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Tisztelt Képvisel6-testllet!

Magyarorszdg helyi é6nkormdnyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (5)
bekezdésében foglaltak szerint a Polgdrmesteri Hivatal elnevezését megvdltoztatni
szUkséges. A 2013. janudr 1-jén hatdlyba lepett Mbtv. hivatkozott szakasza szerint @
polgarmesteri hivatal hivatalos megnevezése telepUlési polgarmesteri hivatal esetén:
(telepUlés neve)-i Polgdrmesteri Hivatal.

A Hivatal nevének megvdltoztatdsaval egyidejlleg a Hivatal telephelyeiben
bekdvetkezett valtozds Gtvezetésére is javaslatot teszek.

A hatdlyos jogszabdlyoknak valé megfelelés alapjdn szUkséges a Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatdnak elfogaddsa is. A jelen elbterjesztés
mellékletét képezd SIMSI részletesen tartalmazza az dllamhdztartdsrdl széld térvény
végrehqjtdsdrél  sz6lé6  368/2011. (XI.31.) Korm. rendelet 13. §-dban
meghatdarozottakat.

Kérem a képviselb-testUletet, hogy a Polgdrmesteri Hivatal Alapité Okiratdnak
maodositdsardl szold okiratot, a Polgdrmesteri Hivatal Alapité Okiratdnak egységes
szerkezetbe foglalt szovegét és a Hivatal Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatdt fogadja
el. ’

Budapest, 2013. februdr . 4% - o
émeth Szilard
polgdrmester

HATAROZATI JAVASLATOK

1.

Budapest XXI. KerUlet Csepel Onkormanyzata Ugy dént, hogy Budapest XXI. Kertlet Csepel
Onkormanyzata Polgdrmesteri Hivatala Alapité Okiraténak modositasarél szélé - az
eléterjesztés 1. sz. mellékletét képezé - okiratot elfogadja, a Polgdrmesteri Hivatal
megnevezését ,Budapest XXI. KerUlet Csepeli Polgdrmesteri Hivatal'-ra vdltoztatja, és
telephelyei kézUl a Budapest XXI. kerUlet Szent Imre tér 3, Budapest XXI. kerUlet V8igy u. 8. és
Budapest XXI. kerUlet Kossuth Lajos u. 117/A. sz&dm alatti ingatiant térli, valamint felhatalmazza
a polgdrmestert a moédositd okirat aldirdséra.

Hatdaridé: elfogaddasra: azonnal
végrehajtasra: 2013. marcius 14.

FelelSs: dr. Szeles Gabor jegyzd
végrehajtdsért: Halmos Istvanné agazatvezetd



A hatérozati javaslat elfogaddsdhoz a képviseldk egyszerG tobbségének tdmogatd szavazata szikséges.

2. Budapest XXI. KerUlet Csepel Onkormdnyzata Ugy ddnt, hogy Budapest XXI. Kerllet Csepeli
Polgdrmesteri Hivatal Alapitd Okiratdnak egységes szerkezetbe foglalt szévegét - mely az
elbterjesztés 2. sz. mellékletét képezi - elfogadja és felhatalmazza a szerzédés aldirdsdra.

Hatériddé:  elfogaddsra: azonnal
végrehajtasra: 2013. mdarcius 14.

Felel&s: dr. Szeles Gdabor jegyzd
végrehajtasért: Halmos Istvénné dgazatvezetd

A hatdrozati javaslat elfogaddsdhoz a képviselok egyszery tébbségének tdmogatd szavazata szlkséges.

3. Budapest XXI. KerUlet Csepel Onkormdnyzata Ugy dént, hogy Budapest XXI. Kerllet Csepeli
Polgérmesteri Hivatal Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatdt az elbterjesztés 3. sz. melléklete
szerinti tartalommal jévdhagyja és felhatalmazza a polgdrmestert az okirat aldirdsara,

Hatdriddé:  elfogaddsra: azonnal
végrehajtasra; 2013. mdrcius 1.

Felelds: dr. Szeles Gdbor jegyzd
A hatdrozati javaslat elfogaddsdhoz a képviseldk egyszerd tébbségének tdmogatd szavazata szikséges.

4. Budapest XXI. KerUlet Csepel Onkormdnyzata Ugy dént, hogy a Budapest XXI. kerUlet
Szabadsdag u. 21. szdm alatti ingatlant (200559/0/A/é7. hrsz) - melyet Budapest Fdvdaros
Kormdnyhivatala haszndlatdba adott a 2012, 10. 30-dn kelt megdllapodds alapjéan - az
Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok elldtdsa érdekében a Budapest XXi. KerUlet Csepeli
Polgérmesteri Hivatal kezelésébe adja.

Hatdridé:  elfogaddsra: azonnal
végrehajtésra: 2013. mdrcius 1.

Felelds: dr. Szeles Gdabor jegyzd
A hatdrozati javaslat elfogaddsdhoz a képviselok egyszerg tébbségének tdmogatd szavazata szlkséges.

5. Budapest XXI. KerUlet Csepel Onkormdanyzata Ugy dént, hogy a Budapest XXI. kerUlet Kossuth
Lajos u. 117/A, szdm dalatti ingatlant Budapest XXI. KerUlet Csepeli Polgdrmesteri Hivatal
vagyonkezelésébdl kiveszi és Budapest XXI. KerUlet Csepel Onkormdnyzata KdzterUlet-
felgyelete vagyonkezelésébe adja.

Hatdridé:  elfogaddésra: azonnal
végrehajtésra: 2013. mdrcius 1.

Felelds: dr. Szeles Gdabor jegyzd

A hatdrozati javasiat elfogaddsahoz a képviselSk egyszery tébbségének tdmogatéd szavazata szikséges.



1. sz. melléklet
Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormdnyzata Polgdrmesteri Hivatala

ALAPITO OKIRATANAK MODOSITASA

Budapest XXI. Kerllet Csepel Onkormdnyzata Képvisel-testilete Budapest XXI. KerUlet
Csepel Onkormdnyzata Polgdrmesteri Hivatala Alapité Okiratat (a tovdbbiakban: Alapitd
Okirat) az aldbbiak szerint mddositja:

1. Az Alapité Okirat preambulumdban a ,helyi énkormdnyzatokrdl szolo t6bbszor
maodositott 1990. évi LXV. tdrvény 38. § (1) bekezdése" szbvegrész helyébe az aldbbi
szbvegrész és jogszabdlyi hivatkozas 1ép: ,Magyarorszdg helyl 6nkormdnyzatairdi sz616
2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (1) bekezdése".

2. Az Alapité Okiratban a kéltségvetési szerv megnevezése ,Budapest XXI. KerUlet Csepel
Onkormdnyzata Polgdrmesteri Hivatal’ megnevezésrdl ,Budapest XXI. Kerillet Csepell
Poigdrmesterl Hivatal' megnevezésre médosul.

3. Az Alapité Okiratban a hivatal kérbéiyegz8jének hivatalos szévege helyébe az aldbbi
szbveg lép: ,Budapest XXI. Kerilet Csepeli Polgdrmesteri Hivatal”

4, Az Alapitd Okiratban a koéltségvetési szerv telephelyel kdz0l a ,1211 Budapest, Szent Imre
tér 3.", a ,1211 Budapest, Vélgy u. 8." és ,1214 Budapest, Kossuth Lajos u. 117/A." sz&m
alatti telephelyek térlésre kerilnek.

5. Az Alapitdé Okiratban a koéltségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje helyébe az
aldbbi szévegrész 1ép: LA jegyzét a polgdrmester a Magyarorszdg helyl
énkormdnyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvényben meghatdrozottak szerint
palydzat tjdn nevezikl. A kinevezés hatérozatlan Id8re szél."

6. Az Alapitdé okirat jelen moddositdssal nem érintett részei vdltozatlan tartalommal
maradnak hatdlyban.

Jelen Alapité Okirat mddositds 2013. marcius 1-jén 1ép hatdlyba.



Budapest, 2013. februdr ...

Németh Sziiard
polgdrmester

Zéradék:

Budapest XXI. KerUlet Csepeli Polgdrmesteri Hivatal Alapité Okiratdnak médositasét Budapest
XXI. KerUlet Csepel Onkormdnyzata Képvisel®é-testllete .../2013. (I1.28.) Kt. szdmu
hatdrozatdval hagyta jéva.

Budapest, 2013. februdr ...

dr. Szeles Gabor
jegyzé



2. sz. melléklet
ALAP[TO OKIRAT
[mddositasaival egységes szerkezetben, a médositdsok ddit betlvel szedve)

Budapest XXI. KerUlet Csepel Onkormdnyzata Képviselé-testllete a Magyarorszdg helyi
onkormdnyzatairdl szolé 2011, évi CLXXXIX. térvény 84. § (1) bekezdése, az dllamhdaztartasrdl
sz0l6 2011, évi CXV. térvény 7. § (1) bekezdése és 8. § (4) bekezdése, valamint az
dllamhdztartdsrdl szdéld térvény végrehajtdsdardl szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 5. §-a
alapjén az aldbbi (egységes szerkezetbe foglalt) alapitd okiratot adja ki:

Kéltségvetésl szerv:

megnevezése: Budapest XXI. Kerilet Csepeli Polgdarmesteri Hivatal
székhelye: 1211 Budapest, Szent Imre tér 10.
Telephelyei: 1211 Budapest, Kossuth Lajos u. 65. fsz.

1211 Budapest, Kossuth Lajos u. 63. fsz. 1.
1215 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky Ut 59/A.

Létrehozdsérdl rendelkezé hatérozat: 226/1998. (IV.28.) Kt.

Jogszabdlyban meghatdérozott kézfeladata:

EIIc’:'rjd az 6nkormdnyzat mdkddésével, valamint az dllamigazgatdsi Ugyek déntésre vald
elékészitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat, elldtia tovdbbd a nemzetiségek
jogairdl szélé térvényben meghatdarozott feladatokat.

Fé tevékenysége (alaptevékenysége) és szakdgazati besoroldsa:

841105 Helyi &nkormdnyzatok, valamint tébbcéld kistérségi tdrsuldsok igazgatdsi
tevékenysége

Alapveté szakfeladata

8411261 Onkormdnyzatok és tarsuldsok dltaldnos igazgatdsi tevékenysége
llletékességi kore: Budapest XXI. kerUlet Csepel kézigazgatdsi terUlete
Gazddlkodasi besorolésa: ondlidan mikddo és gazddlkodd

El6lranyzatok felettl rendelkezésl jogosultsdga alapjdn:
teljes jogkdrrel rendelkezd koltségvetési szerv

Alapité szerv: )
megnevezése: Budapest XXI. KerUlet Csepel Onkormdnyzata Képviseld-testllete



székhelye. 1211 Budapest, Szent Imre tér 10.
Alapitds ddtuma: 1990. 09. 30.

Alapitél jogokkal felruhdzoft iranyitd szerv:
megnevezése: Budapest XXI. KerUlet Csepel Onkormdnyzata Képvisels-testUlete

székhelye: 1211 Budapest, Szent Imre tér 10.
Feladatelldtdast szolgdlé vagyon:

Tulajdonos az &nkormdnyzat, a vagyon haszndlatdval és hasznositdsdval kapcsolatos
feladatokat a hivatal I&tja el

A hilvatal irdnyitasa:

a) a polgdrmester a jegyzd Otjan irdnyitja a hivatalt
b) ajegyzd vezeti a hivatalt, szervezi a hivatal munkdjat.

VezetSjének megbizdsi rendje:

A jegyzSt a polgdrmester a Magyarorszdg helyi 8nkormadnyzatairdl sz6lé 2011, évi CLXXXIX.
térvényben meghatdrozottak szerint pdlydzat Utjidn nevezi ki. A kinevezés hatdrozatian idére
szdl. '
Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatdsl jogviszonyok megjeldlése:
Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kdzszolgdlati, melyekre a kdzszolgdlati
tisztségviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. térvény az irdnyadd. Egyes foglalkoztatottjainak a
jogviszonya munkaviszony, melyekre nézve a Munka Térvénykdnyvérdl szélé 2012. évi .
térvény az irdnyadd. Egyéb foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyra a Polgdari Térvénykdnyvrdl
52016 1959. évi IV, toérvény (pl. megbizdsi jogviszony) az irdnyado.

A hivatal kérbélyegzdjének hivatalos szévege:

Budapest XXI. KerUlet Csepeli Polgdrmesteri Hivatal

Alaptevékenység szakfeladatalnak jegyzéke 2012. janudér 1-tél:

A szakfeladatrendrdl és az dllamhdéztartdsi szakdgazati rendrdl szélé 56/2011. (XI1.31.) NGM

rendelet alapjdn meghatdrozott feladatok vonatkozdsdban a hivatal alaptevékenységeit
meghatdrozé szakfeladat rendje:

8411261 Onkormdanyzatok és tdrsuldsok dltaldnos végrehajtd igazgatdsi
tevékenysége

8411731 Statisztikai tevékenység

8419079 Onkormdnyzatok elszédmoldsai a kdliségvetési szerveikkel

8424211 KézterUlet rendjének fenntartdsa

8425311 A polgdri védelem dgazati feladatai

8899431 Munkdltatok dltal nyujtott tdmogatdsok

8904421 Foglalkoztatdst helyettesitd tdmogatasra jogosultak hosszabb



| id&tartamy kézfoglalkoztatdsa

Budapest, 2013. februdr ...

Németh Szilard
polgdrmester



Zaradék:

Budapest XXI. KerUlet Csepeli Polgarmesteri Hivatal Alapité Okiratdnak egységes szerkezetbe
foglalt szévegét Budapest XXI. KerUlet Csepel Onkormdnyzata Képviseld-testUlete .../2013.
(1.28.) Kt. szdmu hatdrozataval hagyta jéva.

Budapest, 2013. februdr ...

dr. Szeles Gdabor
jegyzd



3. sz. melléklet

BUDAPEST XXI. KERULET CSEPELI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SIABALYZATA

Budapest XXI. KerUlet Csepel Onkormdnyzata Polgdrmesteri Hivataldnak (tovdbbiakban:
Hivatal) Szervezeti és MUkddési szabdlyzatdt a Magyarorszdg helyi dnkormdanyzatairdl
sz6l6, 2011. évi CLXXXIX. tdérvényben (tovdbbiakban: Mo6tv.), a kdzszolgdiati
tisztsegviseldkrdl sz6ld 2011, évi CXCIX. torvényben (tovdbbiakban: Kitv.), az
dllamhdztartdsrdl  sz616 2011, évi CXCV. tdrvényben (tovdbbiakban: Aht) az
dllamhdztartdsrdl sz6l6 torvény végrehajtdsardl széld 368/2011 (XI1.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Amr) foglaltakra tekintettel Budapest XXI. Kerllet Csepel
Onkormdnyzatdnak Képviselé-testilete .../2013 |...... ) szdmu hatdrozatdval az aldbbiak
szerint hagyta jova.

L
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Hivatal a polgarmester irdnyitasdval, a jegyzé vezetésével egységes
szervezetként mikédik, ennek keretében ellétja:
- az dnkormdnyzati déntések eldkészitését, és azok végrehajtdsat;
- a Képviselb-testllet és szervei (a polgdrmester, a bizottsdgok, eseti bizottsag,
jegyzd mUkddésével kapcsolatos feladatokat;
- a jogszabdlyokban a Képviseld-testllet, a polgdrmester, a jegyzd részére eldirt
kbzigazgatdsi Ugyek dontésre vald elbkészitését és végrehajtasat.

2. A Polgdarmesteri Hivatal elnevezése:
Budapest XXI. KerUlet Csepeli Polgdrmesteri Hivatal (tovdbbiakban: a Hivatal)

3.  Alapité okiratat elfogadé hatdrozat: 226/1998. (IV.28.) Kt. szadmuU Képviseld-testUleti
hatdrozat

4, Alapitds éve: 1998.
5. A Hivatal térzskényvi nyilvantartdsi szédma: PIR 521008
é. Alapité okiratdnak kelte: 1998. Gprilis 8.

7. A Hivatal székhelye: 1211 Budapest XXI. kerUlet, Szent Imre tér 10.
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10.

11.

13.

14.

1.

1.1.

1.2

1.3.

A Hivatal telephelyel:

- Budapest XXI. kerUlet Kossuth Lajos u. 65. fsz,

- Budapest XXI. kerUlet, Kossuth Lajos u. 3. fsz. 1.
- Budapest XXI. kerUlet, Bajcsy-Zs. u. 59/a.

A Hivatal mikodési teriilete, llletékességi teriilete:

Budapest Fovaros XXI. kerUlet kdzigazgatdsi terUlete. lletékessége tovabba kiterjed
a jogszabdlyok, valamint a szerzddéses jogviszonyon alapuld egyéb kdzigazgatdsi
terUleteken elldtandé feladatokra.

A Hivatal jogdllasa:

A Hivatal é6ndllé jogi személy, amely rendelkezik a Polgdari Térvénykdnyvben és az
egyéb jogszabdlyokban meghatdrozott, az 6ndllé jogi személyiséghez kapcsolédd
jogokkal és kotelezettségekkel. A Hivatal 6ndlidan mikédd és gazddlkodd
kdzhatalmi kdliségvetési szerv, melynek vezetdje a jegyzd. A kdtelezettségvdllalds,
ellenjegyzés, utalvanyozds és érvényesités rendjérdl polgdrmesteri és jegyzdi kdzds
utasitas rendelkezik. A Hivatal az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosulisdga
alapjan teljes jogkdrrel rendelkezd kdliségvetési szerv.

A hivatal jogszabdlyban meghatdrozott kézfeladata:
A képviselo-testUlet, a bizottsdgok, a polgdrmester és a jegyzd hatdskdrébe
tartozd Ugyek déntésre t6rténd elbkészitése és a déntések végrehajtasa.
A Hivatal tevékenységl korel:
A hivatal tevékenységi kéreit a Hivatal Alapité Okirata tartalmazza, mely okirat
jelen Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat 1. sz. fUggeléke.

ii.

A HIVATAL VEZETESE ES IRANYITASA

A Hivatal tisztségviseidl és hivatalvezetdi:

- polgdrmester
- alpolgarmester{ek)
- ajegyzd

A polgdrmester a Képvisel§-testilet dontésel szerint, valamint sajat dnkormdnyzati
és kozlgazgatdsl feladat-és hatdskorébe tartozé Ugyekben iranyitja a Hivatait. A
jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az
Onkormdnyzat munkdjanak szervezésében, a dontések elSkészitésében és
végrehajtdsdban. A jegyzd javasiatdra eldterjesztést tesz a Képviseld-testUletnek a
Hivatal belsé szervezeti tagozdéddsanak, Ugyfélfogaddsdnak és munkarendjének
szabdlyozdasdra.

A polgdarmester irdnyitdsi feladatait - sqjat rendelkezése alapjan - az
alpolgdrmesterekkel megosztva Iatja el. A munkamegosztast a polgdarmester dltal
kibocsatott utasitas tartaimazza.

A jegyz8 vezeti a Hivatait, megszervezi annak munkdjat. Ennek keretében:
11



Q) gondoskodik a Képviselé-testllet és szervei muUkddésével kapcsolatos
feladatok ellatasardl;

b) gyakorolja a munkdltatéi jogokat a Hivatal kdztisztviselSi, Ugykezeldi (a
tovdabbiakban egyUtt: kdztisztviselbi) és munkavdallalsi tekintetében,

c) elékésziti dontésre a polgdrmester hatdskérébe tartozd kdzigazgatdsi
Ogyeket;

d) dont azokban a hatdsdgi jogkdrdkben, melyeknek gyakorldsat a
polgdrmester ra atrundzza;

e) tandcskozdsi joggal részt vesz a Képviselb-testllet és annak bizottsdgai, a
kisebbségi &nkormdanyzatok Ulésein személyesen vagy helyettese, illetve
megbizottja Utjan.

f) dont a hataskérebe utalt Ugyekben;

e)) elékésziti a polgdrmester tekintetében a munkdltatdi intézkedéseket;

A hivatal képviselete

A Hivatalt a jegyzd képviseli. Tavolléte, vagy akaddlyoztatdsa esetén a
képviseletet az aljegyzd Iatja el. A jegyzé és az alijegyzd egyittes tavolléte, vagy
akaddlyoztatdsa esetén helyettesitéslket a Jogi és Kbzbeszerzési Csoport vezetbje
I&tja el. A jegyzb képviselettel esetenként mast is megbizhat.

Il
A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEI ES FELUGYELETI RENDJE

A hivatal tagozéddasa

A Hivatal feladatat és hatdskorét a jegyzé kdzvetlen vezetése ald tartozd szervezeti

egységek (a tovdbbiakban egyUtt: dgazatok) uUtjan latja el, melyek iroddkra és

csoportokra tagozdédnak.

a) Agazat: az igazgatdsi funkcidk szerinti munkamegosztds alapjén  kialakitott
szervezeli egység.

b)Iroda: A nagyobb I|étsz&dmuU, feladatcsoportokra szervezett belsd, operativ
munkaszervezeti egység.

c) Csoport: Kisebb Iétszdmu, azonos feladatot ellaté munkatérsakat magdba foglald
szervezeti egység.

d) Kabinet: térzskari jellegl szervezeti egység.

A hivatali szervezet alapegységei a munkakdrék. Az egyes munkakdrdk ellGtasara
vonatkozé eldirdsokat a munkakdri leirdsok tartalmazzdk.

A referens egy-egy 6ndllé funkcié feladatait ellatd, vezetd beosztdsy személy, aki a
szervezeti egységen belll az dltala irdnyitott terllet felett telies ellendrzési és
felugyeleti jogot gyakorol

A szervezeti egységek vezetbinek elnevezése:
- az dgazatok vezetdi: dgazatvezetdk

- aziroddk vezetdi: irodavezetdk
- aziroddkon belUli csoportok vezetdi: csoportvezetdk
- a polgdrmesteri kabinet vezetdje: kabinetvezetd
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- abelsé ellendrzés vezetdje: belsd ellendrzési vezetd

5. A szervezeti egységek vezetdinek elnevezése a Kitv. 129. § (1) bekezdésében
foglaltak figyelembevételével az aldbbi elnevezési vezetdi szintnek felel meg:
a) féosztdlyvezetd-helyettesi szintnek:

o dAgazatvezetd,
o foépitész,
o referens,
o kabinetvezetd
b) osztdlyvezetdi szintnek:
o irodavezetd
o belsé ellenbrzési vezetd
o humdanpolitikai csoportvezetd
o jogiés kdzbeszerzési csoportvezetd

é. A Hivatal szervezetl egységel és azok iétszdma:

Szervezeti egység engedélyezett |étszdm
Jegyz6l kabinet ‘ 17 f6
- jegyzé 16
- daliegyzd 1f6
Titkarsag 216
- Belsé ellenbrzési csoport 316
- Humdanpolitikai csoport 26
- Jogi és Kézbeszerzési csoport 416
- Pdlydzati csoport 416

Igazgatdsl Agazat

Igazgatdsi iroda 1916
- irodavezetd 1f6
- Kereskedelmi csoport 2f0
- Anyakdnyvi csoport 36
- Altalénos igazgatdsi csoport 6 6
- [ktaté csoport 7 f6
Vdrosépitésl Iroda 106
- irodavezetd 116
- épitéshatdésagi Ugyintézé 9 fé
Csalddtamogatasi iroda 1216
- irodavezetd 1{6
- csaladdtdmogatdsi Ggyintézé 11f6
Vdrosgazddikoddsi Agazat 116
- dgazatvezetd
Vdrosgazddlkoddsl iroda 1316
- irodavezetd 116
- pénzigyi és szamviteli Ugyintézé 136
Adéigyl iroda 16 16
- irodavezetd 16
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- addéigyintézd 156

Uzemeltetési Agazat 1216
- dgazatvezetd 116
- Uzemeltetési Ogyintézd 516
- informatikus [ {e)
- fizikai alkalmazott 56
Féépitészi Iroda 6f6
- foéépitész 116
- fbkertész 1 {6
- kdrnyezetvédelmi f6tandacsadd 116
- telepUlésmérndk 216
- térinformatikus 1 {6
Varosrendezési Iroda 5f6
- irodavezetd 116
-  Kérnyezetvédelmi csoport 2f6
- KozterUleti csoport 2 6
Intézményfeligyeleti Agazat 78
- kdzoktatdsi referens [ {e)
- szocidlis és egészségugyi referens 16
- Ugyintézdk 516
Szervezési Iroda 416
- irodavezetd 1 {6
- szervezési Ugyintézd 315
Poigdrmesteri Kabinet 126
- tisztségviseld 416
- kabinetvezetd 16
- kabinet munkatdarsak 7 fé
Polgdrmesteri Titkarsag 4f6
- titkd@rsdgvezetd 16
- titkdmné 36

Minddsszesen az engedélyezett 1étszdm: 138 {6

A Hivatal szervezeti egységeinek |étszamat az Onkormdnyzat tdrgyi évre vonatkozd
hatdlyos kdltségvetési rendelete hatdrozza meg.

A Hivatal szervezeti dbrdjdt az 1. szamu melléklet tartalmazza.

7-. A Hivatall egységek vezetése és irdnyitésa.
A poligdrmester a képvisel6-testllet dontései szerint és sajadt Snkormdnyzati
jogkdérében Iranyitja a hivatalt. Gondoskodik az Moétv-ben és mds
14



7.1.

7.2

7.3.

jogszabdlyokban, valamint a képviseld-testllet dontéseiben meghatdrozott
feladatai ellGtdsdrédl. Egyes feladatainak, hatdskdreinek gyakoridsdt mdaésra
atruhdzhatja, azt eseti, illetve dllandé jelleggel magdhoz vonhatja.

A Hivatalt a Jegyzé vezetl. A jegyzd gondoskodik az Motv-ben és mds
jogszabdlyokban, a képvisel6-testilet és szervei ddéntéseiben meghatdrozott
feladatok ellatasdardl, hatdskdre gyakorldsardl. Munkdjat az dltala meghatdarozott
munkamegosztds szerint és mértékben az aliegyzé segiti.

A Jegyz8 kozvetlen fellgyelete és irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek:
Jegyzbi Kabinet

Szervezési Iroda

Vérosgazddlkoddsi Agazat (Varosgazddlkoddsi roda, AdéUgyi Iroda)
Intézményfelligyeleti Agazat

Uzemeltetési Agazat

F&épitészi roda

Az aljegyzé kdzvetlen felUgyelete ald tartozd szervezeti egységek:

lgazgatdasi Agazat (Igazgatdsi Iroda, Vdrosépitési Iroda, Vdrosrendezési Iroda,
Csalddtédmogatdsi Irodaq)

A polgérmester kdzvetlen iranyitdsa és felUgyelete ald tartozd szervezeti egységek:
Polgdrmesteri Kabinet
Polgdarmesteri Titkarsag

V.

POLITIKAI TANACSADO MUNKAKOROK

Politikal tandcsadél munkakérék ,
A politikai tandcsaddi munkakoroket és azok szdmat a 2. szdmuy melléklet tartaimazza.

A politikai tandcsadd munkakérben foglalkoztatottak felett a munkditatéi jogot a
polgdrmester gyakorolja.

V.
A MUNKALTATO! JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

A jegyz6 - tavollétében az aliegyzd - gyakorolja a Hivatal kdztisztviseldi, UgykezelSi
és fizikai alkalmazottai tekintetében (tovabbiakban egyUtt kdztisztviseld) - a 3., 4.
és 5. pontban meghatdrozottak kivételével — a munkdltatdi jogokat.

A jegyz6 gyakorolja az Un. egyéb munkdltatdi jogokat az aliegyzd tekintetében.

A polgarmester egyetértési jogot gyakorol az dltala meghatdrozott kérben: a

vezetdi munkakdrben foglalkoztatott kdztisztviseldk kinevezése, felmentése,
illetményének megdllapitdsa és jutalmazdasa esetén.
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3. Az dgazat- és irodavezeték gyakoroljdk - a Humdnpolitikai Csoport vezetdjének
- értesitésével egyidejlleg - az aldbbi, egyéb munkdltatédi jogokat:
- az éves rendes szabadsdg kiaddsa a szabadsdgos tdmb kitdliésével,
- a teliesitménykdvetelmények meghatdrozdsa és a teljesitményértékelések az
Iroda koztisztviseli tekintetében.

4. A Humanpolitikai Csoport vezetbje gyakorolja az aldbbi egyéb munkdltatd
jogokat:
- az éves szabadsag idétartamdanak megdllapitdsa,
- jubileumi jutalomra vald jogosultsdg elismerése,
- dlap- és szakvizsgdra térténd beiskoldzdés,
- cafeteria nyilvantartdsa és elszdmoldsa,
- j6vedelemigazolds kidllitdsa a kdztisztviseld kérelmére.

A jegyzbi, a polgdrmesteri, az alpolgdrmesteri, valamint az atruhdzott munkditatéi
jogkdérben hozott munkditatéi doéntések, intézkedések szakmai elSkészitése a
-Humdnpolitikai Csoport vezetdjének a feladata.

A munkdiltatéi jogokat a polgdrmester egyetértési jogdra tekintettel kell gyakorolni.
Az atruhdzott egyéb munkdltatdi jogok gyakorldsa tovabb nem ruhdzhato.

Az atruhdzott munkdltatdi jogok gyakorldsat esetenként - akdr tartésan is — a jegyzd
visszavonhatija.

5. A politikai tandcsadé, a Polgdrmesteri Kabinet és Polgdrmesteri Titkdrsag
koztisztvisel8l, valamint a Jegyzé felett a munkdltatdi jogokat a polgdrmester
gyakorolja. Az aljegyz8 kinevezésének, felmentésének jogdt a polgdrmester
gyakorolja.

VL.
A HIVATAL FELADATAI

A Hivatal tevékenysége a Képvisel§-testilet, a blzottsdgok, a munkacsoportok, a helyi
nemzetiségi oSnkormdnyzatok, a helyi ©onkormdnyzati képvisel6k, valamint a
polgarmester, az alpolgédrmesterek, a tandcsnok(ok), a jegyz6 munkdja
eredményességének el8segitésére iranyul. EllGtja a jogszabdlyokban és a Képviseld-
testllet rendeleteiben, hatdrozataiban, valamint a hatdlyos polgdrmesteri, jegyzéi és
k6zbs utasitdsokban, szabdlyzatokban meghatdrozott egyéb feladatokat, melyek
kUIGnBsen a kdvetkezdk:

1. A Képvisel8-testilet tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag eldkésziti a rendelettervezeteket, a Hivatal feladat- és hatdskorébe
tartozé UOgyekben a Képviselb-testUleti elbterjesztéseket; beszdmoldkat,
tdjékoztatdkat, hatdrozati javaslatokat,
b) nyilvantartja a Képvisel6-testllet dontéseit;
c) szervezi a Képviselo-testllet dontéseinek végrehajtdsat és részt vesz annak
ellenérzésében;
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d) elldtja a Képviseld-testUlet munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartdsi,
ogyviteli, adminisztracids feladatokat;

e) hozzdjarul tevékenységével a képviselSk és a képviseldcsoportok mikddésének
biztositdsdhoz.

A Képvisel6-testilet bizottsagal mikddésével kapcsolatban:

a) gondoskodik a bizottsdgok Ugyviteli feladatainak elldtasardél, s ennek keretében
biztositja a feladat jellegének megfeleldéen a bizottsdgok mikédéséhez szikséges
feltételeket;

b) végzi a feladat- és hatdskorébe tartozd bizottsagi elbterjesztések, jelentések,
beszdmoldk és egyéb anyagok szakmai elokészitését;

c) tdjékoztatdst nyUjt a bizottsdgok kezdeményezéseinek megvaldsitdsi
lehetdségeirdl, figyelemmel a polgdrmester és a jegyzd utasitdsaira;

d) szakmailag véleményezi - felkérésre - a bizottsdgokhoz érkezd kérelmeket,
javaslatokat;

e) szervezi a bizottsdgi dontések végrehaijtdsdat, és részt vesz annak ellenérzésében;
f) véleményezi a bizottsdg hatdrozatainak térvényességét, és ha jogszabdlysértést
észlel, az Motv. 81. § (3) bek. e) pontidban foglaltak szerint kb&teles azt a
bizottsdgnak - a jegyzd Utjan jelezni;

g) kezeli a bizottsdgok iratait az Ugyiratkezelésre vonatkozd szabdlyok szerint,
nyillvantartja hatdrozataikat.

A nemzetiségi 6nkormdanyzatok mikédésével kapcsolatban:

a) Biztositja - a helyi &nkormdnyzat szervezeti és mikddési szabdlyzatdban
rdgzitett mdédon a telepUlési nemzetiségi dnkormdnyzat testUleti mikédésének
feltételeit. A testUleti mUkddés feltételeinek biztositdsan, az ezzel kapcsolatos
teenddkon értendd kUlondsen:

- a testUleti mOkddéshez igazodd helyiséghaszndlat biztositdsa,

- a postai, kézbesitési, gépelési, sokszorositdsi feladatok ellGtdsa.

b) A telepUlési nemzetiségi dnkormdnyzat testlleti Ulésére a jegyzdt vagy annak
megbizottjGt meg kell hivni. A jegyzd koteles jelezni a telepUlési nemzetiségi
énkormdnyzat  testOletének, illetleg «az elndknek, ha d&ntéseiknél
jogszabdlysértést észlel.

c) A nemzetiségi dnkormdnyzat Ulésérdl készUlt jegyzékényvet a jegyzé 5 napon
belOl megkUldi a Kormdnyhivatalnak.

A helyl 6nkormanyzati képvisel6k képviselél munkdjaval kapcsolatban:

a) megadija a jegyzdn keresztOl a képvisel6k munkdjdhoz szUkséges tajékoztatdst;
b) biztositia részikre a képviseldi munkdjukhoz szOkséges adminiszirativ
kdzremUIkodést, a képviselok kdzérdekd Ugyekben tett kezdeményezései esetén
intézkedik, ennek keretében az illetékes irodavezetd a képviseldnek 15 napon
belUl kételes érdemi vdalaszt adni.

A tisztségvisei6k munkdjaval kapcsolatban:

a) eldkésziti a dontésiket, szervezi azok végrehajtasat;

b) segiti a Képviseld-testllet munkdjaval és a Hivatal vezetésével, iranyitdsaval
kapcsolatos tevékenységiket.
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10.

11.

12.

A hatéségi munkdval kapcsolatban:

a) ellatja a jogszabdlyokban meghatdrozott, a Képvisels-testilet, a polgdrmester,
iletve a jegyzd dltal kijeldlt feladatokat;

b) el6késziti dontésre a Képviselé-testUlet, polgdrmester és a jegyzd hatdskdrébe
tartozé 6nkormdnyzati és kdzigazgatdsi Ugyeket;

¢) felvildgositdst ad az Ggyfelek részére;

d) tovdbbitja a hatdskorrel rendelkezd illetékes szervnek a Hivatalhoz érkezett
iratokat, ha megdllapithatd, hogy az adott Ugyben nincs hatdskdre, vagy nem
illetékes;

e) tisztdzza a hatdrozathozatalhoz szikséges ténydlidst. Ha ehhez a rendelkezésre
dllé adatok nem elegenddek, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitdsi eljarést folytat
le.

f) kiadja a hatésdgi bizonyitvdnyt tény, dllapot vagy egyéb adat igazoldsdra;

g) kidllitja térvényben, kormdnyrendeletben vagy o6nkormdnyzati rendeletben

- meghatdarozott esetekben az Ugyfél adatainak vagy jogainak rendszeres

igazoldsdra szolgdld hatdsagi igazolvanyt;

h) nyilvantartia hatdésagi nyilvantartds keretében a jogszabdlyban meghatdrozott
adatokat;

I) felterjeszti fellebbezés vagy Ugyészi felhivas esetén véleményes javaslatdval az
Ogyben keletkezett iratokat az illetékes szervhez;

J) intézkedik addhatdsagkeént, illetbleg kdzigazgatdsi végrehaqjtd szervként a
déntések vegrehajtasdnak elrendelésérdl, pénzbefizetés, késedelmi pobdtiék
behajtdsdrdl, meghatdrozott cselekmény végrehajtasardl, meghatdrozott ingdsag
kiaddsardl,  kUlfdldi hatdrozat  végrehagijtdsardl  illetve a  végrehaijtds
felfOggesztésérdl, szUkség esetén biztositdsi intézkedések végrehajtasardl;

Szakmai segitséget nyUjt és egyeztet az Onkormdanyzat intézményeinek, gazdasdgi
tarsasdgainak feladat- és hatdskdérébe tartozd Képviselb-testlleti és Bizottsagi
elbterjesztések elkészitése, valamint a déntések végrehajtdsa sordn.

Gondoskodik az adatvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasdardl.

KézremUOkddik a hivatali feladatelldtdshoz sziokséges koltségvetés tervezésében,
annak elbkészitésében, valamint a koliségvetés hatékony és gazdasdgos
végrehajtasdban.

KézremUkodik az orszdggydlési és helyi &nkormdnyzati képviseldk, a polgdrmester,
a helyi nemzetiségi dnkormdnyzatok, valamint az eurdpai parlamenti képviseldk
vdlasztdsaval (tovdbbiakban: vdlasztds) kapcsolatos feladatok elldtasdban.

KézremUkddik az orszdgos és helyi népszavazds, valamint népi kezdeményezés
(tovdbbiakban: népszavazds) eldkészitésében és az azzal kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

A Hivatal szervezeti egységel feladatkériket érint§en elltjdk:

a) az Ugyfélfogaddasbdl adédoé feladatokat,
b) panaszigyek, kdzérdek bejelentések intézését,
¢) pdlyazati eljgrdsokban valé kézremUkddést,
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13.

14,

15.

d) az Onkormdnyzat és a Hivatal képviseletét mds hatésdgok elbit,
e) a kiadandé jegyzdi, polgdrmesteri és egyUttes vezetdi utasitdsok eldkészitését,
f) jogszabdly médositdsok kezdemeényezésének eldkészitését.

Gondoskodik a helyi polgdrok tajékoztatdsardl és vélemenylk megismeréseérdl.

EgyUttmOkddik a polgdrok dltal Iétrehozott civil szervezetekkel, az érdekképviseleti
és kamarai szervezetekkel, a tdrsszervekkel és a kozszolgditatast végzd
szervezetekkel.

Végrehajtja az 6nkormdnyzat és szervei dltal kdtétt megdllapoddsokat.
Vil.
TISZTSEGVISELOK FELADATAI

Polgédrmester
A polgdrmester feladatat és hatdskdrét alapvetéen az Métv.,, a vonatkozd
jogszabdlyok hatdrozzdk meg, melyek kUléndsen a kévetkezdk.:

A Képviselétestilet mikodésével kapcsolatos feladatai:

a) Képviseli a Képvisels-testilet.

b) Osszehivia és vezeti a Képviseld-testilet Uléseit.

c) Beszdmol a Képviseld-testUletnek a red atruhdzott hatdskérdk gyakoridsardl.

d) Figyelemmel kiséri az interpellacidk és képviseldi kérdések megvdlaszoldsat,
illetéleg az ezekkel kapcsolatos intézkedéseket.

e) Segiti a helyi &nkormdnyzati képviseldk munkdjat.

f) Aldirja a Képviselé-testUlet rendeleteit, valamint a Képviseld-testUlet Uléseirdl
készitett jegyzokdnyveket.

g) Ellenédrzi a Képvisels-testilet rendeleteinek és hatdrozatainak végrehajtdsat.

h) Intézkedik a Képviseld-testllet, annak bizottsdgai, az alpolgérmesterek jeizései
alapjén, ha a Hivatal tevékenységében a Képviselb-testUlet dlldspontjatdl,
céljqitdl vald eltérést, az dnkormdnyzati érdekek sérelmét vagy a szikséges
intézkedés elmulasztasat észleli.

i) Ha a Képviselb-testUlet dontését az Onkormdnyzat érdekeit sértének tartja,
ugyanazon Ugyben egy alkalommal kezdeményezheti a dontés ismételt
megtdargyaldsat.

j) Felfiggesztheti a bizottsdg dodntésének végrehaqjtdsdt, ha az ellentétes a
KépviselS-testUlet hatarozataval vagy sérti az Onkormdnyzat érdekeit.

k) Koordindlja az Onkormdnyzat nemzetkdzi kapcsolatait,

) Inditvényozhatja kdtelezd jelleggel bizottsdg dsszehivasat.

A Hivatal mikddésével kapcsolatos feladatai:
a) Meghatdrozza - a jegyzd javaslatainak figyelembevételével - a Hivatal
feladatait az Onkormdanyzat munkdjdnak szervezésében, a ddntések

eldkészitésében és végrehajtasdban.
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b) D6nt a jogszabdly dltal hatdskérébe utalt kdzigazgatdsi Ggyekben, hatdsagi
jogkdrdkben, az elbkészitéssel kapcsolatosan a Hivatalt feladattal bizhatja
meg.

c) Gyakorolja a munkdltatédi jogokat a politikai tandcsaddk, a jegyzd, a kinevezés
és felmentés jogat az dallegyzd, az egyéb munkditatéi jogokat az
alpolgdrmesterek, és az intézményvezetdk és a gazdasagi tarsasadgok vezetdi
tekintetében.

d) Képvisel6-testUleti elbterjesztést nyujt be - a jegyzé javaslatara - a Hivatal
szervezeti felépitésérdl, munka- és Ugyfélfogaddsi rendjének meghatdrozdsardl.

e) Polgdrmesteri, valamint polgdrmesteri és jegyzbi kdzds utasitdsokkal
szabdlyozza a hatdskérébe tartozd Ugyekben a feladatelldtds, hatdskor
atruhdzds és kiadmdanyozds rendjét.

| Alpolgdrmesterek
Az alpolgdrmesterek feladatai kiilénésen:

a. Ellatjdk mindazon feladatokat, amellyel a polgdrmester megbizza dket.

b. Felelések a Képviseld-testilet és a bizottsdgok elé kerGld, sajat feladataikkal
Osszeflggd elbterjesztések hatdriddben torténd elSkészitéséért, a hozott
hatdrozatok végrehajtasat figyelemmel kisérik.

c. Részt vesznek a tisztségviseldi Ugyfélfogadds megtartdsdban, az Ugyfélfogadds
idébeli rendje szerint.

d. KézremUOkddnek az dgazati irdnyitdsuk ald tartozd hivatali szervezeti egységek
szakmai munkdjanak irdnyitasaban.

Jegyz8

A jegyzd a Hivatal vezetdje. Tevékenysége sordn felelés a térvényes, szakszer(,
partatlan, igazsdgos és szinvonalas Ugyintézés szabdlyainak kialakitdsdért és
betartasdért. A Hivatal felépitésének rendjét figyelembe véve elldtia a
jogszabdlyok dlital hataskérébe utalt feladatokat. Ezek a kdvetkezdk:

a) Gondoskodik a Képvisels-testllet, valamint a bizottsGdgok elé kerlld
elbterjesztések elkészitésérdl, az intézmények és gazdasdgi tarsasagok vezetdi
dital elokészitett eldterjesztések véleményezésérdl, egyeztetésérdl.

b) Gondoskodik a Képviselé-testUlet, valamint a bizottsGgok, a nemzetiségi
Onkormdnyzatok szervezési és Ugyviteli tevékenységével kapcsolatos feladatok
ellatasardl. .

¢) Tandcskozdsi joggal részt vesz a Képviselb-testllet és bizottsdgai, valamint a
nemzetiségi dnkormdnyzatok Ulésein személyesen, vagy helyettese, illetve
megbizottja Gtjan.

d) Jelzi a Képviselo-testUletnek, és szerveinek, valamint a nemzetiségi
onkormdnyzatoknak, ha doéntésUknél jogszabdlysértést észlel. A Képviseld-
testUlet Glésén barmely javasiatot érintéen térvényességi észrevételt tehet.

e) Gondoskodik a Képviseld-testilet Ulése jegyzokdnyveinek elkészittetésérdl,
aldija a Kepviseld-testilet rendeleteit, valamint az 0Oléseirdl készitett
jegyzdkdnyveket.

f) Gondoskodik a Képviselo-testllet rendeleteinek kihirdetésérdl és végrehajtésuk
biztositasarol.
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g) Javaslatot készit a polgdrmesternek a Hivatal felépitésére, annak munka-és
Ugyfélfogaddsi rendijére.
h) Hivatalvezetdi tevékenysége keretében kiléndsen:

1. gondoskodik a polgdrmester hatdskérébe tartozd Ugyek déntésre vald
eldkészitésérdl

2. elldtjia a jogszabdlyokban meghatdrozott kézigazgatdsi feladatokat,
hatdsagi jogkdroket,

3. doént a hatdskérébe utalt Ugyekben,

4, elldtja a koézigazgatdsi tevékenység korszerUsitésével és fejlesztésével
OsszefUggd feladatokat,

5. Jegyzdi utasitdsokkal szabdlyozza a Hivatal mikédését érintd, hatdskérébe
utalt Ggyeket.

1) Irdnyitja a Hivatal operativ gazddlkoddsi tevékenységét.

I) Irdnyitja a Hivatal munka- és tzvédelmi feladatait.

k) Koordindlja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben folyd munkdat.

1) Irdnyitja a kdztisztviselbk, €s munkavdllaldk tovabbképzését.

m) Gondoskodik a helyi édnkormdanyzati rendeletek, a polgdrmesteri és jegyzdi
kdzds, a polgdrmesteri, a jegyzdi utasitdsok és a szabdlyzatok naprakész
nyilvantartasarél. .

n) Elldtja a Hivatal iratkezelésének felUgyeletét, gondoskodik a selejtezések
szakszer( végrehaqjtdsdrél az adatvédelmi eldirdsok betartdséval.

o) Részt vesz a tisztségviseldi Ugyfélfogadds megtartdsdban, az Ugyfélfogadds
idérendje szerint.

P) A jegyzd a helyi vdlasztdsi iroda vezetdje. Gondoskodik a helyi valasztdsi iroda
vezetdje részére jogszabdlyban meghatdrozott feladatok ellGtdsardl.

VIl
A HELYETTESITES RENDJE

A polgdrmestert tavollétében, illetve akaddlyoztatdsa esetén az dltaldnos
helyettesitésre jogosult alpolgdrmester helyettesiti. A polgdrmester és az dltaldnos
helyettesitésre jogosult alpolgdrmester egyideji akaddlyoztatdsa esetén a tébbi
alpolgdrmester a polgdrmester a polgdrmester altal meghatdrozott rendben.
helyettesiti.

. A jegyzdt tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az aliegyzd dltaldnos jogkdrrel
helyettesiti. A jegyzd és az aljegyzd egyideji akaddlyoztatdsa esetén a jegyzdt a Jogi
és K&zbeszerzési csoport vezetdje helyettesiti.

. A csoportvezetdt tavoliétében az irodavezetd, az irodavezetdt tdvoliétében az
dgazatvezetd helyettesiti. EgyUttes tavollétik esetén - amennyiben a helyettesités
dltaldnos rendje szerint a szervezeti egység vezetése nem megoldott - a szervezeti
egység vezetdjét helyettesitd kdztisztviseldt a jegyzd jeldli ki.

21



4, A gazdasdgi vezetd Aht-ban, illetve Avr-ben meghatdarozott jogkdrében térténd
helyettesitéstdl a kdtelezettségvallalds rendjérdl széld polgarmesteri és jegyzdi kbzds
utasitds rendelkezik.

5. Az Ugyintézbk helyettesitése munkakori leirdsukban meghatdrozottak szerint torténik.
Az Ugyintéz6k helyettesitését az adott szervezeti egység vezetdje kdteles
meghatdrozni, ha az Ugyintézd és helyettese egyidejlleg akaddlyoztatott a
munkavégzésben.

IX.

AGAZATVEZETOK, IRODAVEZETOK, ES CSOPORTVEZETSK FELADATAI,
FELELOSSEGI RERNDJE

1. Agazatvezets

1.1.

1.2.

1.3.

1.4,

—r
No

1.8.

1.9.

1.10.

Az Ggazat feleids vezetdjeként felel az dltala vezetett dgazat munkajéért, annak
jogszer0 mUkodéséért, az adgazathoz tartozd szervezeti egységek irdnyitdsaval és
muUk&dtetésével kapcsolatos Snkormdnyzati  feladatok koordindldsdért, a
kapcsolddd dontés-eldkészitési, ellendrzési, tajékoztatdsi feladatok elldtdséért.
Felelés a mindenkor hatdlyos kéltségvetési rendeletben eldirtak dgazaton beldli
betartdsdért és betartatdsdért, koteles az irdnyitott dgazat pénzfelhaszndidsat
naprakészen figyelemmel kisérni. Az elirdnyzat tlllépésének veszélye esetén
koteles a tudomdsszerzés utdn haladéktalanul irdsban tdjékoztatni a jegyzdt, és
jovaslatot  tenni a probléma rendezésére. Sz0kség esetén koteles a
pénzfelhaszndlast a kételezden elldtandd feladatokra korldtozni és  sajat
hataskérében a szUkséges intézkedést megtenni.

ElGkésziti az d&gazat feladatkdrével kapcsolatos testlleti és tisztségviselbi
dontéseket, elbteriesztéseket, kdteles a jegyzd figyelmét felhivni, ha bdarmely
eldterjesztéssel, testlleti, tisztségviseldi ddntéssel kapcsolatban jogszabdlysértés
gyanujat észleli.

FelUgyeli és koordindlja az dltala vezetett dgazathoz tartozd szervezeti egységek
szakmai munkdjdt az irodavezetdkdn keresztil.

Javaslatot tesz a munkdltatdi jogok gyakorldsaval és humdnpolitikai
kérdésekkel dsszefiggésben a jegyzének.

Részt vesz tandcskozdsi joggal a Képviseld-testllet és szervei Ulésein

Segiteni kdteles szakmailag a bizottsdgok munkdjat, felelds az dgazatot érintd
eléterjesztéseknek hatdridére térténd elkészitésérdl.

Részt vesz a kdzmeghallgatdson és az dgazat tevékenységi kbérébe tartozd
elhangzott kérdésekre lehetbleg azonnal vdlaszol. Amennyiben azok az Ulésen
nem vdlaszolhaték meg, intézkedik a 15 napon bellli vdlaszaddsrdl, és arrdl,
hogy a KépviselbtestUlet a soron kévetkezd Ulésén errdl tajékoztassdk.

Részt vesz képviseldi igény szerint azokon a lakossagi férumokon, amelyek a
Iroda tevékenységi kérébe tartozé feladatokkal foglalkoznak, és intézkedik a
vdalaszaddasrol. Errél elbzetesen tdjékoztatja a polgdrrmestert.

Gyakorolia a kiadmdnyozdsi jogot a vonatkozd polgarmesteri és jegyzdi kdzds
utasitas alapjan.
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1.11.
1.12,

1.13.

1.14.

1.17.

1.18.

1.19.

1.20.

1.21.

1.22.

1.23.

Felkérésre  gondoskodik a  tisztségviseldbkhdz  érkezett  beadvdnyok
megvalaszolasdrél.

KézremUOkodik a jegyzd iratkezelési feligyeletének ellatdsaban, az adatvédelmi
rendelkezések betartatasdban.

T&jékoztatija a tisztségviselbket az dgazati feladatok ellGtasdnak helyzetérdl, a
jogszabdlyoknak megfeleld mUkddés feltételeirdl.

KézremUkddik a kerllet hosszU-, k&zép- és rdvidtavy fejlesztési programjdnak
kialakitasdban.

ElGkésziti az dgazatra vonatkozd fejlesztési javasiatait.

Kapcsolatot tart az dgazat munkdjdhoz kapcsolddé fellgyeleti szervekkel és mds
énkormdnyzati tarsszervezetekkel, és errdl folyamatosan tdjékoztatja feletteseit.
Gondoskodik a koételezd dgazati, hatdsagi, stb. statisztikai jelentések, és
adatszolgdltatdsok elkészittetésérdl, illetve elkészitésérdl.

Kételes az dgazatban foglalkoztatott hivatali munkatdrsak munkafegyelmét, a
munkarend szabdlyainak betartdsat folyamatosan ellendrizni, a beosztott
irodavezetd erre irdnyuld feladatelldtdsat figyelemmel kisérni. Szikség esetén
gondoskodik fegyelmi eljdrds kezdeményezésérdl, erre irdsos javaslatot tesz a
jegyzének az alapul szolgdlé bizonyitékok csatoldsaval.

A jogszabdlyban meghatdrozott hatdridére kitlzi és értékeli az agazat
roddhoz nem tartozdé munkatarsai  tekintetében az  egyéni
teljesitménykdvetelményeket.

Részt vesz a tisztségviselSk dltal tartandd értekezleteken, tovdbbd a jegyzd.,
valamint az aljegyzd dltal meghatdrozott munkaértekezleteken és egyéb
fébrumokon.

Tdjékoztatdst ad az Ugyfelek részére, kivizsgdlia az Ugyfelek dltal az iroda
tevékenységével kapcsolatosan jelzett panaszokat.

Kapcsolatot tart az Onkormdnyzat gazdasagi  tdrsaségai,  kdzhasznu
szervezetei, intézményei, (kdz)alapitvényai, az Iroda feladatkdrét is érintd
feladatokat végrehajtd vezetdivel.

Feleléds az irodavezetdk feladatelldtdsa sordn, vagy egyéb ellendrzd
tevékenysége kapcsdn feltart hibdk megolddsdért, és az ehhez szUkséges
munkaszervezés biztositasdert.

2. Irodavezeték

2.1,

2.2,

23.

2.4

2.5.

Az Irodavezetd a Iroda felelds vezetdje, Felelds a Iroda muikddéséért, a
feladatkdrébe tartozd Ggyek ellatasdért.

Biztositja a Iroda feladatkérét érintd jogszabdlyok, a Képviseld-testUlet és szervei
dontéseinek végrehajtasat.

IrGnyitja, ésszehangolja és ellendrzi az Iroddhoz tartozé csoportok munkdjat,
ennek sordn az csoportvezetdknek, és az Iroda kdztisztviselbknek utasitdst ad a
munkakdrUkbe tartozé feladatok elldtdsdra.

Javaslatot tesz a munkdltatdéi jogok gyakorldsdaval és  humdnpolitikai
kérdésekkel dsszefUggésben a jegyzének.

Biztositia az Iroda munkdjdban a tdrvényességet, a gyorsasdgot, a
szakszerUséget, az dllampolgdri jogok és kotelezettségek maradéktalan
érvényesUlését,

23



2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.
2.12.
2.13.
2.14.
2.15.

2.16.

2.17.
2.18.
2.19.

2.20.
2.21.

2.22.

El6késziti -~ az dgazatvezetbvel egyeztetve - az Iroda feladatkdrébe tartozd
Ugyekben az elGterjesztéseket, beszdmoldkat, tdjékoztatdkat a Képvisels-
testUlet és szervei, valamint a tisztségviseldk szadmara, tovabbd gondoskodik az
el6zetes torvényességi véleményezésre vald bemutatdsdrdl.

Részt vesz tandcskozdsi joggal a Képviseld-testilet és szervei Ulésein, tovabbd
haladéktalanul jelzi a jegyzdnek, ha a Képvisel-testllet és szerveinek dontése
sordn jogszabdlysértést észlel.

Gondoskodik a Képvisels-testUlet rendeleteinek, tovabbd a Képvisels-testllet
és szervei hatdrozatainak végrehajtasdrdl, az errdl sz616 beszamoldk hatdridére
torténd elkészitésérdl.

Szakmailag segiteni kdteles a bizottsdgok munkdjat, felelés az Irodat érintd
eléterjesztéseknek hatdridére torténd elkészitéséért.

Részt vesz a kdzmeghallgatdson és a Iroda tevékenységi korébe tartozd
elhangzott kérdésekre, lehetdleg azonnal vdalaszol. Amennyiben azok az Ulésen
nem vdlaszolhaték meg, intézkedik a 15 napon bellli vdlaszaddsrdl, és arrdl,
hogy a KépviselStestilet a soron kévetkezd Ulésén errdl tdjékoztassdak.

Részt vesz képviseldi igény szerint azokon a lakossagi férumokon, amelyek a
Iroda tevékenysegi korébe tartozd feladatokkal foglalkoznak, és intézkedik a
vdlaszadasrdl. Errdl eldzetesen tdjekoztatia a polgdrmestert.

Tajékoztatni kdteles a tisztségviseldket az dltala vezetett Iroda feladatkérébe
tartozd Ugyekrdl, valamint minden olyan tudomdsara jutott informdciérdl,
amely intézkedést igényld helyi kdzUgynek tekinthetd.

Gondoskodik az Iroda munkgjaval 8sszefiggd tevékenységet végzé nem
6nkormdnyzati szervekkel valé egyUttmUkddésrdl, tapasztalatait kdteles jelezni
a tisztségviseldknek.

Kapcsolatot tart az  Onkormdényzat gazdasdgi  tdrsasdgai, kdzhasznu
szervezetei, intézményei, (kdz)jalapitvdnyai, az Iroda feladatkdrét is érintd
feladatokat végrehaqjtd vezetdivel.

Biztositja a tébbi rodaval a munkakapcsolatot, kdteles annak érvényt szerezni,
hogy a tars Iroddardl érkezd megkeresésnek a Iroda koztisztviseldi
haladéktalanul eleget tegyenek.

Gyakorolja a kiadmdnyozdsi jogot a vonatkozé egyUttes polgdrmesteri és
jegyzdi intézkedés, valamint a Iroda belsé kiadmdanyozdsi rendje alapjdn.

A lrodavezetd a Iroddn folyd munkdt a kdztisztviseldk munkakdri feladatainak
teljesitését kiadmdnyozdsi, IGttamozdasi, szigndldsi jogkdrének gyakorldsa sordn,
tovabba folyamatos tdjékozddds, jelentéstétel eldirdsa révén ellendrzi.

Felelds az dltala vezetett Iroddn a munkafegyelem betartdséért,
haladéktalanul koteles t&jékoztatni a  jegyz6t az dltala  tapasztalt
munkafegyelmi vagy kdztisztviselohdz, nem méltd magatartdsrdl.

Rendszeresen koteles tdjékoztatni a Iroda kdztisztviseldit a munkdjukhoz
szUkséges informdcidkrdl, testUleti hatdrozatokrdl, valamint tisztségviseldi és
jegyzdi rendelkezésekrdl.

Elésegiti az Iroda kdztisztviselSinek szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz az
évi képzési tervben résztvevdkre.

K&zremUkodik a csoportjdhoz tartozd kdztisztviselok mindsitése eldkészitésében,
és teljesitménye értékelésében.

KbézremUkddik a jegyzd iratkezelési feligyeletének ellGtdsdban, az adatvédelmi
rendelkezések betartatdsdban.
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2.23.

2,24,
2.25.
2.26.

2.27.
2.28.

Részt vesz a fisziségviselbk Ugyfélfogaddsdnak megtartdsdval kapcsolatos
elékészité munkdlatokban.

K&zremUkddik az Iroddt érintdé pdlydzati eljardsok elékészitésében.

Gondoskodik a Iroda tevékenységével 6sszefUggd hatdariddk betartasardl.
Felelds a csoporivezetdk feladatelididsa sordn, vagy egyéb ellendrzd
tevékenysége kapcsdn feltdrt hibdk megolddasdért, és az ehhez szUkséges
munkaszervezés biztositdsaért.

Gondoskodik a tisztségviseldkhdz érkezett beadvanyok megvdlaszolasdardl.
Felelés a Iroda feladatkérébe tartozd statisztikai adatok hatdridére torténd
szolgdltatasdért.

3. Csoportvezeték

3.1,
3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.
3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.18.

A csoportvezeté az roddkon belll mikddé csoport irdnyitdja.

Felelés a csoport muUkddéséeért, a feladatkdrébe tartozdé Ugyekért az
irodavezetének

Iranyitja, dsszehangolja és ellendrzi a csoport munkdjat, ennek sordn a csoport
kdztisztviseldinek utasitdst ad a munkavégzés vonatkozdsaban.

Javaslatot tesz a munkdltatdéi jogok gyakorldsaval és humdnpolitikai
kérdésekkel 6sszeflggésben az irodavezetdnek.

Biztositia a csoport munkdjdban a térvényességet, a gyorsasdgot, a
szakszerUséget, az dllampolgdri jogok és koételezettségek maradéktalan
érvényesulését,

ElSk észiti a csoport feladatkérébe tartozd Ugyekben a
képviselbtestUleti/bizottsagi elbterjesztéseket, beszédmoldkat, tdjékoztatdkat a
Képviselb-testilet és szervei, valamint a tisztségviseldk szdmdra.

Gondoskodik a Képviselo-testllet rendeleteinek, tovdbbd a KépviselS-testUlet
és szervei hatdrozatainak végrehaqjtasdrdl sz616 beszamoldk hatdridbre térténd
elkészitésérdl.

Gyakorolja a kiadmdnyozési jogot a kiadmdnyozds rendjérdl széléd
polgdrmesteri és jegyzdi egyUttes intézkedés és az Iroda belsd kiadmdanyozdsi
rendje alapjan.

A csoportvezetd a csoportidban folyd munkdat, a koztisztviseldk munkakori
feladatainak teljesitését kiadmdanyozdsi, lattamozdsi, szigndldsi jogkdrének
gyakoridsa sordn, tovabbd folyamatos tdjékozddds, jelentéstétel eldirdsa révén
ellendrzi.

KézvetlenUl ellendrzi a csoport kdztisztviseldinek munkdgjdt.

Rendszeresen koteles tdjekoztatni a csoport kdztisztviseldit a munkdjukhoz
szUkséges informdcidkrdl, testUleti hatdrozatokrdl, valamint tisziségviseldi és
jegyzbi rendelkezésekrdl.

KézremUkddik a csoportj@hoz tartozd kdztisztviselbk mindsitése elbkészitésében,
és teljesitménye értékelésében. : ~

Elldtia a csoport  iratkezelési  feladatdnak iranyitdsdt, gondoskodik az
adatvédelmi rendelkezések betartdsardl.

Gondoskodik a csoporti@ra vonatkozé eldirt hatdariddk betartdsardl. Az
Ugyiratok szdmdra rendszeresitett nyilvantartds alapjén ellendrzi a csoport
kdztisztviselSi tekintetében a hatdridék betartdsat.

Felelds a kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozék feladatainak ellatasaért.
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3.14. Felelés a csoportjdba tartozdk, vagy ellenérzd tevékenysége kapcsan feltart
hibdk megolddasdért, illetve a megfelel6 munkaszervezésért.

3.17. Gondoskodik a tisztségviselékhdz érkezett beadvdnyok megvdlaszolasanak
elbkészitésérdl.

3.18. Felelds a csoportjgt érintd statisztikai adatok hatdridére  térténd
szolgdltatdsaért.

X.
A HIVATAL MUKODESENEK SZTABALYAI
1. Altaldnos szabdlyok

1.1. - A Hivatal tevékenysége sordn kdételes maradéktalanul betartani a polgéarok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasdrdl, valamint a személyes adatok
védelmérdl és a kdzérdekd adatok nyilvanossagardl szél6 jogszabdlyokat.

1.2. A polgdrmester és a jegyzd hatdskdrébe tartozé Ugyek kiadmdnyozdsi rendjét a
vonatkozd polgarmesteri és jegyzdi kdz6s utasitas hatdrozza meg.

1.3. Az iroddk feladataiknak eredményes elidtdsa érdekében egymdssal, és a
csoportok a tdébbi csoporttal j© munkakapcsolatot és egyUttmUOkddést kdtelesek
~ kialakitani.

1.4. A Hivatal feladatai elldtdsa sordn tébb Iroddt érintdé Ugy koordindldsa esetén az
egyUttes munkavégzésre kell térekedni az egységes hivatali arculat megbrzése és
biztositdsa érdekében.

1.5. Helyi &nkormdnyzati képviselbktdl, bizottsagi elndkdktdl, képviseldcsoportok
vezetditdl szdrmazd kdzvetlen megkeresés (pl.: intézkedésre, munkavégzésre,
Ugyintézésre, a munka segitésére) csak dnkormdnyzati Ugyben, az irodavezetdvel
torténd elbzetes egyeztetés alapjan a polgdrmester és a jegyzd engedélyével
teljesithetd.

1.6. A Hivatal koztisztviseldi kdtelesek jelezni a kdzvetlen vezetdjiknek, ha egy adott
Ugyben torténd eljdrasuk sordn Osszeférhetetlen helyzetbe kerlinének. llyen
esetekben az irodavezetd, csoportvezetd - szikség esetén a jegyzd - jeldli ki az
Ugyben eljarét. Onkormdnyzati Ggyekben a polgdrmester intézkedését lehet kérni
eljard Ogyintézd kijeldlésére.

1.7. A hivatali munkavégzés sordn a k&ztisztviselbknek a lehetséges feladat-
végrehajtdsi mddok, formdk kdz0l a leggazdasdgosabb és legkoltségkiméldbb
megolddst kell valasztani gy, hogy az a legteliesebb eredményhez vezessen.

1.8. A Hivatal koztisztviseldi kdtelesek folyamatosan fenntartani és tovdbbfejleszteni
* szakmai, jogi ismereteiket. E kérben kildndsen az Uj jogszabdlyokat, a beszerzett
szakkdnyveket, a tovdbbképzéseken elhangzott Uj ismereteket kotelesek
attanulmdnyozni és alkalmazni.

26



2. Hivatal munkarendje

A munkaidd heti 40 6ra, a napi 20 perces munkakozi szlnetet a heti 40 érds munkaiddn
belll, naponta kell biztositani. A munkarend az aldbbiak szerint szervezeti egységenként
valtozik:

2.1. Az dltaldnos igyfélfogaddsban résztvevd kdztisztviseld, Ugykezeld munkarendje:

Hétfo: 7.45-18.00
Kedd: 7.45-16.00
Szerda: 7.45-16.30
CsUtortdk: 7.45-16.00
Péntek: 7.45-12.15
2.2 Az Ugyfelekkel nem foglalkozé kdztisztviseld munkaideje
Hétfo: 7.45-16.30
Kedd: 7.45-16.00
Szerda: 7.45-16.30
Csutortok: 7.45-16.00
Péntek: 7.45-13.30

3. A Hivatal igyfélfogaddsl rendje:

3.1. dltaldnos Ugyfélfogadas:

Hétfé: 13.30-17.30
Szerda: 8.00 - 16.00
Péntek: 8.00 - 12.00
3.2. Csaladtdmogatasl Iroda Ugyfélfogaddsi rendje:
Hétfo: 8.00-17.30
Kedd: 8.00-15.30
Szerda: 8.00 - 16.00
CsUtortok: 8.00-15.30
Péntek: 8.00-12.00

Xl.

AZ EGYES IRODAK ES BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK
FGBB FELADATAI ES HATASKORE

1. JEGYZO1 KABINET

1.1. Titkdrsag

A jegyzdi kabinet adminisztrdcidjat ellatd, segitd szervezet, amely a jegyzd iranyitasa

alatt 4ll. Feladatai:

a) szerz&désnyilvantartds vezetése

b) polgdrmesteri, jegyzbi, valamint a polgdrmesteri és jegyzdi kdzds utasitGsok
nyilvantartdsa,

c) kezeli az dnkormdnyzat z6ld szadmdn érkezett bejelentéseket.
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1.2. BelsS ellendrzési csoport

A 16rvényi jogszabdlyi keretek betart@saval eliatja a hivatal szervezeti egységeinél, az
dnkormdnyzat intézményeinél, valamint a gazdasagi tarsulasaindl a belsé ellendrzéssel
Osszefuggd feladatokat. A belsé ellendrzés a jegyzdnek kdzvetlen aldrendelve végzi a
belsé ellendrzési feladatot. A belsd ellendrok bizonyossdgot add ellendrzési és a
nemzetkdzi, valamint az dllamhdéztartasért feleldés miniszter dltal kdzzétett belsd ellendrzési
standardokkal &sszhangban 1évd tandcsaddsi tevékenységen kivil mas tevékenység
végrehagjtdsdba nem vonhaté be és nem vehet részt az operativ muikddéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A bels§ ellenérzés feladata:

a) elemezni, vizsgdini és értékelni a belsd kontrolirendszerek kiépitésének, mikddésének
jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak valdé megfelelését; a belsé kontrolrendszerek
mUkddésének gazdasagossagdt, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgdini a rendelkezésére dlld eréforrdsokkal vald gazddlkoddst, a vagyon
megdvasat  és  gyarapitdsdt,  valamint  az  elszdmoldsok,  beszdmoldk
megbizhatbsagdat;

c) a vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megdliapitdsokat és ajanidsokat tenni,
elemzéseket, értékeléseket késziteni a koliségvetési szerv vezetdje (Jegyz8) szdmdra
a koltségvetési szerv mUkddése eredményességének ndvelése, valamint a belsé
kontrollrendszerek javitasa, tovdbbiejlesztése érdekében;

d) vizsgdini, hogy a FEUVE elemei beéplliek-e a belsd kontroll rendszerbe, annak
tovabbfejlesztésére, javitdsdra javaslatot tenni;

e) qjdnidsokat és javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezék, hidnyossdgok
megszUntetése, kikUszObolése vagy csdkkentése, valamint a szabdlytalansdgok
megelbzése, illetve feltdrdsa érdekében;

f) nyomon kdvetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

g) a koltségvetési szerven belUl a nemzetkdzi és a magyarorszagi dllamhdztartdsi belsd
ellenérzési standardok és a belsd ellendrzési kézikdnyvben roégzitettek szerint
tandcsaddsi tevékenységet ellatni.

h) kockdazatelemzésen alapuld éves Ellendrzési Tervek alapjan kUldnféle ellendrzések
végzése (rendszer-, szabdlyszerUségi-, teljesitmény-, pénzigyi-, feladatfinanszirozdsi és
utdellendrzés; monitoringozds és irasos beszadmoltatds);

i) kbdzbeszerzések vizsgdlata;

jj EU-s és célielleggel juttatott pdlydzatok ellendrzése;

k) belsé kontrollrendszer kiépitettségének és muiUkddésének folyamatos vizsgdlata
hivatali és intézményi szinten.

) elbterjesztések készitése a Pénzlgyi és Ellendrzési Bizottsdg, valamint a Képviseld-
testllet részére;

m) a gazddlkodds hatékonysdgdnak ellendrzése, a szakmai feladatok és
megvaldsitdsukra  szolgdld pénzeszkdzdk tdrvényes, szabdlyoknak megfeleld
hatékony, gazdasdgos és eredményes felhaszndldsdnak vizsgdlata;

n) figyelem felhivdsa a jogszabdlyok, belsé szabdlyzatok alapjan a bizonylati és
okmdnyfegyelem eltéréseire, az Snkormdnyzati tulajdon védelmére;

o) az ellendrzések tapasztalatairdl éves beszdmoldjelentés készitése, javaslat tétel a
hibdk, hidnyossdgok és szabdlytalansdgok felszdmoldsara, szikség esetén a
felelbsségre vondsra;

p) a vezetés részére értékelések, ddntést eldkészitd elemzések kidolgozdsa, esetenként
tanacsadds;
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q) megbizds alapjdn, soron kivUl elrendelt vizsgdlatok elvégzése;
r) szakmaiismeretek bovitése szervezett tovbbképzéseken és folyamatos dnképzéssel.

1.3. Humadnpolitikai csoport

A vonatkozé jogszabdlyok maradéktalan betartdsa mellett, kdzvetlenll a jegyzének
aldrendelten végzi a Polgdrmesteri Hivatal személylgyi és humdanerdforrds
gazddlkoddssal kapcsolatos feladatokat.

A Hivatai beisé tevékenységét érintéen:

a) részt vesz a Hivatal koztisztviselSinek, Ugyviteli és fizikai  dolgozdinak
illetményrendszerére, juttatdsaira vonatkozd helyi rendeletek eldkészitésében,

b) biztositjia a munkdltatdi jogok gyakorldsa sordn az egyetértési, illetve véleményezési
joggal rendelkezbk jogainak érvényesilését,

c) szervezi és Osszehangolia - a kozszolgdlati tisztviseldkrdl sz8l6 térvény és mds
jogszabdlyok rendelkezéseinek megfeleléen - a személylgyi teenddk ellatasat,
gyakorlati érvényesitését,

d) megszervezi a koztisztviseldk szdmdra kotelezd alap-és szakvizsgdhoz, vclomln’r
Ugykezeldi alapvizsgdhoz és egyéb tovdabbképzésekhez szlkséges oktatdst és
vizsgdztatdst,

e) elbkésziti a mindsitéseket, a teljesitményértékelést, a kdtelezd és soron kivUli
atsoroldsokat, a hivatalon belUli és kivUli dthelyezéseket,

f) a Hivatal személyi feltételei biztositdsa érdekében pdlydzati felhivasokat ad fel és
kdzremUkédik a pdlydzatok elbirdldsdban,

g) eldkésziti a jubileumi jutalmak ataddasat,

h) javasiatot tesz a jutalmazési keret szétosztdsara,

i) elbkésziti a fizetés nélklli szabadsdgok engedélyezését,

j) dontésre késziti eld a munkditatdi kdlcsénkérelmeket,

k) ellédtjia a TGYAS, a GYES és GYED igénylésével kapcsolatos munkdltatéi feladatokat,

) elékésziti a MAK részére a munkavdllalék ki-és belépésével kapcsolatos okmdnyokat
/kinevezés, munkaszerzédés, atsorolds, munkaviszony megszintetés, elszdmoldlap és
egyéb adatlapok/

m) mdkddteti a MAK informatikai-munkalgyi informdciés /KIR/ rendszerét, a MAK részére
elektronikus Uton adatokat kild és fogad,

n) eldkésziti az Ujonnan belépdk eskitételét, foglalkozds egészségugyi vizsgdlatat, t0z-és
munkavédelmi oktatdsat, valamint nyilvéntartja az ezekkel kcpcsolcfos igazoldsokat,

o) eldkésziti a nyugdijazdsokat,

p) gondoskodik a tdvolmaraddsi jelentés havonkénti ellenérzésérdl, a MAK-ba t6rténd
tovabbitdsardl,

q) elkésziti az 50 %-0s MAV utazdsi igazolvényokat,

r) el6késziti a tanulmdnyi szerz6déseket,

s) intézkedik a koézfisztviseldk tartalékdllomdnyba helyezésérdl, illetve a betdltetien
koztisztviseldi dlldsok nyilvénos kbzzétételérdl,

t) jegyzéket készit a dolgozdk szamdra kifizetendd a Cafetéria Szabdlyzat szerinti
juttatasokrdl,

u) elbkésziti a koztisztviseldi, képviseldi, intézményvezetdi és az Onkormdnyzat
kizardlagos tulajdondban |évé gazdasdgi tarsasdgok vezetdi vagyonnyilatkozatok
megtételét, gondoskodik azok megdbrzésérdl.

v) elbkésziti a munkditatdi igazoldsokat.
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w)

x)

y)
2)

teljesiti ~ szakterUletét érintéen - a jogszabdlyokban eldirt adatszolgdltatdsi
kbtelezettségeket,

a polgdrmester egyedi megbizdsa alapjan elékésziti a jegyz6t és az
alpolgdrmestereket érinté - a polgdrmester hatdskdrébe tartozd - személyzeti,
munkalgyi ddntéseket

részt vesz a koltségvetés eldkészitésében

intézi a kdzfoglalkoztatdssal kapcsolatos személylgyi Ugyeket

aq) elldtja a Polgdrmesteri Hivatal vonatkozdsdban az esélyegyenldségi feladatokat

Gondoskodik a kévetkezs nyilvantartdsok vezetésérél:

1.4.

a személyre sz6lé6 munkaugyi nyilvantartds,

a hivatal engedélyezett |eétszdmdardl szervezeti egységenként és képzettség szerint,
a fegyelmi Ggyekrdl,

az id&szaki-és részfoglalkozdsu, valamint a megbizdsi szerzédéssel és egyéb szerzbdés
alapjan foglalkoztatottakrol,

a dolgozbk szabadsagardl,

a kdztisztviseldk, Ugykezelbk, fizikai dolgozdk besoroldsdardl, illetményérdl,

a tadppénzen, fizetés nélklli szabadsdgon |évokrdl,

az 50 %-0s MAV utazdsi igazolvannyal rendelkezkrél,

dolgozék munkaegészségUgyi alkalmassagdnak érvényességérd,

Cafetéria nyilvantartds a Kézszolgdlati Szabdlyzatban meghatdrozott elemenként.

Jogl és Kozbeszerzésl csoport

Jogi Ugyintézé:
KézremUkoddik a jegyzd torvényességi feligyeleti tevékenységében:

a) koordindlja és figyelemmel kiséri a rendelet-tervezetek hataridében torténd
elkészitését, ellendrzi a program hatdriddben torténd teljesitését,

b) a rendelet-tervezetek megkUldéséig minden eldkészitési szakaszban figyelemmel
kiséri azt, hogy a rendelet-tervezetek esetében:

* aképviselé-testUlet rendelkezik-e rendeletalkotdsi felhatalmazdassal,

arendelet-tervezet megfelel-e a felsébb szintJ jogszabdlyoknak,
a rendelet-tervezet megfelel-e a jogalkotdsrél sz616 térvény rendelkezéseinek,
a rendelet-tervezet dsszhangban dll-e a hatdlyos helyi rendeletekkel, illetve,
megfelel-e az SIMSZ rendelkezéseinek (ezen belUl kell vizsgdlni az egyeztetési
kbtelezettség teljesitését, hatdariddk betartasét, az esetlegesen szUkségessé vald
modositdsokra sz6l6 javasiatok meglétét, illetve a hatdlyon kivil helyezés
szUkségességét. A véleményét az elbkészités szakaszaiban — amennyiben azt az
eléterjesztd nem veszi figyelembe - irGsban jelzi a jegyzének,

c) el6késziti mindazon rendelet - tervezetek koncepcidjat és szdvegjavasliatat,
amelyek nem tartoznak a Hivatal mas iroddjanak feladatkérébe,

d) a képviselb-testUleti, bizottsagi elbterjesztésekkel kapcsolatban - amennyiben az
szUkséges ~ irdsbeli tdrvényességi véleményt készit a jegyzd szdmdara, amit az
elterjesztéshez csatolni kell,

e) feladata az Onkormdnyzat Képvisels-testilete, bizottsdgai, a polgdrmester, az
alpolgarmesterek, valamint a jegyzé dodntési hataskdrébe tartozd, jelentds hatéssal
jard, kiemelt jogi megitélést igényld témdakban térténéd dlidsfoglalds kialakitdsa,
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g) koordindlja, véleményezi az énkormdnyzati kdltségvetési szervezetek alapitdsanak,
megszintetésének, alapitdé okiratdnak, egyéb dokumentumainak médositdsat,
elkészitését,

h) javaslatot tesz a helyi népszavazds kezdeményezésére szélé aldirdsgydjtd iv
hitelesitésére, vagy annak megtagaddsara,

i) ajegyzd felkérésére a szervezeti egységek mikddését tdérvényességi szempontbdl
vizsgdlja.

i) kézremOkddik a polgdrmesteri és jegyzdi utasitd@sok tervezeteinek elkészitésében, a
rendeletek, utasitdsok és szabdlyzatok hatdlyositdsdban,

k) megkeresésre jogi véleményt ad a jegyzd egyidejl tdjékoztatdsa mellett,

) eseti megbizds alapjdn kézremuikddik fegyelmi eljarasban.

m) szerz8déseket, beadvdnyokat, alapité okiratokat és egyéb okiratokat készit és
kézremUkddik a szerz6dési igények érvényesitésében,

n) kdzremUkddik azon szerz6dések megkdtésében, a szerzbdési igények
érvényesitésében amelyeket mds hivatali iroddk készitenek,

o) kézremUkddik a kiemelt dnkormdanyzati projektek jogi koordindciéjaban,

p) kdzremUkddik - a jegyzd dltal meghatdrozott kérben - azon megbizottak,
Ogyvédek tevékenységének koordindldsdban, akik ellatjdk a Képvisels-testilet, a
Hivatal és az iranyitds ald tartozéd intézmények jogi képviseletét a birdsdgok és mas
szervek, illetve hatésdagok elétt.

q) elldtja az oénkormdnyzat jelképeinek haszndlatdval kapcsolatos déntés
meghozatala sordn az eldkészitd feladatokat, megszévegezi a hatdrozat
tervezetét,

r} elldtia az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

s) az Onkormdnyzat tulajdondval kapcsolatos kdarokozdsok (viharkdrok, katyokdrok,
stb.) soran ellatjia az elékészitd feladatokat, kapcsolatot tart az dnkormdanyzat
biztositéjaval.

Kozbeszerzési Ugyintézé
Elldtja a Hivatal és az dnkormdnyzat intézményei és gazdasdgi tarsasdgai kézbeszerzéssel
kapcsolatos feladatailt, igy kUléndsen:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

e)

h)
)

)

elbkésziti az éves kdzbeszerzési tervet az intézmeények, gazdasdgi tarsasdgok és a
Hivatal szervezeti egységeinek adatszolgdltatdsa alapjdn, aldirds utdn kdzzéteszi az
6nkormdnyzat honlapjan,
elkésziti és a kdzbeszerzési hatésag részére megkUldi az éves statisztikai dsszegzést,
kapcsolatot tart a Hivatal szerz8détt kézbeszerzési tanacsaddjaval,
elokésziti az egyes eljardsok indité adatlapjait
elékésziti a birdlé bizottsag Uléseit, abban részt vesz, azokrél jegyz6kényvet vezet,
elokésziti - a szakmai elékészitd bevondsaval - az  eljdrés
gjdnlati/ajanlattételi/részvételi  felhivasat,  gondoskodik  azok  k&zvetien
megkUldésérdl vagy megjelentetésérdl, teljesiti a hianypbtldst,
elékésziti — a szakmai eldkészité dltal szolgdltatott mdszaki leirds alapjan - az eljdards
qjanlati/gjanlattételi/részvételi dokumentdacidjat, azokat az ajanlattevék szdmdra
megkuldi,
eldkésziti — a szakmai elékészitd bevondsdval — a kiegészitd tajékoztatdst,
eldkésziti az aqjanlatok bontdsat, a bontdsrél jegyzokédnyvet készit, azt az
ajanlattevok részére hataridében megkuldi.
javaslatot tesz a birdld bizottsag részére az ajanlatok kdzbeszerzési szempontbdl
térténd birdlatara,
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2,

elkésziti a birdlatrél készUlt jegyzékdnyvet, a jegyzokdonyv mellékletét képezd birdlati
lapot és szakvéleményt,

gondoskodik az ,8sszegezés az eliardsrdl” cimd dokumentum elkészitéserd|,
alairatdsardl és az ajanlattevok részére torténd megkldésrdl,

elkésziti az eljgrds eredményérdl sz6l6 tdjékoztatdét és gondoskodik a
megjelentetésérdl,

eldkésziti a szerzddés-tervezetet aldirdsra,

a kodzbeszerzési eljdrdsok dokumentumait az dnkormdnyzat  honlapjdn
haladéktalanul kézzéteszi,

fogadja a szakmai elSkészitok daltal elkészitett, a szerzddés teljesitésérdl szdlé
értesitést és azt az Snkormdnyzat honlapjdn kdzzéteszi.

IGAZGATASI AGAZAT

2.1. . IGAZGATASI IRODA
2.1.1. Kereskedelmi csoport
Elldtja az ipari-kereskedelmi igazgatési feladatokat:

Ipari tevékenységgel kapcsolatban:

al
b)

c)

d)
e

f)

gl

engedélykdteles ipari tevékenység végzéséhez kiadja a telepengedélyt, és a telepet
nyilvantartdsba vesz;

a telepengedély jogosultidt meghatdrozott dtalakitdsok vagy vdltoztatdsok
elvégzésére, ill. intézkedések megtételére kdtelezheti;

bejelentés koteles ipari tevékenység esetében meggydzddik, hogy a hatdlyos
jogszabdlyok és szabdlyzatok szerint a telepen végezhetd-e az adott tevékenység -
amennyiben igen, a telepet nyilvantartasba veszi;

az ipari tevékenységet érintd vdltozdsokat - bejelentés alapjgn - vezeti a
nyilvantartasban;

az ipari tevékenység végzését, a jogszabdlyoknak valdé megfelelést rendszeresen
ellendrzi;

a telep nem megfeleld mUkddése, ill. a jogszabdlyi kdvetelmények nem teljesitése
esetén a tevékenység gyakorldsat felfggesztheti, korldtozhatja, ideiglenesen
bezdrathatja;

az engedély, vagy bejelentés nélkll végzett ipari tevékenység folytatasat medgtiltja,
ill. a telepengedélyt visszavonja;

Kereskedelmi hatdsagként:

q)

b)
c)

d)

nyilvantartdst vezet a kereskeddkrél, a mudkodési engedéllyel rendelkezé és a
bejelentett Uzletekrdl, az Uzletek nyitva tartdsardl, az engedélyezett vasarokrél és
piacokrdl, valamint a szdllashely-Uzemeltetési engedéllyel rendelkezé szdlidshelyekrdl;
kdzrem(kddd hatdésdgkent jar el, ha meghatdrozott termék kereskedelmi
tevékenység keretében valé forgaimazdsdhoz kUIdn hatdsdg engedélye szlkséges;
nyilvantartdGsba veszi a bejelentés koteles kereskedelmi tevékenységet, a
vdltozdsokat - bejelentés alapjan - atvezeti a nyilvantartasban;

jogszabdlyban meghatdrozott termékek forgalmazdsa esetén kiadja az Uzlet
Uzemeltetésére jogositd mUkddési engedélyt és ezt a nyilvantartdsban régziti;

e} a kiUlén engedély kiadasdra hatdskdrrel rendelkezd hatdsdg értesitése alapjdn

nyilvantartasba veszi a kizardlag kilén engedély birtokdban folytathatd kereskedelmi
tevékenységet;
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f)
gl

h)

a kereskedd kérelmére hitelesiti a vasarldk kdnyvét;

ellenérzi a kereskedelmi tevékenység folytatdsdt; jogszabdlyi eldirasok megsériése
esetén az Uzletet ideiglenesen bezdrathatja, a mUikddési engedélyt visszavonhatja,
korldtozhatja a nyitvatartdsi idét, a zeneszolgdltatdst;

kizGrélag Uzlethez kotdtt kereskedelmi tevékenységnek mikddési engedéliyel nem
rendelkezd Uzletben vald folytatdsa esetén az Uzletet azonnal bezdratja:;

engedélyezi vasdr rendezését, piac tartdsat, azt nyilvantartdsba veszi;
engedélyezheti a vdasar, piac 20 éra utdni nyitva tartdasat;

a vasdrok és piacok Uzemeltetésének jogszabdlyi feltételeit ellendrzi; amennyiben
azoknak a vésdr vagy piac nem felel meg, az engedélyt visszavonja és a bezdratds
irdnt intézkedik;

nyilvantartdsba veszi a bevdsdarldkdzpont Uzemeltetésére irdnyuld bejelentést; vezeti
az abban bekdvetkezd vdaltozdsokat.

Szolgdltatds feligyeletét ellatd hatdsdgként:

a)

e

ellendrzi a kereskedelmi tevékenységre, a kereskedelmet kiszolgdld szolgdltatd
tevékenységekre, valamint a kereskedelmi jelleglG turisztikai szolgdltatdsi
tevékenységekre vonatkozd jogszabdlyi és hatdsagi eldirdsok megtartdsat és eljdr
ezek megsértése esetén;

nyilvantartdst vezet azon szolgdltatdkrdl, amelyek tekintetében a szolgdltatdsi
tevékenység folytatasat megtiltottia;

kiadja a szdliashely-Uzemeltetési engedélyt, ezekrdl nyilvantartast vezet, és ellendrzi a
jogszabdlyoknak, valamint hatésagi eldirdsoknak valé megfelelést;

elldtia a nem Uzleti céll kdzbsségi, szabadidds szdlldshely-szolgditatdsokkal
kapcsolatos hatésdagi feladatokat: vezeti a hatdsdgi nyilvantartdst, a nyiivantartdsba
vételrdl hatésagi bizonyitvdnyt ad ki, ellendrzi a jogszabdlyoknak valé megfelelést,
meghatdrozott esetben a szdlidshelyet atmindsiti;

pénznyerd automata engedély nélklli mudkddtetése, illetve jaGtékautomata
bejelentés nélklli mUkddtetése esetén az Uzletet ideiglenesen bezdratja.

2.1.2. Anyakdnyvi csoport

a)

b)
c)

d)

e)
f)

)

vezeti a XXI. kerUleti szUletések, hdzassagkdtések, bejegyzett élettdrsi kapcsolatok és
haldlesetek bejegyzésére szolgdld anyakdnyveket és névmutatdkat, valamint kezeli az
ezek alapjaul szolgdld alapiratokat.

az Ogyfél kérelmére anyakdnyvi kivonatot, hatdéségi bizonyitvanyt ad ki, a hatdésagok
részére anyakdnyvi masolatot, értesitdt allit ki.

kdzremUkddik hdazassdgkdtéseknél, bejegyzett élettarsi kapcsolatok |étesitésénél,
hazassdgi évforduldkndl, névaddasnal.

jegyzdkdényvet vesz fel a hdzassdgi, és a bejegyzett élettdrsi kapcsolat |étesitésének
szandék bejelentésérdl. Ennek keretében tdjékoztatia a hdzasuldkat a névviselésrdl és a
szUletendd gyermekek lehetséges csaladi nevérdl. :

gondoskodik az anyakdnyvezéshez szUkséges adatok ellendrzésérdl. ]
amennyiben szUkséges kijavitja, kiegésziti az alap- és utdlagos bejegyzést, errdl adatot
szolgdltat.

bejegyzi az illetékes szerv engedélye alapjén a 18. éven aluli kiskor¥, valamint a nagykory
személy szUletési csalddi és utdénevét, valamint elvégzi az adatvdltozdst a
nyilvantartdsban.
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h)
)

)

k)

P)

a)

megkeresi a gydmhatésdgot az uténév megdllapitdsa végett.

nyilvantartast vezet az apa adatai nélkil anyakényvezett szlletésekrél és ebbdl adatot
szolgdltat a gydmhivatalnak.

elvégzi a véleményeztetést az illetékes Minisztériummal, illetve felterjeszti bejegyzés
elrendelésére a magyar dllampolgérok kOIféldon kiadott végzéseit, hatdrozatait.
/hézassag felbontdsa, apasdg megdllapitasa, stb/

megkeresi a gydmhatdsdgot a képzelt apa adatainak hivatalbdl térténd megdilapitasa
végett.

atveszi a névvdaltoztatdsi kérelmeket, a szikséges iratokat tovabbitja az illetékes szervhez.
rendezetlen csaldadi jogdllasy, illetve szlletendd gyermekre teljes hatdlyd apai elismerd
nyilatkozatot vesz fel, és ha illetékes ez alapjan elvégzi a bejegyzést.

birdsdg itélete, illetve gydmhivatal jogerés hatdrozata alapjdn a szlletést Ujpdl
anyakényvez.

birésdg jogerds itélete alapjdn anyakényvezi a holttd nyilvanitdst, haldleset tényének
megdllapitasat.

h&zassagi névmaodositds kérelemrdl jegyz8kdnyvet vesz fel, elvégzi a bejegyzését,
adatvditozdst Gtvezeti a nyilvantartason.

mds anyakdnyvvezetd értesitése alapjdn elvégzi a jogszabdlyban eldirt adatvdltozdsok
bejegyzését az anyakdnyvekbe, iletve mas anyakdnyvvezetd részére adatot szolgditat.
/haldleset, dllampolgdrsdg megszerzése, megszinése stb./

megszervezi a honositott személyek eskUtételét, gondoskodik a személyes okmdnyok,
valamint az dllampolgdrsag vdaltozdsaval jaré adminisztraciérdl, adatszolgdltatdsrol.
hdzassagkotés esetén — kérelemre - eldkésziti a felmentést a 30 napos varakozdési idd aldl.
Ujsz0I6tt anyakdnyvezésekor Atveszi a személyi igazolvany és a LIG kérelmet és tovabbitja
az okmanyiroda felé.

bevonja, illetve érvényteleniti haldlesetnél az elhunyt érvényes okmdnyait és tovabbitja
az okmdanyiroda felé.

magyar dllampolgdrok kilféldén tértént anyakdnyvi eseményeirdl jegyz&kényvet vesz fel
és a mellékletekkel egyUtt tovabbitja az illetékes szervhez

az anyakdnyvekbe térténd barmilyen bejegyzés alapjdul szolgdlé iratot az alapbejegyzés
iratdhoz szereli, irattarozza /saqjat irattar/.

2.1.3. Altaldnos igazgatési csoport

Eljdr a birtokvédelmi kérelmek elbirdlasdban

a)

b)

Elsé fokUu hatdsagi jogkdrben elbirdlia a panaszos dltal benyujtott birtokvédelmi
kérelmet, és a kérelem megalapozottsdga esetén szdmdara birtokvédelmet biztosit,
végrehaqjtasi eljarast folytat le a birtokvédelmi hatdrozatban foglalt kdtelezettség
nem teljesitése esetén.

Elidtja a cimnyilvéntartés vezetésével kapcsolatos feladatokat:

Q)

gondoskodik a cim-és korzetnyilvantartds (emelet, qjtd) valtozdsdnak nyilvantartasba
rogzitéserdl, errdl értesitést kild a (Kézigazgatdsi és Elektronikus Kdzszolgdltatdsok
K&zponti Hivatala (tovdbbiakban: KEK Kézponti Hivatala) részére,
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b) értesiti a KEK Kdzponti Hivatalt a kizaré vagy korldtozdé gondnoksag ald helyezés
tényérdl, illetve annak megszintetésérél a vdlasztdjoggal nem rendelkezdk
nyilvantartdsanak karbantartdsa céljdbdl,

c) elldtja az orszaggyllési és dnkormdnyzati képviseldk, az Eurdpai Unid parlamenti
képviselbk vdlasztasdval, a kisebbségi képviseldk vdlasztdsaval, valamint a
népszavazdssal kapcsolatos névjegyzéki  (Osszedllitasaval, tovdbbvezetéssel,
karbantartdassal és elkészitéssel kapcsolatos) feladatokat.

Eliatia a hagyatéki eljdrassal kapcsolatos feladatokat:

a) Meginditja a hagyatéki eljarast, amikor - a halottvizsgdlati bizonyitvany, vagy ennek
hidnydban a holtnak nyilvéanité vagy a haldl tényét megdllapitd végzés alapjdn, vagy
olyan személynek bejelentése alapjan, akinek a hagyatéki eljaras meginditdsahoz
jogi érdeke fUz8dik - az 6rokhagyd haldlardl értesul.

b) Elkésziti a hagyatéki leltdrt.

c) Intézkedik az ismert, O&roklésben-érdekeltek meghallgatdsa irdnt, amelyrdl
jegyzbkdényvet készit.

d) Biztositasi intézkedést alkalmaz a hagyatékhoz tartozd vagyontdrgy(ak)
veszélyeztetése esetén, addig, amig a leltdrt nem kiUldte meg a kdzjegyzdnek.

e) Haladéktalanul tovdbbitja az dltala atvett végintézkedést, tovdbbd az dltala dtvett,
szébeli végintézkedésrdl sz616 iratot vagy nyilatkozatot magdba foglalé okiratot az
illetékes kézjegyzbnek.

f) Ha a leltdrban ingatlan is szerepel, a leltdr egy példanydt megkUldi az ingatlan
fekvése szerint illetékes jegyznek add- és értékbizonyitvany elkészitése céljdgbdl.

g) A hagyatéki leltar elkészitéséhez kitéltendd nyomtatvanyt a leltdr elkészitd elektronikus
Uton télti ki, a nyomtatvanyt kitdliése utdn kinyomtatia és aldirdséval, valamint
bélyegzd lenyomattal idtja el.

h) MegkUldi a hagyatéki leltart az egyéb iratokkal egyUtt az illetékes kdzjegyzdnek a
befejezést kévetd 6t napon beldl.

i) Elektronikus Uton is tovdbbitja a hagyatéki leltdrt a kdzjegyzdnek.

]) Ha az elhunyt személy utdn kotelezd leltdrozdas ald esdé vagyontdrgy nem maradt, a
bekUldéH halottvizsgdlati bizonyitvanyt -a nemleges nyilatkozat megtétele utdn vagy
hivatali feliegyzés készitésével a leltdrozds mellozésével-,intézkedést nem igényel”
jelzéssel irattérba helyezi.

k) Elldtja a végrendeleti végrehajtéval kapcsolatos feladatokat.

) Ellatja a pdéthagyatéki eljdrassal kapcsolatos feladatokat.

m) KoézvetlenUl értesiti a Magyarorszdgra akkreditalt kUlképviseletet a  kUlfoldi
dllampolgdarsagu  érékhagyéval kapcsolatos hagyatéki  eljards lefolytatdsdnak
tényérdl.

n) Az dllam &réklése esetén egyUttmUkédik a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt-vel.

o) A hagyatéki eliards sordn koételes gondoskodni az 6rékhagyd és a hagyatéki
eliagrasban érdekelt természetes személy személyes adatainak védelmérdl.

p) Kezeli az 6rokhagyd és a hagyatéki elijgrasban érdekelt természetes személy
személyes adatait.

Ellgtia a szabdlyszegésekkel, valamint a 2012. dprilis 15-ét megelézéen elkévetett

szabdlysértésekkel kapcsolatos feladatokat

qa) elbirdlia Budapest Fovdros XXI. kerUlet koézigazgatdsi terUletére kiterjedd
illetékességgel a hatdskérébe tartozd szabdlyszegéseket a helyi dnkormdnyzati

rendelet alapjan,
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b)

c)
d)

intézkedik a 2012. dprilis 15-ét megelézéen elkdvetett szabdlysértésekkel
kapcsolatban lefolytatott szabdlysértési eljarasban kiszabott pénzbirsdg behajtasa

- irant,

végrehaijtdsi intézkedéseket tesz a helyszini birsdg meg nem fizetése esetén,
elldtja a szabdlysértési birsdgok kdzérdekd munkdra térténd datvdltoztatdséaval
kapcsolatos feladatokat

Altalénos igazgatdsi feladatkdrében elldtia:

a)

b)

c)
d)

e)
f

2.1.4.
a)

b)
c)

d)

e
f)

g)
h)

i)
)
k)

2.2.
Q)

b)

a lakdascéld dllami tdmogatdsokkal kapcsolatos, jegyzdi hatdskdrbe utalt
feladatokat

gondoskodik hirdetményi kézbesitésrdl, kiflggeszti a tarshatdésdgok megkeresése
alapjédn a hirdetményeket

kapcsolatot tart az dnkormdnyzat megbizdsdbdl eljaré 6ndlld  birdsagi
végrehaqjtéval,

hatdsdgi bizonyitvanyt ad ki az Ggyfél indokolt kérelmére,

intézi a taldlt targyakkal kapcsolatos Ugyeket,

eliar a kordbban hatdlyban volt fiatal hdzasok tdmogatdsérdl széld rendelet

. alapjdn biztositott tdmogatdsok Ggyében.

Iktaté csoport

Bontja, a szdmitégépes nyilvantartasban érkezteti, az iroddk eldszigndldsi jegyzéke
alapjan szigndlja, dtaddkdnyvbe irja a hivatainak cimzett kildeményeket,
gondoskodik a folydiratok, kézldnydk elosztasdrdl,

a beérkezett iratok iktatdsa sordn eldiratot keres, csatolja az elézményeket az
iratokhoz,

- iktatja - szdmitdgépes nyilvantartdsba veszi - a hivatalon belll keletkezett, az

Ogyfél dital személyesen beadott, vagy postai Uton kUldott tarshatdsagoktdl
érkezett iratokat.

gondoskodik a hatdridébe tett iratokrdl, lejarat utan visszajuttatia az Ugyintézének
tovdabbi intézésre

a Hivatal iratkezelési szabdlyzatdban foglaltak szerint és a Levéitari Torvény
betartdsaval a hivatal irattdrdban tarolja az iratokat,

kézbesiti, szdllitja a kUldeményeket és az eldzményekkel csatolt iratokat,
osszehangolja a hivatal egészének iratkezelését, javaslatot tesz a vezetdi
intézkedésekre, ,

szamitégépes nyilvantartdsba veszi a hivatal dltal kikOId6étt kUldeményeket,
ragszdmmal Iatja el, postai szdllitasra késziti el

feladatait az Iratkezelési Szabdlyzat, az Egységes Irattdri Terv és a Levéltdri Térvény
eléirdsainak betartasaval létja el.

adatot szolgditat, az Ugyiratforgalomrdl nyilvantartast vezet, elkésziti a targyévet

. kovetd hénap 31. napjdig a hatdsdgi statisztikat.

VAROSEPITESI IRODA

munkdija sordn az Epitésigyi hatésdgi engedélyezési elidrast Tdmogatd elektronikus
Dokumentdcids Rendszert (ETDR) haszndlja, dontéseit ebben késziti  és
kiadrdanyozza

kUldn jogszabdlyban meghatdrozottak szerint épitésigyi hatdsagi szolgdltatast

nyUjt az Ugyfelek szamdra az ETDR rendszerén belUl.
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c)

d)

kiadja az Ugyfél kérelmére és mdasik hatdsdg megkeresésére eldzetes és egyéb
épitésUgyi szakhatésagi dlldsfoglaldsokat,

éplletek, épitmények épitési, haszndlatbavételi, fennmaraddsi, és bontdasi
engedélyezési eljardst, valamint a haszndlatbavétel tudomdsulvételi eljdrassal
kapcsolatos eljarast folytat le,

engedélyezési eljdrdsaiban hatdsagi ellenbrzést végez,

épitésUgyi veszélyhelyzet, baleset és életveszély esetén - kizdrdlag indokolt
esetben - ideiglenes intézkedésrdl dont, az illetékességgel és hatdaskdrrel
rendelkezd hatdésdg megkeresésével egyidejlleg.

épitésUgyi hatésdgi eljgrdsban hatdsdgi bizonyitvdanyt ad ki,

eljarasi birsdgot szab ki és intézkedik annak behajtasarél,

épitésUgyi birsdgot szab ki és intézkedik annak behajtdsardl,

vezeti a Vagyonkatasztert, az dvohelykatasztert, azok vdltozdsait nyilvantartdsban
dtvezeti.

ingatlanok hdzszdmozasét dllapitja meg, e feladatkdrében hatdsdagi igazoldsokat
ad ki,

3.5 t-ndl nagyobb &ssztémegl gépjadrmivek tdroldsaval kapcsolatban hatdsagi
igazoldast ad ki.

2.3. CSALADTAMOGATASI IRODA

o)
b)

c)

d)

f

g)
h)
i)
j)

k)

i)
k)

intézi a szépkorUak kdszOntésével kapcsolatos Ugyeket,

elldtjia az iroda, a tdrsiroddk és tarhatdésdgok részére a kdrnyezettanulmdnyok
elkészitését, a jogszabdlyokban meghatdrozott szervek részére adatot szolgditat
dontésre eldkésziti és végrehajtja a KépviselS-testllet, a Polgarmester és a Jegyzd
feladat-és hataskdrébe tartozd, a gyermekvédelmi tdrvényben és a helyi rendeletben
meghatdrozott tdmogatdsok megdllapitasaval, felUlvizsgdlataval kapcsolatos
Ugyeket,

szakértot rendel ki, a kirendelt szakértdt felmenti, tovdbbd megdillapitia munkadijat,
intézi a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag Ugyeket.

intézi a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesUl6d gyermek gydmijdul
rendelt, tartdsra kételes hozzdtartozd kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatdsra vald
jogosultsdg Ugyeket.
intézi az évoddziatdsi tdmogatdsra vald jogosultsdg Ugyeket.

intézi a rendkivUli gyermekvédelmi tdmogatds Ugyeket.

intézi a helyi rendelet alapjdn a csepeli nevelési segély Ugyeket,

igazoldst dllit ki a halmozottan hatrdnyos helyzetd gyermekek torvényes képviseldje
részére, ezzel kapcsolatosan nyilvantartast vezet, adatot szolgdiltat,

dontésre elbkésziti és végrehajtia a Képvisel-testilet, a Polgdrmester és a Jegyzd
feladat-és hatdskorébe tartozd szocidlis térvényben és a helyi rendeletben
meghatdrozott, elsdsorban pénzbeli és természetbeni elldtdsok, szocidlis raszorultsag
megdllapitdsaval, felUlvizsgdlatdaval, behaijtasaval kapcsolatos Ugyeket
lakdsfenntartdsi- és lakbértdmogatdst, dGtmeneti-és temetési segélyt, illetve helyi
dpoldasi dijat dllapit meg és intézi a Haldézat Alapitvany daltal nyujtott tdmogatdsokkal
kapcsolatos Ugyeket,

megdllapitia a helyi rendelet alapjdn a szUletéshez, nagykorisdghoz és a 100. életév
betdltéséhez kapcsolédd juttatasokra vald jogosultsdgot,

elkésziti az dSnkormdnyzati hatdskor fellebbezési Ugyekben a Képviseld-testllet
dontéséhez szUkséges elbterjesziéseket,
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3.

3.1
3.1

elkésziti addssagkezelési szolgdltatds Ugyekben a HFFB dontéséhez szUkséges
elSterjesztéseket

hatésagi bizonyitvanyt dliit ki a rendszeres szocidlis elldtdsban részesUiSknek a
kedvezményes utazdsi lehet8ség igénybevételére, valamint a szocidlisan rdszoruldk
részére a kdzUzemi szolgdltatdk felé kedvezmény igénybevételére,

elrendeli a jogosulatlanul és rosszhiszemUen felvett tdmogatdsok visszafizetését, erre
indokolt esetben részletfizetést engedélyez, a tartozdst részben vagy egészben
elengedi
intézi az aktiv koruak ellatasdara vald jogosultsdg Ugyeket

a mindenkori hatdlyos torvényi eldirdsoknak megfeleléen felllvizsgdlia a rendszeres
ellgtdsban részesulok tovdabbi jogosultsdgdat és a tartasra kdtelezett hozzatartozdk
szocidlis helyzetét,

dént a vakok személyi jaradékdnak megszintetésérdl, ez gyakorlatiiag nincs, de
lehet, hogy a jogszabdly még tartalmazza.

szocidlis ellatasra jogosultak Ogyeiben egyUttmUOkddik a kijeldlt intézményekkel.

vezeti az iroda feladatkdrébe tartozd hatdsagi nyilvantartdsokat, elvégzi a
feladatkorét érinté hatdsdgi statisztikai adatszolgditatdsokhoz szUkséges feladatokat.
intézi a méltanyossagi kdzgyogyellatasra vald jogosultsdg Ugyeket.

elrendeli, engedélyezi a kbztemetést, elrendeli a kdztemetési kdltség visszafizetését, a
helyi rendeletben foglalt szabdlyok szerint elengedi, csdkkenti a visszafizetendd
kdltséget a szocidlisan raszorult, temetésre kbtelezett hozzdtartozd részére.
intézi a szakositott ellatast nyujtd intézménybe térténd beutaldst.

VAROSGAIDALKODASI AGAZAT

. VAROSGAZIDALKODASI IRODA
.1. Az oénkormdnyzati dltaldnos gazddlkodasi feladatal és a kéliségvetésével

kapcsolatos feladatok és hatdskoérék

a.)

b.)

d.)

Részt vesz a helyi &nkormdnyzat gazdasdgi programtervezetének kidolgozdsdaban.
A képviselS-testilet rendeleteiben, hatdrozataiban, valamint a Polgdrmesteri
Hivatal dgazatai dital készitett javaslatokban meghatdrozottakat figyelembe véve,
a varhatd koltségvetési lehetéségekkel dsszhangban &sszedllitjia az énkorméanyzat
gazdasdgi programjdra vonatkozd javaslatot.

Gondoskodik az o6nkormdnyzat vagyona, annak vdltozdsai és érték szerinti
nyilvantartdasdarél.

Részt vesz az Onkormdnyzatot érintd  térségi  fejlesztési  programok
megalapozdsdban, véleményezésében, a programok helyi feladatainak
végrehajtdsdban, informdciét szolgdltat azok megvalssitasdardl.

A képviselb-testilet rendeleteiben, hatdrozataiban, gazdasagi programjdban,
valamint a Polgdrmesteri Hivatal dgazatai dltal készitett elgondoldsok alapjan, a
kdvetkezd évre szdmitott beveételi lehetdségek figyelembe vételével dsszedllitja az
dnkormanyzat éves kdltségvetési koncepcidjdra vonatkozd javasiatot. ElGkészitést
gy kell végrehajtani, hogy a polgdrmester november 30-ig (az &nkormdnyzati
vdlasztas évében december 15-ig) a képviseld-testilet elé terjeszthesse.

Az dnkormdnyzati kéltségvetési koncepcid Osszedllitdsa eldtt a helyi kisebbségi
énkormanyzatra vonatkozd részérdl - az iletékes tisztségviseld bevondsdval -
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f.)

gl
h.

i

q.)

tajékoztatja a helyi kisebbségi dnkormdnyzat elndkét, illetve bekéri a koncepciérdl
alkotott veleményUket.

KézremUkddik a helyi kisebbségi onkormdnyzatok kovetkezd koltségvetési évre
vonatkozd bevételeinek, feladatainak dttekintésében és meghatdrozésdban, az
illetékes tisztségviseld kbdzremTkddésével.

A koliségvetési koncepcidval egyidoben elkésziti a targyévi koltségvetés I-Il.
negyedévi teljesitésérdl sz6l6 beszamolét.

Részt vesz a F&vdrosi Onkormdnyzatot és a kerlleti dnkormdnyzatokat osztottan
megilletd bevételek megosztdsdardl sz616 févarosi rendelettervezet
véleményezésében, elemzi a Févdarosi Onkormdnyzat dltal  javasolt
forrdsmegosztdsnak a kerUleti &nkormdnyzat pénzigyi helyzetére gyakorolt hatdsat.
Részt vesz a févdrosi forrdsmegosztdsrdl sz6l6 rendelettervezet véleményezésére
vonatkozd képviselS-testUleti elbterjesztés készitésében.

Indokolt esetben elkésziti az datmeneti gazddlkodds rendjére vonatkozé
rendelettervezetet.

Az Onkormdnyzati koliségvetési koncepcidban meghatdrozottak alapjgn a
koltségvetési intézmények, az Polgdrmesteri Hivatal dgazatai, az &nkormdnyzat
vagyonkezeld szervezete dltal Osszedllitott koltségvetési javaslatot dsszesiti és
elkésziti az éves kdltségvetési rendelettervezetet. A feladatot ugy kell végrehajtani,
hogy a polgdrmester a jogszabdlyban meghatdrozott idépontig a
rendelettervezetet a képviseld-testilet elé terjeszthesse.

Elokésziti az dsszedllitott kdltségvetési rendelettervezetnek a Polgdrmesteri Hivatal
dgazat- és irodavezetdvel, a vagyonkezeld szervezet vezetdjével és a kdltségvetési
szervek vezetbivel 16rténd egyeztetését, az egyeztetés tényét irGdsban rogziti.

Részt vesz a helyi nemzetiségi onkormdnyzatok koltségvetése kialakitdsanak
el6készitésében, az illetékes tisziségviseld kdzremUikddésével.

A helyi 8nkormdnyzat dltal elfogadott kéltiségvetésrdl a vonatkozé jogszabdlyban
meghatdrozott hatdridét kévetéd 30 napon belll az dllamhdztartdsi informdacids és
meérlegrendszernek megfelelen elkésziti (kdltiségvetési intézményekkel elkészitteti) a
k&ltségvetési informdacidt és megkUldi a Magyar Allamkincstdr (tovabbiakban: MAK)
terUleti igazgatdsagdanak.

A koltségvetési intézmények elemi koltségvetésének ellendrzését és aldirdsat
kdvetden visszakUldi az intézmények részére.

Amennyiben a koéltségvetés teljesitése indokolja, elkésziti az &nkormdnyzat
pbtkditségvetésének rendelettervezetét.

A koltségvetési rendelet médositdsdhoz dsszedllitia a rendeleﬁervezete’r annak
mellékleteit és a szbveges indokoldst, elbterjesztést, a képviseld-testllet, a
kisebbségi dnkormdnyzatok, a bizottsdgok hatdrozatai, valamint az intézmények, az
dgazatok és a vagyonkezeld szervezet irGasbeli javaslata alapjan. Az sszedllitas
sordn figyelembe veszi az 6nkormdnyzat realizalt bevételeit, amelyekkel az éves
kbltségvetés mobdositdsa indokolt, igy az eredetieg nem tervezett k&zponti
koltségvetési  tdmogatdsokat,  dtvett  pénzeszkdzdket, tdmogatdsértékd
bevételeket, pdlydzati pénzeszkdzdket stb. ‘

Az eredeti és moddositott eldirdnyzatokrd! irdsban tdjékoztatia az dndlldéan
gazddlkodé intézményeket, a vagyonkezelé szervezetet, a kisebbségi
onkormdnyzatokat és szikség esetén a Polgdrmesteri Hivatal iroddit. Az elfogadott
eredeti és maddositott koltségvetési eldirdnyzatokat nyilvantartja, egyezteti az
ondlléan gazddlkodd intézményekkel, a kisebbségi dnkormdanyzatokkal.
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t.)

aaq.)

Szervezi az éves koltségvetés végrehajtdsat, felelés a  gazddalkodas
szabdlyszerGségéért.

ElGterjesztést készit a koltiségvetés elsd féléves és éves végrehajtasardl a képvisels-
testUlet részére a koltségvetés szerkezetének megfelelden, mely tartalmaza az
ondlléan gazddlkodd intézmények, a Polgdrmesteri Hivatal és a kisebbségi
onkormanyzatok jogcimenkénti kiaddsait és bevételeit, valamint kiemelt
eldirdnyzatainak teljesUlését.

Elokésziti a féléves és éves beszdmoldk szdveges elbterjesziését, valamint a
zarszémaddsi rendelettervezetet és annak szbveges indokoldsat, az 6ndlldan
gazddlkodd koltségvetési intézmények, a vagyonkezeld szervezet és a
Polgdrmesteri Hivatal irodd&i dltal dsszedllitott szdveges értékelések alapjan.
Kimunkdlja a kotelezettségekkel terhelt és a szabad pénzmaradvanyt, melyet a
zarszdmaddsi  rendelettervezettel egyidejlleg terieszt a képviseld-testUlet elé
jovahagyds céliabdél. A pénzmaradvanyt kildn kell megdllapitani az éndlléan
gazddlkodd intézmények, a Polgdrmesteri Hivatal és a nemzetiségi dnkormdanyzatok
vonatkozdsdban. Az elbterjesztésben eldkésziti a pénzmaradvdany felosztdsdra
vonatkozd javaslatot.

A normativ dllami hozzdjdruldsok és a tdmogatdsok év végi elszadmoldsa alapjan az
onkormdényzat a kodzponti koltségvetést megilletd Osszeget az éves elemi
kdltségvetési beszdmoldjanak a MAK részére tértént benyljtdsat kdvetd 15 napon
belll visszafizeti.

A zdrszidmaddsi rendelettervezetettel egyUtt elkészitett, az Onkormdnyzat és
intézményei adatait Osszevontan tartamazd - éves pénzforgalmi jelentést,
kdnyvviteli mérleget, pénzmaradvdny-kimutatdst és eredménykimutatdst, a
kdnyvvizsgdlatrél sz6l6 jelentéssel egyUtt jUnius 30-ig megklldi az Allami
Szdmvevdszéknek, valamint kdzzététel céligbdl az illetékes minisztérium BelUgyi
Kézlbny kiaddjdghoz, valamint az Igazsdgigyi  Minisztérium  Cégkdzibny
Szerkeszt6ségéhez.

El6késziti a kdltségvetésben jovahagyott fejlesztési hitelek felvételével kapcsolatos
képviseld-testlleti  dontéseket, a hitelszerz6dés megkdtéséhez szUkséges
adatszolgdltatasokat, szamitasokat.

A koltségvetési rendeletben foglaltaknak megfelelden eldkésziti a likviditdsi
hitelfelvétellel kapcsolatos képvisels-testlleti ddntéseket, valamint a munkabér hitel
felvételéhez sz0kséges adatszolgditatdst, sz&mitdsokat és a szdmlavezetd
pénzintézethez benyujtandé hitelkérelmet.

KézremUOkddik a kUldnbdz6 pdlydzatok pénzigyi vonatkozdsy adatainak
osszedliitésdban, egyeztetésében. Nyilvantartja a pdlydzatokat, kilén az eurdpai
uniés pdlydzatokat, az elnyert pénzeszkdzdk teljestlését, az elszdmoldsi hatdridbket.
Kézrem(kddik az elszdmoldsok &sszedllitdsdban. A kUI6nbdzé pdlydzatok
benyuljtdsdhoz szUkséges igazoldsokat (add, vam- és pénzigydrség, OTP stb.)
beszerzi és atadja az illetékes iroddk, vagyonkezeld szervezet, intézmények részére.
Kdézrem(kddik a tdmogatdsokkal kapcsolatos elszédmoldsok 6sszedllitdsdban,
valamint a képviseld-testUlet dltal torténd lemondas eldkészitésében.

Nyilvantartdst vezet azon beruhdazdsokrdl (Ut, csatorna stb.), amelyek finanszirozdsa
tobb pénzigyi forrdsbdl {Onkormdnyzati, kdzponti céltdmogatds, eurbpai unids
tGmogatds, févdarosi tdmogatds, lakossdgi hozzdjdrulds stb.) torténik. A kdzponti
céltdmogatdsok, févdrosi tdmogatdsok, kilonbdzd pdlydzatokon elnyert
pénzeszkdz8k igénybevételével kapcsolatos finanszirozdsi szerzédésekhez biztositja
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bb.)

cc.)

dd.)

ee.)

ff.)

gg)

a szUkséges pénzugyi adatokat, dokumentumokat a hivatal iroddi, a vagyonkezeld
szervezet és a koltségvetési intézmények részére.
Nyilvantartdst vezet a koéliségvetési rendeletben meghatdrozott daltaldnos és
céltartalékok felhaszndldsardl.
Amennyiben az 8nkormdanyzat év kdzben kdtelezd feladatellatds kérében feladatot
vesz at, vagy dnkormdnyzaton kivili szervezetnek ad at, kezdeményezi - szakmai
dagazati kimunkdldsok alapjdan - a feladatmutatéhoz kapcsolédd dllami hozzgjaruldas
eléirdnyzatédnak moddositdsat. A modositdsra irdnyuld kérelmet a feladat-, illetve
intézményatadds, -atvételt megeldzd hénap 5. napjdig a MAK 0fjan eljiuttatia az
illetékes minisztériumhoz a szikséges okmdanyokkal.
KézremUkddik normativ dllami  hozzdjaruldsrdl, normativ kdtdtt  felhaszndldsu
tdmogatdsok eldirdnyzatdardl, illetve egy részérdl térténd lemondds képvisels-
testUlet részére torténd elbteriesztésében. A jogszabdlyban meghatdrozott
hataridékén belll az dagazatvezetok dltal eldkészitett lemonddst &sszesiti és
tovabbitja a MAK részére.
Az onkormdnyzat pénzigyi helyzetének alakuldsdrdl, pénzdllomdanydrdl szlkség
szerint aktualizélva, likviditasi tervet készit.
KézremUkodik koltségvetési szerv alapitdséra és megszintetésére vonatkozd
képviseld-testUleti elGterjesztések eldkészitésében.
Intézi
e az Ujonnan létrehozott koltségvetési intézmény szdmldinak megnyitdsat, a
megszintetett kdliségvetési intézmény szdmlidinak megszintetését, az évkdzi
maodositdsokat, valamint a MAK felé a tdrzskdnyvi nyilvantartdsokkal
kapcsolatos adatszolgdltatdst;
e a nemzetiségi Snkormdnyzatok szdmlanyitdsat;
e az intézmeényi alsz&midk mellett tovabbi alszédmlidk nyitdsat.

ee.) SzUkség esetén elbkésziti a szdmlavezetd pénzintézet megvdltoztatdsdra vonatkozéd

ff.)

gg.)

hh.)

javaslatot. Amennyiben a képviseld-testilet Uj szadmlavezetd pénzintézetrdl dént, a
folyamatos pénzelldtas érdekében a vditozds kitGzdtt idépontja elétt 30. nappail
irésban tdjékoztatia a MAK terlletileg illetékes Igazgatdsdgdat, a vdlasztott
hitelintézettel kotott szerz6désben meghatdrozott bankszdmlaszdm egyidejo
kbzlésével.

A helyi kiskincstdr mUkédésének szabdlyai szerint gondoskodik az dnkormdnyzat
dltal fenntartott intézmények pénzellGtdsdrél, az adott dekddban igénybe vehetd
énkormdnyzati tdmogatds limitignek a megdliapitdsdrdl, valamint a szédmlavezetd
pénzintézet részére 16rténd megkildésérdl. Amennyiben az dnkormdanyzat pénzigyi
helyzete indokolttd teszi, az intézményekkel t6rténd egyeztetés alapjan az
igényeltnél alacsonyabb limitet biztosit.

Részt vesz a helyi nemzefiségi &nkormdnyzatokkal kdtendé megdllapoddsok
elbkészitésében. A megdllapodds mellékletét képezd gazddlkoddssal kapcsolatos
szabdlyozdsokat évenként felUlvizsgdlia, aktualizdlja.

Részt vesz az dnkormdnyzat addssagrendezési eljarasat szabdlyozd helyi rendelet
elbkészitésében. A helyi rendeletben meghatdrozottak alapjan folyamatosan
tdjékoztatia a PénzUgyi, Ellendrzési Bizottsdgot az énkormdnyzat feligyelete ald
tartozd koltségvetési intézmények és a Polgdrmesteri Hivatal dltal elismert
tartozdsdallomdany alakuldsardl.

Elokésziti a kizarblag pénzigyi vonatkozdsu képviseld-testUleti elSterjesztéseket,
rendelettervezeteket. KézremUkoddik az dgazatok, iroddk, vagyonkezeld szervezet

dltal  8sszedllitott pénzigyi vonatkozdsy képviseld-testUleti  elSterjesztések
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el6készitésében, ellendrzi a koltségvetés és az elbterjesztés Ssszhangjat, indokolt
esetben egyezteti az elbterjesztésben foglaltakat az eldkészitd irodaval, szervezettel.

i) A kéltségvetési rendeletben szerepld eléiranyzatokra vdllalt
kdtelezettségvdallaldsokrél nyilvéntartést vezet a Polgdrmesteri Hivatal dltal hasznalt
integrdlt pénzigyi rendszer (Gordius) alkalmazdsaval, az iroddk kérésére egyezteti
az eldirdnyzat felhaszndldst. Amennyiben az iroda az érvényes kolisegvetési
eléirdnyzaton felll kivan kotelezettségvdllaldst tenni, arrdl soronkivil tdjékoztatia
annak vezetdjét.

kk.) A koltségvetési rendeletben jovahagyott nem normativ, céljellegd mUikddési és
fejlesztési tadmogatdsok vonatkozdsaban a tdmogatott szervezetekrdl nyilvantartast
vezet és a tdmogatott szervezetek elszamoldsat ellenérzi. Gondoskodik a
jogszabdlyban meghatarozottak szerinti kbzzétételrdl.

I.) Osszedllitia a févarosi dnkormdanyzatot és a kerlleti &nkormdnyzatokat osztottan
megilleté bevételek F&varos Onkormdnyzat dltal térténé megosztdsdhoz a
Fépolgdrmesteri  Hivatal dltal  megkUldott  intézkedés alapjan  a  kért
adatszolgditatast, a kévetkezd évi forrdsmegosztashoz.

mm.) IrGnyitia a Polgdrmesteri Hivatal operativ gazddlkoddsi feladatainak a
végrehaqjtasat

nn.) Javaslatot tesz az dtmenetileg vagy tartésan szabad pénzeszkdz8k lekdtésére, és
intézi azt.

00.) A képvisel6-testllet, a bizottsdgok hatdrozatainak végrehajtdsdhoz a szUkséges
intézkedéseket megteszi, a lejart hatdridej0 hatdrozatokrdl — a lejaratot kdvetd
Ulésre ~ jelentést készit.

pp.) Folyamatosan tdjékoztatia a képviseld-testUletet a kdzponti  kdliségvetési
tdmogatdasok vdaltozdsdrél. A koliségvetési rendeletben meghatdrozottak szerinti
id&szakokban irdsos t&jékoztatdt készit a koltségvetés aktudlis teljesitésérdl, az
onkormdnyzat likviditdsi helyzetérdl.

3.1.2. Operativ pénzigyl és szémviteli feladatok

a.) Nyilvantartja az &nkormdnyzat bevételeit (vevdk, addsok, visszatéritendd
tGmogatdsok). Ezen belll:
aa.] Az iroddk dltal kotott szerzb6dések, megdllapoddsok, hozott hatdrozatok,

végzések, valamint irasbeli feladdsok alapjan a kdvetelések elbirdsa és a

befizetések folyamatos, naprakész rogzitése az integrdlt pénzigyi program

haszndlataval, az aldbbi jogcimekre kiterjedben:

- adds-vétel, bérlet,

- végrehqjtési, szabdlysértési birsag,

- qgjanlati biztositék,

- kozterUletfoglal&si dij,

- munkavdllaléi tartozds {munkaruha, tanulmanyi szerzédésbél eredd stb.)

- kolcsdndk (munkditatdi lakasépitési-lakasfeltjitdsi, tdrsashdzak felvjitdsi
tdmogatdsa, kilfoldiek otthonteremtési tGmogatdsa, helyi tdmogatds,
egyéb taGmogatdsok),

- jogtalanul felvett kUI6NbdzS szocidlis juttatds, tdmogatdsi Gsszegek
visszafizetése (pl. apoldsi dij, rendszeres szocidlis segély, gyermektartasdij
dllam dltal térténd megeldlegezése, iddskoruak jaradéka, rendszeres
gyermekvédelmi kedvezmény, addssagkezelési tdmogatds stb.),

- koéztemetési kdltségek megtérilése,

- pdlydzati dokumentacid értékesitése,
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- telephely engedélyezési eljarési kdltség.
- kdzlekedési igazgatdsi kdltség,
- tovdbbszdmldzdsbdl szarmazd bevétel,
- felesleges vagyontdrgyak értékesitési bevétele,
- lakossagi kdzmUfejlesztési hozz&jdruldsok,
- dllami gondozdsi dij,
- egyéb befizetési kdtelezettségek (pl. kdrtéritések stb.),
- dltaldnos forgalmi adé.

ab.) Egyes bevételekkel, valamint a magdancéld telefonhaszndlattal, a
kbztemetésekkel kapcsolatban szdmldat bocsat ki, ellendrzi a befizetést,
késedelmes fizetés esetén késedelmi kamatot szdmol fel.

ac.) A bevételek elbirasardl és teljesitésérdl elddllitott listak megkUldésével
havonta tdjékoztatia a tdrsiroddkat a befolyt bevételekrdl és a befizetés
idépontjdrél.

ad.) Minden hénap 20-ig elkésziti az APEH részére az dltaldnos forgalmi add
bevalldst, gondoskodik az AFA 8sszegének, tovdbbd televizidkészUlék
Uzembentartdsi dijGnak a targyhdnap 20-Gig térténd datutaldsardl. A
személyzeti vezetd adatszolgdlitatdsa alapjdn minden negyedévet kdvetd
hénap 20-4ig bevalldst készit a rehabilitdciés hozzdjaruldsrdl. Ugyancsak
negyedévet kodvetd hénap 20-ig kell megdllapitani és medfizetni az
énkormdnyzat tulajdondban 1évé személygépkocsik utdni cégautdéadét.

ae.) Az Ugyfelek részére egyenlegkdzlot bocsdt ki, illetve egyeztetéseket végez.
a tarsiroddknak. .

ag.) A behagjthatatlan kévetelések leirasdval kapcsolatos rendeleti szabdlyozds
alapjdn, a kiadott intézkedéseket figyelembe véve gondoskodik a
behajthatatian kévetelések nyilvantartasbdl vald tériésérdl.

ah.) Nyilvantartia a lakdsépités, vasdarlds helyi dnkormdnyzati tdmogatdsdnak
szerz8dései alapjan a befizetéseket. A fizetési kdtelezettséget nem teljesitoket
felszdlitja, nem fizetés esetén a szerz6désben meghatdrozottak érvényesitése
érdekében dtadja a feladattal foglalkozd tarsiroddnak. Amennyiben az
Ogyfél az utolsé torlesztd részletet teljesiti, vagy egy 6sszegben megfizeti a
tartozdsdat, errdl is értesiti a tarsirodat.

ai.) A negyedéves mérlegbeszdmoldhoz a kdvetelések dllomdnyvdaltozdsat
kidolgozza.

ak.) Az dnkormdnyzati munkavdllalék részére nyujtott lakdsépitési, lakdsvasdrldsi és
lakdsfelujitasi kdlcsén tartozdsok egyedi nyilvantartdsa, az OTP Bank Nyrt. dltal
negyedévenként kildétt  elszdmoldsi  lista  figyelembevételével. A
hatralékosokrdl értesités klldése, negyedévenként, vagy a bank kUldn
értesitése alapjan, az illetékes Ugyintézd részére. '

Onkormdnyzati kiaddsok nyilvantartdsa, a kiaddassal kapcsolatos feladatok

ellatésa, a szdllitdi folydszdmldk vezetése.

ba.) A Polgadrmesteri Hivatalnak a szerzodéskdtések rendjérdl és a szerz6dések
nyilvantartaséardl széld szabdlyzatdban foglaltak szerint az integrdlt pénzogyi
program alkalmazdsdval nyilvantartia a  szdllitéi  szerzGdéseket, a
kdtelezettségvdllaldsokat.

bb.) Az Aht. eléirasainak megfeleléen az 5 millié Ft feletti szerzddések listdjanak az
onkormdnyzat honlapjan térténdé kozzététele érdekében folyamatosan
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gondoskodik az aktualizdldsardl és az illetékes hivatali munkatdrs részére
torténd tovabbitasardl.

bc.) A beérkezd szdmldkat, amennyiben szikséges az illetékes tdrsirodanak -
4Gtadd listdval ~ igazoldsra dtadja, rogziti az integrdlt pénzigyi program
segitségével. Az igazolt szdmldk, az érvényesitett, utalvanyozott és
ellenjegyzett utalvanyrendelvények alapjan, banki dtutaldsdra az OTP
termindlon keresztll, a pénztari kifizetésekre a Polgarmesteri Hivatal
fépénztdrdban kerll sor. A segélyeket a Szocidlis és Gydmuigyi Iroda dltal
haszndlt Win-szoc segélyezési programbdl biztositott jegyzék alapjan utalja.
SzUkség esetén az Ugyfélszolgdlaton 1évd pénzkezelShelyen a készpénzes
kifizetést biztositja.

bd.) A szdlliték kezdeményezésére folydszdmla egyeztetést végez.

be.) A tartozdsallomdanyrdl helyi rendeletben meghatdarozottak szerint a Pénzigyi,
Ellenérzési és Ugyrendi Bizottsag részére készitett jelentéshez Ssszedlitia a
hivatal tartozdsdllomdanydt, azt az intézményektdl beérkezett adatokkal
osszevetve, az dnkormdnyzati szintG adatokkal egyUtt Gtadja a Szervezési
Iroda részére.

bf.) A negyedéves mérlegbeszdmoldhoz &sszedliitia a kotelezettségek
Gllomanyvdaltozasat.

bg.) Amennyiben a szdllitdktdl fizetési felszdlitGsok, késedelmi kamat felszamitdsat
tartalmazd szdmldk, kotbérek érkeznek, azok jogossagdt felllvizsgdlja.
Amennyiben a kdvetelés jogtalan, megkifogdsolja a szdlliténdl. Amennyiben
a kdvetelés jogos, intézkedik annak kifizetésérdl, megvizsgdlia a késedelem
okait és tGjékoztatia arrdl az illetékes tarsirodat.

bh.) A Polgdrmesteri Hivatal dolgozdi részére — a személyzeti vezetd, illetve az
irodavezeték adatszolgdltatasa alapjan - a kdvetkezd juttatdsok biztositasat,
illetve elszdmoldasat végzik: a cafetéria keretében meghatdrozott juttatdsok
(étkezési hozzdjdrulds, kdzlekedési bérlet, iskolakezdési tdmogatds, nyugdij- és
egészségbiztositasi hozzgjarulds), szemuiveg koltségtérités, Uzemanyag térités.

bi.) Bizonylatok alapjdn elszdmolja a nyilvantartds szerinti eldlegeket.

bj.) A képviselb-testUlet ddntése alapjan az dnkormdnyzati tulajdonban lévé lakds-

‘ és nem lakdscélu ingatlanok, a kdzterlletek, a kdzterlleti parkok, kdzterlleti
utak, egyéb ingatlanok Uzemeltetésével, fenntartdsdval kapcsolatos
mUkodési feladatokat, valamint ezen vagyonelemek felUjitdsaval, kerUleti
beruhdzdsokkal kapcsolatos fejlesztési feladatokat az 6nkormdnyzati
vagyonkezeld szervezet I&tja el. A vagyonkezeldi feladatok elldtasahoz
meghatdrozott eldirdnyzatok szerinti  elszdmoldsok  felUlvizsgdlatat  és
ellenérzését havonta végzi.

c.) Bérgazddlkodds és nyilvantartdsai, személyi jellegl kifizetések szamfejtése.
ca) A képviselb-testUlet idevonatkozd rendeletében, hatérozataiban, a
kdltségvetési  koncepcidban meghatdrozottak  alapjan  részletesen,
jogcimenként &sszedllitia a Polgdrmesteri Hivatal személyi juttatds
eléirdnyzataira vonatkozd éves koltségvetési javaslatdt.
cb.) Nyilvantartast vezet szervezeti egységenként (iroddnként) a Polgdrmesteri
Hivatal létszamdardl, a betdltetlen dlldshelyekrdl, az alapilletményekrdl, a
potiekokrdl, a belsd helyettesitésekrdl.
cc.) Szdmfejti a nem rendszeres juttatdsokat, kifizetésre elékésziti: a jutalmakat, a
jubiliumi jutalmakat, a szocidlis juttatasokat (szocidlis és temetési segély), az
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anyakdnyvvezetdk dijazdsat, a helyettesitések dijait, jegyzbi intézkedésben
meghatdrozott dolgozdk Uzemanyag kdltségtéritéset stb.

cd.) Szamfejti az dllomdanyba nem tartozdk személyi jellegy kifizetéseit, a megbizdsi
dijakat, a helyi 8nkormdnyzati rendeletben meghatdrozott kitUntetések dijait,
a nyugdijas volt kdztisztviseldk szocidlis juttatdsait, a birdi itélethez kapcsoldédéd
kifizetéseket.

ce.) Elvégzi az SZJA és TB kbteles kifizetések (természetbeni juttatasok) és a hivatali
dolgozdk &nkéntes nyugdijpénztdri hozzdjdruldsainak KIR programban
térténd rogzitését és az dsszesitett listaknak a MAK felé térténd tovabbitasdt.

cf.) A Polgdrmesteri Hivatal kdzlisztviseldje munkaviszonydnak megszdnésekor a
dolgozéd ,elszdmold lapjdn" rogzili a dolgozd tartozdsait (mobiltelefon
haszndlati dij, munkdaltatdi kdlcsdn, utazdsi bérlet stb.).

d.) Banki utaldsok, pénzforgalmi kifizetések.

da.) Az onkormdnyzati, a kisebbségi énkormdnyzati fizetési kdtelezettségek
teljesitése szerz6dés-szdmla, megdllapodds alapjdn, a fizetési hatdriddk
betartdsaval, az OTP termindlon keresztUl.

db.) A pénzUgyi teljesitésekrél - igény alapjdn - havonta tdjékoztatjia az érintett
iroddk vezetéit. .

dc.) Az  dtruhazott hatdskérben  végzett kdtelezettségvdllaldsokrdl,
utalvdanyozdsokrdl és ellenjegyzésekrdl havonta egyeztetd listat készit az
érintett irodavezetdk részére.

dd.) A banki szdmlakivonatokhoz szereli a bizonylatokat, a bevételek és kiadasok
gazddlkoddsaval kapcsolatos jogkdrdk szabdlyozdsdrdl szold utasitds alapjdn,
a bizonylati rend, okmdanyfegyelem megtartdsaval.

de.) A banki és pénztari pénzforgalmat kdényveli a TATIGAID kdnyvelési
programban. -

df.) A kiskincstdri intézményfinanszirozdsi rendszer alkkalmazéséval, az intézmények
dital felhaszndlhaté énkormdnyzati tdmogatds, Un. limit engedélyt megkUldi
a szdmlavezetd pénzintézetnek, a limitekrdl analitikus nyilvantartast vezet. Az
engedélyezett Ilimitrdl irdsban tdjékoztatia az oéndlldan gazddlkodd
intézmények vezetdit.

dg.) Végzi a kisebbség ©&nkormdnyzatok finanszirozdsat, melyrdl analitikus
nyilvéntartést vezet. Minden negyedévet kdvetd 15-ig egyezteti a halmozott
onkormdnyzati tdmogatdst. '

dh.) A Polgdrmesteri Hivatainak a nehtdé finanszirozdshoz szUkséges
adatszolgdltatdsat megklldi a MAK-nak. Az 8ndliéan gazddlkodd
intézmények vezetdit tdjékoztatia a MAK dltal megkildétt, a nettd
finanszirozdssal kapcsolatos adatokrdl.

di.) Végzi a kézalkalmazottak és kdztisztviselSk részére lakdsépitéshez, vasarldshoz,
lakdsfelUjitdshoz nyujtott munkaltatdi kélcséndk kifizetésével,
nyilvantartdsaval, pénzigyi elszdmoldsaval kapcsolatos feladatokat. .

dj.) Elokésziti a szamlavezetd pénzintézet felé az aldirdsra jogosultak uUn.
aldirdsbejelentdit, azokat folyamatosan aktualizdlja. Aldirdsra eldkésziti az U
bankszdmla-szerz8déseket, azok mddositdsait, s azokat nyilvantartja.

dk.) Végzi a MAK szédmfeijtési kdrébe tartozd intézmények és a Polgdrmesteri
Hivatal dolgozéi havi illetményeinek csoportos utaldsat, az érintett
intézmények vezetbit irdsban értesiti az atutalt dsszegekrdl, illetve egyeztetést

folytat az intézményekkel.
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e.) Pénztdri feladatok ellatasa a Pénzkezelési Szabdlyzatban foglaltak alapjan.

f)

eaq.) Biztositia a pénztdri szolgdltatast a meghatdrozott nyitvatartasi rend szerint,
eb.) Biztositia a szUkséges készpénzt, szUkség esetén intézkedik a pénzszdllitas
megfeleld biztositasardl.

~ec.) A pénztdri be- és kifizetések eljardsi rendje alapjan befizetéseket fogad,

kifizetéseket teljesit.

ed.) ElkUI6nitetten vezeti a nemzetiségi dnkormdnyzatok pénztarat.

ee.) Naponta pénztérzardst végez.

ef.) Nyilvantartja a szigoru szadmaddsu nyomtatvdanyokat, igénylés alapjan azokat
az érintetteknek kiadja.

eg.) Betartja a pénztdarra vonatkozé vagyonvédelmi és t0zbiztonsdgi eldirasokat.

eh.) Nyilvantartja az utdlagos elszdmoldssal felvett eldlegeket. Amennyiben az
érintett dolgozd az eldleggel a megadott hatdrnapon nem szédmol el,
felszdlitja az elszadmoldésra.

ei.) A Gordius integrdlt pénzigyi programban régziti a pénztdri forgalmat, amelyet
TATIGALZD kdnyvelési programban kényveli.

ej.) Naponta végzi a pénztdri bizonylatok ellendrzését.

ek.) A reprezentdcidrdl sz6l6 szabdlyzatban foglaltak szerint végzi és nyilvantartja a
kifizetéseket, tajékoztatija az érdekelteket a felhaszndalt dsszegrol.

A kozponti koliségvetésbdl a MAK-on kereszttl - a hatdlyos jogszabdlyok
figyelembevételével - a tdmogatdsok, illetve az dllam dltal megeldlegezett
Osszegek igénylése. A menedékjogi ellatasok, tdmogatdsok jogcirmeihez
kapcsolddd - az dnkormdnyzat dltal megeldlegezett - kifizetések visszaigénylése
az illetékes kdzponti koltségvetési szervezettdl, a Szocidlis Iroda dltal megkUldott
hatérozat alapjan. Az illetékes minisztérium felé adatszolgditatdsi kdtelezettség
teljesitése.

fa.) A Szocidlis Iroda és a Gydmuigyi Iroda adatszolgdltatdsa alapjan:
= a rendszeres szocidlis segélyt az aktivkord egészségkdrosodott
személyeknek,
az idéskorvak jaradékdt,
a szakérték megbizési dijat,
a rendelkezésre Allasi tdmogatdst,
a normativ lakdsfenntartasi tdmogatdst,
az addssagcesokkentési tadmogatdsban részesUléknek kifizetett
addssagcesokkentési tamogatdst és lakasfenntartdsi tamogatdést,
» a mozgdskorldtozottak kdzlekedési tdmogatdsdt,
» a normativ dpoldsi dijat.
fb.) A Budapest Esély Nonprofit Kft. Csepeli kirendeltségének adatszolgdltatdsa
alapjdn:
- az énkormdnyzat dltal szervezett kdzcélu foglalkoztatds tdmogatdsat.

fc.) A fentiekben meghatdarozott szocidlis juttatdsok igénylése sordn levondsba

helyezi a jogtalan igénybe vételbdl szarmazé visszafizetéseket.
fd.) Az dpoldasi dijak jarulékait befizeti a TAJ és addazonositd szadmok alapjén a KIR
programban térténd rogzitésével, kdnyvelési bizonylat készitésével.
fe.) Végzi a gyermektartasdij dllam dltal megeldlegezett dsszegeinek analitikus
nyilvantartdsat (téke, késedelmi kamat, koéltség), minden negyedévben a
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kotelezett lakdhelye szerint illetékes Onkormdnyzat jegyzdit értesiti a
megeldlegezett 8sszeg megtérllése érdekében. Amennyiben a kotelezett
medfizeti tartozdsat, vagy annak egy részét, illetve a lakhelye szerinti
énkormdnyzat jegyzdje addék mddjdra t6rténd behaijtdsi eljdrdssal a tartozdast
vagy annak egy részét behaqjtja, a kdtelezett nyilvantartott tartozdsat csékkenti
a befizetett &sszeggel. Ugyanakkor a soron kdvetkezd igénylés sordn
gondoskodik az dllam részére torténd visszafizetésrdl, A kbtelezett haldla
esetén a tartozdsnak a hagyaték terhére 16rténd  érvényesitését
kezdeményezi. Amennyiben a jogosult lakébhelye megvdaltozik, a nyilvantartott
tartozdst intézkedés alapjan dtadja a kbételezett U lakdhelye szerint illetékes
dnkormdnyzat jegyzdjének.

fg.) Andiitikus nyilvantartast vezet a kézmdifejlesztésekkel kapcsolatos lakossagi
befizetésekrél. A befizetett 6sszegekrdl igazoldst ad ki a befizeték részére. Az
dllam dital biztositott kézmdfejlesztési tdmogatds igénylésére benyujtott
kérelemben foglaltakat, valamint a csatolt bizonylatot felUlvizsgdlja, a
262/2004. (IX.23.) Korm. rendeletben meghatdrozotiak figyelembe vételével, A
jogszabdlyi megfelelés alapjan intézkedik a MAK felé a kdzmoOfejlesztési
tdmogatds igénylésérdl. A tdmogatdst, a beérkezését kdvetden 15 napon
belUl kiutalja a jogosult részére.

gl Végzi a Polgdrmesteri Hivatal és a kisebbségi 6nkormdnyzatok gazdasdgi
eseményeinek kontirozdsat, illetve r8gzitését a Gordius integrdlt program
alkalmazdsaval:

- pénztdr, kdltségvetési bankszamla pénzforgalmat,

- kéltségvetésen kivili bankszamldk pénzforgalmdat,

- pénzforgalom nélkili gazdasagi eseményekkel kapcsolatos valtozdsokat,
- év eleji és év végi nyitdsi, zardsi feladatokat.

h.) A kdltségvetési rendelettervezet és a koliségvetési mddosifott rendeletiervezet
jovahagydsdat kévetden elvégzi az eldirGnyzatok fékonyvi szdmldkra valod kijeldlését
és kdnyvelését. Parhuzamosan végzi az eldirdnyzatok nyilvantartdsdt a Gordius
integrdalt pénzigyi rendszer alkalmazdsdaval.

i.)  Nyilvéntartja a Polgdrmesteri Hivatal és a kisebbségi dnkormdnyzatok immateridlis
javait és targyi eszkdzeit, valamint a foggd és atfutd pénzigyi elszdmoldsok
dllomdanydt.

i) Az ingatlannyilvantartds és az ingatlankataszter egyezdsége érdekében
kapcsolatos tart és egyeztet a Vdrosépitési Iroda illetékes Ogyintézdjével. A
beruhdzdsok és felUjitdsok aktivdldsanak adatait a kdnyvelést megelézéen
egyezteti a CSEVAK Zrt.-vel.

k.) A Nemzetgazdasdgi Minisztérium dltal kiadott mddszertani Utmutatd elbirdsai
alapjan elkésziti a Polgdrmesteri Hivatal elsd féléves és éves beszamoldjat, amelyet
hatdridére megkild a MAK részére. Gondoskodik az eléirt adatok kézzétételérd.

) A beszdmold elkészitése elStt egyezteti a MAK dltal megkildétt kdzpontositott
tdmogatdsok, a normativ tdmogatdsok &sszegeit, eltérés esetén felveszi a
kapcsolatot a Magyar Allamkincstarral.

m.) Az intézmények dltal elkészitett elsé féléves és éves beszdmold felllvizsgdlatat
elvégz, ellendrzi a finanszirozds és a pénzmaradvdny vonatkozdsdban. Elkésziti az
onkormdnyzati 6sszevont beszdmoldkat.
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n.) A tdrsiroddk és a nemzetiségi dnkormdnyzatok részére informdaciét szolgdltat a havi
teljesitési adatokrdl, szlkség esetén, igény szerint egyeztet a kiaddsi és bevételi
teljesitési adatokrdl.

0.] Adatot szolgdltat a személyi juttatdsok, valamint a bérmaradvany alakuldsardl.

p.] Aziroda dltal vezetett analitikus nyilvantartasoknak a f6kdnyvi kényveléssel torténd
egyeztetését a szdmviteli szabdlyzatban meghatdrozottak szerint elvégzi.

q.) Elkésziti a Polgarmesteri Hivatal id6kdzi kdltségvetési jelentését, valamint az idokozi
mérlegjelentést, és az intézmények dltal megkUldétt  koltségvetési  és
mérlegjelentéseket dnkormdnyzati szintre Osszesiti, amelyet hataridére megkild a
MAK-nak.

r) Az el6irt nyomtatvanyon elkésziti a Polgarmesteri Hivatal beruhd&zési statisztik&jat,
melyet az intézmények daltal megkilddtt beruhdzdsi statisztikdkkal negyedéves és az
éves szinten dsszesit és elektronikus Uton megkUldi a KSH részére.

s.) Az Uzemeltetési Agazat kdzremUkddésével megszervezi és lebonyolitia a felesleges
vagyontdargyak hasznositasat és selejtezését.

t)  Alelté@rozdsi és leltdr készitési szabdlyzatban foglaltak alapjdn elbkésziti a leltdrozasi
Utemtervet, az Utemterv jbvahagydsat kdvetden — mennyiségi szambavétel esetén
- a tdrsiroddk bevondsdaval lebonyolitia a leltdrozdst. Az egyeztetéssel torténd
leltdrozds esetén a részletezd nyilvantartdsok alapjan késziti el az Osszesitett
kimutatdast, melynek meg kell egyeznie a fékényv értékadataival.

u.) Adatot szolgdltat a kilénféle ellendrzések (ASZ, APEH, k&nyvvizsgdldi, beisé ellendri)
alkalmaval.

v.) Kapcsolatot tart az iroddban alkkalmazott pénzigyi programok készitdivel, valamint
az informatikai munkatarsakkal. SzUkség esetén (Uj feladatok, jogszabdlyi valtozasok
stb.) a program modositdsat kezdeményezi.

x.) Elkésziti és folyamatosan aktualizdlja Budapest XXI. KerUlet Csepeli Polgdrmesteri
Hivatal

- szdmviteli szabdlyzatat (ezen belll a szdmviteli politik&jat, szamlarendjét),
- feleslegessé valt vagyontdargyak hasznositdsi és selejtezési szabdlyzatdt,
- eszkdzdk és forrdsok leltGrozési és leltdarkészitési szabdlyzatat,

- eszkdz0Ok és forr@sok értékelési szabdlyzatat,

- pénzkezelési szabdlyzatat,

- Bdnkoltségszamitdsi szabdlyzatat,

- a koltségvetési gazddlkoddasdval kapcsolatos jogkdrodk szabdlyzatat,

- areprezentdciérdl szold szabdlyzatat,

- az ellendrzési nyomvonalat,

- a kockazatkezelési szabdlyzatot

- a szabdlytalansdgok kezelésének rendjét,

- a FEUVE szabdlyzatdt, stb.

y.) Elkésziti és folyamatosan aktudlizdlja az x.) pontban meghatdrozottakon tdl a
tevékenységébe tartozd polgdrmesteri, polgdrmesteri-jegyzéi kdzds, valamint a
jegyzdi utasitasokat.

z.) Szakmai segitséget ad a tarsiroddk dltal készitett szabdlyzatok, utasitdsok
elkészitéséhez.

Részletes, személyre lebontott feladatleirdst a Vdarosgazddlkoddsi Agazat Ugyrendje
tartalmazza.
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3.2. ADOIRODA

A helyl adérendelettel 6sszefiggé feladatai

a) elbkesziti a rendelet normaszéveg tervezetét, az illetékes bizottsdgi egyeztetéseken
részt vesz;

b) eldkésziti a rendelet-tervezetre vonatkozdé moddositdsokat, igy kUléndsen az
adémérték vdltoztatdsokat;

c) tajékoztatia az addalanyokat az addkdtelezettséget érintd jogszabdly-maddositésokrdl.

Egyéb addhatésdagi feladatok

a) adoé- és értékbizonyitvdnyt (hatdsdgi bizonyltvany)dllit ki,

b) addigazoldst ad ki az addzéd kdztartozdsardl

c) érkezteti, nyilvantartja és intézkedik jogszabdly alapjan hatdskérébe utalt addk
maodjara behajtandé kéztartozdsok végrehajtdsara,

d) mds kdzigazgatdsi hatésdg vagy a birdsdg megkeresésére nyilvantartdsdbdl adatot
szolgdltat,

e) az énkormdnyzatot megilleté gépjdrmiadéd vonatkozdsdban kezeli és feldolgozza az
elektronikus kbzszolgdltatasi hivatal dital adott gépjarmd-tulajdonosi
nyilvantartdsokat, ezek alapjan megdliapitja a fizetendé adéd &sszegét, és azt az
addzéval hatdrozatban kézli.

f) indokolt esetben az dllami adéhatésdgokkal és mds kdzigazgatdsi szervekkel egyUtt
kdz6s ellendrzést végez,

g) benyujtja a hitelezbi igényt a csdd-, felszdmoldsi- és végelszamoldsi eljardasban.

h) az épitmény-, és telekaddval, talgjterhelési dijjal dsszeflUggésben feldolgozza az
addzék dltal benyujtott addbevalldsokat,

i) adodfelderitést végez,

j) felszdlitast kUld azon addzdknak, akik addbevallési kdtelezettségUket nem teljesitik;

k) addellendrzést folytat le,

) azelvégzett addellendrzések sordn, amennyiben addkildnbdzetet, addhianyt tar fel,
meginditja az adéigazgatdsi eljérast, ennek sordn az addelsirds mellett rendelkezik a
jogkdvetkezményekrdl (addbirsdg, késedelmi poilék),

m) a bevalldsok, illetve az ellenérzések alapjdan eldirja a fizetendd adét,

n) folyamatosan koényveli az addébefizetéseket, az addzd kéreimére intézkedik az
addkivetéshez képest tdbbletként befizetett add visszautaldsdrdl, amennyiben az
adbdzénak mas hatdsdg felé fenndlld kdztartozdsa nincs,

o) szdmlaegyenleget kild az addézdknak az addszamldjuk aktudlis egyenlegérdl,

p) elidr a méltanyossagi kérelmek elbirdldséban, amennyiben a térvényi feltételek
adottak, gyakorolja a méltdnyossagot.

q) érkezteti, nyilvantartja és intézkedik jogszabdly alapjan hatdskérébe utalt addék
maédjdra behajtandé kdztartozdsok végrehajtdsara,

r) akimutatott adéhdatralékok behajtasara intézkedik,

s) benyujtja a hitelezéi igényt a cséd-, felszamoldsi- és végelszamolasi eljardasban.

t) Koételezben, rendszeresen statisztikai adatszolgditatdst végez a KSH és egyéb
kézigazgatdsi szervek felé.

Részletes, személyre lebontott feladatleirast a Vdrosgazddlkoddsi Agazat Ugyrendje
tartalmazza.

4. UZEMELTETESI AGAZAT
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Elldtia a Polgdrmesteri Hivatal Uzemeltetési és fenntartd@si, nyilvantartasi feladatait,
gondoskodik a Hivatal minden szervezeti egységének mikddéséhez szikséges targyi,
mUszaki, technikai feltételek biztositasardl, az aldbbiak szerint:

a)

b)

b)

kezeli a Hivatal dltal k6t6tt biztositdsokat (épUlet, szavatossdgi, casco, kodtelezd
gépjarma, stb.)

Koordindlja, ellenérzi - a takaritds, O&rzés-védelem, hdités-fités, légtechnika,
légkondiciondlds, lift, energia, viz,gdz, csatorna - szolgdltatdsok szerzédeés szerinti
teljesitést

Ellendrzi a hivatali épuletek mdszaki dllapotat.

A 100.000 Ft feletti meghibdsodds, felujitas, karbantartdsndl minden esetben, a
100.000 Ft alatti munkd&kndl szUkség szerint egyeztet a Polgdrmesteri Hivatal mUszaki
ellenérével. A 100.000 Ft feletti karbantartdsi, felvjitdsi munkdk atvétele, a teljesités
igazoldsa a muszaki ellendrrel kdzésen térténik.

EllGtja a szdllitassal, kdltdzéssel kapcsolatos hivatali feladatokat

gondoskodik az irodaszer, nyomtatvany, higiéniai termék, mudszaki és karbantartdsi
anyagok, butorok beszerzésérdl és elosztasdrdl, a tdrold helyiségben 1évé készletekkel
kapcsolatos feladatok ellGtasardl

gondoskodik a napilapok, folydiratok, kdzlénydk megrendelésérdl és elosztdsardl
vezeti a Hivatal bélyegzdk, valamint a belépdkartydk nyilvantartdsdt, gondoskodik a
bélyegzbk és belépdkartydk beszerzésérdl, kiaddsdardl, javaslatot tesz a selejtezésre
gondoskodik a hulladék elszdllitdsrdl, papir-megsemmisitésérdl,  ragcesdléd-
rovarirtdsrdl,viz-automatdk Uzemeltetésérdl

javaslatot tesz a targyi eszkdzok selejtezésére, cseréjére, kdzremikddik a leltdrozds
elvégzésében

biztositia az analdg és digitdlis telefonhdldzat mikddéséhez szUkséges feltételeket,
kapcsolatot tart a szerzédéses vdallalkozéval

Elldtjia a mobilflottdval kapcsolatos Ugyintézést kapcsolatot tart a szerzddéses
szolgdltatéval

elldtia  a  hivatali gépjarmivek szervizelésével, Uzemeltetésével kapcsolatos
feladatokat, elvégzi az Uzemanyag felhaszndldssal kapcsolatos adminiszirdciét,
koordindlja a gépjadrmuivezetdk munk&jat

kdzremUkddik a  kUldnbdzé  hivatali  rendezvények  elOkészitésében  és
lebonyolitGsdban

ellendrzi a t0z-és munkavédelmi eldirdsok betartatasat

ellendrzi a szerz8déses portaszolgdlat mikddését, tevékenységét, a portaszolgdlat
mukddésével kapcsolatos utasitdsok betartdsat,

elldtjia a Hivatal informatikai Uzemeltetésével kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot
tart a szerz8doétt informatikai vallalkozdval, ellendrzi a teljesitést.

5. FOEPITESZI IRODA
Vezetdje az dnkormdnyzat f&épitésze. Feladatai:
A teriilet-, illetve telepUlésrendezésl terveket érintéen:

a)

b)

elésegiti  az illetékességi  terUletét érintdé  terUletrendezési tervek és
telepUllésrendezési eszkdzdk Osszhangjanak kialakitasat az dllami f6épitésszel,
valamint az érintett dnkormdanyzatok féépitészeivel egyUttmuikédve,

a kerUleti féépitészekkel egyUttmUkddve gondoskodik a févdrosi és kerUleti tervek
- 8sszhangjardl, e kdrben biztositia a hatdlyos f&varosi kdzgydlési rendeletek
figyelembe vételét,
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folyamatosan figyelemmel kiséri a telepUlésrendezési eszk®z6k hatdlyosulasdat,
tapasztalatairdl évente tdjékoztatdst ad, négyévente dsszefoglald jelentést készit a
Képviselo-testUlet részére,

kezdeményezi a telepUlésfejlesztési koncepcidk, programok, és rehabilitdcids
akcidk, projektek és tervek készitését, kézremUkddik azok kidolgozdsdban és
végrehajtasanak szervezésében,

doéntésre eldkésziti a rendezés ald vonandéd terUletre vonatkozd javaslatot, a
tervezési megbizds feltételeit és kdvetelményeit,

elkésziti az elbézetes tGjékoztatdst az érdekelt dllamigazgatdsi szervek, az érintett
dllampolgdrok, szervezetek, érdek-képviseleti szervek, valamint a szomszédos
kerUletek és az érintett egyéb telepUlések &nkormdnyzati szervei részére a
rendezés helyérdl, céljardl, varhatd eredményérdl,

a telepUlésrendezési eszkdzdk készitése sordn egylttmuikédik a tervezbvel és
képviseli az dnkormdnyzat érdekeit,

szervezi és irdnyitjia a telepUlésrendezési eszkdzdk véleményezési eljdrdsait, ezek
sordn biztositja a telepUlésrendezési eszkdzbk készitésének nyilvanossdgat,

a véleményezési eljards befejezését kdvetdben a beérkezett észrevételek
figyelembevételével déntésre elckésziti a telepllésrendezési eszkdzdket,
gondoskodik a megdllapitds sordn hozott valtoztatdsok atvezetésérdl, és szikség
szerint az Ujbdli véleményezés lefolytatdsardl,

gondoskodik az egyeztetés alatti és a hatdlyos telepUllésrendezési eszkdzdknek az
onkormdnyzat honlapjdn térténd kdzzétételérdl,

kérésre tjékoztatast ad a hatdlyos telepUlésrendezési eszkdzdkben foglaltakrdl,
kdzremUOkddik a terUlet-és telepUlésrendezési tervek nyilvantartdsdra, a tervi
szabdlyozdson alapuld adatszolgdlitatdsra és az ezzel kapcsolatosan felmerUld
k8ltségek megdllapitdsdara vonatkozd helyi szabdlyok kialakitdsdban,

a kerUletet érintd Ugyekben részt vesz a tervtandcsok tevékenységében, ellétja az
Ulések eldkészitésével kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart,

A kerilet épitészeti arculatanak és épitészeti ériékeinek védeime érdekében:

a)

)

kdzremUOkddik a kulturdlis 6rékség védelmérdl szdld 2001. évi LXIV. térvényben
foglaltakkal, valamint a kulturdlis &rokség védetté nyilvanitdsdnak részletes
szabdlyairdl szélé miniszteri rendeletben foglaltakkal kapcsolatos énkormonyzcm
feladatok ellGtdsdban,

elékésziti az Onkormdnyzat helyi épitett és természetli értékek védelmével
kapcsolatos szabdlyozdsdat, figyelemmel kiséri annak érvényesUlését,

szakmai véleményével, dlidsfoglaldsaival segiti a kerUlet épitészeti arculatdnak
alakitasat,

az épitési tevékenységet megelézéen szakmai véleményt nyujt az épittetdk, a
tervezOk, és ingatlantulajdonosok részére, tovdbbo a hivatali egységek és az
dllamigazgatdsi szervek felé,

egyeztetéseket folytat az dnkormdanyzat sqjét épitési beruhdzdsainak elékészitése
sordn,

a kozterUletek dllapotdnak javitasat célzd terveket véleményezi, egyezteti a
tervezdkkel.

Az dnkormdnyzat épitéssel kapcsolatos feladatalhoz:

a)

a féépitész részt vesz a telepUléspolitikai, telepUlésfejlesztési, telepllésizemeltetési

és az dnkormdnyzatok ingatlanvagyon-gazddlkoddsi programjanak elkészitésében
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és egyeztetésében, tovabbd az Ggazati koncepcidk kerlletet érinté részeinek
Osszehangoldsdban és véleményezésében. Szakmai véleményével segiti az
onkormdnyzatnak az  eldzéekkel kapcsolatos ddntéseinek eldkészitését,
dlidsfoglaldsainak kialakitdsat,

b) részt vesz a terlleti és telepUlési informdcids rendszerek kialakitdsdban és
mUkddésében,

c) részt vesz a telepUlésrendezési szerzbdések elbkészitésében,

d) feladatkdérében tdjékoztatast nyojt a lakossdgnak, a sajténak és a szakmai
férumoknak,

e) kapcsolatot tart a szakmai szervezetekkel (MEK, BEK, MUT, MESZ), felsGoktatdsi
intézményekkel, elésegiti ezek tevékenységét,

g) egyUhtmokodik az illetékes foldhivatallal, az épitésugyi nyilvantartdst vezetd és
alkalmazé intézményekkel, az épitésigyi és a mds hatdsagokkal, valamint a
_ véleménynyilvanitdsra jogosult més dllamigazgatdsi szervekkel,

h) elékésziti és koordindlja az dnkormdnyzati ingatianrendezési, tulajdonra vonatkozd
megdllapoddsokat mds érintett szervekkel,

i) Rendszeresen egyeztet az épitési hatdsaggal a telepUlésrendezési eszkdzdk
hatdlyosuldsa érdekében.

Térinformatikai feladatok:
a) Alaptérkép:
- - a digitdlis alaptérkép kezelése,
- egyedi Ugyekhez kivonatok készitése,
- a hivatali egységeknek gyakoriatban haszndlhatd vdltozatok elédllitésa,
b) Telekrendezés:
- térkép részletek, adatszolgditatdsok
- az éves rehabilitdcids értékelésekhez és programokhoz a térrajzok alapjdn a
valtozdsok térképi datvezetése; (kdzds zoldterlletek telkei, Uj épUletek telkei és
feltUntetésik)
c) Vdrosrendezési tervek (kerUleti szabdlyozdsi tervek, KSZT):
- digitdlis nyilv@ntartds (eredeti szerkeszthetd és nem szerkeszthetd dllomdanyok)
- biztonsagi masolatok készitése
- egyedi Ugyekhez térkép kivonatok, &sszedllitdsok készitése
- a terv-ellGtottsdgi dbra folyamatos vezetése;
d) Févdrosi és tovdbbi varosrendezési tervek: (agglomerdcid, szomszédos kerUleti tervek,
fejlesztési programok)
e) A tervek tervezeteinek véleményezéséhez térképek, Abrak készitése. A varosfejlesztési
koncepcidk, programok telies dokumentdacidja térinformatikaval készii:
f) telepUlésfejlesztési koncepcid - Snkormdnyzati feladatok iddszakos aktualizaldsa;
g) Integrdlt Vdarostejlesztési Stratégia- IVS - iddszakos aktualizaldsa;
h) a kerUlet kézigazgatasi terUletére vonatkozd térrajzok nyilvantartdsanak vezetése
i) a hatdlyos és hatdlyon kivUl helyezett telepUllésrendezési eszkdzdk nyilvantartdsdnak
vezetése.
j) adatkérés a TAKARNET rendszeren keresztUl

Kérnyezetvédeimi féel6adé
a) Eidkésziti, aktualizdlja az Onkormdnyzat kérnyezetvédelmi programjat.
b) Allast foglal kérnyezetvédelmi Ogyekben,
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c) Folyamatosan figyelemmel kiséri a kerUlet kdrnyezetvédelmi helyzetét, szUkség
esetén intézkedések megtételére tesz javaslatot,

d) Koordindcids tevékenységet |4t el a kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos Ogyekben a
Hivatal Iroddi, az Onkormdnyzat illetve a szakhatésdgok kdzodt

e) Az Onkormdnyzat beruhdzdsai, fejlesziései sordn javaslatot tesz az elvérhatd és
szUkséges kérnyezetvédelmi intézkedésekre

f) szakmai véleményt ad a regiondlis kistérségi, mdas kerUleti és févarosi terlletrendezési
tervekrdl kérnyezetvédelmi szempontbdl,

g) szakvéleményt ad a kérnyezetvédelemmel és koérnyezetfejlesztéssel kapcsolatos
onkormdnyzati déntésekhez

h) szakvéleményt ad a tarsiroddk felkérésére kérnyezetvédelmi kérdésekben,

i) szakvéleményt ad az elSzetes és részletes hatdstanuimanyokrél, hatdsvizsgdlatokrdl,
hatdselemzést készittet

jj figyelemmel kiséri a hulladékudvarok |étesitését, szakmai szempontbdl figyeli azok
mUkodését,

k) részt vesz szakhatdésdgi egyeztetéseken, kdzmeghallgatdson, szakmdjat érintd
kérdésekben elbterjesztéseket készit,

) elésegiti a lakossdg kdérnyezetvédelmi tudati nevelését (gyermekvetélkeddk
tdmogatdsa, hulladékudvarok Idtogatdasdra vonatkozd cikkek].

Fokertész

a) kézremUkddik a Csepeli Vdrosgazda Nonprofit Kdzhaszny Irt-vel annak
parkfenntartdssal kapcsolatos feladatai ellatdsa sordan,

b) elldgtia a Hdzunk Tdja verseny eldkészitésével, lebonyolitdsdval kapcsolatos

feladatokat,
c) javasiatot tesz a természeti, zéldterUleti fejlesztések kialakitasara, a kerUlet természeti,
z6ldterUleti arculatdnak kialakitasdban, fejlesztésében, megdrzésében

kezdeményezd szerepet vdllal,

d) javasiatot tesz a szakterUletét érintd szakhatdsdgokkal és Ugyosztdllyal térténd
egyeztetésekre

e} nyilvantartast vezet a szakmai terUlet terveirdl,

f) szakvéleményt ad zdldterUleti, kertészeti szakkérdésben,

g) szakvéleményt ad a felaatkdrét érintd lakossagi és egyéb kezdeményezésekrdl,

h) szakvéleményt ad felkérésre hatdsagi Ugyekben

i) elbkésziti a kerUleti zéldterlleti koncepcid bizottsagi és testUlefi eloferjesz’reself

j] rendszeresen értékeli a kerUlet természeti, z6ldterUleti dllapotét

k) figyelemmel kiséri a szakterUletét érintd pdlydzatokat,

I) részt vesz vdrosrendezési, kdzlekedésfejlesztési, kdrnyezetvédelmi zdldterUleti és
egyéb szakmai koncepciok kialakitdsavail,

m) kapcsolatot tart a tarsiroddkkal és tarshatdsagokkal szakterlletét érintden.

6. VAROSRENDEZESI IRODA
6.1. Kérnyezetvédelmi csoport

Elidtia az dllattartassal és dllatvédelemmel kapcsolatos feladatokat:
a) engedélyezi a tébblet-dllattartdst;

b) az dllattartét az dllat megfelelé és biztonsagos elhelyezése, valamint szbkésének
megakaddlyozdsa érdekében meghatdrozott épitési munka elvégzésére
kételezheti;
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f)

e)
h)
)
)

k)

P)

ellen6rzi az dllatok védelmérdl és kiméletérdl szold 1998. évi XXVHI. torvény
rendelkezéseinek betartdsat, azok megsértése esetén eljdr, vagy a hatdskorrel
rendelkezd illetékes hatdésag intézkedését kezdeményezi (dllatkinzds, dllatviadal
tilalmay);

" az dllatvédelmi és az Gllattartdsi szabdlyok megsértése esetén az dllatok védelme
érdekében az dllattartét meghatdrozott cselekmény végzésére, tirésére vagy
abbahagydsdra kdtelezheti;

a vonatkozd szabdlyok megsértése esetén az dllattartdst korlatozhatjia vagy
megtilthatja;

természetvédelmi oltalom alatt allg, ill. nemzetkdzi egyezmény hatdlya ald tartozd
dllat esetén kezdeményezi a természetvédelmi hatdésadgndl az dliat tartdsanak

_korlatozasat, ill. megtiltdsat;
dllatvédelmi hatésdgként engedélyt ad a természetvédelmi oltalom alatt nem
allé, ill. nemzetkdzi természetvédelmi egyezmény hatdlya ald nem tartozd
veszélyes dllat tartdsara, szaporitdsdra:;
jogszabdlyban meghatdrozott adattartalormmmal nyilvantartést vezet a kerilet
kdzigazgatdsi terUletén tartott veszélyes dllatokrdl;
tartdsi engedélyt ad ki az ilyen dllat orszdgba valé behozataldhoz;
az engedélyben foglaltak nem teljesitése vagy nem megfeleld teljesitése, ill. az

-ilyen dllat engedély nelklli tartdsa, behozatala esetében a veszélyes dllat
dllatkertbe, vagy mds megfeleld helyre vald szdllitdsat rendelheti el;
embernek vagy dllatnak - ingerlése nélkll - okozott sUlyos sérUlés miatt egyedileg
ebet veszélyesnek mindsithet;
engedélyezi a veszélyes és a veszélyesnek mindsitett eb tartasat; ezekrdl
nyilvéntartdst vezet;

a veszélyes, ill. a veszélyesnek mindsitett ebre vonatkozé ebtartds szabdlyainak
megszegése, ill. az emiatt embernek vagy dllatnak sérllés okozdsa esetén

" elrendeli az dllat ivartalanitdsat, sulyosabb esetben az dllat életének kioltasat;
engedélyezi a vadon él6 galambok befogdsat;
gondoskodik a kerUlet kdzterUletein taldlt elhullott dllatok tetemeinek elszdllitdsdardl,
drtalmatlannd tételérél, ha az elhullott dllat tulajdonosa ismeretlen, vagy
ismeretlen helyen tartézkodik;
engedélyezi dllatpanzié és dllatmenhely |étesitését, az ilyen szolgdltatédrol
nyilvantartdst vezet, tovabbdad elldtja a szolgdltatds felUgyeletét.

Eligtia a névényvédelemi, llatvédelmi és kérnyezetvédelmi feladatokat
Elldtia a jogszabdlyok alapjan a jegyzd hatdskdrébe tartozd ndvényvédelemmel,
dllatvédelemmel és kérnyezetvédelemmel kapcsolatos hatdsdgi feladatokat.

a) intézkedik a gyommentesités, parlagfd mentesités érdekében

b) intézkedik az ingatlanon elhagyott hulladékok elszdllitdsaval, artalmatianitasaval
kapcsolatos Ugyekben

c) eligr az 500 m3/év alatti, hdzi vizigényt kielégitd talqjvizkt |étesitésével,

- haszndlatbavételével, megszintetésével kapcsolatban

d) eljar az 500 m3/év mennyiséget nem meghaladd és kizérélag hdzi, kommundlis
szennyviz elszikkasztasat szolgdld |&tesitmeény megépitésével,
haszndlatbavételével, atalakitdsaval és megszintetésével kapcsolatos Ugyekben

e) eligr a zajkibocsatdsi hatdrérték megdliapitdsaval kapcsolatban, ellendrzi a
zajkibocsatdsi hatdarértékek, zajvédelmi kdvetelmények teljestlését,

f) eljar kérnyezetvédelmi és levegbtisztasdg-védelmi hatdsdgi Ugyekben
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g) eljdr fakivagdsi, favédelmi Ggyekben.

Kozteriletl és MUszakl Csoport

Kozterileti és, vagy kodzlekedésl rendszerek felUjitdsanak, fenntartdsdnak feladatal
Kapcsolattartds a Csepeli Vdrosgazda Kézhasznu Nonprofit Zrt. munkatdrsaival a kerUlet
k&zterUletein jelentkezd

a) mUszaki problémdak megolddsa érdekében,

b) éves felujitdsi, fenntartdsi igények ésszedllitdsa sordn.

c) utak, jarddk és mds kdzlekedési létesitmények - kerUleti feladatot jelentd -
épitésével, felvjitasaval, atépitésével kapcsolatos feladatok meghatdrozdsakor,

d) a kerUleti kezelésbe utalt kézutak, tdmfalak, jarddk |étesitésével, felUjitdsaval és

kezelésével kapcsolatos Uzemeltetsi feladatok elldtdsa sordn,

e) a kézut dllagdanak, illetve a forgalom biztonsdgdnak megévdasa érdekében az
engedély nélklli |étesitmények, illetve Ot csatlakozds eltavolitdsdnak
kezdeményezése sordn,

f) utcanév tabldk megrendelése és elhelyezése sordn

Utfeligyeléi feladatok kérében

a) kerUleti utak, Uttartozékok, jarddk kdziekedési tabldk ellendrzése,

b) kisvizfolydsok szabad dramldsdnak rendszeres ellendrzése,

c) a tdmegkdziekedési Utvonalakon észlelt hibdk bejelentése az Utkezeld, vagy a
Févarosi KozterUlet-fenntarté Vdllalat, vagy a Budapesti Kdzlekedési Vdllalat
részére,

d) a kozlekedési jelzdtabldk hidnydanak, a burkolati jelek Ujrafestési igényének a
kdzlekedési Itmpdk hibdinak jelzése az illetékesnek,

e) jarda és Utburkolatok és egyéb kdzlekedési mitargyak ellendrzése, a burkolati
hibdk felmérése, hianyjegyzék felvétele, a hibaelhdritdsra vonatkozé intézkedések
megtétele,

f) burkolat folytonossagi hidnyok, burkolati sUllyedések, és burkolatbeszakaddasok
feltdrdsa, azok megszintetése és az ezel kapcsolatos munkdlatok mUszaki
elokészitése,

g) Balesetveszély esetén az érintett terllet elkeritésére, kivildgitasdra, és a veszély
elhdritasdara a szikséges intézkedések megtétele,

h) a k&zmlvek meghibdsoddsa esetén a kézmdO-vdllalatok felé a szUkséges
bejelentések megtétele,

i) munkakezdési hozzdjarulasokkal engedélyezett bontdsok végleges
helyredllitdsdnak ellenbrzése. '

) viz- és csatorna-épitéssel kapcsolatos igazgatdsi feladatok elldtdsa

k) kdzutkezeldi hozzGjarulds kiadasa,

1) munkakezdési hozzdjdrulds kiaddsa,

KozterUlet nem kozlekedési célu igénybevétele:

a.)  kézterUlet-haszndlati hozzdjdrulds irdnti kérelmek elbirGldasa az dnkormdanyzat
rendeletében foglaltak alapjan,

b.) az engedélyezett haszndiat ellendrzése, jogellenes dllapot esetén a hasznélo’f
megszUntetése, birsag kiszabdsa,

c.) kézterllet-haszndlattal  kapcsolatos panaszok  kivizsgdldsa, a  szUkséges

intézkedések megtétele,
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d.)

e.)

9)

képviselG-testUleti illetve bizottsagi doéntést, véleményezést igényld kdzterllet-
haszndlati hozzdjdrulds iranti kérelmek esetében elbterjesztés készitése,

rendszere egyeztetés a Vdarosgazddlkoddsi Irodaval a kiszabott kdzterllet-
haszndlati dijak tekintetében, dijhatralék esetén intézkedés a tartozds rendezése
érdekében, eredménytelenség esetén behaqjtds kezdeményezése.
kapcsolattart@s Budapest Févdaros Kormdanyhivataldval a kdzterUleti filmforgatassal
kapcsolatos hatdsagi szerz6dés megkodtése sordn.

7. INTEZMENYFELUGYELETI AGAZAT

7.1. Szocldlls és Egészségigyl referens

a)
b)

c)

d)

e)
f)

)
h)

Elldtia a szocidlis, a gyermekvédelmi, a gyermekjdléti, és az egészséglgyi igazgatdsi
feladatok elékészitését és gondoskodik a meghozott déntések végrehaijtasardl.
Elldtja az idésUgyi. az ifjusagpolitikai, a blinmegeldzési és drogprevencids
feladatokat.

KézremOkddik a Képviseld-testllet, valamint a szocidlis, a gyermekjéléti,
gyermekvédelmi Ugyekért, valamint az egészségigyért feladat-és hatdaskorrel
rendelkezd bizottsGg dontéseinek elbkészitésében és végrehajtdsaban,
kdzremUkddik, az dnkormdnyzat dltal fenntartott  szocidlis, gyermekjéléti,
gyermekvédelmi és egészséglgyi intézmények Iétesitésével, datszervezésével,
iranyitasaval, mikddésével, ellenérzésével kapcsolatos feladatok ellGtasdban,
szervezi az Snkormdanyzat egészséglgyi, gyermekjdléti, gyermekvédelmi és szocidlis
feladatait,

eldkésziti a hdaziorvosi, hdzi gyermekorvosi és fogorvosi praxisokkal kapcsolatos
doéntéseket,

elékésziti a hdziorvosi, hdzi gyermekorvosi kdrzetrendezéseket, illetve az orvosi
rendeldk kialakitdsdat, fejlesztését, bovitését,

elékésziti az dltala fellgyelt terlleten mikdédd dnkormdnyzati intézmények vezetdi
dlidshelyére kirandd pdlydzatot, részt vesz az intézményvezetdk kinevezésével
kapcsolatos eljardsokban,

kdzremUkddik a szocidlis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, egészségugyi intézményei
mUkddési kdltségeinek megtervezésében, tovabbad felllvizsgdlja a normativ dllami
tdmogatdas igényléséhez és elszdmoldsdhoz az intézmények mutatdszdmokrél
készitett adatait.

elldtja az intézményeivel kapcsolatos adatszolgditatdst,

eldékésziti az dgazati koncepcidkra, szakmai programokra vonatkozé javaslatokat,
elvégzi a fenntartdi ellendrzéseket a fellgyelete ald tartozd, az 6nkormdnyzat
fenntartdsaban mikddo szocidlis és egészségUgyi intézményekben

szervezi a személyes gondoskodds keretében az alap-és szakositott elldtdsokat,
irdnyftia és ellendrzi az intézményi szakmai munkat,

eldkésziti a kerUleti esélyegyenldségi programot,

Kézrem(Ukédik az dgazattal kapcsolatos lakossdgi  bejelentések, panaszok
kivizsgdldsdban, illetve javaslatot tesz a szUkséges intézkedésre.

Esetleg még a kapcsolattartds a tarshatésdgokkal, egyéb intézményekkel, civil
szervezetekkel

Gondoskodik a szakmai terUletét érintd &nkormdnyzati rendeletek tervezetének
elbkészitésérdl.
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Az ifjusagpolitika, blnmegelézés és drogprevencié teriletén:

q)
q)
b)
c

d)

7.2,

a)
b)

q)

b)
e

f)

gl
h)
)
)
c)
d)

e

)
f)

g
h)

gondoskodik a képviselo-testllet dbntést igényld elbterjesztések eldkészitésérdl,
illetve

annak az érintett bizottsdgokkal térténd eldzetes véleményeztetésérdl;
egyUttmUOkddési szerzOdéseket, pdlydzatokat készit eld;

kapcsolatot  tart  civil szervezetekkel, szervezddésekkel, s azokat a
munkafolyamatdba

bevonja;

Kéznevelésl referens
Elidtjia a kdzneveléssel kapcsolatos igazgatdsi feladatok eldkészitését és
gondoskodik a meghozott déntések végrehajtasarél.
KézremUkddik a Képviseld-testlUlet, valamint a kdznevelési Ugyekért feladat-és
hatdaskdrrel rendelkezd bizottsdg dontéseinek elbkészitésében és végrehajtasdban,
kdzremUkddik az Onkormdnyzat dltal fenntartott kdznevelési intézmények
|étesitésével,  datszervezésével, irdnyitasdval, mUkddésével, ellendrzésével
kapcsolatos feladatok elokészitésében, elldtasdban.
szervezi az dSnkormdanyzat kdzneveléssel kapcsolatos feladatait,
a pdlydazati kiirds megjelenését kdvetden kdzremIkddik az dltala feligyelt terlleten
az énkormdnyzat fenntartdsdban mikddd intézmények vezetdinek kinevezésével
kapcsolatos eljdrasokban,
kdzremUkddik kéznevelési intézmények mikddési koltségeinek megtervezésében,
tovdbbd felUlvizsgdlja a normativ dllami tdmogatds igényléséhez és elszdmoldsdhoz
az intézmények mutatdszamokrdl készitett adatait.
elldtja az dltala feligyelt intézményekkel kapcsolatos adatszolgdltatdst,
elbkésziti az dgazati koncepcidkra, szakmai programokra vonatkozé javaslatokat,
elvégzi a fenntartdi ellendrzéseket a kdznevelési intézményekben,
irdnyitja és ellenérzi az intézményi szakmai munkdat,
Dontésre, felUlvizsgdlatra eldkésziti a kdzoktatdsi esélyegyenidségi tervet.
Figyelemmel kiséri a kdznevelési intézményeket érintdé eu-s pdlydzatokat, valamint
bizottsagi és képviselo-testlleti dontéseknek megfelelden kdzremUkddik a pdlydzati
anyagok elkészitésében.
Az oktatdsért felelds miniszter dltal kiirt kozoktatdsi pdlydzatok figyelését, elkészitését,
végrehajtasdat és elszdmolasat végzi.
Dontésre eldkésziti a Bursa Hungarica észténdij-pdlydzatra benyujtott kérelmeket.
vezeti a feladatkérébe tartozd hatdsdagi nyilvantartdsokat, elvégzi a feladatkorét
érintdé hatdsagi statisztikai adatszolgditatdsokhoz szUkséges feladatokat.
kapcsolatot tart a KLIK tankerUleti igazgatésagdaval

Elldtia az &nkormdnyzat sajat tulajdondban muikddd nevelési-oktatdsi  intézményekben
szervezett gyermekétkezietéssel kapcsolatos dnkormdnyzati feladatokat

8. SIERVEZESI IRODA
Eligtja a Képviselé-testilet és a bizottsdgok mikédésével kapcsolatos szervezésl és
technlkai feladatokat:

a)
b)

gondoskodik a testUleti és bizottsdgi munkaterv-tervezet elSkészitésérdl,
osszedllitja a munkatervben foglaltak, valamint egyéb déntések, javaslatok alapjdn
a testUleti Ulések és bizottsdgi Ulések meghivé-tervezeteit,
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d)

e)
f)

e)
h)
i)
i

k)

gondoskodik az elbterjesztések  hatdridében  toérténd |, sszegydjtéseérdl”,
tdrvényességi szempontbdl vald szigndltatdsérél, nyilvantartasi szadmmal vald
ell&tasdardl, az Bnkormdnyzati honlapra torténd feltdltésérdl,

gondoskodik a meghivék és kapcsolédé elbterjesztéseknek az Onkormdnyzat
SIMSZ-e szerinti hataridében érintettekhez térténd eljuttatasardl,

gondoskodik az Ulések technikai lebonyolitasardl,

az Ulésen készitett hangfelvétel alapjdn elkésziti a jegyzékdnyvet, melyet hatdridén
belUl tovdbbit a Budapest Févdaros Kormdanyhivatalnak,

gondoskodik a jegyzékényvek honlapon valé - a személyes adatok védelmerdl
sz616 jogszabdlyi rendelkezések betartdsa mellett - megjelentetésérdl

gondoskodik a testUleti és bizottsgi déntések érintettekhez t6rténd eljuttatasardl,
gondoskodik a helyi rendelettervezetek elkészitésérdl, kifiggesztésérdl,

gondoskodik a helyi rendeletek és normativ  hatdrozatok kihirdetésérdl;
hatdlyositasarél,

a hatdlyos rendeletek, normativ hatdrozatok kihirdetési helyszineken torténd
megjelentetésérdl,

elkésziti a hatdrozatok végrehaijtdsdardl sz616 tajékoztatédt,

szUkség esetén elkésziti a képviselbtestlleti hatdrozatok hatdridejének
meghosszabbitdsdardl sz616 elbterjesztést,

elkésziti a Képviselo-testUlet altal atruhdzott hatdskdrokben tett intézkedésekrdl sz616
t&jékozatét,

kdzremUkddik a kdzmeghallgatds és esetenként lakossagi forumok eldkészitésében,
lebonyolitdsdban, az elhangzottak végrehajtdsdnak - igény szerinti — figyelemmel
kisérésében,

figyelemmel kiséri az &nkormdnyzati képviseldk interpellacidinak, kérdéseinek és
mdas jelzéseinek intézését, illetve azok hatdridében tdérténd megvdlaszolasdét,
eldzetes jelzés, vagy mds okbdl észlelt esetben eldkésziti a Képviseld-testilet
bizottsdga elndkével szemben fenndlld kizard ok Ggyében a polgdrmester déntését,

Kézremikoédik a nemzetiségi 6nkormdnyzatok mikodésével kapcsolatos feladtok
ellatdsdban
A nemzetiségi Snkormdnyzat eindkének igénye alapjan:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
gl

gondoskodik a meghivd tervezetek Osszedliitas@rédl, meghivé és kapcsoldédd
eloterjesztések érintettekhez térténd eljuttatasardl,

az irGsos eloterjesztések torvényességi szempontbdl t16rténd szigndltatasardl,

a nemzetiségi Onkormdnyzat testlleti UGléseirdl - hangfelvétel alapjdn -
jegyzdkdnyvet készit, ,

a jegyzokdnyveket, elbterjesztéseket megklldi a Budapest F&vdros
Kormdnyhivatalnak,

gondoskodik a nemzetiségi 6nkormdnyzat daltal hozott hatdrozatok érintettekhez
torténd eljuttatdsardl,

a hatdrozatok végrehajtasat figyelemmel kiséri,

segiti a nemzetiségi 6nkormdanyzatok munkdjat.

A keépviseldkkel, nem képvisel8 bizottsdgl tagokkal kapcsolatos feladatok:

a)

b)
c)

képviseldi, bizottsdgi munkdhoz kapcsoldédd adminiszirativ  feladatokban
segitségnyuijtds,
képviselbi igazolvany és névjegykdrtya rendelések bonyolitdsa,
képviseldk, bizottsdg nem képviseld tagjai elérhetbségének nyilvantartésa,
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Gondoskodlk a kévetkezd nyllvantartasok vezetésérdl:

Q)
b)

a Képvisel6-testUlet dltal hozott rendeletek sorszdm szerint,

hatdlyos rendeletek,

a képviselb-testUleti és bizottsagi elbterjesztések,

végrehajtast igénylé, valamint a végrehagjtott képviselb-testlleti és bizottsagi
hatdrozatok, az &nkormdnyzati képviseldk, a nemzetiségi Snkormdnyzati
képvisel6k név-és cimjegyzéke,

az dnkormdnyzati képviseldk fogaddordi,

bizottsdgok &sszetétele,

nemzetiségi d&nkormdnyzatok elbterjesztéseinek nyilvantartasa,

képviseld-testUleti, bizottsdgi, nemzetiségi dnkormdnyzati  jegyzékdnyvek,
elbterjesztések Ulésenként.

9. POLGARMESTERI KABINET ES TITKARSAG

9.1. Titkarsdg

Elldtia a polgdrmester, alpolgdrmesterek munkdjdhoz kapcsolédd Ugyviteli, szervezési,
informdcids tevékenységet, Ugyiratkezelési és iratvédelmi feladatokat.

Polgdrmesteri Kabinet

a)
b)
c)

d)

f)

e)
h)

)

k)
1)

Koordindlia az onkormdnyzat nemzetkdzi, testvérvdarosi kapcsolatait és
egyUttmUikodését; eldsegiti Uj kapcsolatok és egyUttmUkddési formdk kialakitasat,
el6késziti és szervezi az Onkormdnyzathoz érkezé vendégek fogaddsat és
programjat,

gondoskodik a kUlkapcsolatok technikai-mdszaki, nyelvi és forditési feltételeinek
megolddsardl,

részt vesz a kerUleti informdcids, tajékoztatdsi rendszerek kialakitdsdban, a kerUlet
arculatdnak javitdsdban, propagdldsdban, az 6nkormdnyzat kdzdsségi
kapcsolatainak szervezésében,

gondoskodik az énkormdnyzati honlap mUkddtetésérdl, az énkormdnyzat és a
hivatal munkdjaval kapcsolatos informdcidk megjelentetésérdl, a lakossag
folyamatos tdjékoztatdsdardl,

ellatia az énkormdnyzat, intézmények, civil szervezetek, dllampolgdrok k&zdti
kapcsolattartdast, informdacids tevékenységét szerveii,

kapcsolatot tart az orszagos és helyi médidaval,

elldtia a sajtétdjékoztatdk  szervezésével és lebonyolitdsaval kapcsolatos
feladatokat,

KézremUkodik a kerUleti, valamint kerUletet érintd orszdgos és nemzetkdzi kulturdlis
rendezvények elbkészitésében,

részt vesz a k&zmdlvelddési, mivészeti, turisztikai Ugyekkel kapcsolatos
6nkormdnyzati déntések elbkészitésében, végrehajtdsdban,

kézremUkddik a varosfejlesztési siratégia és programok egyeztetésébe
figyelemmel kiséri a folyamatban 1évé beruhdzdsokat, felljitdsokat, vdrosképet
érinté vdaltozdsokat, az dllampolgdrok és kUlGnbdzd kdzdsségek, szervezetek
ezekkel kapcsolatos  észrevételeit regiszirdlia,  Osszesiti, tovdbbitia a
polgdrmesternek.

Koordindlia az Onkormdnyzat és a térténelmi egyhdzak egyUttmUikoddési
megdllapoddsaibdl adddé feladatokat.
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n) elGkésziti a képviseld-testilet dltal a civil szervezetek részére kiirt pdly&zatokkal
kapcsolatos eljarast, elékésziti az egyedi tdmogatdsokkal kapcsolatos képviseld-
testUleti elSterjesztést.

o) ellagtja az dnkormdnyzat sporttal kapcsolatos feladatait
) nyilvantartast vezet az Onkormdnyzat dltal alapitott  kitUntetésekrdl, az
~adomanyozottakrdl.
XIi.

KIADMANYOZAS £S A MUNKAKOR ATADAS RENDJE

1. Kiadmdnyozds rendje

A Hivatal kiadmdanyozdsi rendjét (képviseleti és aldirdsi jog) a polgarmester és a jegyzd
kdzbs utasitdsban hatdrozza meg. Az elézbek szerinti képviseleti és alairdsi jog
megaddsdrdl és annak megvondsardl a jegyzd irasban értesiti az érintett személyt. A
kiadmdnyozds rendjére vonatkozd polgdarmesteri és jegyzdi kdzOs utasitds az SIMSZ 1.
szamu foggeléke.

2. A munkakér Gtadds - atvételének rendje
A munkakér tadas - atvételekor jegyz8kdnyvet kell késziteni, amely tartalmazza:
a) az Gtaddasra - atvételre kerlld munkakor lefrasat,
b) a folyamatban lévé fontosabb feladatok felsoroldsat, az ezekkel kapcsolatos
teenddket és ismereteket,
c) az atadasra kerUl6 iratok, utasitdsok, tervek, szabdlyzatok, nyilvantartdsok és
egyéb iratok felsorolasat,
d) azérintettek észrevételeit,
e) az atadds helyét és idépontjat,
f) az dtadd - atvevd és kdzvetlen felettesének alGirdsat.

A munkakor ataddsdra - atvételére tartds tavollét, személyi valtozds esetén van csak
szUkség. A munkakor atadds — atvételérdl készilt jegyzkdnyvet az dtadod, az atvevd és a
felettes vezetd kapja meg.

XIll.
VAGYONYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

Vagyonnyilatkozat tételére kdtelezett az a személy, aki 6ndlldan vagy testilet tagjaként

- Javaslattételre, déntésre vagy ellen8rzésre jogosult

a) kézigazgatdsi hatdsagi vagy szabdlysértési Ugyben,

b) kbzbeszerzési eljards sordan,

c) feladatai ellatdsa sordan kéltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabbda az
énkormdnyzati vagyonnal valé gazddlkodds, énkormdnyzati pénzigyi tdmogatdsi
pénzkeretek tekintetében,

d) egyedi dnkormdnyzati tdmogatdasrdl vald ddéntésre iranyuld eljards lefolytatdsa sordn,
vagy

e) édnkormanyzati tadmogatdsok felhaszndldsanak vizsgdlata, vagy a felhaszndldassal vald
elszdmoltatds soran.
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Fentiektdl figgetienUl vagyonnyilatkozat tételére kételezett, aki vezetdi megbizdssal
rendelkezik.

A vagyonnyilatkozat tételére vonatkozd részletes szabdlyokat az  egyes
vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIIL térvény tartalmazza.

A vagyonnyilatkozatok tételével Osszefuggd eldkészitd feladatok ellatdsa a
Humdnpolitikai Csoport feladatkérébe tartoznak.

XIV.
MUNKAERTEKEZLETEK

A Hivatal kéztisztviselbi, Ugykezeldi és fizikai alkalmazottai részére évente legaldbb egy
alkkalommal appardtusi értekezletet tart a polgdrmester és a jegyzd, ahol értékelik a
feladatok végrehajtasat és meghatdrozzdk a tovdabbi teenddket.

A polgdrmester a kabinetvezetd Utjdn heti rendszerességgel munkaértekezletet tart a
tisztségviseldk, a jegyzd. az aljegyzd és az dgazatvezetdk részvételével.

A Hivatal munkdjanak irdnyitdasa, ellendrzése és koordindldsa érdekében havonta
legaldbb egy alkalommal irodavezetdi, majd az iroddk alkalmazottai részére értekezletet
kell tartani.

XV.
ZARO RENDELKEZESEK

A jegyzb kételes gondoskodni arrdl, hogy a Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatot a Hivatal
kdztisztviseldi és mds érintettek megismerjék.

Jelen SZIMSZ 2013. mdrcius 1-jén lép hatdlyba. Az SIMSZ 1. szdmuU melléklete a Hivatal
szervezeti dbrdja.

Németh Szilard dr. Szeles Gdbor
polgdrmester jegyzd
Mellékletek:

1/ A Polgdrmesteri Hivatal szervezeti dbrdja
2./ Politikai tanacsaddi/politikai fétandcsaddi munkakdrok
3./ Szabdlytalansagok kezelésének eljardsrendjére vonatkozé szabdlyzat

Figgelékek:

1. polgdrmesteri és jegyz6i kdz6s utasitds a Polgdrmesteri Hivatal kiadmdanyozdsi
szabdlyzatdrdl
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