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Tisztelt Képviselb-testUlet!

A Polgdrmesteri Hivatal 2012. februdr 28-dn elfogadott Alapité Okiratdnak
modositasaval a Magyar Allamkincstdar ismételten hianypétlassal élt. Az elj@rd
Ogyintézd szobeli tdjékoztatdsa szerint a Polgdrmesteri Hivatal nevét - a
Kormdanyhivatallal és a Kdzigazgatdsi és Igazsagugyi Minisztériummal egyeztetve —
csak abban az esetben tartjdk a vonatkozé jogszabdlyokkal egyezdnek, ha a névben
a telepulés megijeldlése mellett a ,,Févaros” szé is szerepel. E hidnypdtldsban foglaltak
alapjén szUkséges az Alapité Okiratot ismét a Képviseld-testilet elé terjeszteni.

A hidnypodtids legegyszerlbben ugy teljesithetd, ha az elsd hidnypdtids alapjdn
eléterjesztett alapitd okirat moédositadst a képviseld-testllet visszavonja és a két
hianypotlast egy, Uj okirat elfogaddsavai teljesiti.

Egyidejlleg javaslatot teszek arra is, hogy a Képvisel6-testllet a Polgarmesteri Hivatal
letszdmat 1 f8vel emelje meg, igy az engedélyezett [étszdmot 142 f6ben hatdroza
meg. A létszam bdvitése a Polgdrmesteri Kabinet szervezetét érinti.

A nydr folyamdn Halmos Istvénné dagazatvezetd asszony elvégezte a Szervezeti és
MUkddési Szabdlyzat  Vdrosgazddlkoddsi  Iroddra  vonatkozd  szabdlyainak
felllvizsgdlatat. A vdltozdsok az SIMSZ elbterjesztéshez csatolt vdltozatdban nyomon
kbvethetdk.

Kérem a hatdrozati javaslatok elfogaddsdt!
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Budapest, 2013. szeptember ...

Németh Szﬂard
polgdrmester -

HATAROZATI JAVASLATOK

1.

Budapest XXI. Kerilet Csepel Onkormdnyzata Ugy ddnt, hogy a Budapest XXI. Kerllet Csepeli
Polgdrmesteri Hivatal Alapité Okirata modositdsdrdl szdld 168/2013. (IV.25.) Kt. sz&dmu
hatdrozatot, valamint a Hivatal egységes szerkezet( alapité okiratdnak jdvahagydasardl széld
169/2013. (IV.25.) Kt. sz&mU hatdrozatot visszavonja.

Hatdaridé: elfogaddsra: azonnal

Felelds: Németh Szil&rd polgdrmester
végrehaijtasért: dr. Szeles Gabor jegyzd

A hatdrozati javaslat elfogaddsdhoz a képviseldk egyszerd t6bbségének tdmogatd szavazata szikséges.



2. Budapest XXI. KerGlet Csepel Onkormdanyzata Ugy dént, hogy Budapest XXI. KerUlet Csepeli
Polgarmesteri Hivatal elnevezését — a Magyar Allamkincstar 2013. jUlius 17-én kel
hiagnypotlasdban foglaltakra tekintettel — Budapest FOvaros XXI. KerUlet Csepeli Polgdrmesteri
Hivatal elnevezésre mddositia, az Alapitd Okirat modositasardl szold — az elbterjesztés 1. sz.
mellékletét képezd - okiratot elfogadja, valamint felhatalmazza a polgdrmestert az okirat

aldirasara.

Hataridd: elfogaddsra: azonnal
végrehajtasra: 2013. oktdber 4.

Felelds: Németh Szildrd polgarmester

vegrehaijtasért: dr. Szeles Gdabor jegyzé

A hatdrozati javaslat elfogaddsdhoz a képviseldk egyszer( tébbségének tdmogatd szavazata szikséges.

3. Budapest XX!. Kerllet Csepel Onkormdnyzata gy dént, hogy Budapest F&vdaros XXI. Kerilet
Csepeli Polgdrmesteri Hivatal Alapitd Okiratdnak egységes szerkezetbe foglalt szbvegét -
mely az elSterjesztés 2. sz. mellékletét képezi - elfogadja és felhatalmazza a polgdrmester az
okirat alairdsara.

Hatdridé: elfogaddsra: azonnal
vegrehajtdsra: 2013. oktdber 4.

Felel&s: Németh Szilard polgdarmester
végrehajtasért: dr. Szeles Gabor jegyzd

A hatdrozati javaslat elfogaddsdhoz a képviselSk egyszerl tdbbségének tdmogatd szavazata szlkséges.

4. Budapest XXI. Kerilet Csepel Onkormdanyzata Ugy dént, hogy Budapest Févaros XXI. Kerilet
Csepeli Polgdrmesteri Hivatal Polgdrmesteri Kabinet szervezeti egységének létszadmat 1 fével
megemeli, azt 13 fében hatdrozza meg, igy a Poigdrmesteri Hivatal engedélyezett |étszdmdat
142 f6ben hatdrozza meg. A Képviseld-testUlet a Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és MUkodési
Szabdlyzatat egyebekben a 3. sz. melliéklet szerint mddositja.

Budapest XXI. Kerllet Csepel - Onkormdnyzata Képviseld-testilete felhataimaza a
Polgarmestert Budapest F&vdaros XXI. KerUlet Csepeli Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és
MUkodési Szabdlyzata egységes szerkezetbe foglalt szOvegének aldirdsdra.

Hatdridé: elfogaddasra: azonnal
végrehajtasra: 2013. oktdber 4.

Felel&s: Németh Szildrd polgdrmester
végrehajtdsért: dr. Szeles Gdabor jegyzd

A hatdrozati javasiat elfogaddsdhoz a képviseldk egyszer( tobbségének tdmogatd szavazata szOkséges.



1. sz. melléklet
Budapest XXI. Kerilet Csepeli Polgdarmesteri Hivatal

ALAPITO OKIRATANAK MODOSITASA

Budapest XXI. Kerllet Csepel Onkormdnyzata Képviselé-testilete Budapest XXI. Kerllet
Csepeli Polgdrmesteri Hivatal Alapitd Okiratdt (a tovdbbiakban: Alapité Okirat) az aldbbiak
szerint médositja:

1.

Az Alapitdé Okiratban a koéltségvetési szerv megnevezése ,,Budapest XXI. KerUlet Csepeli
Polgdrmesteri Hivatal” megnevezésrél |, Budapest Fovdaros XXI. Kerilet Csepeli
Polgdrmesteri Hivatal' megnevezésre médosul.

Az Alapité Okirat az aldbbi szévegrésszel egészil ki:
+Alaptevékenysége:
A polgdrmesteri hivatal elldtia a Magyarorszag helyi 8nkormdnyzatairdl szold 2011, évi
CXXXIX. térvényben és a vonatkozd egyéb jogszabdlyokban a szamdra
meghatdrozott feladatokat.
Gondoskodik a helyi énkormanyzat (valamint a helyi nemzetiségi &nkormdnyzat)
bevételeivel és kiaddasaival kapcsolatban a tervezési, gazddlkoddsi, ellendrzési,
finanszirozasi, adatszolgdltatdasi és beszamoladsi feladatok ellatasardl.”

Az Alapité Okiratban a koéltségvetési szerv alapvetd szakfeladata az aldbbiak szerint
modosul:

Alapvetd szakfeladata
841126 Onkormdnyzatok és tarsuldsok dltaldnos igazgatdsi tevékenysége

Az Alapité Okiratban a hivatal kérbélyegz8jének hivatalos szévege az aldbbiak szerint
maodosul:

Budapest Févaros XXI. Kerilet Csepeli Polgdrmesteri Hivatal

Az Alapité Okiratban az alaptevékenység szakfeladatainak jegyzéke helyébe az
tablazat [ép:

-Alaptevékenység szakfeladatainak jegyzéke:

A szakfeladatrendrdl és az dllamhdaztartasi szakdgazati rendrdl szold 56/2011. (XI1.31.) NGM
rendelet alapjan meghatdrozott  feladatok vonatkozdsdban @ hivatal
alaptevékenységeit meghatdrozd szakfeladat rendje:

841126 Onkormanyzatok és tdrsuldsok altaldnos végrehaijtd
igazgatdsi tevékenysége -

841173 Statisztikai tevekenység

841907 Onkormdnyzatok  elszdmoldsai  a  koltségvetési
szerveikkel

842421 KdzterUlet rendjének fenntartdsa

842531 A polgéri védelem agazati feladatai

889943 Munkaltatdk dltal nyujtott tdmogatésok




890442 Foglalkoztatdst helyettesitdé tdmogatdsra jogosultak
L hosszabb idétartamu kdzfoglalkoztatdsa

841114 Orszaggyullési  képviseldvdlasztdshoz  kapcsolddd
tevékenységek

841115 Onkormanyzati  képviseldvdlasztdshoz  kapcsolddd
tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képviseldvdlasztashoz
kapcsolddd tevékenységek

841118 Orszagos és helyi népszavazdshoz kapcsolddd

Az Alapitd okirat jelen modositdssal nem érintett részei vdltozatlan tartalommal maradnak

hatdlyban.

Laradék:
Budapest Févaros XXI. Kerilet Csepeli Polgarmesteri Hivatal Alapitd Okiratdnak modositdsat
Budapest XXI. KerUlet Csepel Onkormdanyzata Képviseld-testllete .../2013. (IX.26.) Kt. sz&mu
hatdrozatdval hagyta jovd. A hatdlybalépés iddpontja 2013. szeptember 27.

tevekenysegek

Jelen Alapité Okirat médositds 2013. szeptember 27-én 1€p hatdlyba.

Budapest, 2013. szeptember 27.

Németh Szilard
polgdrmester

Budapest, 2013. szeptember 27.

dr. Szeles Gdabor
jegyzd




2. sz. melléklet

ALAPITO OKIRAT

(mddositasaival egyseges szerkezetben a 2013. szeptember 27-én hatdlyos dllapot szerint.
A 2013. szeptember 26-i modositdsok déit betlvel, piros szinnel szedve)

Budapest XXI. Kerllet Csepel Onkormdnyzata Képviseld-testlete a Magyarorszdg helyi
Snkormdnyzatairdl szold 2011, évi CLXXXIX. t&rvény 84. § (1) bekezdése, az dllamhdztartdsrdl
szOl6 2011, évi CXV. térvény 7. § (1) bekezdése és 8. § (4] bekezdése, valamint az
dllamhdztartdsrdl széld térvény végrehaijtdsardl szdld 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 5. §-a
alapjan az aldbbi (egységes szerkezetbe foglalt) alapitdé okiratot adja ki:

Koltségvetési szerv:

megnevezése: Budapest Févaros XXI. Kerllet Csepeli Polgdrmesteri 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.

Létrehozdsarél rendelkezd hatdrozat: 226/1998. (1V.28.) Kt.

Jogszabdlyban meghatdrozott kozfeladata:

Elldtia az dnkormdanyzat mikédésével, valamint az dllamigazgatdsi Ogyek dontésre vald
elékészitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat, elldtia tovabbd a nemzetiségek
jogairdl sz0l6 térvényben meghatdrozott feladatokat.

Alaptevékenysége:

A polgarmesteri hivatal ellatia a Magyarorszag helyi Snkormdnyzatairdl szold 2011, evi CXXXIX.
térvényben és a vonatkozo egyéb jogszabdlyokban a szamara meghatarozott feladatokat.
Gondoskodik a helyi Snkormdnyzat (valamint a helyi nemzetiségi Snkormanyzot] beveteleive!
es kiaddsaival kapcsolatban a tervezési, gazddlkoddsi, ellendrzesi,  finanszirozdsi,
adatszolgdltatdsi és beszamolasi feladatok elldtdsardl.

F& tevékenysége (alaptevékenysége) és szakagazati besoroldsa:

841105 Helyi &nkormdnyzatok, valamint tébbcéll kistérségi tdrsuldsok igazgatdsi
tevékenysége

Alapveté szakfeladata

841126 Onkormdnyzatok és tarsuldsok dltaldnos igazgatdsi tevékenysége
llletékességi kore: Budapest XXI. kerllet Csepel kdzigazgatdsi terllete
Gazddlkoddsi besoroldsa: ondlidan mikoddsd és gazddalkodd



Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdga alapjan:
teljes jogkdrrel rendelkezd kdltségvetési szerv

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

székhelye. 1211 Budapest, Szent imre tér 10.
Alapitds datuma:  1990. 09. 30.

Alapitéi jogokkal felruhdzoft irdnyité szerv:
megnevezése: Budapest XXI. KerUlet Csepel Onkormdanyzata Képviseld-testilete

székhelye: 1211 Budapest, Szent Imre tér 10.
Feladatellatast szolgalé vagyon:

Tulajdonos az dnkormdnyzat, a vagyon haszndlataval és hasznositdsdval kapcsolatos
feladatokat a hivatal [atja el.

A hivatal irdnyitasa:

a) a polgdrmester a jegyzd Utjan irdnyitja a hivatait
b] ajegyzd vezeti a hivatalt, szervez a hivatal munkdjat.

Vezetdjének megbizdsi rendje:

A jegyz8t a polgdrmester a Magyarorszag helyi dnkormdnyzatairdl széld 2011, évi CLXXXIX.
térvényben meghatdrozottak szerint pdlyazat Utjdn nevezi ki. A kinevezés hatdrozatian idére
szdl.

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatdsi jogviszonyok megjeldlése:
Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kbzszolgdlati, melyekre a kdzszolgdlati
tisztségviselSkrél szdld 2011. évi CXCIX. torvény az irdnyadd. Egyes foglalkoztatottjainak a
jogviszonya munkaviszony, melyekre nézve a Munka Torvénykdnyvérdl szdld 2012, évi |,
térvény az irdnyadsd. Egyéb foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonyra a Polgdri Térvénykdnyvrdl
52016 1959. évi IV. térvény (pl. megbizdsi jogviszony) az irdnyadé.

A hivatal kérbélyegzéjének hivatalos szévege:

Budapest F&varos XXi. Kerliet Csepeli Polgarmesteri Hivatal

Alaptevékenység szakfeladatainak jegyzéke:

A szakfeladatrendrdl és az dllamhdztartdsi szakdgazati rendrdl szold 56/2011. (XI1.31.) NGM

rendelet alapjan meghatdrozott feladatok vonatkozdsdban a hivatal alaptevékenységeit
meghatarozd szakfeladat rendje:

R Onkormanyzatok és tarsuldsok dltaldnos végrehaijtd
igazgatdsi tevékenysége
841173 Statisztikai tevékenység




841907 Onkormdnyzatok  elszamoldsai  a  kdltségvetési
szerveikkel

842421 Kézterllet rendiének fenntartdsa

842531 A polgdri védelem dgazati feladatai

889943 Munkditatdk altal nyuyjtott tdmogatdasok

890442 Foglalkoztatdst helyettesitd tdmogatdasra jogosultak
hosszabb idétartamu kdzfoglalkoztatdsa

841114 Orszaggyulési  képviselSvdalasztdshoz  kapcsolddd
fevekenysegek

841115 Onkormdnyzati  képviselévdalaszidshoz  kapcsolédéd
fevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti kepviselGvdlasztashoz
kapcsolodo tevekenysegek

841118 Orszagos  és  helyi népszavazashoz  kapcsoiddd

tevekenysegek

Jelen egységes szerkezet( Alapitd Okirat 2013. szeptember 27-én 1ép hatdlyba.

Budopes’r,/ 2013. szeptember 26.

Laradék:

Budapest FSvaros XXI. Kerllet Csepeli Polgdarmesteri Hivatal egységes szerkezetl Alapitd
Okiratat Budapest XXI. KerGlet Csepel Onkormdnyzata Képviseld-testllete .../2013. {IX.26.) Kt.
szadmU hatdrozatdval hagyta jéva. Jelen Alapitd okirat 2013. szeptember 27. napjdn 1ép
hatalyba.

Németh Szilard
polgdrmester

Budapest, 2013. szeptember 26.

dr. Szeles Gabor
legyzd




3. sz. melléklet

BUDAPEST FOVAROQS XXI. KERULET CSEPELI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

(Egységes szerkezetben a 170/2013. (IV.25) Kt., a 330/2013. (VI.28.) Kt. és a .../2013.
(IX.26.) Kt. szdmU hatdrozat szerinti médositasokkal)

A modositdsok alahUzdssal és athuzdssal jeléive!

Budapest Févdaros XXI. KerUlet Csepel Onkormdnyzata Polgarmesteri Hivataldnak
(tovdbbiakban: Hivatal]) Szervezetli és MUkddési szabdlyzatdt a Magyarorszdg helyi
dnkormdnyzatairdl szold 2011, évi CLXXXIX. térvényben (tovdbbiakban: Métv.), a
k&zszolgdilati tisztségviseldkrdl sz6ld 2011. évi CXCIX. térvényben (tovdbbiakban: Kitv.), az
Allamhdztartasrdl  szold 2011, évi CXCV. térvényben (tovdbbiakban: Aht) oz
Allamhaztartdsrdl szOlo térvény vegrehajtdsardl széld 368/2011 (XIL31.) Korm. rendelet
(tovdbbiakban:  Amr) foglaltakra  tekintettel Budapest XXI. KerUlet Csepel
Onkormanyzatdnak Képviselé-testilete 71/2013 (11.28.) szdmU hatdrozatdval az aldbbiak
szerint hagyta jéva.

I.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal a polgarmester irdnyitdsaval, a jegyz8 vezetésével egységes
szervezetként miUkodik, ennek keretében elldtja:
- az dnkormdnyzati déntések eldkészitését, és azok végrehaijtdsat;
- a Képviselb-testllet és szervei (a polgdrmester, a bizottsdgok, eseti bizottsag,
jegyzd mUkédésével kapcsolatos feladatokat;
- a jogszabdlyokban a Keépviseld-testUlet, a polgarmester, a jegyzd részére eldirt
kdzigazgatdasi Ugyek dontésre vald eldkészitését és végrehajtdsat.

2. A Polgdrmesteri Hivatal elnevezése:
Budapest Févaros XXI. Kerllet Csepeli Polgdrmesteri Hivatal {tovdbbiakban: a
Hivatal)

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

4. Alapitds éve: 1998.
5. A Hivatal térzskényvi nyilvéntartdsi szama: PIR 521008
6. Alapité okiratdnak kelte: 1998. gprilis 8.

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



10.

11.

13.

14.

A Hivatal telephelyei:

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

- Budapest XXI. kerUlet, Kossuth Lajos u. 63. fsz. 1.
- Budapest XXI. kerUlet, Bajcsy-Zs. u. 59/a.

A Hivatal mikodési terilete, illetékességi terilete:

Budapest Févaros XXI. kerUlet kdzigazgatdsi terUlete. llletékessége tovabba kiterjed
a jogszabdlyok, valamint a szerzddéses jogviszonyon alapuld egyéb kdzigazgatdsi
terUleteken elldtando feladatokra.

A Hivatal jogdllasa:

A Hivatal 6ndlld jogi személy, amely rendelkezik a Polgdri Térvénykdnyvben és az
egyéb jogszabdlyokban meghatdrozott, az 6ndlld jogi személyiséghez kapcsolddd
jogokkal és koételezettségekkel. A Hivatal 6ndlldan mikddd és gazddlkodd
k&zhatalmi kdltségvetési szerv, melynek vezetdje a jegyzd. A kdtelezettségvdllalds,
ellenjegyzés, utalvanyozdas és érvényesités rendjérél polgdarmesteri és jegyzdi kdzds
utasitas rendelkezik. A Hivatal az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdga
alapjan teljes jogkdrrel rendelkezd koltségvetési szerv., '

A hivatal jogszabdlyban meghatéarozott kézfeladata:
A képviselS-testUlet, a bizottsdgok, a polgarmester és a jegyzd hatdskorébe tartozd
OUgyek dontésre t6rténd eldkészitése és a dontések végrehajtasa.

Alaptevékenység szakfeladatainak jegyzéke:
A szakfeladatrendrdl és az allamhdaztartdsi szakagazati rendrdl szdld 56/2011. (Xil.31.)

NGM rendelet alapjan meghatdrozott feladatok vonatkezdsdban a  hivatal
alaptevékenységeit meghatdrozd szakfeladat rendie:

841126 Onkormdnyzatok  és  tdrsuldsok  dltaldnos
végrehqjtd igazgatdsi tevékenysége

841173 Statisztikai tevékenység

841907 Onkormdnyzatok elszdmoldsai a kdltségvetési
szerveikkel

842421 KozterUlet rendijének fenntartésa

842531 A polgdri védelem dagazati feladatai

889943 Munkdltatdk dltal nydjtott tdmogatdsok

890442 Foglalkeztatast  helyettesité  tdmogatdsra
jogosultak hosszab idétartamd
kozfoglalkoztatdsa ]

841114 Orszaggyllési kepviseldvdlasztashoz
kapcsolddd tevékenysegek

841115 Onkormdnyzati kepviselbvdlasztdshoz
kapcsolodd tevékenységek

841117 Eurépai  parlamenti  képviseldvdlasztashoz
kapcsolddd tevekenységek

841118 Orszagos és helyi népszavazdshoz kapcsolodd
fevékenysegek
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1.

1.1.

1.2

1.3.

1.
A HIVATAL VEZETESE ES IRANYITASA

A Hivatal tisztségviseldi és hivatalvezetéi:
- polgdarmester
- alpolgdrmester(ek)
-ajegyzdé

A polgdarmester a KépviselS-testilet dontései szerint, valamint sajat 6nkormdényzati
és kozigazgatasi feladat-és hataskorébe tartozé Ugyekben irdnyitja a Hivatalt. A
jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az
Onkormanyzat munkdjanak szervezésében, a déntések elbkészitésében és
végrehajtasaban. A jegyzé javaslatara eléterjesztést tesz a Képviseld-testlletnek a
Hivatal belsé szervezeti tagozdddsdnak, Ugyfélfogaddasdnak és munkarendjének
szabdlyozdasdra.

A polgdrmester iranyitasi feladatait — sajat rendelkezése alapjén - az
alpolgdrmesterekkel megosziva 1atja el. A munkamegosztast a polgdrmester dital
kibocsatott utasitas tartaimazza.

A jegyz6 vezeti a Hivatalt, megszervezi annak munkd@jét. Ennek keretében:

Q) gondoskodik a Keépviseld-testllet és szervei mUkddésével kapcsolatos
feladatok ellatasardl;

b) gyakorolja a munkditatdi jogokat a Hivatal kodztisztviseldi, Ggykezeldi (a
tovabbiakban egyUtt: kdztisztviseldi) €s munkavdilaldi tekintetében,

C) elbkésziti dontésre a polgdrmester hatdskdrébe tartozd kdzigazgatdsi
Ugvyeket;
d) dont azokban a hatdsdgi jogkdrokben, melyeknek gyakorldsdt a

polgdrmester ra atruhdzza;

e) tandcskozdsi joggal részt vesz a Képviseld-testUlet és annak bizottsdgai, a
kisebbségi nemzetiseégi 6nkormdnyzatok Ulésein  személyesen vagy
helyettese, illetve megbizottja Utjan.

f) dont a hataskdrebe utalt Ggyekben;

a) eldkésziti a polgdrmester tekintetében a munkdaltatdi intézkedéseket;

A hivatal képviselete

A Hivatalt ajegyzd képviseli. Tavolléte, vagy akaddlyoztatdsa esetén a képviseletet
az aliegyzd latja el. A jegyzd és az daliegyzd egyUttes tdvoliéte, vagy
akaddlyoztatdsa esetén helyettesitésiket a Jogi és Kdzbeszerzési Csoport vezetdje
I&tja el. A jegyzd képviselettel esetenként mdst is megbizhat.

A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEI ES FELUGYELETI RENDJE

A hivatal tagozédasa

A Hivatal feladatat és hataskorét a jegyzd kdzvetlen vezetése ald tartozd szervezeti
egységek (a tovdbbiakban egyUtt: dgazatok) Utjan latjia el, melyek iroddkra és
csoportokra tagozdédnak.
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a) Agazat: az igazgatdsi funkciok szerinti munkamegosztds alapjan  kialakitott
szervezeti egység.

b) lroda: A nagyobb [étszadmu, feladatcsoportokra szervezett belsd, operativ
munkaszervezeti egység.

c) Csoport: Kisebb Iétszadmu, azonos feladatot elldtd munkatdrsakat magdba foglald
szervezeti egység.

d) Kabinet: térzskari jellegl szervezeti egység.

2. A hivatali szervezet alapegységei a munkakédrok. Az egyes munkakérdk elldtasdra
vonatkozo eldirdsokat a munkakdri leirdsok tartalmazzdak.

3. A referens egy-egy ondllé funkcié feladatait ellatd, vezetd beosztasy személy, aki a
szervezeti egységen belll az ditala irdnyitott terUlet felett teljes ellendrzési és
felUgyeleti jogot gyakorol

4. A szervezeti egységek vezetdinek elnevezése:

- az agazatok vezetdi: dgazatvezetdk

- aziroddk vezetdi: irodavezetdk

- aziroddkon belUli csoportok vezetdi: csoportvezetdk
- a polgdrmesteri kabinet vezetdje: kabinetvezetd

- abelsé ellendrzés vezetdije: belsd ellendrzési vezetd

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

o dAgazatvezets,
o fbéépitész,
o referens,
o kabinetvezetd
b) osztdlyvezetdi szintnek:
o irodavezetd
o belsé ellendrzési vezetd
o humdnpolitikai csoportvezetd
o jogiés kdzbeszerzési csoportvezetd

6. A Hivatal szervezeti egységei és azok létszama:

Szervezeti egység engedélyezett [étszam

Jegyzéi kabinet . 19 16!

- jegyzd 116
- daljegyzd 16

Titkarsag 316
- Belsd ellendrzési csoport 316
- Humanpolitikai csoport 26
- Jogi és Kézbeszerzési csoport 516
- Pdlydzati csoport 416

Igazgatasi Agazat

! Engedélyezett létszamot modositotta a 330/2013. (V1.28.) Kt. hatérozat.
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Igazgatdsi Iroda 19 {6

- irodavezetd 16
- Kereskedelmi csoport 216
- Anyakdényvi csoport 316
- Altalénos igazgatdsi csoport 66
- Iktatd csoport 7 6
Vérosépitési Iroda 1016
- irodavezetd 16
- épitéshatdsagi Ugyintézd 96
Csalddtadmogatdsi Iroda 1216
- irodavezetd [li{e)
- csalddtamogatdsi Ugyintézd 116
Vdrosgazddlkoddsi Agazat 116
- Qgazatvezetd
Varosgazdalkoddasi Iroda 13f6
- irodavezetd [l {e)
- pénzlgyi és szamviteli Ugyintézd 13 6
Adéugyi Iroda 16 {6
- irodavezetd 1f6
- adougyintézd 156
Uzemeltetési Agazat 1216
- dAgazatvezetd 1 {6
- Uzemeltetési Ugyintézd 5f6
- informatikus 1 {6
- fizikai alkalimazoftt 56
Féépitészi Iroda 66
- f&épitész 116
- fbkertész [li{e)
- kérnyezetvédelmi fétandcsadd 116
- telepUlésmeérndk 26
- térinformatikus 16
Vdrosrendezési Iroda 516
- irodavezetd 16
- Koérnyezetvédelmi csoport 26
- KozterGleti csoport 2f6
Intézményfeligyeleti Agazat 8 f52
- kdzoktatasi referens 16
- szocidlis es egészségUgyi referens 16
- kozoktatdsi Ugyintézd 3f6
- szocidlis és egészségUgyi Ugyintézd 216
- adminiszirator [ {e}
Szervezési lroda 416
- irodavezetd 1 {6
- szervezesi Ugyintézd 3f6

? Engedélyezett 1étszamot modositotta a 330/2013. (VI.28.) Kt. hatdrozat



Polgdrmesteri Kabinet 13f63

- tisztségviseld 4 6
- kabinetvezetd 116
- kabinet munkatdrsak 8 fé
Polgdrmesteri Titkarsdg 416
- titkdrsagvezetd 116
- titkdmé 36
Mind&sszesen az engedélyezeftt 1étszém: 142 fé4

A Hivatal szervezeti egységeinek 1étszamat az Onkormdnyzat targyi évre vonatkozd
hatdlyos kdltségvetési rendelete hatdrozza meg.

A Hivatal szervezeti dordjat az 1. szdmu melléklet tartalmazza.

7-.

7.1.

7.2,

7.3.

A Hivatali egységek vezetése és iranyitasa.

A polgdrmester a képvisel6-testllet dontései szerint és sajat dnkormdnyzati
jogkorében iranyitja a hivatalt. Gondoskodik az Métv-ben és mds jogszabdlyokban,
valamint a képviselé-testUlet déntéseiben meghatdrozott feladatai ellatdsardl.
Egyes feladatainak, hatdskéreinek gyakorlasat masra dtruhdzhatja, azt eseti, illetve
dllanddé jellegge!l magdhoz vonhatja.

A Hivatalt a jegyzé vezeti. A jegyzd gondoskodik az Mobtv-ben és mds
jogszabdlyokban, a képviseld-testllet és szervei dontéseiben meghatdrozott
feladatok elldtasdardl, hatdskdre gyakorldsardl. Munkdjat az dltala meghatdrozott
munkamegosztds szerint és mértékben az aljegyzé segiti.

A jegyzd kdzvetlen fellgyelete és irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek:
Jegyzbi Kabinet

Szervezési roda

Varosgazddlkoddsi Agazat (Varosgazddlkoddsi Iroda, AdéUgyi roda)
IntézményfelUgyeleti Agazat

Féépitészi iroda

Az aljegyzé',k('jzve’rlen feligyelete ald tartozd szervezeti egységek:
lgazgatdsi Agazat (Igazgatdsi roda, Varosepitési lroda, Csalddtdmogatdsi Irodal)

A polgdarmester kbzvetlen irdnyitdsa és feligyelete ald tartozd szervezeti egységek:
Polgdrmesteri Kabinet
Polgdrmesteri Titkarsag

Iv.

ONKORMANYZATI TANACSADO MUNKAKOROKS

Onkormdnyzati tandcsadéi munkakdrdk

3 Engedélyezett |étszamot modositotta a .../2013. (IX.26.) Kt. hatarozat
4 Engedélyezett Iétszamot modositotta a .../2013. (IX.26.) Kt. hatarozat
*A fejezetet médositotta a 170/2013. {IV.25.) Kt. sz. hatdrozat, hatalyos 2013. aprilis 26. napjatdl.
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Az Onkormdnyzati tandcsaddi munkakdrben - a  képviseld-testllet, illetbleg a

polgdrmester megbizatdsdnak, illetve a feladatainak elldtdasa idétartamdara - a
polgdrmester tevékenységehez kdzvellenUl kapcsolddd feladatok elldtdsdra, a
képviseld-testilet, illetbleg bizottsadgai dontéseinek elbkészitésére munkatdrsak

foglalkoztathatok.

Foglalkoztatdsuk a Polgarmesteri Kabinet és a Polgdrmesteri Titkdrsdg szervezeti
egységeben térténhet.

Az dnkormdnyzati tandcsadd munkakdrben foglalkoziatottak felett a munkdliatdi jogot a
polgdarmester gyakorolja.

V.
A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

1. A jegyzé - tavollétében az aliegyzd - gyakorolja a Hivatal kdztisztviseldi, UgykezelSi
és fizikai alkalmazottai tekintetében (tovdbbiakban egyUtt kbztisztviseld) — a 3., 4. és
5. pontban meghatdrozottak kivételével — a munkditatdi jogokat.
A jegyzd gyakorolja az Un. egyeéb munkdltatdi jogokat az aljegyzé tekintetében.

2. A polgdrmester egyetértési jogot gyakorol az dltala meghatdrozott kérben: a
vezetdi munkakdrben foglalkoztatott kdztisztviseldk kinevezése, felmentése,
illetményének megdilapitdsa és jutalmazdsa esetén.

3. Az dgazat- és irodavezetdk gyakoroljdk - a Humdnpolitikai Csoport vezetdiének
értesitésével egyidejlleg — az aldbbi, egyéb munkdltatdi jogokat:

- azéves rendes szabadsdg kiaddsa a szabadsdagos tdmb kitdltésével,
- a teljesitménykdveteimények meghatdrozdsa és a teljesitményértékelések az
Iroda kdztisztviselbi tekintetében.

4. A Humdanpolitikai Csoport vezetdje gyakorolja az aldbbi egyéb munkdaitatd jogokat:
- az éves szabadsdg idétartamdnak megdillapitdsa,
- jubileumi jutalomra vald jogosultsag elismerése,
- alap- és szakvizsgdra 1orténd beiskoldzds,
- cafeteria nyilvantartdsa és elszdmoldsa,
- jovedelemigazolds kidllitdsa a kdztisztviseld kérelmére.

A jegyzdi, a polgdrmesteri, az alpolgdrmesteri, valamint az. atruhdzott munkdltatoi
jogkérben hozott munkdltatdi déntések, intézkedések szakmai eldkészitése a
Humdanpolitikai Csoport vezetdjenek a feladata.

A munkdltatdi jogokat a polgdrmester egyetértési jogdra tekintettel kell gyakorolni.

Az atruhdzott egyéb munkdltatdi jogok gyakorldsa tovabb nem ruhazhatd.

Az Gtruhdzott munkdltatdi jogok gyakorldsat esetenként - akar tartésan is — a jegyzd
visszavonhatja.
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5. Az dnkormdanyzati¢ tanacsadd, a Polgdrmesteri Kabinet és Polgdrmesteri Titkarsag
koztisztviselSi, valamint a jegyzé felett a munkdltatdi jogokat a polgdrmester
gyakorolja. Az aljegyzéd kinevezésének, felmentésének jogdat a polgdrmester
gyakorolja.

VI
A HIVATAL FELADATAI

A Hivatal tevékenysége a KépviselG-testilet, a bizottsagok, a munkacsoportok, a helyi
nemzetiségi o6nkormdnyzatok, a helyi &nkormdnyzati képvisel8k, valamint a
polgdrmester, az alpolgdrmesterek, a tandcsnok(ok), a jegyz6 munkdja
eredményességének el8segitésére irdnyul. Elidtia a jogszabdlyokban és a
Képviseld-testilet rendeleteiben, hatdrozataiban, valamint a hatdlyos polgdrmesteri,
jegyzéi és kdzds utasitasokban, szabdlyzatokban meghatdrozott egyéb feladatokat,
melyek kil&nosen a kdvetkezdk:

1. A Képviseld-testulet tevékenységével kapcsolatban:
a) szakmailag elékésziti a rendelettervezeteket, a Hivatal feladat- és hatdskérébe
tartozé Ugyekben a Képviseldé-testUleti  elbterjesztéseket;  beszdmoldkat,
tdjékoztatokat, hatdrozati javaslatokat,
b) nyilvantartja a Képviseld-testllet déntéseit;
c) szervezi a Képviseld-testllet ddntéseinek végrehajtdsdt és részt vesz annak
ellendrzésében;
d) elldtja a Képviseld-testllet munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartdsi,
Ugyviteli, adminisziracids feladatokat;
e) hozzdjarul tevékenységével a képviselbk és a képviseldcsoportok mUkddésének

biztositasdhoz.
2. A KépviselS-testilet bizottsagai mikddésével kapcsolatban:

a) gondoskodik a bizottsdgok Ugyviteli feladatainak ellatasardl, s ennek keretében
biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsdgok mikddéséhez szUkséges
feltételeket;

b) végzi a feladat- és hataskdrébe tartozd bizottsdgi elbdterjesztések, jelentések,
beszadmoldk és egyéb anyagok szakmai elékészitését;

c) tdjékoztatdst nyljt a Dbizottsdgok kezdeményezéseinek megvaldsitdsi
lehet&ségeirdl, figyelemmel a polgdrmester és a jegyzé utasitdsaira;

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

e) szervezi a bizottsdgi dontések végrehajtasat, és részt vesz annak ellenérzésében;
f) véleményezi a bizottsdg hatdrozatainak térvényességét, es ha jogszabdlysértést
észlel, az Motv. 81. § (3) bek. e) pontjdban foglaltak szerint kdteles azt a
bizottsGgnak - a jegyzd uUtjan jelezni;

g) kezeli a bizottsdgok iratait az Ugyiratkezelésre vonatkozd szabdlyok szerint,
nyilvantartja hatarozataikat.

3. A nemzetiségi Snkormdnyzatok mikodésével kapcsolatban:
a) Biztositja - a helyi dnkormdanyzat szervezeti és mUkddeési szabdlyzatdban régzitett
maodon a telepUlési nemzetiségi Snkormdanyzat testlleti mUkddeésének feltételeit. A

® Megnevezését moédositotta a 170/2013. (IV.25.) Kt. sz. hatdrozat, hatalyos 2013. aprilis 25. napjatol.
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testUleti mUkoddés feltételeinek biztositdsdn, az ezzel kapcsolatos teenddkdn
értendd kUlondsen:

- a testUleti mUkddéshez igazodd helyiséghaszndlat biztositasa,

- a postai, kézbesitési, gépelési, sokszorositasi feladatok ellatasa.

b) A telepUlesi nemzetiségi dnkormdnyzat testlleti Ulésére a jegyz6ét vagy annak
megbizottjdt meg kell hivni. A jegyzd koételes jelezni a telepUlési nemzetiségi
dnkormdnyzat testlletének, illetéleg az eindknek, ha déntéseiknél jogszabdlysértést
észlel. _

c) A nemzetiségi dnkormanyzat Ulésérdi készUlt jegyzbkdnyvet a jegyzd 5 napon
belll megkUldi a Kormdanyhivatalnak.

A helyi 6nkormdnyzati képviseldk képviseldi munkdjaval kapcsolatban:

a) megadja a jegyzdn keresztUl a képviseldk munkdjahoz szUkseges tdjékoztatdst;
b) biztositia részlkre a képviseldi munkdjukhoz szUkséges adminisztrativ
kdzremUkddest, a kepviseldk kdzerdekU Ugyekben tett kezdeményezései esetén
intézkedik, ennek keretében az illetékes irodavezetd a képviseldének 15 napon belll
koteles érdemi vdlaszt adni.

A tisztségvisel6k munkdjdaval kapcsolatban:

q) el6késziti a ddntésUket, szervezi azok végrehajtasat;

b) segiti a Képviseld-testUlet munkdjaval és a Hivatal vezetésével, iranyitdsaval
kapcsolatos tevékenységuket.

A hatésagi munkdval kapcsolatban:

q) elldtja a jogszabdlyokban meghatdrozott, a Képvisel-testllet, a polgdrmester,
illetve a jegyzd dltal kijeldlt feladatokat;

b) elbkésziti ddntésre a Képviseld-testllet, polgdrmester és a jegyzd hatdskdrébe
tartozd dnkormdnyzati és kdzigazgatdsi Ugyeket;

c) felvildgositast ad az Ugyfelek részére;

d) tovdabbitja a hatdaskdrrel rendelkezd illetékes szervnek a Hivatalhoz érkezett
iratokat, ha megdllapithatd, hogy az adott Ugyben nincs hatdskére, vagy nem
illetékes;

e) tisztdzza a hatdrozathozatalhoz szUkséges ténydlldst. Ha ehhez a rendelkezésre
4llé adatok nem elegenddek, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitdsi eljdrdst folytat
le.

f) kiadja a hatdsdgi bizonyitvanyt tény, dllapot vagy egyéb adat igazoldsara;

g) kidllitja térvényben, kormdnyrendeletben vagy &nkormdnyzati rendeletben
meghatdrozott esetekben az UOgyfél adatainak vagy jogainak rendszeres
igazoldsdra szolgdld hatdsagi igazolvanyt;

h) nyilvantartja hatdsagi nyilvantartds keretében a jogszabdlyban meghatdrozott
adatokat;

i) felterjeszti fellebbezés vagy Ugyészi felhivas esetén véleményes javaslatdval az
Ugyben keletkezett iratokat az illetékes szervhez;

j) intézkedik addéhatdsagként, illetbleg kdzigazgatdsi végrehajtd szervként a
déntések  végrehajtdsdnak elrendelésérdl, pénzbefizetés, késedelmi pdilék
behajtasardl, meghatdrozott cselekmény végrehajtdsardl, meghatdrozott ingdsag
kiadasardl, kUIfdldi  hatdrozat  végrehaijtdsardl  illetve a  végrehajtds
felfUggesztésérdl, szUkség esetén biztositasi intézkedések végrehajtasardl;

Szakmai segitséget nyUjt és egyeztet az Onkormdnyzat intézményeinek, gazdasdgi
tarsasagainak feladat- és hatdskdrébe tartozd Képviseld-testlleti és Bizottsagi
elbterjesztések elkészitése, valamint a ddntések végrehajtasa sordn.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Gondoskodik az adatvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasardl.

K&zremUkddik a hivatali feladatelldtashoz szUkséges koltségvetés tervezésében,
annak elbkészitésében, valamint a koltségvetés hatékony és gazdasdgos
végrehajtasaban.

KézremUkddik az orszaggyUlési és helyi dnkormdnyzati képviseldk, a polgdrmester,
a helyi nemzetisegi dnkormdnyzatok, valamint az eurdpai parlamenti képviseldk
valasztasaval {tovabbiakban: valasztds) kapcsolatos feladatok elldtasdban.

KézremUkodik az orszagos és helyi népszavazds, valamint népi kezdeményezés
(tovabbiakban: népszavazds) eldkészitésében és az azzal kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

A Hivatal szervezeti egységei feladatkoriket érintéen ellatjak:

a) az Ugyfélfogaddsbdl addédod feladatokat,

b) panaszigyek, kézérdekU bejelentések intézését,

c) pdlydzati eljarasokban vald kézremUkddeést,

d) az Onkormdnyzat és a Hivatal képviseletét mds hatdsdgok eléit,

e) a kiadandod jegyzdi, polgdrmesteri €s egyUttes vezetdi utasitdsok elbkészitését,
f) jogszabdly médositdsok kezdeményezésének elbkészitését.

Gondoskodik a helyi polgdrok tgjekoztatasardl és veleménylk megismerésérdl.

EgyUttmUkddik a polgdrok dltal [étrehozott civil szervezetekkel, az érdekképviseleti
és kamarai szervezetekkel, a tdrsszervekkel és a kozszolgditatdst veégzd
szervezetekkel.

Végrehaijtja az &nkormdanyzat és szervei dital kétdtt megdllapoddsokat.
VIL.
TISZISEGVISELOK FELADATAI

Polgarmester
A polgarmester feladatat és hatdskérét alapvetéen az Métv., a vonatkozd
jogszabdlyok hatdrozzdk meg, melyek kiléndsen a kdvetkezdk.:

A Képviseibtestilet mikodésével kapcsolatos feladatai:

a) Képviseli a Képvisels-testUlet.

b) Osszehivia és vezeti a Képvisel&-testllet Uléseit.

c) Beszdmol a Képviselb-testlletnek a red atruhdzott hataskdrék gyakorlasardl.

d) Figyelemmel kiséri az interpellacidk és képviseldi kérdések megvdlaszolasat,
iletdleg az ezekkel kapcsolatos intézkedéseket.

e) Segiti a helyi 6nkormdnyzati képviseldk munkdjat.

f) Aldiia a Képviseldé-testUlet  hatdrozatait,  rendeleteit,  valamint @
Képviseld-testilet Uléseirdl készitett jegyzdkdnyveket.

g) Ellendrzi a Képviseld-testUlet rendeleteinek és hatdrozatainak végrehajtdasat.
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h) Intézkedik a Képviseld-testllet, annak bizottsdgai, az alpolgdrmesterek jelzései
alapjdn, ha a Hivatal tevékenységében a Képviseld-testUlet dlldspontjatol,
céliaitdl valo eltérést, az dnkormdnyzati érdekek séreimét vagy a szlkséges
intézkedés elmulasztasat észleli.

i) Ha a Képviselé-testUlet ddntését az Onkormdnyzat érdekeit sértének tartja,
ugyanazon Ugyben egy alkalommal kezdeményezheti a déntés ismételt
megtargyaldsat.

]} FelfUggesztheti a bizottsdg déntésének végrehajtasat, ha az ellentétes a
Képviselé-testUlet hatdrozataval vagy sérti az Onkormdanyzat érdekeit.

k) Koordindlija az Onkormdnyzat nemzetkdzi kapcsolatait,

) Inditvényozhatja kételezd jelleggel bizottsdg dsszehivasat.

A Hivatal mikodésével kapcsolatos feladatai:

a) Meghatdrozza - a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével - a Hivatal
feladatait az Onkormdnyzat munkdjanak szervezésében, a déntések
elbkészitésében és végrehajtdsdban.

b) Dont a jogszabdly dltal hatdskérébe utalt kdzigazgatdsi Ugyekben, hatésagi
jogkdrokben, az elékészitéssel kapcsolatosan a Hivatalt feladattal bizhatja meg.

c) Gyakorolja a munkdltatdi jogokat az dnkormdanyzati? tandcsaddk, a jegyzé, a
kinevezés es felmentés jogdt az aliegyzd, az egyéb munkdltatdi jogokat az
alpolgdrmesterek, és az intézményvezetdk és a gazdasagi tarsasdgok vezetdi
tekintetében.

d) Képviseld-testlleti elbterjesztést nyUjt be - a jegyzd javaslatdra - a Hivatal
szervezeti felepitéserdl, munka- és Ugyfélfogaddsi rendjének meghatdrozasdrol.

e) Polgdrmesteri, valamint polgdrmesteri €s jegyzdi k6z8s utasitdsokkal szabdlyozza
a hatéskérébe tartozd Ugyekben a feladatelldtds, hatdskdr atruhdzds és
kiadmdnyozds rendjét.

Alpolgdarmesterek
Az alpolgarmesterek feladatai kiilénésen:

a. Elldatjak mindazon feladatokat, amellyel a polgdrmester megbizza &ket.

b. Felelések a Képviseld-testUlet és a bizottsdgok elé kerUl8, sajat feladataikkal
OsszefUggd elbterjesztések hatdridében térténd elbkészitéséért, a hozott
hatdrozatok vegrehajtasat figyelemmel kisérik.

c. Részt vesznek a tisztségviseldi Ugyfélfogaddas megtartdsdban, az Ugyfélfogadds
id&beli rendje szerint.

d. KézremUkddnek az agazati iranyitdsuk ald tartozd hivatali szervezeti egységek
szakmai munkdjanak iranyitdsaban.

Jegyz6

A jegyzé a Hivatal vezetbje. Tevékenysége sordn felelds a toérvényes, szakszer(,
partatlan, igazsdgos és szinvonalas Ugyintézés szabdlyainak kialakitdsaért és
betartdsdért. A Hivatal felépitésének rendjét figyelembe véve elldtjia a
jogszabdlyok dltal hatdskdreébe utalt feladatokat. Ezek a kdvetkezbk:

a) Gondoskodik a Képviseld-testUlet, valamint a bizottsdgok elé  kerlld
elbterjesztések elkészitésérdl, az intézmények és gazdasdgi tarsasdgok vezetdi
dltal eldkészitett eldterjesztések vélemeényezesérdl, egyeztetésérdl.

7 Megnevezését modositotta a 170/2013. (IV.25.) Kt. sz. hatdrozat, hatalyos 2013. &prilis 25. napjatol.
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1.

b) Gondoskodik a Képviseld-testUlet, valamint a bizottsdgok, a nemzetiségi
onkormdanyzatok szervezesi és Ugyviteli tevékenységéevel kapcsolatos feladatok
ellatdsarol.

c) Tandcskozdsi joggal részt vesz a Képviseld-testllet és bizottsagai, valamint a
nemzetisegi &nkormdnyzatok Ulésein személyesen, vagy helyettese, illetve
megbizottja utjan.

d) lelzi a Képviselé-testlletnek, és szerveinek, valamint o nemzetiségi
dnkormdanyzatoknak, ha dontésiknél  jogszabdlysértést  észlel. A
Képviselb-testUlet Olésén bdarmely javasiatot erintéen térvényességi észrevetelt
tehet.

e) Gondoskodik a Képviseld-testllet Ulése jegyzdkdnyveinek elkészittetésérdl,
aldirja a Képviseld-testllet hatdrozatait, rendeleteit, valamint az Uléseirdl
készitett jegyz6kdnyveket.

f) Gondoskodik a Képviselé-testllet rendeleteinek kihirdetésérdl és végrehajtdsuk
biztositasardl.

g) Javaslatot készit a polgdrmesternek a Hivatal felépitésére, annak munka-és
Ugyfélfogaddsi rendjére.

h) Hivatalvezetdi tevekenysége keretében kOlondsen:

1. gondoskodik a polgdrmester hatdskérébe tartozd UOgyek déntésre vald
elékészitésérdl

2. elldtja a jogszabdlyokban meghatdrozott kdzigazgatdsi feladatokat,
hatdsagi jogkdroket,

3. dént a hatdskdrébe utalt Ugyekben,

4, ellagtja a kézigazgatdsi tevékenyseég korszerUsitésével és fejlesztésével
osszeflggd feladatokat, ‘

5. Jegyzéi utasitdsokkal szabdlyozza a Hivatal mikédését érintd, hatdskorébe
utalt Ogyeket.

i) Irdnyftja a Hivatal operativ gazdalkoddsi tevékenységét.

1) Irdnyitja a Hivatal munka- és 10zvédelmi feladatait.

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

1) Irdnyitja a kéztisztviseldk, és munkavdllaldk tovdbbképzését.

m) Gondoskodik a helyi énkormdnyzati rendeletek, a polgdrmesteri és jegyzdi

n)

0)

p)

k6z8s, a polgdrmesteri, a jegyzdi utasitdsok és a szabdlyzatok naprakész
nyilvantartasarol.

Elidtjia a Hivatal iratkezelésének fellgyeletét, gondoskodik a selejtezések
szakszer( végrehajtdsdrdl az adatvédelmi elbirdsok betartdsdval.

Részt vesz a tisztségviseldi Ugyfélfogadds megtartasdban, az Ogyfélfogadds
idSrendje szerint.

A jegyzd a helyi vdlasztdsi iroda vezetdje. Gondoskodik a helyi vélasztasi iroda
vezetdje részére jogszabdlypban meghatdrozott feladatok eliGiasardl.

VIIL.

A HELYETTESITES RENDJE

A polgdrmestert tavollétében, iletve akaddlyoztatdsa esetén az altaldnos

helyettesitésre jogosult alpolgdrmester helyettesiti. A polgarmester és az dltaldnos
helyettesitésre jogosult alpolgdrmester egyidejl akaddlyoztatdsa esetén a tébbi
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alpolgdrmester a polgdrmester a polgarmester dital meghatdérozott rendben
helyettesiti.

. A jegyzot tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az dliegyzd dltaldnos jogkorrel
helyettesiti. A jegyzd és az aliegyzd egyidejl akaddlyoztatdsa esetén a jegyzdt a Jogi
és Kozbeszerzési csoport vezetdje helyettesiti.

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

. A gazdasagi vezeté Aht-ban, illetve Avr-ben meghatdrozott jogkérében torténd
helyettesitésrdl a kdtelezettségvallalds rendjérdl szolé polgarmesteri és jegyzdi kdzos
utasitds rendelkezik.

. Az Ugyintéz8k helyettesitése munkakdri leirdsukban meghatdrozottak szerint torténik.
Az Ugyintézdk helyettesitését az adott szervezeti egység vezetdje kbteles
meghatdrozni, ha az Ugyintézd és helyettese egyidejlleg akaddlyoztatott a
munkavégzésben.

IX.

AGAZATVEZETOK, IRODAVEZETOK, ES CSOPORTVEZETOK FELADATAL
FELELOSSEGI RERNDJE

1. Agazatvezetd

1.1. Az dgazat felelds vezetdjekent felel az dltala vezetett dgazat munkdjdért, annak
jogszerG mokddeséért, az dgazathoz tartozd szervezeti egységek irdnyitaséval és
muUkddtetésével  kapcsolatos  dnkormdnyzati  feladatok  koordindldsdért, a
kapcsolodd ddntés-elbkészitési, ellendrzési, tdjékoztatdsi feladatok ellatdsdért.

1.2. Felelbés a mindenkor hatdlyos kdltségvetési rendeletben elbirtak agazaton bellli
betartdsdért és betartatasdért, kdteles az iranyitott dgazat pénzfelhaszndldsat
naprakészen figyelemmel kisérni. Az elbirdnyzat tUllépésének veszélye esetén
koteles a tudomdsszerzés utdn haladéktalanul irdsban tdjékoztatni a jegyzét, és
javaslatot tenni a probléma rendezésére. Szlkség esetén koteles a
pénzfelhaszndidst a kotelezben - elldtandd feladatokra korldtozni  és  sajat
hataskdrében a szUkséges intézkedést megtenni.

1.3. El6késziti oz dagazat feladatkdrével kapcsolatos testlleti és  tisztségviseldi
déntéseket, elbterjesztéseket, kdteles a jegyzd figyelmét felhivni, ha bdarmely
elSterjesztéssel, testUleti, tisztségviselSi déntéssel kapcsolatban jogszabdlysértés
gyanujat észleli.

1.4. FelUgyeli és koordindlia az dltala vezetett dgazathoz tartozd szervezeti egységek
szakmai munkdjat az irodavezetékdn keresztil.

1.5. Javaslatot tesz a munkdltatéi jogok gyakorlasaval és  humdanpolitikai

kérdésekkel 6sszefUggésben a jegyzének.

Részt vesz tandcskozdsi joggal a Képviseld-testllet és szervei Glésein

Segiteni koteles szakmailag a bizottsdgok munkdjat, felelés az dgazatot érinté

eldterjesztéseknek hatdridére torténd elkészitéserdl.

— —h
N
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1.8.

1.9.

1.10.

1.12.

1.13.

1.18.

1.19.

1.20.

1.21.

1.22.

1.23.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

Részt vesz a kdzmeghallgatdson és az dgazat tevékenységi kdrébe tartozd
elhangzott kérdésekre lehetdleg azonnal vdalaszol. Amennyiben azok az Ulésen
nem valaszolhatok meg, intézkedik a 15 napon belUli vdlaszaddasrdl, és arrdl,
hogy a KépviselbtestUlet a soron kdvetkezd Ulésén errél tdjékoztassdk.

Részt vesz képviseldi igény szerint azokon a lakossdgi forumokon, amelyek a
roda tevékenységi kérébe tartozd feladatokkal foglalkoznak, és intézkedik a
valaszaddsrdl. Errél eldzetesen tdjékoztatia a polgdrmestert.

Gyakorolja a kiadmdanyozdsi jogot a vonatkozd polgdrmesteri és jegyzdi kézs
utasitdas alapjan.

Felkérésre  gondoskodik a  tisztségviselbkhdz  érkezett  beadvdnyok
megvalaszolasardl.

KézremUkédik a jegyzd iratkezelési feligyeletének ellatasdban, az adatvédelmi
rendelkezések betartatasdban.

Tajékoztatia a tisztségviseldket az dgazati feladatok ellatdsdnak helyzetérdl, a
jogszabdlyoknak megfeleld mUkddés feltételeirdl.

KézremUkddik a kerllet hosszU-, kdzép- és rdvidtavu fejlesztési programjanak
kialakitasaban.

Elékésziti az dgazatra vonatkozd fejlesztési javaslatait.

Kapcsolatot tart az dgazat munkdjdhoz kapcsolddd felUgyeleti szervekkel és mas
dnkormdanyzati tarsszervezetekkel, és errdl folyamatosan tdjékoztatja feletteseit.
Gondoskodik a kbételezd dgazati, hatdsdgi, stb. statisztikai jelentések, és
adatszolgdltatasok elkészittetésérdl, illetve elkészitésérdl.

Koteles az dgazatban foglalkoztatott hivatali munkatdrsak munkafegyelmét, a
munkarend szabdlyainak betartdsdt folyamatosan ellenérizni, a beosziott
irodavezetd erre irdnyuld feladatellatasat figyelemmel kisérni. Szikség esetén
gondoskodik fegyelmi eljards kezdeményezésérdl, erre irdsos javaslatot tesz a
jegyzének az alapul szolgdld bizonyitékok csatoldséval.

A jogszabdlyban meghatdrozott hatdridére kitGzi és értékeli az dgazat iroddhoz
nem tartozé munkatdrsai tekintetében az egyéni teljesitménykdvetelményeket.

Részt vesz a tisztségviselbk dltal tartandd értekezleteken, tovdabbd a jegyzd.
valamint az aljegyzd d&ltal meghatdrozott munkaériekezleteken és egyéb
féorumokon.

Tajékoztatast ad az Ugyfelek részére, kivizsgdlja az Ugyfelek d&ltal az iroda
tevékenységével kapcsolatosan jelzett panaszokat.

Kapcsolatot tart az Onkormdanyzat gazdasagi tarsasagai, kézhasznu szervezete,
intézményei, (kdz)alapitvanyai, az Iroda feladatkérét is érintd feladatokat
végrehajté vezetdivel.

Felelés az irodavezetdk feladatelldtdsa sordn, vagy egyéb ellendrzd
tevékenysége kapcsan feltdrt hibdk megoldds&ért, és az ehhez szlkséges
munkaszervezés biztositasaért.

Irodavezetdk

Az lrodavezetd a lroda felelés vezetdje. Felelds a Iroda mUkddéséért, a
feladatkdrébe tartozd Ugyek ellataséért.
Biztositja a Iroda feladatkérét érintd jogszabdlyok, a Képviseld-testUlet és szervei
doéntéseinek végrehajtasat.
Iranyitja, dsszehangolia és ellenérzi az Iroddhoz tartozd csoportok munkgjat,
ennek sordn az csoportvezetdknek, és az Iroda kdztisztviseldknek utasitast ad a
munkakdrikbe tartozd feladatok ellGtasara.
Javasiatot tesz a munkdltatdi  jogok gyakorldsdval és  humdnpolitikai
kérdésekkel 6sszefOggésben a jegyzdnek.
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2.5.

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.

Biztositia az Iroda munkdjdban a térvéenyességet, a gyorsasagot, a
szakszergseget, az dllampolgdri jogok és kbdtelezettségek maradéktalan
érvényesilését.

Elbkesziti — az agazatvezetdvel egyeztetve - az Iroda feladatkdrébe tartozd
Ugyekben az  elbterjesztéseket, beszadmoldkat, tdjékoztatdkat  a
Képviselb-testllet és szervei, valamint a fisztségviseldk szdmdra, tovabbaé
gondoskodik az elézetes torvényességi vélemeényezésre vald bemutatdsardl.
Részt vesz tandacskozdsi joggal a Képviseld-testllet és szervei Ulésein, tovdbba
haladéktalanul jelzi a jegyzének, ha a Képviseld-testllet és szerveinek ddntése
sordin jogszabdlysértést észlel.

Gondoskodik a Keépviseld-testUlet rendeleteinek, tovabbd a Képvisels-testUlet
és szervei hatdrozatainak végrehajtasdrdl, az errdl sz616 beszdmoldk hatdaridére
torténd elkészitésérdl.

Szakmailag segiteni kdteles a bizottsdgok munkdjdt, felelds az Iroddt érintd
eléterjesztéseknek hatdriddre torténd elkészitéséért.

Részt vesz a kdzmeghallgatdson és a Iroda tevékenységi kérébe tartozd
elhangzott kérdésekre, lehetdleg azonnal valaszol. Amennyiben azok az Ulésen
nem vdlaszolhaték meg, intézkedik a 15 napon bellli valaszaddasrdl, és arrdl,
hogy a Képvisel&testllet a soron kdvetkezd Ulésén errdl tajékoztassdk.

Részt vesz képviseldi igény szerint azokon a lakossdgi férumokon, amelyek a
Iroda tevékenységi kérebe tartozd feladatokkal foglalkoznak, és intézkedik @
vdalaszaddsrdl. Errdl elbzetesen tdjékoztatja a polgdrmestert.

T&jékoztatni kdteles a tisztségviselbket az dltala vezetett Iroda feladatkérébe
tartozd Ugyekrdl, valamint minden olyan tudomdasdra jutott informdciérdl, amely
intézkedést igényld helyi kdzUgynek tekinthetd.

Gondoskodik az Iroda munkdjaval &sszefuggd tevékenységet végzd nem
dnkormdanyzati szervekkel vald egyUttmUkddésrdl, tapasztalatait kdteles jelezni a
tisztségviseldknek.

Kapcsolatot tart az Onkormdanyzat gazdasagi tarsasdgai, kdzhaszni szervezetei,
intézményei, (k&z)alapitvanyai, az Iroda feladatkdrét is érinté feladatokat
végrehajtd vezetdivel.

Biztositja a tdbbi Iroddval a munkakapcsolatot, kdteles annak érvényt szerezni,
hogy a tars Iroddardl érkezd megkeresésnek a lIroda kdztisztviseldi haladéktalanul
eleget tegyenek.

Gyakorolja a kiadmdényozdsi jogot a vonatkozd egyUttes polgdrmesteri és
jegyzdi intézkedés, valamint a Iroda belsé kiadmdanyozdasi rendje alapjdn.

A lrodavezetd a Iroddan folyd munkat a kdztisztviselbk munkakéri feladatainak
teljesitését kiadmdanyozdasi, Iattamozdsi, szigndldsi jogkdrének gyakorldsa sordn,
tovdabbd folyamatos tajekozdddas, jelentéstétel elbirdsa révén ellendrzi.

Felelés az dltala vezetett Iroddn a munkafegyelem betartaséert,
haladéktalanul  koteles  tdjékoztatni a  jegyzét az dltala  tapasztalt
munkafegyelmi vagy kdztisztviseldhdz, nem méltd magatartdsrdl.

Rendszeresen koteles tdjékoztatni a lroda kdztisztviseldit a munkdjukhoz
szikséges informdcidkrdl, testlleti hatdrozatokrdl, valamint tisziségviselsi és
jegyzdi rendelkezésekrdl.

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

KézremUkodik a csoportidhoz tartozd kdztisztviseldk mindsitése eldkészitésében,
és teljesitménye értékelésében.

KézremUkddik a jegyzd iratkezelési fellgyeletének elldtdsaban, az adatvédelmi
rendelkezések betartatdsaban.
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2.23.

2.24.
2.25.
2.26.

2.27.
2.28.

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.
3.15.
3.16.

3.17.

Részt vesz a tisztségviselbk Ugyfélfogaddsdnak megtartdsaval kapcsolatos
elékészitdé munkdlatokban.

KézremUkodik az Iroddt érintd pdlydzati eljGrasok elékészitésében.
Gondoskodik a Iroda tevékenysegével dsszefiggd hatdriddk betartdsardl.
Felel6és a csoportvezeték feladatelldtdsa sordn, vagy egyéb ellendrzd
tevékenysége kapcsan feltdart hibdk megolddsdért, és az ehhez szlkséges
munkaszervezés biztositasGért.

Gondoskodik a tisztségviselbkhoz érkezett beadvanyok megvdalaszoldsdardl.
Felelés a Iroda feladatkdrébe tartozd statisztikai adatok hatéridére torténd
szolgditatas&ért.

Csoportvezeték

A csoportvezetd az Iroddkon belll mUkdédd csoport irdanyitdja.
Felel6s a csoport mukddéséért, a feladatkérébe tartozé Ugyekért az
irodavezetének
Irdnyitja, 8sszehangolja és ellenérzi a csoport munkdjat, ennek sordn a csoport
kdztisztviselbinek utasitast ad a munkavégzés vonatkozdsdban.
Javaslatot tesz a munkditatdi jogok gyakorldsaval és  humdanpolitikai
kérdésekkel 8sszeflggésben az irodavezetének.
Biztositjia a csoport munkdjdban a térvényesseéget, a gyorsasdgot, a
szakszerUséget, az dllampolgdri jogok és kotelezettségek maradéktalan
érvényesUlését.
El@késziti a csoport feladatkérébe tartozd Ugyekben a
képviseldtestlleti/bizottsdgi elbterjesztéseket, beszdmoldkat, tdjékoztatdkat a
Képviseld-testUlet és szervei, valamint a tisztségviseldk szadmdara.
Gondoskodik a Képviseld-testUlet rendeleteinek, tovdbbd a Képviseld-testllet
és szervei hatdrozatainak végrehaijtasdrdl szold beszédmoldk hatdridére torténd
elkészitéserdl.
Gyakorolja a kiadmdnyozdsi jogot a kiadmdnyozds rendjérdl széld
polgdarmesteri és jegyz8i egyUttes intézkedés és az Iroda belsé kiadmdanyozdsi
rendje alapjdn.
A csoportvezetd a csoportjidban folyd munkdt, a koztisztviselék munkakori
feladatainak teljesitését kiadmdnyozdsi, |attamozdsi, szigndldsi jogkdrének
gyakorldsa sordn, tovdbba folyamatos tdjékozddds, jelentéstétel eldirdsa révén
ellendrzi. ~
KozvetlenUl ellenérzi a csoport kdztisziviseldinek munkdjat.
Rendszeresen kbteles tdjékoztatni a csoport kdztisztviseldit a munkdjukhoz
szUkséges informdcidkrél, testlleti hatdrozatokrdl, valamint tisztségviseldi és
jegyzdi rendelkezésekrdl.
KézremUkddik a csoportjdhoz tartozd kdztisztviselbk mindsitése elbkészitésében,
és teljesitménye értékelésében.
Elldtia a csoport iratkezelési feladatdnak irdnyitdséat, gondoskodik az
adatvédelmirendelkezések betartdsdardl.
Gondoskodik a csoportiGra vonatkozd el6irt hatdridbk betartdsardl. Az
Ugyiratok szdmdra rendszeresitett nyilvantartds alapjdn ellenérzi a csoport
k&ztisztviseldi tekintetében a hatdriddk betartdsat.
Felelds a kdzvetlen irGnyitdsa ald tartozdk feladatainak ellatasaért.
Felels a csoportjdba tartozdk, vagy ellendrzé tevékenysége kapcsdan feltart
hibdk megolddas&ért, illetve a megfeleld munkaszervezésért.
Gondoskodik a tisztségvisel6khdz érkezett beadvdnyok megvdlaszoldsanak
elékészitésérdl.
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3.18. Felelds a csoportjat érintd statisztikai adatok hataridére térténd szolgdl’ro’réséé.r’r.
IX.
A HIVATAL MUKODESENEK SZABALYAI
1. Altaldnos szabdlyok

1.1. A Hivatal tevékenysége sordn koételes maradéktalanul betartani a polgdrok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl, valamint a személyes adatok
védelmérdl és a kézérdekU adatok nyilvanossagardl szolo jogszabdlyokat.

1.2. A polgdrmester és a jegyzd hatdskorébe tartozd Ugyek kiadmdnyozdasi rendjét a
vonatkozd polgdrmesteri és jegyzdi kézos utasitds hatdrozza meg.

1.3. Az iroddk feladataiknak eredményes ellGtdsa érdekében egymdssal, és a
csoportok a tdébbi csoporttal & munkakapcsolatot és egyUttmikodést kdtelesek
kialakitani.

1.4. A Hivatal feladatai elldtasa sordn tébb Iroddat érinté Ugy koordindldsa esetén az
egyUttes munkavegzésre kell térekedni az egyseges hivatali arculat megdrzése és
biztositdsa érdekében.

1.5. Helyi onkormdnyzati képviseldktdl, bizottsagi elndkdkidl, képviseldcsoportok
vezetditdl szarmazéd kdzvetlen megkeresés (pl.: intézkedésre, munkavégzésre,
Ugyintézésre, a munka segitésére) csak dnkormdanyzati Ugyben, az irodavezetbvel
torténd eldzetes egyeztetés alapjdn a polgarmester és a jegyzé engedélyével
teljesithetd.

1.6. A Hivatal kéztisztviselSi kdtelesek jelezni a kdzvetlen vezetdjiknek, ha egy adott
Ugyben torténd eljardsuk soran &sszeférhetetlen helyzetbe kerlinének. llyen
esetekben az irodavezetd, csoportvezetd - szikség esetén a jegyzd - jeldli ki az
Ugyben eljarét. Onkormanyzati Ugyekben a polgdrmester intézkedését lehet kémi
eljard Ogyintézd kijeldlésére.

1.7. A hivatali  munkavégzés soran a  kOztisztviseldknek a  lehetséges
feladat-végrehajtdsi  moddok, formdk  kdéz0l a  leggazdasdgosabb  és
legkdltségkiméldbb megolddst kell vdlasztani Ugy, hogy az a legtelijesebb
eredményhez vezessen.

1.8. A Hivatal koéztisztviselSi kdtelesek folyamatosan fenntartani és tovabbfejleszteni
szakmai, jogi ismereteiket. E kérben kOI6ndsen az Uj jogszabdlyokat, a beszerzett
szakkdnyveket, a tovdbbképzéseken elhangzott Uj ismereteket kbtelesek
attanulmanyozni és atkalmazni.

2. Hivatal munkarendje

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

2.1. Azdltaldnos Ugyfélfogaddsban résztvevd kdztisziviseld, Ugykezeld munkarendie:
Hetfo: 7.45-18.00
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Kedd: 7.45-16.00

Szerda: 7.45-16.30
CsUtértok: 7.45-16.00
Péntek: 7.45-12.15

2.2. Azigyfelekkel nem foglalkozé kdztisztviseld munkaideje
Heétfd: 7.45-16.30
Kedd: 7.45-16.00
Szerda: 7.45-16.30
CsUtortdk: 7.45-16.00
Péntek: 7.45-13.30

3. A Hivatal igyfélfogadasi rendje:

3.1. dltalanos ugyfélfogadds:
Hetfté:  13.30-17.30
Szerda: 8.00-16.00 (ebédidd kivetelével)
Péntek: 8.00-12.00

3.2. Csaladtdmogatdsi Iroda igyfélfogadasi rendje:
Hétfé: 8.00-17.30
Kedd: 8.00-15.30
Szerda: 8.00-16.00 (ebédidd kivételével)
Cs0tortdk: 8.00-15.30
Péntek:  8.00-12.00

X.

AZ EGYES IRODAK ES BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK
FOBB FELADATAI ES HATASKORE

1. JEGYZSI KABINET

1.1. Titkdrsdg

A jegyzdi kabinet adminisztracidjat ellatd, segitd szervezet, amely a jegyzd irdnyitdsa alatt

dll. Feladatai:

a) szerzddésnyilvantartds vezetése ;

b) polgdrmesteri, jegyzbi, valamint a polgdrmesteri és jegyzdi kdzds utasitdsok
nyilvantartasa,

c) kezeli az dnkormdnyzat z8ld szdmdan érkezett bejelentéseket.

1.2. Belsd ellendrzési csoport

A tdrvényi jogszabdlyi keretek betartdsaval ellidtjia a hivatal szervezeti egységeinél, az
dnkormdanyzat intézményeinél, valamint a gazdasdgi tarsuldsaindl a belsé ellendrzéssel
Osszeflggd feladatokat. A belsd ellendrzés a jegyzének kdzvetlen aldrendelve végzi a
belsd ellendrzési feladatot. A belsé ellenbdrék bizonyossdgot add ellendrzési és a
nemzetkdzi, valamint az dllamhdaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett belsd ellendrzesi
standardokkal dsszhangban lévé tandcsaddsi tevékenységen kiviol mds tevékenység
végrehajtdsdba nem vonhaté be és nem vehet részt az operativ mikddéssel kapcsolatos

feladatok ellatasaban.

A belsd ellendrzés feladata:
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a) elemezni, vizsgdini és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mikddésének
jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak vald megfelelését; a belsd kontrolirendszerek
muUkodésének gazdasdgossagdt, hatékonysagdt és eredmeényességét;

b) elemezni, vizsgdini a rendelkezésere Allé eréforrdsokkal vald gazddalkodast, a vagyon
megovdasat és  gyarapitdsdt,  valamint  az  elsz&moldsok,  beszdmoldk
megbizhatosdgdt;

c} a vizssgdlt folyamatokkal kapcsolatban megdllapitasokat €s agjénidsokat tenni,
elemzeéseket, ertékeléseket késziteni a kdltségvetési szerv vezetdje (Jegyz8) szémdra a
koltségvetési szerv. mUkddese eredményességének ndvelése, valamint a belsd
kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében;

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

e) ajanldsokat és javaslatokat megfogalmazni a kockdazati tényezdk, hidnyossdgok
megszintetése, kikUszObdlése vagy csdkkentése, valamint a szabdlytalansdgok
megeldzése, illetve feltardsa erdekeben;

f}  ‘nyomon kdvetni az ellendrzési jelentések alapjdn megtett intézkedéseket;

g) a koltségvetési szerven belUl a nemzetkdzi és a magyarorszagi dllamhdztartasi belsé
ellendrzési standardok és a belsé ellendrzési kézikdnyvben rogzitettek szerint
tandcsadasi tevékenységet ellatni.

h) kockdzatelemzésen alapuld éves Ellendrzési Tervek alapjén kilénféle ellendrzések
végzése (rendszer-, szabdlyszerlségi-, teljesitmény-, pénzigyi-, feladatfinanszirozdsi és
utdellendrzés; monitoringozdas és irdsos beszdmoltatds);

i] kozbeszerzések vizsgdlata;

i} EU-s és célielleggel juttatott pdlyazatok ellenbrzése;

k) belsd kontrolrendszer kiépitettségének és mikddésének folyamatos vizsgdlata
hivatali és intézményi szinten.

l) eléterjesztések készitése a Pénzlgyi €s Ellendrzési Bizottsdg, valamint a Képviseld-
testUlet részére;

m) a gazddlkodds hatékonysdgdnak ellendrzése, a szakmai feladatok és
megvaldsitdsukra  szolgdld  pénzeszkdzdk torvényes, szabdlyoknak megfeleld
hatékony, gazdasdgos €s eredmeényes felhaszndldsanak vizsgdlata;

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

o) az ellenérzések tapasztalatairdl éves beszdmoldjelentés készitése, javaslat tétel a
hibdk, hidnyossdgok és szabdlytalansadgok felszdmoldsdara, szikség esetén a
feleldsségre vondsra;

Pl megbizds alapjdn, soron kivll elrendelt vizsgdlatok elvégzése;

g} szakmaiismeretek boévitése szervezett tovdbbképzéseken és folyamatos dnképzéssel.

1.3. Humanpolitikai csoport

A vonatkozd jogszabdlyok maradéktalan betartdsa mellett, kdzvetlendl a jegyzdnek
aldrendelten  végzi a Polgdrmesteri Hivatal személylgyi és humdneréforrds
gazddlkoddssal kapcsolatos feladatokat.

A Hivatal belsd tevékenységét érintéen:

a) részt vesz a Hivatal kdztisztviseldinek,  Ugyviteli és  fizikai  dolgozdinak
illetményrendszerére, juttatasaira vonatkozd helyi rendeletek eldkészitésében,

b) biztositia a munkdaltatdi jogok gyakordsa sordn az egyetértési, illetve véleményezéesi
joggal rendelkezék jogainak érvenyesUlesét,

c) szervezi és Osszehangolia - a kozszolgdlati tisztviselSkrdl szOlo torvény és mads
jogszabdlyok rendelkezéseinek megfeleléen - a személylgyi teenddk ellatdsdt,
gyakorlati érvényesitéset,
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y)
z)

megszervezi a kozfisziviseldk szdmdra kdtelezd alap-és szakvizsgdhoz, valamint
Ugykezelbi alapvizsgdhoz és egyéb ftovabbképzésekhez szikséges oktatdst és
vizsgdztatdst,

elékésziti a mindsitéseket, a teljesitményértékelést, a kbételezd és soron kivUli
atsorolasokat, a hivatalon belUli és.kivUli athelyezéseket,

a Hivatal személyi feltételei biztositdsa érdekében pdlydzati felhivasokat ad fel és
kdzremUkddik a pdlydzatok elbirdldsdban,

eldkésziti a jubileumi jutalmak dtaddasdat,

javaslatot tesz a jutalmazdsi keret szétosztasdra,

elékésziti a fizetés nélkUli szabadsagok engedélyezését,

dontésre késziti el a munkdaiiatéi kdlcsonkérelmeket,

ellatia a TGYAS, a GYES és GYED igénylésével kapcsolatos munkdltatdi feladatokat,
elékésziti a MAK részére a munkavdllaldk ki-&s belépésével kapcsolatos okmdnyokat
/kinevezés, munkaszerzddés, atsorolds, munkaviszony megszintetés, elszamoldlap és
egyéb adatlapok/

mUksdteti a MAK informatikai-munkatigyi informdcids /KIR/ rendszerét, a MAK részére
elektronikus Uton adatokat kuld és fogad,

eldkésziti az Ujonnan belépdk eskitételét, foglalkozds egészségUgyi vizsgdlatdat, tiz-és
munkavédelmi oktatdsdt, valamint nyilvantartja az ezekkel kapcsolatos igazoldsokat,
elékésziti a nyugdijazdsokat,

gondoskodik a tavolmaraddsi jelentés havonkénti ellenérzésérdl, a MAK-ba t6rténd
tovabbitdsardl,

elkésziti az 50 %-0s MAV utazdsi igazolvanyokat,

elbkésziti a tanulmdanyi szerzédéseket,

intézkedik a kdztisztviseldk tartalékdllomdanyba helyezésérdl, iletve a betdltetlen
kdztisztviseldi dlldsok nyilvanos kbzzétételérdl,

jegyzéket készit a dolgozdk szédmdra kifizetendd a Cafetéria Szabdlyzat szerinti
juttatésokrdl,

elékésziti a kdztisztviseldi, képviselsi, intézményvezetdi és az Snkormdnyzat kizdrdlagos
tulajdondban 1évé gazdasdgi tarsasdgok vezetdi vagyonnyilatkozatok megtételét,
gondoskodik azok megdrzésérd.

elékésziti a munkdltatdi igazoldsokat.

teljesiti - szakterUletét érintéen - a jogszabdlyokban eléirt adatszolgditatdsi
kotelezettségeket,

a polgdrmester egyedi megbizdsa alapjan eldkésziti a jegyzét és az
alpolgdrmestereket érintdé - a polgarmester hatdskdrébe tartozd - személyzeti,
munkalgyi dontéseket

részt vesz a koltségvetés eldkészitésében

intézi a kdzfoglalkoztatdassal kapcsolatos személylgyi Ugyeket

aaq) elldtja a Polgdrmesteri Hivatal vonatkozdsdban az esélyegyenldségi feladatokat

Gondoskodik a kévetkez8 nyilvantartdsok vezetésérdl:

a személyre sz6lé munkaugyi nyilvantartds,

a hivatal engedélyezett iétszamardl szervezeti egységenként és képzettség szerint,

a fegyelmi Ugyekrdl,

az idészaki-és részfoglalkozdsy, valamint a megbizdsi szerzédéssel és egyéb szerz6dés
alapjdn foglalkoztatottakrdl,

a dolgozdk szabadsagardl,

a kdztisztviseldk, Ugykezeldk, fizikai dolgozdk besoroldsdardl, illetményérdl,

a tappénzen, fizetés nélkUli szabadsagon Iévékrél,

az 50 %-0s MAV utazdsi igazolvannyal rendelkez&krél,

dolgozdk munkaegészségugyi alkalmassagdnak érvényességérdl,
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i) Cafetéria nyilvantartds a Kézszolgdlati Szabdlyzatban meghatdrozott elemenként.
1.4. Jogi és Kozbeszerzési csoport

Jogi Uigyintézé:
KézremUkddik a jegyzd torvényességi felUgyeleti tevékenységében:

a) koordindlja és figyelemmel kiséri a rendelet-tervezetek hatdridében torténd
elkészitéset, ellendrzi a program hatdaridében torténd teljesitését,

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

* aképviselb-testUlet rendelkezik-e rendeletalkotdsi felhatalmazdassal,

* arendelet-tervezet megfelel-e a felsébb szintl jogszabdlyoknak,

* arendelet-tervezet megfelel-e a jogalkotdsrdl sz4ld térvény rendelkezéseinek,

* arendelet-tervezet 6sszhangban dll-e a hatdlyos helyi rendeletekkel, illetve,

* megfelel-e az SIMSZ rendelkezéseinek (ezen belll kell vizsgdini az egyeztetési
kbtelezettség teljesitését, hatdridék betartdsat, az esetlegesen szikségesse valo
modositasokra szolo javasiatok meglétét, illetve a hatdlyon kivll helyezés
szUkségessegét. A velemenyét az eldkészités szakaszaiban — amennyiben azt az
eléterjeszté nem veszi figyelembe —irasban jelzi a jegyzének,

c) elbékesziti mindazon rendelet — tervezetek koncepcidjat és szdvegjavaslatdt,
amelyek nem tartoznak a Hivatal mds iroddjanak feladatkorébe,

d} a képviselb-testlleti, bizottsdgi eldterjesziésekkel kapcsolatban ~ amennyiben az
szUkseéges — irdsbeli t6rvényességi véleményt készit a jegyzd szdmdra, amit az
elbterjesztéshez csatolni kell,

e) feladata az Onkormdanyzat Képviselé-testllete, bizottsdgai, a polgdrmester, az
alpolgdarmesterek, valamint a jegyzd dontési hataskdrébe tartozd, jelentds hatdssal
jard, kiemelt jogi megitélést igényld témdkban térténéd dlldasfogilalds kialakitasa,

g) koordindlja, vélemeényezi az dnkormdanyzati kdltségvetési szervezetek alapitdsdnak,
megszUntetésének, alapitd okiratdnak, egyéb dokumentumainak moddositasdat,
elkészitéséet,

h) javasiatot tesz a helyi népszavazds kezdeményezésére sz6l6 aldirasgyljtd iv
hitelesitésére, vagy annak megtagaddasara, ‘

i) ajegyzs felkéresére a szervezeti egységek mikddését torvenyességi szempontbdl
vizsgdija. '

i) kozremUkddik a polgdrmesteri €s jegyz8i utasitdsok tervezeteinek elkészitésében, a
rendeletek, utasitasok és szabdlyzatok hatdlyositdsdban,

k) megkeresésre jogi véleményt ad a jegyzé egyide|d tdjékoztatdsa mellett,

I} eseti megbizas alapjan kdzremUkddik fegyelmi eljarasban.

m) szerz&déseket, beadvdanyokat, alapité okiratokat és egyéb okiratokat készit és
kézremUkodik a szerz&dési igények érvényesitésében,

n) kdzrem(kddik azon szerzddések megkdtésében, a  szerzbdési  igények
érvényesitésében amelyeket mdas hivatali iroddk készitenek,

o) kdzremUkddik a kiemelt dnkormdnyzati projektek jogi koordindcidjdban,

p) kdzremUkddik - a jegyzé dltal meghatdrozott kérben - azon megbizottak,
Ugyvédek tevékenységének koordindliGsdban, akik elldtjdk a Képviseld-testilet, a
Hivatal és az irdnyitds ald tartozod intézmények jogi képviseletét a birdsagok és mdas
szervek, illetve hatdsagok eldtt.

g) elldtja az o6nkormdnyzat jelképeinek haszndlatdval kapcsolatos déntés
meghozatala soran az eldkészitd feladatokat, megszévegezi a hatdrozat
tervezetét,

r} elidtja az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat,
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s) az Onkormdanyzat tulajdondval kapcsolatos karokozdsok (viharkdrok, katyukdarok,
stb.) soran elldfja az elbkészitd feladatokat, kapcsolatot tart az dnkormdnyzat
biztositojaval.

K6zbeszerzési igyintézé

Elldtja a Hivatal és az dnkormdnyzat intézményei és gazdasagi tarsasagai kdzbeszerzéssel

kapcsolatos feladatait, igy kUldndsen:

a) elékésziti az éves kdzbeszerzési tervet az intézmeények, gazdasagi tarsasdgok és a
Hivatal szervezeti egységeinek adatszolgditatasa alapjdn, aldirds utan kdzzéteszi az
6nkormdnyzat honlapjan,

b) elkésziti és a kdzbeszerzési hatdsag részére megkUldi az éves statisztikai sszegzést,

c) kapcsolatot tart a Hivatal szerz6détt kdzbeszerzési tandcsaddjaval,

d) eldkészti az egyes eljardsok indité adatiapjait

e) elbkésziti a birdld bizottsag Uléseit, abban részt vesz, azokrdél jegyzékényvet vezet,

f) elékésziti - a szakmai elékészitd bevondasaval - az eljaras
agjdnlati/ajéanlattételi/részvétel felhivasdat, gondoskodik azok kdzvetlen
megkUldésérdl vagy megjelentetésérdl, teljesiti a hidnypdtliast,

g) elékésziti — a szakmai eldkészitd dltal szolgditatott mUszaki leirds alapjan - az eljards
ajanlati/ajanlattételi/részvételi dokumentdacidjat, azokat az ajanlattevék szamdara
megkUldi,

h) elbkésziti — a szakmai elékészitd bevondsaval — a kiegészitd tajékoztatdst,

i) eldkésziti az ajdnlatok bontdsat, a bontdsrdl jegyzdkdnyvet készit, azt az ajdnlattevdk
részére hatdaridében megkdldi.

) javaslatot tesz a birdld bizottsdg részére az ajdnlatok kdzbeszerzési szempontbdl
térténd birdlatara,

k) elkésziti a birdlatrdl készllt jegyz6kdnyvet, a jegyzékényv mellékletét képezd birdlati
lapot és szakvéleményt,

) gondoskodik az ,8sszegezés az eljdrasrdl” cimUd dokumentum elkészitésérdl,
aldiratdsardl és az ajanlattevdk részére térténd megkildésrdl,

m) elkésziti az eljards eredményérdl szol6  tdjékoztatdt és  gondoskodik @
megjelentetésérdl,

n) elékészti a szerzbdes-tervezetet aldirdsra,

o) a kOzbeszerzési eljardsok  dokumentumait az  &nkormdnyzat  honlapjdn
haladéktalanul kbzzétesz,

p) fogadja a szakmai eldkészitdk daltal elkészitett, a szerzd&dés teljesitésérdl szolo
értesitést és azt az dnkormdanyzat honlapjdn kdzzéteszi.

2. IGAIGATASI AGAIZAT

2.1. IGAIGATASI IRODA
2.1.1. Kereskedelmi csoport
Elldtia az ipari-kereskedelmi igazgatdsi feladatokat:

Ipari tevékenységgel kapcsolatban:

a) engedélykdteles ipari tevékenység végzéséhez kiadja a telepengedélyt, és a telepet
nyilvantartasba veszi;

b) a telepengedély jogosultidt meghatdrozott dtalakitdsok vagy vdltoztatasok
elvégzésére, ill. intézkedések megtételére kdtelezheti;

c) bejelentés koteles ipari tevékenység esetében meggydzédik, hogy a hatdlyos
jogszabdlyok és szabdlyzatok szerint a telepen végezheté-e az adott tevékenyseg -
amennyiben igen, a telepet nyilvantartasba vesz;
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d] az ipari tevekenyseget érinté vdiltozdsokat — bejelentés alapjan - vezeti a
nyllvantartasban;

e] az ipari tevékenység végzését, a jogszabdlyoknak valdé megfelelést rendszeresen
ellenérzi;

f) a telep nem megfeleld mUkddése, ill. a jogszabdlyi kbvetelmények nem teljesitése
esetén a tevékenység gyakorldsat felfGggesztheti, korldtozhatja, ideiglenesen
bezdrathatja;

g) az engedély, vagy bejelentés nélkll végzett ipari tevékenység folytatasat megtiltja, ill.
a telepengedeélyt visszavonja;

Kereskedelmi hatdsagkent:

a) nyilvantartast vezet a kereskedékrél, a mdkédési engedéllyel rendelkezd és a
bejelentett Uzletekrdl, az Uzletek nyitva tartdsdrdél, az engedélyezett vasarokrdl és
piacokrdl, valamint a szdlidshely-Uzemeltetési engedéliyel rendelkezd szdlidshelyekrdl;

b) k&zremUkddd hatdsagként jar el, ha meghatdrozott termék kereskedelmi
tevékenység keretében vald forgalimazdsdhoz kUlén hatdsdg engedélye szUkséges;

c) nyilvantartdsba veszi a bejelentés koteles kereskedelmi  tevékenyseéget, a
vdltozdsokat - bejelentés alapjdn - atvezeti a nyilvantartasban;

d) jogszabdlyban meghatdrozott termékek forgalmazdsa esetén kiadja az Ozlet
Uzemeltetésére jogositdé mikddési engedélyt és ezt a nyilvantartdsban régziti;

e) a kiUlén engedély kiaddasdra hatdskdmrel rendelkezd hatdsag értesitése alapjan
nyilvantartasba veszi a kizardlag kilén engedély birtokdban folytathatd kereskedelmi
tevékenységet;

f) akereskedd kerelmére hitelesiti a vasarldk konyvét;

g) ellendrzi a kereskedelmi tevékenység folytatdsdt; jogszabdlyi elbirdsok megsértése
esetéen az Uzletet ideiglenesen bezdarathatja, a mdkddési engedélyt visszavonhatia,
korldtozhatja a nyitvatartdsi idét, a zeneszolgdltatést;

h) kizarélag Uzlethez kdtott kereskedelmi tevékenységnek muUkodési engedéllyel nem
rendelkezd Uzletben vald folytatdsa esetén az Uzletet azonnal bezdratia;

i)  engedélyezi vasdr rendezését, piac tartdsdt, azt nyilvdantartdsba veszi;

i)  engedélyezheti a vasar, piac 20 éra utdni nyitva tartdsat;

k) a vdasdrok és piacok Uzemeltetésének jogszabdlyi feltételeit ellendrzi; amennyiben
azoknak a vasar vagy piac nem felel meg, az engedélyt visszavonja és a bezdaratds
iradnt intézkedik;

I} nyilvantartdsba veszi a bevasarldkdzpont Uzemeltetésére irdnyuld bejelentést; vezeti
az abban bekdvetkezd vdaltozdsokat.

Szolgdltatas feliigy eletét elldté hatdsdagként:

a) ellenérzi a kereskedelmi tevekenységre, a kereskedelmet kiszolgdld szolgditatd
tevékenységekre, valamint a kereskedelmi jellegU turisztikai  szolgdltatdsi
tevékenységekre vonatkozd jogszabdlyi és hatdsagi eldirdsok megtartasat és eljdr
ezek megsértése eseten;

b) nyilvantartast vezet azon szolgditatdkrdl, amelyek tekintetében a szolgdltatdsi
tevékenység folytatdsat megtiltottq;

c) kiadja a szdllashely-Uzemeltetési engedélyt, ezekrdl nyilvantartdst vezet, és ellendrzi a
jogszabdlyoknak, valamint hatdsagi eldirdsoknak vald megfelelést;

d) elldtia a nem Uzleti céld kdzdsségi, szabadidds szdllashely-szolgdltatdsokkal
kapcsolatos hatésagi feladatokat: vezeti a hatdsagi nyilvantartast, a nyilvéntartasba
vételrdl hatdsagi bizonyitvanyt ad ki, ellendrzi a jogszabdlyoknak valdé megfelelést,
meghatdrozott esetben a szdlldshelyet &tmindsiti;

e) pénznyerd automata engedély nélkili mikodtetése, illetve jGtékautomata bejelentes
nélkUli mUkddtetése esetén az Uzletet ideiglenesen bezdratja.
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2.1.2. Anyakényvi csoport

a)

b)

c)

vezeti a XXI. kerlleti szlletések, hdzassdgkdtések, bejegyzett élettdrsi kapcsolatok és
haldlesetek bejegyzésére szolgdld anyakdnyveket és névmutatdkat, valamint kezeli az
ezek alapjaul szolgdld alapiratokat.

az Ogyfél kérelmére anyakdnyvi kivonatot, hatdsdgi bizonyitvényt ad ki, a hatdsdgok
részére anyakdnyvi mdsolatot, értesitét allit ki.

kdzremUkodik  hdazassagkdtéseknél, bejegyzett élettdrsi  kapcsolatok 1étesitésénél,
hdzassdgi évforduldkndl, névaddsndl.

d) jegyzékdnyvet vesz fel a hdzassdgi, és a bejegyzett élettdrsi kapcsolat létesitésének

e)
f)

a)

h)

i)

szidndék bejelentésérdl. Ennek keretében tdjékoztatja a hdzasuldkat a névviselésrdl és a
szUletendd gyermekek lehetséges csalddi nevérdl.

gondoskodik az anyakdnyvezéshez szikséges adatok ellendrzésérdl.

amennyiben szlkséges kijavitja, kiegésziti az alap- és utdlagos bejegyzést, errdl adatot
szolgditat.

bejegyzi az illetékes szerv engedélye alapjén a 18. éven aluli kiskord, valamint a nagykoru
személy szlletési csalddi és utdnevét, valamint elvégzi az adatvdltozdst a
nyilvéantartasoban.

megkeresi a gydmhatdsagot az utdonév megdllapitdsa végett.

nyilvantartast vezet az apa adatai nélkll anyakdnyvezett szlletésekrdl és ebbdl adatot
szolgditat a gyadmhivatalnak.

elvégzi a véleményeztetést az illetékes Minisztériummal, illetve felterjeszti bejegyzés
elrendelésére a magyar dllampolgdrok kilfdldén  kiadott végzéseit, hatdrozatait.
/hdzassag felbontdsa, apasdg megdliapitdsa, stb/

megkeresi a gydmhatdsagot a képzelt apa adatainak hivatalbdl térténd megdllapitdsa
végett.

atveszi a névvdltoztatdsi kérelmeket, a szikséges iratokat tovdbbitja az illetékes szervhez.
rendezetlen csalddi jogdlldsu, illetve szlletendd gyermekre teljes hatdlyl apai elismerd
nyilatkozatot vesz fel, és ha illetékes ez alapjan elvégzi a bejegyzést.

birdsag itélete, illetve gydmhivatal jogerds hatdrozata alapjdn a szlletést Ujpdl
anyakoényvezi.

birésdg jogerds itélete alapjdn anyakdényvezi a holttd nyilvanitast, haldleset tényének
megdllapitasat.

hdzassdgi névmoddositds kérelemrdl jegyzdkdnyvet vesz fel, elvégzi a bejegyzését,
adatvdltozdst atvezeti a nyilvantartason.

mas anyakdnyvvezetd értesitése alapjan elvégzi a jogszabdlyban eléirt adatvaltozdsok
bejegyzését az anyakdnyvekbe, illetve mdas anyakdnyvvezetd részére adatot szolgdltat.
/haldleset, dllampolgdrsdg megszerzése, megszinése stb./

megszervezi a honositott személyek eskitételét, gondoskodik a személyes okmdanyok,
valamint az dllampolgdrsag vdaltozdsaval jaré adminisztrdciordl, adatszolgditatdsrol.
hazassagkodtés esetén — kérelemre - eldkésziti a felmentést a 30 napos varakozdsi idé aldl.
Ujsz0l6tt anyakdnyvezésekor dtveszi a személyi igazolvany és a LIG kérelmet és tovabbitia
az okmanyiroda felé.

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

magyar allampolgdrok kulfoidén tértént anyakdnyvi eseményeirdl jegyzdkodnyvet vesz fel
és a mellékletekkel egyUtt tovdbbitja az illetékes szervhez
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w) az anyakdnyvekbe torténd bdarmilyen bejegyzés alapjdul szolgdld iratot az alapbejegyzés
iratahoz szereli, irattdrozza /sajat irattar/.

2.1.3. Altaldnos igazgatési csoport

Elidr a birtokvédelmi kérelmek elbirdldsdban

Q) Eisé fokU hatésagi jogkdrben elbirdljia a panaszos -dital benyljtott birtokvédelmi
kérelmet, és a kérelem megalapozottsdga esetén szamdara birtokvédelmet biztosit,

b) végrehaqjtasi eljarast folytat le a birtokvédelmi hatarozatban foglalt kételezettség nem
teljesitése eseten.

Elidtia a cimnyilvantartds vezetésével kapcsolatos feladatokat:

a) gondoskodik a cim-és kdrzetnyilvdantartds {emelet, qjtd) valtozdsdnak nyilvéntartasba
rogzitésérdl, errdl értesitést kUld a (Kézigazgatdsi és Elektronikus Kozszolgdltatdsok
Kézponti Hivatala (tovdbbiakban: KEK K&zponti Hivatala) részére,

b) értesiti a KEK Kézponti Hivatalt a kizdrd vagy korldtozd gondnoksdg ald helyezés
tényérél, illetve annak megszintetésérdl a vdlasztéjoggal nem rendelkezék
nyilvantartdsdanak karbantartdsa céljabdl,

c) ellatia az orszaggyllési és dnkormdnyzati képviseldk, az Eurdpai Unid parlamenti
képviseldk vdlasztasaval, a kisebbségi képviseldk vdlasztasaval, valamint a
népszavazdssal  kapcsolatos névjegyzéki  (Osszedllitdsaval, tovdbbvezetéssel,
karbantartdssal és elkészitéssel kapcsolatos) feladatokat.

Elidtia a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat:

a) Meginditia a hagyatéki eljarast, amikor - a halottvizsgdlati bizonyitvany, vagy ennek
hidnydban a holtnak nyilvanité vagy a haldl tényét megdllapitd végzés alapjdn, vagy
olyan személynek bejelentése alapjdn, akinek a hagyatéki eljards meginditdsdhoz jogi
érdeke fUz&dik — az 6rokhagyd haldldrdl értesUl.

b) Elkésziti a hagyatéki leltart.

c) Intézkedik az ismert, Ordklésben-érdekeltek meghaligatasa irdnt, amelyrdl
jegyzékdnyvet készit.

d) Biztositasi  intézkedést alkamaz a hagyatékhoz tartozd  vagyontargy(ak)
veszélyeztetése esetén, addig, amig a leltdrt nem klldte meg a kdzjegyzének.

e) Haladéktalanul tovdbbitia az dltala atvett végintézkedést, tovabbd az dltala atvett,
szébeli végintézkedesrdl szold iratot vagy nyilatkozatot magdba foglald okiratot az
illetékes kbzjegyzdnek.

f) Ha a leltdrban ingatlan is szerepel, a leltdr egy példdnydt megklldi az ingatlan
fekvése szerint illetékes jegyz&nek adod- és értékbizonyitvdany elkészitése céljabdl.

ga) A hagyatéki leltdr elkészitéséhez kitdltendd nyomtatvdnyt a leltdr elkészitd elektronikus
Uton tolti ki, a nyomtatvanyt kitdltése utdn kinyomtatja és aldirdsaval, valamint
bélyegzb lenyomattal Iatja el.

h) MegkUldi a hagyatéki leltdrt az egyéb iratokkal egyUtt az illetékes kdzjegyzbnek a
befejezést kdvetd 6t napon beldl.

i) Elektronikus Uton is fovabbitja a hagyatéki leltart a kdzjegyzdnek.

i) Ha az elhunyt személy utan kotelezd leltdrozds ald esd vagyontdrgy nem maradt, a
bekUldott halottvizsgdlati bizonyitvdnyt -a nemleges nyilatkozat megtétele utan vagy
hivatali feliegyzés készitésével a leltdrozds melldzésével-,intézkedést nem igényel”
jelzéssel irattadrba helyezi.

k) Ellatja a végrendeleti végrehajtéval kapcsolatos feladatokat.

l) Elidtia a podthagyatéki eljdrdssal kapcsolatos feladatokat.
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m) Kozvetlenll értesiti a Magyarorszdgra akkreditdlit kUlképviseletet a  kUIfoldi
dllampolgdrsdgu  orékhagydval kapcsolatos hagyatéki  eliards  lefolytatdsdnak
tényérél.

n) Az &llam S8rokiése esetén egyUttmUkddik a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt-vel.

o) A hagyateki eljérds sordn kdteles gondoskodni az 8rokhagyd és a hagyatéki eljarasban
érdekelt természetes személy személyes adatainak védelmérdl.

p) Kezeli az &rokhagyd és a hagyatéki eljdrasban érdekelt természetes személy személyes
adatait.

Elidgtia a szabdlyszegésekkel, valamint a 2012. dprilis 15-ét megeléz8en elkévetett

szabdlysértésekkel kapcsolatos feladatokat

Q) elbirdlja Budapest F&vdaros XXI. kerllet koézigazgatdsi terlletére kiterjedd
illetékességgel a hataskdrébe tartozd szabdlyszegéseket a helyi dnkormdanyzati
rendelet alapjan,

b) intézkedik a 2012. d&prilis 15-ét megelézéen elkdvetett szabdlysértésekkel
kapcsolatban lefolytatott szabdlysértési eljdrasban kiszabott pénzbirsdg behajtdsa
irént,

c) végrehajtasi intézkedéseket tesz a helyszini birsdg meg nem fizetése esetén,

d) elldtja a szabdlysértési birsdgok kdézérdekld munkdra térténd atvdltoztatdsaval

kapcsolatos feladatokat

Altalénos igazgatdsi feladatkdrében elidtja:

a) a lakdscély dllami tdmogatdsokkal kapcsolatos, jegyzdi hatdskdrbe utalt
feladatokat

b) gondoskodik hirdetményi kézbesitésrdl, kifUggeszti a tarshatdésdgok megkeresése
alapjédn a hirdetményeket

c) kapcsolatot tart az &nkormdnyzat megbizdsdbdl eljdgréd  6ndllé  birdsagi
végrehajtoval,

d) hatdsdgi bizonyitvanyt ad ki az Ugyfél indokolt kérelmére,

e) intézi a taldlt targyakkal kapcsolatos Ugyeket,

f) eljdr a kordbban hatdlyban volt fiatal hdzasok tdmogatdsdrdl széld rendelet
alapjdn biztositott tdmogatdsok Ugyében.

2.1.4. lktaté csoport

a)  Bontja, a szadmitdégeépes nyilvantartdsban érkezteti, az iroddk elészigndldsi jegyzéke
alapjan szigndlja, dtaddkdnyvbe irja a hivatalnak cimzett kUldemeényeket,

b)  gondoskodik a folydiratok, kdzI6nydk elosztasardl, v

c) a beérkezett iratok iktatdsa sordn elbiratot keres, csatolja az elézményeket az
iratokhoz,

d) iktatja - szdmitégépes nyilvantartésba veszi — a hivatalon belll keletkezett, az
Ugyfél dltal személyesen beadott, vagy postai Uton kUldétt tarshatdsagoktdl
érkezett iratokat.

e) gondoskodik a hatdaridébe tett iratokrdl, lejarat utdn visszajuttatia az Ogyintézdének
tovdabbi intézésre

f) a Hivatal iratkezelési szabdlyzatdban foglaltak szerint és a Levéltari Térvény
betartdsdval a hivatal irattdrdban tarolja az iratokat,

g) kézbesiti, szallitja a kUldeményeket és az elézményekkel csatolt iratokat,

h) dsszehangolia a hivatal egészének iratkezelését, javaslatot tesz a vezetdi
intézkedésekre,

i) szamitdégépes nyilvantartésba veszi a hivatal dltal kikOldétt kildemeényeket,
ragszdmmal Iatja el, postai szdllitasra késziti eld
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feladatait az Iratkezelési Szabdlyzat, az Egységes Irattdri Terv és a Levéltari Torvény
eléirdsainak betartdsdaval latja el.

adatot szolgdltat, az Ugyiratforgalomrdl nyilvantartast vezet, elkésziti a targyévet
kovetd hédnap 31. napjdig a hatdsagi statisztikat.

VAROSEPITESI IRODA

munkdja sordn az Epitésigyi hatésagi engedélyezési eljdrast Tdmogatd elektronikus
Dokumentdcids Rendszert (ETDR) haszndlja, dontéseit ebben késziti és kiadmdanyozza
kUl6n jogszabdlyban meghatdrozottak szerint épitésigyi hatdsagi szolgdltatdst
nyUjt az Ugyfelek szamdra az ETDR rendszerén belUl.

kiadja az Ugyfél kéreimére és mdsik hatdsdg megkeresésére elbzetes és egyéb
épitésugyi szakhatdsagi dlidsfoglaldsokat, ,
éplletek, épitmények épitési, haszndlatbavételi, fennmaraddsi, és bontdsi
engedélyezési eljarast, valamint a haszndlatbavétel tudomdasulvételi eljardssal
kapcsolatos eljardst folytat le,

engedélyezési eljarasaiban hatdsagi ellendrzést végez,

épitéstgyi veszélyhelyzet, baleset és életveszély esetén — kizardlag indokolt esetben
- ideiglenes intézkedésrdl dént, az illetékességgel és hatdskdrrel rendelkezd
hatdsdg megkeresésével egyidejlleg, ~

épitéstgyi hatésagi eljarasban hatdsdagi bizonyitvanyt ad ki,

eljarési birsdgot szab ki és intézkedik annak behajtasardl,

épitésugyi birsadgot szab ki és intézkedik annak behajtasdardl,

vezeti a Vagyonkatasztert, az dvdhelykatasztert, azok vdltozdsait nyilvantartdsban
atvezeti,

ingatlanok hazszdmozdasat dllapitia meg, e feladatkdrében hatdsagi igazoldsokat
ad ki,

3.5 t-ndl nagyobb &ssztdmeglU gépjadrmivek tdroldsdaval kapcsolatban hatdsdgi
igazoldst ad ki.

2.3. CSALADTAMOGATASI IRODA

Q)
o)

C)

d)
e)
f)

intézi a szépkoruak kdszdntésével kapcsolatos Ugyeket,

elldtjia az iroda, a tdarsiroddk és tarhatésdgok részére a kdrnyezettanulmdnyok
elkészitését, a jogszabdlyokban meghatdrozott szervek részére adatot szoigditat
dontésre elbkésziti és végrehajtjia a Képviseld-testUlet, a Polgdrmester és a Jegyzd
feladat-és hatdskdrébe tartozd, a gyermekvédelmi térvényben és a helyi rendeletben
meghatdrozott tdmogatdsok megdllapitdsdaval, felUlvizsgdlataval kapcsolatos
Ugyeket,

szakértdt rendel ki, a kirendelt szakértét feimenti, tovabbd megdllapitia munkadijét,
intézi a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeényre vald jogosultsadg Ugyeket.

intézi a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesUlé gyermek gydmjaul
rendelt, tartdsra kdteles hozzdtartozd kiegészitdé gyermekvédelmi tdmogatdsra vald
jogosultsag Ugyeket.

intézi az 6voddziatdasi tdmogatdsra vald jogosulisdg Ugyeket.

intézi a rendkivili gyermekvédelmi tdmogatds Ugyeket.

intézi a helyi rendelet alapjdn a csepeli nevelési segély Ugyeket,

igazolast dllit ki a halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek térvényes képviselbje
részére, ezzel kapcsolatosan nyilvantartdst vezet, adatot szolgdiltat,

déntésre elékésziti és végrehajtia a Képviseld-testllet, a Polgdrmester és a Jegyzd
feladat-€s hataskdrébe tartozd szocidlis térvényben és a helyi rendeletben
meghatdrozott, elsésorban pénzbeli és természetbeni ellatdsok, szocidlis raszorultsag
megdllapitasaval, felllvizsgdlataval, behajtasaval kapcsolatos Ugyeket
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i)

3.

3.1
3.1

lakdsfenntartdsi- és lakbértdmogatdst, dtmeneti-és temetési segélyt, illetve helyi
dpoldsi dijat dllapit meg és intézi a Halézat Alapitvany dltal nydjtott tdmogatdsokkal
kapcsolatos Ugyeket,

megdllapitja a helyi rendelet alapjan a szlletéshez, nagykorusaghoz és a 100. életév
betdltéséhez kapcsolddd juttatdsokra vald jogosultsagot,

elkésziti az dnkormdanyzati hatdskdrl fellebbezési Ugyekben a Képviseld-testllet
déntéséhez szUkséges elbterjesztéseket,

elkésziti addssagkezelési szolgdltatds Ugyekben a HFFB déntéséhez szUkséges
eléterjesztéseket

hatésagi bizonyitvanyt dliit ki a rendszeres szocidlis ellatdsban részesUléknek a
kedvezményes utazdsi lehetdéség igénybevételére, valamint a szocidlisan rdszoruldk
részére a kdzlzemi 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 elldtaséra valod jogosultsdg Ugyeket

a mindenkori hatdlyos térvényi elbirdsoknak megfeleléen felUlvizsgdlja a rendszeres
elladtéasban részesUlék tovabbi jogosultsagdt és a tartdsra kdételezett hozzdtartozdk
szocidlis helyzetét,

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

szocidlis ellatdsra jogosultak Ugyeiben egyUttmUkodik a kijeldlt intézményekkel.

vezeti az iroda feladatkérébe tartozd hatdsdgi nyilvdantartdsokat, elvégzi a
feladatkorét érintd hatdsdgi statisztikai adatszolgdltatdsokhoz szikséges feladatokat.
intézi a méltanyossagi kdzgyodgyelldtasra vald jogosultsag Ugyeket.

elrendeli, engedélyezi a kdztemetést, elrendeli a kdztemetési kdltség visszafizetését, a
helyi rendeletben foglalt szabdlyok szerint elengedi, csdkkenti a visszafizetendd
kéltséget a szocidlisan raszorult, temetésre kdtelezett hozzatartozd részére.

intézi a szakositott elldtdst nyljtd intézménybe t6rténd beutaldst.

VAROSGAZDALKODASI AGAZAT

. VAROSGAIDALKODASI IRODA
.1. Az onkormdnyzati dltaldnos gazddélkodési feladatai és a koltségvetésével

kapcsolatos feladatok és hataskorok

Q.)

b.)

c.)

d.)

Részt vesz a helyi dnkormdnyzat gazdasagi programtervezetének kidolgozdsdban. A
képviseld-testllet rendeleteiben, hatdrozataiban, valamint a Polgdrmesteri Hivatal
dgazatai dltal készitett javaslatokban meghatdrozottakat figyelembe véve, a
varhatd koltségvetési lehetdségekkel &sszhangban sszedllitia az dnkormdnyzat
gazdasdgi programjdra vonatkozd javasiatot.

Gondoskodik az &nkormdnyzat vagyona, annak vdltozdsai és érték szerinfi
nyilvantart&asarol.

Részt vesz az &nkormdanyzatot  érinté  térségi  fejlesztési  programok
megalapozdsdban, véleményezésében, a programok helyi feladatainak
végrehajtdsdban, informdaciét szolgditat azok megvaldsitasardl.

A képviseld-testUlet rendeleteiben, hatdrozataiban, gazdasagi programjdban,
valamint a Polgdrmesteri Hivatal dgazatai, nkormdanyzat kdltségvetési intézmenyei,
vagyonkezeld szervezetei dltal készitett elgondoldsok alapjan, a kdvetkezd évre
szamitott bevételi lehetdségek figyelembe vételével dsszedllitia az dnkormdnyzat
éves koltségvetési koncepcidjara vonatkozd javaslatotr. Elbkészitést ugy kell
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vegrehagjtani, hogy a polgdrmester nrovember-36-ig—{az-orkormanyzativdlaszias

évébendecemberlsig okidber 31-ig a képviseld-testllet elé terjeszthesse.
Az onkormonyzoh kOltségvetési koncepcid Osszedlitasa elétt a helyi kisebbségi

i &dnkormdanyzatra vonatkozd reészérdl - az illetékes tisztségviseld
val - tgjékoztatja a helyi kisebbsegi nemzetisegi dnkormdnyzat elndkét,
illetve bekéri a koncepciordl alkotott véleményUket.

KézremUkddik a  helyi kisebbségi nemzetiségi dnkormdnyzatok kdvetkezd
kOltségvetési évre vonatkozd bevételeinek, feladatainak dattekintésében és
meghatdrozdsdban, az illetékes tisztségviseld kdzremUkddésével.

A koltségvetési koncepcidval egyiddben elkésziti a tdargyévi koliségvetés -l
negyedeévi teljesitésérdl széld beszamoldt,

Részt vesz a Févarosi Onkormanyzatot és a kerUleti dnkormdnyzatokat osztottan
megilletd bevéetelek megosztdsardl 52016 févarosi rendelettervezet
véleményezésében, elemzi a Févdrosi Onkormdnyzat  dltal  javasolt
forrasmegosztasnak a kerUleti dnkormdnyzat pénzigyi helyzetére gyakorolt hatdsat.
Részt vesz a févdarosi forrdsmegosztdsrdl széld rendelettervezet véleményezésére
vonatkozd képvisel&-testUleti eldterjesztés készitésében.

Indokolt esetben elkésziti az datmeneti gazddlkodds rendjére vonatkozd
rendelettervezetet.

Az Onkormdnyzati  kdltségvetési koncepcidban meghatdrozottak dlapjan a
koltsegvetési intézmények, az Polgdrmesteri Hivatal dgazatai, az dnkormdanyzat
vagyonkezeld szervezetei dltal dsszedllitott kdliségvetési javasiatot Osszesiti €s
elkésziti az éves koliségvetési rendelettervezetet. A feladatot ugy kell végrehajtani,
hogy a polgamester a jogszabdlyban meghatdrozott idépontig a
rendelettervezetet a képviseld-testUlet elé terjeszthesse.

ElGkésziti az Osszedllitott kdltségvetési rendelettervezetnek a Polgarmesteri Hivatal
dgazat- és irodavezetbvel, a vagyonkezeld szervezet vezetdjével és a koltségvetési
szervek vezetdivel 16rténd egyeztetését, az egyeztetés tényét irdsban rogziti.

Részt vesz a helyi nemzetiségi dnkormdanyzatok koltségvetése kialakitdsdnak
elékészitéseben, az illetékes tisztseégviseld kdzremUkddésével.

A helyi dnkormdnyzat dltal elfogadott kdltségvetésrdl a vonatkozd jogszabdlyban
meghatdrozott hataridét kdvetd 30 napon belll az dlamhdéztartdsi informacids és
mérlegrendszernek megfelelben elkésziti (kditseégvetési intézmeényekkel elkészitteti) a
kdltségvetési informaciét és megkildi a Magyar Allamkincstdr [tovabbiakban: MAK)
terUleti igazgatdésagdanak.

A koltsegvetesi intézmenyek elemi koltségvetésének ellendrzését és aldirdgsat
kdvetden visszakUldi az intézmeények részére.

Amennyiben a kéltségvetés teljesitése indokolja, elkésziti az dnkormdanyzat
potkditségvetésének rendelettervezetét.

A koltségvetési rendelet modositdsdhoz dsszedlitia a rendelettervezetet, annak
mellékleteit &s a szOveges indokoldst, eléterjesztést, a képviseld-testllet, akisebbségi
Snkormdanyzatek, a bizottsGgok hatdrozatai, valamint az intézmények, az dgazatok
és a vagyonkezeld szervezet irdsbeli javastata alapjan. Az Osszedllitds sordan
figyelembe veszi az &nkormanyzat redlizlt bevételeit, amelyekkel az éves
koltségvetés moddositdsa indokolt, igy az eredetieg nem tervezett kdzponti
koltségvetési tdmogatasokat, aivett pénzeszkdzdket, tdmogatdsértékl bevételeket,
pdlydzati pénzeszkbzdket stb.

Az eredeti és modositott eldirdnyzatokrdl irGsban iéjékoziatia értesiti az dndlldan
gazddlkodd intézményeket, a vagyonkezeld szervezeteteket, a—kisebbségi
Snkormdnyzatokat és szUkség esetén a Polgdarmesteri Hivatal iroddit. Az elfogadott
eredeti és modositott kdltségvetési eldirdnyzatokat nyilvdantartja, egyezteti az

dndalldan gazddlkodd intézmenyekkel, e-kisebbsegh-rkermanyzatokkatk
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aaq.

bb.

—

—

Szervezi az éves kéltségvetés végrehajtdsat, felelés a  gazddlkodds
szabdlyszer(ségéért.

Elbteriesztest készit a  koltseégvetés elsd féléves és éves végrehajtdsardl a
képviseld-testllet részére a kdliségvetés szerkezetének megfeleléen, mely
tartaimazza az 6ndlidan gazddlkodd intézmények, a Polgdrmesteri Hivatal és &
kisebbségi az Onkormdnyzatek jogcimenkénti kiaddsait és bevételeit, valamint
kiemelt eldirdnyzatainak teljesUlését.

Eldkésziti a féléves és éves beszdmoldk szbveges elbterjesztését, valamint a
zarszadmaddsi rendelettervezetet és annak szdveges indokoldsat, az éndlldan
gazddikodo kdltsegvetési intézmények, a vagyonkezeld szervezet és a Polgdrmesteri
Hivatal iroddi dltal dsszedllitott szoveges értékelések alapjan.

Kimunkdlia a kételezettségekkel terhelt és a szabad pénzmaradvdnyt, melyet a
zarszdmadasi  rendelettervezettel egyidejlleg terjeszt a képviseld-testllet elé
jovahagyds céligbdl. A pénzmaradvanyt kilon kell megdllapitani az éndlldan
gazddlkodd intézmények, a Polgarmesteri Hivatal és a—nemzetiségi az
dnkormadnyzatek vonatkozdsdban. Az eldteriesztésben elbkésziti a pénzmaradvany
felosztasara vonatkozd javaslatot.

Az rommativ dllami hozzdjdruldsok és a tamogatdsok év végi elszamolasa alapjan az
onkormdanyzat a kdzponti kdliségvetést megiletd &sszeget az éves elemi
kodltségvetési beszamoldjanak a MAK részére tortént benyUjtdsat kévetd 15 napon
belUl visszafizeti.

A zdrszdmaddsi rendelettervezetettel egyUtt elkészitett, az &nkormdnyzat és
intézményei adatait sszevontan tartaimazd - éves pénzforgalmi jelentést,
kdnyvviteli mérleget, pénzmaradvany-kimutatast és eredménykimutatdst, a
kdnyvvizsgdlatrdl  sz6l6  jelentéssel egyUtt jUnius 30-ig megkUldi az  Allami
Szomvevoszeknek . NP ey o S -

ElGkeésziti a kdltseégvetésben jdvahagyott fejlesziési hitelek felvételével kapcsolatos
képvisel6-testUleti  dontéseket, a hitelszerz6dés megkdtéséhez  szikséges
adatszolgdltatdsokat, szadmitdsokat.

A koltségvetési rendeletben foglaltaknak megfelelbéen eldkésziti a likviditasi
hitelfelvétellel kapcsolatos képviseld-testlleti dontéseket, valamint a munkabér hitel
felvételéhez szUkséges adatszolgdltatdst, szamitdsokat és a szémlavezetd
pénzintézethez benyljtandd hitelkérelmet.

KdézremUkédik a  kUlbénbdzé pdlydzatok  pénzigyi vonatkozdsy adatainak
osszedllitGsdban, egyeztetésében. Nyilvantartia a pdlydzatokat, kildn az eurdpai
unids pdlydzatokat, az elnyert pénzeszkdzok teljesUiését, az elszédmoldsi hatdaridéket.
KdzremUkodik az  elszdmoldsok  dsszedllitdsdban. A klldnbdzd  pdlydzatok
benyUjtdsdhoz szUkséges igazoldsokat [add, vém- és pénzlgydrség, OTP stb.)
beszerzi és atadja az illetékes iroddk, vagyonkezeld szervezet, intézmények részére.
KozremUkddik a tdmogatdsokkal kapcsolatos elszdmoidsok  dsszedillitdsdban,
valamint a képviseld-testUlet altal torténd lemonddas elbkészitésében.

Nyilvéntartast vezet azon beruhdzdsokrdl (Ut, csatorna stb.), amelyek finanszirozdsa
tobb pénzigyi forrdsbdl (dnkormdnyzati, kdzponti céltdmogatds, eurdpai unids
tdmogatds, févarosi tdmogatds, lakossagi hozzdjdrulds stb.) toérténik. A kdzponti
céltdmogatdsok, févarosi  tdmogatdsok, kUlonbdz6  pdlydzatokon  elnyert
pénzeszkdzok igénybevételével kapcsolatos finanszirozdsi szerzédésekhez biztositia a
szUkséges pénzigyi adatokat, dokumentumokat a hivatal iroddi, a vagyonkezeld
szervezet és a koltségvetési intézmények részére.

Nyilvantartast vezet a kéltségvetési rendeletben meghatdrozott ditaldnos és
céltartalékok felhaszndldsardl.
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cc.)

dd.)

ee.)

ff )

gg}

Amennyiben az dnkormanyzat ev kdzben kdtelezd feladatelldtds kdérében feladatot
vesz at, vagy énkormdanyzaton kivUli szervezetnek ad at, kezdeményezi - szakmai
agazati kimunkdldsok alapjdn — a feladatmutatdéhoz kapcsolddd dllami hozzdjdrulds
eléirdnyzatadnak modositasdt. A mdodositdsra iranyuld kérelmet a feladat-, illetve
intézménydatadds, -atvételt megeldzd hénap 5. napjdig a MAK Utjdn eljuttatia az
illetékes minisztériumhoz a szUkséges okmdanyokkal. ,
KézremUkddik pomrativ  dllami  hozzdjdruldsrdl, nomaativ  kotdtt  felhaszndldasu
tGmogatdsok eldiranyzatdrdl, illetve egy részérdl 1orténd lemondds képviseld-testllet
részére torténd elbterjesztésében. A jogszabdlyban meghatdrozott hatdridékdn
belll az égezatvezeidk Intézményfellgyeleti Agazat dltal eldkészitett lemonddst
Ssszesiti és tovabbitia a MAK részére.
Az Onkormdnyzat pénzlgyi helyzetének alakuldsardl, pénzdllomdanydardl szikség
szerint aktualizalva, likviditasi tervet készit.
KézremUkodik  koltségvetési szerv alapitdsdra és megszintetésére vonatkozd
képviseld-testUleti elbterjesztések eldkészitesében.
Intézi
e 0z Ujonnan létrehozott kdltségvetési intézmény szdmidinak megnyitdsat, a
megszintetett kdltiségvetési intézmény szamidinak megszintetését, az évkdzi
médositasokat, valamint a MAK felé a térzskdnyvi nyilvantartésokkal
kapcsolatos adatszolgdltatast; '
e a nemzeftiségi 6Gnkormdanyzatok szamianyitdsat;
e az intézményi alszdmldk mellett tovdbbi alszamidk nyitasat.

ee.) SzUkség esetén eldkésziti a szdmlavezetd pénzintézet megvdltoztatdsdra vonatkozd

f.)

Qg.)

hh.)

i)

javaslatot. Amennyiben a képviselb-testllet U] sz&dmlavezetd pénzintézetrdl dont, a
folyamatos pénzellatds érdekében a vdltozds kitlzott idSpontja eldtt 30 nappal
frasban tdjékoztatia a MAK terUletileg illetékes Igazgatdsagdt, a vdlasztott
hitelintézettel k&tott szerz&désben meghatdrozott bankszdmlaszém egyidejl
kdzlésével.

A helyi kiskincstar mokddésének szabdlyai szerint gondoskodik az &nkormdnyzat dital
fenntartott intézmények pénzelldtasdrdl, az adott dekddban igénybe vehetd
dnkormanyzati tdmogatds limitiének a megdilapitdsdrdl, valamint a szdmlavezetd
pénzintézet részére torténd megkUidésérdl. Amennyiben az dnkormdnyzat pénzUgyi
helyzete indokolttd teszi, az intézményekkel torténd egyeztetés alapjan az
igényeltnél alacsonyabb limitet biztosit.

Részt vesz a helyi nemzetiségi 6nkormdnyzatokkal kétendd megdllapoddsok
elékészitésében. A megdllapodds mellékletét képezd gazddlkoddassal kapcsolatos
szabdlyozdsokat evenként felUlvizsgdlja, aktualizdlja.

Részt vesz az dnkormdnyzat addssagrendezési eljardsdt szabdlyozd helyi rendelet
elékészitesében. A helyi rendeletben meghatdrozottak alapjdn folyamatosan
tajékoztatia a Pénzigyi, Ellenérzési és Ugyrendi Bizottsdgot az &nkormdnyzat
felogyelete ald tartozd koltségvetési intézmények és a Polgdrmesteri Hivatal dltal
elismert tartozdsdllomdany alakuldasardl.

El6késziti a kizardlag pénzlgyi vonatkozdsu képviseld-testUleti elbterjesztéseket,
rendelettervezeteket. KézremUOkddik az dgazatok, iroddk, vagyonkezeld szervezetek
dital  &sszedllitott  pénzigyi - vonatkozdsUu  képviseld-testUleti  elbterjesztések
eldkészitesében, ellendrzi a koltségvetés és az eldterjesztés dsszhangjdt, indokolt
esetben egyezteti az elbterjesztésben foglaltakat az elékészitd irodaval, szervezettel.
A kdltségvetési rendeletben szerepld eléiranyzatokra vallalt
kdtelezettségvallaldsokrdl nyilvantartést vezet a Polgdrmesteri Hivatal dltal haszndlt
integrdlt pénzigyi rendszer (Gordius) alkalmazdsdval, az iroddk kérésére egyezteti az
eldirdnyzat felhaszndlast. Amennyiben az iroda az érvényes koltségveteési
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kk.)

I.)

eldiranyzaton felUl kivan kotelezettségvdlialdst tenni, arrdl soronkivil tdjékoztatja
annak vezetdjét.

A koltségvetési rendeletben jovahagyott nem normativ, céliellegd mdkdédési és
fejlesztési tdmogatdsok vonatkozdsdban a tdmogatott szervezetekrdl nyilvantartéast
vezet és a tdmogatott szervezetek elszdmoldsat ellendrzi. Gondoskodik a
jogszabdlyban meghatdrozottak szerinti kdzzétételrdl.

Osszedllitia a f8varosi dnkormanyzatot és a kerlleti dnkormdnyzatokat osztottan
megilletdé bevételek F&varos Onkormdnyzat dltal tdrténé megosztdsdhoz a
Fépolgdrmesteri  Hivatal  dltal  megkUldétt  intézkedés  alapjgn  a - kért
adatszolgditatdst, a kdvetkezd évi forrdsmegosztdshoz.

mm.) Iranyitia a Polgdrmesteri Hivatal és az Onkormdanyzat operativ gazddlkoddsi

nn.)

00.)

Pp.)

feladatainak a végrehajtasat

Javasiatot tesz az dtmenetileg vagy tartdésan szabad pénzeszkdzdk lekdtésére, és
intézi azt.

A képviseld-testllet, a bizottsdgok hatdrozatainak végrehagjtdsdhoz a szikséges
intézkedéseket megteszi, a lejart hatdridejl hatdrozatokrdl — a lejaratot kdvetd Ulésre
- jelentést készit.

Folyamatosan tdjékoztatia a képviselb-testlletet a  kdzponti  kdliségvetési
tdmogatdsok vdltozdsdrdl. A koltségvetési rendeletben meghatdrozottak szerinti
idészakokban irdsos tdjekoztatdt készit a kdltségvetés aktudlis teljesitésérdl, az
dnkormdanyzat likviditasi helyzetérdl.

3.1.2. Operativ pénziigyi és szamviteli feladatok

a.)

Nyilvantartia az &nkormdnyzat bevételeit (vevdk, addsok, visszatéritendd
tdmogatdsok). Ezen beldl:
aa.) Az iroddk dltal kdtott szerzddések, megdliapoddsok, hozott hatdrozatok,

végzések, valamint irdasbeli feladdsok alapjan a kdvetelések eldirdsa és a

befizetések folyamatos, naprakész rogzitése az integrdlt pénzigyi program

haszndlataval, az aldbbi jogcimekre kiterjedéen:

- adds-vétel, bérlet,

- végrehaqjtdsi, szabdlysértési birsag,

- qgjanlati biztositék,

- kozterUletfoglaldsi dij,

- munkavdllaléi tartozds (munkaruha, tanulmanyi szerzédésbdl eredé stb.)

- kOlcséndk (munkditatdi lakdsépitési-lakasfeldjitasi, tdarsashdzak  feldjitdsi
tdmogatdsa, kilfdldiek otthonteremtési tdmogatdsa, helyi tdmogatds,
egyéb tdmogatdsok),

- jogtalanul felvett kGIGnbdzd szocidlis juttatds, tdmogatdsi dsszegek
visszafizetése (pl. dpoldsi dij, rendszeres szocidlis segély, gyermekiartésdi
allam—clalt6rend—megeldlegezése; iddskoruak jdradéka, rendszeres
gyermekvédelmi kedvezmény, addssagkezelési tdmogatds stb.),

- kOztemetési kdltségek megtérllése,

- pdlydzati dokumentdécioé értékesitése,

- telephely engedélyezési eljardsi kdltség,

R e S kEHsEa,
- tovdabbszdmldzdasbdl szdrmazd bevétel,
- felesleges vagyontdargyak értékesitési bevétele,

z . 7 . ’-

- egyéb befizetési kdtelezettségek (pl. kartéritések stb.),
- dltalédnos forgalmi adé.
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ab.) Egyes bevételekkel, valamint a magdncély telefonhaszndlattal, a
koztemetésekkel kapcsolatban szdmidat bocsat ki, ellenérzi a befizetést,
késedelmes fizetés esetén késedelmi kamatot szdmol fel.

ac.) A bevételek eldirasardl és teljesitéserdl elddllitott listdk megkUldésével havonta
tajekoztatja a tarsiroddkat a befolyt bevételekrdl és a befizetés idSpontjardl.

ad.] Minden hdénap 20-ig elkésziti az APEH részére az dltaldnos forgaimi add
bevalldst, gondoskodik az AFA &sszegének, tovébbé—televizidkészilék
Ozembentarasi—diidnek a tdargyhdnap 20-dig torténd atutaldsdrdl. A
személyzeti vezetd adatszolgditatdsa alapjdn minden negyedévet kdvetd
hénap 20-dig bevallast készit a rehabilitdcids hozzdjdruldsrdl. Ugyancsak
negyedévet kdvetd hénap 20-ig kell megdilapitani és megfizetni az
énkormdanyzat tulajdondban lévé személygépkocsik utdni cégautdbadot.

) Az Ugyfelek részére egyenlegkézléf bocsdat ki, illetve egyez‘re’réseke’r végez

,,,,,,

térsiroddknak.

ag.) A behajthatatlan kdvetelések leirdsdval kapcsolatos rendeleti szabdlyozds
alapjdn, a kiadott intézkedéseket figyelembe véve gondoskodik a
behoufho’ro’rlan kove’re|esek nyllvon’rcn‘osbol volo ’rorleserol

ah.) b

ai.) A negyedéves mérlegbeszémoldhoz a kdvetelések dallomanyvaltozasat
kidolgozza.

ak.) Az dnkormanyzati munkavdalialdk részére nyujtott lakdsépitési, lakasvasarasi és
lakdsfelljitasi kdlcsdn tartozdsok egyedi nyilvantartdsa, az OTP Bank Nyrt. altal
negyedévenkéent  kUlddtt  elszdmoldsi  lista  figyelembevételével. A
hatralékosokrdl  értesités klldése, negyedévenként, vagy a bank kiidn
ertesitése alapjdn, az illetékes Ugyintézd részére.

Onkormdanyzati  kiaddsok nyilvantartdsa, a kiaddssal kapcsolatos  feladatok

ellatdsa, a szdllitdi folydszdmidk vezetése.

ba.] A Polgdrmesteri Hivatainak a szerz6déskotések rendjérdl és a szerzddések
nyilvantartasdardl szold szabdlyzatdban foglaltak szerint az integrait pénzigyi
program alkalmazdsaval nyilvantartjia  a  szdllitdi szerz6déseket, a
kotelezettségvdalialasokat.

bb.) Az-Ak: A jogszabdlyi eléirdseinak megfelelden az 5 millid Ft feletti szerzédések
listGjdnak az onkormdnyzat honlapjdn torténd kdzzététele érdekében
folyamatosan gondoskodik az aktualizalasdrdl és az lletékes hivatali
munkatdrs részére torténd tovabbitdsdardl.

bc.) A beérkezd sz&dmlidkat, amennyiben szlkséges az illetékes tdarsirodanak -
atadd listaval ~ igazoldsra &tadja, roégziti az integrdlt pénzigyi program
segitsegével. Az igazolt sz&midk, az érvényesitett, utalvanyozott és
ellenjegyzett utalvanyrendelvények alapjan, banki datutaldsdra az OTP
termindlon keresztUl, a pénztari kifizetésekre a Polgdrmesteri  Hivatal
fépénztadradban kerll sor. A segélyeket a Szocidlis—es—Gyamigyi
Csalddtadmogatdsi Iroda dltal haszndlt Win-szoc segélyezési programbdl
biztositott jegyzék alapjdn utalja. Szlkség esetén azlgyiélszolgdlatontévd
pénzkezeldhelven-a fépenzidrban a készpénzes kifizetést biztositja.

bd.] A szdllitdk kezdeményezésére folydszamia egyeztetést végez.
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be.) A tartozdsdllomdanyrdl helyi rendeletben meghatdrozottak szerint a Pénzigyi,
Eliendrzési és Ugyrendi Bizottsdg részére készitett jelentéshez &sszedlitia a
hivatal tartozdsdllomdnydt, azt az intézményektdl beérkezett adatokkal
Osszevetve, az dnkormdnyzati szintG adatokkal egyUtt dtadja a Szervezési
lroda részére.

bf.) A negyedéves mérlegbeszdmoldéhoz Gsszedllitia a  kdtelezettségek
Gllomdanyvdltozdsat.

bg.] Amennyiben a szAllitdktdl fizetési felszolitdsok, késedelmi kamat felszamitdsat
tartalimazd  szdmldk, kotbérek érkeznek, azok jogossdgdt felUlvizsgdlia.
Amennyiben a kdvetelés jogtalan, megkifogdsolja a szdllitdndl. Amennyiben
a kovetelés jogos, intézkedik annak kifizetésérdl, megvizsgdlja a késedelem
okait és tajékoztatja arrdl azilletékes tarsirodat.

bh.) A Polgdrmesteri Hivatal doigozdi részére — a hivatal vezetdie, illetve személyzeti
vezetd, illetve—az-irodavezetdk adatszolgdltatdsa alapjdn — a kdvetkezd
juttatasok biztositasat, illetve elszdmoldsat végzik: a cafetéria keretében
meghatdrozott juttatdsok [étkezési  hozzdjdrulds, kbOzlekedési bérlet,
iskolakezdési tdmogatds, nyugdij- és egészségbiztositasi hozzdjarulds),
szemUveg koltsegterités, Uzemanyag térites.

bi.) Bizonylatok alapjan elszdmolja a nyilvantartds szerinti elélegeket.

bj.) A képviseld-testllet dontése alapjéan az &nkormdnyzati tulajdonban 1évé lakds-
és nem lakdascélu ingatlanok, a kdzterlletek, a kdzterlleti parkok, kdzterUleti
utak, egyéb ingatflanok Uzemeltetésevel, fenntartdsaval kapcsolatos
mUkodési feladatokat, valamint ezen vagyonelemek felUjitasdval, kerlleti
beruhdzdsokkal kapcsolatos fejlesztési  feladatokat az  &nkormdnyzati
vagyonkezeld szervezet IGtja el. A vagyonkezeldi feladatok elidtdsdhoz
meghatdrozott eldirdnyzatok szerinti  elszdmoldsok  felllvizsgdlatat  és
ellenbrzését havonta végzi.

c.) Bérgazddikoddas és nyilvantartdsai, személyi jellegU kifizetések szimfejtése.

ca) A képviseld-testllet  idevonatkozd rendeletében, hatdrozataiban, «
kéltségvetési  koncepcidban meghatdrozottak  alapjan  részletesen,
jogcimenként  &sszedliitia  a Polgarmesteri  Hivatal  személyi  juttatds
eléirdnyzataira vonatkozd éves koltségvetési javaslatat.

cb.) Nyilvéntartdst vezet szervezeti egységenként (iroddankeént) a Polgdrmesteri
Hivatal létszdmdardl, a betdltetlen dllashelyekrdl, az alapilletményekrdl, a
potlékokrdl, erbelsé-helyettesitésekrdl.

cc.) Szdmfejti a nem rendszeres juttatdsokat, kifizetésre eldékésziti: a jutaimakat, a
jubiliumi jutalmakat, a szocidlis juttatdsokat (szocidlis és temetési segély), az
anyakdnyvvezetdk dijazdsat, a helyettesitések dijait, jegyzdi intézkedésben
meghatdrozott dolgozdk Uzemanyag kéltségteritéset stb.

cd.) Szamfejti az dllomdanyba nem tartozdk személyi jellegU kifizetéseit, a megbizdsi
dijakat, a helyi d&nkormdnyzati rendeletben meghatdrozott kitintetések dijait,
a nyugdijas volt kdztisztvisel8k szocidlis juttatasait, a birdi itélethez kapcsolddd
kifizetéseket.

ce.) Elvégzi az SZJA és TB kdteles kifizetések (természetbeni juttatdsok) és a hivatali
dolgozdk 6nkéntes nyugdijpénztéri hozzdjdruldsainak KIR programban tértend
rogzitését és az dsszesitett listaknak a MAK felé térténd tovabbitdsat.

cf.) A Polgdrmesteri Hivatal kdztisztviseldje munkaviszonydnak megszinésekor a
dolgozd ,elszédmold lapjdn” rogziti a dolgozd tartozdsait (mobiltelefon
haszndlati dij, munkdltatdi kdlcson, vtazasibérdet stb.).

d.) Banki utaldsok, pénzforgalmi kifizetések.
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da.) Az oOnkormdnyzati, a kisebbségi nemzetiségi Snkormanyzati  fizetési
kdtelezettsegek teljesitése szerzb6dés-szamla, megdillapodas alapjan, a fizetési
hatariddk betartasdval, az OTP termindlon keresztUl.

db.) A pénzigyi teljesitésekrdl — igény alapjan - havonta tdjékoztatja az érintett
iroddk vezetdit.

dd.} A banki sz&dmlakivonatokhoz szereli a bizonylatokat, a bevételek és kiaddsok
gazddlkoddasaval kapcsolatos jogkdrdk szabdlyozasdrdl szold utasitas alapjan,
a bizonylati rend, okmdanyfegyelem megtartaséval.

de.] A banki és pénztari pénzforgalmat konyveli a TATIGAID konyvelési
programban.

df.) A kiskincstdri intézményfinanszirozdsi rendszer alkalmazdséval, az intézmények
altal felhaszndalhatd énkormdanyzati tdmogatds, Un. imit engedélyt megkUldi a
szamlavezeté pénzintézetnek, a limitekrél analitikus nyilvantartast vezet. Az
engedélyezett limitrél irdsban tdjekoztatjia az oOndlldan gazddlkodd
intézmények vezetdit.

dg.) Végzi a kisebbségi nemzetiségi dnkormdnyzatok finanszirozdsat, melyrdl
analitikus nyilvantartast vezet. Minden negyedévet kdvetd 15-ig egyezteti a
halmozott dnkormdanyzati tdmogatdast. : ‘

dh.) A Polgdrmesteri Hivatalnak a nettd finanszirozdshoz  szUkséges
adatszolgdltatdsat megklldi a MAK-nak. Az  6ndliéan  gazddlkodd
intézmények vezetdit tdjékoztatia a MAK dltal megkllddtt, a nettd
finanszirozdssal kapcsolatos adatokrol.

di.) Végzi a kdzalkalmazottak és kdztisztviselbk részére lakasépitéshez, vasarldshoz,
lakdsfelljitashoz nyUjtott munkdaltatdi kélcsdndk kifizetésével,
nyilvantartasaval, pénzigyi elszamoldsdaval kapcsolatos feladatokat.

dj.) El6késziti a szdmlavezetd pénzintézet felé oz aldirdsra jogosultak uUn.
aldirdsbejelentdit, azokat folyamatosan aktualizdlia. Alairasra eldkésziti az Jj
bankszdmla-szerz6déseket, azok modositdasait, s azokat nyilvantartja.

dk.) Végzi a MAK szamfejtési kdrébe tartozd intézmények és a Polgdrmesteri Hivatal
dolgozdi havi illetményeinek csoportos utalasat, az érintett intézmeények
vezetdit irGsban értesiti az atutalt dsszegekrdl, illetve egyeztetést folytat az
intézményekkel.

e.) Pénztdri feladatok elldtdsa a Pénzkezelési Szabdlyzatban foglaltak alapjan.

eq.) Biztosftja a pénztdri szolgdltatast a meghatdrozott nyitvatartdsi rend szerint,

eb.) Biztositjia a szUkséges készpenzt, szUkség esetén intézkedik a pénzszdllitas
megfeleld biztositasardl.

ec.) A pénztari be- és kifizetések eljarasi rendje alapjan befizetéseket fogad,
kifizetéseket teljesit.

ed.) EkUIdnitetten vezeti a nemzetiségi dnkormdanyzatok pénztardt.

ee.) Naponta pénztarzdrast végez.

ef.) Nyilvantartja a szigory sz&dmaddast nyomtatvdanyokat, igénylés alapjan azokat
az érintetteknek kiadja

eg.) Betartja a pénztarra vonatkozd vagyonvédelmi és t0zbiztonsagi eldirdsokat.

eh.) Nyilvantartja az utdlagos elszdmoldssal felvett elbdlegeket. Amennyiben az
érintett dolgozd az eldleggel a megadott hatédrnapon nem szamol el,
felszdlitja az elszdmoldsra.

ei.) A Gordius integrdlt pénzigyi programban régziti a pénztdr forgolmof amelyet

TATIGAZD kdényvelési programban kdnyveli.
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ej.) Naponta végzi a pénztdri bizonylatok eliendrzését.

ek.) A reprezentdciérdl szold szabdlyzatban foglaltak szerint végzi és-ayilvéntadia a
kifizetéseket, és szlkseg esetén tdjékoztatja az érdekelteket a felhaszndlt
Osszegrol.

A kézponti kéltségvetésbdl a MAK-on keresztUl — a hatdlyos jogszabdlyok

figyelembevételével — a tdmogatdsok, illetve az dilam dltal megeldlegezett

bsszegek igénylése. A—menedékiogi—eldidsok—tamogatdsok—jogeimeihez

7 z ” .pe 7 7
a - alat/datda

fa.) A Szecidlistroda-6s—a-Gyambgyi Csalddtdmogatdsi roda adatszolgdltatdsa

alapjan: ,

= a rendszeres szocidlis segélyt az akfivkord  egészségkdrosodott
személyeknek, nvugdi] eldtt dlldk részére, 14 év alatti gyermeket neveldk
részere

. Bskordakid Skt

= aszakerték megbizdsi dijét,

-

—a-rendelkezésre-dlids-igmogatdst

= foglalkoziatdst helyettesitd tdmogaitdst,

* anormativ lakasfenntartdsi tdmogatdst,
» az  addssdgcesdkkentési tdmogatdsban részesUldknek  kifizetett
addssdgcesdkkentesi tdmogatdst és lakasfenntartdsi tdmogatdst,

z z z
[ ]
’
7 .

> e ) - oo < LSS GO ot

fc.) A fentiekben meghatdrozott szocidlis juttatasok igénylése sordn levondasba
helyezi a jogtalan igénybe vételbdl szarmazé visszafizetéseket.

fd.) Az dpoldsi dijak jarulékait befizeti a TAJ és addazonositd szdmok alapjén a KIR
programban t&rténd régzitésével, kdnyvelési bizonylat készitésével.

fe) Voo e . " 9 )

. 3 . P aye '

fg.) Analitikus nyilvantartdst vezet a kézmUfejlesztésekkel kapcsolatos lakossagi
befizetésekrdl. A befizetett Gsszegekrdl igazoldst ad ki a befizetdk részére. Az
dllam dltal biztositott  kdzmifejlesztési tdmogatds igénylésére benyyjtott
kérelemben foglaltakat, valamint a csatolt bizonylatot felUlvizsgdlja, a
262/2004. (I1X.23.) Korm. rendeletben meghatdrozottak figyelembe vételével. A
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g)

h.)

)

jogszabdlyi megfelelés alapjan intézkedik a MAK felé a kézmUfejlesztési
tdmogatds igényléserdl. A tdmogatdst, a beérkezéset kbvetden 15 napon belll
kiutalja a jogosult részére.

Végzi a Polgarmesteri Hivatal, az Onkormdanyzat és a kisebbségi nemzetiségi
onkormdnyzatok gazdasagi esemenyeinek kontirozdsdt, illetve régzitését a Gordius
integralt program alkaimazaséavai:

- pénztdr, kbltségvetési bankszdmla pénzforgalmdat,

- koltségvetésen kivuli bankszadmldk pénzforgaimdat,

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

A kéltségvetési rendelettervezet és a koltségvetési mddositott rendelettervezet
jovahagydsat kdvetden elvégzi az elbirdnyzatok fékényvi szdmldkra vald kijeldlését
és konyvelését. Parhuzamosan végzi az elbirdnyzatok nyilvantartdsdt a Gordius
integrdit pénzigyi rendszer alkalmazdaséval.

Nyilvantartia az Onkormdnyzat, a Polgdrmesteri Hivatal és a kisebbségi-nemzetiségi
énkormanyzatok immateridlis javait és targyi eszkdzeit, valamint a figgd és atfutd
pénzlgyi elszdmoldsok dllomdanyat.

Az ingatlannyilvdntartds  és oz ingatlankataszter egyez8sége érdekében
kapcsolatost tart és egyeztet a Vdarosépitési Iroda illetékes Ugyintézdjével. A
beruhdzdsok és feldjitdsok aktivaldsdnak adatait a kdnyvelést megelézéen egyezteti
a GSEVAK Zr—vel: Vagyongazddlkodd szervezetekkel.

A Nemzetgazdasdagi Minisztérium dltal kiadott mddszertani Utmutatd  eldirdsai
alapjan elkésziti az_ Onkormdényzat, a Polgdrmesteri Hivatal elsé féléves és éves
beszamoldjat, amelyet hataridére megkild a MAK részére. Gondoskodik az el&irt
adatok kdzzétételérél.

A beszdmold elkészitése eldtt egyezteti a MAK dltal megkUlddtt kézpontesitoh
{dmogeatések—a—normativ kdzponti koltségvetési tdmogatdsok Gsszegeit, eltérés
esetén felveszi a kapcsolatot a Magyar Allamkincstarrall.

Az intézmények dltal elkészitett elsé féléves és éves beszdmold felllvizsgdlatat
elvégz, ellenérzi a finanszirozds és a pénzmaradvdny vonatkozdsdban. Elkésziti az
énkormdnyzati &sszevont beszadmoldkat.

A tdrsiroddk és a nemzetiségi dSnkormdnyzatok részére informdciét szolgditat a havi
teljesitési adatokrdl, szUkség esetén, igény szerint egyeztet a kiaddsi és bevételi
teljesitési adatokrdl.

Adatot szolgdltat a személyi juttatdsok, valamint a bérmaradvéany alakuldsardl.

Az iroda dltal vezetett analitikus nyilvantartdsoknak a f6kdnyvi kdnyveléssel torténd
egyeztetését a szamviteli szabdlyzatban meghatdrozottak szerint elvégzi.

Elkésziti gz Onkormdanyzat és a Polgarmesteri Hivatal idékdzi kdltségvetési jelentését,
valamint azid&kdzi mérlegjelentést, és azintézmények altal megkUldott koltségvetési
és merlegjelentéseket dnkormdnyzati szintre dsszesiti, amelyet hatdridére megkUld a
MAK-nak.

Az eldirt nyomtatvanyon elkésziti a Polgdrmesteri Hivatal és _az Onkormdnyzat
beruhdzdsi - statisztikdjat, melyet az intézmények dltal megkUldétt berundzdsi
statisztikakkal negyedeéves és az éves szinten &sszesit és elekironikus Uton megklldi a
KSH reszére

a felesleges vagyontargyak hasznositdsat és selejtezését.

A leltarozasi és leltar készitési szabdlyzatban foglaltak alapjan eldkésziti a leltarozési
Utemtervet, az Utemterv jévdahagydsdat kévetben — mennyiségi szambavétel esetén -
a tarsiroddk bevondsaval lebenpyelitjia részt vesz a leltdrozdsban. Az egyeztetéssel
torténéd leltdrozdas esetén a részletezd nyilvantartdsok alapjan késziti el az dsszesitett
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kimutatdst, melynek meg kell egyeznie a fékdnyv értékadataival. Az Uzemeltetésre
dtadott  vagyonelemek leltdrozdsa  vonatkozdsdban -~  a  szabdiyzatban
meghatdrozottak szerint — részletes intézkedést ad ki a vagyonkezeld szervezetek
felé, majd ellendrzi az intézkedésekben meghatdrozottak végrehajtdsat,

u.) Adatot szolgdltat a kilénféle ellendrzések [ASZ, APEH, kdnyvvizsgdldi, belsé ellendri)
alkalmaval.

v.)] Kapcsolatot tart az iroddban alkalmazott pénzigyi programok készitéivel, valamint
az informatikai munkatdarsakkal. SzUkség esetén (Uj feladatok, jogszabdlyi valtozdsok
stb.) a program modositasat kezdeményezi.

x.) Elkésziti és folyamatosan aktualizdlia Budapest XXI. Kerllet Csepeli Onkormdnyzata
és a Polgarmesteri Hivatal ,

- szdmviteli szabdlyzatdt (ezen belll a sz&dmviteli politik&jat, szdmlarendjét),
- feleslegessé vdlt vagyontdrgyak hasznositdsi és selejtezési szabdlyzatdat,
- eszk6zok és forrdsok leltarozdsi és leltdrkészitési szabdlyzatat,

- eszk0zok és forrdsok értékelési szabdlyzatat,

- pénzkezelési szabdlyzatdt,

- Onkoltségszamitdsi szabdlyzatdat,

- a koltségvetési gazddalkoddasaval kapcsolatos jogkdrok szabdlyzatdt,

- a reprezentdciordl szo16 szabdlyzatdt,

- az ellendrzési nyomvonalat,

- a kockdzatkezelési szabdlyzatot

- a szabdlytalansagok kezelésének rendjét,

- a FEUVE szabdlyzatdt, stb.

y.} Elkésziti és folyamatosan aktualizdlja az x.) pontban meghatdrozottakon tul a
tevékenységébe tartozd polgdrmesteri, polgdrmesteri-iegyzéi kdzds, valamint a
jegyzdi utasitasokat.

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

tartalmazza.

3.2. ADOIRODA

A helyi adérendelettel 6sszefiiggd feladatai

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

b) elbkésziti a rendelet-tervezetre vonatkozd modositdsokat, igy kUldndsen az
addmérték valtoztatdsokat;

c) téjékoztatija az addalanyokat az adokdtelezettséget érintd jogszabdly-mddositdsokrol.

Egyéb adbéhatésagi feladatok

a) add- és értékbizonyitvanyt (hatdsdgi bizonyitvany)dallit ki,

b) addigazolast ad ki az addzd kdztartozdsdrdl

c) érkezteti, nyilvantartjia és intézkedik jogszabdly alapjdn hatdskérébe utalt addk
modjdra behajtandd kdztartozdsok végrehajtasdra,

d) mdés kézigazgatdsi hatdsdg vagy a birésadg megkeresésére nyilvantartdsabdl adatot
szolgdltat,

e) az dnkormdnyzatot megilleté gépjarmiadd vonatkozdsdban kezeli és feldolgozza az
elektronikus kdzszolgditatdsi hivatal oljfe] adott gépjarmd-tulajdonosi
nyilvantartasokat, ezek alapjdn megdliapitia a fizetendd add &sszegét, és azt az
addzéval hatdrozatban kézli.
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indokolt esetben az allami addhatdsagokkal és mdas kdzigazgatdsi szervekkel egyUtt
k&zos ellendrzest végez,

benyujtjia a hitelezdi igényt a cséd-, felszamoldsi- és végelszamoldasi eljdrasban.

az épitmeny-, és telekaddval, talajterhelési dijjal &sszefiUggésben feldolgozza az
addzoék dltal benyyjtott addbevalldsokat,

addfelderitést végez,

felszélitast kUld azon addzoknak, akik addbevalldsi kdtelezettseéglket nem teljesitik;
addellendrzést folytat le,

az elvégzett addellendrzések sordn, amennyiben addklldnbdzetet, addhidnyt tar fel,
meginditja az addigazgatasi eljarast, ennek soran az addeldirds mellett rendelkezik a
jogkdvetkezmeényekrdl (addbirsag, késedelmi potiék),

a bevalldsok, illetve az ellendrzések alapjdn eléirja a fizetendd addt,

folyamatosan kdnyveli az addbefizetéseket, az addzd kérelmére intézkedik az
adokivetéshez képest tobbletként befizetett add visszautaldsardl, amennyiben az
addzénak mds hatdsag felé fenndlld kdztartozdsa nincs,

szamlaegyenleget kUld az addzéknak az addszamldjuk aktudlis egyenlegérdl,

elidr a méltanyossagi kérelmek elbirdldsdban, amennyiben a térvényi feltételek
adottak, gyakorolja a méltanyossagot.

érkezteti, nyilvantartja és intézkedik jogszabdly alapjan hataskérebe utalt addk
maodjdra behajtandé kdztartozdsok végrehajtdsara,

a kimutatott addhdatralékok behajtdsdra intézkedik,

benyUijtia a hitelezdiigényt a cséd-, felszamoldsi- és végelszamoldsi eljardsban.
Kotelezben, rendszeresen statisziikai adatszolgdltatdst végez a KSH és egyéb
kbzigazgatdsi szervek felé.

4, (JZEMELTETESI AGAZAT

Elldtia a Polgdrmesteri Hivatal Uzemeltetési és fenntartdsi, nyilvantartdsi feladatait,
gondoskodik a Hivatal minden szervezeti egységének mUkddéséhez szUkséges targyi,
mUszaki, technikai feltételek biztositasardl, az aldbbiak szerint:

a)

b)

kezeli a Hivatal dltal kotdétt biztositadsokat (epllet, szavatossdgi, casco, kbdtelezd
gépjarmu, stb.) és intézi a biztositasokkal kapcsolatos kdrtéritési feladatokat

Koordindlja, ellenérzi - a takaritds, &rzés-védelem, hités-fités, Iégtechnika,
légkondiciondids, lift, energia, viz,gdz, csatorna - szolgdhatdsok szerzddés szerinti
teljesitést

Ellendrzi a hivatali épUletek mUszaki dllapotat.

A 100.000 Ft feletti meghibdsodds, felujitds, karbantartdsndl minden esetben, a
100.000 Ft alatti munk&kndl szUkség szerint egyeztet a Polgdrmesteri Hivatal mJszaki
ellendérével. A 100.000 Ft feletti karbantartdsi, felljitasi munkdk atvétele, a teljesités
igazoldsa a mUszaki ellendrrel kdzdsen torténik.

Elidtja a szdllitassal, kdltdzéssel kapcsolatos hivatali feladatokat

gondoskodik az irodaszer, nyomtatvdny, higiéniai termék, mUszaki és karbantartdsi
anyagok, butorok beszerzésérdl és elosztasdrdl, a tarold helyiségben 1évd készletekkel
kapcsolatos feladatok ellatasardl

gondoskodik a napilapok, folydiratok, kdzldnydk megrendelésérdl és elosztasardl
vezeli a Hivatal bélyegzdk, valamint a belépdkartydk nyilvantartdsat, gondoskodik a
bélyegzdk és belépdkdrtydk beszerzésérdl, kiaddasardl, javaslatot tesz a selejtezésre
gondoskodik a hulladék elszallitasrdl, papir-megsemmisitésérdl,
ragesald-rovarirtasrdl,viz-automatak Uzemeltetésérdl
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javaslatot tesz a targyi eszkdzdk selejtezésére, cseréjére, kdézremikddik a leltdrozds
elvégzésében

biztositja az analdg és digitdlis telefonhdlézat mUkddéséhez szikséges feltételeket,
kapcsolatot tart a szerz6déses vallalkozdval

Elldtia a mobilflottaval kapcsolatos Ugyintézést kapcsolatot tart a szerzédéses
szolgdiltatéval

elldtia a hivatali  gépjarmivek szervizelésével, Uzemeltetésével kapcsolatos
feladatokat, elvégzi az Uzemanyag felhaszndldssal kapcsolatos adminiszirdciot,
koordindlja a gépjarmivezetdk munkdjat

kbézremUkdédik  a  kUlénbdzé  hivatali  rendezvények  elbkészitésében  és
lebonyolitdsdban

ellenérzi a 10z-és munkavédelmi elbirdsok betartatasat

ellenérzi a szerz6déses portaszolgdlat mikddését, tevékenységét, a portaszolgdlat
mUkddésével kapcsolatos utasitdsok betartdsat,

elidgtja a Hivatal informatikai Uzemeltetésével kapcsolatos feladatokat, kopcsolo’ro’r
tart a szerz8dét informatikai vallalkozéval, ellendrzi a teljesitést.

77 7

5. FOEPITESZI IRODA
Vezetdje az dnkormadnyzat f&épitésze. Feladatai:
A terilet-, illetve telepulésrendezési terveket érintGen:

Q)
b)
c)

d)

eléseqgiti  az illetékességi  terlletét  érinté  terlletrendezési  tervek  és
telepUlésrendezési eszkdzbk &sszhangjdnak kialakitasat az dllami f6épitésszel,
valamint az érintett dnkormdnyzatok féépitészeivel egyUttmUkddve,

a kerUleti f8épitészekkel egyUttmUkddve gondoskodik a févdrosi és kerUleti tervek
6sszhangjdrdl, e kdérben biztositia a hatdlyos f&vdrosi kdzgyllési rendeletek
figyelembe vételét,

folyamatosan figyelemmel kiséri a telepUlésrendezési eszkbzok hatdlyosuldsat,
tapasztalatairdl évente tdjékoztatdst ad, négyévente dsszefoglald jelentést készit a
Képviselb-testllet részére,

kezdeményezi a telepUlésfejlesztési koncepcidk, programok, és rehabilitcids
akcidk, projektek és tervek készitését, kdzremUkddik azok kidolgozdsdban és
végrehajtdsdnak szervezéseben,

doéntésre eldkésziti a rendezés ald vonandd terlletre vonatkozd javaslatot, a
tervezési megbizds feltételeit és kdvetelményeit,

elkésziti az elbézetes tdjekoztatdst az érdekelt dllamigazgatdsi szervek, az érintett
dllampolgdrok, szervezetek, érdek-képviseleti szervek, valamint a szomszédos
kerOletek és az érintett egyéb telepUiések dnkormdnyzati szervei részére a rendezés
helyérél, céljdrdl, varhatd eredményérdl,

a telepUlésrendezési eszkdzOk készitese sordn egylttmikdédik a tervezdvel és
képviseli az dnkormdnyzat érdekeit,

szervezi és irAnyitja a telepUllésrendezési eszkdzok véleményezési eljdrdsait, ezek
sordn biztositja a telepUlésrendezési eszkdzdk készitésének nyilvanossagdt,

a véleményezési eljards befejezését kdvetden a beérkezett észrevételek
figyelembevételével ddntésre eldkésziti a telepUllésrendezési eszkdzdket,
gondoskodik a megdllapitds sordn hozott valtoztatdsok dtvezetésérdl, és szikség
szerint az Ujbdli véleményezés lefolytatasardl,

gondoskodik az egyeztetés alatti €s a hatdlyos telepUlésrendezési eszkdzbknek az
dnkormdnyzat honlapjdn torténd kdzzétételérdl,

kérésre tajékoztatast ad a hatdlyos telepUllésrendezési eszkdzékben foglaltakrdl,
kdzremUkddik  a terllet-és telepUlésrendezési tervek nyilvantartdsdra, a tervi
szabdlyozason alapuld adatszolgditatdsra és az ezzel kapcsolatosan felmerGid
kdltségek megdllapitdsdara vonatkozé helyi szabdlyok kialakitdsdban.
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n)

a kerUletet érintd Ugyekben részt vesz a tervtandcsok tevékenységében, ellatjia az
Ulések elbkészitésével kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart.

A kerilet épitészeti arculatanak és épitészeti értékeinek védelme érdekében:

Q)

f)

kdzremUkodik a kulturdlis orokség védelmeérdl szOold 2001. évi LXIV. térvényben
foglaltakkal, valamint a kulturdlis Srokseg veédetté nyilvdanitdsdnak részetes
szabdlyairdl szold miniszteri rendeletben foglaltakkal kapcsolatos dnkormdnyzati
feladatok ellatasaban,

eldkésziti az Onkormdanyzat helyi épitett és természeti értékek védelmével
kapcsolatos szabdlyozdasat, figyelemmel kiséri annak érvényesUlését,

szakmai véleményeével, dilasfoglaldsaival segiti a kerUlet épitészeti arculatanak
alakitasat,

az épitési tevékenységet megeldzden szakmai véleményt nyljt az épittetdk, a
tervezdk, és ingatlantulajdonosok részére, tovabbd a hivatali egységek és az
dllamigazgatdsi szervek felé,

egyeztetéseket folytat az dnkormdanyzat sajat épitési beruhdzdsainak elékészitése
sordn,

a kozterUletek dllapotdnak javitdsat célzd terveket véleményez, egyezteti a
tervezokkel.

Az dnkormanyzat épitéssel kapcsolatos feladataihoz:

a)

a féépitész részt vesz a telepUléspoilitikai, telepUlésfejlesztési, telepUlésUzemeltetési
és az dnkormdanyzatok ingatianvagyon-gazddlkoddasi programjdnak elkészitésében
és egyeztetésében, tovdbbd az dgazati koncepcidk kerlletet érintd részeinek
osszehangoldsdban és véleményezésében. Szakmai véleményével segiti az
onkormdanyzatnak  az  eléz6ekkel kapcsolatos déntéseinek  elékészitését,
dllasfoglaldsainak kialakitasat,

részt vesz a terUleti és telepUlési informdcids rendszerek kialakitdsdban és
mUkddésében,

részt vesz a telepUlésrendezési szerzddések eldkészitésében,

feladatkdrében tdjékoztatast nyljt a lakossagnak, a saqjtdnak és a szakmai
férumoknak,

kapcsolatot tart a szakmai szervezetekkel (MEK, BEK, MUT, MESZ), felsGoktatdsi
intézmeényekkel, eldsegiti ezek tevékenységét,

egyUttmUkodik az illetékes foldhivatallal, az épitésigyi nyilvantartést vezetd és
alkalmazd intézményekkel, az épitésigyi és a mds hatdsagokkal, valamint a
véleménynyilvanitasra jogosult mdas dllamigazgatdsi szervekkel,

elékésziti és koordindlja az énkormdnyzati ingatlanrendezési, tulajdonra vonatkozd
megdllapoddsokat mas érintett szervekkel,

Rendszeresen egyeztet az épitési hatdésdggal a telepUlésrendezési eszkdzdk
hatdlyosuldsa érdekében.

Térinformatikai feladatok:
a) Alaptérkép:

- a digitdlis alaptérkép kezelése,
- egyedi Ugyekhez kivonatok készitése,
- a hivatali egységeknek gyakoriatban haszndihatd valtozatok elddliitésa,

b) Telekrendezés:

- térkép részletek, adatszolgdaltatasok

- az éves rehabilitdcids értékelésekhez és programokhoz a térrajzok alapjén a
valtozdsok térképi atvezetése; (kdzds zdldterUletek telkei, Uj épUletek telkei és
feltUntetésik)
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c) Vérosrendezési tervek (kerUleti szabdlyozdasi tervek, KSZT):
- digitdlis nyilvantartds (eredeti szerkeszthetd €s nem szerkeszthetd dllomdnyok)
- biztonsdgi mdsolatok készitése
- egyedi Ugyekhez térkép kivonatok, &sszedllitdsok készitése
- a terv-ellatottsagi Gbra folyamatos vezetése;
d) Févarosi és tovabbi vdrosrendezési tervek: (agglomerdcid, szomszédos kerlleti tervek,
fejlesztési programok|
e) A tervek tervezeteinek véleményezéséhez térképek, dbrdk készitése. A vdrosfejlesztési
koncepcidk, programok teljes dokumentdcidja térinformatikéval készul:
f) telepUlésfejlesztési koncepcid — &nkormdanyzati feladatok idészakos aktualizéldsa;
g) Integrdlt Vérosfejlesztési Stratégia- IVS — idészakos aktualizéldsa;
h) a kerUlet kézigazgatdsi terlletére vonatkozdé térrajzok nyilvantartdsdnak vezetése
i) a hatdlyos és hatdlyon kivil helyezett telepUlésrendezési eszkbzok nyilvantartasanak
vezetése.
i) adatkérés a TAKARNET rendszeren keresztUl

Kérnyezetvédelmi fGel6add

a) Elékésziti, aktualizdlja az Onkormdnyzat kdrnyezetvédelmi programjat.

b) Allast foglal kdrnyezetvédelmi Ugyekben,

c) Folyamatosan figyelemmel kiséri a kerUlet kdrnyezetvédelmi helyzetét, szikség esetén
intézkedések megtételére tesz javaslatot,

d) Koordindcids tevékenységet Iat el a kérnyezetvédelemmel kapcsolatos Ugyekben a
Hivatal Iroddi, az Onkormanyzat illetve a szakhatésdgok kdzdtt

e) Az Onkormdnyzat beruhdzdsai, fejlesztései sordn javaslatot tesz az elvérhatd és
szUkséges kdrnyezetvédelmi intézkedésekre

f) szakmai véleményt ad a regiondlis kistérségi, mds kerUleti és févdarosi terlletrendezési
tervekrdl kérnyezetvédelmi szempontbdl,

g) szakvéleményt ad a kéryezetvédelemmel és kdrnyezetfejlesztéssel kopcsolctos
6nkormdnyzati déntésekhez

h) szakvéleményt ad a tdrsiroddk felkérésére kérnyezetvédelmi kérdésekben,

i) szakvéleményt ad az eldzetes és részletes hatdstanulmdanyokrdl, hatdsvizsgdlatokrdl,
hataselemzést keszittet

i) figyelemmel kiséri a hulladékudvarok |étesitését, szakmai szempontbdl figyeli azok
mUkddését,

k) részt vesz szakhatdosagi egyeztetéseken, kdzmeghallgatdson, szakmdjat érintd
kérdésekben elbteriesztéseket készit,

l) elbsegiti a lakossag koérnyezetvédelmi tudati nevelését [gyermekvetélkeddk
tdmogatdsa, hulladékudvarok Idtogatdsdra vonatkozd cikkek).

Fékertész

Q) kézremUkédik a  Csepeli Varosgazda Nonprofit  Kdézhasznd  Zrt-vel annak
parkfenntartdssal kapcsolatos feladatai ellatdsa sordn,

b) elldtja a Hdzunk Tdja verseny el8készitésével, lebonyolitdsaval kapcsolatos

feladatokat,
c) javaslatot tesz a természeti, zéldterlleti fejlesztések kialakitdsara, a kerllet természeti,
zéldterUleti arculatadnak kialakitasaban, fejlesztéseben, megdrzésében

kezdeményezd szerepet vdllal,

d) javaslatot tesz a szakterUletét érintd szakhatésdagokkal és Ugyosztdllyal tortéend
egyeztetésekre

e) nyilvéntartdst vezet a szakmai terllet terveirdl,

f) szakvéleményt ad zéldterUleti, kertészeti szakkérdésben,

g) szakvéleményt ad a felaatkdrét érinté lakossagi és egyéb kezdemeéenyezésekrél,
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m)

szakvéleményt ad felkérésre hatdsagi Ugyekben

elékésziti a kerUleti zdldterUleti koncepcid bizottsagi és testUleti elbterjesztéseit,
rendszeresen ertékeli a kerUlet természeti, zoldterUleti dllapotat

figyelemmel kiséri a szakterGletet erinté pdlydzatokat,

részt vesz varosrendezési, kdzlekedésfejlesztési, kdrnyezetvédelmi zoldterlleti és egyéb
szakmai koncepciok kialakitaséaval,

kapcsolatot tart a tarsiroddkkal és tarshatdsagokkal szaktertletet erintden.

6. VAROSRENDEZESI IRODA

6.1.

Kornyezetvédelmi csoport

Elidtia az dllattartassal és allatvédelemmel kapcsolatos feladatokat:

Q)
b)

c)

d)

engedélyezi a tobblet-allattartdst;

az dllattartét az dllat megfeleld és biztonsdgos elhelyezése, valamint szdkésének
megakaddlyozdsa érdekében meghatdrozott épitési munka elvégzésére
kotelezheti;

ellenérzi az dllatok védelmérdl és kiméletérdl széld 1998. évi XXVII. térvény
rendelkezéseinek betartdsdt, azok megsértése esetén eljdr, vagy a hatdskorrel
rendelkezd illetékes hatdsag intézkedését kezdeményezi (dllatkinzds, dllatviadal
tilalmay);

az dllatvédelmi és az dllattartdsi szabdlyok megsértése eseten az dllatok védelme
érdekében az dllattartét meghatdrozott cselekmény végzésére, tirésére vagy
abbahagydsdara kdtelezheti;

a vonatkozd szabdlyok megsértése esetén az dllattartdst korldtozhatja vagy
megtilthatja;

természetvédelmi oltalom alatt dlld, ill. nemzetkdzi egyezmény hatdlya ald tartozd
dllat esetén kezdeményezi a természetvedelmi hatdsagndl az dliat tartdsdnak
korlatozdasat, ill. megtiltdsat;

dllatvéedelmi hatdsagkent engedélyt ad a természetvédelmi oltalom alatt nem
alio, ill. nemzetkdzi termeészetvédelmi egyezmény hatdlya ald nem tartozd
veszélyes dllat tartdsdra, szaporitdsdra;

jogszabdlyban meghatdrozott adattartalommal nyilvdntartést vezet a kerUlet
kézigazgatdasi terGletén tartott veszélyes dllatokrdl;

tartasi engedélyt ad ki azilyen dllat orszdgba vald behozataldhoz;

az engedelyben foglaltak nem teljesitése vagy nem megfeleld teljesitése, ill. az
ilyen dllat engedély nélkUli tartdsa, behozatala esetében a veszélyes dllat
dliatkertbe, vagy mas megfeleld helyre vald szdllitdsat rendelnheti el;

embernek vagy dllatnak - ingerlése nélkll — okozott sUlyos sérUlés miatt egyedileg
ebet veszélyesnek mindsithet;

engedélyezi a veszélyes és a veszélyesnek mindsitett eb tartdsdat; ezekrdl
nyilvantartdst vezet;

a veszélyes, ill. a veszélyesnek mindsitett ebre vonatkozd ebtartds szabdlyainak
megszegeése, ill. az emiatt embernek vagy dllatnak sérllés okozdsa esetén elrendeli
az dllat ivartalanitdsdt, sulyosabb esetben az dllat életének kioltdsat;

engedélyezi a vadon élé galambok befogdasat;

gondoskodik a kerUlet kézterlletein taldlt elhullott dliatok tetemeinek elszallitasardl,
artalmatlannd tételérdl, ha az elhullott dllat tulajdonosa ismeretlen, vagy ismeretlen
helyen tartézkodik;

engedélyezi dllatpanzid és dllatmenhely 1étesitését, az ilyen szolgditatord
nyilvantartast vezet, tovabba elldtja a szolgditatds fellgyeletét.

Elidtia a névényvédelemi, dllatvédelmi és kérnyezetvédelmi feladatokat
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Elldtja a jogszabdlyok alapjdn a jegyzd hatdskérébe tartozdé ndvényvédelemmel,
dllatvédelemmel és kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos hatdsdgi feladatokat.
a) intézkedik a gyommentesités, parlagfi mentesités érdekében
b) intézkedik az ingatianon elhagyott hulladékok elszdllitdsaval, drtalmatianitasaval
kapcsolatos Ugyekben
c) eligr az 500 m3/év alatti, hdzi vizigényt kielégité talajvizkit létesitésével,
haszndlatbavételével, megszintetésével kapcsolatban
d) eljgr az 500 m3/év mennyiséget nem meghaladd és kizérélag hdzi, kommundlis
szennyviz elszikkasztasat szolgdld 1étesitmény megépitésével, haszndlatbavételével,
dtalakitdsaval és megszintetésével kapcsolatos Ugyekben
e) eligr a zajkibocsatasi hatdarérték megdllapitdsaval kapcsolatban, ellendrzi a
zajkibocsdtasi hatdrértékek, zajvédelmi kdvetelmények teljesilését,
f) elidr kbrnyezetvédelmi és levegbtisztasdg-védelmi hatdsagi Ugyekben
g) eljar fakivagdsi, favédelmi Ugyekben.

Kézterileti és MUszaki Csoport

Kozterileti és, vagy kozlekedési rendszerek felUjitasdnak, fenntartdsanak feladatai

Kapcsolattartds a Csepeli Varosgazda Kdzhaszni Nonprofit Zrt. munkatdrsaival a kerUlet

kodzterlletein jelentkezd

a) mUszaki problémdk megolddsa érdekében,

b) éves felljitdsi, fenntartdsi igények dsszedllitdsa sordn.

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

d) a kerUleti kezelésbe utalt kézutak, tamfalak, jarddk |étesitésével, felljitasaval és
kezelésével kapcsolatos Uzemeltetdi feladatok ellGtasa sordn,

e) a kozot dllaganak, illetve a forgalom biztonsadgdnak megdvdasa érdekében az

engedély nélklli |étesitmények, illetve Ut csatlakozds eltdvolitdsdnak
kezdeményezése sordn,
f) utcanév tabldk megrendelése és elhelyezése sordn

UtfeligyelSi feladatok kérében

Q) kerUleti utak, Uttartozékok, jarddak kézlekedési tabldk ellendrzése,

b) kisvizfolydsok szabad dramldasdnak rendszeres ellendrzése,

c) a tdmegkdzlekedési Utvonalakon észlelt hibdk bejelentése az Utkezeld, vagy a
Févdrosi KozterUlet-fenntartd Vdllalat, vagy a Budapesti Kdzlekedési Vdallalat
részere,

d) a koziekedési jelzbtablak hianydnak, a burkolati jelek Ujrafestési igényének a
kézlekedési ldmpdk hibdinak jelzése az illetékesnek,

e) jarda és Utburkolatok és egyéb kdzlekedési mUtargyak ellendrzése, a burkolati
hibdk felmérése, hianyjegyzék felvétele, a hibaelhdaritdsra vonatkozd intézkedések
megtétele,

f) burkolat folytonossdgi hidnyok, burkolati sUllyedések, és burkolatbeszakaddsok
feltdrdsa, azok megszintetése és az ezzel kapcsolatos munkdlatok mudszaki
elbkészitése,

Q) Balesetveszély esetén az érintett terllet elkeritésére, kivildgitdséra, és a veszély
elhdaritdsdra a szikséges intézkedések megtétele,

h) a kédzmlOvek meghibdsoddsa esetén a kdzmU-vdllalatok felé a szUkseges
bejelentések megteétele,

i) munkakezdési hozzdjarulasokkal engedélyezett bontdsok végleges
helyredllitdsanak ellendrzése.
i) viz- és csatorna-épitéssel kapcsolatos igazgatdsi feladatok ellatasa
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K]
)

kdzUtkezelbi hozzdjdrulds kiaddsa,
munkakezdési hozzdjarulds kiaddsa,

Kozterilet nem kdziekedési célu igénybevétele:

a)
b.|
c.|
d)

e.)

g

7.

7.1.

a
b)

c)

d)

e)
f)
gl

h)

kozterUlet-haszndlati hozzdjdrulds irdnti kérelmek elbirdldsa az &nkormdnyzat
rendeletében foglaltak alapjan,

az engedelyezett haszndlat ellendrzése, jogellenes dllapot esetén a haszndlat
megszintetése, birsag kiszabdsa,

k&zterUlet-haszndlattal  kapcsolatos panaszok  kivizsgdldsa, o  szikséges
intézkedések megtétele,

képviseld-testUleti illetve bizottsdgi déntést, véleményezést igényld kozterllet-
-haszndlati hozzdjdrulds irdanti kérelmek esetében elbterjesztés készitése,

rendszere  egyeztetés a  Vdrosgazddlkoddsi  Irodaval  « kiszabott
kozterUlet-haszndlati dijak tekintetében, dijhatralék esetén intézkedés a tartozds
rendezése érdekében, eredményielenség esetén behajtas kezdeményezése.
kapcsolattartds Budapest Févdaros Kormdnyhivatalaval a kézterUleti filmforgatdassal
kapcsolatos hatdsagi szerzédés megkdtése sordn.

INTEZMENYFELUGYELETI AGAZAT

Szocidlis és Egészségigyi referens
Elldtja a szocidlis, a gyermekvédelmi, a gyermekjoléti, és az egészségugyi igazgatdsi
feladatok el6készitését &s gondoskodik a meghozott déntések végrehajtasdrdl.
Elldtja az id6sUgyi, az ifjusagpolitikai, a blnmegeldzési és drogprevencids
feladatokat.
KbézremUkddik a  Képviseld-testllet, valamint a szocidlis, a gyermekjélét,
gyermekvédelmi Ugyekért, valamint az egészségigyért feladat-és hatdskorrel
rendelkezd bizottsdg déntéseinek eldkészitésében és végrehajtdsaban,
kdzremUkddik, az donkormdnyzat dltal  fenntartott  szocidlis, gyermekjoléti,
gyermekvédelmi és egészséglgyi intézmények |étesitésével, atszervezésével,
iranyitasaval, mikodésével, ellendrzésével kapcsolatos feladatok ellatdasaban,
szervezi az dnkormanyzat egészsegigyi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi és szocidlis
feladatait,
eldékésziti a hdaziorvosi, hdzi gyermekorvosi és fogorvosi praxisokkal kapcsolatos
dontéseket,
eldékésziti a hdziorvosi, hdzi gyermekorvosi kdrzetrendezéseket, illetve az orvosi
rendeldk kialakitasat, fejlesztését, bdvitését,
eldkésziti az dltala feligyelt terUleten mikddd dnkormdanyzati intézmények vezetdi
dllashelyére kirandd pdlydzatot, részt vesz az intézményvezetdk kinevezésével
kapcsolatos eljardsokban,
kdzremUkodik a szocidlis, gyermekjéléti, gyermekvédelmi, egészséglgyi intézményei
mUkddési koltségeinek megtervezésében, tovdabbd felllvizsgdlja a normativ allami
tdmogatds igényléséhez és elszdmoldsdhoz az intézmények mutatdszadmokrol
készitett adatait.
elldtja az intézményeivel kapcsolatos adatszolgdltatdst,
elbkésziti az dgazati koncepcidkra, szakmai programokra vonatkozd javaslatokat,
elvégzi a fenntartdi ellenérzéseket a feligyelete ald tartozd, az &nkormdnyzat
fenntartdsdban mikddé szocidlis és egészségUgyi intézményekben
szervezi a személyes gondoskodds keretében az alap-és szakositott ellGtdsokat,
irdnyitja és ellendérzi az intézmeényi szakmai munkdat,
eldkésziti a kerUleti esélyegyenléségi programot,

53



o)

qa)
r)

KozremUkddik  az  dgazattal  kapcsolatos lakossagi  bejelentések,  panaszok
kivizsgdlasdban, illetve javaslatot tesz a szikséges intézkedésre.

Kapcsolatot tart a tarshatdsagokkal, egyéb intézményekkel, civil szervezetekkel
Gondoskodik a szakmai terUletét érinté onkormdnyzati rendeletek tervezetének
elékészitésérdl.

Az ifjisagpolitika, blnmegeldzés és drogprevencié teriletén:

a)
b)

c)
d)

7.2.
a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)
s)
h)
i)
j)

gondoskodik a képviseld-testUlet dontést igényld elbterjesztések elbkészitésérdl,
iletve

annak az érintett bizottsdgokkal térténd elbzetes véleményeztetésérdl;
egyUttmUkddési szerzddéseket, pdlydzatokat készit eld;

kapcsolatot  tart  civil szervezetekkel, szervezddésekkel, s azokat «a
munkafolyamatdba bevonja;

Koznevelési referens
Elldtia a k&zneveléssel kapcsolatos igazgatdsi feladatok eldkészitését és
gondoskodik a meghozott ddntések végrehajtdsdardl.
KézremUkodik a Képviseld-testilet, valamint a kdznevelési Ugyekért feladat-és
hatdskdrrel rendelkezd bizottsadg ddntéseinek eldkészitésében és végrehajtasaban,
kdzremUkddik az &nkormdnyzat dhtal  fenntartott  kdznevelési  intézmények
|étesitésével,  atszervezésével, irdnyitdsdval, muikddésével, ellenbrzésével
kapcsolatos feladatok elékészitésében, ellGtdsdban.
szervezi az dnkormdnyzat kézneveléssel kapcsolatos feladatait,
a pdlydzati kirds megjelenését kbvetden kdzremUkddik az dltala fellgyelt terlleten
az 6nkormdanyzat fenntartdsdlboan mikddd intézmények vezetdinek kinevezésével
kapcsolatos eljarasokban,
kbzremUkddik kdznevelési intézmények mikddési koltségeinek megtervezésében,
tovdbbd felUlvizsgdlja a normativ dllami tdmogatds igényléséhez és elszdmoldsdhoz
az intézmények mutatdszdmokrd! készitett adatait.
ellatia az dltala feligyelt intézményekkel kapcsolatos adatszolgditatdst,
elékésziti az dgazati koncepcidkra, szakmai programokra vonatkozé javaslatokat,
elvégz a fenntartéi ellendrzéseket a kdznevelési intézményekben,
irdnyitja és ellendrzi az intézményi szakmai munkat,
Dontésre, felUlvizsgdlatra eldkésziti a kdzoktatdsi esélyegyenidségi tervet.
Figyelemmel kiséri a kdznevelési intézményeket érintd eu-s pdlydzatokat, valamint
bizottsAgi és képviseld-testlleti ddntéseknek megfelelben kdzremUkddik a pdlydzati
anyagok elkészitésében.
Az oktatdsért felelés miniszter dltal kiirt kdzoktatdsi pdlydzatok figyelését, elkészitését,
végrehajtasat és elsz&moldasat végzi.
Dontésre elbkésziti a Bursa Hungarica &szténdij-pdlydzatra benyujtott kérelmeket.
vezeti a feladatkdrébe tartozd hatdsagi nyilvantartdsokat, elvégzi a feladatkdrét
érinté hatdsagi statisztikai adatszolgditatdsokhoz szUkséges feladatokat.
kapcsolatot tart a KLIK tankerUleti igazgatdsagaval
Elidtia  az  6nkormdnyzat  sajat  fulgjdondban mUkddé  nevelési-okiatdsi
intézményekben szervezett gyermekétkeztetéssel kapcsolatos 6nkormdnyzati
feladatokat

8. SZERVEZESI IRODA o
Elidtja a Képviselé-testillet és a bizottsdgok mikodésével kapcsolatos szervezési és

technikai feladatokat:

Q)

gondoskodik a testUleti és bizottsagi munkaterv-tervezet elékészitésérdl,
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b)  Osszedllitjia a munkatervben foglaltak, valamint egyéb déntések, javaslatok alapjan
a testlleti Ulések és bizottsagi Ulések meghivé-tervezeteit,

c) gondoskodik az elbteriesztések  hatdridbében  torténd |, Osszegyljtésérdl”,
torvényességi szempontbdi vald szigndltatdsdrdl, nyilvantartasi sz&mmal vald
ellatasardl, az dnkormdanyzati honlapra térténd feltdlteserdl,

d) gondoskodik a meghivok és kapcsolddd eldterjesztéseknek az Onkormdanyzat
SIMSZ-e szerinti hatdridében érintettekhez torténd eljuttatdsardl,

e} gondoskodik az Ulések technikai lebonyolitasdardl,

f)  az Ulésen készitett hangfelvétel alapjan elkésziti a jegyzékdnyvet, melyet hatdridén
belUl tovabbit a Budapest Févdaros Kormdnyhivatalnak,

g) gondoskodik a jegyzdkdnyvek honlapon vald — a személyes adatok védelmérdl szold

h)  jogszabdlyi rendelkezések betartdsa mellett - megjelentetésérdl

i) gondoskodik a testUleti &s bizottsdgi déntések érintettekhez té6rténd eljuttatdasardl,

i) gondoskodik a helyi rendelettervezetek elkészitéserdl, kiflggesztéserd,

k) gondoskodik a helyi rendeletek és normativ  hatdrozatok kihirdetésérdl;
hatdlyositasardl,

1) a hatdlyos rendeletek, normativ hatdrozatok kihirdetési helyszineken torténd
megjelentetésérdl,

m) elkésziti a hatdrozatok végrehajtdsdrdl széld tdjékoztatdt,

n) szlkség esetén elkésziti  a  képviselbtestUleti  hatdrozatok  hatdridejének
meghosszabbitdsardl szold elbterjesztést,

o] elkésziti-a Képvisel&-testUlet altal atruhdzott hatdskdrokben tett intézkedésekrdl szO010
tajekozatot,

p] kdzremUkddik a kdzmeghallgatas €s esetenkent lakossagi forumok eldkészitéseben,
lebonyolitdsaban, az elhangzottak végrehajtdsdnak — igény szerinti - figyelemmel
kiséréseben,

q) figyelemmel kiséri az dnkormdanyzati képviseldk interpelldcidinak, kérdéseinek és mas
jelzéseinek intézéset, illetve azok hatdaridében térténd megvdlaszoldsdat,

r) eldzetes jelzés, vagy mdas okbdl észlelt esetben eldkésziti a Képviseld-testllet
bizottsdga elndkével szemben fenndlld kizdrd ok Ugyében a polgdrmester déntéset,

Kézrem(kodik a nemzetiségi onkormdnyzatok mikodésével kapcsolatos feladtok
elldtésdban
A nemzetiségi dnkormdnyzat eindkének igénye alapjdn:

a) gondoskodik a meghivd tervezetek &sszedllitasdrdl, meghivd és kapcsolddod
eldterjesztések érintettekhez térténd eljuttatasardl,

p) az irasos eldterjesztések torvényességi szempontbdl térténd szigndltatdsardl,

c) a nemzetisegi Onkormanyzat testUleti Uléseirdl - hangfelvétel alapjan -
jegyzékonyvet készit,

d) a jegyzbkdnyveket, elbterjesztéseket megklldi  a  Budapest  F&vdaros
Kormdnyhivatalnak,

e) gondoskodik a nemzetiségi dnkormdanyzat dltal hozott hatdrozatok érintettekhez
torténd eljuttatdsardl,

f) a hatdrozatok végrehaijtasat figyelemmel kiséri,

Q) segiti a nemzetiségi dnkormanyzatok munkgjat.

A képviselSkkel, nem képviselé bizottsagi tagokkal kapcsolatos feladatok:

a) képviseldi, bizottsdgi munkdhoz kapcsolddd adminiszirativ feladatokban
segitségnyujtds,

b) képviseldi igazolvany és névijegykartya rendelések bonyolitasa,

c) képviseldk, bizottsdg nem képviseld tagjai elérhetdségének nyilvantartasa,
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Gondoskodik a kévetkezd nyilvantartdsok vezetésérdl:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)

a Képvisel6-testUlet dltal hozott rendeletek sorszdm szerint,

hatdlyos rendeletek,

a képviselb-testlleti és bizottsagi elbterjesztések,

végrehagjtast igényld, valamint a vegrehagjtott képviseld-testUleti és bizottsagi
hatdarozatok, az dnkormdanyzati képviseldk, a nemzetiségi dnkormdanyzati képviseldk
név-és cimjegyzéke,

az 6nkormanyzati képviselék fogadddrdi,

bizottsGgok dsszetétele,

nemzetiségi Snkormdnyzatok elbterjesztéseinek nyilvantartasa,

képviseld-testUleti,  bizottsagi, nemzetiségi  6nkormdanyzati  jegyzékényvek,
elbterjesztések Ulésenként.

9. POLGARMESTERI KABINET ES TITKARSAGS®

9.1. Titkarsag*

A polgarmester dltal megbizott dnkormdanyzati tandcsadd vezetése mellett elldtjia és
koordindlia a polgdrmester, alpolgdrmesterek munkdgjdhoz kapcsolddd  Ugyviteli,
szervezési, informdcids tevékenységet, Ugyiratkezelési és iratvédelmi feladatokat. ‘

9.2. Polgarmesteri Kabinet

a)

e)

f)

g)
h)

i)

k)
)

m)

Koordindlja az &nkormdnyzat nemzetkdzi, testvérvdrosi kapcsolatait  és
egyUttmUkddeéset; eldsegiti Uj kapcsolatok és egyUttmkoddési formdk kialakitdsat,
elékésziti és szervezi az &nkormdnyzathoz érkezd vendégek fogaddsat és
programijat,

gondoskodik a kUlkapcsolatok technikai-mUszaki, nyelvi és forditasi feltételeinek
megolddasardl,

részt vesz a kerUleti informdcids, tdjékoztatdsi rendszerek kialakitdsdban, a kerllet
arculatdnak  javitdsdban, propagdidsdban, az Snkormdnyzat  kdz8ssegi
kapcsolatainak szervezésében,

gondoskodik az &nkormdnyzati honlap mUkddtetésérdl, az dnkormdnyzat és a
hivatal munkd&javal kapcsolatos informdcidk megijelentetésérdl, a lakossdg
folyamatos tajékoztatasardl,

ellatjia az dnkormdnyzat, intézmények, civil szervezetek, dllampolgdrok kdzotti
kapcsolattartdst, informacids tevékenységét szervez,

kapcsolatot tart az orszagos és helyi médidval,

elidtjia a sajtétdjékoztatdk  szervezésével és lebonyolitdsdval kapcsolatos
feladatokat,

KoézremOkddik a kerUleti, valamint kerUletet érinté orszagos és nemzetkdzi kulturdlis
rendezvények eldkészitésében,

részt vesz a k&zmUOvelddési, mUlvészeti, turisztikai Ugyekkel kapcsolatos
dnkormdnyzati déntések elékészitésében, végrehajtdsaban,

kozremUkodik a vdérosfejlesziési stratégia és programok egyeztetésébe
figyelemmel kiséri a folyamatban 1évé beruhdzdsokat, feldjitdsokat, vdrosképet
érintd vdaltozdsokat, az dllampolgdrok és kUIdnbdzd kdzdsségek, szervezetek
ezekkel kapcsolatos  észrevételeit  regiszirdlja,  Osszesiti, tovdbbitja a
polgdrmesternek.

Koordindlja az Onkormdnyzat és a térténelmi egyhdzak egyUttmuikddési
megdllapoddasaibdl adddéd feladatokat.

5 A fejezet szamozasat modositotta a 170/2013. (1V.25.) Kt. sz. hatérozat, hatdlyos 2013. &prilis 25. napjatol.
° A pont szdvegét modositotta a 170/2013. (IV.25.) Kt. sz. hatarozat, hatalyos 2013. aprilis 25, napjatol.
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n) elékésziti a képviselb-testllet daltal a civil szervezetek részére kiirt pdlydzatokkal
kapcsolatos  eljarast, eldkésziti az egyedi tamogatdasokkal kapcsolatos
képvisel&-testUleti elbterjesztest.

0) ellatja az dnkormanyzat sporttal kapcsolatos feladatait
o) nyilvantartast vezet az &nkormdnyzat dltal  alapitott  kitUntetésekrdl, az
adomanyozottakrol.
Xl

KIADMANYOZAS ES A MUNKAKOR ATADAS RENDJE

1. Kiadmdanyozas rendje

A Hivatal kiadmdanyozdsi rendjét (képviseleti és aldirdsi jog) a polgarmester és a jegyzd
kbzds utasitdsban hatdroza meg. Az elézbek szerinti képviseleti és aldirdsi jog
megaddsdrdl és annak megvondasardl a jegyzd irdsban értesiti az érintett személyt. A
kiadmdnyozds rendjére vonatkozd polgdrmesteri és jegyzdi kdz8s utasitas az SIMSZ 1.
szamu fuggeléke.

3. A munkakor atadds - atvételének rendje
A munkakér atadads - atvételekor jegyzdkdnyvet kell késziteni, amely tartalmazza:
a) az dtaddsra - atvételre kerUlé munkakor leirdsat,
b) a folyamatban 1évé fontosabb feladatok felsorolasat, az ezekkel kapcsolatos
teenddket és ismereteket,
c) az ataddsra keruld iratok, utasitasok, tervek, szabdlyzatok, nyilvantartdsok és egyéb
iratok felsoroldsat,
d) az érintettek észrevételeit,
e) az atadds helyét és iddpontjat,
f) az dtadd - atvevd és kdzvetlen felettesének aldirdsat.

A munkakdr dtaddasara - atvételére tartds tavollét, személyi valtozds esetén van csak
szUkség. A munkakor atadds — atvételérdl készult jegyzkdnyvet az atadd, az divevd és a
felettes vezetd kapja meg.

Xil.
VAGYONYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

Vagyonnyilatkozat tételére kdtelezett az a személy, aki -&ndlldan vagy testllet tagjaként -

javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult

a) kézigazgatdsi hatdsagi vagy szabdlysértési Ugyben,

b) kdézbeszerzési eljaras sordn,

c) feladatai elldtasa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzdk felett, tovabba az
Snkormdnyzati vagyonnal valdé gazddlkodds, onkormdnyzati pénzigyi tadmogatdsi
pénzkeretek tekintetében,

d) egyedi dnkormdnyzati tdmogatdsrdl vald déntésre irdnyuid eljaras lefolytatasa soran,
va

e) %Z\korményzoﬂ tdmogatdsok felhaszndldsénak vizsgdlata, vagy a felhaszndldssal valo
elszadmoltatdas soran.
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Fentiektdl fuggetlenll vagyonnyilatkozat tételére kdtelezett, aki vezetdi megbizassal
rendelkezik.

A vagyonnyilatkozat tételére vonatkozd részletes szabdlyokat az egyes vagyonnyilatkozat
tételi kdtelezettsegekrdl szold 2007. évi CLIIL t8rvény tartalmazza.

A vagyonnyilatkozatok tételével OsszefUuggd eldkészitdé feladatok ellatdsa @
Humdanpolitikai Csoport feladatkérébe tartoznak.

XIil.
MUNKAERTEKEZLETEK

A Hivatal koztisztviseldi, Ugykezelsi és fizikai alkalmazottai részére évente legaldbb egy
alkalommal appardtusi értekezletet tart a polgdrmester és a jegyzd, ahol értékelik a
feladatok végrehaijtdsat és meghatdrozzdk a tovébbi teenddket.

A polgdrmester a kabinetvezetd Utjan heti rendszerességgel munkaértekezietet tart a
tisztségviseldk, a jegyzd, az aliegyzd &s az agazatvezetdk részvételével.

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

i XIV. )
ZARO RENDELKEZESEK

A jegyzd koteles gondoskodni arrdl, hogy a Szervezeti €s MUkddési Szabdlyzatot a Hivatal
k&ztisztviselbi és mas érintettek megismerjék.

Jelen egységes szerkezetl, a 170/2013. (IV.25.) Kt. sz&mdJ, a 330/2013. VI1.28.) Kt. sz&dmuJ és
../2013. [IX.26.) Kt. sz&mU hatdrozattal modositott SZMSZ 2013. szeptember 27-én 1ép
hatdlyba.

Németh Szilard
polgdrmester

Mellékletek:
1/ A Polgdrmesteri Hivatal szervezeti dbrdja
2./ Szabdlytalansdgok kezelésének eljarasrendjére vonatkozd szabdlyzat

Figgelékek:
1. polgdrmesteri és jegyzdi kézds utasitds a Polgdrmesteri Hivatal kiadmdanyozdsi
szabdlyzatdrdl
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Budapesti és Pest Megyei Igazgatosag M \
Ugyintézés helye: 1052 Budapest, Semmelweis utca 13 Iktatészam: 01-TNY-732-8/2013-521008—"

Ugyintézo: Doma Bernadett Térgy: Torzskényvi nyilvantartas
Telefonszam: 061-429-5337 hianypoétlasi felhivas

BUDAPEST XXI. KERULET CSEPEL ONKORMANYZATA vezet6je részére
Budapest '

Szent Imre tér 10
1211

VEGZES

A(z) BUDAPEST XXI. KERULET CSEPEL ONKORMANYZATA (1211 Budapest, Szent Imre tér
10) altal benyujtott, 2013. marcius hénap 13. napjan, a 0I-TNY- 732 1/2013-521008 iktatoszamon
érkeztetett, BUDAPEST XXI. KERULET CSEPEL ONKORMANYZATA POLGARMESTERI
HIVATAL (tdrzskdnyvi azonosité: 521008) megnevezésii szervre vonatkozd, "Valtozasbejelentés -
Onkormanyzati kltségvetési szerv" targyti kérelme hianyos.

A kérelemben foglaltak bejegyzéséhez az alabbi hianyossagok potlasara hivom fel:

- Hibds a koltségvetési szerv neve.
Hibas a mo6dosito okirat €s az egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat alairasa. A polgarmester aldirasanal
nem kell a ddtumbélyegz6. Az aldiras napjanak az okirat dituma felel meg.

Hianypdtlasi ktelezettségének a hidnypétlé végzés kézhezvétel keltétdl szamitott 20 napon beliil tehet
eleget.

Felhivom szives figyelmét, hogy amennyiben a hidnypétlasra vald felhivasnak nem tesz eleget, és a
kozigazgatasi hatosagi eljars és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz616 2004. évi CXL. torvény
(tovabbiakban: Ket.) 32. § (3) bekezdésére hivatkozva az eljaras felfiiggesztését sem kéri, a Magyar
Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Igazgatosag az eljarast megsziintetheti a Ket. 31. § (2)
bekezdése értelmében.

Felhivom tovabba a figyelmét arra is, hogy az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény
(tovabbiakban: Aht.) 105. § (7) bekezdése értelmében a bejelentési (bejelentkezési, valtozas-
bejelentési), adatszolgaltatasi kotelezettséget késedelmesen, hibasan, valotlan adattartalommal vagy
ugyanabban az eljarasban t6bb alkalommal hidnyosan teljesits bejelentésre kotelezett torzskonyvi
szerv vezetdje haromszazezer forintig terjed mulasztasi birsaggal sijthato.

Ezen végzés ellen 6nallé jogorvoslatnak helye nincs, az csak a hatdrozat, annak hianyaban az elja:lrést
megsziintetd végzés ellen benyijtott birosagi feliilvizsgalatban tdmadhaté a Ket. 96. § és 98. §-anak

rendelkezései, valamint az Aht. 104. § (3) bekezdése alapjan.

Az eljaras soran iigyfelet terhel6 illeték, dij és egyéb eljarasi koltség nem meriilt fel.
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INDOKOLAS

A(z) BUDAPEST XXI. KERULET CSEPEL ONKORMANYZATA a(z) BUDAPEST XXI.
KERULET CSEPEL ONKORMANYZATA POLGARMESTERI HIVATAL megnevezésii szervre
vonatkozd, "Valtozasbejelentés - Onkormiényzati k5ltségvetési szerv" targya kérelmet nyujtott be a
Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Igazgatosaghoz.

A Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Igazgatosag a kérelmet megvizsgélta a kovetkezd,
alapvet6 jogszabalyi rendelkezések alapjan.

A torzskdnyvi nyilvantartasrdl sz616 6/2012. (111. 1.) NGM rendelet (tovébbiakban: NGM rendelet) 2.
§-a, valamint 4-7. §-ai rendelkeznek a torzskdnyvi nyilvéantartas tartaimaré| és az adatok igazolasara
szolgél6 okiratokrol. ‘ ‘

A kérelem elbiraldsahoz fenti jogszabalyi eldirdsok alapjan sziikséges a rendelkezd részben
részletezett hianyok pétlasa.

Hianypotlasi felhivast tartalmazé végzésemet Ket. 37. § (3) bekezdése, 71-73. §-ai, az Aht. 104. § (2)
bekezdése, valamint az NGM rendelet 8. §-a alapjan hoztam meg.

A Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Igazgatésag torzskonyvi nyilvantartasi eljarasra
vonatkozé hatiskorét és illetékességét az Aht. 104. § (1) bekezdése, valamint a Magyar
Allamkincstarrél sz616 311/2006. (X11.23.) Korm. rendelet 6/A. §-a hatirozzak meg.

Budapest, 2013. jalius 17.

Varga Miéria a Magyar Ailamkincstar Budapesti és Pest Megyei Igazgatosag jgazgatoja nevében és

megbizasabol. '/

S#ariasi irodavezetd-helyettes
2] .

Kapjak:
1.  BUDAPEST XXI. KERULET CSEPEL ONKORMANYZATA (1211 Budapest, Szent Imre tér 10)
2. Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Igazgatosag (1052 Budapest, Semmelweis utca 13)
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