Mezőhegyesi Polgármesteri Hivatal SZMSZ 2. számú melléklete

A Polgármesteri Hivatal szervezeti egységei és részletes feladatai
1. A Hivatal szervezeti egységei:
	HATÓSÁGI CSOPORT (17 FŐ)
	VÁROSFEJLESZTÉSI CSOPORT

 (11 FŐ)



	Titkársági szervezeti egység 

(4 fő)
	Igazgatási és szociálpolitikai szervezeti egység 

(6 fő)
	Adóügyi 

szervezeti

egység 

(3 fő)
	Városfejlesztési szervezeti egység (5 fő)
	Pénzügyi – gazdálkodási

szervezeti egység 

(6 fő)

	Képviselő-testület és bizottságai működése
	Jegyzői gyámügy
	Kommunális adó
	Építésügyek
	Tervezés

	Iktatás
	Szociális ügyek
	Iparűzési adó
	Városfejlesztési ügyek
	Gazdálkodás

	Adminisztráció
	Igazgatási ügyek
	Idegenforgalmi adó
	Vagyonkataszter
	Beszámolás

	Humánpolitika
	Lakás és helyiség ügyek
	Egyéb adók
	Közterület-felügyelet
	Intézmények támogatása

	Diszpécseri feladatok
	Anyakönyv és hagyaték
	Gépjárműadó
	Informatika
	Vagyonműköd-tetés, üzemeltetés




1. Hatósági Csoport
Hatósági csoport szervezeti egységei:

· Titkársági szervezeti egység
· Igazgatási és szociálpolitikai szervezeti egység 
· Adóügyi szervezeti egység 
1. Általános feladatok:

Ellátja a polgármester (alpolgármester) és a jegyző (aljegyző) az önkormányzat működésével, a hivatal vezetésével és irányításával kapcsolatos feladat- és hatáskörei-, az idegenforgalmi és a nemzetközi kapcsolatokból eredő, a közművelődési, civil szervezetek, a sport, ifjúságvédelmi tevékenységekkel összefüggő, döntés-előkészítő ügyviteli és adminisztrációs feladatokat.
2. Általános igazgatási feladatok:

1. Elvégzi a Polgármesteri Hivatal postázási tevékenységét, a hivatal ügyiratkezelését, működteti a központi iktatási rendszert.

2. Végzi az ügyiratok irattárazását, selejtezését. Kapcsolatot tart az illetékes levéltárral.

3. Ellátja az állatok védelmével, valamint az állatok nyilvántartásával kapcsolatosan, a jegyző hatáskörébe tartozó feladatokat.
4. Ellátja a növényvédelmi feladatokat.

5. Intézi a birtokvédelmi ügyeket.

6. Eljár a jegyző hatáskörébe tartozó ipari (telephely), kereskedelmi, zaj- és rezgésvédelmi valamint vásár- és piacengedélyezési ügyekben. Végzi ezen ügyekben a hatósági ellenőrzést, vezeti a hatósági nyilvántartásokat.

7. Kezeli a helyi népeség-nyilvántartó regisztert. 

8. A megküldött hirdetményeket kifüggeszti, gondoskodik a visszaküldésről.

9. Talált dolgokkal kapcsolatos eljárások lefolytatása, talált tárgyak értékesítése.

10. Hatósági bizonyítványok kiadása.

11. Közreműködik a szociális ellátórendszer működtetésében.

12. Ellátja a szociális ellátások iránybevételével kapcsolatos önkormányzati, önkormányzati hatósági és az államigazgatási feladatokat. Vezeti a jogszabályban meghatározott nyilvántartásokat, gondoskodik a szociális ellátásokhoz kapcsolódó bejelentési kötelezettségek teljesítéséről.

13. Együttműködik a Szociális és Egészségügyi Bizottsággal, a bizottságot rendszeresen tájékoztatja a költségvetési keret felhasználásáról. Ellátja a bizottság jegyzőkönyvvezetői feladatát.

14. A feladatkörébe tartozóan gondoskodik a Képviselő-testület és Bizottságai döntéseihez kapcsolódó hatósági feladatok előkészítéséről és végrehajtásáról, ügyviteli feladatok ellátásáról.

15. Döntésre előkészíti a helyi önkormányzati rendelet és a szociális igazgatásról és a szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény 50. § (3) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján szabályozottak szerint megállapítható közgyógyellátásra való jogosultságot.

16. Döntésre előkészíti a szociális rászorultság esetén a jogosult számára az 1993. évi III. törvényben meghatározott feltételek szerint az aktív korúak ellátásait, átmeneti segélyt, lakásfenntartási támogatást, temetési segélyt, köztemetést valamint méltányossági ápolási díjat.

17. Döntésre előkészíti a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI törvényben meghatározott feltételek szerint a jogosult gyermek számára a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, óvodáztatási támogatást, rendkívüli gyermekvédelmi támogatást.

18. Döntésre előkészíti a gyermekvédelem helyi rendszeréről szóló 14/2012.(IX.5.) önkormányzati rendeletben meghatározott pénzbeni és természetbeni ellátásokat.

19. Biztosítja a jogszabályban előírt adatok kezelését és arról a jogosultaknak adatot szolgáltat. Igazolást ad ki a támogatások igénybevételéhez. Elrendeli a jogosulatlanul felvett juttatás visszafizetését. Jogszabályban meghatározott esetben környezettanulmányt végez.

20. Ellátja a jegyző fásszárú növények védelmével kapcsolatos feladatokat.

21. Ellátja a törvényben vagy kormányrendeletben a jegyző hatáskörébe utalt gyermekvédelmi feladatokat.

22. Ellátja a közcélú munkavállalók tekintetében a személyügyi-munkaügyi feladatokat.
23. Ellátja az anyakönyvi igazgatással kapcsolatos feladatokat, vezeti a szertartásokat.

24. Intézi az állampolgársággal kapcsolatos ügyeket.

25. Előkészíti a házasságkötést megelőző kötelező várakozási idő alóli felmentési kérelmeket, továbbítja a nem magyar állampolgár házasságkötéséhez szükséges kérelmeket.

26. Indokolt esetben engedélyezésre előkészíti a házasságkötést a hivatal házasságkötő termén kívül.

27. Intézi a születési és házassági családi és utónév megváltoztatására irányuló eljárást.

28. Intézi a honosítással kapcsolatos ügyeket.

29. Jegyzőkönyvbe foglalja a teljes hatályú apai elismeréshez szükséges nyilatkozatot.

30. Eljár hagyatéki ügyekben. 

31. Vezeti az óvodáskorúak nyilvántartását, ellátja az ezzel kapcsolatos hatósági feladatokat.

32. Elbírálja a bölcsődei, óvodai felvétellel kapcsolatosan beadott jogorvoslati kérelmeket.

33. Előkészíti és bonyolítja a Bursa Hungarica Felsőoktatási Ösztöndíj pályázatot.
3. A Képviselő-testület működésével kapcsolatos feladatok:
1. Részt vesz a polgármester és az alpolgármester, valamint a jegyző döntéseinek előkészítésében, az általuk előkészített és előterjesztett képviselő-testületi döntések elkészítésében. A bizottsági és testületi üléseken szükség esetén rendelkezésre állnak. 

2. A polgármester megbízásából közreműködnek a nemzetközi kapcsolatokkal összefüggő, valamint a közművelődési, sport, civil szervezetekkel összefüggő képviselő-testületi, bizottsági döntések határidőre történő szakmai és ügyviteli előkészítésében és végrehajtásában.

3. Közreműködik a polgármester, alpolgármester, az önkormányzati képviselők és hozzátartozóik vagyonnyilatkozatának nyilvántartásában és őrzésében.

4. Gondoskodik a képviselő-testület működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról.

5. Nyilvántartja a képviselő-testület döntéseit, azokat postázásra, érintettek részére történő továbbításra átadja az ügyintézőknek. Végzi az önkormányzat rendeleteinek kodifikálását.

6. Biztosítja a Képviselő-testület, a Képviselő-testület bizottságai működésével kapcsolatos szervezési, jogi és szakmai feladatokat.

7. Elkészíti a Képviselő-testületi, a Pénzügyi Bizottsági, és az Ügyrendi, Oktatási, Közművelődési és Sport Bizottsági ülések jegyzőkönyveit, postázza azokat a Békés Megyei Kormányhivatalnak. 

8. Gondoskodik a jogalkalmazók önkormányzati rendeletekkel történő ellátásáról. A helyi sajtóban közzéteszi az aktuális rendeleteket, döntéseket.

9. Részt vesz a lakosság önszerveződő közösségei és az önkormányzati szervek közötti együttműködés biztosításában.
4.  A polgármester és a jegyző tevékenységével kapcsolatos feladatok:
1. Ellátja a közérdekű bejelentésekkel és panaszokkal, a bűnmegelőzéssel és közbiztonsággal kapcsolatos polgármesteri ügyek előkészítését és kezelését.

2. Kialakítja és fenntartja az önkormányzat és külső környezete információs kapcsolatait. Folyamatosan kapcsolatot tart az állami, társadalmi, és érdekképviseleti szervekkel, a civil szerveződésekkel, az egyházakkal, a médiával.

3. A települést bemutató anyagok, kiadványok előkészítésében aktív szerepet vállal.

4. Irányítja és összehangolja az önkormányzat nemzetközi kapcsolataiból adódó feladatokat. Szervezi azok végrehajtását, közreműködik a nemzetközi delegációk fogadásában a külföldi utazások szervezésében, a protokoll feladatokból adódó feladatok előkészítő, szervező és végrehajtó tevékenységet lát el.

5. Ellátja a feladatköréhez kapcsolódó ügyviteli feladatokat.

6. A hivatal tájékoztatási munkáját szervezi és irányítja, ellátja a hivatal szóvivői feladatait. Ennek keretében kapcsolatot tart az önkormányzati újság és televízió szerkesztőbizottságával, főszerkesztőjével, munkatársaival.

7. Gondoskodik a honlapra történő anyagok feltöltéséről., az önkormányzat és a hivatal munkájával kapcsolatos információk megjelentetéséről, a lakosság folyamatos tájékoztatásáról. A tájékoztatóknak valósnak, szakszerűnek és közérthetőknek kell lennie.

8. Közreműködik a polgármesternek és a jegyzőnek a törvényekben és ágazati jogszabályokban meghatározott feladat- és hatásköreinek ellátásában.

9. Gondoskodik a Képviselő-testület és a Polgármesteri Hivatal tevékenységével összefüggő kötelező közzétételi kötelezettségekről.

10. Ellátja a feladatkörébe tartozó ügyekben az ügyviteli és adminisztrációs teendőket.

11. Ellátja a Polgármesteri Hivatal munkavállalói, valamint az önkormányzat fenntartásában levő intézmények vezetőivel kapcsolatos munkaügyi feladatokat.
5. Választásokkal és közigazgatás szervezéssel kapcsolatos feladatok:
1. Szervezi az országgyűlési képviselő, az európai parlamenti képviselő, a polgármester az önkormányzati képviselő, továbbá egyéb jogszabályon alapuló választást, valamint az országos és helyi népszavazást.

2. Végzi a választásokkal, népszavazásokkal kapcsolatos jogszabályban meghatározott feladatokat. Vezeti a választásokhoz szükséges névjegyzéket és az igazolás alapján névjegyzékbe vett választópolgárok külön jegyzékét. Biztosítja a központi nyilvántartási rendszeren keresztüli választási számítógépes rendszer működtetését.

3. Biztosítja a választások és népszavazások rendjét, a nyilvánosságot, a jogszabályban engedélyezett adatkezelést és adatszolgáltatást.

4. Gondoskodik a választásokon közreműködő személyekről és a működésükhöz szükséges feltételek biztosításáról.
6. Adóügyi szervezet feladatai:
1. Biztosítja a helyi és központi adójogszabályok településen való érvényesítését.

2. Előkészíti a központi jogszabályokból eredő helyi rendeletalkotást, a helyi adórendeletet.

3. Biztosítja a helyi adókról szóló törvény, illetve a Képviselő-testület adózással kapcsolatos rendeletének végrehajtását.

4. Intézi a központi adókkal, valamint a helyi adókkal összefüggő bejelentéseket, kérelmeket.

5. Előkészíti az Önkormányzat hatáskörébe tartozó méltányossági ügyeket.

6. Tájékoztatja a lakosságot és a gazdálkodó szervezeteket, az adókötelezettségük teljesítésének elősegítése érdekében – az adójogszabályok előírásairól.

7. Ellenőrzi az adójogszabályok érvényesülését, az adókötelezettség teljesítését, az adóbefizetések és elszámolások helyességét.

8. Ellátja a hatáskörébe tartozó adók kivetésével, közlésével, nyilvántartásával, beszedésével, behajtásával kapcsolatos feladatokat.

9. Adókötelezettség megállapítás érdekében adatokat gyűjt, tájékoztatást kér, helyszíni szemlét tart.

10. Ellátja a Képviselő-testület szakbizottságának működésével kapcsolatos hivatali teendőket.

2. Városfejlesztési Csoport
Városfejlesztési csoport szervezeti egységei:

· Városfejlesztési szervezeti egység 
· Pénzügyi szervezeti egység 
1. Városfejlesztési szervezeti egység általános feladatai:
1. A csoport feladatkörébe tartozóan gondoskodik a Képviselő-testület és bizottságai döntéseinek végrehajtásáról.

2. A polgármester és a képviselő-testület megbízásából közreműködik a környezetvédelmi, energetikai, vízügyi és útügyi feladatok ellátásával összefüggő képviselő-testületi és bizottsági döntések szakmai és ügyviteli előkészítésében és végrehajtásában.

3. Vezeti az önkormányzati vagyonkataszter-nyilvántartást, folyamatosan gondoskodik annak aktualizálásáról. Közreműködik az önkormányzati vagyonhasznosításban.

4. Közreműködik az önkormányzat érdekeinek védelmében, elősegíti az önkormányzat ügyféli képviseletének érvényesülését.

5. Közreműködik az önkormányzat ingatlan- és helyiséggazdálkodási feladatainak ellátásában.

6. Fejlesztési projektek előkészítése, partnerek felkutatása, a közös pályázatok előkészítésében való együttműködés, azok lebonyolítása, közreműködés műszaki tartalom meghatározásában.

7. A térségbe tartozó más települési önkormányzatokkal való kapcsolattartás, a közös pályázati lehetőségek feltárása, együttműködési megállapodások előkészítése és a végrehajtásban való közreműködés. 

8. Önkormányzatot érintő kártérítési, kártalanítási igényekkel kapcsolatos ügyek műszaki-szakmai kontrolljának ellátása.

9. Közreműködés az Önkormányzat éves költségvetése tervezésében. 

10. Lakossági fórumok megszervezésében való közreműködés a csoport feladatkörét érintően

11. Az önkormányzat közép és rövid távú beruházási programjai, tervei készítésében való közreműködés

12. Önkormányzati költségvetési intézményeknél felmerülő felújítási feladatok, koordinálása, műszaki ellenőrök munkájának összehangolása.

13. Útépítések és az útépítésekhez kapcsolódó közműépítések koordinálása. Műszaki ellenőrzések koordinálása, közreműködés a műszaki ellenőrökkel.

14. Beruházások üzembe helyezése.

15. Utcanévtáblázás, emlékműfenntartás

16. A csapadék és egyéb vizek által okozott kártételek megelőzése, a védőművek fenntartása, fejlesztése és azokon a védekezés ellátása körébe tartozó önkormányzati feladatellátás előkészítése.

17. A hulladékgazdálkodással kapcsolatos városüzemeltetési feladatok ellátása.

18. A városi vízellátás, csatornázás, csapadékvíz elvezetés önkormányzati feladatainak ellátása.

19. Közterületek, parkok fenntartásával kapcsolatos feladatok ellátása, koordinálása. 

20. Az energiagazdálkodás fejlesztésére vonatkozó önkormányzati javaslatok előkészítése. A város energiafelhasználásának figyelemmel kísérése, a felhasználás racionalizálására vonatkozó elképzelések, koncepciók kidolgozása. 

21. Közreműködik a helyi közvilágítás, a villamos energia, a távközlési berendezések és vonalas létesítmények működtetésében, az ivóvíz- és szennyvízszolgáltatás zavartalan biztosításában, ellátja az ezekkel összefüggő döntés előkészítő feladatokat. 

22. Közlekedésfejlesztési tervek és koncepciók előkészítése, a megvalósításuk végrehajtása.

23. Az önkormányzati tulajdonú utak, járdák, kerékpárutak és egyéb műtárgyak felújításával, üzemeltetésével kapcsolatos teendők ellátása.

24. A Pénzügyi Bizottság üléseivel kapcsolatos szakmai feladatok, teendők előkészítése és a bizottság feladatellátásában való közreműködés.

25. Vonalas létesítményekhez tulajdonosi hozzájárulás megadása

26. Építésügyi szolgáltató pont feladatinak ellátása.

27. Ellátja a jegyző hatáskörébe tartozó környezet- és természetvédelmi feladatokat.

28. Ellátja a közút kezelésével kapcsolatos jogszabályban előírt feladatokat.

29. Engedélyezi az utak rendeltetéstől eltérő használatát. Engedélyezi a közterületek rendeltetéstől eltérő használatát. A közutat, annak fogalmi, baleseti adatait, valamint forgalmi rendjét meghatározó jelzések nyilvántartása.

30. Közlekedésfejlesztési tervek és koncepciók megvalósításuk végrehajtása, vonalas létesítményekhez tulajdonosi hozzájárulási ügyek intézése.

31. Végzi az ipari, kereskedelmi, zaj- és rezgésvédelmi tevékenységgel kapcsolatos panaszok, jelzések, javaslatok kivizsgálását.

32. Jegyző hatáskörébe tartozó vízjogi hatósági ügyek ellátása.

33. Ellátja a műemlékvédelemhez kapcsolódó, jogszabályban meghatározott feladatokat.

34. Előkészíti az önkormányzat helyi építészeti értékek védelmével kapcsolatos szabályozását.

35. Szakmai véleményével, állásfoglalásával segíti a terület, illetve a település egységes táji és építészeti arculatának alakítását.

36. Közreműködik a terület- és településrendezési tervek nyilvántartására, a tervi szabályozáson alapuló adatszolgáltatásra és az ezzel kapcsolatosan felmerülő költség megállapítására vonatkozó helyi szabályok kialakításában.

37. Ellátja a település rendezési terveinek és helyi építési szabályzatának elkészítésével, felülvizsgálatával összefüggő következő feladatokat.

38. Döntésre előkészíti a rendezés alá vonandó területre vonatkozó javaslatot, az adott terület sajátosságainak megfelelően a rendezési tervnek jogszabályban előírt kötelező munkarészein túl szükséges részeit, valamint a tervezési megbízás egyéb feltételeit.

39. Előkészíti a rendeletet a helyi védetté nyilvánításról, vagy annak megszüntetéséről, továbbá a védettséggel összefüggő korlátozásokról és kötelezettségekről.

40. Szakmai véleményével segíti az önkormányzatnak az előzőekkel kapcsolatos döntéseinek előkészítését, állásfoglalásainak kialakítását.

2. Pénzügyi szervezeti egység általános feladatai:
1. Az önkormányzat gazdálkodásával kapcsolatos alapvető feladatok ellátása. 
2. Az önkormányzat gazdasági folyamatainak figyelemmel kísérése. A szükséges adatszolgáltatási kötelezettség tartalmának meghatározása, javaslat kidolgozása az előírt adatszolgáltatások teljesítése. A kapott adatok rendszerezése, csoportosítása. 
3. Az önkormányzat pénzügyi, gazdasági terveinek előkésztése, végrehajtása és pénzügyi lebonyolítása.

4. Az önkormányzati intézmények működéséhez a pénzügyi feltételek biztosítása. 
5. Kialakítja saját, valamint az intézmények számviteli rendjét. A beszámolási rend biztosítása. 
6. A hivatal bizonylati rendszerének kialakítása, a beszámolók elkészítése.

7. Közreműködik a közbeszerzési törvényből, valamint a közbeszerzési szabályzatból adódó feladatok ellátásában.

8. Pénzügyi tevékenységet és intézményfinanszírozást végez.

9. Elkészíti az Önkormányzat gazdasági programtervezetit, a költségvetési koncepciót, a költségvetési rendelet és a kapcsolódó rendeletek tervezetét. 
10. Az elfogadott költségvetésről és egyéb gazdasági folyamatokról, pénzügyi teljesítésekről információt szolgáltat a jogosultak részére. 
11. Szükség esetén előkészíti az átmeneti gazdálkodásról szóló rendelet-tervezetet.

12. Elkészíti a beszámolók és a zárszámadás tervezetét, ennek keretében elszámol a központi költségvetési támogatásokkal.

13. Gondoskodik a jogszabályon alapuló adatszolgáltatásról.

14. Elkészíti a szervezet számlarendjét. 
15. Kezeli a pénzforgalmi számlákat.

16. Figyelemmel kíséri az önkormányzati intézmények folyószámláit, szükség esetén javaslatot tesz a problémák kezelésére.

17. Üzemelteti a házi pénztárat és teljesíti az önkormányzat és a Polgármesteri Hivatal kifizetéseit.

18. Folyamatosan nyilvántartja az önkormányzat kintlévőségeit, kezdeményezi a hátralékok behajtását.
19. Folyamatosan nyilvántartja és működteti az önkormányzati vagyont.
20. Javaslatot dolgoz ki az önkormányzatot érintő pénzügyi, gazdasági ügyekben, bevételi javaslatokat dolgoz ki az önkormányzat gazdálkodásához.

21. Az államháztartás pénzeszközei felhasználásával, az államháztartáshoz tartozó vagyonnal történő gazdálkodással összefüggő – a nettó 5 millió Ft-ot meghaladó – árubeszerzésre, építési beruházásra, szolgáltatás-megrendelésre, vagyonértékesítésre, vagyonhasznosításra, vagyon vagy vagyoni értékű jog átadására, valamint koncesszióba adásra vonatkozó szerződéseket, az adatokban történt változás közzétételéhez adatot szolgáltat.

22. Gondoskodik a költségvetési szerv éves szakmai teljesítményének bemutatásáról és értékeléséről, a közzétételhez adatot szolgáltat.

23. Kapcsolattartás a Magyar Államkincstárral, a könyvvizsgálóval, belső ellenőrrel és az Állami Számvevőszékkel.

24. Közreműködik az önkormányzat ingatlan- és helyiséggazdálkodási feladatainak ellátásában.

25. Projektek bonyolítása során szükséges gazdasági szerződések elkészítése, aláírásra történő előkészítése.

26. Fejlesztési projektek pénzügyi bonyolítása, elszámolások előkészítése, dokumentálás.

27. Más csoporthoz nem telepített az önkormányzat és a hivatal számára előírt jogszabályokban meghatározott pénzügyi számviteli és gazdálkodási feladatok ellátása.

28. Részt vesz a polgármester és az alpolgármester, valamint a jegyző döntéseinek előkészítésében, az általuk előkészített és előterjesztett képviselő-testületi döntések elkészítésében. 

29. A Pénzügyi Bizottság üléseivel kapcsolatos szakmai feladatok, teendők előkészítése és a bizottság feladatellátásában való közreműködés.

30. Végzi a választásokkal, népszavazásokkal kapcsolatos jogszabályban meghatározott feladatokat.

3.  Közterület-felügyelet
1. Ellátja a jogszabályban meghatározott közterület-felügyelői feladatokat.

2. A közterületek jogszerű használatának, a közterületen folytatott engedélyhez, illetve útkezelői hozzájáruláshoz kötött tevékenység szabályszerűségének ellenőrzése.

3. A közterület rendjére és tisztaságára vonatkozó jogszabály által tiltott tevékenység megelőzése, megakadályozása, megszakítása, megszüntetése, illetve szankcionálása.

4. Közreműködés a közterület, az épített és a természeti környezet védelmében. Közreműködés a közrend, a közbiztonság védelmében. Közreműködés s köztisztaságra vonatkozó jogszabályok végrehajtásának ellenőrzésében.

5. Segítséget nyújt helyszíni ellenőrzéseknél

6. Más csoporthoz nem telepített az önkormányzat és a hivatal számára előírt közterület-felügyeleti hatóság feladatok ellátása.

7. Közreműködik az állat-egészségügyi és ebrendészeti feladatok ellátásában.

8. Ellátja a hivatalos iratok postai szolgáltatónál történő átvétellel/átadással kapcsolatos feladatokat, továbbá közreműködik az önkormányzat és költségvetési szervei eseti eszközbeszerzései lebonyolításában (szállítás).
3. Informatika
1. Az önkormányzati intézmények informatikai rendszereinek felügyelete, fejlesztése

2. Polgármesteri Hivatal

3. Általános Művelődési Központ

4. Önkormányzat 

a. Szociális intézményegység

b. Egészségügyi intézményegység
5. Programok telepítése, hibák elhárítása
6. Informatikai stratégiai terv elkészítése

7. Informatikai biztonsági szabályzat elkészítése

8. Informatikai védelmi szabályzat elkészítése

9. Hardver és szoftver-nyilvántartás 
10. Különféle adatbázisok készítése

11. Honlap adattartalmának folyamatos aktualizálása
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