[[ %4 /2024

Tatai K6z6s Onkorményzati Hivatal
szervezeti és miitkodési szabalyzata

Az 4llamhéztartasrél sz616 201 1. évi CXCV. torvény (a tovdbbiakban: Aht.) 9. § b) pontjdban
kapott felhatalmazds alapjdn - figyelemmel az Aht. 10. § (5) bekezdésére, valamint az
dllamh&ztartasré! szol6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Kormédnyrendelet (a
tovabbiakban Avr.) 13.§ (1) bekezdésében foglaltakra —a Tatai K6zos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeli és Milkodési Szabdlyzatét (a tovdbbiakban: SZMSZ) a katasztrdfavédelernrél és a
hozzd kapcsolédé egyes torvények modositdsdrol szolé 2011. évi CXXVIL torvény 46. § (4)
bekezdés szerinti hatdskorében eljdré Tata Viros Onkormdnyzar Polgdrmestere - a
veszélyhelyzet kihirdetésérél szolé 478/2020. (X1. 3.) Korm. rendelettel  kihirdetett
veszélyhelyzetben — az aldbbiak szerint hagyja jova.

I.
1.A Tatai Kozoés Onkormanyzati Hivatal alapadatai
1.1. A Tatai Kézds Onkormanyzati Hivatal (a tovdbbiakban: Kozos Hivatal) alapité okiratdnak

a) nyilvéntartdsi szdma (tdrzskonyvi szdma): 812852
b) az alapitis idépontja: 2013. mércius 1.

1.2. A Koz6s Hivatal megnevezése: Tatai K6zos Onkormanyzati Hivatal

1.3 A Kozos Hivatal székhelye: 2890 Tata, Kossuth tér 1.
A Kozds Hivatal torzsszama: 812852
A Koz6s Hivatal postacime: 2890 Tata, Kossuth tér 1.
A Kozos Hivatal e-mail cime: ph@tata.hu
A Kozos Hivatal honlapja: www.tata.hu
A Kozos Hivatal kézponti telefonszdmai: 06-34-588-600, 06-34-588-670
faxszdmai: 06-34-587-078

1.4.A K&z6s Hivatal telephelyei, a telephelyek elérhetdsége:
Tatai K6z6s Onkormdnyzati Hivatal Dunaalmdsi Kirendeltsége

cime: 2545 Dunaalmas, Almasi u. 32,
telefonszama: 06-34-450-012
faxszama: 06-34-450-015

Tatai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Dunaszentmikldsi Kirendeltsége
cime: 2897 Dunaszentmiklds, Petdofi u. 52.

telefonszdma: 06-34-591-033
faxszdma: 06-34-491-819

Tatai Koz6s Onkorményzati Hivatal Neszmélyi Kirendeltsége
cime: 2544 Neszmély, F6 u. 129.
telefonszama: 06-34-451-778

faxszama: 06-34-550-021



Tatai Kozos Onkormdnyzati Hivatal egykori Piarista Rendhdz -
Tatai Csalad és Karrier Pont
cime: 2890 Tata Tanoda tér 5/A

2. A Kozos Hivatal illetékességi teriilete:

2.1. Tata Viros, Dunaalmids Kozség, Dunaszentmiklés Koézség, Neszmély Kozség
kozigazgatasi teriilete

2.2. A kozteriilet-felligyeldi feladatok ellédtdsa tekintetében a koltségvetési szerv ille tékességi
teriilete, miikodési kore a kozteriilet-feliigyeletrdl szold 1999. évi LXIII térvény L. § alapjan
kizarélag Tata Varos kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

3. A Kizos Hivatal jogallasa

3.1. A Ko6zos Hivatal jogi személyiséggel €s ondllé gazdasdgi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv.

3.2. A Kozos Hivatal dltaldnos képviseletét a jegyzo latja el.

3.3. A Kozo6s Hivatal elldtja az 6nkormdnyzatok miikddésével, valamint a polgdrmester vagy a
jegyzé feladat- és hatdskorébe tartozé tigyek dontésre vald eldkészii€sével €s végiehajtdsdval
kapcsolatos feladatokat. A Kozs Hivatal kozremiikodik az Gnkormédnyzatok egymas kozoiti,
valamint az dllami szervekkel torténé egytittmikddésének dsszehangoldsaban.

3.4. A Kozos Hivatal elldtja a Magyarorszdg helyi onkormdnyzatairdl sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvényben (a tovdbbiakban: Motv.) és a vonatkozd egy€b jogszabdlyokban a
szdmdra meghatdrozott feladatokat Dunaalmés, DunaszenimiklSs, Neszmély és Tata
telepiilések vonatkozdsdban. A Kozos Hivatal gondoskodik a helyi énkormanyzat bevételeivel
és kiaddsaival kapcsolatban a tervezési, a gazdilkodasi, az ellendrzési, a finanszirozési, az
adatszolgaltatési és a beszdmoldsi feladatok elldtasarél. A Kozos Hivatal feladatait részletesen
a tarsult telepiilések onkormdnyzatai altal jévdhagyott, a Kozds Hivatal mikkodtetésére €s
fenntartdsdra létrejott megdallapodés tartalmazza.

3.5. A Kozos Hivatal elldtja az aldbbi onkormdnyzatok, nemzetiségi Onkormanyzatok, €s
onalléan mikods koltségvetési szervek gazdalkoddsaval és szamvitelével kapcsolatos
feladatokat, valamint a tdrsuldsi tandcs munkaszervezeti feladatait:

a) Dunaalmis Kozség Onkormanyzata,

b) Dunaszentmiklés Kozség Onkorményzata,

¢) Neszmély Kozség Onkorményzata,

d) Tata Vdros Onkormanyzata,

e) Dunaszentmiklési Német Nemzetiségi Onkormanyzat,

f) Tatai Lengyel Nemzetiségi Onkormanyzat,

g) Tatai Német Nemzetiségi Onkormanyzat

h) Szocialis Alapellato Intézmény

i) Tatai Kistérségi Iddskoriak Otthona

j) Tatai Kistérségi Tobbcélu Tarsulds.



4. A Kozos Hivatal irdnyftasa:

4.1. Az Aht. 9. § (1) bekezdés b) pontjéban €s 9/A.§ (1) bekezdésében, az Avr.6. §-a és 1. melléklet
I1.1.b) pontjdban foglalt rendelkezések, valamint az alapité okirat értelmében a koltségvetési szery
irdnyité szervének jogait Tata Vdros Onkormanyzat Képviselé-testiilete és az irdnyité szerv
vezetdjének jogait a Polgdrmester gyakorolja.

4.2. A polgdrmester a képviseld-testiilet dontései szerint €s sajit hatdskdrben irdnyitja a Kozos
Hivatalt, dnkormdényzati, valamint az d&llamigazgatdsi feladat- és hatdskoreit a hivatal
kozremitkodésével latja el.

4.3, A polgdrmester

a) a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a hivatal feladatait az
onkormdnyzat munkdjdnak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasdban,

b) dont a jogszabdly 4ltal hatdskorébe utalt dllamigazgatdsi ligyekben, hatésagi
hatdskorokben, egyes hatdskoreinek a gyakorldsat atruhdzhatja az alpolgarmesterre, a jegyzére,
a hivatal ligyintézdjére,

¢) a jegyzd javaslatira elbterjesztést nydjt be a kdzgyilésnek a hivatal belsé szervezeti
tagozOdasdnak, létszdmdnak, munkarendjének, valamint {igyfélfogaddsi rendjének
meghatdrozasara,

d) a hatdskorébe tartoz6 ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozés rendjét,

e) gyakorolja a munkdltatéi jogokat a jegyz6 €s — az egyéb munkaltatéi jogok kivételével

az aljegyzo tekintetében,

f) gyakorolja az egyéb munkaltat6i jogokat az alpolgdrmesterek €s az Onkormdanyzati

intézményvezetdk tekintetében.

g} gyakorolja a munkaltatéi jogokat az dnkormdnyzati tanacsadé felett.

4.4. A polgarmester a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Kozos Hivatal
feladatait az Onkormédnyzat munkdjidnak a szervezésében, a dontések elOkészitésében és

végrehajtasaban.

4.5. A polgérmester helyettesitésére, munkajanak segitésére megvélasztott alpolgdrmesterek a
polgarmester irdnyitdsaval latjak el feladataikat.

4.5. Az alpolgarmesterek kozotti feladatmegosztdst a polgarmester hatdrozza meg.

4.6. Az alpolgarmesterek a feladatmegosztasnak megfeleléen igényelhetik az érintett irodak,
kozremiikddését az Snkormdanyzati ligyek elokészitése €s végrehajtasa soran.

5.A Kozos Hivatal vezetése

5.1. A jegyzd vezeti a Kozos Hivatalt.

5.2. A jegyzd gondoskodik az dnkorményzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl.

5.3. A jegyzd torvényességi szempontbSl véleményezi a bizottsag, a bizottsag elndke, a
polgarmester, az alpolgdrmesterek €s a tandcsnok képviseld-testiileti eldterjesziéseinek



elokészitésében. Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a képviseld-testiilet e 1€ keriil6
eldterjesztések, hatdrozat- és rendelet-tervezetek torvényességét.

5.4. Figyelemmel kiséri és segiti a teleplilési nemzetiségi 6nkormanyzatok mikodését.

5.5. Biztositja a lakossdg tdjékoztatdsdt a képviseld-testillet mikodésérdl, kozérdeku
dontéseirdl, valamint a hivatal aktudlis, az dllampolgérok széles korét €rint6 feladatairdl.

5.6. Beszdmol a hivatal tevékenységérol sziikség szerint a polgdrmesternek, évente a k€pviseld-
testiiletnek.

5.7. Dontésre elOkésziti a polgdrmester hatdskorébe tartozé dllamigazgatasi ligyeket.

5.8. Gondoskodik a hivatal miikddésének személyi €s targyi feliéieleirdl a koltségvetés altal
meghatdrozott keretek kozott. Meghatdrozza az egyes szervezeti egységek elhelyezését, az
ellatott feladatok és a 1étszdm figyelembevételével.

5.9. Gyakorolja az egyéb munkéltatéi jogokat az aljegyzdé tekintetében, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztviseldi €s munkavéllaiéi tekintetében azzal, hogy a
kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, bérezéshez, a vezetdi megbizashoz €s annak
visszavondsdhoz, a felmentéshez, jutalmazashoz — a polgdrmester altal meghatarozott kérben —
a polgdrmester egyetértése sziikséges.

5.10. Jogszabdlyban megdllapitott hat6sdgi ligyekben hatésagi jogkort gyakorol.

5.11. Vezetdi értekezleteket tart €s szdmon kéri a hivatal aktudlis feladatainak végrehajtdsit;
biztositja a résztvevok szdmdra az informdacideserét.

5.12. Elldtja a hivatal koltségvetésének végrehajtasdval kapcsolatos feladatokat.

5.13.Gondoskodik a belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatdsardl, ennek keretében
kiilondsen:
a) elOkésziti az dnkormdnyzat belsé ellentrzésének meghatirozdsiara vonatkozé testiileti
dontéseket,
b) testiileti jévahagydasra elokésziti az dnkormanyzat éves belso ellendrzési tervét,
c) értékeli a belso ellendrzési jelentéseket, elokésziti a sziikséges intézkedéseket, indokolt
esetben gondoskodik ezek testiileti eldterjesztésre torténd elokészitésérdl,
d) elékésziti a testiileti eléterjesziést a targyévre vonatkozd éves tsszefoglald ellendrzési
jelentésrol,
e) megszervezi és milikodteti a belsd ellendrzést, biztositja annak fiiggetlenségét.

5.14. A hivatal miikodésének €és gazdalkodédsdnak, valamint a feladat elldtasi kotelezettségébe
tartoz$ dnkormdnyzati koltségvetések végrehajtisdnak eredményessége érdekében miikodteti a
belsd kontrollrendszert:
a) meghatarozza a hivatal szervezeti stratégidjal €s célkitlizéseit,
b) a belsd kontrollrendszer keretében kialakitja €s mikddteti — a szervezet minden szintjén
érvényesiildé -  megfelelé  kontrollkdrnyezetet,  kockézatkezelési  rendszert,
kontrolltevékenységeket, informacids és kommunikécids rendszert, €s nyomon kovetési
rendszert (monitoring),



¢) elkésziti és rendszeresen aktualizdlja a hivatal ellenérzési nyomvonaldt, amely
tartalmazza kiiléndsen a feleldsségi és informacids szinteket €s kapcsolatokat, irdnyitdsi
és ellenbrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését &s  utélagos
ellendrzését.
A b) és c) pontban meghatdrozottak részletes szabdlyait a belsé kontroll kialakitdsaval
kapcsolatos szabdlyzatok (integrilt kockézatkezelési szabdlyzat, szervezeti integritést sértd
események kezelésének rendjét tartalmazé szabdlyzat, ellendrzési nyomvonal szabdlyzat)
tartalmazzak.
5.15. Gondoskodik a kotelezé statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérol.
5.16. Dont a hataskdrébe utalt nkormdnyzati €s onkormanyzati hatésagi iigyekben.
5.17. A jegyz6t az aljegyz6 helyettesiti, ellatja a jegyzd altal meghatdrozott feladatokat.
5.18. A jegyzoi és az aljegyzoéi tisztség egyidejii betSltetlensége, illetve a jegyzo €s az aljegyz6
egyidej tartés akaddlyoztatasa esetére - legfeljebb hat hénap idétartamra - a jegyzéi feladatokat
a jegyz0i kabinetvezetd latja el.

II. A Ko6z0s Hivatal tevékenysége

1.A Kozos Hivatal kormanyzati funkcié szerinti alaptevékenysége:

841105 Helyi onkormdnyzatok, valamint tobbcéli kistérségi tdrsuldsok igazgatdsi
tevékenysége

1.1. A Kozés Hivatal alaptevékenysége sordn alkalmazott kormdnyzati funkcidk:

kormdnyzati funkciészdm _| korményzati funkcié megnevezése
011130 Onkormanyzatok  €s  dnkorményzati  hivatalok
: jogalkoté €s dltaldnos igazgatési tevékenysége
5 | 011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
013360 Mads szerv részére végzett pénziigyi-gazddlkodasi,
3 izemeltetési, egyéb szolgaltatdsok
016010 Orszaggylilési, dnkormdnyzati és eurépai parlamenti
4 képviseldvilasztdsokhoz kapcsolddo tevékenységek
016020 Orszagos ¢és helyi népszavazissal kapcsolatos
5 tevékenységek
6 | 016030 Allampolgéarsagi ligyek
7 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa
g | 044310 Epitésiigy igazgatisa
9 | 061010 Lakdspolitika igazgatdsa
10 | 066020 Viros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
11 | 081071 Udiiléi szallashely-szolgdltatds €s €tkeztetés




Tarsadalmi  tevékenységgel, esélyegyenl&séggel,
12 | 084010 érdekképviselettel, nemzetiségekkel, egyhdzakkal
Osszefiiggd feladatok igazgatdsa €s szabdlyozdsa
13 106020 Lakasfenntartdssal, lakhatdssal Gsszefiiggd ellatasok
14 | 109010 Szociélis szolgaltatdsok igazgatasa

1.2.A Kozés Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem végez, alapitdi, tulajdonosi jogokat
gazddlkodé szervezetek felett nem gyakorol.

2. A Kozos Hivatal tevékenységeinek forrasa:

2.1. A feladatok forrasdt Tata varos, valamint Dunaalmas, Dunaszentmikldés €s Neszmély
kozs€gek dnkorményzatai éves koltségvetésiikben biztositjak.

2.2. A gazdasigi szervezeti feladatok ellatdsdnak forrasdt a Tatai Kistérségi Tobbeéli Tarsulds
és Tata Varos Onkormdnyzata éves koltségvetésében biztositja.

1II. A Kozos Hivatal szervezete

1. A Kozos Hivatal létszama

1.1.A K6z6s Hivatal létszamdt az Tata Viros Onkormanyzata mindenkor hatdlyos kltségvetési
rendelete tartalmazza.

1.2. A K6z9s Hivatal az aldbbi bels szervezeti egységekre tagolédik:

a) humdnszolgdltatisi iroda

b) adé- é€s pénziigyi iroda

c) varosfejlesztési €s projektiroda

d) kornyezetvédelmi és varostizemeltetési iroda

e) varosépitészeti €s vagyongazdalkodasi iroda
ea) kozteriilet-feliigyeleti csoport

f) polgdrmesteri kabinet

g) jegyzdi kabinet

h) dunaalmasi kirendeltség

i) neszmélyi kirendeltség

i) dunaszentmikl§si kirendeltség

1.3. A K6z6s Hivatal szervezeti egységeinek feladatai:
1.3.1. Humanszolgaltatasi iroda feladatai kiilonosen:

a) intézményfeliigyeleti feladatok: kdznevelési, kozgylijteményi, szocialis, gyermekjoléti,
egészségligyi intézmények feliigyeletével, kdzmiivelddés szervezésével kapcsolatos
feladatok,

b) rendezvényszervezési feladatok,

¢) tdmogatdsokkal, dsztond{jakkal, onkorményzati alapokkal kapcsolatos feladatok,



d) igazgatdsi feladatok (kereskedelmi-€s iparigazgatdsi feladatok, cimkezeléssel
kapcsolatos feladatok),

e) hagyatéki, birtokvédelmi feladatok,

f) anyak&nyvi feladatok,

g) szocidlis ellatdsokkal kapcsolatos, gyermekvédelmi feladatok.

1.3.2. Adé és pénziigyi iroda feladatai kiilonosen:

a) addéiigyi feladatok: helyi adok kivetése, beszedése, nyilvantartdsa, ellendrzése,
b) koltségvetési feladatok,

¢) pénziigyi, szamviteli feladatok,

d) intézménygazdailkodasi feladatok,

e) pénzkezelési, pénzellatasi feladatok,

f) konyvvezetési feladatok

g) analitikus nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatok.

[.3.3.Vérosfejlesztési és projektiroda feladatai kiilonosen:

a) projektmenedzsment feladatok,
b) koézbeszerzési, beruhazasi feladatok.

1.3.4. Kornyezetvédelmi és varosiizemeltetési iroda feladatai kiilonosen:

a) kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos feladatok,
b) varosiizemeltetési feladatok,
¢) kozitkezeloi feladatok.

1.3.5. Varosépitészeti és vagyongazdalkodasi iroda feladatai kiilondsen:

a) teleplilésképi feladatok,

b) vagyongazdilkodasi feladatok,

c) vagyonkataszter vezetésével kapcsolatos feladatok,

d) tdrsashdzak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatok,
e) kozteriilet-haszndlattal kapcsolatos feladatok,

f) kozteriilet-feliigyeleti feladatok.

1.3.6. Polgdrmesteri kabinet feladatai kiilondsen:

a) titkarsdgi feladatok,

b) foépitészi feladatok,

c) nemzetkozi kapesolatok,
d) tdrsadalmi kapcsolatok,
e) sport és ifjlis4gi feladatok,
f) kommunikicids feladatok,
g) varosi fémérndk feladatai.

1.3.7. Jegyzoi kabinet feladatai kiilondsen:

a) személyiigyi feladatok,
b) belso ellendrzési feladatok,



¢) adatvédelmi, adatkezelési feladatok,

d) belsd kontrollrendszer mitkodtetésével kapcesolatos feladatok,
e) mindségiigyi feladatok,

f) kozalapitvanyokkal kapcsolatos feladatok,

g) e-igazgatés, elektronikus ligyintézés, elektronikus iratkezeléssel kapcsolatos feladatok,
h) informatikai feladatok koordinildsa

i) iratkezelési feladatok,

j) titkarsdgi feladatok,

k) oOnkormadnyzati, tdrsulasi, nemzetiségi 6nkormanyzati feladatok,
) vélasztasokkal, népszavazadssal kapcsolatos feladatok,

m) gondnoksagi feladatok.

1.3.9. Dunaalmasi Kirendeltség, Dunaszentmiklési Kirendeltség, Neszmélyi Kirendeltség
Dunaalmas, Dunaszentmiklés €s Neszmély kozségek kozigazgatdsi teriiletén elldtja a
képviseld-testiilet, a polgdrmester, a jegyz6 Onkormanyzati €s dllamigazgatdsi feladat-€s
hatdskorébe tartozd ligyek dontésre vald elokészitését, a dontések végrehajtasat.

1.4. A Kozos Hivatal szervezeti dbrdjat az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

1.5. A szervezeti egységek részletes feladatleirdsdt a Tatai Kozés Onkormanyzati Hivatal
Ugyrendje éllapitja meg.

1.6. Az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza az 6nkormdnyzati tandcsaddi munkakodrre vonatkozé
rendelkezést.

2. A Ko6z6s Hivatal szervezeti egységei és szervezeti egységeinek vezetdi
2.1. A Koz6s Hivatal belsé szervezeti egységei nem jogi személyek.

2.2. Iroda: A polgdrmester, illetve a jegyzé jogkorébe tartozé feladatok elldtdsat biztosité
szervezeli egység. Az iroda irdnyitdsat, tevékenységének szervezését az SZMSZ-ben, més belsé
szabdlyzatokban és a munkakdri leirdsdban foglaltaknak megfelel6en az irodavezeto l4tja el.

2.3. Az irodavezetd feladata kiilondsen:

a) az iroda feladatkdrébe tartozd, illetve esetenként red bizott feladatok dontés-
elokészitéséért €s hatdriddben torténé végrehajtasaért,

b) a polgdrmester és a jegyz§ 4ltal meghatarozott kérben kiadmanyozasi jogot gyakorol,

c) elOkésziti a feladatkorébe tartozd testiileti eloterjesziéseket,

d) részt vesz a képviselo-testiilet, az iroda szakmai tevékenységéhez, illetve sajat
feladatkdréhez kapcsol6dd dnkorményzati bizottsdgok iilésein,

e) a beosztott koztisztviseldket, illetve a Kozos Hivatal érintett dolgozdit feladatkériiket
érintd kérdésekben tajékoztatni kiteles.

f) gondoskodik az iigyfélfogaddsi id6 €s a munkafegyelem betartdsardl,

g) a beosztott koztisztviselok szakszerli munkavégzésének biztositdsa vezetdi ellendrzés
alapjan,

h) rendszeresen beszdmol az iroda tevékenységérl a jegyzonek, vezetdi €rtekezlet
keretében kozvetleniil a polgdrmesternek,

1) kézjegyével elldtja az iroda 4ltal készitett, a tisztségviseldk, a bizottsagi elntkok, a
tandcsnok, a jegyz6 kiadmanyozdsi jogkorébe tartozd iratok, szakmai munkaanyagok
tervezeteit.



2.4. Az irodavezetd felelos kiilondsen az irodan beliili célszerit munkamegosztas kiala kitdsaért,
a hatékony munkavégzésért,

2.5. Az irodavezetdk a feladatok ellatdsdban egytittmiikodésre kotelesek.
2.6. Az irodavezetok helyettesitése

a) avérosfejlesztési és projektiroda, valamint kérnyezetvédelmi €s vdrosiizemelte tési iroda
irodavezetdi tavollétiik esetében egymast helyettesitik.

b) humdnszolgiltatdsi iroda irodavezetdjét tavollétében az irodavezetd-helyettes,
mindkettd akadalyoztatdsa esetén a jegyz6i kabinetvezetd,

c) a varosépitészeti és vagyongazdalkoddsi iroda irodavezetdjét tavollétében a jegyzoi
kabinetvezetd, mindkett6 akadélyoztatisa esetén az aljegyzd,

d) az adé és pénziigyi iroda irodavezetdjét tdvolléte esetében az addiigyekben az
adéiigyekért felelds irodavezetd-helyettes, koltségvetési, pénziigyi ligyekben a
koltségvetési ligyekért felelds irodavezetd-helyettes helyettesiti.

2.7. Kabinet: az irodai szervezeten kiviili belsd szervezeti egység. A kabinetet azok a kizvetlen
vezetdi irdnyiftdsii koztisztviselok, referensek alkotjik, akik feladatai jellégénél fogva kizvetlen
vezetdi irdnyitdst igényelnek.

2.8. Kabinervezetd: felelds a belsé szervezeti egység szakmai munkdjdinak koordindldsdért,
kizvetleniil segiti a vezetdt a szervezet irdnyitdsdban, elldtja a vezetd dital rabizoit feladatokat.
A jegyili kabinetvezetdi kinevezés megfelel az irodavezetSi kinevezésnek. A polgdrmesteri
kabinetvezetd jogviszonydra az SZMSZ 2. mellékletében foglalt szabdlyok vonatkoznak.

2.9. Csoport: A Kézos Hivatal irodai szervezeten beliili, illetve azon kiviili, az irodanadl kisebb
szervezeti egysége. A csoportvezeté, mint a bels6 szervezeti egység vezetdje felelds a csoport
egészének munkdjaért, annak szakszerdi és jogszerli mikodéséért. A csoportvezetdl megbizés a
kézszolgalati tisztviselok sz616 2011. évi CXCIX. torvény szerinti vezetdi szintet nem jelent.
Feladatait az aljegyzd, illetve az irodavezetd kozvetlen irdnyitdsdval ldtja el.

2.10. A csoportvezetd tdvollétében a csoport vezetését a csoportot kdzvetlenill irdnyito
irodavezetd ltja el.

2.11. Kirendeltség: a Kbzos Hivatal telephelyein miikodé szervezeti egység.

A kirendeltségek elldtjak Dunaalmds, Dunaszentmiklds és Neszmély kozségek kozigazgatdsi
teriiletén a képvisel6-testiilet, a polgdrmester, a jegyzé Onkormdnyzati €s éllamigazgatasi
feladat-és hatdskorébe tartozé ligyek dontésre vald elbkészitését, a dontések végrehajtasat,
valamint biztositjik az tigyfélfogadast.

A kirendeltségeket a kirendeltségvezetdk irdnyitjak.

A kirendeltségvezetok felelosek  kiilonosen a  kirendeltségen  torténd  hatékony
munkamegosztdsért, a kirendeltségek szakszer(i €s jogszer(t miikodésének biztositdsacrt.

A kirendeltségek miikodésével és a kirendeltség helye szerinti képviselé-testiileti, bizottsagi,
valamint nemzetiségi onkormanyzati tevékenység torvényességével kapcsolatos feladatok
elldtdsa az aljegyzd feleldsségi korébe tartozik.



A kirendeltség-vezetd feladata kiilonosen:

a) ajegyzé megbizottjaként koteles a kirendeltség helye szerinti Snkormanyzat k€pviselo-
testiiletének, bizottsagdnak, nemzetiségi dnkormanyzatdnak lilésén részt venni €s ott a
sziikséges tdjékoztatdst megadni,

b) akozségben miikodé kirendeltséggel kapesolatos vezetdi feladatokat ellétni,

¢) az ligyfélfogadast biztositani.

2.12. Kirendeltségvezetdk helyettesitése

Kirendeltségvezetk tavollétiik esetében egymdst helyettesitik, valamennyi kirendeltség
vezetdjének egyidejil tavolléte esetében a kirendeltség vezetését az aljegyzé latja el.

2.13. Ugyintézé: a belsd szervezeti egységeken beliil dolgozé kdztisztviselS. Az ligyintézdvel
azonos jogdllasd az anyakonyvvezetd, bels6 ellendr is.

a) A jogszabdlyban meghatdrozott hatdskorrel rendelkezd ligyintézo a munkakori
leirasdban foglaltaknak megfeleléen gyakorolja a hatdsagi jogkdrét, s ellitja mindazon
egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szdmdra elGirnak.

b) Az iigyiniézo feladata a képviseld-testiilet, a polgdrmester €s a jegyzé feladat- €s
hatdskérébe tartozé ligyek érdemi dontésre valé el6készitése, valamint a vé€grehajtas
szervezése.

¢) A kapott utasitisok €s hatdridok figyelembevételével munkateriiletén felelds a hivatal
allandd és idoszakos feladatainak megvaldsitasdért.

2.14.Az tigyintéz6k helyettesitésérdl a munkakéri leirdsuk rendelkezik.
2.15. Az iigykezelé a munkakori leirdsban részére megallapitott, illetve a vezet6 dltal kiadott
feladatokat a kapott utasitdsok és hatdridok figyelembevételével, a jogszabdlyok €s tgyviteli

szabdlyok ismeretében €s betartdsdval végzi.

2.16. Az ligykezelok helyettesitésér6l a munkakori lefrasuk rendelkezik.

IV. A Kozos Hivatal mikodésének rendszere

1. Altaldnos szabélyok

i.1. A hivatal miikodését a jogszabalyok, az ezekre épiilé hivatali SZMSZ, a belso
szabdlyzatok, tovdbb4 a polgdrmesteri, illetve jegyz6i utasitdsok hatdrozzik meg.

1.2. A vezetd, az ligyintézd, az ligykezeld feladatait a hivatali SZMSZ és a munkakéri leirds
szabalyozza.

1.3. A munkakori leirds a feleldsség megallapitdsdra is alkalmas mddon — tobbek kozott -
tartalmazza: a munkakorben elldtand6 feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort
betsltok ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatdi jogkor gyakorlSjanak a megjeldlését,
a munkakorre vonatkozé sajdtos eldirdsokat €s a helyettesités modjat.
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1.4. Az iigy intézésére kijelolt koteles a vezetd utasitdsa szerint eljdrni, figyelembe véve a Kttv,
rendelkezéseit.

2. A Kozos Hivatal munkarendje:

2.1. A Tatai Kézoés Onkorményzati Hivatal 2890 Tata Kossuth tér 1. szadm alatti székhelyén az
munkarend az aldbbi:

hétfo 7.30-16.30 6raig
kedd, szerda, cslitortok 7.30-16 oriig
péntek: 7.30-13 oraig

2.2. A Dunaalmasi Kirendelts€gen a munkarend az alabbi:

hétfo 7.30-16 6réig
kedd 7.30-16 6rdig
szerda 7.30-17 6rdig
cstitorték 7.30-16 6rdig
péntek: 7.30-12.30 ordig

2.3. A Neszmélyi Kirendeltségen a munkarend az alabbi:

hétfo 7.30-16.30 6rdig
kedd, szerda, csiitortok 7.30-16 o6riig
péntek: 7.30-13 6raig

2.4. A Dunaszentmiklosi Kirendeltségen a munkarend az aldbbi:

hétfd 7.30-16.30 oridig
kedd, szerda, csiitortdk 7.30-16 6raig
péntek: 7.30-13 oréig

2.5. Tizennégy év alatti gyermeket neveld sziild esetében, valamint egyéb csaladi okbdl egyedi
kérelemre a munkdltatéi jogot gyakorld jegyzd, illetve a polgdrmester az altaldnostdl eltéro
munkarendet engedélyezhet.

3. A Kozos Hivatal iigyfélfogadasa

3.1. A Tatai Kozos Onkormdanyzati Hivatal 2890 Tata Kossuth tér 1. sz4m alatti székhelyén az
ligyfélfogadas az alabbi:

hétf6 8-12 és 13-16 oréig
szerda 13-15.30 6rdig
péntek: 8-12 oréig
3.2. A Dunaalmisi Kirendeltségen az ligyfélfogadds az alabbi:
hétfé 8-16 oraig
szerda 8-17 oraig
péntek 8-12 draig
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3.3. A Dunaszentmiklési Kirendeltségen az tigyfélfogadas az alabbi:

héifo 8-12 és 13-16 6réig
szerda 13- 16 oréig
péntek: 8-12 oraig

3.4. A Neszmélyi Kirendeltségen az ligyfélfogadds az aldbbi:

hétf6 8-12 €s 13-16 ordig
szerda 13-16 draig
péntek: 8-12 érdig

3.5. A polgarmester, illetve a jegyz$ egyedi bejelentés alapjan fogadja a hozza forduld
iigyfeleket.

3.6. Az alpolgdrmesterek, valamint az aljegyzd elére meghirdetett idépontban havi
rendszerességgel fogad6orat tartanak.

4, A kiadményozas rendje

4.1. Kiadmanyozasra a hatdskor cimzettje jogosult.

4.2. A jogszabdlyban meghatdrozott hatdskorében

a) a polgdrmester (sajat €s atruhdzott hatdskorben),

b) a jegyzo,

¢) az anyakdnyvvezetd

kiadmdanyoz.

43. A kiadmdnyozdsi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben atruhdzhatja, az
dtruhdzott kiadményozdsi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott kiadmdnyozési jog tovdbb nem
delegalhaté. Az dtruhdzés nem €rinti a hatdskor jogosultjanak a személy€t €s felelossegét.

4.4. A polgirmester és a jegyz6 a kiadményozds rendjét kiilon-kiilon utasitdsban hatarozza meg.

5. Munkaltatéi jogok gyakorlasanak médja

5.1. A polgdrmester gyakorolja a munkdltatéi jogokat a jegyzd, az aljegyz6, valamint az
onkormanyzati tandcsadé esetében.

5.2. A jegyzd gyakorolja a munkéltatdi jogokat a k6zos Snkormdnyzati hivatal koztisztvisel6i
és munkavallaléi tekintetében, tovabbd gyakorolja az egyéb munkidltatéi jogokat az aljegyzd
tekintetében.

5.3. Kiilon utasitds alapjan meghatdrozott munkakorok betdltéséhez a polgdrmester egyetértése
sziikséges.

6. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

6.1. A polgarmester heti rendszerességgel vezetdi megbeszélést tart az alpolgdrmesterek, a
jegyz6, aljegyz6, az irodavezetSk €s a kabinetvezetdk részvételével.
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6.2. A jegyzd heti rendszerességgel vezetdi €rtekezletet tart, amelyen részt vesz: az aljegyzd, a
jegyz6i kabinetvezetd, az irodavezetok. Havi egy alkalommal a vezet6i értckezleten az
elébbieken kiviil a kirendeltségvezetdk is részt vesznek.

6.3. A polgdrmester €s a jegyz0 negyedévente, valamint sziikség szerint apparétusi értekezletet
tart, melyen a hivatal teljes személyi dllomanya rész vesz.

6.4. Az irodavezetdk az aktudlis feladatokrdl sziikség esetén szervezeti egység dolgozdival
munkaértekezletet tartanak.

7. A Koz206s Hivatal képviselete

7.1.A Ko6z6s Hivatal képviseletét a jegyz0, akadélyoztatdsa esetén az aljegyz0 latja el. A jegyzd
és az aljegyz6 egyideji tartds akadalyoztatdsa esetére - legfeljebb hat hénap idétartamra — a
Ko6z0s Hivatal képviseletét a jegyzoi kabinetvezeto latja el.

7.2. Eseti képviselettel egyedi tigyekben, eljardsokban, rendezvényen torténé megjelenésre a
K6z6s Hivatal dolgozéja is megbizhaté. A jegyzd dltal megbizott személy a K6z6s Hivatal
képviseletét az erre sz6l6 irdsbeli meghatalmazasban foglaltak alapjin jogosult €s koteles
ellatni.

8. Osszeférhetetlenségi szabdlyok

A Ko6z6s Hivatalban

a) az onkorményzat tisztségviseldire a képviseloi-testilleti munkdval, valamint a pénziigyi,
gazddlkodasi feladatok ellatasaval dsszefliggésben ,

b) kozszolgélati jogviszonyban all6 vezetok, kbztisztviselok, valamint

c)a munkaviszonyban, valamint a munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban A4llé
munkatirsak feladatelldtasara vonatkozban

a jogszabdlyokban (kiilondsen a Magyarorszdg helyi Onkorményzatairél szélé 2011. évi
CLXXXIX. torvényben, a kozszolgdlati tisztviselokrol sz616 2011, évi CXCIX. torvényben, a
hatésdgi eljarisok sordn az A&ltalinos kozigazgatdsi rendtartisrél szold 2016. évi CL.
torvényben, a kozbeszerzési eljdrdsok soran a kozbeszerzésekrol szélé 2015. évi CXLIIL
torvényben, valamint az Aht-ban, € Avr-ben) foglalt osszeférhetetlenségre vonatkozé
rendelkezések, valamint a Kozds Hivatal szabdlyzataiban foglalt Osszeférhetetlenségre
vonatkozé rendelkezések az irdnyaddk.

V. A Kozoés Hivatal gazdalkodasa
1. Gazdasagi szervezet

I.1. A Tatai Kozos Onkorményzati Hivatal 6ndll6 gazdasdgi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv, vezetdje a jegyzo.

1.2. A Kozos Hivatal gazdasagi vezetdje az aljegyz6

a) vezeti €s ellendrzi a gazdasagi szervezetet,
b) felelos a jogszabdlyokban szamara meghatdrozott feladatok ellatasaért, és
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c) a koltségvetési szerv mdas szervezeti egységéhez beosztott, tovdbbd a kolt ségvetési
szervhez rendelt més koltségvetési szerv atkalmazidsaban 4116, a tervezéssel,
gazdidlkoddssal, finanszirozdssal, adatszolgaltatdssal €s beszdmoldssal kapcsolatos
feladatok ellataséért felelds személynek irdnymutatist ad.

1.3. A gazdasagi vezeto a feladatait a jegyz0 kizvetlen vezetése €s ellenorzése mellett ltja el.

1.4. A gazdaségi vezetd dtmeneti vagy tartés akadédlyoztatdsa esetén a jegyz6 haladék talanul
koteles gondoskodni helyettesitésérol, a gazdasagi vezetdi dllashely megiiresedése esetén annak
betoltésérdl. Az alldshely betoltéséig tartd 4tmeneti iddszakra a jegyzd irdsban az Avr.
rendelkezéseinek megfeleld végzetiségli alkalmazottat jeldl ki a gazdasédgi vezetdi feladatok
elldtdsdra a polgdrmester egyetértésével.

1.5. A K&zos Hivatalban a hivatali feladatokat (egyes kirendeltségi feladatellatds kivételével),
a székhely onkormiényzat és székhely szerinti nemzetiségi Onkormdényzatok €s Onélléan
mikodd koltségvetési szerv gazdalkodasdaval Osszefiiggd feladatokat, tovdbbd a kozos
hivatalhoz rendelt gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési  szervek
gazddlkodésdval Osszefliggd feladatait — mint gazdasdgi szervezet — a jegyzd irdnyitdsaval az
ad6-€s pénziigyi iroda latja el. A kirendeltségek ellatjdk a telephely szerinti kirendeltségi
hivatali feladatokat, a telephely szerinti &nkormdnyzatok, nemzetiségi Gnkormdnyzatok
gazdalkodésaval osszefiiggd feladatokat.

1.6. A gazdasdgi szervezet pénziigyi-gazdasdgi feladatait az Aht. és az Avr, alapjan — az
onkormdnyzat képviseld-testiilete Szervezeti és Miikoddési Szabdlyzata, a Kdzds Hivatal
Szervezeti és Milkodési Szabdlyzata, ,,A gazdilkoddssal Osszefiiggd feladatairél széld
Ugyrendje” és a munkamegosztdsi megallapoddsok eldirdsait figyelembe véve - latja el.

1.7.A Kozos Hivatal gazdasigi szervezetének elldtandé feladatait a vezetk €s mas dolgozdk
feladatkorét ,, A gazddlkoddssal Osszefiiggd feladatairdl sz616 Ugyrendje”, valamint a
munkamegosztasi megéllapoddsok tartalmazzak.

2. A Kozos Hivatalhoz rendelt koltségvetési szerv:

Szocialis Alapellaté Intézmény 2890 Tata, Dedk F. u. 5.
Tatai Kistérségi Idoskoriak Otthona 2890 Tata, Fényes Fasor 2.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv és a V.
rész 2. pontban felsorolt gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kdzotti — az

irdnyité szerv 4ltal jévdhagyott — munkamegosztdsi megdllapoddsban rGgzitett
munkamegosztis €s feleldsségvillalds keretei kozott kell alkalmazni.

3. A Kozos Hivatal gazdalkodasara vonatkozé egyéb szabdlyok

3.1.A gazdalkodast a jogszabalyokban meghatarozott belsd, pénziigyi-gazdasdgi ellenorzésre
jogosult szervek é€s kiilso allami szervek jogosultak ellendrizni.
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3.2. A Kozos Hivatal a mindenkori hatdlyos jogszabdlyok betartdsa mellett gazddlkodik és
késziti el beszamoldjat.

3.3. A Kozos Hivatal gazddlkoddsaval kapcsolatos fobb feladatokat kiilondsen a kovetkezé
szabdlyzatok, utasitdsok tartalmazzak:

a) gazdalkodasi szabdlyzat (a tervezéssel, gazdilkoddssal - igy kiildbndsen a
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalwvanyozas
gyakorlasdnak mdédjaval, eljardsi és dokumenticids részletszabdlyaival, valamint az
ezeket végzé személyek kijelolésének rendjével -, az ellendrzési adatszolgdltatdsi és
beszdmolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé elbirdsok, felt€telek, a
kdzbeszerzési értékhatar alatti beszerzések lebonyolitdsaval kapcsolatos eljarasrend),

b) kozbeszerzési szabdlyzat (a kozbeszerzési értékhatirt elérd, vagy meghaladé
beszerzések lebonyolitdsaval kapesolatos eljarasrend),

c) kikiildetési szabdlyzat (a belfcldi és kilféldi  kikiildetések elrendelésével és
lebonyolitdsdval, elszdmoldsdval kapcsolatos kérdések),

d) szamviteli politika

e) pénzkezelési szabdlyzat, selejtezési szabdlyzat, leltirozdsi szabdlyzat, szamlarend,
bizonylati szabalyzat, ligyrend a gazdalkoddssal dsszefliggd feladatokra, eszkozok €s
forrasok értékelési szabalyzata, projektmenedzsment szabdlyzat (az anyag- é&s
eszkozgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabdlyozott kérdései),

f) reprezentécids szabdlyzat (a reprezentaci6s kiadasok felosztdsit, azok teljesit€sének és
elszamoldsdnak szabdlyai),

g) gépjarmi lizemeltetési szabdlyzat (a gépjarmivek igénybevételének €s haszndlatdnak
rendje),

h) telefon haszndlati szabalyzat (a vezetékes és radiételefonok haszndilata), és

i) kozérdekii adatok megismerésére vonatkozd szabdlyzat, a kozérdek(i adatok
elektronikus kozzétételi kotelezettségének teljesitésérol szolé szabdlyzat (a kozérdeki
adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének, tovdbbd a kitelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossigra hozatalanak rendje).

3.4.A Kozos Hivatal miikodéséhez sziikséges pénzeldirinyzatokat, miikddési fenntartdsi
koltségeket, koltségvetés végrehajtdsaval kapcsolatos eldirdsokat az éves koltségvetési rendelet
hatdrozza meg.

3.5.Az Aht, valamint az Avr. rendelkezései alapjan jelen SZMSZ II. rész.3.5. pontjiban
felsorolt szervek tekintetében a koltségvetésben szereplé kiadasi és bevételi elirdnyzatok
vonatkozdsaban a tervezéssel, gazddlkoddssal - igy kiilondsen a kotelezetiségvillalds,
ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozds gyakorldsianak moédjaval, eljarasi
és dokumenticiés részletszabdlyaival, valamint az ezeket végzd személyek Kkijeltlésének
rendjével -, az ellenérzési adatszolgaltatasi és beszdmolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos
belsé elbirasokat, feltételeket a ,,Gazdélkoddsi szabdlyzat a kotelezettségvillalds, pénziigyi
ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozas €s adatszolgaltatds rendjérdl” cimii
szabdlyzata tartalmazza.

3.6.A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirdsokat ,,A gazddlkoddssal
Osszefiiggd feladatok Ugyrendje” tartalmazza.
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3.7. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL térvén y 3. § (1)
€s (2) bekezdései €s a 4. § a) pontja alapjan a Kozos Hivatalban a vagyonnyilatko zat-tételi
kotelezettséggel jar6 koztisztviseldi munkakdroket az SZMSZ 3. szamu melléklete sorolja fel.

VI. Zaro rendelkezések
1. Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat 2021. janudr 1-jén lép hatalyba.
2. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlyba 1épésével egyidejiileg hatal vt veszti

a Kozoés Hivatal Tata Véros Onkormanyzat Képviseld-testiilete 62/2020.(11.26.)
hatarozataval elfogadott Szervezeti €s Miikodési Szabdlyzata.

Tata, 2020. december 28.

dr. Horvath [J6zsef
jegyzZé

A Tatai Kozos Onkormaényzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Tata Viros
Onkormanyzat Polgarmestere 169/2020. (XIL. 22.) hatirozataval hagyta jova. /)

l.ll. -

: L

Mﬁlyézsef
polgdrmester
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Tatai Kozos Onkormanyzati Hivatal
szervezeti és mitkodési szabalyzatanak
1. melléklete
Tatai Kozos Onkormdnyzati Hivatal szervezeti dbrdja
2021. janudr 1-jétol

Tatai K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése, feladatellatasi és iranyitasi
rendszere

Polgarmester

A 4

legyz06

\d —¢

Alpolgarmesterek

Aljegyzé
gazdasagi vezets

legyz6i kabinet

e személylgy

Polgdrmesteri kabinet s belsé  ellendrzés,  adatvédelem,

» titkarsag adatkezelés

+ fGépitész = belsé kontroll, mindségiigyi feladatok
* nemzetkdzi kapcselatok ¢ kbzalapitvanyok

» tarsadalmi kapcsolatok » e-igazgatas, informatika, iratkezelés

o+

* sport és ifjisagi feladatok o titkarsag, valasztasi iroda Dunaalmasi
* kommunikacios feladatok ¢ helyi Gnkormanyzati, tarsulasi, Kirendeltség
o varosi fdmérndk nemzetiségi tnkormanyzati feladatok

* gondnoksag

Dunaszentmiklési

Humanszolgaltatdsi iroda
] > Kirendeltség

e igazgatasi és szocialis feladatok L—

¢ intézményfeligyelet

Adé- és pénziigyi iroda Neszmélyi
Kirendeltség

¢ addligy

¢ kiltségvetési, penziigyi feladatok

Viérosépitészeti és
vagyongazddlkodasi iroda

» telepiilésképi feladatok -
s vagyongazdalkoddas
+ kozterilet-felligyeleti csoport

Viarosfejlesztési és projektiroda

® projektmenedzsment
® kizbeszerzési, beruhdzdsi feladatok

Kérnyezetvédelmi és
varosiizemeltetési iroda

A

& kirnyezet- és természetvédelem
¢ varoslizemeltetés
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Tatai Kozos Onkorméanyzati Hivatal
szervezeti és milkodési szabalyzatanak
2. melléklete

A Tatai Kozés Onkorményzati Hivatalban létrehozott onkorményzati tamicsadoi
munkakér (a Kttv. 239. § (2) bekezdés alapjan):

- polgadrmesteri kabinetvezetd | fo



Tatai Kozis Onkormanyzati Hivatal
szervezeti és miikodési szabalyzatanak
3. melléklete

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok
A munkakdr megnevezése — kotelezettség gyakorisdga (€v)

a) jegyzo—2¢év

b) aljegyzo — 1 év

¢) irodavezetd — 2 év

d) jegyzdi kabinetvezetd — 2 €v

e) kirendeltségvezetd — 2 év

f) csoportvezetd — 5 év

g) kirendeltségvezetd — 2 év

h) belsd ellendr - 2 év

i) személyiigyi referens — 5 év

j) nemzetkozi referens — 5 €v

k) foépitész -5 év

) igazgatisi ligyintézo — 5 év

m) anyakonyvvezetdo — 5 év

n) szocidlis igyintézé — 35 év

0) intézményi referens — 5 év

p) addligyi iigyintézd — 2 év

q) pénziigyi ligyintézd — 2 év

r) pénzigyi munkatirs — 2 év

s) virosiizemeltetési ligyintézo — 2 év
t) vagyongazddlkodési iigyintézo — 2 év
u) pélydzati és projektiigyintézdé — | év
v) szocidlis és gydmiigyi fornunkatérs — 2 év
w) miiszaki és adéiigyi Ggyintézd - 2 év
x) kozteriilet-feliigyeld - 5 év
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