaként valo részvételéhez torténd hozzajarulas tigykorok feladatait.
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Elokeésziti a szocidlis teriiletet érint6 palyazatokat és gondoskodik a végrehajtasarol.
Az intézményi sziinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos teendékben kozremiikodik.
Téarshat6sagi megkeresésre megkeresést teljesit, és kornyezettanulmanyt készit,
hatdségi bizonyitvanyt allit ki.

Kapcsolatot tart a kdziizemi szolgaltatokkal, tarshatosagokkal, civil szervezetekkel.
Eves gyermekvédelmi beszdamolo el8készitésében és a kozgyilés el torténd
el6terjesztésében kozremiikodik, illetve gondoskodik az elfogadott beszamol6 felettes
szerv részére torténd megkiildésérol.

Felelés az onkorményzat koltségvetésében szerepld, az iroddhoz tartozé sorok
végrehajtasaért, naprakész feliigyeletéért.

3.5. Munkakorok jegyzéke:

Irodavezetd
Altalanos Igazgatési csoport
e igazgatasi ligyintézd
e hagyatéki ligyintéz6
e {igykezeld
Anyakdnyvi csoport
e csoportvezetd
e anyakodnyvvezetd
o ligyintézd
Szociélis csoport
e csoportvezetd
e szocialis ligyintézd
o f{igykezel6

Ingatlangazdalkodasi Iroda

4.1

Altalanos feladatok:

Felelds az Iroda feladatkorébe tartozo tigyek gyors, szakszer( és torvényes ellatasaért,
az irodan beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, valamint az eredményes
munkdért, tovabba az Iroda és a Polgarmesteri Hivatal vezetése és a tobbi szaklroda
kozotti informacioaramlas biztositasaért.

Hataridében elkésziti az Iroda feladatkérébe tartozo tigyben a kdzgyiilési és bizottsagi
eloterjesztéseket, beszamolokat a szakteriiletért felelds Aljegyz6 iranymutatasa szerint.
Javaslatot tesz az Iroda hataskorébe tartozo tigyek kapesan a kozgytilési, a bizottsagi, a
Polgarmesteri és a Jegyzoi elbterjesztések, onkormanyzati rendelet, valamint belso
szabdlyzat megalkotasanak vagy esetleges modositasanak el6készitésére.

Biztositja az Iroda feladatkorét érint6 jogszabaly, kozgy(ilési, bizottsagi, Polgarmesteri
hatarozat el6készitését, valamint a Kozgylilés és szerve, a tisztségviseld és felettes
koztisztviseld dontésének végrehajtasat.

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

Felel6s az onkormanyzat koltségvetésében szerepld, az iroddhoz tartozo koltségvetési
sorok végrehajtasaért, naprakész feliigyeletéért.

Ko6zremiikodik a véros lakds-koncepcidjanak kialakitasaban és végrehajtasaban.
El6késziti, és a hataskorrel rendelkez6 bizottsag elé terjeszti a lakaspalyazatokat.
El6késziti a hataskorrel rendelkez6 bizottsag 6nkorményzati lakdsok bérbeadasaval
kapcsolatos el6terjesztéseket.

Eljar az 6nkorményzati lakésokat jogosulatlanul hasznalok ligyében.

26



4.2

4.3

Bizottsag elé terjeszti a lakascéli tamogatasok iranti kérelmeket.
El6késziti a lakbértamogatas mértékének megallapitasarol szol6 hatarozatot.

Vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenység:

Lakasonként nyilvantartja a lakbér kotelezettséget.

Lakasonként nyilvantartja a tavhodij tartozasokat.

Fizetési felszolitast kiild a hatralékos bérlok részére.

Ellenérzi a lakasokra vonatkozd szolgaltatdi szamldkat, intézkedik azok
kiegyenlitésérol.

Befogadja és ellendrzi az iires lakasok szolgaltat6i szamlait.

Folyamatosan tartja a kapcsolatot a vegyes tulajdonu tarsashazak k6zos képviseldivel.

Bérbeadassal kapcsolatos tevékenység:

A hatéaskorrel rendelkez6 bizottsag bérl6kijelslésre vonatkozd dontése alapjan el6késziti
a lakasbérleti szerz6déseket, az illetékes Aljegyz6 iranymutatasa szerint. -

Feliilvizsgélja a lakcimbejelentéseket, hozzajarulast ad, vagy elutasit a befogadasra
vonatkozdan a hataskorrel rendelkez6 bizottsag dontése alapjan.

Havi jelentést készit a megszlnt. bérleti Jogv1szonyokrol 1lletve az uj bérleti -
szerz6désekrol a kozmiiszolgaltatok felé.

Jelentést tesz a megiiresedett jrahasznosithatd lakasokrél a hataskorrel rendelkezo
bizottsag felé.

Jogszabaly altal eloirt esetekben felszdlitja a nem rendeltelesszeru hasznélatot gyak01lo
bérldt az egyiittélési szabalyok betartasara.. Sziikség esetén felmondja a lakdsbérleti
szerzddést. Peres eljarast kezdeményez a lakas kitiritése érdekében. '

Felderiti a jogeim nélkiili lakdshasznalokat, felszolitja a lakas kiliritésére. Intezkedlk a
lakas kitiritése iranti eljaras meginditasarol.

-Miiszaki szakvélemény alapjan a hataskorrel rendelkez6 bizottsag elé terjeszti a lakas-

atalakitasi, bévitési kérelmeket.
Hérom évente legalabb egyszer minden lakasban bérleményellendrzést tart.
Kivizsgalja a panasziigyeket, €s megteszi a szukseges mtezkedeseket
Lebonyolitja a kilakoltatasokat.
Nyilvantartja a lakbérbevételt az alabbi bontasban:

- Onkormanyzati tulajdonu bérlakasok bérleti dija,

- Millennium lako6parki bérlakasok bérleti dija,

Szent Florian utca 4. C.1h bérlakésok bérleti dija.

4.4. Munkakorok jegyzéke:

- Irodavezetd
- lakasgazdalkodasi tigyintézd
- lgykezeld
5. Intézményfenntartasi Iroda
5.1. Altalanos feladatok:

- Felel6s az Iroda feladatkorébe tartozo ligyek gyors, szakszerti és torvényes ellatasaért, az
irodan beliili hatékony és célszerii munkamegosztasért, valamint az eredményes munkéért,
tovabba az Iroda és a Polgarmesteri Hivatal vezetése és a tobbi szakiroda kozotti
informéacidaramlés biztositasaért.

- Hataridében elkésziti az Iroda feladatkorébe tartozo tigyben a kozgytilési €s bizottsagi
eléterjesztéseket, a szakteriiletért felelds Aljegyz6 iranymutatésa szerint.
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Javaslatot tesz az Iroda hatéskorébe tartozo tigyek kapcsan a kdzgyiilési, a bizottsagi, a
Polgarmesteri és a JegyzOi eldterjesztések, Onkormanyzati rendelet, valamint belsé
szabalyzat megalkotasanak vagy esetleges modositasanak el6készitésére, a szakteriiletért
felel6s Aljegyz0 irdnymutatdsa szerint.

Biztositja az Iroda feladatkorét érintd jogszabaly, kozgytilési, bizottsagi, Polgarmesteri
hatarozat el6készitését, valamint a Kozgyiilés és szerve, a tisztségviseld és felettes
koztisztviseld dontésének végrehajtasat.

Javaslatot tesz az [roda egyes munkafolyamatainak ésszeriisitésére, az adminisztrativ
terhek csokkentésére.

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

Javaslatot tesz a kozgytlési, a tarsuldsi, a bizottsagi, a Polgarmesteri és a Jegyzoi
eloterjesztés, onkorményzati rendelet, valamint belsé szabalyzat megalkotasanak vagy
esetleges mddositasanak elokészitésére.

Szakmai el6készités érdekében kozremiikodik az Iroda feladatkdréhez kapesolodod
kozbeszerzési eljarasban.

kozremtkodik a Tarsulasi Tanacs, a Népjoléti Bizottsag, az Oktatési és Kulturalis Bizottsag,
az Ifjusagi, Sport, Civil és Nemzetiségi Bizottsag, valamint a kozgytllés dontéseinek
elokészitésében,

Ellatja az Oktatési és Kulturalis Bizottsag tekintetében a titkari teenddket a blzottsagl titkéri
és jegyzOkonyvvezetdi feladatokat.

A Stratégiai ¢és Péalyazati Iroda altal javasolt projekt menedzsment szervezetben ellatja a
Jegyz6 altal az irodanak delegalt szakmai feladatokat.

Ellatja az Oktatasi és Kulturalis Bizottsag tekintetében a titkari teendoket

Fenntartéi utasitds alapjan ellenérzi a tarsuldsi és az Onkormdnyzati intézmények
tevékenységét, szakmai felligyeletet gyakorol az onkormdanyzati intézmények felett a
torvényes miikodés és a jogszabalyok megtartdsa tekintetében.

Nevelési-oktatasi és bolesédei feladatok:
Elékésziti és koordinalja a gyermekek 6vodai felvételi eljarasanak folyamatat.
Gondoskodik az 6vodai ellatasra vonatkozo kotelezd onkormanyzati adatszolgaltatas
teljesitésérdl, kozremiikodik a kozoktatasi informdcios rendszer mitkddtetésében.
Végrehajtja a fenntartd 4ltal elrendelt szakmai ellenérzést az Onkormanyzat altal
fenntartott 6vodakban. :
Ellendrzi a nevelési intézmények ¢és bolcsodek szakmai miikodésnek bzemelyl és targyi
feltételeit.
Jovéahagyas elott szakmailag attekinti a nevelési és bolcsddei intézmények Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatait vagy azok mddositasat, valamint szakmai véleményével egyditt
jévahagyésra elokésziti.
Koordinalja az d6vodavezetdk szakmai munkakozosségének feladatellatasat, szakmai
tamogatast nyujt az 6vodak feladatainak ellatdsahoz.
Koordinélja az Ovodavezetéi értekezleteket, amelyen részt vesz és azokrol emlékeztetot
készit, amelyet a Polgarmester, a szakteriiletért felelés Aljegyz6, a Jegyzd és az
intézményvezetdk felé eljuttat.
Nevelési évenként feliilvizsgélja az évodai csoportokat és azokhoz rendelt alkalmazotti
létszamot, melynek pénziigyi vonatkozasait folyamatosan egyezteti a Gazdéalkodési
Irodaval.
Elokésziti az Arany Janos Tehetséggondozé Programra jelentkezdk pdalyazatanak
tamogatasi igényét a Kozgyliilés szamara, gondoskodik a dontés végrehajtasarol.

28



Kezeli az onkormanyzati fenntartasi dvodak szakmai dokumentumait, gondoskodik az
alapitd okiratokat érinté valtozdsok atvezetésérol.

El6késziti az 6vodavezetdi allashelyek betoltésére irdnyuld palyazatokat és dontéseket,
kozremiikodik vezetdt érintd szakmai dokumentécié elkészitésében.

Ellatja a tanulmanyi verseny dijatadé {innepségének megtartasdhoz sziikséges
adminisztracios feladatokat.

Kapcsolatot tart a varos alapfoku kdzoktatasi intézményeivel.

Koordinacids és dontéselokészitd szerepet lat el a varosban €16 6vodés koru SNI-s
gyerekek ellatdsaban.

Kapcsolatot tart a nem Onkormdanyzati fenntartdst ovodakkal, kezeli a veliik kotott
szerzOdésekkel kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti az éves gyermekvédelmi beszdmolot a Hatdsdgi Iroda kdzremiikodésével és
gondoskodik a felettes szerv felé torténd szabélyszerti megkiildésérol.

Véleményezi az intézményi pedagogiai programokat.

Elokésziti az onkormanyzat 4ltal fenntartott koznevelési intézménynél a vezetd munkakori
leirasat.

Ellen6rzi a hazirend és a nevelési intézmény mas belso szabalyzatainak elfogadasara elirt
eljarasi rendelkezések megtartéasat. :

Szakmai tdmogatast nyujt az 6vodak feladatamak ellatasahoz

Koézmiivelodési feladatok: _
Koordinalja a fenntartéi ellendrzési munkat a szakteriiletért felelos Aljegyz6 irdnymutatésa
alapjan.

Elésegiti a szakmai egyesiiletek, tarsasagok kozremiikodését a varos kulturdlis életében,
kiilondsen az onkormanyzat egyes rendezvényein.

El6késziti a varos kozép- €s hosszi tava kulturdlis, kozmiivel6dési koncepcidjat és
végrehajtja az onkorményzatnak a kézgylijteményi, kozmiivelddési, mlivészeti teriilettel
kapcsolatos dontéseit.

Végrehajtja az 6nkorményzatnak a kozmuvelode& rendeletbol adodo feladatait.
El6ékésziti és végrehajtja a varosi kozmuvelode51 intézményhal6zat fenntartoi iranyitasaval
kapcsolatos feladatokat.

El6késziti a kozmuvelddési, kozgyljtemény, mivészeti intézmények, szervezetek
munk4jat segité onkormanyzat altal benytjtandé palyazatokat. '
El6késziti az 6nkormanyzat civil szervezetei, intézményei részére meghirdetett palyazati
kiirasokat (igy. kiilonésen Programok Palyazat, Rendezvények Palyazat, kedvezményes
szinhazbérlet palyazat), végrehajtja a palyazatokkal kapcsolatos szakbizottsagi dontéseket,
ellatja a szakbizottsagi dontésekkel kapcsolatos Hivatali feladatokat. .
Elokésziti a véros altal alapitott Krajcsirovits Henrik Varosi Miivészeti Osztondij éves
meghirdetését, gondoskodik az adott év Gsztondijaséval torténd szerz6déskotésrol és az
0sztondij 6sszegének atutalasarol. '
El6késziti a lakokorzeti kozOsségi hazak tizemeltetési feladatainak ellatasa céljabdl
meghirdetett 6nkormanyzati palydzatokat. A palyazatokkal kapcsolatos Oktatéasi és
Kulturalis Bizottsagi dontést kovetden kapcsolatot tart fenn a lakokorzeti kozosségi hazak
izemeltetoivel.

Kapcsolatot alakit ki és tart fenn a helyi kozmiivelddési, kozgytijteményi, miivészeti
intézményekkel, illetve szervezetekkel. Részt vesz a miivelddési tevékenységek
tamogatasaban, koordinaldsdban, képviseli a miivelédés tekintetében lényeges
szempontokat a dontések el6készitésénél.

Elkésziti az oOnkormanyzati kozgyljteményi, miivészeti intézményeknél a vezetdk
munkakori leirasat és gondoskodik azok feliilvizsgalatardl, sziikség esetén modositasardl.
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54.

5.5.

Koézremiikodik a Tatabanyai Ertéktar Bizottsag iiléseinek el6készitésében, ellatja a
Tatabanyai Ertéktar Bizottsag titkari feladatait és adminisztraciés teendéket.

Ellatja a Tatabanya Kulturajaért Dij el6készitésével kapcsolatos feladatokat, végzi a dontés
meghozataldhoz sziikséges feladatokat, el6terjesztések elkészitését.

Egészségiigyi feladatok:
Kapcsolatot tart és elokésziti a szerzdédéseket, azok modositasat vagy megsziintetését a
gyermek és feln6tt hdziorvosi szolgalattal és fogorvosokkal és iigyeleteikkel.
Ellatia az egészségiigyi alapellatassal, az iskolai egészségiiggyel kapcsolatos
onkormanyzati alapellatasi feladatokat és a védonéi szolgdlat ellatdsa kapcesan sziikség
esetén szakmai segitséget nytjt a GAMESZ-nak.
Kapcsolatot tart a NEAK-kal, a Magyar Orvosi Kamaraval, a Komérom-Esztergom
Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szervével, az egészségiigyben
miik6do civil szervezetekkel, betegtanacsadokkal.
Koordindlja a Tatabanyai Kabitészeriigyi Egyeztet6 Forum munkajat és feladatait,
valamint ellatja titkari teend®it.
El6késziti az 6nkormanyzati és egészségligyi alapellatasi szolgaltatok feladat ellataséra
vonatkozé dokumentumait, intézmények alapitasara, atszervezésére, modositasara, illetve
megsziintetésére iranyuld bizottsagi és kdzgyilési elbterjesztéseket a szakteriiletért felelds
Aljegyz6 iranymutatasa szerint.
Ellatja a lakossagi gombavizsgalat megszervezésével kapcsolatos feladatokat.
Eves adatszolgaltatast nydjt a KSH-nak az egészségligyi statisztikai adatokrol.
Ellatja az EESZT rendszerhez kapcsol6dé adminisztracios feladatokat.
Koncepciodt dolgoz ki az egészségiigyi szakteriileten tapasztalt orvoshidny (felndttorvos,
gyerekorvos, fogorvos) probléma megoldasara és intézkedésekkel Osztonzi az érintett
szakemberek és a varos kozotti jogviszony létrejottét a szakteriiletért feleldés Aljegyzd
bevonésaval.

A szocialis ellatasokat érint6 feladatok: _

Szervezi €s koordinalja a Tatabanyai Kistérségi Tarsulas iiléseit, gondoskodik annak
Jegyz6konyvének elkészitésérol, alairasarol és felettes szervnek torténd felterjesztésérol,
valamint Térsulasi Megallapodast, a Tarsulas Szervezeti és Miikdési Szabélyzatat, azok
modositasait el6késziti a Tarsulas iilésére.
Elkésziti a Tarsulas éves munkatervét.
Gondozza a Tatabanyai Egyesitett Szocialis Intézmények (tovabblakban TJ ESZI)
Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatat, alapitd okiratat, mikodési engedélyeit, elkésziti
modositasukat a Tatabanyai Egyesitett Szocidlis Intézmények munkatérsaival
egylittmikodve
Naprakészen tartja az Egyesitett Szocialis Intézmények (tovabbiakban TJ ESZI)
mukodéséhez sziikséges engedélyeket
Figyelemmel kiséri a szocidlis ellatas alakulasat és a jelentkezd sziikségleteket,
javaslatokat tesz 1j ellatasi forméak bevezetésére..
Részt vesz a feliigyeleti szerv altal végzett ellen6rzéseken.
A TJ ESZI ellatottjaival kapcsolatban

e a Téarsulasi Tanacs dontéséhez elkésziti a személyi téritési dijakkal kapcsolatban

beérkezo fellebbezések iratanyagait,
e a Tarsulasi Tanécs dontését végrehajtja
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e gondoskodik a személyes gondoskoddst nyujté ellatdsokrol, azok
igénybevételérol, valamint a fizetendd téritési dijakrol sz616 rendelet évenkénti
megalkotasarol.

Kapcsolatot tart a tarsulashoz tartozo telepiilések Polgarmesteri Hivatalaival, azok szociélis
intézményeivel.

Ellatja a bdlcsddei beiratassal kapcsolatos varosi teendoket és a féréhelyekkel kapcsolatban
nyilvantartast vezet, javaslatot tesz sziikség esetén a véltoztatésra, bovitésre.
Ko6zremiikodik az Onkormdnyzat és a kistérségi tarsulas altal fenntartott szociélis,
gyermekvédelmi  intézmények létesitésével, atszervezésével, —megsziintetésével,
iranyitasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Gondoskodik az orszagos jelentési rendszerben a bolcsédei kotelezd adatszolgéltatds
teljesitésérol.

Dontésre el6késziti a bolcséde napi ny1tvatartas1 idejér6l és a nyari nyitvatartdsi rendrél
sz016 bizottsagi eldterjesztést.

Folyamatosan vizsgalja a bolcsédei fér6helyszamokat €és azokhoz rendelt alkalmazotti
létszamot, melynek pénzligyi vonatkozasait folyamatosan egyezteti a Gazdalkodasi
Irodéaval.

Képviseli a fenntartét az érdekképviseleti intézményi sziil6i forumban. Dontésre el6késziti
az érdekképviseleti forumtdl érkezett fenntartdi dontést igénylo jelzéseket.

Figyelemmel kiséri a Tatabanyai Egyesitett Bolcs6dék Szervezeti és miikodési
szabalyzatdt, szakmai programjat, alapitd okiratat, elokésziti modositdsukat  a
Gazdalkodasi Iroda bevonasaval és benyujtja a felettes szerv fel€ az intézmény vezetdjével
egytittmikdodve.

Kidolgozza és aktualizélja a Helyi Esélyegyenl6ségi Plogramot és a Szocialis Szolgaltatasi
Koncepciét.

Kapcsolatot alakit ki és tart fenn a varosban miikddé szocidlis civil szervezetekkel. Részt
vesz tevékenységiik tdmogatdsaban, koordinaldsaban, képviseli a szocidlis civil
szervezetek miikddése tekintetében lényeges szempontokat a dontések elokészitésénél.

Ifjusagi Feladatok:
Tanulmanyi versenyeken kimagaslo eredmenyt elert tanulok és felke521t0 tanaralk
jutalmazasaban kézremiikodik.
Ellatja a Tatabanya Hazavar Program lebonyolitasanak szakmal feladatait.
Megszervezi az Snkormanyzat feladatkorébe tartozé napkozbeni gyermekellatast szolgalo
nyéari napkozis tabort.
Megszervezi, ellenérzi és koordinalja az onkormanyzatl szintli gyermek-, ifjusagi- és
cseretaboroztatas feladat eredményes végrehajtasat
Kapcsolatokat alakit ki és tart fenn a helyi ifjusagi szervezetekkel, intézményekkel,
informalja ezen szervezeteket.
Szakmai csoportok egyiittmiikodését kezdeményezi ifjisagi tigyekben (oktatési, szocialis,
kulturalis, egészségiigyi, gazdasagi csoportok). :
Egyiittm{ikodik az 6nkormanyzati bizottsagokkal, ifjusagi szervezetekkel.
Varosi Ifjusagi rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat koordinalja. Felkérés alapjan
részt vesz kiilonb6z6 ifjusagi programok végrehajtasaban.
Elkésziti és folyamatosan aktualizalja a véaros kozép és hossza tavu ifjuségpolitikai
koncepcidjat, az ifjisaggal kapcsolatos hatdrozatokat, végrehajtja az onkormanyzat e
teriiletet érinté dontéseit. Végrehajtja a varosi ifjusagpolitikai koncepci6é alapjan
meghatarozott feladatokat.
Ellatja a Bursa Hungarica szocialis 6szt6ndij palyazattal kapcsolatos feladatokat
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D Ts Egyéb feladatok:

- Elkésziti az alabb felsorolt onkormanyzati varosi palyazatok kiirasat, lefolytatja a palyazati
eljarasokat, elkésziti a palyazatokkal kapcsolatos dontéseket, kozgytilési és bizottsagi
eléterjesztéseket:

e Molnar Janos Pedagogiai Dij

e Solymos Mihaly Dij

e Tatabanya Kozbiztonsagaért Dij

e Szab¢ Ignac Dij

e Eziist Turul Dij

e Tatabanya diszpolgara Dfij

e Tatabanya kulturgjaért Dij

e Evgylirti Djj

e Pedagdgus Szolgélati Emlékérem a Diszdiploma megigénylése

- Koordinalja a Kéz a kézben program adminisztracios feladatainak ellatasét és gondoskodik
a szandéknyilatkozat aldirasra t6rténd elkészitésérol.

- Maria Ut kozhaszni Egyesiilettel kapcsolatot tart, a zarandokuttal kapcsoaltos iigyeket
intézi.

5.10. Munkakorok jegyzéke:
- Irodavezetd
- nevelési-oktatasi referens
- egészségiigyi referens
- koézmiivelddési referens
- szocidlis és intézményi referens
- ifjusagi referens
- lgykezeld

6. Polgarmesteri Kabinet

A Polgarmesteri Kabinet Iroda szintii 6nkorméanyzati tandcsadé szervezeti egység, amely a
Polgarmester munkéjahoz kozvetleniil kapcsolodé feladatokat 14t el.

6.1. Altalanos feladatok:

- Szervezi és segiti a Polgarmester kiils6 és belsé munkakapcsolatainak ellatdsahoz
kozvetleniil kapcsolodé adminisztracios, ligyintézoi, ligyviteli feladatokat.

- Koordindlja a Polgarmester programjat, figyelemmel kiséri a programok tervezését,
litemezését €s végrehajtasat. Ellatja a kapcsolodd szervezési és egyeztetési feladatokat.

- A Polgarmester hatdskorébe tartozo tigyek dontés-eldkészitési szakaszaban adatgytijtéssel,
elemzésekkel, javaslatokkal segiti a Polgarmester munkajat.

- El6késziti és koordinalja a Polgarmesteri megbeszéléseket, értekezleteket, elkésziti a
meghivokat, gondoskodik a lebonyolitashoz sziikséges prezentaciok, eldterjesztések
elkészitésérol.

- Feliigyeli a Polgarmesterhez érkezé megkeresések, adatszolgaltatasok hataridére torténd
megvalaszolasat, koordinalja és ellenérzi azok tartalmi és formai megfeleldségét.

- Altaldnos szakmai kapcsolatot tart a kiilsd hirkozld szervekkel, a Polgéarmester
feliigyeletével szervezi, iranyitja és végzi a Hivatal bels¢ és kiilsé6 kommunikacidjat.

- Felelds a Polgarmester 4ltal meghatarozott egyedi feladatok és projektek megval6sitdsdnak
figyelemmel kiséréséért, 6sszehangolasaért, egyeztetéséért.

- Kapcsolatot tart a képviselokkel, az Onkormanyzat altal alapitott és feliigyelt
intézményekkel, tarsasagokkal, a helyi sajtdval, a civil szervezetekkel.
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6.2.

Ko6zremukodik a térségi kapcsolatok fejlesztésének eldsegitésében

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

Végzi az Informatikai Iroddval koz6sen a Varos internetes és a Hivatal intranetes
megjelenéseinek szerkesztését, gondoskodik a megjelenések tartalmi és formai
helyességérol.

Felelos az Iroda feladatkorébe tartozo ligyek gyors, szakszerl és torvényes ellataséért, az
irodan beliili hatékony €s célszerli munkamegosztasért, valamint az eredményes munkaért,
tovabba az Iroda és a Polgarmesteri Hivatal vezetése és a tobbi szakiroda kozotti
informacidaramlas biztositasaért.

Részt vesz a varos hosszi tavu infrastrukturalis fejlesztési terveinek kidolgozasaban.
Hatariddben elkésziti az Iroda feladatkorébe tartozo tigyben a kozgytilési €s bizottsagi
el6terjesztéseket.

- Javaslatot tesz az Iroda hataskorébe tartozo iigyek kapesan a kozgyiilési, a bizottsagi, a

Polgarmesteri és a Jegyzoi el6terjesztések, 6nkorményzati rendelet,: valamint belsé
szabalyzat megalkotasanak vagy esetleges modositasanak el6készitésére. :
Biztositja az Iroda feladatkorét érintd jogszabaly, kozgytilési, bizottsagi, Polgarmesteri
hatarozat el6készitését, valamint a Kozgylilés és szerve, a tisztségviseld és felettes
koztisztvisel6 dontésének végrehajtasat. :

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

Felelds az onkormanyzat koltségvetésében szerepld, az iroddhoz tartozd koltségvetési
sorok végrehajtasaért, naprakész feltigyeletéért. '

Segiti a varos fejloddéséhez sziikséges - kiilsé forras feltarasat a feltart forrasnak a
hatékonysag és takarékossag szempontjai szerinti felhasznalasat.

Kozremiikodik az Iroda feladatkéréhez kapcsolddd kozbeszerzési eljarasban.

Ellatja az Informatikai Ircdaval kozosen a Hivatal kiilsé  és belsé honlapjanak
miikodtetését, a szitkséges frissitések rendszeres atvezetését.

Végzi a kiozérdekii adatok elektronikus kozzétételéhez kapcsolodo adatszolgalta1a51
feladatokat.

Kommunikacios feladatok A
Az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és a Polgarmester kommunikécids- és
sajtomunkdja, a sajto- és protokoll rendezvények szervezése, a kulturdlis- és miivészeti -
ligyek tamogatasa, a varosi kiadvanyok menedzselése.
Osszehangolja az 6nkormanyzati kommunikacios feladatokat a Hivatal és a szakiroddk
kozott, kapcsolatot tart az Onkormanyzati képviselokkel, a vérosi intézményekkel, a
telepiilésen miikodo cégekkel.
Kiemelten kapcsolatot tart a lakossaggal, a tdrsadalmi és c1V11 szervezetekkel, kamarakkal,
a sajtoval és egy€b szakmai szervezetekkel. 5% ¢
Koordinalja a Polgarmester kdzszerepléseit, nyilvanos programjait.
Kapcsolatot tart az Iroda tevékenységével Osszefiiggben a Jegyzével, a kozgyiilési
bizottsagokkal, a Hivatal szakirodaival.
Biztositja a tisztségviselok munkdja nyilvanossagat, kapcsolatot tart a
tomegkommunikécios eszkozokkel (sajto, radio, televizio), sajtotdjékoztatok szervezése,
publikalas, esetenként szovivéi feladatok ellatasa.
Végzi a Hivatal kiadvanyainak, megjelenéseinek, grafikai, arculati el6készitését, tervezi €s
iranyitja a Hivatal arculatanak fejlesztését.
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6.4.

Sajtofigyelést végez, sajtoszemlét készit, Gsszegylijti a tisztségviseldi felszolalasok,
beszédek, cikkek anyagat. Az 6nkormdnyzati sajtonyilvanos eseményekrél sajtéanyagot,
foté dokumentaciot készit.

Elkésziti és szervezi a Hivatal sajtdé megjelenéseit, segitséget ny\jt az dnkormanyzati
intézmények sajtémegjelenésében, a Hivatal hirdetéseinek feladasaban.

Figyelemmel kiséri a varos kulturdlis- és miivészeti eseményeit, amelyr6l tajékoztatast
készit a Polgadrmesternek és a Hivatal vezetésének.

Részt vesz a kozteriileti miilalkotasokkal miivészeti alkotasokkal kapcsolatos rendezvények
szervezeésében, megvalositasaban.

A szakiroddk kérésére részt vesz a szakirodakra vonatkozo hattéranyagok elkészitésében
€s az ezzel 0sszefliggd szervezési, technikai és adminisztracids feladatokat ellatja.

Végzi a Hivatalt érint6 projektkommunikaciot, gazdalkodik annak koltségeivel a Stratégiai
¢s Pélyazati Iroda bevonasaval és szakmai timogatast ny\jt a Stratégiai és Palyézati Iroda
szamara a palyazatokhoz kapcsoldodo tajékoztatasi, nyilvanossagi és kommunikacids
tertileten. :

Részt vesz a tdmogatott projektekhez kapcsolodo helyszini ellendrzéseken, bemutatja a
hataskorébe tartozd feladatok ellatasa soran keletkezett bizonylatokat, kézremiikodik az
ellenérzések eredményes lebonyolitasa érdekében.

Ellatja a Stratégiai és Palyazati Iroda altal javasolt projekt menedzsment szervezetben a
Jegyz6 altal az irodara delegalt szakmai feladatokat, a projektvezetd iranyitdsa mellett.
El6késziti az onkormanyzati dijak és kitiintetések adomanyozasi és atadasi tinnepségét.
Részt vesz hataskorébe tartozo, az Onkorményzati varosi palyazatok kiirdsaban, a
palyazatokkal kapcsolatos dontések elokészitésében és végrehajtasaban.

Kiiliigyi-, nemzetiségi és civil feladatok: :
Kapcsolatot tart a testvérvarosokkal, részt vesz a kozos projektek eldkészitésében,
gondoskodik a nemzetk6zi kapcsolatok bovitésérdl, delegaciok fogadasarol, kiutaztatasrol.
Igény esetén segiti a varosi intézmények és civil szervezetek kiilfoldi kapcsolatainak
kialakitasat, fenntartdsat. Figyelemmel kiséri a feladatkérébe tartozé Eurdpai Unids
nemzetkozi egylittmiikodési projekteket és részt vesz azok lebonyolitasaban.
Kapcsolatot tart a nemzetiségi onkormanyzatokkal, segiti nemzetkozi jellegli munkajukat
¢s rendezvényeiket.
Megkeresés esetén segitséget nyujthat a varos civil szervezeteinek munkéjaban.
Részt vesz az dnkormdnyzati, varosi palydzatok kiirasaban, a palyazatokkal kapcsolatos
dontések eldkészitésében és végrehajtasaban.
Elokésziti a nemzetiségi é€s civil szervezetek munkéjat segité oOnkormanyzat altal
benytjtand6 palyazatokat.

Protokollaris programok: »
Lebonyolitja a Molnér Janos Pedagdgiai Dij, Pedagogus Szolgalati Emlékérem, valamint
a Zold Ag Dij 4tadasat.
Lebonyolitja Magyar Kultira Napja varosi {innepséget és az azon vald dijatadasokat
(Diszdiplomak atadasa, palyakezdé pedagogusok koszontése, Tatabanya Kulturdjaért dij
atadasa, Krajcsirovics Henrik miivészeti 6sztondij atadasa.
Dontés alapjan lebonyolitja vagy koordinélja a Tatabanya Diszpolgara Cim, Eziist Turul
Dij és a Szab¢6 Ignac Dij atadd tinnepségét.
Lebonyolitja a Solymos Mihdly Dij és a Tatabanya Kozbiztonsdgaért Dij dijatado
linnepségét.
Déntés alapjan lebonyolitja vagy koordinélja az Evgytr dij dijatadé tinnepségét.
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6.6.

Felelés a Tatabanya Hazavar, a Kéz a kézben, és a Kota Jozsef Gyakornoki programok
sajtomegjelenéséért

El6késziti és lebonyolitja az Snkormanyzat altal alapitott ,,Tatabanya Sportjaért Dij” atado
linnepséget.

Lebonyolitja a mind az altalanos, mind a kozépiskolak vonatkozdsdban a tanulményi
versenyen kimagaslo eredményt elért tanulok és felkészit6 tanaraik jutalmazésanak varosi
linnepségeit.

Végzi az Onkorményzat protokollaris programjainak el6készitését.

Koordindlja az onkorményzati gazdasagi tdrsasagok (Agora, Tatabanya Pont) altal
szervezett varosi rendezvényeket.

Déntés alapjan lebonyolitja vagy kézremiikodik a Nemzeti Unnepekhez, Emléknapokhoz
kapcsolodé rendezvényeken.

A Prima Primissima dijakkal kapcsolatos teenddket ellatja.

Idésiigyi feladatok:
Ellatja a Nyugdijas Klubok tigyeinek intézését.
Kapcsolatot tart fenn a varos nyugdijas klubjaival.
Az onkormanyzat altal a nyugdijas klubok tamogatasala kiirt palyazatokat gondozza:
elkésziti a palyazati kiirast, gondoskodik a palydzat megjelentetésérdl, elbiralaséarol,
megallapodasok megkotésérol €s végzi azok elszamolasat.
Az Idésiigyi Tanacs miikodése kapcsan végzi a meghivo megkiildését, az {ilés
Osszehivasanak és milk6désének adminisztracids tevékenységét, részt vesz az iilésen €s
emlékeztetdt készit réla, amelyet megkiildi az érintetteknek, aktualizalja a szervezet
eljarasrendjét és évenként elokésziti a Tandcs munkatervét.
Elkésziti és folyamatosan aktualizalja a varos k6zép €s hosszu tavi idéstigyi koncepcidjat,
az id6siiggyel kapcsolatos hatdrozatokat, végrehajtja az 6nkorményzat e teriiletet érintd
dontéseit. Végrehajtja a varosi id6siigyi koncepcio alapjan meghatarozott feladatokat.

Sport feladatok:

Elokésziti a varos kozép- és hosszu tava sportfejlesztem koncepcidjat, az dnkormanyzat
sporttal kapcsolatos hatarozatait, rendeleteit, végrehajtja az e teriiletet érintd dontéseit.
Kapcsolatot tart a varosi sportegyesiiletekkel, sportszovetségekkel, iskolai sportkdrokkel,
sportalapitvanyokkal, figyelemmel kiséri és eldsegiti az azok ko6zotti sportszakma1
kapcsolatot, kiemelten az utanpétlas-nevelés, tehetséggondozas érdekében.

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

Ko6zremitkdik a sport népszeriisitésében, a mozgis gazdag életméddal kapcsolatos
sportszakmai felvilagosité tevékenységek, tovabbképzések, forumok szervezésében.
Koordinélja az 6nkormanyzati tulajdonu sport- és szabadidd 1étesitményeket {izemeltetok
és az Onkormdnyzat kozotti kapcsolatot, ellendrzi azok eldirdsoknak megfeleld
lizemeltetését.

Ellitja az &llami sportinformacids adatszolgaltatdssal Osszefiiggd Onkormanyzati
feladatokat.

Szakmai tdmogatast nyUjt a Stratégiai és Palyazati Iroda szdméra a pélyazatokhoz
kapcsolddo azon szakteriileteken, mely az Iroda hataskoérébe tartozik.

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

Ellatja az Ifjusagi, Sport, Civil és Nemzetiségi Bizottség tekintetében a bizottsagi titkari és
jegyzokonyvvezetoi feladatokat.

El6késziti a Tatabanya Sportjaért Dij adoméanyozasaval kapcsolatos eléterjesztéseket.
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6.7. Munkakorok jegyzéke:

- Irodavezetd - kabinetvezetd

- kommunikaciés és médiareferens
- civil és t4jékoztatasi referens

- szervezgsi €s civil referens

- sport és civil kapcsolati referens
- nemzetkozi és idostigyi referens
- polgarmesteri referens

- lgykezeld

Stratégiai és Monitoring Iroda

Felelds az Iroda feladatkorébe tartozo tigyek gyors, szakszerii és torvényes ellatasaért, az
irodan beliili hatékony €s célszerli munkamegosztasért, valamint az eredményes munkaért,
tovabba az Iroda és a Polgarmesteri Hivatal vezetése és a tobbi szakiroda kozotti -
informacidaramlas biztositasaért.

Hatéarid6ben elkésziti az Iroda feladatkorébe tartozo tigyben a kozgytilési és bizottsagi
eloterjesztéseket a szaktertiletért felelés Aljegyz0 irdnymutatasa szerint.

Javaslatot tesz az Iroda hataskorébe tartozé ligyek kapcsan a kozgytilési, a bizottsagi, a
Polgarmesteri és a JegyzOi eldterjesztések, 6nkormanyzati rendelet, valamint belsd
szabalyzat megalkotasanak vagy esetleges mddositasanak eldkészitésére.

Biztositja az Iroda feladatkorét érintd jogszabaly, kozgyilési, bizottsagi, Polgarmesteri
hatarozat el6készitését, valamint a Kozgyllés és szerve, a tisztségviseld és felettes
koztisztviseld dontésének végrehajtasat.

Javaslatot tesz az Iroda egyes munkafolyamatainak ésszeriisitésére, az adminisztrativ
terhek csokkentésére. :

Felelds az onkormanyzat koltségvetésében szerepld, az iroddhoz tartozd koltségvetési
sorok végrehajtasaért, naprakész feliigyeletéért.

Folyamatosan, de legalabb heti egyszeri tdjékoztatast nyujt a projektek allasardl, vitelérol
a Polgarmester, a Jegyz0 és a szaktertiiletért felelos Aljegyzo részére.

7.1. Stratégiai és Monitoring Csoport

A) Viarosfejlesztési feladatok:

Véarosi  programozasi  dokumentumok  elkészitése, elkészittetése  (Integralt
Teleptilésfejlesztési Stratégia és aktualizalasai, Integralt Teriileti Program [a tovabbiakban:
ITP] és aktualizalasai stb).

Szervezi és koordinélja az Integralt Telepiilésfejlesztési Stratégia és az ITP elkészitését,
valamint az id6szaki aktualizalasok atvezetését.

A szakirodédk agazati koncepcidi és informacioi felhasznalasaval minden érintett irodaval
és a GFSZ Nkft-vel egyezteti az aktuélis programozasi dokumentum vonatkozé fejezetét.
Elkésziti a kapcsolodo kozgyiilési €s bizottsagi eléterjesztéseket.

Felel6és az onkormanyzat koltségvetésében szerepld, az irodahoz tartozo koltségvetési
sorok végrehajtasaért, naprakész feliigyeletéért.

Részt vesz a Gazdasagi Program és a HESZ vonatkozo helyi szabalyok el6készitésében, és
aktualizélédsaban.

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

Figyelemmel kiséri az orszagos agazati koncepcidkat részt vesz azok feliilvizsgalataban,
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aktualizalasaban, a tarsadalmasitasi feladatokban.

Egyiittmiikédik megyei, regiondlis és orszagos szervezetekkel, koncepciok alkotasa,
feliilvizsgalata és aktualizéldsa soran.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a Komdarom-Esztergom Megyei Teriiletfejlesztési
Konzultacios Forum munkajat, a napirendi pontokhoz kapcsolodoan dsszegytjti a varos
képviseletét ellato személy részére a sziikséges informaciokat.

Részt vesz a Komarom-Esztergom Megyei Teriiletfejlesztési Konzultacios Férum tilésén.
Vezetéi dontés, kijelolés alapjan részvétel szakmai munkacsoportokban, férumokon,
munkatiléseken.

A Komarom-Esztergom Megyei Onkorményzat azon déntéseirdl melyek a Polgarmesteri
Hivatal miikddéséhez kapcsolhatok, értesiti a Jegyzot, valamint az érintett szakirodak
vezetdit, tovabba tajékoztatja a GFSZ Nkft. ligyvezetojét.

Palyazatfigyelés: figyelemmel kiséri a nemzetkozi, regiondlis és hazai palyazati
lehetdségeket ( pl.: TOP PLUSZ, INTERREG, LIFE pélyazatok, Horizont)

Nemzetkdzi palyazatokban valdé részvételhez partnerkeresés, kapcsolatfelvétel,
projektgeneralas

C) Projektfejlesztés, projekt el6készité tevékenység:

A varosi programozasi dokumentumokban foglalt célkitiizések alapjan szakirodakkal
egyiittmiikddve projektjavaslatokat dolgoz ki.

A varos kdzép és rovidtavu stratégiaja, valamint vezetdi kérései-alapjan a fejlesztesekhez
palyazati lehetdségeket keres,

A pélyazati lehetéségeket egyezteti a fejlesztés teriiletéért felelés szakirodakkal, majd a
szakiroda konkrét irdsos véleménye utan tajékoztatast ad a véaros vezetésének,

A palyazat elokészitésére vonatkozd vezetdi dontés utan, konzultédlva a Jegyzdvel és a
szakteriiletért felelés Aljegyzével, kialakitja a projektfejlesztés soran alkalmazandé
egyiittmikodés egységes eljarasrendjét, valamint az érintett szakiroda szakmai
tamogatasaval (tervek, programok, stb. elkészitése) eldkésziti a palyazati dokumentaciot.
A pélyazat benytjtasdhoz sziikséges kozgytilési eloterjesztések elokészitése az érintett
szakiroda bevonasaval. _

A palyéazatok fizikai benyujtasaért (hianypotlasaért) felel, a palyazatok szakmai tartalmaért
az érintett szakiroda felel, a palyazathoz kapcsol6dé indikator meghateuozasaban az érintett
szakiroda részt vesz.

A projekt el6készités soran a szakirodaval egyeztetve, a szakembereket bevonva, a
palyazati dokumentaciéban javaslatot tesz a projektszervezet felallitdsara, valamint a
palyazati koltségvetésre, :

Folyamatosan nyomon koveti a palyazati lehetoségeket, a felhivasok valtozasait.
Informdcidkat gy(jt a kiirdsokkal és a palyazatokkal kapcsolatosan, kapcsolatot tart a
palyazatokat kiir6 és a palyazatokat lebonyolit6 szervezetekkel.

Részt vesz szakmai konferencidkon, férumokon, munkaiiléseken, tuddsmegosztasokon.
Sikeres palyazat esetén eljar a szakiroddk tamogatdsaval a Tamogat6éi Okirat vagy
Tamogatasi Szerz6dés megkotése érdekében (adatszolgaltatés, valtozasok kezelése).

D) A tatabanyai Integralt Teriileti Program megvaldsitasaval kapcsolatos
programmenedzsment tevékenységek és Modern Varosik Program:
— Az érintett szakiroda szakmai tdmogatasaval az ITP-ben meghatérozott célokhoz

illeszkedd, az ITP-ben rogzitett vallalasokhoz hozzéjarulo fejlesztéseket generdl
(projektjavaslatokat dolgoz ki),
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A hataskorébe tartozo projektek esetében ellatja a projektmenedzsment feladatokat, illetve
a vezet6i feladatmegosztas alapjan részt vesz a mds szakiroda, illetve mas szerv altal
koordinalt projektek projektmenedzsment feladatainak ellatasaban,
Nyomon koveti az ITP-ben tervezett véllalasok teljesiilését és errdl adatot szolgiltat a
vezetdk felé,
Részt vesz az Irdnyitdé Hatosag részére torténd informacioszolgaltatas elokészitésében,
El6késziti az ITP sziikségszerii mddositasat,
Részt vesz az Iranyit6 Hatosag 4ltal a varosi TOP forraskeret terhére megjelend
felhivéastervezetek véleményezésében, a véleményeket 6sszesiti a vezetdk szamara,
A vezet6i feladatmegosztds alapjan kapcsolatot tart az Iranyité Hatosaggal, a TOP
kedvezményezettekkel és a Magyar Allamkincstarral,
Részt vesz a csaldas ellenes stratégia kialakitasdban és végrehajtasaban,
El6késziti az adatszolgaltatast az Iranyito Hatosagnak a tobbéves nemzeti keret és az éves
fejlesztési keret Osszeallitdsdhoz, javaslatot készit az éves fejlesztési keret
véleményezéséhez,
Részt vesz az Iranyitd Hatdsag kérésére a TOP értékeléséhez megkiildendé informaciok
elokészitésében a tatabanyai ITP vonatkozasaban,
Javaslatot készit az Iranyité Hatosagnak kiildendd beszamoléhoz

= atdbbéves nemzeti keret,

= azéves fejlesztési keret és

= az éves munkaterv megvaldsitasaban tortént elérehaladashoz,

= azegyes felhivasok elérehaladasardl és

= asziikséges intézkedésekre vonatkozdan

Részt vesz és egylittmiikodik az ITP végrehajtasat érint6 ellenérzésekben.
Modern Vérosok Program elékészitésében és megvalositasaban valé koordindcid

E) Szakmai koordinacios feladatok

Kapcsolattartas a  Tamogaidkkal (iranyitd hatdésdg, minisztérium, egyéb felelds
szervezetek)

a projektkoordinacié tamogatdsa (sziikség szerint kapcsolattartdas Kozremiikodd
Szervezettel,

konzorciumban megvaldsulé palyazat esetén kapcsolattartas, koordinacié a konzorciumi
partnerekkel, stb)

F) Projekt monitoring feladatok

a Tamogatasi Szerzédésben (Tamogato6i Okirat) foglalt szakmai tartalom és kovetelmény
megvaldsitasanak tAmogatdsa, nyomon kdvetése :

a projekt egészére vonatkozd cselekvési és pénziigyi litemtervben foglaltak
megvalositdsanak nyomon kévetése, projektmenedzsmenti feladatok folyamatba épitett
ellendrzése

a projekthez kapcsolodo kifizetési kérelmek, projekt elérehaladési jelentések és zard
elszamolasok, jelentések Osszedllitasanak tamogatdsa, mindségbiztositas jellegii
ellendérzése. (A jelentések, elszamolasok hataridére torténd bekiildésének nem feltétele, azt
nem akadalyozhatja az elézetes monitoring jovahagyas. A Varosfejlesztési Iroda
feleléssége, hogy a jelentések Gsszedllitasa és bekiildése kozott biztositson elegendd idot
(legalabb 3 munkanap) a monitoring tevékenység elvégzésére, illetve, hogy a jelentések
hatéaridére bekiildésre keriiljenek.)

a monitoring tevékenység keretében megtekinté jogosultsaggal hasznalja az elektronikus
palyazatkezel6 feliileteket. A palyazati projektmenedzser feleléssége, hogy a monitoring
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feladatot ellatd referens részére megfeleléen korlatozott hozzaférést adjon, megelézve a
jogosulatlan adatfeltoltést, modositast, elektronikus tigykezelést.)

a projektekben meghatdrozott esélyegyenloségi és fenntarthatésagi véllaldsokrol
nyilvéantartast vezet és a szakirodékkal kzosen annak megvaldsitasat ellendrzi,

a projekt lezarasakor a fenntartasi idészakra vonatkozo feladat kimutatas készitése, (5 €v),
melyben az érintett szakiroddk szdmara meghatdrozasra kerlilnek az éves feladatok,
mérések, az adatszolgaltatas kore, stb.

a projekt fenntartdsi idoszakaban a jelentések Osszedllitdsa, az indikator értékek
osszegyljtése a szakirodaktol, fenntartasban érintett egyéb szervezetektol,

kapcsolattartds timogatoval, kozremiik6dd szervezettel, a fenntartasi jelentés elektronikus
feliileten valo bekiildése.

monitoring jelentések készitése és megkiildése Vezetm kérés, iranymutatas alapjan,
meghatarozott id6kozonként,

egylittmiikodés Gazdalkodasi Irodaval, a projektekhez kapcsolddd pénziigyi, szdmviteli
feladatok teljesiilésének, tamogatdsok felhaszndlasanak nyomon kovetése, vezetdi
irinymutatas alapjan kimutatasok készitése, :
projektek fizikai megvaldsitaséhoz kapcsolodd kockazatok feltdrdsa, nyomonkdvetése,
kockazatkezelésre javaslattétel, sziikség szerint javaslattétel beavatkozasra.
egyiittmiikodés belsé ellendrzési irodaval, ellendrzésre jogosult szervezeti egységekkel,
szervezetekkel kijel6lés alapjan, sziikség szerint.

7.2. Projekt Csoport:

A) Palyazati tamogatassal megvalosulé projektekhez kapesolodé feladatok
a) Elokészitési feladatok

az Onkormanyzat teriiletét érintd beruhazasi 1genvek felmerese nyllvantartas vezetése,
egylittmiikodésben az érintett szakirodakkal -

Beruhazasi igények alapjan javaslattétel palyazati projektek fejlesztésére, vezetdi dontés
alapjan miszaki tartalom meghatarozasa, tervek, tanulméanyok, koltségbecslések
elkészitése, elkészittetése (szakértdk bevonasaval)

Javaslattétel Stratégiai és Monitoring Iroda felé palyazati forrasok felkutatdsara, forrasok
bevonasara,

egyiittmiikodés palyazati projektjavaslat kozgyiilési eléterjesztésének elkészitésében
(Stratégiai és Monitoring Irodéval) miszaki tartalom, forrdsigény meghatarozasaban
felkérés esetén palyazati projekteket érintden szakmal képviselet bizottsagi uleseken
kozgyiilésen

b) Palyazati projekt megvalésitasi feladatok

Tamogatasi szerz6dés, tamogatoi okirat alapjan a projekt sikeres megvalositisa érdekében
a projektkezdési szakaszban kezdeményezi a varos vezetése iranyaba a projektszervezet
felallitasat, konkrét feladatok, hataskorok és felel6sségek meghatérozasaval, (a palyazat
altal biztositott pénziigyi forrasokra figyelemmel.) Az irodavezet javaslatot tesz a
projektszervezet tagjaira. Amennyiben a projektmegvaldsitas specidlis szakmai tudast is
igényel, akkor kezdeményezi szakirodai felelds kijeldlését.

A hataskorébe tartozo palyazatok esetében ellatja a pélyazati projektmenedzsment
feladatokat.

A projektek megvaldsitdsa soran pélyazati eloirasokat betartva végzi a projekt
adminisztracios  feladatokat  (kifizetési  kérelem,  eldrehaladasi  jelentések,
szerz6désmodositas, valtozas bejelentd, stb.) a sikeres megvaldsitas érdekében.

a projekt megvaldsitasa soran segiti a sziikséges beszerzési/kozbeszerzési folyamatokat
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palyazati el6irasok, miiszaki tartalom, rendelkezésre &ll6 forrds szempontjabdl. A
beszerzés/kdzbeszerzés szakmai iranyitdsa és megvaldsitdasa, a kapcsolattartds és
kommunikaci6 a kozbeszerzési szakértdkkel, a Kozremiikodd szervezet kozbeszerzésért
felelos részlegével, valamint a Miniszterelnokség Kozbeszerzési Feliigyeleti Féosztalyaval
a szakiroda feladata.

- Pdlyazati pénziigyi menedzsment feladatokhoz kapcsolodoan kezdeményezi a tdmogatasi
eléleg lehivasat, az elkiilonitett bankszamla nyitdsat, a felhasznalt tamogatas
elszamolashoz, kapcsoldddan kezeli az elektronikus palyazatkezelési feliileteket, az
adatszolgaltatashoz eloirt rendszereket.

- Kezeli és ellendrzi a beérkezd szdmldk formai és tartalmi el6irdsoknak vald
megfelel6ségét, elvégzi a zaradékolasi feladatokat, elkésziti a szamlakisérot és atadja a
szamlat a pénziigy felé kifizetésre. Nyomon koveti a szamlak kifizetését, elkésziti a
kifizetési kérelmeket /elszamolasokat, az erre szolgalo elektronikus feliileten, benytjtja a
kozremiik6do szervezet felé. Eleget tesz az esetleges hianypotlasi felhivasoknak.

- Egyezteti a koltségvetési rendeletalkotasok és modositdsok kapcsan az érintett
szakiroddkkal a projekthez kapcsolodd pénziigyi feladatokat (kiadasok-bevételek,
likviditas, titemezés), javaslatot tesz a koltségvetést érintd mddositasokra.

- aprojekthez kapcsolddé szerzddések, kotelezettségvallalasok, kifizetések- nyilvantartasa,
adatszolgaltatas a monitoringért felels szakiroda iranyaba,

- a projekt-megvaldsitashoz kapcsolddoan bizottsagi és kozgytilési eloterjesztesek és
tajékoztatok Osszedllitasa, sziikség szerint egyiittmiikodésben az érintett szakirodakkal.

- apdlyazat megvaldsitasa soran az érintett szakirodakat (kommunikacio, varosiizemeltetés,
human, stb.) tajékoztatja a palyazati elszamolasok szakmai elvarasairdl, mely a koltségek
elszamolhat6sagat biztositja, a szakiroda ezt kovetden ennek megfelelden kell eljarjon a
megvaldsitas soran,

- A projekthez kotelezden tarsult nyilvanossagi, valamint kommunikaciés feladatok
tamogatasa és egytittmiik6dés a szakirodaval '

- a Jegyz6 engedélyét kovetden kezeli a. kepv1selm vagy kiils6 adatkérések, vagy
megkeresések teljesitését

- a projekt-megvalositashoz kapcsolddd helyszini/ zaré helyszini ellenérzésrél
haladéktalanul értesiti a tarsiroddkat (pl.: Jogi Iroda, Pénziigyi Iroda, -Térsadalmi
Kapcsolatok Irodéja, Stratégiai és Monitoring Iroda)

- a projekt-megvaldsitashoz kapcsolodoan részt vesz a projekt helyszml/ zard helyszini
ellendrzésén,

-, Kiils6 ellenérzésekhez kapesolddo intézkedések nyilvantartisa™ adattabla vezetése

- (1/2014.(IL.24.) JegyzAi utasitas szerint.

- aprojekt lezarasat kovetden a fenntartasi iddszak jelentéseiért felel6s szakiroda (Stratégiai
€s Monitoring Iroda) részére tajékoztatd Osszedllitasa a feladatokrdl, adatgazdakrdl,
valamint relevans projektekrdl adatszolgaltatas a fenntartasi iddszakban.

- Projekt monitoring tevékenységhez kapcsoloddan adatszolgéltatas, egyiittmiikodés a
Stratégiai és Monitoring [rodaval. Az adatigény meghatarozasa vezet6i szinten torténik, az
adatok bekérése, rendszerezése, monitoring jelentés elkészitése a szakiroda feladata.

- Egyittmiikodés az intézmények fenntartdsaban érintett szakirodakkal, szervezetekkel (pl.:
Gamesz)

B) A palyazatok projektek magvalésitasa soran jelentkezoé kiemelt irodai kapcsolatok:

- Stratégiai és Monitoring Iroda (palyazat elokészités, adatszolgaltatés, projekt monitoring
feladatokhoz, fenntartasi jelentésekhez)

- Varosiizemeltetési Iroda (hatésdgi, organizicidés és kozmiivek, miiszaki szempontd
irdnyitas)
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7.8.

Jogi Iroda (beszerzések/kozbeszerzések megvaldsitasanak és szerzodések el6készitésének
teriiletén, vagyongazdalkodasi feladatok)

Polgarmesteri Kabinet Iroda (palyazati nyilvanossag €s kommunikécios feladatok ellatasa
teriiletén)

Gazdalkodasi Iroda:(koltségvetési feladatok, adatszolgaltatds, finanszirozas)
Gazdalkodasi Iroda Pénziigyi csoport ( konyvelés, szamlak, személyi jellegili kifizetések,
pénziigyi bizonylatok digitalizalasa, digitalis valtozat elérhetévé tétele az Iroda részére, a
garancialis és biztositéki dokumentumok eredeti példdnyanak Orzése, érvényességi 1d6
nyomon kovetése .)

Személyligyi és Iratkezelési Iroda Személyiigyi Csoport (projektmenedzsment koltség
elszamolasa esetén az érintett személy személyi anyaga, mint: Onéletrajz,
bizonyitvany(ok), munkakoéri leirds, munkakori leirds modositds(ok) rendelkezésre
bocsatasa) '

Munkakorok jegyzéke:

- Irodavezet6

- csoportvezetd

- stratégiai referens
- palyazati referens
- miiszaki referens
- Okomenedzser

- lgykezeld

Foépitészi Iroda

8.1

Elokésziti a telepiilésfejlesztéssel és rendezéssel kapcsolatos feladatokat, elvégzi azok .
feliilvizsgalatat, médositasat.

Az onkorményzat épitésiigyi feladataival kapcsolatos dontéseket elokésziti, amelynek
keretében elvégzi az aldbbiakat:

Epiiletekre vonatkozo hatésdgi bizonyitvanyok klalhtasanak elokészitése, illetve a
vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott kovetelmények és egyéb szakmai szempontok
vizsgélata.

A megyei és kistérségi teriiletrendezési tervek készitésében adatszolgaltatassal részt vesz,
azok egyeztetését szervezi, jovahagyasat elokésziti. -

Altalanos feladatai: A
Felelos az Iroda feladatkorébe tartozo ligyek gyors, szakszerl €s-torvényes ellatasaért, az
irodan beliili hatékony és célszerii munkamegosztasért, valamint az eredményes munkaért,
tovabba az Iroda és a Polgarmesteri Hivatal vezetése és a tobbi szakiroda kozotti
informéacidaramlas biztositasaért.

Hataridoben elkésziti az Iroda feladatkdrébe tartozd tigyben a kozgytilési €s bizottsagi
eloterjesztéseket a szakteriiletért felelos Aljegyz6 iranymutatdsa szerint.

Javaslatot tesz az Iroda hataskorébe tartozé tligyek kapcsan a kozgytilési, a bizottsagi, a
Polgarmesteri és a Jegyzéi elbterjesztések, Onkormdanyzati rendelet, valamint belsé
szabalyzat megalkotasanak vagy esetleges modositasanak el6készitésére.

Biztositja az Iroda feladatkorét érintd jogszabaly, kozgytilési, bizottsagi, Polgarmesteri
hatarozat elokészitését, valamint a Kozgylilés és szerve, a tisztségviseld és felettes
koztisztviseld dontésének végrehajtasat.

Javaslatot tesz az Iroda egyes munkafolyamatainak ésszeriisitésére, az adminisztrativ
terhek csokkentésére.
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Felelos az onkorményzat koltségvetésében szerepld, az irodahoz tartozd koltségvetési
sorok végrehajtasaért, naprakész feliigyeletéért.

Az 4llami f6épitészekkel és a megyei f6épitésszel egyiittmilkodve elésegiti a
teriiletrendezési és a telepiilésrendezési tervek dsszhangjat;

Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésrendezési eszkozok hatalyosuldsat,
tapasztalatairdl évente tajékoztatast ad, ill. négyévente 6sszefoglalo jelentést készit;
Ko6zremiikodik a kulturalis 6rokség €s a telepiiléskép védelmérdl szol6 térvényben és a
vonatkozd oOrokségvédelmi jogszabalyokban foglaltakkal kapcsolatos &nkormanyzati
feladatok ellatasaban;

El6késziti az onkormdnyzat telepiilésképi szabalyozasat, és figyelemmel kiséri annak
érvényesiilését, gondoskodik az ezzel 6sszefiiggd nyilvantartas vezetésérol;

Szakmai véleményekkel, allasfoglaldsokkal segiti a térség, illetve a telepiilés egységes taji
és épitészeti arculatanak kialakitasat;

Osszehangolja a HESZ és a vonatkozo helyi szabalyok el6készitését;

Részt vesz — sziikség szerint adatok szolgaltatasaval — a teriileti és telepiilési informacios
rendszerek kialakitasaban és miikddtetésében;

Részt vesz az dnkormanyzat telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési
€s ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében és egyeztetésében, tovabba
az 4gazati koncepciok vérost érintd részeinek sszehangoldsédban €s véleményezésében;
szakmai véleményekkel segiti az 6nkormanyzatnak az ezekkel kapcsolatos dontését vagy
allasfoglalasanak kialakitasat;

Az Iroda vezetbje elnokként irdnyitja a helyi Epitészeti-miiszaki tervtancs munkajét, arrol
félévente adatokat szolgaltat a teriiletileg illetékes allami féépitésznek. Koztisztviseld
munkatarsa asszisztensként gondoskodik a tervtandcs adminisztracids feladatainak
ellatasarol.

Elokésziti a telepiilésképi-, véleményezési-, bejelentési-, és kotelezési eljarasok
allasfoglalasainak, illetve az épiiletekre vonatkozd hatdsagi bizonyitvanyok kiallitdsanak
elokészitésében. .

Szakmai tAmogatast nyujt és telepiilésképi véleményt ad a Stratégiai €s Palyéazati Iroda 4ltal
kezelt projektek, palyazatok esetén.

El6késziti a telepiilési Jegyzd mds hatosdg elséfoku eljarasaban szakhatosagként valo
kozremiikodésével kapcsolatos hatosagi feladatait a telepiilésrendezési kovetelményeknek
El6késziti a telepiilési Jegyzé rendeltetésmodositasi engedélyezési eljarasaban hozott
dontéseit.

Gondozza a kozteriileti miialkotasokat, el6késziti az 1j miivészeti alkotasok elhelyezését.

A Fdéépitészi Iroda telepiilésrendezési tervek és helyi épitési szabdlyzatok
elkészitésével, feliilvizsgalataval 6sszefiiggo feladatai:
Elkésziti és évenként feliilvizsgalja a Telepiilésfejlesztési koncepciot és az Integralt
Varosfejlesztési Stratégiat. '
Dontésre eldkésziti a rendezés ald vonandé teriiletre vonatkozd javaslatot, a tervezési
megbizas feltételeit és kovetelményeit;
Elkésziti az elozetes tdjékoztatast az érdekelt allamigazgatdsi szervek, az érintett
allampolgérok, szervezetek, érdek-képviseleti szervek, valamint a szomszédos telepiilési
és a megyei onkormanyzat részére a rendezés helyérdl, céljardl, varhato eredményérol — és
e tajékoztatot a helyben szokasos modon kdzzéteszi;
A telepiilésrendezési eszkozok készitése soran folyamatosan egyiittmiikdik a tervezokkel
és képviseli az onkormanyzat érdekeit;
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8.3

8.4

8.4.

Szervezi és irdnyitja a telepiilésrendezési eszkdzok jogszabalyok szerinti véleményezési
eljarasait; ezek sordn, a partnerségi rendelet szerint biztositja a telepiilésrendezési eszk6zok
készitésének nyilvanossagat.

A véleményezési eljardas befejezését kovetéen a beérkezett észrevételek
figyelembevételével dontésre elokésziti a telepiilésrendezési eszkdzoket;

Gondoskodik a telepiilésrendezési eszkdzok megallapitdsa sordn hozott valtoztatasok
atvezetésérol, sziikség szerint az Gjboli véleményeztetés lefolytatasarol, ill. a vonatkozd
jogszabalyok szerint — a hatalybalépés el6tt — az érintettek értesitésérol;

Nyilvantartast vezet a telepiilésrendezési eszkozokrdl, valamint — amennyiben ennek
informacidtechnoldgiai feltételei biztositottak — gondoskodik a hatalyos teleptilésrendezési
eszkézoknek az dnkormanyzat honlapjan torténd kozzétételérol;

Kérésre tajékoztatast ad a hatalyos telepiilésrendezési eszkozokben foglaltakrol..

Szabalyozasi tervek (Kolcsonos 6sszhang a programozasi dokumentumokkal):
A TFo6épitészi Iroda feladatkorébe tartozo telepiilésrendezési tervek és helyi épitési
szabélyzatok elkészitéséhez és feliilvizsgalatahoz kapcsoldddan Osszefogja az érintett
szakirodak adatszolgéltatasat.

Projektértékelési feladatok:
Az Iroda feladata az ITP-ben rogzitett kivalasztasi kritériumok projekt szinten torténd
érvényesiilésének vizsgalata. Ennek értelmében:
Javaslatot készit a részletes projektjavaslat értékelési szempontokhoz, megvizsgélja a
kivalasztott értékelési szempontokat a benyuﬁasra keriil6, a varost, mint teriileti szereplét
érint6 projektjavaslatokat.
Megszervezi az egylittmikodést a prOJektJavaslat értékelésben résztvevd, szervezeten
beliili, illetve kiviili munkatarsak, szakértdk kozott, az 6sszeférhetetlenségi és titoktartasi
szabalyok maximalis betartdsanak figyelembevételével. : :
Gondoskodik a miiveletek kivalasztasanak teljes korti dokumentalasardl, azok
megOrzésérol és ellendrzés esetén a dokumentumok auditalé hatosagok részére torténd
rendelkezésre bocsatasardl. ‘
A vérosi sajat projekt esetében a benyujtasra kerulo projektjavaslat vonatkozasaban
ellendrzi, hogy a tatabanyai ITP-ben rogzitett teriileti szempontokat a projektjavaslat
teljesiti-e. Az ellendrzést az Iroda vezetdje nyilatkozat formajdban erdsiti meg, mely
dokumentum csatolando6 a benyujtandé projektdokumentaciohoz.
Egyéb, a TOP alapjan tamogatast igényelni jogosult szervezet altal benyujtott tdmogatasi
igény vonatkozéséban:

* amar benyujtott, és a TOP Kozremiikodo Szervezete altal fonnaﬂag ellendrzott, igy
jogosult timogatasi kérelmek vonatkozasaban konkrét értékelési feladatokat végez:
ellenérzi a jogosult tdmogatasi kérelmek ITP-ben rogzitett, és a felhivashoz
eldzetesen meghatarozott teriileti értékelési szempontoknak valé megfelelését,

* atdmogatasi kérelmek kozott sorrendet allit fel, igy allitja 6ssze a dontési javaslatot,
amelynek minden egyes pontjat indokolja, beleértve az egyes értékelési
szempontoknak valo megfelelést; elokésziti az értékelés megkiildését az Iranyito
Hatdsagnak,

» az Irdnyit6 Hatdosdg mindségbiztositasi tevékenysége soran elutasitott dontési
javaslat esetén Gjra lefolytatja az eljarast.

Munkakorok jegyzéke:

- Irodavezet6-f6épitész
- telepiilésrendezési tigyintéz6
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- f6épitészi projekt-referens
- foépitészi asszisztens

Varosiizemeltetési Iroda

Altalinos feladatok:
Felel6s az Iroda feladatkorébe tartozo tigyek gyors, szakszer(i és térvényes ellatasaért, az
irodan beliili hatékony és célszerii munkamegosztasért, valamint az eredményes munkaért,
tovabba az Iroda és a Polgarmesteri Hivatal vezetése és a tdbbi szakiroda kozotti
informacidaramlas biztositasaért.
Részt vesz a varos hosszu tavl infrastrukturalis fejlesztési terveinek kidolgozaséaban.
Hatarid6ben elkésziti az Iroda feladatkorébe tartozo iligyben a kozgytilési €s bizottsagi
eldterjesztéseket a szakteriiletért felel6s Aljegyz6 irdnymutatéasa szerint.
Javaslatot tesz az Iroda hataskorébe tartozo tigyek kapcséan a kdzgytilési, a bizottsagi, a
Polgarmesteri és a Jegyz0i el6terjesztések, Onkormdanyzati rendelet, valamint belsd
szabalyzat megalkotasanak vagy esetleges mddositasanak elékészitésére.
Biztositja az Iroda feladatkorét érintd jogszabaly, kozgy(lési, bizottsagi, Polgarmesteri
hatarozat elokészitését, valamint a Kozgyiilés és szerve, a tisztségviseld és felettes
koztisztviseld dontésének végrehajtasat.
Javaslatot tesz az Iroda egyes munkafolyamatainak ésszer(isitésére, az adminisztrativ terhek
csokkentésére.
Ko6zremiikodik a Stratégiai és Palyazati Iroda altal kezelt palyazatok megvalositasaban.
Segiti a véros fejlédéséhez sziikséges kiilsé anyagi forras feltarasat, a feltart forrdsnak a
hatékonysag és takarékossag szempontjai szerinti felhasznalasat.
Ko6zremiikodik az Iroda feladatkoréhez kapesolodo kozbeszerzési eljarasok lefolytatisaban.
Ko6zremikodik a Varosfejlesztési és Kornyezetvédelmi Bizottsdg, valamint a kozgytilés
dontéseinek elokészitésében '
Felel6s az 6nkormanyzat koltségvetésében szerepld, az irodahoz tartozé koltségvetési sorok
végrehajtasaért, naprakész feliigyeletéért.

9.2 Kozlekedési feladatok:

Egyiittmiikodik a kozlekedési igazgatassal kapcsolatos hatdésagokkal.
El6késziti a tevékenységi koréhez kapcsolddd bizottsagi és kozgyilési eléterjesztéseket a
szakteriiletért felelds Aljegyz6 iranymutatasa szerint. :
Flokésziti a dijmegallapitasokat tartalmazo rendelet-tervezeteket a szakteriiletért felelds
Aljegyz6 iranymutatasa szerint. :
Ellendrzi és figyelemmel kiséri a tevékenységéhez kapcsolddo szolgaltatasi szerzddéseket,
¢s gondoskodik azok pénziigyi {itemezésérdl, sziikség esetén modositasardl vagy
megsziintetésérol. ,
El6késziti a Polgarmesteri Hivatal forgalomszervezéssel kapcsolatos dontéseit a
szaktertiletért felelos Aljegyz6 iranymutatasa szerint.
Gondoskodik a forgalomszervezéssel kapcsolatos dontésekhez tartozod beruhazasok
kivitelezésérdl (kozuti jelz6tablak, és egyéb forgalomszabalyozo eszkdzok kihelyezése).
Gondoskodik a kozuati utburkolati jelek, kozuti jelzotablak és egyéb forgalomszabélyozo
eszk6zok mindenkori szabvanyoknak megfelelé karbantartasardl, felujitasarol.
El6késziti a tomegkozlekedési jaratok menetrendjét, utvonalat és megallohelyeit érintd
dontéseket.
Engedélyezésre elokésziti €s ellendrzi a kozteriilet-felbontasat, és az ezzel kapcsolatos
fogalomkorlatozast, elokésziti a nyomvonalas létesitmények teriilet felhasznalasi
engedélyezését, illetve bontasi engedélyeit.
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Koordinalja és ellendrzi a téli uttizemelési feladatok ellatasat.

Gondoskodik a kozteriileteket jel516 utcanév-tablak kihelyezésérdl, potlasarol.

Utkezel6i hozzajarulasokat ad ki a jogszabalyi hatiskorének megfelel6en.

Elokésziti a behajtasi engedélyek kiaddsat.

Lefolytatja a feladatainak végrehajtasaval kapcsolatos versenyeztetési eljardsokat,
koordinalja a miiszaki ellen6rzést, végzi a szamla kollaudalast és az adott szakfeladaton a
pénziigyi nyilvéntartast vezet.

Elékésziti a tevékenységével Osszefiiggd kozgyiilési, bizottsagi anyagot és ehhez
kapcsolodo rendeletmodositasokat.

El6késziti a kozutkezeldi hozzajarulas kiadasat a kozut teriiletének nem kozlekedési célu
igénybevételeihez.

Jegyzoi hataskorben ellatja a kozlekedési hatosagi feladatokat.

Részt vesz a kozuti kozlekedéssel, kozlekedés-fejlesztési tervek ~kidolgozasaval
kapcsolatos dontések elokészitésében. '

Ellatja az ut-, hid tizemeltetési feladatokat.

A Kkoztisztasagi feladatok koziil ellatja a kozuti kozlekedésrél szold térvényben az
tttisztitassal és a hulladékgazdalkodasrdl szo6l6 torvényben a kozteriiletek tisztantartasaval
kapcsolatosan eldirt feladatokat.

Kiadja a Jegyz6 kozlekedési nyilvantartasi feladataval dsszefliggésben a telepiilési ingatlan
tehergépjarmuvek tarolasara alkalmassaganak igazolasat.

Elvégzi a hidvizsgalatokkal kapcsolatos teenddket.

Kommunalis feladatok:
Egyiittmiik6dik a viziigyi és energiaiigyi igazgatassal kapcsolatos hatdsagokkal.
Elékésziti a tevékenységi koréhez kapcsolddo bizottsagi és kozgyiilési elterjesztéseket a
szakteriiletért felelos Aljegyz6 iranymutatdsa szerint.
Elokésziti és feliigyeli az 6nkormanyzati kozmiiveken torténd fejlesﬂeseket
Gondoskodik a varos kozvilagitassal kapcsolatos teend6irdl.
Gondoskodik a csapadékcsatorna-halozat karbantartasarol.
Kapcsolatot tart a kozmuszolgaltatokkal.
Elékésziti a dijmegallapitasokat tartalmazo rendelet-tervezeteket.
Nyilvantartja a varos csatornahalézatat.
El6késziti a tevékenységéhez kapcsolodo feljitasi-beruhdzasi programokat.
Ellenérzi és figyelemmel kiséri a tevékenységéhez kapcsolodo szolgaltata51 szerzodéseket,
és gondoskodik azok pénziigyi litemezésérol. :
Gondoskodik a feladataval kapcsolatos versenyeztetésr6l, muiszaki ellen6rzésrdl végzi a
szamla kollaudalast és az adott szakfeladaton a pénziigyi nyilvantartas vezetését.
Elkésziti a tevékenységével Osszefliggd kozgyiilési, blzottsagl anyagokat és ehhez
kapcsolodo rendeletmodositasokat.
Ellitjia a kéménysepré szolgaltatassal kapcsolatosan Jogszabalyban a telepiilési
Onkormanyzat szamara kotelezéen ellatando feladatok szervezését, szikkség szerinti
rendelet-tervezetek elokészitése.
A virosi tavfiitési halozat felujitasi fejlesztem beruhédzasok ellendrzése, sziikség szerinti
rendelet-tervezetek elokészitése.
megszervezi a kozteriiletek és az Onkorményzati tulajdonu csapadékviz elvezetd
rendszerek ragcsaloirtasat,
gondoskodik az 6nkormanyzati tulajdonban 1év6 ivovizhaldzatok fenntartasardl.
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9.4

Térinformatikai feladatok:
A Foldhivatali nyilvantartast végz6 hatdsaggal kotott megallapodas alapjan évente két
alkalommal frissiti a f6ldmérési alaptérképet.
Megvalosulasi tervek alapjan folyamatosan frissiti a kozmii alaptérképet.
A kozmiiszolgéltato cégekkel kotott kétoldali megallapoddsok alapjan évente egy
alkalommal frissiti a kozmii szakégi térképeket.
Ellatja a térinformatikai rendszer mikodtetésével kapcsolatos feladatokat, ebben a
feladatk6rében adatot szolgéltat.
Adatot szolgaltat jogszabdly alapjan az e-k6zmti nyilvantartas részére.

Kertészeti- és koztisztasagi feladatok:
Elkésziti a tevékenységével Osszefliggd kozgyiilési, bizottsagi eldterjesztéseket,
rendeletmodositasokat a szakteriiletért feleloés Aljegyz6 iranymutatésa szerint.
El6késziti a megrendeléseket, ellenérzi €s koordinalja a temetéfenntartas feladatellatdsaval
kapcsolatos feladatokat.
Jegyz0i hataskorben eljarva intézi a beltertileti fakivagasokat.
Szakhatosagi allasfoglalasokat ad ki kdrnyezetrendezés targykorében.
Elkésziti a feladatkorével 6sszefiiggd kozgyiilési, bizottsagi anyagokat.
Elokésziti a megrendeléseket, ellenérzi és koordindlja a parkfenntartasi feladatellatassal
kapcsolatos munkakat.
Kivizsgalja és megvalaszolja a parkfenntartissal kapcsolatos lakossagi panaszokat,
igényeket, egytittmiikodve a tevékenységet végzé Nonprofit Kft.-vel.
Végzi az illegalis hulladék lerakohelyek megsziintetését.
Elokésziti a parlag teriiletek gyommentesitésével kapcsolatban megrendeléseket.
Megszervezi az évi két, tavaszi és 0szi lomtalanitast.
El6késziti a megrendeléseket, ellenérzi és koordindlja a koztisztasagi feladatellatassal
kapcsolatos munkékat.
El6késziti a megrendeléseket, ellendrzi és koordindlja a jatszotérfejlesztéssel kapcsolatos
tervezési €s kivitelezési munkakat.
Gondoskodik a jatszotéri eszk6zok eloiras szerinti iddszakos ellenérzésérél, tanusitvanyok
beszerzeésérol. '
El6késziti a megrendeléseket, ellendrzi és koordindlja a jatszoterek fenntartasaval
kapcsolatos munkakat. :
El6késziti, koordinalja a lakossagi kornyezetszépitési palyazat felhivasokat, akciokat és a
kozteriilet szépitéssel kapcsolatos lakossagi kezdeményezéseket.
Ellatja a telepiilési szilard hulladékok kezelésével kapcsolatosan jogszabalyban a telepiilési
onkormanyzat szédméra kotelezéen ellatandd kozszolgaltatasként eléirt feladatok
szervezeseét.
Kivizsgalja és megvélaszolja a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos lakossagi panaszokat,
egylittmiikodve a tevékenységet folytato gazdasagi tarsasaggal.
Ellatja a temetdtizemeltetés kapcsan felmeriilé feladatokat.

Kornyezetvédelmi feladatok:
Elokésziti a Polgarmester kornyezetvédelmi igazgatasi feladat- €s hatdskorébe tartozod
dontéseket a szakteriiletért felelés Aljegyz6 iranymutatdsa szerint.

El6késziti a Polgarmesterhez telepitett helyi védelmi feladatokat (vizkarelharitas kapcsan).
El6késziti a Jegyzé kornyezetvédelmi szakhatosagi hataskorében hozhaté dontéseit a
szaktertiletért felel6s Aljegyz6 iranymutatdsa szerint.

Szakmai véleményt ad a Hatosagi és Szocialis Iroda részére a Jegyz6 hataskorébe tartozo

kornyezetvédelmi targyu kozigazgatasi hatosagi eljarasokban.
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9.9

Véleményezi a Helyi Epitési Szabalyzatot és a Szabalyozasi tervet.

Ellatja a kornyezetvédelem altalénos szabalyairdl sz6l6 torvény altal az Onkorményzat
részére eldirt feladatokat (kornyezetvédelmi program, kérnyezetallapot értékelés, lakossag
tajékoztatasa).

Elldtja a kornyezeti hatastanulméanyok véleményezésével kapcsolatosan jogszabalyban
eloirt feladatokat. '
Ellatja az Onkormanyzati Kérnyezetvédelmi Alap miikdtetésével kapcsolatos feladatokat.
Ko6zremiikodik a kérnyezeti karok feltarasaban a kornyezetvédelmi feliigyelséggel és mas
szakhatosagokkal egyiittmiikddve.

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

El6késziti a kérnyezetvédelmi témakorbe tartozo kiemelt feladatokat és palyazatokat.

A tevékenységével Osszefiiggd kozgyllési, bizottsagi anyagok elkészitése és ehhez
kapcsolddo rendeletek, rendeletmodositasok elkészitése.

Ellatja a telepiilési folyékony hulladékok kezelésével kapcsolatosan jogszabalyban a
telepiilési dnkormanyzat szamara kotelezéen ellatando kozszolgaltatasként eldirt feladatok
szervezését.

A természetvédelem érdekében végzi azokat a feladatokat, melyek a természet védelmérél
sz016 torvény. helyi 6nkorményzatok hataskorébe rendel.

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

Kornyezetvédelmi és klimafeladatok:
Ellatja a kornyezetvédelem altalanos szabalyairdl sz6l6 térvény altal az Onkormanyzat
részére elbirt feladatokat (telepiilési éghajlat-valtozasi stratégia, Hoség- és UV-riado terv,
kornyezetvédelmi program, kornyezetallapot értékelés, lakossag tajékoztatasa).
A természetvédelem érdekében elvégzi azokat a feladatokat, amelyeket a természet
védelmérdl szolo térvény helyi Snkormanyzatok hataskorébe rendel.
Elokésziti a tdjékoztaté kiadvanyok megjelentetését, melyek a lakossagot kornyezet- €s
természetkdzpontibb cselekvésre orientaljék.
Segiti a varosban miikod6 kornyezet- és természetvédelemmel foglalkozé ontevékeny .
szervezetek, klubok, szakkorok munkéjat. :
Megszervezi a véaros Koérnyezetvédelmi rendezvényeit (Viz Vildgnapja, Fold NapJa
Kornyezetvédelmi Vilagnap, Autdmentes Nap, Foldiinkért Vilagnap).
Végzi az ismeretterjeszté kiadvanyok osszeallitasat, palyazatok kiirdsat és lebonyolitésat.
Segiti a varos kornyezetvédelmi nevelését €s oktatasat.
Feliigyeli a varos tagsagat a kdrnyezeti/klimavédelmi szervezetekben (KBTSZ EHOSZ,
Klimakor).

Egyéb feladatok:

Szakmai tdmogatast nytjt a Stratégiai és Palyéazati Iroda szdmara a palyazatokhoz
kapcsolddd azon miiszaki teriileteken mely az Iroda hataskdrébe tartozik.

Ellatja a Stratégiai és Palyazati Iroda altal javasolt projekt menedzsment szervezetben a
Jegyzb altal az Irodanak delegalt szakmai feladatokat. Projektvezetdi feladatokat is ellathat
az Iroda, amennyiben a palyéazat tirgya dominansan az érintett szakteriilethez tartozik,
ebben az esetben az adott projekt kapcsan a Stratégiai és Palyazati Iroda jelenik meg mint
szakmai tdmogato.

Ebrendészeti Csoport feladatai:

Felelds az Onkormanyzat koltségvetésében szerepld, az Allategészségiigyi és ebrendészeti,
allatjoléti és allatvédelmi feladataihoz tartozd a telep zavartalan miikodését biztositd
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koltségvetési  sorok elokészitéséért, végrehajtasaért, felhasznaldsaért, naprakész
feliigyeletéért.

- Regisztralt allati eredeti gyiijté és atrako helyként a jogszabélyokban meghatarozottak
szerint begyijti a koztertileten, 6nkormanyzat kezelésében 1évé kozitszakaszokon elhullott
allati tetemeket.

- Gondoskodik a begytjjtott allati eredett hulladék jogszabalyban meghatarozott, naprakész
nyilvantartasarél, tovabbi kezelésre/artalmatlanitasra torténd atadasardl a Polgarmesteri
Hivatallal szerz6désben 4ll6 allati hulladék feldolgozé felé.

- Gondoskodik a véros belteriiletén koborlo ebek befogasardl lakossagi és egyéb
bejelentések, jelzések alapjan, valamint a jogszabalyban meghatarozottak alapjan havonta
egy alkalommal, eldre elkészitett jaratterv alapjan a telepiilés teriiletén bejarast végez.

- Gondoskodik az ebrendészeti telepre bekeriilt allatok szakszer(i, jogszabalyi eléirasoknak
megfelel6 elhelyezésérél, 4llatorvosi  vizsgalatok/szemlélések, elvégeztetésérol,
nyilvantartasarol, gondozéasardl, takarmanyozasarol, egészségiik megdvasa €s
jarvanymegeldzés keretében az allatorvos altal meghatarozott (allatorvosi képesitést nem
igényl0d) kezelésérol, allatgydgyaszati szerek beadasarol.

- Gondoskodik az allatok elhelyezésére szolgalo ketrecek, kennelek, kifutok, élak, valamint
a telep egyéb helyiségeinek tisztantartasarol, a jarvanyiigyi intézkedések betartasardl és
betartatasarol.

- LehetOség szerint megkisérli a telepre bekertilt (befogott) allatok gazdainak felkutatasat €s
értesitését, majd jelentkezésiik esetén résziikre az allatot a jogszabalyi rendelkezéseknek
megfelelden kiadja.

- Eldzetes egyeztetés alapjan részt vesz és egylittmiikddik a rendészeti és allategészségiigyi,
allatvédelmi hatosagokkal. Feladatkorét érintéen szakmai véleményeket fogalmaz meg és
szakmai tanacsokat ad.

- Jogszabalyban meghatarozott idokozonkénti ebosszeirashoz —sziikséges adatlap
Osszedllitasaban segitséget nyujt a Hatosagi irodanak.

- Részt vesz az allatvédelmi jogszabalyokban meghatarozott, a felel6s allattartasra vald
nevelést elésegitd, valamint az allatok sérelmére elkovetett és ezzel Osszefiiggésben a
tarsadalomra, kozbiztonsagra veszélyes cselekmények visszaszoritasat, megel6zését célzo
felvilagositd €s oktatasi, blinmegel6zési programok végrehajtasaban.

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

9.10. Munkakorok jegyzéke:
- Irodavezetd
- fbkertész
- véaroslizemeltetési ligyintéz6
- kozlekedési tigyintézo
- kornyezetvédelmi és klima referens
- térinformatikus
- kommunalis ligyintézo
- kertészeti ligyintéz6
- lgykezeld
- Ebrendészeti csoport
e cbrendészeti telepvezetd (4llategészségiigyi ¢és ebrendészeti, allatvédelmi
koordinator)
e cbrendész.
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10.

Varosfejlesztési Iroda

10.1

Altalinos feladatok:
Felelds az Iroda feladatkorébe tartozé ligyek gyors, szakszert €s torvényes ellatasaért, az
irodéan beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, valamint az eredményes munkaért,
tovabba az Iroda és a Polgarmesteri Hivatal vezetése és a t6bbi szakiroda kozotti
informéaciéaramlas biztositasaért.
Részt vesz a varos hosszu tavi infrastrukturalis fejlesztési terveinek kidolgozaséban.
Hataridében elkésziti az Iroda feladatkdrébe tartozd iigyben a kdzgyiilési és bizottsagi
eldterjesztéseket a szakteriiletért felelos Aljegyz6 irdnymutatésa szerint.
Javaslatot tesz az Iroda hatdskorébe tartozd tigyek kapcsan a kozgytilési, a bizottsagi, a
Polgarmesteri és a Jegyzoi elGterjesztések, 6nkormanyzati rendelet, valamint belsd
szabalyzat megalkotasanak vagy esetleges modositasanak elokészitésére.
Biztositja az Iroda feladatkorét érintd jogszabaly, kozgytilési, bizottsagi, Polgarmesteri
hatarozat el6készitését, valamint a Kozgylilés és szerve, a tisztségviseld és felettes
koztisztvisel6é dontésének végrehajtasat.
Javaslatot tesz az Iroda egyes munkafolyamatainak ésszertisitésére, az adminisztrativ
terhek csokkentésére.
Felel6s az &nkorményzat koltségvetésében szerepld, az irodédhoz tartozd koltségvetési
sorok végrehajtasaért, naprakész feliigyeletéért.
Ellatja azokat a hataskorébe tartozo feladatokat, amelyek a hozza tartozo Iroddk részére
nem keriiltek 4tadasra, és amelyet a hozz4 tartozé irodatdl az Irodavezetd esetileg magéhoz
von. :
Segiti a varos fejlodéséhez sziikséges kiilsd forrds feltdrasat, a feltart forrasnak a
hatékonysag és takarékossag szempontjai szerinti felhasznalasat.
Ko6zremiikodik az Iroda feladatk6réhez kapcsolodd kozbeszerzési eljarasban. .
A koltségvetésben jovahagyott beruhazasok ¢s felujitdsok megvalositasa érdekében
el6késziti a jogszabalyban foglalt feladatok végrehajtasat..
Elékésziti a tevékenységéhez kapcsolodo felujitasi-beruhdzasi programokat.
Ko6zremikodik a koltségvetés végrehajtasarodl szold beszamolé elkészitésénél.
Figyelemmel kiséri a jovahagyott eléiranyzat alapjan a szerzédések, illetve a szdmlak
kifizetésének helyességét.
Az Eurépai Unié altal tamogatott beruhdzasok keretében szorosan egyiittmiikodik a
Polgarmesteri Kabinet Stratégai és Pélyazati Irodajaval.
Szakmai tamogatast nyujt a Stratégiai és Palydzati Iroda szdmdara a palyazatokhoz
kapcsolddo azon miiszaki teriileteken mely az Iroda hatéskorébe tartozik.
A Stratégiai és Pélyazati Iroda altal javasolt projekt menedzsment szervezetben a Jegyz6
altal az irodéra delegalt szakmai feladatokat ellatja, a projektvezetd feladatokat is ellathat
az Iroda, amennyiben a palyazat tirgya dominansan az érintett szakteriilethez tartozik, -
ebben az esetben a Stratégiai és Palyazati Iroda jelenik meg mint szakmai tdmogato.
Lefolytatja a feladatainak végrehajtasaval kapcsolatos versenyeztetési eljarasokat,
koordinalja a miiszaki ellen6rzést, végzi a szamla kollaudalast és az adott szakfeladaton a
pénziigyi nyilvantartast vezet.
El6késziti a kozuti kozlekedéssel, kozlekedés-fejlesztési tervek kidolgozasaval kapcsolatos
dontéseket.
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10.2. Beruhazasi Csoport
a) Mélyépitési feladatok:

b)

Ellatja valamennyi 6nkorményzati mélyépitési beruhdzéssal kapcsolatos feladatot:
= Onkorményzati beruhdzasok gazdasagi el6készitése;
= abefejez8dott beruhazasok tizembe helyezése;
" iranyitja, feliigyeli a felgjitasi munkalatokat és segiti az intézmények ez iranyt
munk4jat.
Részt vesz az ut €s jardaépitési a beruhdzasi palyazatok és az ahhoz kapcsol6do pénziigyi
titemterv elkészitésében.
Magasépitési feladatok:
Ellatja valamennyi 6nkormanyzati magasépitési €s intézményi beruhdzassal kapcsolatos
feladatot:
® Onkormanyzati beruhazasok miiszaki, koltségvetési eldkészitése;
= a befejez6dott beruhazasok iizembe helyezése;
" irdnyitja, feliigyeli a feltjitdsi munkélatokat és segiti az 1ntezmenyek ez irdnyu
munk4jat.
Gondoskodik a fejlesztési célu allami tamogatds igénybevételével kapcsolatos teendékrol.
Javaslatot tesz beruhdzassal kapcsolatos tervpélyazat lefolytatdsara, részt vesz a
beruhdzasokkal kapcsolatos tervpalyazatok lebonyolitdsaban és elbiralasaban.
Rendszeresen kapcsolatot tart a beruhazas elkészitésével megbizott szakirodakkal.
A Stratégiai €s Palyazati Iroda altal javasolt projekt menedzsment szervezetben az érintett
Irodavezetd €s a két szakirodaért felelds Aljegyzé véleménye alapjan a Jegyzo éltal az
irodéara delegalt szakmai feladatokat ellatja, a projektvezetd feladatokat is ellathat az Iroda,
amennyiben a palyazat targya domindnsan az érintett szakteriilethez tartozik, ebben az
esetben a Stratégiai és Palyazati Iroda jelenik meg mint szakmai tAmogatd.
Javaslatot fogalmaz meg a Beruhazéasi Program és a Beruhdzasi Terv megvaldsitando,
illetve modositand6 feladataira, melyért szakmai felel6sséggel tartozik.
Az elnyert palyézati projekteket szakmai szempontbdl tdmogatja az alabbiak szerint:
» Terveztetéssel, miiszaki ellenériztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.
= Szakmai kozremiikodés a kozbeszerzési eljaras lebonyolitdsaban.
= Kivitelezés lefolytatéasa.
® Qarancidlis id6szak feladatainak ellatasa.
Elszamoléashoz szakmai beszamold készit és felel annak tartalmaért.
Ellatja a terveztetéssel és hatosagi engedélyeztetéssel kapcsolatos feladatok és felel annak
hataridében torténoé teljesitésérét, szakmai megfeleldségéért.
Miiszaki ellendrzésekkel kapcsolatos feladatokat elvégzi, melyért személyi felelésséggel
tartozik.
A kivitelez6 kivalasztasara iranyuld kozbeszerzési eljaras soran szakmai kepv1seletet
ellatja:
= Miiszaki tervdokumentacio elkészittetése.
= Szakmai részvétel az ajanlattételi felhivas elkészitésében és az eljaras
lebonyolitasban.
Kivitelezés lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat teljesiti, felel azok hatariddben torténd
megtételéért, tartalmanak szabalyszerliségéért:
= Hatosagi bejelentések megtétele.
= Bels6 adatszolgaltatas a Hivatal tarsirodai részére.
= Kivitelez6i szerzddések szakmai el6készitésében és megkotésében
kozremiikodés.
= Kivitelezdi teljesitések igazolasa.
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10.3

Garancialis hibdk kijavittatasarol hataridében és szakszertien gondoskodik, kivitelez6i
teljesités igazolassal kapcsolatos teenddket ellatja.

Ko6zremiikodik az éves kozbeszerzési terv é€s beszerzési terv elke521teseben annak
tartalmara javaslatot tesz.

Onkormanyzati tulajdont ingatlanokon torténd fejlesztésekhez és beruhazasokhoz a
tulajdonosi hozzajarulasok teljes kori elokészitése, nyilvantartasa.

Felelos az onkormanyzat koltségvetésében szereplo az irodahoz tartozé sorok
végrehajtasaért, naprakész felligyeletécrt.

Részt vesz a HESZ és a vonatkoz6 helyi szabélyok elékészitésében.

Részt vesz az 6nkormanyzati lakdsok kapcsan a nyilaszard-csere miiszaki elokészitésében
és lebonyolitasaban, felel annak szakszerliségéért.

Ellstja az Onkormanyzat tulajdondban 1évé ingatlanok feldjitdsdval kapcsolatos
valamennyi teend6t.

Gondnoksagi Csoport
Biztositja a Hivatal zavartalan mikodéséhez  sziikséges anyagokat, eszkozoket,
nyomtatvanyokat. Intézkedik ezek beszerzésérol.
Feladata a napilapok, folyoiratok, szakkonyvek beszerzése és nyilvantartasa.
Biztositja a varosi és allami {innepekre a zaszlok kihelyezését a lobogdzasi tervnek
megfeleléen.
Ell4tja a Hivatali iidiil6k tizemeltetésével kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodik a varoshaza fenntartési, karbantartasi munkainak elvégzésérdl, megszervezi,
lebonyolitja és ellendrzi a kisjavitasi munkaékat.
Megszervezi az épiileten beliili anyagmozgatasi feladatokat.”
Biztositja a Hivatal gépjarmiiveinek tizemeltetését.
Ellatja a Hivatali gépjarmiivek nyilvantartasi, lizemanyag elszamola51 adatfeldolgozasi
feladatait. Intézi az lizemben tartdssal kapcsolatos hatosagi, biztositasi tigyeket.
Koordinlja a rendezvényekkel, testiileti iilésekkel kapcsolatos teremigényeket, el6késziti
a helyszineket. Biztositja a reprezentacios kellékeket. A
Ko6zremiikodik a baleset-, munka- és tlizvédelmi feladatok elvégzésében.
Ellatja a takaritasi, portaszolgélati (recepcios) feladatokat. '
Ellatja az iratok sokszorositasaval kapcsolatos feladatokat.

Informatikai Csoport

- Elkésziti a Hivatal szamitastechnikai fejlesztési terveit, gondoskodik azok

végrehajtasahoz sziikséges rendszertervek kidolgozasarol. -

- Elkésziti az informatikai targyu, illetve az ahhoz kapcsolodo szabélyzatokat, sziikség

esetén elvégzi azok aktualizalasat a Jegyz0 utmutatdsa szerint.

- Kozremiikodik az éves fejlesztési iitemhez sziikséges koltségvetés tervezésénél.
- Részt vesz a Hivatal Informatikai Biztonsagi Szabalyzatanak kidolgozasaban.
- Biztositja a Hivatal szamitéstechnikai eszkdzeinek folyamatos miikodését, a Hivatalon

beliil a jogtiszta szoftver hasznalatot.

- Figyelemmel kiséri a Hivatal szamitastechnikai berendezéseinek tizemszeri miikddését,

javaslatot tesz azok fejlesztésére.

- Mikodteti a kozgytlési rendszereket.
- Kozremikédik a Hivatalban alkalmazott rendszerek feliigyeleti feladatainak

ellatasaban, gondoskodik egyes hibaelharitasi feladatok végrehajtasarol.

- Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a Megyei Jogti Véarosok Szovetsége Informatikai

Bizottsagaval, valamint a helyi kozigazgatas informatikai szervezeteivel

- Biztositja a telefonkdzpont miikodését, a mobiltelefonok beszerzését €s nyilvantartasat.
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Biztositja a Hivatalon beliil a jogtiszta szoftver hasznalatot.
Biztositja a Hivatal informatikai infrastruktirajanak folyamatos miik6dését, javaslatot
tesz azok fejlesztésére.
Kozremlikodik a Hivatalban alkalmazott informatikai rendszerek feliigyeleti
feladatainak ellatdsaban, gondoskodik egyes hibaelharitasi feladatok végrehajtasarol,
kiilondsen:

= Tzfal

= Virusvédelem

* Domain Controller karbantartdsa

= Adatbazis szerverek

= Fajlszerverek

= Levelezo szerver

= Térképszerver

= FTPS szerver (elektronikus el6terjesztés)

= Backup szerver

= Mentés

= Jktatd

= Szerz6dés-nyilvantartas

= Szocidlis rendszer

= Népesség-nyilvantartd rendszer

= KIRA bér-, munkaiigy

= Wintiszt személytigyi nyilvantarto

= Pénziigyi rendszer

= Vezetdi Informécioés Rendszer

» Targyieszk6z-nyilvantartas

= Ingatlanvagyon kataszter

= Jogtar, Céghirek

*  Onkormanyzati ado

=  E-Addbevallas

= Fokonyvi konyvelés

= MikroVoks kozgytilési rendszer

* Globomax kozgytlési kozvetité rendszer

= Kozrend, MiniPark rendszerek

= Bérlakas és ingatlan nyilvantartas

= Civilsoft rendszerek

= Feladatkiosztd

= Alkozponti dijelszamol6 rendszer

»  Ugyfélhivo rendszer

* Telekommunikécids szolgaltatokkal valé kapcsolattartas, ligyintézés

= Kozgyllési rendszer szamitogépes tdmogatasaban kézremitkodés

*  Mobil eszkozok (képviseldi tabletek) izemeltetésének tamogatasa

= Levelezo kliensek karbantartasa

= Felhasznaldi szoftverek iizemeltetése

= Szakrendszerekkel kapcsolatos segitségnyujtas a szaklIrodéak részére

= Felhasznaldi tAmogatés office rendszerekkel kapcsolatban

= Szamitdgépek karbantartasa (fizikalisan)

= Nyomtatok telepitése, tizemeltetése, karbantartasa, kellékanyagok cseréje

= Szamitastechnikai kellékanyag készletfigyelése, rendelése, hulladékkezelése

= Informatikai eszk$z6k selejtezése

= Szamitogépek karbantartasa (szoftveresen)
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»  Operacids rendszer helyreallitds, Gjratelepités
» Rendszerelemzés
» Haldzat lizemeltetése: Aktiv és passziv elemek, WiFi halozat
» llegalis szoftverek keresése €s eltavolitasa
» Technikai er6forrasok optimalizéalasa
» Rendezvények informatikai timogatasa, vetités, hangositas.
- Felelds az onkorményzat koltségvetésében szerepld, a csoporthoz tartozd sorok
végrehajtasaért, naprakész feltigyeletéért.

10.4. Munkakorok jegyzéke:

- Irodavezetd

- varosfejlesztési referens
- beruhazasi tigyintézo

- miszaki ellenor

- ugykezel6

- csoportvezetd

- gondnoksagi ligyintézd

- karbantartd

- intézményi kisegité-takaritd

- informatikus

Gazdalkodasi Iroda

11.1  Altalanos feladatok:

Felel6s az Iroda feladatkorébe tartozé tigyek gyors szakszerl és torvényes ellatasaért, az
irodan beliili hatékony és célszerii munkamegosztasért, valamint az eredményes munkaért,
tovabba az Iroda és a Polgarmesteri Hivatal vezetése és a tobbi szakiroda kozotti
informacidaramlas biztositasaért.

Kidolgozza a véros gazdasagi programjét az érintett szakirodék bevonasaval. ,
Hataridében eclkésziti az Iroda feladatkorébe tartozd iigyben a kozgytlési és bizottsagi -
el6terjesztéseket.

Szakmai javaslatot tesz az Iroda hatdskorébe tartozod iigyek kapcsan a kozgyiilési, a
bizottsagi, a Polgarmesteri €s a-Jegyzdi el6terjesztések, 6nkorméanyzati rendelet, valamint
belsd szabalyzat megalkotasanak vagy esetleges modositasanak elokészitésére.

Biztositja az Iroda feladatkorét érintd jogszabaly, kozgytilési, bizottsagi, Polgarmesteri
hatarozat el6készitését, valamint a Kozgylilés-és szerve, a tisztségviseld és felettes
koztisztviselé dontésének végrehajtasat.

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

Felelds az 6nkormanyzat koltségvetésében szerepld, az irodahoz tartozo koltségvetési sorok
végrehajtasaért, naprakész feliigyeletéért.

Segiti a véaros fejlodéséhez sziikséges kiilsé forras feltarasat a feltart forrasnak a
hatékonysag és takarékossag szempontjai szerinti felhasznaldsat, valamint

K6zremiikodik az Iroda feladatkoréhez kapcesolodd kozbeszerzési eljarasban.

Gazdasagi, pénziigyi szempontok alapjan véleményezi a kozgytilési és bizottsagi
eloterjesztéseket.

Kozremiikddik a Gazdasagi, Lakasiigyi és Turisztikai Bizottsag, a Pénziigyi Bizottsag,
valamint a kozgy{ilés dontéseinek elokészitésében.

Ellatja a Gazdasagi, Lakasiigyi és Turisztikai Bizottsag jegyzokonyvvezet6i feladatait.
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Az Irodan beliili csoport-feladatokat és annak ellen6rzési rendjat az Irodavezetd és a
Csoportvezet6 javaslatara a Jegyz6 hagyja jova.

A zarszamadasi rendelet el6készitése

Elékésziti a Kozgytilés, a Polgarmester, az Alpolgarmester, bizottsagok, valamint a
szakiroddk &nkorményzati gazdalkodassal kapcsolatos dontéseit, szervezi és biztositja a
dontések végrehajtasat.

Felelos a csoportok feladatkorébe tartozo ligyek gyors, szakszert és térvényes ellatésaért, a
csoporton beliili hatékony ¢és célszerli munkamegosztasért, valamint az eredményes
munkdért, tovabbd a csoport €s a Polgarmesteri Hivatal vezetése és a szakirodak kozotti
informacidaramlas biztositasaért.

Hataridében elkésziti a csoportok feladatkérébe tartozo tigyben a kdzgylilési és bizottsagi
el6terjesztéseket az Irodavezetd iranymutatasa alapjan.

Javaslatot tesz a csoportok hataskérébe tartozé tigyek kapesan a kézgytilési, a bizottsagi, a
Polgarmesteri és a Jegyz6i elGterjesztések, onkormanyzati rendelet, valamint belsd
szabéalyzat megalkotasanak vagy esetleges modositasanak elékészitésére az Irodavezetd
iranymutatésa alapjan.

Biztositja a csoportok feladatkorét érintd jogszabaly, kozgytilési, bizottsagi, Polgarmesteri
hatarozat elokészitését, valamint a Kozgylilés és szerve, a tisztségviseld és felettes
koztisztviseld dontésének végrehajtasat az Irodavezet$ irdanymutatdsa alapjén.

Javaslatot tesz a csoportok egyes munkafolyamatainak ésszertisitésére, az adminisztrativ
terhek csokkentésére.

Vezeti a szamviteli, pénziigyi és egyéb nyilvantartasokat.

Miikodteti a VIRt

Biztositjaa Polgarmesteri Hivatal és az onkormanyzati intézmények kozotti gazdasagi
kapcsolatok koordinalasat

11.2. Koltségvetési cseport
A) Koltségvetési feladatok:

Elokésziti a koltségvetési koncepcidt és a koltségvetésr6l-szolo rendeleteket.

Felelds a koltségvetés végrehajtasanak figyelemmel kiséréséért. Ennek sordn a
szakirodakkal folyamatosan kapcsolatot tart. Sziikség esetén jelzi a Polgarmesternek és a
Jegyzodnek, ha a koltségvetés végrehajtasa soran probléma meriil fel.

El6késziti az onkorményzat és a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok koltségvetését,
szervezi a végrehajtas feladatait.

Atveszi és ellendrzi az Oonkormanyzati intézmények elemi koltsegveteset évkozi
adatszolgaltatasait (gyorsjelentés, negyedéves mérleg) és beszamoldjat, gondoskodik azok
hataridére térténd tovabbitasarol.

Gondoskodik az onkorményzat és intézményeinek eldiranyzat nyilvantartasardl, annak
modositasanak elokészitésérol.

Segitséget nyujt az intézmények gazdalkodasi, pénziigyi feladatainak végrehajtasahoz.
Biztositja az ©6nall6 koltségvetési szervek pénzellatasat, a ,kincstari” finanszirozas
keretében és figyelemmel kiséri az intézmények koltségvetési tamogatasat.

Elkésziti az intézmények adatszolgéltatdsa alapjan az allami normativ tdmogatdsok
igénylését és elszdmoldsat az Intézményfenntartasi Iroda kbzremiikodésével.

Végzi a normativ 4llami hozzajarulasok igénylésének Magyar Allamkincstar felé t5rténd
benyujtasat, elszamolasat.

Evkozi normativa modositasok és év végi elszamolasok dsszeallitasa

Végzi az 6nkormanyzati intézményekkel kapcsolatos pénziigyi természetli adatgyfijtést és
adatszolgaltatast.

Javaslatot tesz az éves koltségvetési maradvany felhasznalésra.
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- Megaéllapitja az éves koltségvetési maradvéanyt.

- Részt vesz az intézmények koltségvetési dontéseinek el6készitésében, a Hivatal esetében a
végrehajtasban is.

- A zarszamadasi rendelethez adatot szolgaltat a Szamviteli csoportnak az intézmények
vonatkozasaban

B) Koltségvetési feladatok a Tarsulassal kapcsolatosan
Végzi a normativ allami hozzéjarulasok igénylésének Magyar Allamkincstar felé torténd
benyujtasat, elszamolasat.

Evkdzi normativa médositasok és év végi elszamolasok osszealhtasa

Elkésziti a kéltségvetést €s annak mddositasat.

Végzi a kistérség intézményeivel kapcsolatos koltségvetési, pénziigyi egyeztetések
lefolytatésat;

Végzi az Intézményi koltségvetés atvételét, ellendrzését.

Végzi az intézményi beszamol6 atvételét, ellendrzését.

Végzi a Tarsulasi iilésekre pénziigyi és szamviteli beszamolok koltségvetési modositasok
elkészitését.

Végzi a pénziigyi ellenjegyzéssel kapcsolatos teenddket.

Végzi a Tarsulas koltségvetésének végrehajtasat, pénziigyi €s ‘szamviteli feladatainak teljes
ellatasat, az ehhez kapcsolddo adatszolgaltatasokat, bevallasokat

Gondoskodik a Téarsulas koltségvetésének végrehajtasarol sz616 beszamolo és zarszamadas
elkészitésérol.

C) Koltségvetési feladatok a Nemzetiségi Onkormanyzatok vonatkozasiban

- Végzi a normativ allami hozzajaruldsok igénylésének Magyar Allamkincstar felé torténd
benyujtasat, elszamolasat.

Evkozi normativa médositasok és év végi elszamolasok 6sszeallitisa

Elkésziti a koltségvetést €s annak mddositasat.

Végzi a nemzetiségi onkormanyzatok koltségvetési, pénziigyi egyeztetések lefolytatasat,
pénziigyi-szamviteli feladatainak ellatasat.

Végzi a nemzetiségi oOnkormanyzatok irdnyitasa ald tartozd koltségvetési szervek
koltségvetés atvételét, ellendrzését.

Végzi a nemzetiségi Onkormanyzatok irdnyitasa -ald tartozd koltségvetési szervek
beszamolojanak atvételét, ellendrzését.

Végzi a nemzetiségi dnkormanyzatok testiileti iiléseire pénziigyi €s. szamv1tel1 beszamolok,
koltségvetési modositasok elkészitését.

- Kozremiik6dik a nemzetiségi onkormanyzatok gazdalkodasanak eloseglteseben szémukra
szakmai segitséget nyujt

- Elkésziti a helyi nemzetiségi nkorményzatok gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyzatokat
és gondoskodik annak betartasardl és betartatasarol.

- Gondoskodik a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok koltségvetésének végrehajtsarol szolo
beszamolo és zarszamadas elkészitésérol.

- Ellatja a varosban miik6dé nemzetiségi onkorrnanyzatok gazdalkodasaval kapcsolatos
feladatokat.

- Végzi a Nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetésének végrehajtasat, pénziigyi és
szamviteli feladatainak teljes ellatasat, az ehhez kapcsolédd adatszolgaltatasokat,
bevallasokat

D) Koltségvetési feladatok a Polgarmesteri Hivatal vonatkozasaban

Elkésziti a koltségvetést €s annak mddositasat.
Végzi a Polgarmesteri Hivatal k6ltségvetési, pénziigyi egyeztetések lefolytatasat, pénziigyi-
szamviteli feladatainak ellatasat.
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Végzi a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi és szamviteli beszamoldjanak, koltségvetési
madositasainak elkészitését.

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal pénzkifizetéseit az OTP és a posta utjan.

Ellatja a munkaltatéi timogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

11.3 Pénziigyi csoport

A koltségvetés végrehajtasa, ellenbrzése, feliigyelete.

Az elbirdnyzatok felhasznaldsanak ellendrzése.

Az Onkorményzati bevételek folyamatos figyelemmel kisérése.

Elokésziti az 6nkormanyzat pénziigyeivel dontéseket, €s végrehajtja azokat.

Végzi a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teenddket, szamlazast.

Végzi beérkezé szamlak kiegyenlitését, ezaltal végzi a pénziigyi kifizetéseket, utalasok
teljesitését,

Gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérdl

Intézi az atmenetileg szabad pénzeszk$zok kamatozé betétre torténd elhelyezését.

Ellatja a hazipénztar miikodésével kapcsolatos feladatokat.

A koltségvetési csoporttal kozosen részt vesz az éves koltségvetési maradvany
meéllapitdsaban, és a szabad maradvany megallapitdsaban.

Ellatja az onkorményzati gazdalkodést érint szamlanyilvéantartast, kibocsatést.

Ellatja az 6nkormanyzati gazdalkodést érintd AFA-val kapcsolatos feladatokat, elkésziti
az AFA bevallasokat, gondoskodik azok befizetésérol, illetve visszaigénylésétol.
Gondoskodik a Szocialis térvény, a Gyermekvédelmi torvény alapjan megallapitott
segélyek folydsitasardl a Szocialis Iroda dokumentuma alapjan.

Gondoskodik a szakirodak 4ltal elkészitett okmanyok alapjan a miikédési jellegii dllami
tamogatasok lehivasarol.

Végzi a kotelezettségvallalas nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Lakasonként nyilvantartja a lakbér-kitelezettséget.

Elkésziti a szamlakat és biztositja a befizetési postautalvanyokat.

Elkésziti az el6irt-befolyt tételek havi zarasat, és a hatralékok listajat.

Gondoskodik az énkormanyzati lakasok vizdij és lakbér elszdmolasanak ellendrzésérol, -
nyilvantartdsarol, figyelemmel kiséri a koltségalapu lakésokkal —kapcsolatos
elszdmolasokat. '

Az Onkormdnyzat &ltal nyujtott tamogatdsokkal kapcsolatos szerzédéseket kezeli, az
elszamolésokat feliilvizsgalja.

A zarszamadasi rendelethez adatot szolgaltat a Szamviteli csoportnak a témaszamok
vonatkozéséaban

Nyilvantartja az 6nkormanyzati hiteleket. E16késziti a hitel igénybevételéhez sziikséges
dokumentaciot.

Gondoskodik a szakirodak altal elkészitett okmanyok alapjan a felhalmozasi jellegfi allami
tamogatasok lehivasardl.

Gondoskodik a kozmiifejlesztési hozzajarulas beszedésének nyilvantartasarol.
Nyilvantartja az 6nkorményzati portfoli6 adataira vonatkozo pénziigyi adatokat, és kezeli
az ehhez kapcsolodd tdmogatasi szerzddések nyilvantartasat, elvégzi az elszamolasokhoz
kapcsolodé dokumentumok feliilvizsgalatat

Parkolasi dijbevételek, tizemeltetéssel kapcsolatos kiadasok, bizomanyosi értékesitéssel
Osszefliggd szamlak kezelése.

Gondoskodik az Onkorményzat valamennyi dolgozdjanak munkabér atutaldsarol. Elvégzi
a nettositassal kapcsolatos elszamolasokat.

Végzi a bérkdnyvelést az Onkorményzat és a Hivatal tekintetében.
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Végzi az operativ feladatellatishoz kapcsol6dd pénziigyi rogzitéseket a hasznélatban 1évo
nyilvantartasi programban.

Az énkorményzati koltségvetésbdl nytjtott timogatasokat és azok pénziigyi elszdmolasat
figyelemmel kiséri. Sziikség esetén gondoskodik az elszamolasok elmaraddsabol eredd
kovetkezmények érvényesitésérdl, tajékoztatast ad a tdmogatasi szerzédések el6készitd
szakirodéknak a rendelkezésére all6 informaciokrol.

Folyamatosan nyomon koveti és naprakészen nyilvantartja a tartozésokat, kintlév6ségeket.
Errél sziikséges rendszerességgel tajékoztatast ad.

Szamla-alapti nyilvéantartést vezet, mely alapjan a kifizetések figyelése megvalosulhat.
Végzi a pénziigyi ellenjegyzéssel kapcsolatos teenddket.

Havi rendszerességgel nyomon kdveti a pénzeszk6zok valtozasat és ezekrdl Cash-Flow
tervet készit

Képviseldi keretek és a korzeti fejlesztési keretek nyilvantartdsaval, kifizetésével
kapcsolatos munkélatok elvégzése

Nyilvantartja az 6nkormanyzat tulajdondban 1évé értékpapirokat, illetve a vagyoni
befektetéseket.

Ellenérzi az 4tutaldsra 4tadott bizonylatok —szabalyszerliségét, véleményezi a
kotelezettségvallalasokat pénziigyi, szamviteli szempontbol

11.4 Szamviteli csoport

Végzi a gazdaségi folyamatok szamviteli rogzitését.

Pénziigyi beszamoldk ellendrzése

Elkésziti és aktualizalja a kotelezd gazdalkodési targyu, jogszabaly altal eldirt belsd
szabélyzatokat a Jegyz6 irdinymutatasa szerint, és gondoskodik azok betartasardl.
Gondoskodik az Onkorméanyzat beszamol6janak elkészitésérdl

Ellatja a beruhazasok, felujitdsok analitikus nyilvantartdsat és a szakiroda altal
szolgaltatott adatok alapjan a beruhazasok aktivalasat. -
El6késziti, gylijti és tovabbitja a beruhazasi statisztikat.

Nyilvantartja az iizemeltetésre atadott eszkozoket, valamint az onkorményzati targyi
eszkozoket. '
Végzi a bankszamla kivonatok alapjan a kontirozast

Végzi a targyi eszkoz programban konyvelést, értékcsokkenés elszamolasat.

Vezeti a leltarozasi nyilvantartasokat

Elkésziti a zarszamadasi rendeletet .

Gondoskodik a fékonyvi konyvelésrdl és annak . analitikus nyilvantartdssal valo
egyeztetésrdl, havi, negyedéves és éves szinten :
Elvégzi a fokonyvi zérlati feladatokat havi, negyedéves és éves szinten

Ellendrzi a Pénziigyi csoport 4ltal elékontirozott tételeket, sziikség esetén javitasokat hajt
végre :
A fiiggé- és atfutd tételek vonatkozasaban elvégzi a sziikséges egyeztetési feladatokat

11.5 Palyazati elszamolasi csoport

Végzi a palyazatok pénziigyi elszamolésat, elszamoltatésat.

A palyazat el6készitésére vonatkozo vezet6i dontés utdn konzultdl a Stratégiai és
Monitoring Irodéval a palyazat elszamolhatosaga érdekében, illetve a pélyazatok
gazdasagi tervezése vonatkozaséban,

elkésziti a Stratégiai és Monitoring Iroddval egyiittmikodve a pélyazatok
koltségvetésének tervezetét,

a projekthez kapcsolodd pénziigyi feladatokat végez (kiadasok-bevétele, likviditas,
litemezEs)
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végzi a projekthez kapcsolddd szerzodések, kotelezettségvallalasok, kifizetések
nyilvantartasat, adatszolgaltatasat a projektmenedzsment irdnyéba,

a palyazatok gazdaséagi vonatkozasaban egyiittmiikddik a projektmenedzserrel,

elvégzi a f6konyvi konyvelési feladatokat a palyazatokra vonatkozoan,

benyujtja a palyazati elszamolashoz sziikséges dokumentaciot,

vezeti a palyéazati dokumentaciot a palydzati matrix alapjan,

vezeti a pélyazatok elkiilonitett bankszamlajat, vagyis elvégzi a palyazati alszamlak
vonatkozéséban a banki utalasi feladatokat

véleményezi a projekthez kapcsolddo kifizetési kérelmeket,

részt vesz a projekt-megvalositashoz kapcsolodd helyszini/ zard helyszini ellenérzésen,
valamint barmely projekt ellenérzésén

A Stratégiai €s Monitoring Iroda részére digitalizalja a palyazat konyvelését, a szamlakat,
személyi jellegti kifizetéseket, pénziigyi bizonylatokat és a digitalis véltozatot elérhetdvé
teszi a szakiroda részére.

pénziigyi ellenjegyzési jogkorrel jar el a palyazatok vonatkozasaban

elkésziti a palydzatok VIR adatszolgaltatasait

analitikus nyilvéntartdsokat vezet a palydzatok vonatkozasiban, amely lehetdvé teszi a
folyamatos nyomonké&vetést

egylittmiikodik a Szamviteli csoporttal a targyi eszkozok analitikus nyilvantartdséhoz
kapcsoléoddan

egylittmiikodik a Pénziigyi csoporttal az AFA bevallasok tekintetében

egyiittmiikodik a Koltségvetési csoporttal a koltségvetési rendelet tekintetében

elkésziti a zarszdmadasi rendeletben a pélyazati témaszdmok vonatkozisiban az
adatszolgaltatast a Szamviteli csoport részére

11.6 Vagyongazdailkodasi és szerzédésnyilvantartasi csoport

A) Onkormanyzati foldteriiletek bérletével kapcsolatos feladatok

El6késziti Tatabanya MJV Kozgyiilése altal meghatarozottak alapjan terméfold bérbe
adasa, illetve az aranykoronaval nem rendelkez$ zartkerti illetve belteriileti telek
kiegészitésként bérbe adhato telkekre a bérleti szerz6déseket.

Ellendrzi a bérbe adott telkek szerz6dés szerinti hasznositasat, miivelési kotelezettségének
betartdsat. A szerzodéses kotelezettség elmulasztasanak észlelése esetén felszdlitja a bérlot
hatarid6 tlizése mellett, majd ismételt helyszini ellendrzést végez és sziikség esetén
felmondja a szerzédést.

Végzi az dnkormanyzat tulajdondban 1évé még hasznosithat6, bérbe adhaté teriiletek
helyszini feltarasat, azonositasat. _

Végzi a bérbe adott foldteriiletek szamitogépes és analitikus nyilvantartdsanak naprakész
vezetését. :

Végzi a foldhaszonbérleti jog atadasaval kapcsolatos tigyek felterjesztését a dontéshozo
elé, valamint azok nyilvantartasban torténd atvezetését.

Nyilvantartasba veszi a foldforgalmi térvény hatalya ald tartozd és a foldhivatalban
lejelentési  kotelezettséggel jardé foldteriiletek foldhivatali hatdrozatait, szoros
egylittmiikodéssel a Foldhivatali Osztallyal.

Végzi a nem fizeté bérlok irasbeli felszolitdsat, nem teljesités esetén a szerzédések
felmondasat.

Végzi a bértelkek és ehhez kapcsolodd ingatlanok bérbevételéhez benyujtott kérelmek
elbirdlashoz sziikséges eljarasok lebonyolitasat (tulajdoni lapok, tarsiroddk megkeresése,
egyéb szakvélemények beszerzése). Uj teriiletek bérbe addsa esetén eldkésziti a
Varosfejlesztési és Gazdasagi bizottsagi elGterjesztést (javaslattétel és tajékoztatas adasa a
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bizottsag részére a dontés meghozatalahoz), majd a bizottsagi hatérozatrdl tdjékoztatja az
iigyfelet, az abban foglaltak végrehajtasarol.

- A foldteriiletek bérbevételével kapcsolatos megkeresések, kérelmek elbiralasidhoz
sziikséges fOépitészi szakvélemény, kozutkezel6i hozzajarulasok, kdzmiszolgaltatd
megkeresése.

- Egyiittmiikodik a foldhaszonbérleti dij befizetéséhez sziikséges fizetési csekkek bérlk
részére torténd megkiildése kapcsan a Pénziigyi Csoporttal.

B) Vagyongazdilkodasi feladatok
El8késziti az 5Snkormanyzat forgalomképes telkeinek, forgalomképes 6néllé felépitményes
ingatlanainak és nem lakas céljéra szolgal6 helyiségeinek értékesitésével, hasznositasaval
kapcsolatos tulajdonosi dontéseket.

- Kozremiikodik a fenti dontéseknek megfeleld szerzodések megkotésében.

- Ellatja a nem lakas céljara szolgélo és a forgalomképes 6néllo felépitményes ingatlanok
lizemeltetési feladatait.

- Kiadja az 6nkormanyzati tulajdont érint6 hatésagi, foldhivatali és tarsashézi résztulajdont
(kivéve bérlakds) érint6 eljarasokban a szabalyozasi tervi eldirasoknak vagy a tulajdonosi
dontésnek megfeleld — tulajdonvaltozast nem eredményez6- tulajdonosi nyilatkozatokat.

- Kiadja a szabélyozasi terv szerint kozlekedési és kozmiiteriiletnek mindsiilé kozteriiletek
vonatkozasdban az infrastruktura fejlesztésére iranyuld tervekhez az Onkormanyzat
vonatkozo jogszabalynak megfelel6 tulajdonosi nyilatkozatot.

- Szakmai tdmogatast nyudjt és lefolytatja a palyazatokhoz kapcsolodo mgatlant
(teriilethaszndlat, tulajdonosi helyzet, stb.) érint6 feladatokat.

- Intézi a szakteriiletileg illetékes Irodak bevondsa mellett az 6nkormanyzat vagyonaval,
vagyonkezelésbe adott vagyontargyakkal kapcsolatos tigyeket — ideértve: valamennyi
vagyontarggyal, vagyoni értékil joggal, dnkorményzati tulajdont gazdasagi tarsasagokkal
osszefiiggd feladatokkal, illetve az azokhoz kapcsolddd tulajdonosi jogok gyakorlasaval
osszefiiggd feladatokat, valamint az Onkormanyzati vagyont érintd szerzédésekkel
kapcsolatos jogvitdkbol eredd feladatokat — tovdbba a vagyonkezelést végzo
szervezetekkel 6sszefiiggésben felmertilé feladatokat.

- Ellitja az 6nkormanyzat altal vagyonkezelésbe vett ingatlanokkal kapcsolatosan a
koziizemi szerzédések megkotését és kezelését, adatvaltozasok bejelentését a
vagyonkezelésbe add felé, tovabba ezen ingatlanok Orzésére vonatkoz6 szerzédések
elokészitését.

- Az oOnkormanyzat altal vagyonkezelésbe vett és atadott 1ngatlanokkal kapcsolatos
feladatokat ellatja az alabbiak szerint: ~

» nyilvantartast vezet a vagyonkezelésbe vett ingatlanokrdl

» teljesiti a szerzédés vagy jogszabaly alapjan készitendd adatszolgaltatasokat
* nyilvantartja az értékcskkenést, a bevételeket €s raford1tasokat

» elkésziti a beruhdzasok, feltjitasok elszamolasat

- A Jegyz0 irinymutatésa mellett ellatja a vagyonkezeléssel kapcsolatos teendoket.

- A vagyon haszndlataval, védelmével 6sszefliggd feladatokat elvégzi.

- Végzi az énkormanyzat forgalomképes telkeinek, forgalomképes 6nallé felépitményes
ingatlanainak és nem lakas céljara szolgalé helyiségeinek értékesitésével, hasznositésaval
kapcsolatos tulajdonosi dontések gazdalkodasi vonatkozasu szakmai el6készitését.

- Végzi az 5nkorményzat vagyondval, vagyonkezelésbe adott vagyontargyakkal kapcsolatos
iigyeket — ideértve: valamennyi vagyontarggyal, vagyoni értékii joggal, &nkormdanyzati
tulajdont gazdasagi tarsasagokkal dsszefliggt feladatokkal, illetve az azokhoz kapcsol6do
tulajdonosi jogok gyakorlasaval Osszefiiggd feladatokat, valamint az &nkormdnyzati
vagyont érinté szerzodésekkel kapcsolatos jogvitakbol eredd feladatokat — tovabba a
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vagyonkezelést végz6 szervezetekkel Gsszefiiggésben felmeriilé feladatok gazdalkodési
vonatkozasu szakmai el6készitését.

Elékésziti az onkorményzati vagyon vagyonbiztositasanak és felelésségbiztositdsanak
biztositasi szerzddéseit, valamint kozremiikédik a biztositasi szerzdédésekkel és a
biztositdsi események bejelentésével kapcsolatos feladatok ellatdsdban az illetékes
szakirodakkal.

Kozremiikodik a vagyonkezeléssel kapcsolatos teendék ellatdsaban.

Ko6zremiikddik a vagyon hasznalataval, védelmével dsszefiiggd feladatokat ellatasban.
Elékésziti Tatabanya MJV Kozgytilése altal meghatarozottak alapjan terméfold bérbe
adasa, illetve az aranykoronaval nem rendelkezd =zartkerti illetve belteriileti telek
kiegészitésként bérbe adhato telkekre a bérleti szerzédéseket.

Ellendrzi a bérbe adott telkek szerz6dés szerinti hasznositésat, miivelési kotelezettségének
betartasat. A szerzédéses kotelezettség elmulasztasanak észlelése esetén felszolitja a bérlét
hatarid6 tlizése mellett, majd ismételt helyszini ellendrzést végez és sziikség esetén
felmondja a szerzédést.

Végzi az 6nkormanyzat tulajdonaban 1évé még hasznosithatd, bérbe adhatd teriiletek
helyszini feltadrasat, azonositasat.

Végzi a bérbe adott foldteriiletek szamitogépes és analitikus nyilvéantartdsanak naprakész
vezetéset.

Végzi a foldhaszonbérleti jog atadasaval kapcsolatos tigyek felterjesztését a dontéshozd
elé, valamint azok nyilvantartasban torténd atvezetését.

Nyilvantartdsba veszi a foldforgalmi térvény hatdlya ald tartozd és a foldhivatalban
lejelentési  kotelezettséggel jard foldteriiletek  foldhivatali hatarozatait, szoros
egytittmiikodéssel a Foldhivatali Osztallyal.

Végzi a nem fizetd bérlok irasbeli felszolitasat, nem teljesités esetén a szerzédések
felmondasat.

Végzi a bértelkek és ehhez kapcsolodd ingatlanok bérbevételéhez benyujtott kérelmek
elbiralasahoz sziikséges eljarasok lebonyolitasat (tulajdoni lapok, tarsiroddk megkeresése,
egyéb szakvélemények beszerzése). Uj teriiletek bérbe addsa esetén elékésziti a
Varosfejlesztési és Gazdasagi bizottsagi elGterjesztést (javaslattétel és tajékoztatas adasa a
bizottsag részére a dontés meghozatalahoz), majd a bizottsagi hatarozatrol tajékoztatja az
tigyfelet, az abban foglaltak végrehajtasarol.

A foldteriiletek bérbevételével kapcsolatos megkeresések, kérelmek elbiralasahoz
sziikséges fOépitészi szakvélemény, kozitkezeléi hozzdjarulasok, kozmiiszolgaltatd
megkeresése.

C) Szerzédésnyilvantartassal kapcsolatos feladatok

Szerz6dés-nyilvantartast naprakészen vezeti: az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal
megkotdtt szerzodéseit szerzodésnyilvantartasi szammal latja el, szerz6dés-nyilvéantarto
programban rogziti azok adatait, digitalizalja, majd papir alapon a szerzédésnyilvéantarto
szam sorrendjében lefiizi.

Polgarmester, Jegyz0, Aljegyzok és a Szakiroddk megkeresésére a kért szerzédést
digitalizalt forméban megkiildi vagy birdsagi/hatosagi liggyel dsszefiiggésben - 4tadas-
atvételi jegyzokonyv ellenében - egy eredeti szerzddést kiad a szakiroda részére.

Vezeti és nyilvantartja a szerz6dések analitikajat.

D) Portfolio feladatok

A Jogi Irodéaval egytittmikddve végzi a gazdasagi tarsasagok tag-, illetve kdzgyilésein
targyalandé témakorokre vonatkozd kozvetleniil vagy kodzvetetten gazdalkodast érintd
tulajdonosi dontések elokészitését, az érintett bizottsag, Kozgyilés elé terjesztését.

60



Az dnkormanyzati portfolié allomany adatainak nyilvéntartasa, aktualizaldsa

A gazdasagi tarsasigokban 1évé Onkorményzati befektetések december 31-i éllapot
szerinti értékelése a Szamviteli Térvény eloirasai alapjan.

Kozremiikodik és szakmai segitséget nyujt a Jogi Iroda gazdasagi tarsasadgokat érintd
eléterjesztéseinek pénziigyi, gazdaségi jellegli kérdéseiben.

Az 6nkormanyzat t6bbségi tulajdonaban vagy kozvetlen iranyitasa alatt 4ll6 gazdasagi
tarsasagokkal kapcsolatos alapadatok kozzétételérdl gondoskodas a honlapon.
Nyilvantartja az 6nkormanyzati portfoli6 adatait.

E) kataszteri feladatok

Végzi az 6nkormdanyzati lakdsok értékesitésével, vételével kapcsolatos nyilvéntartasi
feladatokat.

Vezeti az 6nkormanyzati tulajdonban 1év6 ingatlanokrol a kataszteri naplot.

Az ingatlan valdsagos éllapotaban, értékében bekovetkezett valtozast a bekovetkezéstol
szamitott 90 napon beliil atvezeti a kataszteren.

Az Orszagos Statisztikai AdatgyUjtési Program alapjan a kataszterbol adatot szolgaltat a
Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatésdga utjan a Kozponti Statisztikai Hivatal,
valamint trvényben vagy kormanyrendeletben felhatalmazott allami szerv részére.
Ellatja az dnkormanyzati vagyon értékbeni nyilvantartasat.

F ) Leltarozasi feladatok:

Végzi az Onkorményzat, Hivatal, Tarsuldss ¢és Nemzetiségi Onkormanyzatok
vonatkozasaban a teljeskorii leltarozasi feladatokat

Végzi a palydzatok vonatkozasdban a leltarozasi feladatokat, az atadas-atvételi
dokumentumok elkészitését,

11.7. Munkakordk jegyzéke:

- Irodavezetd
- Irodavezet6-helyettes
- Adminisztrator (altalénos tigykezeldi feladat)
- Koltségvetési csoport:
Csoportvezetd
koltségvetési ligyintézd
kistérségi pénziigyi ligyintézo
nemzetiségi pénziigyi ligyintézd
hivatali pénziigyi ligyintéz6
- hivatali szamviteli Ggyintézo
- Pénziigyi csoport:
csoportvezetd
banki atutalasi pénziigyi ligyintézo
lakastigyi pénziigyi ligyintézo
lakasiigyi pénziigyi tigyintéz6
onkorméanyzati pénziigyi tigyintéz6
onkorméanyzati pénziigyi igyintéz6
onkormanyzati pénziigyi ligyintéz6
onkormanyzati pénziigyi tigyintéz6
szamlézasi pénziigyi ligyintézd
bérkonyvelési pénziigyi ligyintézo
- pénztaros és dnkormanyzati bérkonyvelési tigyintéz6
- Szamviteli csoport:
- csoportvezetd
- szamviteli referens
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- fokonyvi konyveld
- targyi eszkoz kényveld
- targyi eszkoz konyveld

Palyvazati elszamolasi csoport:

- csoportvezeto
projekt pénziigyi referens
projekt pénziigyi referens
projekt pénziigyi referens

Vagyvongazdalkodasi csoport:

12.

csoportvezetd

vagyongazdalkodasi {igyintéz6
ingatlangazdalkodasi tigyintézd
vagyonkataszteri igyintézo

tigykezeld szerz6désnyilvantartd

foldméro és ingatlan értékbecsldi szakreferens
vagyongazdalkodasi jogi referens

leltarozasi ligyintézo

Adoiigyi és Behajtasi Iroda

12.1

Altaldnos feladatok:
Felel6s az Iroda feladatkorébe tartozo tigyek gyors, szakszer(i és torvényes ellatasaért, az
irodan beliili hatékony és célszerti munkamegosztasért, valamint az eredményes munkaért,
tovabba az Iroda és a Polgarmesteri Hivatal vezetése és a tobbi szakiroda kozotti
informacidaramlas biztositasaért.
Hatéaridében elkésziti az Iroda feladatkdrébe tartozo tigyben a kozgylilési és bizottsagi
el6terjesztéseket.
Javaslatot tesz az Iroda hataskorébe tartozo tigyek kapcesan a kozgy(ilési, a bizottsagi, a
Polgarmesteri és a Jegyz6i elGterjesztések, Onkormdnyzati rendelet, valamint belsé
szabalyzat megalkotasanak vagy esetleges modositasanak elokészitésére.
Biztositja az Iroda feladatkorét érint6 jogszabaly, kozgytlési, bizottsagi, Polgarmesteri
hatdrozat el6készitését, valamint a Kozgyllés és szerve, a tisztségviseld és felettes
koztisztviselé dontésének végrehajtasat.
Javaslatot tesz az Iroda egyes munkafolyamatainak ésszerlisitésére, az adminisztrativ
terhek csokkentésére.
Felelés az onkorményzat koltségvetésében szerepls, az iroddhoz tartozd koltségvetési
sorok végrehajtasaért, naprakész feliigyeletéért.
Részt vesz az Iroda mitkodésével 6sszefiiggd szabalyzatok eldkészitésében.
Ellatja az 6nkormanyzati adohatdsagi hataskorbe tartozo feladatokat.
Iktatési feladatokat lat el.
Uzemelteti az ASP — Adé szakrendszert.

12.2  Addkivetési csoport

Végzi az addzok nyilvantartdsba vételét, adatbejelentés bejelentkezési lap, illetve
céginformiciés adatok alapjan, az adatokban torténd valtozasok folyamatos

karbantartasat.
Ellatja a bevallasi adatbejelentési €s egyéb nyomtatvany megszemélyesitését és
publikélasat az e-6nkorméanyzat portalon.
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Végzi a bevallasok (helyi iparfizési ado, idegenforgalmi ado, talajterhelési dij)
adatbejelentések (épitmény-, telek- és gépjarmiiado) feldolgozasat, adokivetés, bevallasi
hatéridé letelte utan addz6 felszolitasat, mulasztasi birsag kiszabasat.

Felszamolasi, végelszamolasi, csdd, és kényszertorlési, eljardsokban kapcsolatot tart az
adozok képviseldivel, felszamoloval, birosaggal, sziikséges esetén hitelez6i igényt jelent
be.

Epitményado, telekad adénemeknél tulajdonosvaltozas esetén adatbejelentés adds-vételi
szerz6dés foldkonyvi nyilvantartas, Takarnet rendszer alapjan torli az adét és megkiildi az
1ij tulajdonosnak az adatbejelentési nyomtatvanyt, intézkedik az ad6 kivetésérdl.

Végzi a gépjarmiiadoban a BM nyilvantartds vagy, adatszolgéltatés alapjan a valtozasok
atvezetését, adokivetést, mentesség, kedvezmény biztositasat és az adotorlést.
Kapcsolatot tart az ligyfelekkel és képvisel6ikkel, szamlaegyeztetést végez, felvilagositast
ad személyesen, telefonon, és elektronikus uton.

Fizetési halasztas, részletfizetés, adomérséklési kérelem esetén bekéri az adatokat, sziikség
esetén komyezettanulmanyt készit, hatdrozattervezetet készit az Irodavezetd
egylittmiikodésével.

Végzi az ado- és értékbizonyitvany kiallitdsat megkeresésre.

Végzi az addigazolas kiéllitasat.

Végzi a vagyoni igazolas kiallitasat megkeresésre.

Ellatia az év eleji, a vonatkozd jogszabalyvéltozasbol eredo adokivetési, torlési
feladatokat.

12.3. Konyvelési csoport

Végzi a szamlavezetd pénzintézettdl megkapott bankszamlakivonatok nyilvantartdsba
vételét és a befizetések adonemenkénti bekdnyvelését az adozok folydszamlaira.

Ellitja az ad6z6 kérelmére az adoszamldk kozotti atutalasok €s a tulfizetések
visszautalasanak rendezését az iigyfelek egyidejii értesitésével. -
Végzi az utalasok rogzitését az OTP termindlon.

Végzi az adébevételek utalasat a koltségvetési szamlara.

Teljesiti az adatszolgéltatasokat a Magyar Allamkincstar a Gazdalkoda51 Iroda fele
Elvégzi a kiadasok kontrolljat.

Végzi az idegen helyr6l kimutatott tartozasokra beszedett osszeoek listazésat €s
tovabbutalasat a kimutatd szervekhez.

Kezeli a NAV-t6l beérkezd (hatralék atjelentésével kapcsolatos) befizetéseket végrehajtasi
szamlén és végzi onnan a hatralékos adészamlara konyvelést. -

Intézkedik a kozigazgatasi hatdsagi eljarast 1lletek szamlara beérkezd befizetések
utalésardl. :

Végzi az adoszamla kivonatok elkészitését és atadasat az ASP rendszerbe nyomtatésra.
Intézi a hatésagi atvezetések, tulfizetések hatralékos adénemre torténd atvezetését.
Leigazolja a k6ltségmentességi nyomtatvanyokat

Végzi az eléviilt tételek rendezését.

Végzi az Irodaszerek vételezését, csekkek megrendelését.

12.4 Ellenérzési csoport

Felderiti az addzatlan, helyi ipariizési adoalap és adokételes addzatlan vagyontargyakat.
Végzi a Jegyzd, illetve ellendrzési terv alapjan kijelolt ad6zok ellendrzését helyszinen
vagy a rendelkezésre atadott iratanyag Osszevetésével sajat nyilvantartdssal Hivatali
helyiségben.

Kiterjeszti az ellendrzést kapcsolt vallalkozasokra, tovabbi idészakokra.

Végzi a torvény alapjan elrendelt ellendrzéseket.
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Kapcsolatot tart az ellenérzés ala vont ad6zok képviselbivel, intézi a hlanypotlasra
felszolitast.

Végzi a NAV-val val6 egyiittmtikodést.

Lezarja az ellenérzést JegyzOkonyv elkészitésével és hatarozat meghozatalaval az
ellenérzés realizalasarol.

12.5 Végrehajtoi csoport
12.5.1. Adobhétralék behajtasa

Megkiildi a hatralékos lista alapjan a fizetési felszolitast az addsnak.

Rogziti a végrehajtasi cselekményeket ASP rendszerben.

Végzi a hatdsdgi atutalasi megbizas (inkassz0) benyujtasat az ados bankszamléja ellen.
Végzi a munkahelyre, nyugdijszerli ellatasra vonatkozo adatkérést a Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezelétél és a Magyar Allamkincstar Nyugdijfolyosito
Igazgat6sagtol az ados munkahelyének rogzitését, letiltasok kibocsatasat, a munkahelyrdl
érkezd visszaigazolasok kezelését.

Végzi az adohatralék visszatartas céljabdl torténd atjelentést a NAV-nak havonta.

Végzi a gépjarmiivek lefoglalasat, az éven tali addhatralékkal rendelkezd addzok
gépkocsijanak forgalombol valé kivonasanak kezdeményezését.

Végzi a kovetelések lefoglaldsat, tulfizetések lefoglalasa.

Ellatja a helyszini eljardsok lefolytatasat, ingosag lefoglalaséat, ingdsag arverését, ingd
arverésen befolyt 6sszeg befizetését megfeleld adoszamlakra.

Végzi a TAKARNET programbdl az adds tulajdonat képezé ingatlan felderitését.

Ellatja a foldhivatali nyilvantartasba valo jelzalog/végrehajtasi jog bejegyzésével, az ados
¢s a tulajdoni lapon szereplé érdekeltek értesitésével, becsérték megallapitasaval,
becsérték kozlésével az adossal és az érdekeltekkel, arverési hirdetmény elkészitésével,
kifiiggesztésével a hirdet6tablara, arverés lefolytatdsaval, arverési Jegyz6konyv
megkiildésével az adosnak és érdekelteknek, befoly6 Osszeg felosztdsaval a tulajdoni
lapon szerepld végrehajtast kérék kozott, ingatlan nyilvantartdsnak a tulajdonosvaltozasrél
torténd értesitésével kapcsolatos feladatokat.

Végzi a befejezett ligyekben a lefoglalt vagyontargy végrehajtas alol valo feloldésat, az
ligyfél értesitését, letiltas feloldasat, jelzalog/végrehajtasi jog torlését.

Intézkedik a bir6sagi és NAV végrehajtasokba jogszabély alapjan valé bekapcsolodasrol.
Végzi a NAV megkeresését a végrehajtasi eljaras lefolytatasa céljabol.

12 5.2. Adék médjara behajtandé koztartozasok és jogszabaly altal a hatédskoriinkbe utalt idegen
ligyek

Végzi a beérkez6 behajtasi kérelmek jogszabalyi hatterének megvizsgalasat, hidnyossag
esetén felhiv hidnypotlasra.

Végzi az ASP rendszerben nem szerepld hatralékosok nyilvantartasba vetelet

El6irja a kimutatott tartozast.

Végzi a felszolitds megkiildését az adosnak, a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6tdl
és Magyar Allamkincstar Nyugdijfoly6sitd Igazgatosagatol az ados munkahelyére,
nyugdijszerii ellatdsra vonatkozé adat megkérése.

Végzi az ados Osszes tartozasat, az adotartozasat is figyelembe véve a letiltas kibocsatasat,
gépjarmil végrehajtas ala vonasat.

Lefolytatja a fizetési kedvezményi eljarast.

Végzi a NAV megkeresését a végrehajtasi eljaras lefolytatasa céljabol.

Végzi a tartozds rendezése utdn a végrehajtast kérének a behajtds eredményérdl vald
t4jékoztatasat.

Intézkedik a konyvelésen keresztiil a beszedett 6sszeg utalasarol.
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12.6. Munkakorok jegyzéke:

13.

Irodavezetd
Ugykezeld
Konyvelési csoport

e Addiigyi ligyintézd
Végrehajtoi csoport

e Adobehajto

e Adoiigyi tigyintéz6
Ellen6rzési csoport

e Adodligyi tigyintézo
Adokivetési csoport

e Addigyi ligyintézo

13.1

Személyiigyi és Iratkezelési Iroda

Altalanos feladatok:
Felelds az Iroda feladatkdrébe tartozé tigyek gyors, szakszert és torvényes ellatasaért, az
irodan beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, valamint az eredményes
munkéért, tovabba az Iroda és a Polgarmesteri Hivatal vezetése és a tobbi szakiroda
kozotti informacidaramlas biztositasaért.
Hatarid6ben elkésziti az Iroda feladatkorébe tartozo ligyben a kdzgytilési és bizottsagi
eloterjesztéseket. '
Javaslatot tesz az Iroda hataskorébe tartozo tigyek kapcsan a kozgyilési, a bizottsagi, a
Polgérmesteri és a Jegyz6i elterjesztések, dnkorményzati rendelet, valamint bels6
szabélyzat megalkotasanak vagy esetleges modositasanak el6készitésére.
Biztositja az Iroda feladatkérét érinté jogszabaly, kozgyftilési, bizottsagi, Polgarmesteri
hatérozat eldkészitését, valamint a Kozgylilés és szerve, a tisztségviseld €s felettes
koztisztviseld dontésének végrehajtasat.
Javaslatot tesz az Iroda egyes munkafolyamatainak ésszerlisitésére, az adminisztrativ
terhek csokkentésére. _
Felelés az onkormanyzat koltségvetésében szerepld, az irodahoz tartozd koltségvetési
sorok végrehajtasaért, naprakész felligyeletéért.
Végzi a tliz- és munkavédelmi szabalyzat feliigyeletét, aktuahzalasat a tliz- és
munkavédelmi megbizottal vald kapcsolattartast, az idoszakos oktatasok megszervezését.
Végzi az egyes belsd folyamatokhoz és nyilvantartdsokhoz kapcsolédéd szabélyzatok
elkészitését.
Elkésziti a személyiigyi targyu, illetve az ahhoz kapcsolddd, valamint a” gépjarmi
hasznalati szabalyzatokat, sziikség esetén elvégzi azok aktualizalasat a Jegyzo utmutacasa
szerint.
Végzi a belsé képzések bonyolitasat, szervezését, Jegyz6i utasitds alapjan a belsd
tartalmak meghatarozésat.
Végzi a Polgarmesteri Hivatal személyi alloményahoz kapcsolodo személytigyi feladatokat.
(beléptetéshez kapcsolddo képzések, munkakor elemzések koordinécioja, stb.)
Kialakitja és feliigyeli a teljesitményértékelés Hivatali eljarasrendjét.
Kozremiikodik az egyes szervezetfejlesztési feladatokban, kiilonos tekintettel a palyazati
tamogatassal megvaldsulé projektekre.
Végzi az Iroda miikodési teriileteihez (csoportjaihoz) kapcsolddd fejlesztési projektek
elokészitését, megtervezését, megvaldsitasat.
Végzi a Polgarmesteri Hivatal targyaldtermeinek bérletéhez kapcsolodo ligyintézés
lebonyolitésat.
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Koordinalja a Hivatal foglalkozas egészségiigyi orvosaval valé kapcsolattartast, biztositja
az orvos Hivatali jelenlétének feltételeit.

Feliigyeli a beléptetdé és munkaidd nyilvantarté rendszer miikodtetését, az ezzel
kapcsolatos dolgozoi korrekciokat atvezeti, egyezteti az illetékes vezetével.

Vezeti a bélyegz0 nyilvantartast.

Feliigyeli a biztonsagi 6ri tevékenységet.

Kapcsolatot tart a Magyar Posta Zrt. értékesitdjével, végzi a Polgarmesteri Hivatal és a
Magyar Posta Zrt. kozott létrejott postai szolgaltatasi szerzédés feliilvizsgalatat,
modositasat.

Teljesiti Tatabanya Megyei Jogti Véaros Onkorményzatanak a KSH Elektra elektronikus
adatgyjtési rendszerében feltdltendd adatszolgaltatdsait és elkésziti €s aktualizalja a
vonatkoz6 szabalyzatot.

Teljesiti €s koordinalja a kiilsé szervek megkeresése alapjan az adat- és iratszolgaltatast
a vonatkoz6 adatvédelmi szabalyok betartasa mellett.

Végzi a Polgarmesteri Hivatal miik6désével sszefiiggd belsé Hivatali rendezvények
elokészitését, szervezését, lebonyolitasat.

A Polgarmesteri Hivatal vezetdinek titkarsagain ligykezel6i feladatok ellatésa.

Elkésziti a Hivatali igazolvanyokat és Hivatali gépjarmiivek vezetéséhez sziikséges
tulajdonosi engedélyeket.

Személyiigyi Csoport
Kezeli a Hivatal 4ltal hasznalt személyiigyi ny11vanta1to programot.
Kiallitia és kezeli a kozszolgalati jogviszony €s munkaviszony keletkezésével,
modosulasaval, megsziinésével kapcsolatos iratokat, nyilvantartasokat.
Ellatja az A4llashirdetések, felhivasok, palyazatok elkészitését, megjelentetését, a
jelentkezdkkel kapcsolatos teljeskort tigyintézés lebonyolitasat.
Kozremikodik a béren kiviili juttatasok rendszerének fenntartasaban.
Ellatja a koéztisztvisel6i jogviszonnyal kapcsolatos kotelezd adatszolgaltatas feladatait.
Ellatja a vagyonnyilatkozat atvételével kapcsolatos feladatokat.
Ellatja és koordindlja a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek, munkavallaléinak
képzését.
Kozremiikodik a tovabbképzések, a kozigazgatasi alapvizsga, szakvizsga, ligykezel6i
vizsga és anyakonyvi szakvizsga szervezésében.
Ellatja a koztisztvisel6i jogviszonyhoz, illetve munkaviszonyhoz fliz6d6 egyes juttatdsok
elokészitésével és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
Az Intézményfenntartési Iroda szakmai iranymutatdsa ﬁgyelembevetelevel elokésziti a
Polgarmester —munkaltatéi jogkorébe tartozé dontéseit az intézményvezetdk
vonatkozésaban.
Ellatja a koézfoglalkoztatdssal kapcsolatos, jogszabélyban szabélyozott feladatokat, a
hozza kapcsol6dé elszamoldsokat, adminisztraciot.
Nyilvéntartja a rugalmas munkarend alkalmazasaba bevont dolgozdok névsorat.
Elldtja a rugalmas munkarendben dolgozé koztisztviselok esetében a munkaidd
nyilvantartas elszamolasi egységének ellendrzését.
Ellatia a kozpontositott illetményszamfejté rendszer (KIRA) miikddtetésével
kapcsolatban az elsédleges munkatigyi és bérszamfejtést megalapozd adatok felvitelét,
rogzitését és hitelesitését.
Koordinalja a TER feladatok ellatasat.
Ellatja a gyakornokok, didkmunkasok Hivatali fogadasanak koordinaci6jat, kapcsolodo
adminisztrativ feladatokat.
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13.3

Iratkezelési Csoport
Végzi a Polgarmesteri Hivatal részére érkezd levelek, kuldemenyek bontasat,
érkeztetését, a szervezeti egységek szerint csoportositasat, majd iktatéssal nyilvantartasba
veszi és elvégzi a belsé kézbesitési feladatokat.
Az iigyek elintézését kovetOen irattaraz, tovabba ellatja a selejtezéshez kapcsolodo
feladatokat. Kezeli a Kozponti Irattérat.
Végzi a postai feladasra, illetve kézi kézbesitésre elokészitett kiildemények naponkénti
tovabbitasat, beleértve az ehhez sziikséges adminisztracids teendoket is.
Végzi a jarasi Hivatalok megkeresése alapjan az iigyiratok felkutatdsat és az irattarbol
torténd kiemelését.
Kozremiikodik a hatosagi statisztikai adatszolgaltatasban.
A Hivatalba 1ép6 1j munkatarsak részére iratkezelési oktatast tart.
Ellatja az eseti igények alapjan felmeriil6 szoérolap terjesztési feladatokat.

. Munkakorok jegyzéke

14.

Irodavezetd

ligyvitelszervezo referens

gépkocsivezetd

recepcio

Személytligyi csoport
o személyligyi referens
o illetmény- szamfejtési és személyligyi referens
e illetményi-szamfejtési ligyintézd

Iratkezelési csoport

e iktatd
e kézbesitd
Titkarsag

e alpolgarmesteri titkarnd
o titkarsagi tigyintézo

Varosrendészeti Iroda

14.1

Altalanos feladatok:
Felel6s az Iroda feladatkdrébe tartozo ligyek gyors, szakszeri és torvényes ellatasaért, az
irodan beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, valamint az eredményes
munkéért, tovabbé az Iroda és a Polgdrmesteri Hivatal vezetése €s a t6bbi szakiroda
ko6zotti informacidaramléas biztositasaért.
Hatariddben elkésziti az Iroda feladatkorébe tartozo ligyben a kézgyﬁlési ¢s bizottsagi
eldterjesztéseket a szakteriiletért felelds Aljegyz6 irdnymutatdsa szerint.
Javaslatot tesz az Iroda hataskorébe tartozo tigyek kapcsan a kozgytilési, a bizottsagi, a
Polgarmesteri és a Jegyzoi eldterjesztések, onkormanyzati rendelet, valamint belsd
szabélyzat megalkotasanak vagy esetleges modositasanak el6készitésére.
Biztositja az Iroda feladatkorét érintd jogszabaly, kozgytilési, bizottsagi, Polgadrmesteri
hatarozat el6készitését, valamint a Kozgylilés és szerve, a tisztségviseld és felettes
koztisztviseld dontésének végrehajtasat.
Javaslatot tesz az Iroda egyes munkafolyamatainak ésszeriisitésére, az adminisztrativ
terhek csokkentésére.
Felelds az 6nkormanyzat koltségvetésében szerepld, az iroddhoz tartozd koltségvetési
sorok végrehajtasaért, naprakész feligyeletéért.
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14.2

Kozteriilet-feliigyeleti Csoport:
Ellenérzi a véros kozigazgatasi teriiletén a kozteriiletek jogszerii hasznalatanak, a
kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve titkezel8i hozzajarulashoz kotott tevékenység
szabalyszeriiségét.
Végzi a kozteriilet rendjére és tisztasigara vonatkozo jogszabdly altal tiltott tevékenység
megel6z0 tevékenységét, megakadalyozasat, megszakitasat, megsziintetését, illetve
szankcionalasat, ideértve az onkormanyzati rendelet megsértésébdl eredd tényallasoknal
a helyszini és a kozigazgatasi birsagolast is.
Jelzi a jogellenes allapotot, kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket, ha a szikséges
eljardss mds hatosdg (szerv) hataskorébe tartozik (kozteriileten jogosulatlanul,
Jogszabalyellenesen elhelyezett épitmények, targyak eltivolitdsinak kezdeményezése).
Ellatja a gépjarmiivel végrehajtott szolgalatot.
Kivizsgélja a Varosrendészet tigyeletére érkezo bejelentéseket.
Téamogatja a korzeti rendészek ellendrzési feladatainak ellatasat.
Végzi a mobil térfigyelé kamerdk telepitését, lizemeltetését és kezelését, a hordozd
gépjarmi lizemeltetését.
Szolgélat vezénylés alapjan ellatja korzeti rendész feladatokat (helyettesités).
Ellatja a Vérosrendészeti tigyfélszolgalati feladatokat.
Koézremikodés Tatabanya ~ bilinmegel6zési feladatainak ~ megvalésitisaban,
kozbiztonsaganak és kozrendjének védelmében.
Koézremikodés a koztisztasagrol szolo onkorményzati rendelet végrehajtasanak
ellenérzésében, egyiittmiikddve az illetékes szakhatdsagokkal, szakirodakkal.
Kozremiikodik, illetve sziikség esetén ellatja az Snkorményzat vagyonanak védelmét.
Ko6zremiikodik az allat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.

Korzeti rendész csoport:
Miikodési korzetenként a kozteriiletek jogszeri hasznélatdnak, a miikodési korzetek
kozteriiletein  folytatott engedélyhez, illetve ttkezeldi hozzajarulasdhoz kotott
tevékenység szabalyszerliségének ellenbrzése;
A miikodési korzetek kozteriileteinek rendjére és tisztasdgara vonatkozé jogszabaly altal
tiltott tevékenység megelézése, megakadalyozasa, megszakitdsa, megsziintetése, illetve
szankcionalasa, ideértve az 6nkormanyzati rendelet megsértésébél eredd tényallasoknal
a helyszini és a kozigazgatasi birsagolast is.
A jogellenes allapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges eljaras mas
hatosag (szerv) hataskorébe tartozik (kozteriileten jogosulatlanul, jogszabalyellenesen
elhelyezett épitmények, targyak eltavolitdsanak kezdeményezése).
A mikddési korzetben a lakok €s a gazdasagi tevékenységet folytatok informacidval
ellatasa a hatélyos jogszabalyokrol, ezzel a jogkdvetd magatartasformék erdsitése.
szolgalat vezénylés alapjan vérosi szintli szolgalat ellatasa.
Ugyfélszolgalati feladatok ellatasa.
Kozremiikodés  Tatabanya  blinmegel6zési  feladatainak ~ megval6sitasaban,
kozbiztonsaganak és kozrendjének védelmében.
Kozremikodés a koztisztasagrol szold onkorményzati rendelet végrehajtésanak
ellendérzésében, egyiittmiikddve az illetékes szakhatdsagokkal, szakIrodakkal.
Koézremikodik, illetve sziikség esetén ellatja a miikddési korzetekben az énkorményzat
vagyondnak védelmét.
Kozremtkodik az allat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban
A korzeti rendészek feladatait kdzvetleniil az Irodavezeté iranyitja.
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14.4

Térfigyelo csoport:
Ell4tja a varosi térfigyeld rendszer miikddését.
Ellatia a mobil térfigyelé kamerdk figyelését, adattarolasat, a tarolt adatok hatalyos
jogszabaly szerinti kezelését.
Ellatja a kozteriileteken az Onkormanyzat altal telepltett térfeliigyeleti technikai rendszer
kozpontjanak kezelését, miikodtetését.
Gondoskodik a térfigyelé rendszer mitkddtetése soran keletkez6 adatoknak a jogszabaly
szerinti felhasznalasardl, kezelésérol.
Végzi a térfigyeld rendszer altal rogzitett adatok atadésanak hatalyos jogszabalyoknak
megfeleld végrehajtasat.
A térfigyel6 rendszerben rogzitett adatok alapjan intézkedést kezdeményez a hataskorrel
rendelkezd hatdsagnal, szervnél, szakirodanal.
Uzemelteti a Varosrendészet iigyeletét, ennek sordn fogadja és rogziti a varos
kozrendjével, kozallapotaval, rendkiviili eseményekkel kapcsolatos lakossag1 ¢és egyeb
bejelentéseket, panaszokat, segélyhivasokat.
Gondoskodik a Varosrendészet iigyeletére. beérkezett bejelentések, észrevételek,
panaszok és segélyhivasok tovabbitasarol a hataskorrel rendelkezd kozigazgatasi,
rendvédelmi, polgari és katasztrofavédelmi szervek és a koziizemi, vagy egy€b lakossagi
szolgaltatast végzo szervek felé.
Az iigyeletre beérkezett bejelentések, észrevételek, panaszok €s segélyhivasok alapjan
sajat hataskérben intézkedést kezdeményez a hatéskorrel rendelkezé hatosagnal,
szervnél, szakirodanal.

Parkolasi csoport:

Uzemelteti a véros teriiletén fizetd parkola31 rendszert.

Ellendrzi a fizetd varakozas igénybevételének jogszeriiségét, jogszeritlen igénybevétel
esetén végzi a potdijazassal kapcsolatos feladatokat. :
A poétdijat meg nem fizetdk esetében végzi a fizetési felszohtasokkal fizetési
meghagyasokkal, végrehajtasi eljarasokkal kapcsolatos feladatokat.

Végzi a fizeté parkoldsi rendszer kedvezményes igénybevételével kapcsolatos -
feladatokat. '

Uzemelteti a fizeté varakozasi rendszer tigy félszolgalatat, ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat.

. Munkakérok jegyzéke:

Irodavezetd
Vérosrendészeti tigyintéz0
Gépjarmiivezetd
Kozbiztonsagi referens
Kozteriilet-feliigyeleti csoport
e kozteriilet-feliigyeleti csoportvezetd
o kozteriilet-feliigyeld
o segédfeliigyeld
Parkolasi csoport _
e parkolasi csoportvezetd
e parkolasi tigyintézd
e parkolasi ellendr (parkol60r)
Térfigyeld csoport
o térfigyel6 csoportvezetd, kozteriilet-feliigyeld
o térfigyeld operator, kozteriilet-feliigyeld
. térfigyeld operator
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X. Fejezet
Zaroé rendelkezések

A szervezeti egységek vezetdi kotelesek gondoskodni arrél, hogy a koztisztviselok, az
ligykezel6k és a fizikai alkalmazottak ezen szabalyzatot megismerjék.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2022. marcius 42. napjan 1ép hatélyba.
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dr. Verhéezki Zita
jegyz6

Jovéhagyom:
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ziicsné‘l{osztovics Ilona

polgarmester
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Alpolgarmester

Polgarmester

Aljegyzo

Z. melléklet
Szervezeti abra

Jegyzo

Aljegyzé

Bels6 Ellenorzési Iroda

Jogi Iroda

Hatosagi Iroda

Ingatlangazdalkodasi Iroda

Intézményfenntartasi Iroda

Polgarmesteri Kabinet Irodaja

Stratégiai és Monitoring Iroda

Foépitészi Iroda

Varosiizemeltetési Iroda

Varosfejlesztési Iroda

Gazdalkodasi Iroda

Adoiigyi és Behajtasi Iroda

Személyiigyi és Iratkezelési Iroda

Varosrendészeti Iroda
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