7. melléklet a 23/2018.(X11.15.) 6nkormanyzati rendelethez

1. A Hivatal szervezeti felépitése

polgarmester
(alpolgarmester)
Hivatal
. P . Onkormanyzati
Jegyz0 (aljegyz0) tanacsado
Onkormanyzati  Szocialis és Epitési és Pénziigyi Iroda  Adéiigyi Iroda  Stratégiai Belso
és Igazgatasi Varosgazdalkodasi és ellendr
Humanszolgaltaté Iroda Iroda fejlesztési

Iroda referens



A Hivatalban a jegyz0i, aljegyzd6i kinevezésen tilmenden irodavezetd elnevezésli megbizas

adhato.

Az irodavezet6i megbizas féosztalyvezeto-helyettesi szintnek felel.
A Képviseld-testiilet a hivatalban egy 6nkormanyzati tandcsad6i munkakort hoz 1étre.

2. Az egyes irodak, szervezeti egységek feladatai

2.1.0nkormanyzati és Humanszolgaltaté Iroda

2.1.1.

2.1.2.
2.1.3.

2.14.
2.15.
2.1.6.

2.1.7.
2.1.8.

2.1.9.

2.1.10.
2.1.11.
ellatasa,
2.1.12.

képviseld-testiilet, nemzetiségi dnkorményzat, bizottsdgok munkéjdhoz
kapcsolddo altalanos szervezési, nyilvantartasi feladatok,
valasztasok, népszavazasok szervezése, lebonyolitasa,
kozponti iktatdsi feladatok, tisztségviselok melletti tigyviteli, titkari
feladatok ellatasa,
kozmiivelddési, koznevelési, miivészeti ¢és sport tligyek dontés-
elokészitése, végrehajtasa,
koznevelési, kozmiivelddési és sport intézmények szakmai munkéjanak
segitése,
személyzeti ligyek dontés-elOkészitése ¢€s végrehajtds szervezése,
onkormanyzati kitlintetések adomanyozasanak el6készitése;
informatikai rendszer miikddtetése, fejlesztése, szervezése;
polgarmester/alpolgdrmester programjainak, targyaldsainak szervezése,
hattéranyagok beszerzése, készitése,
unids forrasokkal tamogatott fejlesztések lebonyolitasdnak hataskorébe
tartozo feladatok lebonyolitasa,
es¢lyegyenldségi feladatok ellatasa,

»Ajka Varosért” Alapitvannyal kapcsolatos koordinacios feladatok

kozbiztonsagi-,védelmi ligyek dontés-eldkészitése,

2.2.Szocialis és Igazgatasi Iroda

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

2.24.
2.2.5.
2.2.6.
2.2.7.
2.2.8.
2.2.9.
2.2.10.

2.2.11.
2.2.12.

ellatja a jogszabalyokban meghatarozott szocidlis és egészségiligyi
feladatokat,

szocialis tigyekhez kapcsolddd képviseld-testiileti és  bizottsagi
eléterjesztések elkészitése, rendelet-tervezetek elokészitése,

szocialis és bérlakasokkal kapcsolatos feladatok ellatdsa, nyilvantartas
vezetése,

szocialis szolgaltatasok ellendrzése,

onkormdanyzati lakasvasarlasi timogatasok tigyeinek intézése,
kozfoglalkoztatas szervezése,

hagyateki ligyek intézése, vagyonleltar készitése,

altalanos igazgatasi tigyek, hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok kiadasa,
kereskedelmi igazgatasi iigyek,

népesség-nyilvantartasi, cimnyilvantartdsi ¢és anyakonyvi feladatok
ellatasa,

birtokvédelmi tigyek ellatésa,

term6fold haszonbérleti €s adasvételi ajanlatok kezelése, kozzététele,



2.2.13.
2.2.14.

talalt targyak kezelése,
uniods forrasokkal timogatott fejlesztések lebonyolitdsanak hataskorébe
tartozo feladatok lebonyolitasa.

2.3.Epitési és Varosgazdalkodasi Iroda

2.3.1. épitésiigyi igazgatasi és kornyezetvédelmi feladatok ellatasa,

2.3.2. varosépitési, tervezési feladatok szervezési, dontés-elokészitése,

2.3.3. kozmiinyilvantartasok vezetése,

2.3.4. beruhazasok eldkészitése, szervezése, bonyolitasa,

2.3.5. az Onkormanyzat vagyondnak felujitdsdval ¢és karbantartdsaval
kapcsolatos feladatok ellatasa,

2.3.6. varosiizemeltetési feladatok ellatasa,

2.3.7. a kozterliletek rendjének és tisztasaganak fokozottabb védelme,
ellendrzése a jogszabalyok kiilon rendelkezése szerint,

2.3.8. az Onkormanyzat vagyonanak mukddtetésével, hasznositasaval,
gyarapitasaval kapcsolatos feladatok ellatéasa,

2.3.9. kozbeszerzések bonyolitasa,

2.3.10. unios forrasokkal tdmogatott fejlesztések lebonyolitdsanak folyamatba
¢épitett miiszaki ellenérzése.

2.4.Pénziigyi Iroda

24.1. gazdalkodasi, pénziigyr feladatok dontés-elokészitése, végrehajtas
szervezese,

2.4.2. koltségvetési tervezési-, szamviteli-, pénzellatasi feladatok ellatasa,

2.4.3. intézményi gazdalkodas koordinalésa,

24.4. intézményi koltségvetési ellendrzés lebonyolitasa,

2.4.5. eurdpai uniods forrasok igénybevételének, felhasznalasanak pénziigyi

elszamolasa.

2.5.Adoiigyi Iroda

2.5.1.
2.5.2.
2.5.3.
2.54.

Adoigazgatasi ligyek dontés-elokészitése

Adohatdsagi hatarozatok végrehajtasa,

Ado-¢és értékbizonyitvany kiallitasa,
Mindazon adodigazgatasi feladatok ellatdsa, melyet jogszabaly az
onkormanyzati adohatosag feladatkorébe utal.

2.6.Stratégiai és fejlesztési referens

2.5.1.
2.5.2.
2.5.3.
2.5.4.

palyazatfigyelési feladatok,

fejlesztési palyazatok elkészitése,

kapcsolattartas a térségben miikodd allami szakértdi halozattal,

eurdpai unidés palyazatokkal kapcsolatos Onkormanyzati szintil
palyazatkoordinalés.

2.7.Belso ellenor



2.7.1. fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add ¢€s tanacsadd tevékenység
ellatdsa, a Hivatal miikddésének fejlesztése és eredményességének
novelése érdekében,

2.7.2. a jogszabalyoknak ¢és belsd szabalyoknak valo megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot ¢és eredményességet vizsgalva
megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv
vezetdje részére.

2.8.0nkormanyzati tanacsadoé
2.8.1. A polgarmester tevékenységéhez kozvetleniil kapcsolodo feladatok ellatésa.

3. A Hivatal munkarendje, iigyfélfogadasa

3.1.A munkaido heti elosztasa:

Hétfo, kedd, szerda, csiitortok 7.30 - 16.00 oraig
péntek 7.30 - 13.30 oraig
kivéve

a) a kozteriilet feligyeldk, akiknek a munkaideje és munkarendje: minden nap munkanap. A
munkaidd: maximum napi 12 ora, a heti 40 6rds munkaidé kéthavi munkaiddé keretben,
egyenldtlen munkaidd beosztasban keriil ledolgozasra az eldzetes vezénylés alapjan.

b) az informatikai rendszergazdak, akiknek a munkaideje és munkarendje: hétfd, kedd, szerda,
csiitortok, péntek munkanap, a munkaidé: maximum napi 12 6ra, a heti 40 6ras munkaidd
kéthavi munkaidd keretben, egyenlétlen munkaidd beosztasban keriil ledolgozasra az eldzetes
vezénylés alapjan.

3.2. Az ligyfélfogadas rendje:
Ajka: hétfo, szerda 8.00 - 15.30 oraig

Halimbai kirendeltség: hétfo, kedd, szerda, 8.00-15.30 6raig
péntek: 8.00-13.00 oraig



