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Tisztelt KépviselS-testiilet!

Mellékelten eldterjesztem és targyaldasra javaslom a Polgdrmesteri Hivatal
Szervezeti és MUOkddési  Szabdlyzatdt, melynek modositdsa azért  vait
szUkségesseé, mert tdbb jogszabdly médosult és ennek dtvezetése szUkséges @
szabdlyzaton. Az SzMSz tartalmazza azt a nem ienyegbevdgd szervezeti
médositast is, amelyet szintén a jogszabdlyvdltozdsok, illetve az ebbdl
kovetkezd feladatmadosuldsok, tovabbda a megjelend - jegyzéi hatdskdrbe
utalt - j feladatok generdinak.

Kezdeményezem tovdbbad, - szintén fenti indokok alapjdn ~ a Polgarmesteri
Hivatal  létszamanak  kGidn  hatdrozati javasiattal  térténd  emelése
engedélyezését:

- Qz AdOUgyi lroddn + 1 f&vel, (aki a behajtdsi cselekményeket végzék
sorait erGsitené),

- a Vdrosrendezési Iroda  létszdmdnak +1 fével 13rténd emelését
(tekintettel a  megndvekedett szamy  k&zterlilet haszndiat
engedélyezésével 6sszeflggé feladatokral),

- a Féépitészi roda létszamanak +1 fével 16rténd emelését (@ mdr
modositott jogszabdlyok, illetve a jBvében vérhatéd tovébbi - a terUletet
erintd — véltozdsok miatt).

Javaslom tovdbbdé, az Igazgatdsi Agazat 1étszamdanak bévitését +2 fével, (az
egyik a tdrsasdgok és egyéb onkormdnyzati intézmények azon ndvekvd
igényét segitené kielégiteni, amely az Aliegyzd szdmdra jelent egyre nagyobb
mertékben tébbletmunkdt a mdés iranyy {(kbzigazgatdsi jeliegd)) munkdjanak
rovascra, a masik javaslatot azért teszem, mert a kdzUtkezeldi feladatokat
ellatd munkatdrs helyettesitését a tévolléte esetén nem tudjuk ~ szakiranyd
végzettség hignydban — mdassal ellattatni). A javasiat elfogaddsaval az
Aliegyzének tobb lehetésége lenne a kifejezetten szakkérdéseket érinté jogi
természet( feladatellatasra, mig a fejlédés, ami a kdzterlleteinken (kdzutak,
jarddk) ldthaté tovabbi fenntartdsa az onkormdanyzat alapcélja kUldnds
tekintettel az eredmény mindségi javuldsara.

Kérem a Tisztelt Képvise!é—’res’fﬂlg_fe‘r, hogy az elbterjesztést tamogatni
sziveskedjék és a 25/2014 (X1.28.) Or. 53. § (1) bekezdése alapjan a 35. §
figyelembevételével hozza meg déntését.

Budapest, 20146. okféber%. 25,

{
(bC//Ll‘.QvZ -
Borbély Léndrd

polgarmester



1. sz. Hotdrozati javasiat

Budapest XXI. Kerilet Csepel Onkormdnyzata Képviseld-testUlete Budapest
Févdros XXI. KerUlet Csepeli Polgdrmesteri Hivatal Szervezefi és MUkddési
Szabdlyzatat a hatdrozat mellékiete szerinti tartalommal jovdhagyja, egyUttal
felhatalmazza a polgdrmestert a Szabdlyzat alairdsdéra, tovdbbd felhivia a
jegyz6t, hogy az aldirdst kévetéen a szabdlyzat mellékleteit és figgelékeit
naprakész dllapotban csatolia a szabdlyzathoz és gondoskodjon annak
jogszabdly szerinti kdzzétételérél.

Hataridd: 2016, november 4,
Felelds: Borbély Léndrd, polgdarmester

Véarehajtds elSkészitéséért felelds: dr. Szeles Gébor, jegyzé

A hatdrozati javaslat elfogaddsdhoz a Képviselé-testilet minsitett t6bbségl
tdmogatd szavazata szikséges.

2. sz. Hatdrozati javaslat

Budapest XXI. KerUlet Csepel Onkormdnyzata Képviselé-testiiete gy dont,
hogy Budapest Févaros XXI. Kerilet Csepeli Polgarmesteri Hivatal létszamat

AdoUgyi lroda 16-ro! 17-re 1 fével,
Féépitészi lroda 6-rol 7-re 1 fovel,
Varosrendezés 4-r6l 5-re 1 f&vel,
Jegyz8i Kabinet  15-r8l 16-rq 1 fével,
KdzUtkezeld 1-rél 2-re 1 fovel,

Osszesen 147 {Or6l 152 fére emeli a targyévi koliségvetésben hivatali bére
jovahagyott dsszeg, valamint a hivatal tébbi belsé szerverzeti eqgység
létszamdanak vahtoztatasa nélkol.

A testilet felhivia a jegyzét, hogy a hatdrozat végrehajtdshoz szUkséges
intézkedések megtételérdi gondoskodion.

Hataridd: azonnal, folyamatos
FelelGs: Borbély Léndrd, polgdrmester

Végrehajtds eldkészitéséért felelds: dr. Szeles Gdbor, jeqyzé

A hatdrozati javaslat elfogaddsdhoz a Képviselé-testilet egyszer( tdbbségl
tamogatd szavazata szUkséges.



BUDAPEST FOVAROS XXI. KERULET CSEPELI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZET! ES MUKODESI SIABALYZATA

Budapest Févdaros XXI. Kerllet Csepeli Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és MUOkddési
szabdlyzatat a Magyarorszag helyi Snkormanyzatairdl széid 2011, évi CLXXXIX. t6rvényben
{fovabbiakban: M&tv.), a kdzszolgdiati tisztségviselSkrdl szol6 2011, évi CXCIX. t8rvényben
(fovabbickban: Kttv.), az dllamhdztartdsrdl szbié 2011, évi CXCV. tdrvényben
(tovdbbiakban: Aht) az dllamhdaztartasrél sz616 térvény végrehajtdsardl szold 368/2011
(XIL31.) Korm. rendelet {tovabbiakban: Amr) foglaltakra tekintettel Budapest XXI. Ker{let
Csepel Onkormdanyzatanak Képviselé-testilete ...... /2016 {......) szGdmU hatdrozatdval az
alabbiak szerint hagyta jéva.

I
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal a polgarmester iranyitdsdval, a jegyz8 vezetésével egységes
szervezetként mikddik, ennek keretében elldtja:
- az dnkormdanyzati ddntések elbkészitését, és azok végrehajidsat;
- a Kepviselo-testUlet és szervei, a polgdrmester, a bizottsagok, eseti bizottsag,
jegyzé mikddesével kapcsolatos feladatokat;
- a jogszabdlyokban a Képviselb-testllet, a polgdrmester, a jegyzd részére elbirt
kézigazgatdasi Ogyek ddntésre vald elbkészitését és végrehajtasat.

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

3. Alapité okiratat elfogadé hatdrozat: 226/1998. (IV.28.) Ki. sz&mU Képviseld-testlleti
hatdrozat

4, Alapitds éve: 1998.

5. A Hivatal térzskényvi nyilvantartdsi szdma: PIR 521008

é. Alapité okiratanak kelte: 1998. Gprifis 8.

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

8. A Hivatal telephelyei:
Jelen SIMSZ |, A Hivalal telephelyei” einevezésl fliggelékében foglaltak szerint.



10.

.

12.

1.

1.1,

1.2

1.3.

A Hivatal mikodési terilete, illetékességi terilete:

Budapest Févaros XXI. kerllet kdzigazgatdsi terllete. llletékessége tovabba kiterjed
a jogszabdiyok, valamint a szerz6déses jogviszonyon alapuld egyéb kdzigazgatdsi
terleteken elldtandd feladatokra.

A Hivatal jogdlldsa:

A Hivatal 6ndllé jogi személy, amely rendelkezik a Polgar Torvénykdnyvben és az
egyéb jogszabdlyokban meghatdrozott, az 6ndlid jogi személyiséghez kapcsolddod
jogokkal és kdtelezettségekkel. A Hivatal goazdasdgi szervezettel rendelkezd
kbltségvetési szerv, melynek vezetdje a jegyzd. A kbételezettségvdallaids,
ellenjegyzés, utalvanyozds €s érvényesités rendjérd! polgammesteri és jegyzdi kdzds
utasitas rendelkezik. A Hivatal oz el6irdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsaga
alapjan teljes jogkdrrel rendelkezd kdliseégvetési szerv.

A hivatal jogszabdlyban meghatdrozott kézfeladata:

A képviseld-testUlet, a bizottsGgok, a polgarmester és a jegyzd hatdskdrebe tartozé
Ogyek déntésre torténd eldkészitése és a dontések végrehajtasa.

A Hivatal tevékenységi korel:
A hivatal tevékenységi koreit a Hivatal Alapité Okirata tartalmazza, mely okirat
jelen Szervezeti és MOkddési Szabdlyzat figgeléke.

A HIVATAL VEZETESE ES IRANYITASA

A Hivatal tisziségviseldi és hivatalvezetdi:

- polgarmester
- alpolgdrmester(ek)
- ajegyzd

A polgdarmester a Képviselé-testilet dontései szerint, valamint sajat Snkormanyzati
és kozigazgatdsi feladat-és hatdskdrébe tartozé igyekben irdnyitja a Hivatalt. A
jegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az
Onkomdnyzat munkdjanak  szervezésében, a dontések eldkészitésében és
végrehajtasdban. A jegyzd javaslatéra elbterjesziést tesz a Képviseld-testileinek a
Hivatal belsd szervezeti tagozdddasanak, Ogyfelfogaddsanak és munkarendjének
szabdlyozasara.

A  polgarmester irdnyitasi feladatait - sgjdt rendelkezése alapjan - az
alpolgdrmesterekkel megosztva latja el. A munkamegoszidst a polgdrmesier alial
kibocsdtott utasitds tartalmazza.

A jegyz6 vezeti a Hivatalt, megszervezi annak munkqgjat. Ennek keretében:

a} gondoskodik a Képviselb-testllet és szervei mikddesével kapcsolatos
feladatok ellatasardt;

b) gyakorolja a munkdltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi, Ugykezeldi (a
tovabbiakban egyUtt: kdztisztviseldi) €s munkavallaldi tekintetében,

c} eldkésziti ddntésre a polgdrmester hatdskdrébe tartozd kdzigazgatdsi
ugyeket;



d) dont azokban o hatdésagi  jogkdrékben, melyeknek gyakorlasat  a
polgarmester rg atruhdzza;

e) tandcskozasi joggal részt vesz a Képviselb-testllet és annak bizotsdgai, a
nemzetiségi dnkormdnyzatok Ulésein személyesen vagy helyettese, illetve
megbizottja Gijdan.

f) doént a hatdskdrébe utalt Ugyekben;
gl elékésziti a polgdrmester tekintetében a munkdltatdi intézkedéseket;

A hivatal képviselete

A Hivatalt a jegyz6 képviseli. Tavolléte, vagy akaddlyoztatdsa esetén a képviseletet
az aliegyzd Iatja el. A jegyzd és az daliegyzd egyittes tdvolliéte, vagy
akaddlyoztatasa esetén helyettesitésUkre az a jogi végzettséggel rendelkezd
koztisztviseld jogosult ellatni, akinek a munkakdri lefrdsGban e jogosultsdg szerepel.
A jegyzb képviseletiel esetenként mast is megbizhat.

A HIVATAL SZERVEZET| EGYSEGEI ES FELUGYELETI RENDJE

A hivatal tagozoddsa

A Hivatal feladatat és hatdskorét a jegyzd, az aljegyzé, illetve a kdzvetlen vezetése
ala tartozo szervezeti egységek (a tovdabbiokban egyit: agazatok) Utjan latia el. Az
dgazatok iroddakra és csoportokra tagozdédnak.

a)
b)
c)
d)

A

Agazat: az igazgatdsi funkcidk szerinti munkamegoszids alapjan  kialakitott
szervezeli egyséq.

lroda: A nagyobb letszamu, feladatcsoportokra szervezett belsd, operativ
munkaszervezeti egység.

Csoport: Kisebb létszamu, azonos feladatot elldid munkatarsakat magdba foglald
szervezeti egység.

Kabinet: térzskari jeliegl szervezeti egység.

hivatali szervezet adlapegységei a munkakdrok. Az egyes munkakdrdk ellatasdara

vonatkozo eldirdsokat a munkakdri teirdsok tartalmazzdk.

A szervezeti egységek vezetbinek elnevezése:

A

az Ggazatok vezetdi: dgazatvezetdk

0z iroddak vezetdi: irodavezetdk

az iroddkon bellli csoportok vezetdi: csoportvezetdk

a jegyzdi kabinet vezetdje: jegyzdi kabinetvezetd

a polgarmesteri kabinet vezetdje: kabinetvezetd

a polgarmesteri fitkarsag vezetdje: titkarsdgvezetd

a belsd ellendrzes vezetdje: belsd ellendrzési vezetd

a humdanpolitika vezetdje: humanpolitikai csoportvezetd

szervezeli egységek vezetbinek elnevezése a Kitv. 129. § (1) bekezdésében

foglaltak figyelembevételével az aldbbi elnevezést vezetsi szintnek felel meg:

a)

fGosztdlyvezetd-helyethesi szinthek:
o Adgazatvezetd,
o fbepitész,



o kabinetvezetd
b) osztdlyvezetdi szintnek:
o irodavezetd
iegyzdi kabinetvezetd
belsé ellendrzési vezetd
humdnpolitikai csoportvezetd
jogi és kbzbeszerzési csoportvezetd

O ©C 0 0

5. A Hivatal szervezeti egységek:
Szervezeti egységek:
5.1. Jegyz8
- Aljegyzb
- Titkérsag
- Jegyzdi Kabinet vezetd: (felOgyelt Ogyek: Vagyonkataszier,
MUszaki ellendr, KCR Ugyek, Munkdltatdi kdicsdn)
- Belsd ellendrzési csoport
- Humanpoaolitikai csoport
- Jogi és Kdzbeszerzési csoport
- Vagyonkataszteri nyilvantartast vezetd munkatars
- MUOszaki ellendr
5.2. Igazgatdsi Agazat
Agazoivezefo
5. 2 1. - Aaldnos Igazgatds
Kereskedelmi csoport
Birtokvédelmi, szabadlysértési Ogyintézd
Anyakdnyvi csoport
Hagyatéki Ugyintézdk
lktatd csoport
- Kdzitkezeld munkatdars
5.2.2. - Adéligyi lroda
- irodavezetd
- csoportvezetd
- addigyintézd

1

5.2.3. - Vdarosrendezési roda
- irodavezetd
- kérnyezetvédelmi Ogyintézd
- dlicttartasi 0gyintézd
- kézterllet haszndlati Ogyintézd

5.2.4. - Varosépitési Iroda
- rodavezetd
- épiteshatdsagi Ugyintézd

5.3. - Vdrosgazddlkoddsi Agazat
- Agazaivezetd
- Vdarosgazddlkoddsi Iroda
- irodavezetd
- pénzigyi és szdmviteli Ggyintézd



5.4. - Uzemeltetési Agazat
- Agazatvezets
- Uzemeiltetési Ugyintézd
- informatikus
- fizikai alkalmazott
- telefonkdzpontos
- konyhai aikaimazott

"
Ll
1

Féépitészi iroda
- Foéépitész

- fbkertész
telepilésrendezési Ugyintézd
térinformatikus
kérnyezetvédelmi Ogyintézd

Intézményfeligyeleti Agazat

- Agazatvezetd
- kdznevelési Ugyintézd
- szocidlis és egészsegUgyi Ugyintézd
- adminiszirdtor

o
o
1

5.7. - Csaladtémogatdsi Iroda
- Irodavezetd
- csaladtamogatasi Ggyintézd

5.8. - Szervezési lroda
- lrodavezetd
- szervezési Ugyintézd

5.9.- Polgarmesteri Kabinet

-  Kabinetvezetd
- fisztségviseld, kdzvetlen munkatdars
- kabinet munkatdrs, referens

5.10. - Polgarmesteri Titkarsag
- Titkarsagvezetd
- titkarsagi munkatars

A Hivatal szervezeti egységeinek létszamat az Onkormdanyzat targyi évre vonatkozd
hotdlyos kdlisegvetési rendelete, illetve o Képviseld-testllet ezen iranyd ddntése
hatdrozza meg. Az engedélyezett Iétszadmadatok az SIMSZ figgelékét képezik.

A Hivatal szervezeti dbr&jat az 1. szédmu melléklet tartalmazza.



6.1.

6.2,

6.3.

A Hivatali egységek vezetése és iranyitasa.

A polgammester a képvisel6-testilet dbntései szerint és sqjat dnkormdanyzati
jogkérében iranyitja o Hivatalt, Gondoskodik az  Mbtv-ben és mds
jogszabdlyokban, valamint a képviseld-testilet ddntéseiben meghatarozoit
feladatai elldtdsardl. Egyes feladatainak, hataskoreinek gyakorldsat masra
atrunhdzhatja, azt eseti, illetve dlandoé jelieggel magdhoz vonhatja.

A Hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyzd gondoskodik az Moiv-ben és mds
jogszabdlyokban, a képviselb-testilet és szervei dontéseiben meghatdrozott
feladatok ellatdsardl, hatdskdre gyakorldsardl. Munkajat az dltala meghatarozott
munkamegosztas szerint és mértékben az aljegyzé segiti.

A jegyzd kOzvetlen felUgyelete és irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek:
Jegyzbi Kabinet
Varosgazddalkoddasi Agazat
Uzemeitetési Agazat
Csalddtadmogatasi Iroda
AdoUgyi lroda

Szervezési Iroda
Belsbellenbrzési Vezetd, csoport
Humdanpolitikai Csoport
MdUszaki ellendr
Vagyonkataszieri Ugyintézd

Az aljegyzé kdzvellen fellgyelete ald tartozd szervezeti egységek:
Igozgatasi Agazat

Vdrosrendezési Iroda

F&épitészi roda

Varosépitési roda

Intézményfellgyeleti Agazat

Jogi- és Kbzbeszerzési Csoport

A polgarmester kdzvetlen irdnyitdsa és felUgyelete ald tartozd szervezeti egységek:
Polgarmesteri Kabinet
Polgarmesteri Titkarsag

Iv.

ONKORMANYZATI TANACSADO MUNKAKOROK

Onkormanyzati tandcsadéi munkakordk

Az onkormdanyzati  tandcsaddi munkakdrben - a  képviseld-testUlet, lletbleg o
polgdrmester megbizatdsanak, illetve a feladatainak elldidsa iddétartamdara - a
polgdrmmester tevékenységéhez kdzvetlenll kapcsolddd  feladatok  ellGtdsara, a
kepvisel-testllet,  illetdleg bizottsagal  dodniéseinek  elbkészitésére  munkatarsak
foglalkoztathatdk.

Foglatkoztatdsuk a Polgdmmesteri Kabinet és a Polgdrmesteri Titkdrsdg szervezeti
egységében torténhet.



Az dnkormanyzati tandcsadd munkakérben foglalkoztatottak felett a munkditatdi jogot a
polgarmester gyakorolja.

V.
A MUNKALTATO! JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

1. A jegyzd - tavolletében az aljegyzd - gyakorolja a Hivatal kdztisziviseldi, Ogykezeldi
és fizikai alkalmazottai tekintetében (tovabbiakban egyUtt kdziisztviseld) - a 3., 4. és
5. pontban meghaidrozoitak kivételével — a munkditatdi jogokat.
A jegyz6 gyakorolja az Un. egyéb munkditatdi jogokat az aliegyzdé tekintetében.

2. A polgarmester egyetértési jogot gyakorol az dltala meghatdrozott kérben: a
vezetdi munkakorben foglalkoziatoht  kdztisztviseldk kinevezése, felmentése,
iHetmeényének megadllapitdsa és jutalmazdsa esetén.

3. Az Agazot- és irodavezetdk gyakorofjdk - a Humdanpolitikai Csoport vezetdjének
ertesitésével egyidejileg - az aldbbi, egyéb munkd&itatdi jogokat:

- az éves rendes szabadsag kiaddsa a szabadsdgos tomb kitdltésével,
- a teljesitménykdveteimények meghatdrozdsa és a teljesitményértékelések az
Iroda kdztisztviseldi tekintetében.

4, A Humanpolitikai Csoport vezetdje gyakorolja az aldbbi egyéb munkdaitatd jogokat:
- oz éves szabadsag iddtartamdanak megdliapitésa,

jubileumi jutalomra vaid jogosulisag elismerése,

alap- és szakvizsgara torténd beiskoldzds,

cafeteria nyiivantaridsa és elszdmoldsa,

jovedelemigazolds kiGhitasa a kdztisziviseld kérelmeére.

3
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A jegyzdi, a polgdrmesteri, az alpolgarmesteri, valamint az airuhdzott munkdaiiatdi
jogkdrben hozott munkdltaidi dontések, intézkedések szakmai elbkészitése a
Humdanpolitikai Csoport vezetdjének a feladata.

A munkaltatdi jogokat a polgdrmester egyetértési jogdra tekintettel kell gyakorolni.
Az atruhazott egyéb munkdliatdi jogok gyakordasa tovabb nem ruhdzhato.

Az afruhdzott munkdltatdi jogok gyakorlasat esetenként - akér tartésan is — a jegyzd
visszavonhatja.

5. Az 6nkormdnyzati tandcsadd, a Polgdrmesteri Kabinet és Polgarmesteri Titkdrség
kéztisztviselbi, valamint a jegyzé felett a munkdltatdi jogokat a polgdrmester
gyakorolja. Az aljegyzé kinevezésének, felmeniésének jogdt a polgarmester
gyakorolja.



VL
A HIVATAL FELADATAI

A Hivatal tevékenysége a Képviseld-testiilet, a bizoftsagok, a munkacsoportok, a helyi
nemzefiségi onkormdnyzatok, a helyi ©6nkormdnyzati képviselék, valamint a
polgarmester, az alpolgdrmesterek, a tandcsnok{ok), a jegyzé6 munkdja
eredményességének elbsegitésére Irdnyul. Eldtic o jogszabdlyokban és o
Képviseld-testllet rendeleteiben, hatdrozataiban, valamint a hatdlyos polgdrmesteri,
jegyzbi és kdzds utasitdsokban, szabdlyzatokban meghatdrozott egyéb feladatokat,
melyek kOléndsen a kbvetkezdk:

1. A KépviselS-testilet tevékenységével kapcsolatban:
a) szakmailag eldkésziti a rendelettervezeteket, a Hivaial feladal- és hatGskdrébe
tartozd  Ugyekben a  Képviseld-testOleti  elbterjesztéseket; beszadmoldkat,
tqjekoztatokat, hatdrozati javasiatokat,
b) nyilvantartja a Képviselb-testilet ddntéseit;
c) szervezi a Képviselb-testllet ddntéseinek végrehaqjtasat és részt vesz annak
ellendrzésében;
d) elldtja a Képviseld-testllet munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartdsi,
ugyviteli, adminisziraeids feladatokat;
e) hozzgjarul tevékenységevel a képviseldk €s a képviseldcsoportok mikédesének
biztositasdhoz.

2, A Képviselé-testijlet bizottsdgai mikodésével kapcsolatban:
a) gondoskodik a bizottsagok Ogyviteli feladatainak elldtasardl, s ennek keretében
biztositjia a feladat jellegének megfielelen a bizottsdgok mikédésehez szUkséges
feltételeket;
b) végzi a feladat- és hataskdrébe tartozd bizottsagi elbterjesztések, jelentések,
beszdmolck és egyéb anyagok szakmai elbkésziteset:
c) idjékoztatdst nyuit o bizottsdgok kezdeményezéseinek megvaldsitasi
lehetGsegeird, figyelemmel a polgarmester és a jegyz6 utasitdsaira;
d) szakmailag vélemeényezi - felkérésre - a bizottsdgokhoz érkezd kérelmeket,
javasiatokat;
e) szervezi a bizottsdgi ddntések végrehajtasdat, és részt vesz annak ellendrzésében;
f) véleményezi a bizotisadg hatdrozatainak tdrvényességét, és ha jogszabdlysértést
észlel, az Motv. 81. § (3} bek. e} ponijdban foglaltak szerint kdteles azt a
bizottsagnak — a jegyzé Ufjan jelezni;
g) kezeli a bizottsGgok iratait az Ugyiratkezelésre vonatkozd szabdlyok szerint,
nyilvantartia hatarozataikat.

3. A nemzetiségi 6nkormdanyzatok milkodésével kapcsolatban:
a) Biztositia - a helyi dnkormdanyzat szervezeti és mikddési szabdlyzatdban rdgzitett
maodon a telepllési nemzetisegi dnkormanyzat festlleti mikddésenek feltételeit. A
testUleti mUkodés feltéleleinek biztosiidsan, az ezzel kapcsolatos teenddkdn
értendd k0IGndsen:
- a testUleti mOkddéshez igazodd helyiséghasznalat biztositasa,
- a postai, kézbesftési, gepelesi, sokszorositasi feladatok elldtdsa.
b) A telepUlési nemzetisegi dnkormdanyzat testlletfi Uléseére a jegyzdt vagy annak
megbizofijdt meg kell hivni. A jegyzd kdteles jelezni a telepllési nemzetiségi
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Onkormanyzat testiletének, illetdleg az elndknek, ha dontéseiknél jogszabdlysértést
észlel.

c) A nemzetiségi dnkormdanyzat Olésérdl készult jegyzbkdnyvet a jegyzé 15 napon
belll megkUldi a Kormdanyhivatalnak.

A helyi 6nkormdnyzati képvisel6k képviselSi munkgjaval kapcsolatban:

a) megadja a jegyzln keresztUl a képviseldk munkdjahoz szikseges tajékoztatast;
b) biztositia részlkre a képviseldi munkdjukhoz szikséges adminisztrativ
kézremOkddést, a képviseldk kdzérdekl Ugyekben tett kezdeményezései esetén
intézkedik, ennek keretében az illetékes irodavezetd a képviselbnek 15 napon belll
koteles érdemi valaszt adni.

A tisztségviselSk munkdjdval kapcsolatban:

a) elékésziti a déntésiket, szervezi azok végrehajtdasat;

b} segiti a Képviseld-testllet munkdjaval es a Hivatal vezetésével, iranyitdsaval
kapcsolatos tevékenysegiket.

A hatésagi munkaval kapcsolatban:

a) eilatja a jogszabdlyokban meghatdrozoit, a Képviseld-testllet, a polgadmester,
iltetve a jegyzd dGltal kijeldit feladatokat;

b) elbkesziti ddntésre a Kepviselb-testilet, polgdrmester és a jegyzd hatdskdrebe
tartozd &nkormdanyzati és kdzigazgatasi Ugyeket;

c) felvildgositast ad az Ggyfelek részére;

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

e) tisztdzza a hatdrozathozatalhoz szikséges ténydllast. Ha ehhez a rendelkezésre
allé adatok nem elegenddek, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitdasi eljardst folytat
le.

f) kiadja o hatdsagi bizonyitvanyt tény, allapot vagy egyéb adat igazoldsara;

g) kidlitja torvényben, kormdanyrendeletben vagy 6nkormdanyzati rendeletben
meghatdarozott esetekben az Ugyfél adatainak vagy jogainak rendszeres
igazoldsdra szolgdld hatdsagi igazolvanyt;

h) nyilvéntartja hatdsagr nyilvantartas keretében a jogszabdlyban meghatarozott
adatokat;

i) felterjeszti fellebbezés vagy Ogyeszi felhivas esetén vélemeényes javaslatdval az
Ugyben keletkezett iratokat az illetékes szervhez;

i) intézkedik addhatdsagkeént, illetdleg kdzigazgatasi végrehajto szervként a
dontések veégrehajtasdnak elrendeléserdl, pénzbefizetés, késedelmi potlék
behqgjtasardl, meghatdrozott cselekmény végrehajtasardl, meghatdrozott ingdsag
kiadasardl,  kUlféldi hatarozat  végrehajtasardl  illetve  a  végrehajtds
felfGggesztésérdl, szUkseg esetén biztositdsi intézkedések végrehajtasardt;

Szakmai segitséget nydjt és egyeztet az Onkormanyzat intézményeinek, gazdasagi
tarsasagainak feladat- és hatdskdrébe tartozd Képviseld-testlleti és Bizottsagi
elbterjesziések elkészitése, valamint a ddntések vegrehaijtasa soran.

Gondoskodik az adatvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsardl.



10.

11.

12

13.

14.

15.

KdzremGkodik a hivatali feladatellaidshoz szikséges kditségvetés tervezésében,
anncak elékészitésében, valamint o koltségvetés hatékony és gazdasagos
vegrehajtasaban.

KézremUkddik az orszaggyllési és helyi dnkormanyzati képviseldk, a polgdrmester,
a helyi nemzetiségi énkormdanyzatok, valamint az eurépai paramenti képviselék
valasztasaval (tovabbiakban: valasziGs) kapcesolatos feladatok eliGtasaban.

KoézremOkodik az orszagos és helyi népszavazds, valamint népi kezdeményezés
{tovabbiakban: népszavazas) eldkészitésében és az azzal kapcsolatos feladatok
elldtésaban.

A Hivatal szervezeti egységei feladatkdriket érintéen ellatjak:

a) az Ogyfelfogaddasbdl adodo feladatokat,

b) panaszigyek, kdzérdekl bejelentések intézését,

¢) paiydzati eljarasokban vald kdzremakddést,

d) az Onkormdnyzat és a Hivatal képviseletét mds hatdsagok eldit,

e) a kiadando jegyzdi, polgarmesteri és egyUties vezetdi utasitdsok elbkészitését,
f) jogszabdly modositasok kezdeményezésének eldkészitéset.

Gondoskodik a helyi polgarok tdjékoztatdsardl és vélemenylk megismeréesérdl.

Egy0ttmUkddik a polgdrok daltal letrehozott civil szervezetekkel, az érdekképviseleti
és kamarai szervezetekkel, a idrsszervekkel és a kozszolgdliatast végzd
szervezetekkel.

Végrehajtia az dnkormdanyzat és szervei dltal kététt megdliapodasokat.
VIL

TISZTSEGVISELOK FELADATAI

Polgdarmester
A polgdrmester feladaiat és hatdskdret alapveiben az Moétv., a vonatkozd
jogszabdiyok hatdrozzak meg, melyek kUidndsen a kdvetkezdk.:

A Képviselbtestilet miikodésével kapcsolatos feladatai:

a) Képviseli a Képviseld-testiletet.

b) Osszehivia és vezeti a Képviseld-testilet Uléseit.

c) Beszdmol a Képviseld-testlletnek a red atruhdzott hataskdrdk gyakorasardl.

d) Figyelemmel kiséri az interpellGeiok és keépviseldi kérdések megvdlaszoldsdat,
iletdleg az ezekkel kapcsolatos intézkedéseket.

e) Segiti a helyi &nkormdnyzati képviseldk munkdijat.

fy Aldifa a Képviseld-testllet  hatdrozatait, rendeleteit, valamint «
Képviseld-testilet Oléseird! készitett jegyz8kdnyveket.

g] Ellenérzi a Kepviseld-testllet rendeleteinek és hatdrozatainak végrehajtasat,

h) Intézkedik a Képviseld-testllet, annak bizotsagai, az alpolgdrmesterek jelzései
alapjan, ha a Hivatal tevékenységében a Képviseld-testllet alidspontjatdl,
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céljaitdl vald eltérést, az énkormdanyzati érdekek séreimét vagy a szikséges
intézkedés eimulaszt@sat észleli.

i) Ho a Képviselb-testUlet dontését az Onkormadnyzat érdekeit sértének tarfja,
ugyanazon Ugyben egy dkalommal kezdeményezheti a dodntés ismételt
megtdargyalasat.

jI Felibggesztheti a bizottsdg doéntésének végrehajtdsdt, ha az ellentéles a
KépviselS-testllet hatdrozataval vagy sérti az Onkormdényzat érdekeit.

k) Koordindlia az Onkormdényzat nemzetkdzi kapcsolatait,

) Inditvanyozhatja kdtelezd jelleggel bizottsag Ssszehivasat.

A Hivatal mikodésével kapcsolatos feladatai:

a) Meghatdrozza - a jegyzd javaslatainok figyelembevételével - a Hivatal
feladatait az  Onkormdanyzal  munkdjanak  szervezésében, a  ddntések
elbkészitésében és végrehajtdsdban.

b) Dént a jogszabdiy dltal hatdskdrébe utalt kdzigazgatdsi Ugyekben, hatdsagi
jogkdrokben, az elbkészitéssel kapcsolatosan a Hivatalt feladattal bizhatja meg.

c} Meghatdrozza az dlfaldnos helyettes alpolgdrmester személyét,

d} Gyakorolja a munkdltatdi jogokat az dnkormdanyzati tandcsadék, a jegyzd, a
kinevezés és felmentés jogdt az aliegyzd, az egyéb munkdltaidi jogokat az
alpolgdrmesterek, és az intézményvezetdk és a gazdasdgi tarsasdgok vezetdi
tekintetében.

e} Kepviseld-testlleti eldterjesztést nyljt be - a jegyzd javasiatdra - a Hivatal
szervezeti felépitésérdl, munka- és Ugyfélfogaddsi rendjének meghatarozdsardl.

f) Polgdrmesteri, valamint polgdrmesteri és jegyzdi kdz6s utasitdsokkal szabdlyozza
a hataskorébe tartozd Ogyekben a feladatelldtds, hatdskdr ahruhdzds és
kiadmdanyozdas rendjét.

Alpolgarmesterek
Az alpolgarmesterek feladatai kilénésen:

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

b. Felelbsek a Képviselb-testllet és a bizottsagok elé ker(ld, sajdt feladataikkal
Osszefiggd  eldterjesziések  hatdridbben torténd  eldkészitéséért, a hozott
hatdrozatok végrehaijtdsat figyelemmel kisérik,

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

d. KdzremUkddnek az agazati irdnyitasuk ald tartozd hivatdli szervezeti egységek
szakmai munkgjanck irégnyitasaban.

e. A polgdrmester dlial meghatdrozott mddon és Ugyekben helyettesitik o
polgarmestert tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén.

Jegyzd

A jegyzd a Hivatal vezetdje. Tevékenysége sordn felelbs a térvényes, szakszerd,
partatlan, igazsdgos és szinvonalas Ugyintézés szabdlyainak kialakitdsaért és
betartdsaért. A Hivatal felépitesének rendjét figyelembe véve elldlja a
jogszabdlyock altal hataskdrébe utalt feladatokat. Ezek a kdvetkezdk:
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a) Gondoskodik o Képviseld-testUlet, valamint o bizottsdgok elé  kerUld
eléterjesziések elkészitésérdl, az intézmények és gazdaséagi tarsasagok vezetdi
Alal elbkészitett elbterjesztések velemeényezesérdl, egyezteteserdl.

b) Gondoskodik a Képviseld-testUlet, valamint a bizottsdgok, a nemzetiségi
dnkormanyzatok szervezési és Ugyviteli tevékenységéevel kapcsolatos feladatok
ellGtasarol.

c) Tandcskozdsi joggal részt vesz a Képviseld-testllet és bizottsdgai, valamint @
nemzetiségi Onkormdnyzatok Ulésein személyesen, vagy helyettese, illetve
megbizottja Utjan.

d) Jelzi a KépviselS-testlletnek, és szerveinek, valamint a nemzetiségi
dnkormdanyzatoknak, ha doéntésiknél  jogszabdlysériést észlel. A
Képviseld-testllet Olésén barmely javasiatot érintden t6rvényességi észrevételt
tehet.

e) Gondoskodik a Kepviseld-testilet Ulese jegyzékdnyveinek elkeszittetesérdl,
alaija a Képviseld-testUlet hatdrozatait, rendeleteit, valamint az Uléseirdi
készitett jegyzOkdnyveket.

f) Gondoskodik a Képviseld-testUlet rendeleteinek kihirdetésérdl és véegrehajtasuk
biztositGsarol.

g) Javasiatot készit a polgdrmesternek a Hivatal felépitésére, annak munka-és
Ogyfélfogaddsi rendjére.

h) Hivatalvezetdi tevékenysége keretében kildondsen:

1. gondoskodik a polgdrmester hatdskdrébe tartozd Ogyek ddntésre vald
elbkészitéserdl

2. eldfja o jogszabdlyokban meghatdrozott kdzigazgatdsi feladatokat,
hatdsdgi jogkdroket,

3. dont a hatdskdrébe utalt Ogyekben,

4. ellgfjo a kozigazgotdsi tevékenység korszerGsitésevel és fejlesziésevel
bsszeflggd feladatokat,

5. Jegyzdi utasitasokkal szabdlyozza a Hivatal mikddését érintd, hatdskdrébe
utalt Ogyeket.

i) Irdnyitja a Hivatal operativ gazdatkoddsi tevékenységét.

i} Irdnyitja a Hivatal munka- és tizvédelmi feladatait.

k} Koordindlja és ellendrzi a Hivatal belsé szervezeti egysegeiben folyd munkdt.

I} Irdnvitja a kdztisziviselSk, €s munkavdallaldk tovabbképzéset.

m) Gondoskodik a helyi 6nkormanyzati rendeletek, a polgdrmesteri és jegyzdi
kdzds, a polgarmesteri, a jegyzdi utasitasok és a szabdlyzatok naprakész
nyilvantartasardl.

n) Ellafja o Hivatal iratkezelésének feligyeletét, gondoskodik a selejtezések
szakszerU végrehajtasardl az adatvédelmi elbirdsok betartasaval.

o) Részt vesz a tiszisegviseldi Ogyfélfogadds megtartasdban, az Ugyfélfogadads
idérendje szerint.

p) A jegyz6 a helyi valasztdsi iroda vezetdje. Gondoskodik a helyi vélasztasi iroda
vezetdie részére jogszabdlyban meghatdrozott feladatok ellGtasardl.
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VI
A HELYETTESITES RENDJE

A polgdrmestert tgvoliétében, illetve aokaddlyoztatasa esetén az dltaldnos
helyettesitésre jogosult alpolgdrmester helyettesiti. A polgdrmester és az dltaldnos
helyettesitésre jogosult alpolgdrmester egyidejl akaddlyoztatdsa esetén a 1dbbi
aipolgdrmester a polgdrmester dltal meghatdrozott rendben helyettesiti.

. A jegyzdt tavoliéte vagy akaddlyoziatGsa esetén az aliegyzé dltalanos jogkorrel
helyettesiti. A jegyzd és az aliegyzé egyidejl akaddlyoztatdsa esetén a jegyzdt az o
jogi végzetiséggel rendelkezd kdztisztviseld jogosult helyettesiteni, akinek a munkakdri
leirGsaban e jogosultség szerepel.

. A csoportvezetdt tavollétében az irodavezetd, oz irodavezetdt tavollétében az
agazatvezetd helyettesiti, Egylttes tavollétik esetén - amennyiben a helyettesités
aGhtaldnos rendje szerint a szervezeti egység vezetése nem megoldott — a szervezeti
egység vezetdjét helyettesitd kdziisziviselbt a jegyz6 jeldh ki.

. A gazdasagi vezeld Aht-ban, illetve Avr-ben meghatdrozott jogkdrében torténd
helyettesitesérdl a kételezettségvalialds rendjérdl szold polgdrmesteri és jegyzdi kdzds
utasitds rendelkezik.

. Az Ugyintezdk helyettesitése munkakdri leirdgsban meghatdrozottak szerint térténik. Az
Ogyinteézdk helyettesitését az adott szervezeti egység vezetbje kdteles meghatdrozni,
ha az Ugyintézd és helyettese egyidejlleg akaddlyoztatott a munkavégzésben.
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IX.

AGAIATVEIETOK, IRODAVEZETOK, ES CSOPORTVELZETOK FELADATAL,
FELELOSSEGI RERNDJE

Agazatvezets

Az agazat felelds vezetdieként felel az dltala vezetett dgazat munkdjdért, annak
jogszerd mukddéséért, az agazathoz tartozd szervezeti egységek irdnyitasaval és
mUkddtetésével kapcsolatos  Onkorményzati  feladatok  koordindldséért, «
kapcsolodd déntés-eldkeszitési, ellendrzési, tajekoztatdsi feladatok ellatasaért.
Felelds a mindenkor hatdlyos kdltségvetési rendeletben elbirtak agazaton bellli
betartdsdert és betartatdsdért, kdteles az irdnyitott dgazat pénzfelhaszndlasét
naprakészen figyelemmel kisérni. Az eldirGnyzat tlllépésének veszélye esetén
kdteles o tudomdsszerzés utan haladéktalanul irGsban tdjékoztatni a jegyzdt, és
javaslatot  tenni a probléma rendezésére. SzUkség esetén koteles a
pénzfethaszndlast a kotelezéen elldtandd  feladatokra  korldtozni és  sajdt
hatdskdrében a szikséges intézkedést megienni.

Elékesziti oz dgazat feladatkdrével kapcsolatos testlleti és  ftisztségviseldi
dontéseket, elbterjesziéseket, kdteles a jegyzd figyelmét felhivni, ha bdrmely
eléterjesztéssel, testlleti, tisztségviseldi dontéssel kapcsolatban jogszabdlysértés
gyanujat eészlel.

Feligyeli és koordindlja az dltala vezetett dgazathoz tartozd szervezeti egységek
szakmai munkdjat az irodavezetdkdn, csoportvezetdkdn keresziiil.

Javaslatot tesz a munkaltatdi jogok gyakorlasaval és humanpolitikai kérdésekkel
osszeflggésben a jegyzének.

Részt vesz tandcskozdsi joggal a Képviseld-testllet és szervei Ulésein

Segiteni kételes szakmailag a bizottsagok munkajat, felelés az dgazatot érintd
eldterjesztéseknek hatdriddre torténd eikészitésérdl.

Részt vesz a kdzmeghallgatdson és az dgazat tevékenységi kdérébe tartozd
elhangzott kérdésekre lehetbleg azonnal valaszol. Amennyiben azok az Ulésen
nem vdlaszolhatok meg, intézkedik a 15 napon bellli valaszaddasrdl, és arrdl,
hogy a Képviselbtestiletet a soron kdvetkezd Ulésén emrdl tGjékoztassdk.

Részt vesz képviseldi igény szerint azokon a lakossdgi féorumokon, amelyek o
froda tevékenységi korébe tartozé feladatokkal foglalkoznak, és intézkedik a
valaszadasrol. Errdl elézetesen tdjékoziatja a polgdrmestert.

Gyakorolja a kiadmdanyozasi jogot a vonatkozd polgdrmesteri és jegyzdi kdzds
utasitas alapjan.

Felkérésre  gondoskodik a  ftisztségviselbkhdz  érkezett  beadvdnyok
megvalaszolasardl.

KézremOkddik a jegyzd iratkezelési feligyeletének ellGtdsdban, az adatvédelmi
rendelkezések betartatasaban.

Tajekoztatja a fisztségviseldket az dgazati feladatok elldtdsanak helyzetérdl, o
jogszabdlyoknak megfeleld mikddés feltételeirdl.

KézremUkddik a kerllet hosszU-, kdzép- és rdvidtavy fejlesztési programjdanak
kialakitasaban.

El6késziti az dgazatra vonatkozo fejlesziési javaslatait.

Kapcsolatot tart az dgazat munkdjdhoz kapcsolddd fellgyeleti szervekkel €s mas
dnkormdanyzati tarsszervezetekkel, és errdl folyamatosan tdjékoziatia feletteseit.
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1.17.

1.18.

1.19.

1.20.

1.21.

1.22.

1.23.

1.24,

2.1.

2.2

2.3.

24

2.5,

2.6,

2.7.

2.8.

2.9.

Gondoskodik a koételezé agazati, hatdsagi, stb. statisztikai jelentések, és
adatszolgdltatdsok elkészittetésérdl, illetve elkészitésérdl.

K&teles az dgazatban foglalkoztatott hivatali munkatdrsak munkafegyelmét, a
munkarend szabdlycinak betartasét folyamatosan  ellendrizni, a beosztoft
irodavezetd erre irGnyuld feladatelldiasdt figyelemmel kisémni. Szlkség esetén
gondoskodik fegyelmi eljards kezdeményezésérdl, erre irdsos javaslatot tesz a
jegyzbnek az alapul szolgdld bizonyitékok csatoldsaval,

A jogszabdlyban meghatarozott hatdridbre kitlzi és értékeli az dgazat iroddhoz
nem tartozd munkatdarsai tekintetében az egyéni teljesitmenykdveteiményeket.
Részt vesz a fisztségviselbk dltal tartandd értekezieteken, tovdbbd a jegyzd,
valamint az dljegyzé d&ltal meghatdrozott munkaértekezleteken és egyéb
férumokon.

Tajékoztatdst ad az Ugyfelek részére, kivizsgdlia oz UOgyfelek d@hal oz Iroda
tevékenysegeével kapcsolatosan jelzett panaszokat.

Kapcsolatot tart az Onkormanyzat gazdasagi tarsasagai, kdzhasznu szervezete,
infézményei, (kbz)alapitvanyai, az Iroda feladatkdrét is érintd feladatokat
végrehajté vezetdbivel.

Felelbs az irodavezetdk feladatellatdsa sordn, vagy egyéb ellendrzd
tevékenysége kapcsan feltart hibdk megolddsdért, és az ehhez szlkséges
munkaszervezés biztositasaért,

Biztositja - oz Iroda, csoporivezetd és munkatdarsak kdzremikddésével — az
Agazat naprakész feladat és eljards rendijét.

rodavezetdk

Az lrodavezetd az roda felelds vezetbje. Felelds az Iroda mikddésééri, o
feladatkdrébe tartozd gyek ellGtasdért,

Biztositja az lroda feladatkdrét érintd jogszabalyok, a Kepviselb-testilet s szervei
ddntéseinek végrehaijtasat.

Elkésziti és folyamatosan gondoskodik az roda feladat és eljarasi rendjérdl, a
hatalyos, illetve  valiozd  jogszabdlyoknak, egyéb  intézkedéseknek
megfeleldségerdl.

Irdnyitja, &sszehangolja és ellendrzi az Iroddhoz tartozd csoportok munkdjét,
ennek sordn a csoportvezetdknek, és az lroda kdztisztviselbinek utasitdst ad a
munkak&rikbe tartozo feladatok ellGtasara.

Javasiatot tesz a munkaltatdi jogok gyakordsdval és humanpolitikai kérdésekkel
Osszefuggesben a jegyzének.

Biztositja «z Iroda munkdjdgban a térvényességet, a gyorsasagot, «
szakszerUséget, az dllampolgdri jogok és kdtelezettiségek maradéktalan
ervenyesliését.

Eldkésziti — az Ggazatvezetdvel egyertetve - az Iroda feladatkdrébe tartozd
Ugyekben az  elbterjesztéseket, beszdmoldkat,  tgjékoztatdkat @
Képviseld-testUlet és szervel, valamint a fisziségviseldk szamdara, tovdbbd
gondoskodik az el6zetes tdrvéenyességi vélemeényezésre vald bemutatdsardl.
Részt vesz tandcskozasi joggal a Képviseld-testilet és szervel Ulésein, tovabbd
haladékialanul jelzi a jegyzének, ha a Képviseld-testllet és szerveinek ddntése
sordn jogszabdlysértést észlel.

Gondoskodik a Kepviseld-testilet rendeleteinek, tovabbd a Képviseld-testllet
és szervei hatdrozatainak végrehajtasardl, az errdl sz616 beszamoldk hatdriddre
torténd elkészitésérdl.
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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,
2.23.
2.24,
2,25,

2.26.
2,27.

2.28.
2.29.

Szakmailag segiteni kdteles a bizottsdgok munkdjdt, felelds az lroddt érinté
el6terjesziéseknek hatariddre t0rténd elkészitéséért.

Részt vesz a kézmeghallgatdson és az lroda tevékenységi kdrébe tartozd
elhangzott kérdésekre, lehetbleg azonnal valaszol. Amennyiben azok az Ulésen
nem vdlaszolhatdék meg, intézkedik a 15 napon bellli valaszaddsrdl, és arrdl,
hogy a Képviseld-testlletet a soron kdvetkezd Olésén errdl tGjékoztassdk,

Részt vesz képviseldi igény szerint azokon a lakossagi férumokon, amelyek az
Iroda tevékenységi kdrébe tartozd feladatokkal foglatkoznak, és intézkedik a
valaszaddsrdl. Errdl elbzetesen tGjékoziatia a polgdrmestert.

Tajekoztatni kdteles a tiszisegviseldket az dltala vezetett froda feladatkdrébe
tartozd Ggyekrdl, valamint minden olyan tudomasara jutott informaciordl, amely
intézkedést igényld helyi kdzigynek tekinthetd.

Gondoskodik az Iroda munkdjaval Osszefiggd tevékenységet végzd nem
Onkormdanyzati szervekkel vald egyOttmuokddésrdl, tapaszialatait kdteles jelezni a
tisztségviseldknek.

Kapcsolatot tart az Onkormanyzat gazdasagi tarsasagai, kdzhasznu szervezetei,
intézmeényei, (kdz)alapitvanyai, az lroda feladatkorét is erintd feladatokat
vegrehajté vezetdivel.

Biztositja a tobbi Irodaval a munkakapcsolatot, kdteles annak ervényt szerezni,
hogy «a tdrs Iroddardl érkezd megkeresésnek az Iroda kdztisziviseldi
haladektialanul eleget tegyenek.

Gyakorolia a kiadmanyozdasi jogot a vonatkozd egylttes polgdrmesteri és
jegyzdi intézkedés, valamint az lroda belsd kiadmdanyozasi rendje alapjan.

Az Irodavezetd az lroddan folyd munkdat a kéztisztviselék munkakdri feladatainak
teljesitését kiadmanyozdsi, IGHamozdasi, szigndldsi jogkdrének gyakoridsa sordn,
tovabbad folyamatos tGjekozodds, jelentéstétel eldirasa révén ellendrzi.

Felelds az dltala vezetet! rodan a munkafegyelem betartdasaért, haladéktalanul
kételes tajékoztaini a jegyz6t az diala tapasztalt munkafegyelimi vagy
kéztisztviseldhdz, nem méltd magatartasrdl.

Rendszeresen koteles tdjékoztatni az lroda kodztisztviseldit a munkdjukhoz
szUkséges informdaciokrdl, testlleti hatdrozatokrdl, valamint tisziségviseldi és
jegyzdi rendelkezésekrdl.

Elsegiti az Iroda kdztisziviseldinek szakmai tovdbbképzéset, javaslatot tesz az
évi képzési tervben résztvevdkre.

Elkésziti az rodGhoz tartozd kdztisziviselbk mindsitését, és teljesitmeény értekelést,
az dgazatvezetbvel torténd egyeztetés alapjdan.

KézremOkddik a jegyzd iratkezelési fellgyeletének ellatdsaban, az adatvédelmi
rendelkezések betartataséban.

Részt vesz a tisziségviselok Ugytélfogaddasanak megtartésdval kapcsolatos
eldkeszité munkdlatokban.

K&zremUOkddik az Iroddt érinté pdlydzati eljardsok eldkészitésében.

Gondoskodik az Iroda tevékenységével dsszefOggd hatdariddk betartasarol.
Felelds a csoportvezeték feladatelidtasa soran, vagy egyeb ellendrzd
tevékenysége kapcsan feltdrt hibdk megoldasdérn, és oz ehhez szlkséges
munkaszervezés biztositasaért.

Gondoskodik a tisztsegviselbkhdz érkezett beadvanyok megvdalaszolasardl.
Feleids az lroda feladatkérébe itartozd statisztikai adatok hatdridére toriend
szolgdltatdsdeérnt.
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3.1.
3.2,
3.3.

3.4,

3.5.

3.8.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

Csoportvezetdk

A csoportvezetd az Iroddkon belll mikédd csoport irdnyitdja.

Felelds a csoport mUk&déséért, a feladatkdrébe tartozd Ogyekért.

IrGnyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a csoport munkdjat, ennek sordn a csoport
koztisziviselSinek utasitast ad a munkavégzés vonatkozdsdban.

Javaslatot tesz a munkdaitatdi jogok gyakordsaval és humanpolitikai kérdésekkel
osszefUggésben az irodavezetdnek.

Biztositjia a csoport munkdjdban a t6rvényességet, a gyorsasdgot, a
szakszerUséget, az dllampolgdri jogok és kodtelezettségek maradéktalan
érvényesilését,

Etdkesziti a csoport feladatkdrébe tartozd Ugyekben a
képviselStestileti/bizottsdgi elbterjesztéseket, beszdmoldkat, tdjékoztatékat a
Képviseld-testilet és szervel, valamint a tisziségviseldk szamdara.

Gondoskodik a Képviseld-testilet rendeleteinek, tovabbd a Képviseld-testilet
és szervei hatdrozatainak végrehajtdsdrdl széld beszamoldk hatariddre tdrténd
elkészitésérdl.

Gyakorolja a kiadmdanyozdsi jogot « kiadmdnyozds rendjérdl  szdld
polgarmmesteri és jegyzi egyUttes intézkedés és az Iroda belsd kiadmdanyozdsi
rendje alapjan.

A csoportvezetd a csoportigban folyd munkat, a koztisziviselk munkakdr
feladatainak teljesitéset kiadmanyozdsi, IGHtamozdsi, szigndldsi jogkdrének
gyakorlasa sordn, tovabba folyamatos tdjgkozddds, jelentéstétel elbirdsa révén
ellendrzi.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az dltala irdnyitott terlletre vonatkozd
jogszabdtyok médositasat, gondoskodik a szikséges valiozdsok Givezetésérdl a
feladatkdr  esetleges  bdvitésérdl  és a  kapcsolddd  intézkedések
kezdeményezésérdl,

Rendszeresen koteles tdjékoztatni a csoport kdzlisztviseldit a munkdjukhoz
szOkséges informacidkrél, testileti hatdrozatokrdl, valamint tisztségviseldi és
jegyzdi rendelkezésekrdl.

KézremOkddik a csoportiGhoz tartozd kdztisziviseldk mindsitése elbkészitésében,
és teljesitménye értékelésében.

Elldtjia @  csoport iratkezelési  felodatdnak  irdnyitdsat, gondoskodik az
adatvédeimi rendelkezések betartasardl.

Gondoskodik a csoportjdgra vonatkozd  elbirt hataridék  betartdsardl. Az
Ugyiratok szdmdra rendszeresitett nyilvéntartds alapjan ellendrzi a csoport
k&ztisztviseldi tekintetében a hatdriddk betartasat.

Felelds a kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozdk feladatainak ellétaséért.

Felelds a csoportjdba tartozdk, vagy ellenérzéd tevékenysége kapcsan feltart
hibdk megolddsaért, illetve a megfeleld munkaszervezésért.

Gondoskodik a fisziségviselbkhdz érkezett beadvdnyok megvdalaszolasanak
elbkészitésérdl,

Felelbs a csoportjat érinté statisziikai adotok hatdridére torténd szolgdltatasdért.
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IX.

A HIVATAL MUKODESENEK SZABALYAI

1. Altalénos szabdlyok

L1

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

A Hivatal tevekenysége sordn kdteles maradéktalanul betartani a polgdrok
szemelyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsdrdl, valamint a személyes adaiok
védelmérdl és a kdzérdekl adatok nyilvénossagdard! szoid jogszabdlyokat.

A polgarmester és a jegyzd hatdskdrébe tartozd Ugyek kiadmdanyozdsi rendjét a
vonatkozd polgdrmesteri és jegyzbi kdzds utasitas hatdrozza meg.

Az iroddk feladataiknak eredményes elldiGsa érdekében egymdssal, és a
csoportok a tébbi csoporttal j0 munkakapcsolatol és egylttmikddést kdtelesek
kialakitani.

A Hivatal feladatai elldtdsa sordn 16bb roddt érinté Ugy koordindlasa esetén az
egylUttes munkavégzesre kell tdrekedni az egységes hivatali arculat megdbrzése és
biztositdsa érdekében, hataskdri vita esetén a jegyzo intezkedik.

Helyi onkormdnyzati képviselbktdl, bizottsagi elndkdktdl, képviseldcsoporiok
vezelditdl szdrmazd kdzvetlen megkeresés (pl.: intézkedésre, munkavégzésre,
Ogyintézésre, a munka segitésére) csak dnkormanyzati Ugyben, az irodavezetbvel
torteénd elbzetes egyeztetés alapjan a polgdrmester és a jegyzd engedélyével
teljesithetd.

A Hivatal kdztisztviselSi kdtelesek jelezni a kdzvetlen vezetdjiknek, ha egy adott
Ugyben tértend eljdrasuk sordn osszeférhetetlen helyzetbe kerOlnének. llyen
esetekben az rodavezetd, csoportvezetd - szikség esetén a jegyzd - jeldli ki az
Ogyben eljarét. Onkormdanyzati Ugyekben a polgdrmester intézkedését lehet kémi
eliaré Ogyintézd kijeldlésére.

A hivatali munkavégzés soran a koztisztviseléknek a lehetséges feladat-végrehaqjtdsi
modok, formdak kézil a leggazdasdgosabb és legkdliségkiméldébb megolddst kelt
valasztani ugy, hogy az a legteljesebb eredményhez vezessen.

A Hivatal kdztisziviseldi kdtelesek folyamatosan fenntartani és tovabbfejleszteni
szakmai, jogi ismereteiket. E kdrben kUIdndsen az Uj jogszabdlyokat, a beszerzett
szakkdnyveket, a tovdabbképzéseken elhangzott U ismereteket kdtelesek
attanulmdanyozni és alkalmazni.

2. Hivatal munkarendje

A munkaidd heti 40 ora, a napi 30 perces munkakdzi szinetet a heti 40 6rds munkaiddn
belll, naponta kell biztositani. A munkarend az aldbbiak szerint szervezeti egységenként
valtozik:
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2.1.

2.2

23

Az dltaldnos igyfélfogaddsban részivevd kdztisziviseld, Ugykezeld munkarendje:
7.45-18.00

Hétfd:
Kedd:
Szerda:
Csitortok:
Péntek:

Az Ugyfeleket nem fogadé kdztisztviseld munkaideje

Hetd:
Kedd:
Szerda:
CsUtortok:
Péntek:

7.45-16.00

7.45-16.30
7.45~16.00
7.45-12.15

7.45-16.30
7.45~16.00
7.45-16.30
7.45-16.00
7.45-13.45

Fentiektdl eltérmni kOlon polgarmesteri vagy jegyzdi intézkedés, alapjan lehet a 40

ordas munkahét betartdsa mellett.

3. A Hivatal ligyfélfogaddsi rendje:

3.1.

3.2.

Altalanos Ugyfélfogadds:

HéHE: 13.30 - 17.30

Szerda:

Péntek: 8.00 - 12.00

Csaladtamogatdsi Iroda Ugyfélfogaddsi rendje:

HeHS: 8.00-17.30

Kedd: 8.00-15.30

Szerda:

CsUtdrtok: 8.00-15.30

Péntek: 8.00-12.00

8.00 - 16.00 {ebédidd kivételével)

8.00 - 16.00 [ebédidd kivételével)
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X,

AZ EGYES E’RODAK ES BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK
FOBB FELADATAI ES HATASKORE

1. JEGYIO

1.1. Jegyzdi, aljegyzéi titkarsag

all. Feladatai:

a. Jegyzdi, dliegyzdi levelezések bonyolitGsa, elekironikus Uzenetek kezelése, egyéb
adminisziracios feladatok ellatasa

b. kapcsolattartas az Ggyfelekkel

C. programok nyilvantartasa,

d. szerzbédés-nyilvantartas vezetése,

e. polgarmesteri és jegyzdi kdzds utasitasok nyilvantartasa,

f. az &nkormdnyzat z8id szdmdn érkezett bejelentések kezelése,

g. Hirdetmények kezeiése,

1.2. Jegyzéi kabinet

- Elidtia a cimnyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat:
a} gondoskodik a cim-eés koérzetnyilvantartds [(emelet, aqjté) vdaltozdsanak
nyilvantartdsba roégzitésérdl a), erdl ériesitést kild a (Kézigazgatasi és
Elektronikus Kdzszolgditatdsok Kdzponti Hivatala {tovabbiakban: KEK Kdzponti
Hivatala) részére,
b) elldgtja a 345/2014 (XH. 23.) Korm. rendeletben a cimképzésért felelds szerv
hatdskérébe utalt feladatokat,
c) kapcsolatot tart a cimképzési feladatok ellatasa érdekében a KEK K&zponti
Hivatallal, o Jdrdsi Komdanyhivatal Ingatlan-nyivantartasi - és  FoldOgyi
osztalyaival, a helyi Kormanyablakkal, a Féldmeérési és Taverzékeiesi intézettel,
d) «az Ugyfél kérelmére hatdsagi igazoldast allit ki a cimazonossagrdl,
e) elvégzi a hdzszdmozasi feladatokat,
f) javaskatot tesz, és szUkség esetén elbierjesziést készit eld a képviseld-testilet
hataskdrébe tartozd utca einevezésrdl

- Az Onkormanyzat tulajdondban dlié ingatian vagyontérgyak jogszabdly alapjéan

k&telezden vezetett nyilvantartasa.
- Az Onkormanyzat dial foglalkozott kdzalkalmazottak és  kdztisziviseldk  és
munkavdallalok részére a Képviselb-testilet altal biztositott munkdaltatdi kdlesdn Ggyek.
- Az Onkormdnyzat vagyondval és beruhdzdsaival kapcsolatos mdszaki ellendr

feladatok.

1.3. Belsé ellenérzési csoport

A jogszabdlyi keretek betartasaval elldtja a hivatal szervezetli egységeinél, az
onkormanyzat intézmeényeinél, valamint a gazdasagi tarsulasaindl a jogszabdly dltal
feladatkdrébe utalt, belsd ellendrzéssel Osszefiggéd feladatokal. A belsé ellendrzés a
jegyzének kdzvetlen alérendelve végzi a belsd ellendzési teladatot.
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1.4. Humanpolitikai csoport

A vonatkozd jogszabdlyok maradéktalan betartdsa mellett, kdzvellenll a jegyzdnek
aldrendelien végzi a Polgdrmmesteri Hivatal  személylgyi és  humdner&iorrds
gazddlkoddassal kapcsolatos feladatokaot.

A Hivatal belsé tevékenységét érintéen:

a) részt  vesz o Hivatal kozhisziviselSinek, Ugyviteli és  fizikai  dolgozdinak
iletményrendszerére, juttatdsaira vonatkozd helyi rendeletek elbkészitésében,

b) biztositia a munkdltatdi jogok gyakorldsa sordn az egyetértési, illetve véleményezési
joggal rendelkezék jogainak érvényesulését,

c) szervezi és Osszehangolja — a kdzszolgdlati ftisztviselSkrél szold t6rvény és mdas
jogszabdlyok rendelkezéseinek megfelelen - a személylgyi teenddk ellatdsdat,
gyakorlati érvényesitését,

d) megszervezi a koztisziviselbk szdmdara kdtelezd alap-és szakvizsgahoz, valamint
Ugykezeldi alapvizsgdhoz és egyéb tovdabbkeépzésekhez szikséges oklatdst és
vizsgQztatdst,

e} elbkésziti a mindsitéseket, a teljesiiményértékelést, a kdielezd és soron kivUl
Atsoroldsokat, a hivatalon bellli és kivlli dthelyezéseket,

f) a Hivatal személyi feltételei biztositdsa érdekében pdlydzati felhivasokat ad fel és
kozremUkddik a pdlyazatok elbirdldsdban,

g} eldkésziti a jubileumi jutalmak ataddsat,

h) javastatot tesz a jutalmazési keret szétosztasara,

i) elbkészti a fizetés nélklli szabadsagok engedélyezéesét,

i) elldtia a CSED, a GYES és GYED igénylésével kapcsolatos munkahatdi feladatokat,

k) elSkésziti a MAK részére a munkavdllaldk ki-és belépésével kapcsolatos okmanyokat
/kinevezés, munkaszerzédés, atsorolds, munkaviszony megszintetés, elszdmoldlap és
egyéb adatlapok/

m) mokddteti a MAK informatikai-munkalgyi informaciés /KIRA/ rendszerét, a MAK
részére elekironikus Uton adatokat kiid és fogad,

n) elékésziti az jonnan belépdk eskitételét, foglalkozds egészséglgyi vizsgalatat, thz-es
munkavédelmi oktatdsat, valamint nyilvéntartja az ezekkel kapcsolatos igazoldsokat,

o) elbkésziti a nyugdijazasokat,

p) gondoskodik a tdvolmaraddsi jelentés havonkénti ellenérzésérél, a MAK-ba 16rténd
tovabbitdasardl,

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

) elékésziti a tanulmdanyi szerz8déseket,

s} intézkedik o koztfisziviseldk tartalékdllomdnyba helyezésérdl, illetve a betdltetlen
k&ztisziviseldi alidsok nyilvanos kdzzéiéielérdl,

1) jegyzéket készit a dolgozdk szGmdra kifizetendd o Cafetéria Szabdlyzat szerint
juttatasokral,

u) elbkésziti a kdztisztviseldi, képviseldi, intézményvezetdi és az dnkormanyzat kizardlagos
tulajdondban [évé gozdasagi tarsasdgok vezetdi vagyonnyilatkozatok megtételét,
gondoskodik azok megdbrzéserdl.

v} eldkésziti a munkditatdi igazolasokat.

w) teliesiti — szakterUletét érintéen -~ a jogszabdlyokban eldirt adatszolgdaltatdsi
kdtelezetiségeket,

x} a polgarmester egyedi megbizasa alapjan eldkésziti a jegyzdt és az
alpolgdrmestereket érinté — a polgarmester hataskdrébe tartozd - szemeélyzeti,
munkalgyi dontéseket

y} részt vesz a koliségvetés eldkészitésében

21



z)

intézi a kdéztoglalkoztatassal kapcsolatos személylgyi Ugyeket

aa) ellaija a Polgdrmesteri Hivatal vonatkozdsdban az esélyegyeniéségi feladatokat

Gondoskodik a kovetkezd nyilvantartdsok vezetésérdl:

a)
b)

1.5.

a szemelyre szolo munkalgyi nyilvéntartas,

a hivatal engedélyezett Iétszémard! szervezeti egységenként és képzettség szerint,
a fegyelmi Ogyekrdl,

az id&szaki-és részfoglalkozdsy, valamint a megbizdsi szerzédéssel és egyéb szerzbdés
alapjéan foglalkoztatottakrdl,

a dolgozdk szabadsagdrdl,

a kdztisztviselOk, Ugykezeldk, fizikai dolgozdk besoroldsardl, illetményerdl,

a tappénzen, fizetés nélklli szabadsagon 1évokrdl,

az 50 %-0s MAV utazdsi igazolvannyal rendelkezékrdl,

dolgozdk munkaegészséglgyi alkalmassagdanak érvényességerdl,

Cafetéria nyilvantartas a Kdzszolgdlati Szabdlyzatban meghatdrozott elemenként,
Tovabbképzési rendszer,

Teljesitményériekelési rendszer.

Jogi és Kézbeszerzési csoport

Jogi és Kozbeszerzési iigyintézék:
KézremUkddik a jegyzd torvenyességi feligyeleti ievékenységében:

a} koordindlia és figyelemmel kiséri a rendelet-tervezetek hatdriddben 16riénd
elkészitesét, ellendrzi a program hatdriddben tortend teljesitéset,

b} a rendelet-tervezetek megkildéséig minden elbkészitési szakaszban figyelemmel
kiséri azt, hogy a rendelef-tervezetek esetében:

» a képviseld-testllet rendelkezik-e rendeletalkotdsi felhatalmazdassal,

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

« arendelet-tervezet megfelel-e ajogalkotasrdl széld t6rvény rendelkezéseinek,

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

* megfelel-e az SIMSI rendelkezéseinek {ezen belll kell vizsgdlni az egyezietési
kOtelezettség teljesitését, hatarddk betartasat, az esetlegesen szlkségessé vald
modositdsokra szold javaslatok meglétét, illetve a hatdlyon kivil helyezés
sziksegesseégeét. A velemeényeét gz eldkészités szakaszaiban - amennyiben ozt oz
eldterjeszid nem veszi figyelembe — irGsban jelzi a jegyzének,

c) eldkésziti mindazon rendelet ~ tervezetek koncepcidjat és szdvegjavasiatat,
amelyek nem tartoznak a Hivatal mas iroddjanak feladatkdrébe,

d) a képviselb-testUleti, bizottsagi elbterjesziésekkel kapcsolatban — amennyiben az
sz0kséges — irdGsbeli 1drvényességi vélemenyt készit a jegyzd szémdra, amit az
elbterjesztéshez csatoini kell,

e) feladata az Onkormdnyzat Képviseld-testllete, bizottsdgai, a polgérmester, az
alpolgdrmesterek, valamint a jegyzd dontési hataskdrébe tartozd, jelentds hatdssal
jaré, kiemelt jogi megitélést igényld témdakban 16riénd dliasfoglalds kialakitasa,

g} koordindlja, véleményezi az Snkormdnyzati kdHségvetési szervezetek alapitdsanak,
megszintetésének, alapitd okiratdnak, egyéb dokumentumainak maodositdsat,
elkészitését,

h) javasiatot tesz a helyi nepszavazds kezdeményezésére szOlo aldirasgydjté iv
hitelesitésére, vagy annak megtagaddasdra,

i) ajegyzb felkérésére a szervezeti egységek mikddését tdrvényességi szempontbdl
vizsgdlja.
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jI kézremuUkodik a polgarmesteri és jegyzdi utasitGsok fervezeteinek elkészitéseben, a
rendeletek, utasitasok és szabdlyzatok hatdlyositdsaban,

k} megkeresésre jogi velemenyt ad a jegyzd egyidejl tGjekoztatGsa mellett,

I) eseti megbizds alapjan kdzremGkddik fegyelmi eljarasban.

m) szerzbdéseket, beadvdanyokat, alapitd okiratokat és egyéb okiratokat készit és
kdzremUkddik a szerzbdési igények érvényesitésében,

n) k&zremOkddik  azon  szerzddések megkdtésében, a  szerzddési  igenyek
érvényesitésében amelyeket mas hivatali iroddk készitenek,

o} kézremUkddik a kiemelt dnkormdényzati projekiek jogi koordindcidjdban,

p} kbzremUkddik - a jegyz8 dltal meghatdrozott kdrben - azon megbizottak,
Ugyvédek tevékenységének koordindldsdban, akik ellatjdk a Képviseld-testilet, a
Hivatal s az iranyitas ala tartozd intézmények jogi kepviseletet a birdsagok és mas
szervek, illetve hatdsdgok eldit,

q} elidtja  az Onkormdanyzat  jelképeinek haszndlatdval  kapcsolatos  déntés
meghozatala sordn oz eldkészitd feladatokat, megszbvegezi a hatarozat
tervezetét,

r) elidija az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

s} az Onkormanyzat tulagjdondval kapcsolatos kdrokozdsok {viharkdrok, katydkarok,
stb.) soran elldgija az eldkészitd feladatokat, kapcsolatot tart az dnkormanyzat
biztositdjaval.

1) elbkésziti az éves kdzbeszerzési tervet az intézmények, gazdasdagi tdrsasdgok és a
Hivatal szervezeti egységeinek adatszolgditatdsa alapjan,

u} kapcsolatot tart a Hivatal szerz&6ddtt kdzbeszerzési tandcsadojaval,

v} aldirasra eldkésziti a végrehajtdsi eljarassal érintett ingatlanokkal sszefGggd jegyzbi
hataskdrbe tartozo igazoldsokat,

w) jogi szakvizsgaval rendelkezd Ugyintézd kUIdn meghatalmazassal jogi képviseldi
feladatot It el

x) aldirdsra elSkésziti a polgdrmesteri hataskdrbe utalt kUlféldiek ingatianszerzésével
kapcsolatos iratokat

z) elldtja a jegyzdi hataskdrbe vtalt tarsashdz fellgyelettel kapcsolatos feladatokat

Budapest XX|. Kerllet Csepel Onkormdényzata valamint Budapest Févéaros XXI. Kerblet
Csepeli Polgarmesteri Hivataldnak mindenkori kdzbeszerzési szabdlyzata jelen SIMSI
fOggelékét képezi.

2. IGAIGATASI AGAIAT

2.1. ADOUGYI IRODA

A helyl adérendelettel 6sszefiiggd feladatai

) elbkésziti a rendelet normaszdveg tervezetét, az illetekes bizottsagi egyeztetéseken
részt vesz,

b} eldkésziti a rendelet-tervezetre vonatkozd modositasokatl, igy kOldndsen az
addémérték valtoztatdsokat,

c) tdjiékoztalja az addaianyokat oz adokbtelezettséget érinté
jogszabdly-mdbdositdsokrol.

Egyéb adbéhatdsdgi feladatok
a) adod- és értékbizonyitvdnyt (hatdsagi bizonyitvany) allit ki,
b} adoigazolast ad ki az addzd kdztartozdsardl,
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2.2.

nyilvantartja és intézkedik jogszabdly alapjan hatdskdrebe utalt addk modjara
behajtandd kdztartozdsok végrehajtdsardl,

mas kdzigazgatasi hatésag vagy a birdsdg megkeresésére nyilvantartasabdt adatot
szolgdltat,

a gepjarmiadé vonatkozdsdban kezell és feldolgozza az elektronikus kdzszolg&itatasi
hivatal alial adott gépjarmi-tulajdonosi nyilvéntartdsokat, ezek alapjan megdllapitja
a fizetendd add dsszegét, és azt az adozdéval hatdrozatban kézli,

indokolt esetben az dllami addhatdsadgokkal és mas kdzigazgatdsi szervekkel egyitt
kdz8s ellendrzést, helyszini szemiét végez,

benyujtjia a hitelezdi igényt a cséd-, felszamolasi- &s végelszamolasi eljarasban,

az épitmény-, és telekaddval, talajterhelési dijjal dsszeflggésben feldolgozza az
addzék dltal benyujtoft addbevalldsokat,

addfelderitést végez,

felszolitast kOId azon addzéknak, akik addbevalldsi kdtelezettseglket nem teljesitik,
addellendrzést folytat le,

az elvegzett addellendrzések soran, amennyiben addokildnbdzetet, addhianyt tar fel,
hatarozattal rendelkezik az addeldirdsrdl és a kapcsoldédd jogkdvetkezmeényekrél
(addébirsag, késedelmi potiék, mulasztdsi birsag),

a bevallasok, iletve az ellendrzések alapjdan elbirja a fizetendd addt,

folyamatosan kdnyveli az addbefizetéseket, az addzd kéreimére intézkedik az
addkivetéshez képest tobbletként befizetett add visszautaldsardl, amennyiben az
adozénak mdas hatdsag felé fenndlié kdztarfozasa nincs, illetve intézkedik a téves
sz&amidra teljesitett befizetésekrdl,

evente egy alkkalommal szdmlaegyenieget kUid az addzdoknak az addszamidjuk
aktudlis egyenlegérdl,

eljar a méltdnyossagi kéreimek és fizetési kdnnyitések elbirGlasaban, amennyiben a
térvenyben foglaltak fenndlinak, gyckorolia a méltdnyossagot, illetve részletfizetést
engedélyez,

a kimutatott addhdiralékok behajtdsdra intézkedik,

Kdtelezben, rendszeresen statisziikai adatszolgditatdst végez a KSH és egyéb
kbzigazgatdsi szervek felé.

ALTALANOS IGAZIGATAS

2.2.1. Kereskedelmi csoport
Elldtja az ipari-kereskedelmi igazgatasi feladatokat:

Ipari tevékenységgel kapcsolatban:

a)
b)

c

d)

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

a telepengedély jogosultidt meghatdrozott &talakitdsok vagy vdaltoztatdsok
elvégzésere, ill. intfezkedések megtételére kbtelezheti;

bejelentés kdteles ipari tevékenység esetében meggydzddik, hogy a hatdlyos
jogszabdlyok és szabdlyzatok szerint o telepen végezhetb-e az adott tevékenység —
amennyiben igen, a telepet nyilvéntaridsba veszi;

az ipar tevékenységet érintd valtozGsokat ~ bejelentés alapjdn - vezeli a
nyilvéntartasban;

gz ipari tevékenyseg veégzeset, a jogszabdlyoknak vald megfelelést rendszeresen
ellenérzi;
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f)

Q)

a telep nem megfeleld mikddése, ill. a jogszabdlyi kdvetelmények nem feljesitése
esetén a tevékenység gyakordsdt felfUggesztheti, korlatozhatja, ideiglenesen
bezdrathatja;

az engedély, vagy bejelentés nélkll végzett ipari tevékenyseg folytatdsat megtilija, ill.
a telepengedélyt visszavonjq;

Kereskedelmi hatosagkent:

al

)
gl
h)
)

)
k)

)

nyilvéntartést vezet a kereskeddékrdl, a muikddési engedéliyel rendelkezd és a
bejelentett Uzletekrdl, az Uzletek nyitva tartdsdrdl, az engedélyezett vasdrokrdl és
piacokrél  a  rendezvénytartdsi engedéllyel rendelkezékrdl,  valamint  a
[szdlldshely-Uzemeltetési engedéllyel rendelkezd) bejelentett szallashelyekrdl:
kdzremokddd  hatdsagként jar el, ha meghatdrozott termék  kereskedelmi
tevékenység keretében valé forgalmazdsahoz kildn hatdsag engedelye szUkseges;
nyilvantartdsba veszi a bejelentés kdteles kereskedelmi tevékenységet, a vditozasokat
- bejelentés alapjan — atvezeti a nyilvantartasban;

jogszabdlyban meghatdrozott termékek forgalmazdsa esetén kiadja oz Ozlet
Uzemeltetésére jogositd mikodési engedélyt és ezt a nyilvantartasban régziti;

a kOldn engedély kiaddsdra hatdskdrrel rendelkezd hatdsag értesitése alapjan
nyilvéntartasba veszi a kizéGrdlag kildn engedély birftokaban folytathatd kereskedelmi
tevékenységet;

a kereskedd kérelmére hitelesiti a vasarldk kdnyvét;

ellendérzi a kereskedelmi tevékenység folytatdsdai; jogszabalyt eldirasok megsértése
esetén az Uzletet ideiglenesen bezdrathatja, a mikddési engedélyt visszavonhatja,
korldtozhatja a nyitvatartdsi idét, a zeneszolgditatast;

kizarolag Uzlethez kotot kereskedelmi tevékenységnek mikddési engedéllyel nem
rendeltkez6 Uzletben vald folytatasa esetén az Uzletet azonnal bezdrafja;

engedélyezi vasar rendezését, piac tartdsat, azt nyilvantartasba veszi;
engedélyezheti a vasdr, piac 20 éra utani nyitva tartasat;

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

nyilvantartdsba veszi a bevasaridkdzpont Uzemeltetésére irdnyuld bejelentést; vezet
az abban bekdvetkezd valtozdsokat.

m) engedélyezi zenés, tdncos rendezvény tartasdat, azt nyilvantartasba veszi.

Szolgaltatas feligyeletét elldté hatdsdgként:

aj

ellendrzi a kereskedelmi tevékenységre, a kereskedelmet kiszolgdld szolgditatd
tevékenységekre, valamint a kereskedelmi jellegl turisziikai  szolgditaidsi
tevékenységekre vonatkozd jogszabdlyi és hatdsagi eldirdsok megtartasat és eljar
ezek megsértése eseién;

nyilvantartdst vezet azon szolgditatokrdl, amelyek fekintetében a szolgditatdsi
tevékenység folytatdsat megtiltotta;

nyilvantartdsba veszi a bejelentés-kbteles szdltdshely-szolgdltatdsi tevékenységet,
ellenérzi a jogszabdlyoknak, valamint hatdsGgi eldirdsoknak vald megfelelést; a
valtozdsokat - bejelentés alapjan - dtvezeti a nyilvantartasban;

ellgtjic a nem Ozeli céld kozbsségi, szabadidds szdlldshely-szolgdaltatasokkal
kapcsolatos hatdsagi feladatokat: vezeti a hatdsagi nyilvantartast, a nyilvantartasba
vételrdl hatdsdgi bizonyitvényt ad ki, ellendrzi a jogszabdlyoknak vald megfelelést,
meghatdrozott esetben a szdlldshelyet Gtmindsiti;

teljesiti a jogszabdalyban eléirt adatszolgaltatast;
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2.2.2. Anyakényvi csoport

Q)

b)

c

rogziti a XXI. kerUleti szlletéseket, hdzassagkdtéseket, bejegyzett élettd@rsi kapcsolatokat és
haldleseteket az elekironikus anyakdnyvbe, valamint kezeli ¢z ezek dalapjdul szolgdld
alapiratokat.

az Ugyfél kérelmére anyakdnyvi kivonatot, hatdségi bizonyitvanyt ad ki, a hatdsdgok
részére adatszolgdltatdsi lapot dllit ki,

kézremUkddik  hdzassagkdteseknél, bejegyzett élettdrsi kapcsolatok létesitésénél,
hazassagi évforduldkndl, névaddasndl.

d} jegyzdkdnyvet vesz fel a hdzassdgi, és a bejegyzett élettdrsi kapcsolat |étesitésének

e}
f)

gl

P)

q)

szandék bejelentésérdl. Ennek keretében tdjékoziatja a hdzasuldkat a névviselésrdl és a
szUletendd gyermekek lehetséges csaladi nevérdl.

gondoskodik az anyakdnyvezéshez szikséges adatok ellendrzésérdl.

amennyiben szikséges kijavitja, kiegésziti az alap- és utdlagos bejegyzést, errdl adatot
szolgdaltai.

bejegyzi az illetékes szerv engedélye alapidn a 18. éven aluli kiskory, valamint a nagykory
szemely szOletési csalddi és utdonevét, valamint eivégzi oz adaotvdliiozést a
nyilvantartasban.

megkeresi a gydmhatdsdgot az utonev megdllopitdsa vegett,

nyilvéntartdst vezet az apa adatai nélkdl anyakdnyvezett sziletésekrdl &s ebbdl adatot
szolgdltat a gydmhivatalnak.

elvégzi a véleményeztetést az illetékes Minisztériummal, illetve felterjeszti bejegyzés
elrendelésére a magyar dilampolgdrok kilfélddn kiadott veégzeseit, hatdrozatait.
/hdzassag felbontasa, apasdg megdllapitasa, stb/

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

atveszi a névvdltoziatdsi kérelmeket, a szUkséges iratokat tovdbbitia oz illetékes szervhez.
rendezetlen csalddi jogdllasy, illetve szUletendd gyermekre teljes hatdlyd apai elismerd
nyilatkozatot vesz fel, és ha illetékes ez atapjdn elvégzi a bejegyzést.

birdsGg itélete, illetve gydmhivatal jogerés hatdrozata alapjan a szlletést Ujpd!
anyakdnyveri.

birdsag jogerds itélete alapjdn anyakdnyvezi a holitd nyilvanitast, haldleset tényének
megdllapitasat.

hazassdgi névmdodositds kérelemrdl jegyzdkdnyvet vesz fel, elvégzi o bejegyzését,
adatvdltozast atvezeti a nyilvantartason.

mds anyakdnyvvezetd ertesitése alapjan elvegzi a jogszabdlyban eldirt adatvaitozdsok
bejegyzését az elektronikus anyakdnyvbe, illetve mas anyakdnyvvezetd részére adatot
szolgditat. /haldleset, dllampolgdrsag megszerzeése, megszinese stb./

megszervezi a honositott személyek eskUtételét, gondoskodik a személyes okmanyok,
valamint az dllampolgarsag valtozasaval jaré adminisziraciordl, adatszolgdltatasrdl.
hdzassdgkdiés esetén - kérelemre - eldékészti o felmentést a 30 napos varakozdsi idé aldl.
UjszUlBtt anyakdnyvezésekor &tveszi a személyi igazolvany és a LIG kérelmet és tovdabbitja
az okmdnyiroda felé.
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u) bevonja, illetve érvényteleniti haldlesetnél az elhunyt érvényes okmanyait és tovdbbitja az
okmdanyiroda felé.

v] magyar ditampolgdrok kiIfdldon tértént anyakdnyvi eseményeirdl jegyzékdnyvet vesz fel
és a meliékletekkel egyUtt tovabbitja az illetékes szervhez

w) az anyakdnyvekbe 16rténd barmilyen bejegyzés alapjdul szolgdld iratot az alapbejegyzés
iratdhoz szereli, irattdrozza /sajat irattar/.

2.2.3. Birtokvédelmi eljdarassal kapcsolatos feladatok

Eliar a birtokvédelmi kérelmek elbirdlasaban

a) Elsé fokU hatdsagi jogkdrben elbirdlja a panaszos dital benydjtott birtokvédelmi
kérelmet, és a kérelem megalapozottsaga esetén szamdara birtokvédelmet biztosit,

b) veégrehajtdasi eljarast folytat le a birtokvédelmi hatdrozatban foglalt kételezettség nem
teljesitése esetén.

2.2.4. Hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok

a) Meginditja a hagyateki eljiarast, amikor - a halottvizsgdlati bizonyitvany, vagy ennek
hidny&ban a holinak nyilvanitd vagy a haldl tényét megdllapitd végzés alapidn, vagy
olyan szemeélynek bejelentése alapjan, akinek a hagyatéki eliérds meginditdsdhoz jogi
érdeke fUz6dik — az 6rokhagyo haldalardl ertesil,

b} Elkésziti a hagyatéki leltan.

c) Intézkedik az ismert, dréklésben-érdekeltek meghallgatdsa irant, nyilatkoztatia Oket.

d) Biztositasi intézkedést alkalmaz a hagyatékhoz tartozd  vagyontdargy(ak)
veszelyeztetese esetén, addig, amig a leltart nem kildte meg a kdzjegyzdnek.

e} Ha a leltarban ingatlan is szerepei, belfdldi jogsegély keretében megkeresi az ingatian
fekvése szerint illetékes jegyzdt ado- és értékbizonyitvany elkészitése céljabdl.

f) A hagyatékileltar elkészitésehez kitdltendd nyomtatvanyt kitdhése utdn kinyomtatja és
aldirgsaval, valamint bélyegzé lenyomattal IGtja el.

g) Megkildi a hagyatéki leltart az egyéb iratokkal egyitt az illetékes kdziegyzdnek a
befejezést kbvetd Ot napon beldl.

h} Ha az elhunyt személy utan kdtelezd leltdrozds ald esé vagyontargy nem maradt, a
bekllddtt halottvizsgdlati bizonyitvanyt -a nemleges nyilatkozat megtétele utdn a
leltarozas melldzésével-,intézkedést nem igényel” jelzéssel irattarba helyezi.

i) Eldtja a vegrendeleti végrehajtdval kapcsolatos feladatokat.

i} Elidtjo a pbthagyatéki eljdrdssal kapcsolatos feladatokat.

k) Kdzveilenll értesiti a Magyarorszgra akkreditdlt  kUlképviseletet a  kUifoldi
dllampolgarsagu  orokhagydval  kapcsolatos  hagyatéki  eljards  lefolytatdsdnak
tényérdl.

) A hagyatéki eliards soran koteles gondoskodni az 6rdkhagyd és a hagyatéki
eljdrasban érdekelt természetes személy személyes adatainak védelmeérdl.

m) Kezeli az 6rokhagyo és a hagyatéki eliardsban érdekelt természetes személy személyes
adatait.

n) a Kormanyhivatal Gyamhivatala megkeresése alapjdn vagyonletdart készit a kiskordak
és a gondnoksdg ald helyezett személyek vagyoni helyzetérdl.

o) vidéki hozzdtartozd, esetén megkeresi oz illetékes polgdrmesteri hivatalt a hagyatéki
leltar vagy a nemieges nyilatkozat felvétele celjgbdl, lletve a mdas hatdsagokid! érkezd

megkeresések alapijan eljdr.
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p) ajogszabdlyban meghatarozott esetekben az értektargyakat, értékpapirokat és fizetd
eszkSzoket atadja a Févarosi Torvényszék Birdi letéti hivatalnak

q) értesiti a Csepeli varosgazda Irt-t a megiresedett Snkormdnyzati bérlakasokrél, a
lakds kilritésekor felvett jegyzOkdnyv egy példdnydnak megklidésével.

2.2.5. Szabdlyszegésekkel kapcsolatos feladatok

a)

elbirdlja Budapest Févdros XXl kerOlet kézigazgatdsi terUletére kiterjedd
iHetékesseéggel a hataskdrébe tartozd szabdlyszegéseket a helyi dSnkormdanyzati
rendelet alapjan,

vegrehaijtasi intézkedéseket tesz a helyszini birsdg meg nem fizetése esetén,

Igazgatdsi feladatkérében elldtja:

a lakdscéld dllami tamogatasokkal  kapcsolatos, jegyzéi hatdaskdrbe  utalt
feladatokat

gondoskodik hirdetményi kézbesitesrdl, kifUggeszti a tarshatdsdgok megkeresése
alapjan a hirdetményeket

kapcsolatot  tart az  dnkormdnyzat megbizdsabdl  eljaré  6ndlld  birdsdgi
végrehagjtoval,

hatdsagi bizonyitvanyt ad ki az Ggyfél indokolt kéreimére,

intézi a taldit targyakkal kapcsolatos Ugyeket,

eligr a korabban hatdlyban volt fiatal hazasok tamogatasardl szold rendelet
alapjan biztositott tdmogatdsok Ugyében.

2.2.7. Kézutak felljitasdval, fenntartdsdaval kapcsolatos feladatokat
Kapcsolattartas a Csepeli Varosgazda Kézhaszno Nonprofit Zrt. munkatdarsaival a kerUlet
kdzteriletein jelentkezd

a)
b)
c)
d)

e)

f

muUszaki problemdk megolddasa érdekeében,

éves felyjitasi, fenntartasi igények dsszedllitdsa sordin.

utak, jarddk és mas kozlekedeési létesitmények - kerUleti feladatot jelentd -
épitésével, felljitasaval, atepitésével kapcsolatos feladatok meghatdrozdasakor,

a kerlleti kezelésbe utalt kdzutak, tamfalak, jGrddak Iétesitésével, felujitasdval és
kezelésével kapcsolatos Uzemeltetdi feladatok ellGtdsa sordn,

a kdzut dliagancak, illetve a forgalom biztonsdgdnak megdvasa erdekében az
engedély nélkdli létesitmények, illetve Ot csatlakozds  eltdvolitdsénak
kezdeményezése sordn,

utcanév tabldk megrendelése és elhelyezése sordn

Ellatia a kozutkezeldi feladatokkal kapcsolatos feladatokat

a)

b)
c

d)

a tdmegkdziekedési Utvonalakon észlelt hibdk bejelentése az Utkezeld, vagy a
Fovarosi Kozterllet-fenntartd Vdallalat, vagy a Budapesti Kdziekedési Vallalat, illetve
Budapest Kozut Iri. részére,

a kozlekedési jelzdtablak hidnyanak, a burkolati jelek Ujrafesiési igényének a
kbziekedési Kimpdk hibdinak jelzése az illetékesnek,

a koézmivek meghibdsoddsa esetén a kdzmU-vdllalatok fele a szlkséges
bejelentések megtétele,

munkakezdési hozzdjdruldsokkal engedélyezett bontasok végleges
helyredllitdsanak ellenbrzése.

viz- és csatorna-épitéssel, valamint Utépitéssel kapcsolatos Ut0gyi igazgatdsi
feladatok elldgtasa

kdzOtkezeldi hozzajdarulds kiaddsa,
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h)
i)
j)

)

munkakezdési/burkolatbontdsi hozzgjdruldas kiaddasa.

lktaté csoport

a portdrdl beérkezett beadvanyokat visszakereshetd moédon nyilvantartasba veszi,
bonija, a szémitdgépes nyilvantartdsban érkezteti, az iroddk eldszigndlasi jegyzéke
alapjan szigndlja, dtadokényvbe irja a hivatalnak cimzett kiGldeményeket,
gondoskodik a folydiratok, kézidnydk elosziGsardl,

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

iktatja - szamitégépes nyilvantartasba veszi — a hivatalon belll keletkezett, az
Ogyfél dital személyesen beadott, vagy postai Oton kOISt tarshatdsagoktol
érkezett iratokat.

gondoskodik a hatdaridbbe tett iratokrdl, lejarat utdn visszajuttatija az Ogyintézének
tovabbiintézésre

a Hivatal iratkezelési szabdlyzataban foglaltak szerint és a Levéltari Torvény
betartdsaval a hivatal irattardban tarolja az iratokat,

kézbesiti, szdllitja a kUldeményeket és az elézményekkel csatolt iratokat,
Osszehangolja a hivatal egészének iratkezelését, javaslaiot tesz a vezetdi
intézkedesekre,

szamitdgépes nyilvantartdsba veszi a hivatal aital kikOIdott  klldeményeket,
ragszammal I&tja el, postai szallitasra késziti eld

feladatait az Iratkezelési Szabdlyzal, az Egységes lrattdri Terv és a Levéliar Torvény
elbirasainak betartdsaval idfja el.

adatot szolgdltat, az Ugyiratforgalomrdl nyilvantartast vezet, elkésziti a targyévet
kévetd honap 31. napjdig a hatdsagi statisztikat.

VAROSEPITES! IRODA
munkdja sordn az EpitésUgyl hatésagi engedélyezési eljardst Tamogatd elektronikus
Dokumentécids Rendszert (ETDR) hasznalja, déntéseit ebben késziti &s kiadmdanyozza
kUldn jogszabdlyban meghatdrozottak szerint épitésGgyi hatdsagi szolgditatast
nyUjt az Ugyfelek szdmara az ETDR rendszerén belli.
kiadja az Ugyfél kérelmére és mdasik hatdsdg megkeresésére elbzetes és egyéb
épitésigyi szakhatdsdgi dlidsfoglaldsokat,
éplletek, épitmények épitési, haszndlatbavételi, fennmaraddsi, és bonidsi
engedélyezési eljarast, valamint a haszndlatbavétel tudomasulvételi eljarassal
kapcsolatos eljarast folytat le,
engedélyezési eljdrasaiban hatdsagi ellendrzést végez,
épitésUgyi veszélyhelyzet, baleset és életveszély esetén — kizGrolag indokolt eseiben
~ ideiglenes intézkedésrdl dént, az illetékességgel és hataskdrrel rendelkezd
hatdsdg megkeresésevel egyidejlleg,
épitésigyi hatdsagi eljdrasban hatdsagi bizonyitvanyt ad ki,
eljérasi birsagot szab ki és intézkedik annak behajtasardl,
épitésigyi birsdgot szab ki és intézkedik annak behajtasardl,
ingotlanok hdazszamozdsat dllapitia meg, kdzremikddik a kdzponti cimregiszter
(KCR) felUlvizsgdlatdban és adatrdgziteseben,
3,5 +-ndl nagyobb &ssztdmegl gépjdrmivek tarolasaval kapcsolatban hatdsagi
igazolast ad ki.
Fogadija o 300 m? dsszes hasznos alapteriletet meg nem haladé lakéépilet
épitésérdl szold egyszerG bejelenteseket. A bejelentések kapcsan tdjekoztatast
ad ki a vonatkozd jogszabdlyban meghatarozott Ggyfelek szimdara.
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elkésziti a kdtelezd stalisziikai jelentéseket és gondoskodik a tovabbitdsdrd!
Hatdsdgi bizonyitvanyt dllit ki az egyszerU bejeientes alapjan felépult éplletekrdl
a jogszabdlyok szerint.

CSALADTAMOGATASI IRODA

intézi a szépkoruak kdszdntésével kapcsolatos Ugyeket,

ellatia az iroda, a tdrsiroddk és tarhatdsadgok részére a kdmyezettanuimdanyok
elkeszitéset, a jogszabdlyokban meghatdrozott szervek részere adatot szolgditat
dontésre elbkésziti és végrehajtja a Képviseld-festilet, a Polgarmester és a Jegyzé
feladat-és hatdskdrébe tartozd, a gyermekvédelmi tdrvényben és a helyi
rendeletben meghatarozott tdmogatasok megdilapitasaval, felllvizsgdlataval
kapcsolatos Ugyeket,

felkeri a Human Szolgdahtatasok Igazgatdsagdt csepeli apoldsi iamogatds esetében
a gondozdsi szUkséglet vizsgdlat elvégzésére,

intézi a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmenyre vald jogosultsag Ugyeket.
intézi a rendszeres gyermekvédelimi kedvezmeényben részeslld gyermek gydmijdul
rendelt, tartGsra kdteles hozzGtartozd rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
pénzbeli ellGiasra vald jogosultsag Ogyeket.

adatot  szolgdltat a gyermekvédelmi  t6rvényben szabdlyozott rendszeres
gyermekvedelmi kedvezményre jogosult gyermekek fermészetbeni
tamogatasahoz (Erzsébet utalvany).

intézi a rendkivili gyermekvédeimi tdmogatds Ggyeket.

intézi a helyi rendelet alapjdn a csepeli nevelési segély Ugyeket,

intézi a hatrdnyos helyzet, halmozotian hdtrdnyos helyzet megdllapitdsara
vonatkozd Ugyeket,

ddntésre eldkésziti es végrehajtja a Képviseld-testilet, a Polgdrmester és a Jegyzd
feladat-és hatdskdrébe tartozd szocidlis tdrvényben és a helyi rendeletben
meghatdrozoit, elsésorban pénzbeli és természetbeni ellatasok, szocidlis
raszoruitsag  megdllapitdsdval,  felllvizsgdlataval,  behajtdsaval  kapcsolatos
Ogyeket

intézi a csepeli lakhatdsi- és lakbertdmogatas, csepeli dtmeneti és temetesi segély,
csepeli gyodgyszertdmogatds, csepeli hdtralékkiegyenlitési tdmogatds, csepeli
gyermekéetkeztetés teritési dij kedvezménye, csepeli gyodgyszeridmogatas, csepeli
apoldsi tdmogatds Ugyeket,

elkesziti az dnkormdanyzati hatdskdrl fellebbezési Ggyekben a Képviseld-testilet
déntéséhez szUkséges elbterjesztéseket,

elkésziti addssagkezelési szolgditatas Ugyekben a HFFB ddntéséhez szikséges
elbterjeszieseket

hatdsagi bizonyitvanyt dllit ki a rendszeres szocidlis ellatdsban részestiéknek a
kedvezmenyes utazdsi lehetdség igenybevételére, valamint a szocidlisan raszoruldk
részére a kdzizemi szolgditatdk felé kedvezmeny igénybevetelére,

elrendeli o jogosulatlanul és rosszhiszemUen felvett tdmogatdsok visszafizetését,
erre indokolt esetben részletlizetést engedélyez, a tartozast részben vagy egészben
elengedi

jogszabdly alapjan dént a vakok személyi jdradékanak megszuntetéserdi.

szocidlis ellatasra jogosultak Ggyeiben egyUittmUkddik a kijeldlt intézményekkel.
vezeti az iroda feladatkdrébe tartozd hatdsdgi nyilvantartasokat (Winszoc, PR,
GovSys), elvégzi a feladatkdrét érintd hatdsagi statisztikai adatszolgdltatdsokhoz
szUkséges feladatokat.
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3.2

elrendeli, engedélyezi a kbztemetést, szUkség esetén intézkedik a kdztemetés

koltségének hagyatéki hitelezdi igényként torténd bejelentéserdl, elrendeli @

kdztemetési koltség visszafizetését, a helyi rendeletben foglalt szabdlyok szerint

elengedi, csékkenti a visszafizetendd koéliséget a szocidlisan raszorult, temetésre

kbtelezett hozzatartozd részére.

intézi a szakosftott elldtdst nyljtéd intézménybe 16rténd beutaldst.
VAROSGAIDALKODAS! AGAZAT

VAROSGAZDALKODASI IRODA

3.1.1. Az onkormdnyzati dltaldnos gazddlkoddsi feladatai és a koltségvetésével
kapcsolatos feladatok és hataskérok

d.)

)

k.)

Részt vesz a helyi dnkormdanyzat gazdaséagi programitervezetének kidolgozasaban.
Gondoskodik az dnkormdnyzat vagyona, annck vditozdsai és érték szerinti
nyilvantartasardl.

Részt  vesz az Onkormdnyzatot  érintd  térségi fejlesztési  programok
megalapozdsdban, véleményezésében, a programok helyi feladatainak
végrehajtdsdban, informdciét szolgdhtat azok megvaldsitasardl. KézremOkddik a
helyi nemzetiségi dnkormdnyzatok kdvetkezd kdliségvetési évre vonatkozd
bevételeinek, feladatainak dttekintésében és meghatdrozdsaban.

Részt vesz a Févarosi Onkormanyzatot és a kerlleti dnkormdnyzatokat osztottan
megilletd bevételek megosztasardl yLelle] fovarosi rendelettervezet
véleményezésében, elemzi a Févarosi  Onkormdnyzat  dital  javasolt
forrdsmegosztasnak a kerOleti dnkormdanyzat pénzigyi helyzetére gyakorolt hatdsat.
Osszedllitio a févarosi forrdsmegoszidsrdl szdld rendelettervezet véleményezésére
vonatkozd képviseld-testlleti elbterjesziést.

Indokolt esetben elkésziti oz d&tmeneti gazddlkodds rendjére vonatkozd
rendelettervezetet.

Az dnkormdnyzat gazdasagi programija, a képviseld-testileti hatarozatok alapjdn a
koltségvetési intézmények, az Polgdrmesteri Hivatal agozatai, az dnkormdnyzat
vagyonkezeld szervezetei dital Osszedllitott koltségvetési javaslatot Ssszesiti és
elkésziti oz éves kdltségvetési rendelettervezetet. A feladatot gy kell végrehaijtani,
hogy a polgdmester a jogszabdlyban meghatdrozott iddpontig «
rendelettervezetet a képviseld-testilet elé terjeszihesse.

Elokésziti az Osszedllitott kdHségvetési rendelettervezetnek a Polgarmesteri Hivatal
dgazat- és irodavezetbvel, a vagyonkezeld szervezet vezetdjével és a koltiségveteési
szervek vezetdivel torténd egyezietését, az egyeztetés tenyét irGsban rdgziti.
Szakmai irdnymutatast nydjt a helyi nemzetiségi dnkormdényzatok koltségvetése
kialakitGsanak elbkészitésében, illetve a nemzetiségi képviselbi javaslatok alapjan a
végleges hatdrozatiervezetek &sszedllitasGban.

A helyi dnkormdényzat dltal elfogadott kdliségvetésrdl a vonatkozd jogszabdlyban
meghatdrozott hataridét kdvetd 30 napon beldl az dllamhdaztartasi informdacios €s
mériegrendszernek megfeleléen etkésziti (kdltségvetési intézményekkel elkészitteti) a
kdltségvetési informdciét és megkUldi a Magyar Allamkincstar (fovabbiakban: MAK)
terlleti igazgatdsagdnak.

A koltségvetési intézmények elemi kdliseégvetésének ellendrzését és aldirdsat
kbvetben visszakOldi az intezmények részére.

Amennyiben o koltségvetés teljesitése indokolia, elkésziti az onkormdanyzat
potkdliségvetésének rendelettervezetét.
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A kdltségvetési rendelet modositdsdhoz Gsszedlifja a rendelettervezetet, annak
mellékleteit és a szbveges indokoldst, eldteriesztest, a kepviseld-testliet, a
bizottsdgok hatdrozatai, valamint az intézmeények, oz dgazatok és a vagyonkezeld
szervezet irGsbeli javasiata alapjan. Az &sszedllitds sordn figyelembe veszi az
onkormdényzaot realizalt bevételeit, amelyekkel az éves koltsegvetés modositasa
indokolt, igy az eredetileg nem tervezeft kdzponti kdliségvetési tdmogatasokat,
atvett pénzeszkbzoket, tdmogatdsériéks bevételeket, pdlydzati pénzeszkbzoket stb.
Az eredeti és modositott eldiranyzatokrd! irasban értesiti az 6ndlidan gazddlkodd
intézményeket, a vagyonkezeld szervezeteteket, és szikseg eseten a Polgarmesteri
Hivatal iroddit. Az elfogadott eredeti és mddositott kdltségvetési eldirGnyzatokat
nyilvantartja, egyezteti az 6ndlldan gazddlkodsd intézményekkel.

Szervezi az éves koltsegvetés végrehaqjtasdt, felelds a  gazddlkodds
szabdlyszerUségeeért.

Kimunkdlia a kdtelezettségekkel terhelt és a szabad maradvdnyt, melyet a
zarszamaddasi  rendelettervezettel egyidejlleg terjeszt a képviseld-testilet elé
jovahagyas céljgbdl. A maradvanyt kUldon kell megdllapitani az intézmények, a
Polgarmesteri Hivatal és oz dnkormdanyzat vonatkozGsGban., Az elbterjesztesben
el6késziti a maradvany felosztdsdra vonatkozd javaslatot.

Az dllami hozzdjdruldsok és a tdmogatdsck év vegi elszGmoldsa alapjdn az
onkormanyzat a  kdzponti  kdHségvetést megilletd  dsszeget az éves elemi
kdlfségvetési beszamoléjanak a MAK részére tértént benyljtdsat kdvetd 15 napon
belit visszafizeti.

El6kesziti a kdliségvetésben jovahagyott fejlesztési hitelek felvételevel kapcsolatos
képviselo-testUleti  dontéseket, a  hitelszerz6dés megkdtéséhez  szikseges
adatszolgaltatdasokat, sz&mitasokat.

A koltségvetési rendeletben foglaltaknak megfeleléen eldkésziti a likviditasi
hitelfelvételle! kapcsolatos képviseld-testileti ddontéseket, valamint a munkabér hitel
felvételéhez szUkséges adatszolgdltatast, szamitdsokat és a szédmlavezetd
penzintézethez benyyjtandd hitelkerelimet.

KézremUkddik a  kUidnbozd pdlydzatok pénzigyi vonatkozdsl  adaiainak
dsszedllitasdban, egyeztetésében. Nyilvantartja a pdlydzatokat, kUldn az eurdpai
unids palydzatokat, az elnyert pénzeszkdz0k teljesOlésél, az elszdmoldsi hatdriddket.
KozremUkddik az elszdmolasok  dsszedllitdsdban. A kilonbdzé  pdlyazatok
benyujtasGhoz szikséges igazoldsokat (add, vam- és pénzigydbrség, OTP stb.)
beszerzi és atadja az illetekes iroddk, vagyonkezeld szervezel, intézmeények részére.
KdzremuUkddik o tdmogatdsokkal kapcsolatos elszamoldsok  dsszedliitasaban,
valamint a képviseld-testilet dltal térténd lemondds elbkészitésében.

Nyitvantartast vezet azon beruhdzasokrdl (U1, csatorna stb.), amelyek finanszirozdsa
tobb pénzigyi forrdsbdl (dnkormanyzati, kdzponti céltdmogatds, eurdpai unids
taGmogatdas, févarosi tdmogatds, lakossagi hozzdjarulas stb.) torténik. A kdzponti
céltamogatasok, fovarosi  tamogatasck,  kilonb6z8  palyazatokon  elnyert
pénzeszkbzdk igénybevételével kapcsolatos finanszirozdasi szerzédésekhez biztositja a
szUkséges pénzigyi adatokat, dokumentumokat a hivatal iroddi, a vagyonkezeld
szervezet és a kdliségvetési intézmények részére.

Nyilvéntartast vezet o koliségvetési rendeletben meghatdrozott dltaldnos és
celtartalékok felhaszndlasarol.

Amennyiben az Snkormanyzat év kdzben kételezd feladatelidtds kdrében feladatot
vesz at, vagy onkormdanyzaton kivili szervezetnek ad at, kezdeményezi — szakmai
Agazati kimunkaldsok alapjén - a feladatmutatdhoz kapcsolddd dllami hozzajarulds
el6iranyzatdnak modositasat. A modositasra iranyuld kérelmet a feladat-, illetve
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cc.)

dd.)
ee.)

)

9g.)

hh.)

i)

K.}

intézményatadas, -atvételt megeldz8 hoénap 5. napjdgig a MAK Ufjén eljuttatia az
illetékes minisztériumhoz a szOkséges okmdanyokkal.
KdzremUkoddik  kdzponti  kdliségvetési tamogatdsok, ko&t6tt  felhaszndidsu
tamogatdsok eldiranyzata modositdsanak, tobblet igénylésének, illetve egy részérdl
tortend lemonddsnak a képviseld-testllet részére tortend eldterjesztésében. A
jogszabdlyban meghatdrozott hataridékén belll az Intézményfeligyeleti Agazat
altal elékészitett lemonddst dsszesiti és tovabbitjia a MAK részére.
Az Onkormanyzat pénzigyi helyzetének alakulasardl, péenzdllomanyardl szikség
szerint aktualizdlva, likviditdsi tervet készit.
KozremUkodik kdlfsegvetési szerv alapitdsdra és megszintetésére vonatkozd
képviseld-testlleti elGterjesztések elckészitésében.
Intézi
s 0z Ujonnan [efrehozott kdliségvetesi intézmeny szGmidinak megnyitasat, a
megszintetett kdliségvetési intézmény szamldinak megszintetését, az évkdz
modositasokat, valamint a MAK felé a térzskdnyvi nyilvantartdsokkal
kapcsolatos adatszolgditatdst,
» a nemzetisegi dnkormanyzatok szémianyitasat;
» az intézmeényi szamildk mellett tovabbi alszimidk nyitasat.
SzUkseg eseten eldkésziti a szamlavezetd pénzintézet megvdalioziatdsara vonatkozo
javasiatot. Amennyiben a képviseld-testllet Uf szamlavezetd pénzintézetrdl dont, a
folyamatos pénzelldtas érdekében a vdaltozds kitdzot iddpontja eldtt 30 nappal
irasban tdjékoztatia a MAK terlletileg illetékes Igazgatdésagat, a vdalasziott
hitelintézettel k&t6Ht szerzbédésben meghatarozott bankszamlaszém  egyidejo
kdziésével.
A helyi kiskincstar mikddésének szabdlyai szerint gondoskodik az dSnkormdnyzat alial
fenntartoft intézmények pénzellGtasardl, oz adott iddszakban igénybe vehetd
édnkormdanyzati tédmogatds limitienek a megdliapitasardl, valamint o szémlavezetd
pénzintézet részére t6riénd megklldésérdl. Amennyiben az dnkormdnyzat pénzigyi
helyzete indokolttd teszi. az intézményekkel 16rténd egyeztetés dalapjgn az
igényelinél alacsonyabb limitet biztosit.
Részt vesz a helyi nemzetiségi 6nkormdanyzatokkal kdiendd megdllapoddsok
elbkeszitésében. A megdllapodas mellekletét kepezd gazddikoddssal kapcsolatos
szabdlyozdsokat évenként felllvizsgdiia, aktualizdlja.
Részt vesz az dnkormdényzat addssagrendezési eljarasat szabdlyozd helyi rendelet
eldkészitésében. A helyi rendeletben meghatdrozottak alapjan folyamatosan
tajékoztatja a Pénzigyi, Ellendrzési és Ugyrendi Bizottsagot az dnkormanyzat
felogyelete ald tartozd kdliségvetési intézmények és a Polgarmesteri Hivatal alial
elismert tartozasdllomany alakulGsardl.
Elkesziti a kizGrdlag peéenzOgyi vonatkozdsl képviselb-festlleti elbterjesziéseket,
rendelettervezeteket. Kdzremikddik az dgazatok, iroddk, vagyonkezeld szervezetek
dital  Osszedliitott  penzOgyt  vonatkozdsy  képviselb-testlleti  eldterjesztések
eldkészitésében, ellendrzi a kdltségvetés és az eldterjesztés Gsszhangjdt, indokolt
esetben egyezieti az eldterjesztésben foglaltakat az elbkészitd irodaval, szervezettel.
A kdltségvetési rendeletben szerepld elbiranyzatokra vallait
kdtelezettségvdallaldsokrdl nyilvantartast vezet a Polgdrmesteri Hivatal altal haszndit
integralt pénzigyi rendszer (Gordius) alkalmazasaval, az iroddk kérésere egyezieti az
eldirdnyzat  felhaszndidst. Amennyiben az iroda az érvényes kbliségvetési
eldiranyzaton felUl kivan kdtelezettsegvdilalast tenni, arrdl soron kivll tajékoziatja
annak vezetdjét,
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mm.) A koltségvetési rendeletben jovahagyott nem normativ, céliellegld mikédeési és
fejlesztési tamogaidsok vonatkozdsdban a tdmogatott szervezetekrdl nyilvantartast
vezet es a itamogatott szervezeiek elszmoidsdt ellendrzi. Gondoskodik a
jogszabdlyban meghatdarozottak szerinti kdzzétételrdl.

nn.) Irdnyitia a Polgdrmesteri Hivatal és az Onkorményzat operativ gazddikodasi
feladatainak a végrehagjtasat

00.) Javaslatot tesz az Gtmenetileg vagy tartésan szabad pénzeszkdzdk lekdtésére, s
intézi azi.

pp.) A kepviselb-testllet, a bizottsagok hatdrozatainak végrehajtdsdhoz o szlkséges
intézkedeéseket megteszi, a lejart hatarideji hatdarozatokrol — a lejaratot kdvetd Ulésre
— jelentést készit.

aqa.} Folyamatosan tgjékoziatia a  képviseld-testlletet a  kdzponti  kdliségvetési
tamogatdsok valtozdsardl. A kdliségvetési rendeletben meghatdrozottak szerinti
id0szakokban irGsos  1Qjékoztatdr  keszit az  dtadott  hatdskdrben  tortént
intézkedésekrdl, a szabad pénzeszkdzok lekdtésérdl, tovabbd déntés dlapjdn a
kdltségvetes aktudiis teljesitesérdl, az dnkormdanyzat likviditasi helyzetérdl.

3.1.2. Operativ pénzigyi és szamviteli feladatok
a.) Nyivantartjia oz onkormdényzat, o Polgdrmesteri Hivatal és a nemzetiségi
onkormanyzatok bevéieleit (vevSk, addsok, visszatéritendd tamogatdsok). Ezen
belll:
aq.) Az iroddk, a tarsasagok altal eldkeszitett szerzddések, megdallapoddsok, hozott
hatdrozatok, vegzések, valamint irGsbeli feladdsok alapjan a kdvetfelések
eldirasa és a befizetések folyamatos, naprakész rogzitése az integrdit pénzigyi
program haszndlataval, az aldbbi jogcimekre kiterjedden:

- ingaflan addas-vétel, bérlet,

- végrehaijtdsi, szabdiysértési birség,

- gjanlati biztositék,

- koézterlletfoglaldsi di,

- munkavdllaldi tartozdas (munkaruha, tanulmanyi szerzédesbdl eredd stb.)

- kolesondk (munkdltatdl iakasepitésilakasfeldjitasi, tarsashazak feljitasi
tamogatdsa, kilfoldiek otthonteremiesi tdmogatdsa, helyi tadmogatds,
egyéb tdmogatasok],

- Jogialanul felvett kUldnbdzd szocidlis juttatas, tdmogatdsi dsszegek
visszafizetése,

- kdztemetesi kdliseégek megtérilése,

- telephely engedélyezési eljardasi kditség,

- tovdabbszdmldzdasbdl szarmazd bevétel,

- felesleges vagyontargyak értékesitési bevétele,

- egyéb befizetési kotelezettsegek (pl. kartéritések stb.),

- dltalanos forgalmi ado.

ab.} Egyes bevételekkel, valamint a magdancéld telefonhaszndlattal, «
kdztemetésekkel kapcsolatban szaémidt bocsdat ki, ellendrzi a befizetést,
késedelmes fizetés esetén késedelmi kamatot szdmol fel.

ac.) A bevételek elbirGsardl és teljesitésérdl elddliitott listdk megkUldésével havonta
tajekoztatia a tarsiroddkat a befolyt bevételekrdl és a befizetés iddpontjardl.

ad.}) Minden hénap 20-ig elkésziti az NAV részére oz d&Haldnos forgalmi add
bevallast, gondoskodik az AFA Osszegének, a targyhdénap 20-dig torténd

Gtutalasardl. A személyzeti vezeté adatszolgditatdsa alapjdn  minden

negyedévet kovetd honap 20-Gig bevalldst készit a rehabilitdcids

34



hozzdjarulasrol. Ugyancsak negyedévet kdvetd honap 20-ig kell megdllapitani
es megfizetni a Polgdrmesteri Hivatal tulajdondban levd személygépkocsik
utani cégautdadot.

ae.) Az Ugyfelek részére egyenlegkdzibt bocsat ki, illetve egyeztetéseket vegez.
tarsiroddknak.

ag.) A behagjthatatian kdvetelések leirdsaval kapcsolatos rendeleti szabdlyozas
alapjan, a kiadott intézkedéseket figyelembe véve gondoskodik a
behajthatatian kdvetelések nyilvantartasbdl vald torieserdl.

ah.) A negyedéves mérlegbeszGmoldhoz o kdvetelések dllomdanyvdliozdsat
kidolgozza.

ai.) Az dnkormdanyzati munkavdlialdk részére nyujtott lakasépitési, lakdsvasardsi és
lakdsfelujitasi kdlcsdn tartozdsok egyedi nyilvantartasa, az OTP Bank Nyrt. altal
negyedévenként  kUldott  elszdmoidsi  lista  figyelembevéielével. A
hatralékosokrdl  értesités klldése, negyedévenként, vagy a bank kildn
értesitése alapjan, az illetékes Ogyintézd részére.

Onkormdnyzati, hivatdii és a nemzetiségi dSnkormdanyzati kiadasok nyilvantartdsa, a

kiaddssal kapcsolatos feladatok ellatdsa, a szdallitdi folydszamidk vezetése.

ba.) A Polgdrmesteri Hivatalnak a szerzdédéskdtések rendjérdl és a szerzbdések
nyilvantartasardl szolé szabdlyzatdban foglaltak szerint oz integrdalt penzigyi
program alkalimazasdval nyilvantartia o szdllitdi szerzbdéseket, @
kotelezettségvdalialGsokat.

bb.) A jogszabdlyi eldirdsnak megfeleléen az 5 millid Ft feletti szerzbdések listdjanak
az Onkormdanyzat honlapjan torténd kdzzétetele erdekében folyamatosan
gondoskodik az aktualizdldsardl és az illetékes hivatali munkatars részére
torténd tovabbitasardl.

bc.) A beérkezd szdmlakat, amennyiben szikséges az illetekes tarsirodanak —
atado listaval - igozoldsra dtadjo, rogziti az integrdit pénzigyi program
segitségével. Az igoazolt szdmldk, az érvényesitett, utalvdnyozott és
ellenjegyzett utalvanyrendelvények dalapjan, banki dtutaldsdara gz OTP
termindlon  keresztOol, a pénztdari  kifizetésekre a Polgarmesteri  Hivatal
fépénztardban kerll sor. A segélyeket a Csalddiamogatdsi Iroda dlfal
hasznalt Win-szoc segélyezési programbdl biztositott jegyzék alapjan utalja.
Sz0kség esetéen a fépenztarban a készpénzes kifizetést biztositia.

bd.) A szdllitdk kezdeményezésére folydszémia egyezietést végez.

be.} A tartozdsdlilomdanyrdl helyi rendeletben meghatdrozotiak szerint a Pénzigyi,
Ellenérzési és Ugyrendi Bizottsdg részére készitett jelentéshez dsszedlifjia a
hivatal tartozdsdllomanydt, azt az intézményekidl beérkezett adatokkal
Osszevetve, az dnkormdnyzati szints adatokkal egyiit dtadja a Szervezési
froda részére.

bf) A negyedéves mérlegbeszamoldhoz &sszedllitic a  kdtelezettségek
dilomdanyvdaltozdsdt.

bg.) Amennyiben a szdllitoktdl fizetési felszolitasok, késedelmi kamat felszdmitdsat
tartaimazé  szamlak, kdtbérek érkeznek, azok jogossagat felUlvizsgdija.
Amennyiben a kbvetelés jogtalan, megkifogasolja a szdllitdndl. Amennyiben
a kdvetelés jogos, intézkedik annak kifizetésérdl, megvizsgdlia a kesedelem
okait és tGjékoztatja arrdl az iletékes tarsirodat.

bh.} A Polgarmesteri Hivatal dolgozdi részére ~ a hivatal vezetdie, illetve személyzeti
vezetd, adatszolgditatdsa alapjan — a kdvetkezd juttatasok biztositasdat, illetve
elszdmolasat végrik: a cafetéria keretében meghatarozott juttatdsok (étkezési
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hozzdjarulds, kbzlekedési bérlet, iskolakezdési tadmogatds, nyugdil- és
egészségbiztositasi hozzajaruias), szemUveg kdlisegterites, Uzemanyag terités.

bi.) Bizonylatok alapjdn elszémolja a nyilvantartas szerinti eldlegeket.

bj.) A képviseld-testllet ddntése alapjan az dnkormdanyzati tulajdonban lévé lakds-
és nem lakdscéll ingatlanok, a kdzterlletek, a kdzterlleti parkok, kdzterlleti
utak, egyéb ingatlanck (zemelietésével, fenntartdsdval kapcsolatos
muUkédési feladatokat, valamint ezen vagyonelemek feldjitdsaval, kerlleti
beruhdzdsokkal kapcsolatos  fejlesziési  feladatokal az  dnkormanyzati
vagyonkezeld szervezet Idfja el. A vagyonkezeldi feladatok ellatdsahoz
meghatarozott elbiranyzatok szerinti  elszimoldasok  felllvizsgdlatat  és
ellenbrzését havonta végzi.

bk.) A képvisel6-testllet dbntése alapjan az 6nkormdanyzati tulgjdonban 1évé
muvelddési hdzak mikddesével, dnkormdanyzati rendezvenyek szervezésével,
dnkormdanyzati  lapkiaddssal és egyéb kdzmovelddési tevékenységgel
kapcsolatos feladatokat dnkormdényzati gazdasagi tarsasag I6tja el. A
feladatellatassal kapcsolatos elszamoldsok felllvizsgdlatat és ellendrzését,
valamint a mdkédéesi iamogatasok utalasat havonta végzi.

bl.) A kepviseld-testllet dbdniése alapjdn az O&nkormanyzati  fejlesziések
tervezésével, bonyolitdsdval, Onkormdanyzati  Uzleti  vagyonelemek
vallalkozdsba t6riénd bevondsdval, hasznositasaval, a kerllet gozdasagi
fejlesztésének szervezésével, a keruUleti vdllatkkozdsok egyUttmikddesével
kapcsolatos feladatokat az e célra étrahozott dnkormdanyzati tulajdonu
gazdasagi tarsasag Iatja el. A feladatelldtdssal kapcsolatos elszamoldsok
felUlvizsgdlatdt és ellendrzéset, valamint a mikddési tdmogatdsok utaldsat
havonta vegzi.

c.} Bergazddlkodds €s nyilvantartdasai, személyi jellegU kifizetések széimieijtése.

ca.) A képviselbd-testllet  idevonatkozd rendeletében, hatdrozataiban, a
meghatarozottak  alapjan  részietesen, jogcimenként  Osszedllitia  «
Polgédrmesteri Hivatal személyi juttatas elbirdnyzataira vonatkozd  éves
kdltseégvetesi javasiaiat.

cb.) NyilvantariGst vezet szervezeli egységenként (roddnként} a Poigdrmesteri
Hivatal letszamardl, a betditetlen dliGshelyekrdl, az alapilletményekrdl, a
potiékokrdl.

cc.) Szamfejti a nem rendszeres juttatasokat, kifizetésre elékészti: a jutalmakat, a
jubileumi jutalmakat, a szocidlis juttatdsokat (szocidlis és temetési segély), az
anyakdnyvvezetdk dijazdsat, a helyettesitések dijait, jegyzdi intézkedésben
meghatarozott dolgozdk Uzemanyag kdlfsegtéritését stb.

cd.) Szamfejti az dllomanyba nem tarfozdk személyi jellegy kifizetéseit, a megbizdsi
dijakat, a helyi dnkormdanyzati rendeletben meghatdrozott kitintetések dijait,
a nyugdijas volt kdztisztviselSk szocidlis juttatasait, a birdi itélethez kapcsolddd
kifizetéseket.

ce.) Elvégzi az SZJA és TB kdteles kifizetések (természetbeni juttatGsok) és a hivatali
dolgozék &nkéntes nyugdijpénziari hozzdjdrulasainak KIRA programban
t6riénd rdgzitését és az dsszesitett listaknak a MAK felé 16rténd tovabbitdsat.

cf.) A Polgarmesteri Hivatal kdztisztviselbje munkaviszonydnak megszinésekor a
dolgozd ,elszamold lapjan” régziti a dolgozd tartozdsait {mobiltelefon
haszndlati dij, munkdltatdi kdlesdn, stb.).

d.) Banki utaldsok, pénzforgalmi kifizetések.
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da.) Az 8nkormdanyzatli, a hivatali és a nemzetiségi 6nkormdanyzati fizetesi
kdtelezettsegek teljesitése szerz6dés-szamla, megdllapodds alapjan, a fizetési
hatdriddk betartasaval, az OTP termindlon keresztUl.

db.) A pénzigyi teliesitésekrdl — igény alapjan — havonta tdjékoztatja az érintett
iroddak vezetdit.

dc.}) A banki szdmlakivonatokhoz szereli a bizonylatokat, a bevételek es kiaddsok
gazddlkoddsdval kapcsolatos jogkdrok szabdlyozdsardl szolé utasitas alapjan,
a bizonylati rend, okmdanyfegyelem megtariasaval.

dd.} A banki és pénztari forgalmat kdnyveli a ,Foka” kdnyvelési programban.

de.) A kiskincstari intézményfinanszirozdsi rendszer alkalmazdasaval, az intezmények
altal fethaszndlhaté dnkormdanyzati tdmogatds, Un. limit engedélyt megkildi a
szdmlavezetd pénzintézeinek, a limitekrdt analitikus nyilvantartdst vezet. Az
engedelyezett limitrél irdsban tdjékoziatia az ondlidan gazddlkodd
intézmények vezetdit,

df.] Végzi a nemzetiségi dnkormdnyzatok banki atutaldsait, pénziari kifizetéseit,
melyet a ,,Foka” kOnyvelési programban kdnyvel. Minden negyedévet kdvetd
15-ig atutalja az dnkormanyzati kéltsegvetesben meghatarozott tamogatas
idéaranyos részét.

dg.) Az dnkormdanyzat es a Polgarmesteri Hivatal a netté finanszirozashoz szikseges
adaiszolgditatast megkildi a MAK-nak. A kéltségvetési intézmények vezetdit
tGjékoziatia a MAK dltal megkildétt, nettd finanszirozdassal kapcsolatos

adatokrol.
dh.} Végzi a kdzalkalmazottak és kdziisztviseldk részére lakdsépitéshez, vasarlashoz,
lakasfeldjitashoz nyujtott munkaltato kdlcsdndk kifizetésevel,

nyilvéantartaséval, pénzigyi elszémoldsdval kapcsolatos feladatokat.

di.) Eldkésziti a szdmlavezeid pénzintézet fele az aldirGsra jogosuliak Un.
aldirdsbejelentdit, azokat folyamatosan aktualizdlja. Aldirdsra elbkésziti az Uj
bankszamla-szerzbdéseket, azok modositdsait, s azokat nyilvéantarija.

dj.} Végzi a MAK szamfejtési kdrébe tartozd intézmények és a Polgarmesteri Hivatal
dolgozdi havi illetményeinek, valamint az &nkormdanyzati  képviseldk
tiszteletdijGnak csoportos utaldsdt, az érintett intézmények vezetdit irdsban
ertesiti oz atutalt dsszegekrdl, illetve egyeztetést folytat az intézményekkel.

e.) Pénziari feladatok elldiasa a Penzkezelési Szabdlyzatban foglaltak alapjan.

eq.) Biztositja a pénztari szolgaitatdast a meghatdrozott nyitvatartdsi rend szerint,

eb.) Biztositja a szUkseges készpeénzi, szikség esetén intézkedik a pénzszdilitas
megfeleld biztositasardl.

ec.) A penztdri be- és kifizetések elidrdsi rendje alapjan befizetéseket fogad,
kifizetéseket teljesit.

ed.) ElkUldnitetten vezeti az Snkormanyzat, a Polgdrmesteri Hivatal és a nemzetisegi
Onkormdanyzatok pénztardt.

ee.) Naponta penztdrzarast végez.

ef.} Nyilvantartja a szigord szdmaddsu nyomiatvanyokat, igénylés alapjan azokat
az érintefteknek kiadja.

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

eh.) Nyilvantartja oz utdlagos elszamoldssal felvett elblegeket. Amennyiben az
erintett dolgozd az eldleggel a megadott hatdrnapon nem szémol el,
felszolitja az elszamoldsra.

ei.} A Gordius integrdlt pénzigyi programban rdgziti a pénztari forgalmat, amelyet
LFOka” kdnyvelési programban kdnyveli.
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f)

ej.) Naponta vegzi a pénztdri bizonylatok ellendrzését.
ek.} A reprezentacidrdl szolé szabdiyzatban foglaltak szerint végzi a kifizetéseket, és
szUkség esetén tdjékoziatja az érdekelteket a felhasznalt &sszegrél.

A kdzponti kdliségvetésbdl a MAK-on keresztl — a hatdlyos jogszabdlyok
figyelembevételével - a tdmogatasok, illetve az dilam dlal megeldlegezett
Osszegek igénylése.

fa.) A fentiekben meghatdrozott szocidlis juttatd@sok igénylése a Csalddidmogatdsi
Iroda adatszolgaliatdsa alapjdn.
fb.) Andglitikus nyilvantartast vezet a kdzmoifejlesztésekkel kapcsolatos lakossagi

befizetésekrdl.

g) Végzi a Polgdrmesteri Hivatal, az Onkormdnyzat és a nemzetiségi dnkormdanyzatok

gazdasagi eseményeinek kontirozdsdt, illetve régzitését a Gordius integrdit program
alkkalmazasaval:

- pénzidr, kdliségvetési bankszdmila pénzforgalmat,

- kdltségvetésen kivili bankszamidk pénzforgalmdat,

- pénzforgalom neélklli gazdasagi eseményekkel kapcsolatos valtozasokat,

- év eleji és év véqi nyitdsi, zardsi feladatokat.

h.} A koliségvetési rendelettervezet és a koltségvetési modositott rendelettervezet

jovahagyasat kdvetden eivégzi az eldirGnyzatok f6kdnyvi szamldakra vald kijeldlését
&s kdnyvelését, Parhuzamosan végzi az eldiranyzatok nyilvantartdsdt a Gordius
integrdlt pénzigyi rendszer alkalmazdasaval.

Nyilvantartjia oz Onkormdényzat, a Polgdrmesteri Hivatal és a nemzetiségi
dnkormdanyzatok immateridlis javait és targyi eszkdzeit, valamint a foggd és atfutd
peénzigyi elszdmoldsok dllomdanydt.

Az ingatlannyilvantartas és az ingatlankataszter egyezdsége érdekében kapcsolatot
tart és egyeztet a Varosépitési lIroda illetékes Ugyintézdjével. A beruhdzdsok és
felUjitGsok  aktivaldsdnak adatait a  kdnyveléest megelézéen egyezteli a
Vagyongazddlkodoé szervezetekkel.

A Nemzetgazdasdgi Minisziérium dltal kiadott modszertani Utmutatd  elbirdsai
alapjan elkészitt az Onkormdnyzat, a Polgarmesteri Hivatal és a nemzetiségi
dnkormdnyzatok éves beszamolodjat, amelyet hataridére megkild a MAK részére.
Gondoskodik az eldirt adatok kdzzétételérdl.

A beszdmold elkészitése eldtt egyezteti a MAK daltal megkildétt  kdzponti
koltségvetési tamogatasok dsszegeit, eltérés esetén felveszi a kapcsolatot a Magyar
Allamkincstarral,

Az intézmények alial elkészitett éves beszamold felUivizsgdlatat elvégzi, ellendrzi a
finanszirozas és a maradvany vonatkozasaban, Elkésziti az dnkormanyzati dsszevont
beszdmoldkat.

A tarsiroddak és a nemzetisegi dnkormanyzatok részére informacidt szolgaltat a havi
teljesitési adatokrdl, szOkség esetén, igény szerint egyeztet a kiaddsi és bevéieli
teljesitési adatokrol.

Adatot szolgditat a személyi juttatasok, valamint a bérmaradvany alakulGsardl.

Az iroda dltal vezetett analitikus nyilvantartasoknak a fékdnyvi kdnyveléssel tértend
egyeztetését a szdmviteli szabdlyzatban meghatdrozottak szerint elvégazi.

Elkésziti az dnkormanyzat, a nemzetiségi dnkormanyzatok és a Polgdrmesteri Hivatal
idokdzi kblsegvetesi jelentését, valamint az idékdzi mérlegjelentést, és az
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intézmények altal megkUldott kdliségvetési és mértegjelentéseket dnkormanyzati
szintre dsszesiti, amelyet hataridére megkild a MAK-nak.

r} Az el6irt nyomtatvanyon elkésziti a Polgdrmesteri Hivatal, a nemzetiségi
dnkormadnyzatok és az dnkormadanyzat negyedéves és éves beruhdzasi statisztikajdt,
és elektronikus Uton megkUldi a KSH részére.

s.)  Elkésziti az Uzemeltetési Agazat kdzremikddésével megszervezett és lebonyolitott @
felesleges vagyonitdrgyak hasznositasat és selejiezesét.

t) A leltérozdasi és leltar készitési szabdlyzatban foglaltak alapjan eldkésziti a leltdrozdsi
Utemtervet, az Utemterv jdvahagydasdat kdvetden — mennyiségi szambavétel esetén -
a tarsiroddk bevondsdval részt vesz a leltdrozdsban. Az egyeztetéssel tdrténd
leltdrozds esetén a részletezd nyilvantartGsok alapjan késziti el az Osszesitett
kimutatdst, melynek meg kell egyeznie a f6kdnyv ernékadataival. Az Uzemeltetésre
atadott  vagyonelemek leltdrozdsa vonatkozdsdban -~ a  szabdlyzatban
meghatdrozottak szerint ~ részletes intézkedést ad ki a vagyonkezeld szervezetek
felé, majd ellendrzi az intézkedésekben meghatdrozottak végrehajtdsat.

u.) Adatot szolgdltat a kildnféle ellendrzések {ASZ, NAV, kdnyvvizsgdldi, belsd ellendri)
alkalmaval.

v.) Kapcsolatot tart az iroddban alkalmaozott pénzigyi programok készitdivel, valamint
oz informatikai munkatdrsakkal. SzOkség esetén (U] feladatok, jogszabdlyi valtozdsok
stb.) a program modositdsat kezdeményezi.

x.) Elkésziti és folyamatosan aktualizdija Budapest XXI. Kerllet Csepel Onkormdnyzata, o
Hivatal, és a nemzetiségi dSnkormdanyzatok

- szamviteli szabdlyzatdt (ezen belll a szédmviteli politikgjat, szamlarendjét),
- feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzatdt,
- eszkdzOk és forrdsok leltarozdsi és leltarkeszitési szabdlyzatdt,

- eszkdzbk és forrasok értékelési szabdlyzatdt,

- pénzkezelési szabdlyzatdd,

- Onkdltségszamitasi szabdlyzatdt,

- a kélfségvetési gazddlikoddasaval kapcsolatos jogkordk szabdlyzatdal,

- areprezent@ciordl szold szabdlyzatdt,

- az ellendrzési nyomvonalat,

- a kockdzatkezelési szabdlyzatot

- a szabdlytalansagok kezelésének rendjét,

- o FEUVE szabdlyzatdt, stb.

y.) Elkésziti és folyomatosan aktudlizdljo az x.} pontban meghatdrozottakon til a
tevékenységébe tartozd polgdrmesteri, polgdrmesteri-jegyzdi kdzds, valamint a
jegyzdi utasitasokat.

z.) Szakmai segitséget ad a tarsiroddk dahtal készitett szabdlyzatok, utasitdsok
elkésziteséhez.

zs.) Elidtja a jogszabdly dlapjan kdtelezd hatosagi statisztikdval és adatszolgditatdssal
Osszefiggd feladatokat

Részletes, személyre lebontott feladatleirast a Vdarosgazddlkodasi lroda Ugyrendie
tartalmazza.

4. UZEMELTETESI AGAZAT

Elldtjia a Polgdrmesteri Hivatal Ozemeltetési és fenntartdsi, nyilvantartasi feladatait,
gondoskodik a Hivatal minden szervezeti egységének mikddéséhez szUkséges targyi,
muszaki, technikai feltételek biztositasardl, az aldbbiak szerint:
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a)

b)

5.

kezeli a Hivatal daltal ké1o6H biztositGsokat (épUlet, szavatossagi, casco, kdtelezd
gépjarmd, stb.) és intézi a biztositdsokkal kapcsolatos kartéritési feladatokat

Koordindlja, ellenérzi - a ftfakaritas, oérzés-védelem, hités-fités, légtechnika,
légkondicionalas, lift, energia, viz, gdz, csatorna - szolgdltatdsok szerzédeés szerinti
teljesitést

Ellendrzi a hivatali éplletek mUszaki dllapotét.

A 100.000 Ft feletti meghibdsodas, felujitds, karbantartdsndl minden esetben, a
100.000 Ft dlatti munkdkndl szUkség szerint egyeztet a Polgarmesteri Hivatal mdszaki
ellenérével. A 100.000 Fi feletti karbantartasi, feldjitasi munkdk atvétele, a teljesités
igazolasa a mUszaki ellendrrel kdzbsen térienik.

Eliatja a szdllitdssal, kdltdzéssel kapesolatos hivatali feladatokat

gondoskodik az irodaszer, nyomtaivdny, higiéniai termék, muiszaki és karbantartdsi
anyagok, butorok beszerzésérdl és elosztasardl, a tarold helyiségben 1évd készietekkel
kapcsolatos feladatok ellGtasardl

gondoskodik a napilapok, folydiratok, kdzidnydk megrendelesérdl és elosztasarol
vezeli a Hivatal bélyegzdk, valamint a belépdkartydk nyilvantartasat, gondoskodik a
beélyegzbk és belépbkartydk beszerzésérdl, kiaddsardl, javaslatot tesz a selejtezésre
gondoskodik a hulladek elszdllitasrdl, papir-megsemmisitésérdl, ragesald-rovarirtdsrol,
viz-automatdk Uzemelietésérol

javaslatot tesz a targyi eszkdzdk selejtezésére, cseréjére, kdzremikddik a leltdrozds
elvegzésében

biztositjia az analog és digitdlis telefonhdldzat mOkddéséhez szikséges feltételeket,
kapcsolatot tart a szerzbdéses vallalkozdval

Elldtic a mobilflottdval kapcsolatos Ogyintézést, kapcsolatot tart a szerzbdéses
szolgdahtatoval

elldtja a hivatali  gépjarmivek szervizelésével, Uzemeltetésével kapcsolatos
feladatokat, elvégzi az Uzemanyag felhaszndlassal kapcsolatos adminiszirdcidt,
koordindlja a gépjarmuivezetdk munkdajat

kdzremUOkddik  a  kUIGnbdzd hivatali  rendezvények  eldkészitésében  és
lebonyolitdsaban

ellendrzi a tiz-€s munkavédelmi eldirdsok betartatdsdt, gondoskodik az iddszakos
kételezd ellendrzésrdl

ellendrzi a szez8deses portaszolgdlat mikddeését, tevékenysegeét, a portaszolgdlat
muUkddésével kapcsolatos utasitdsok betartdsat,

elldtja o Hivatal informatikai Uzemelietésével kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot
tart a szerz6doét informatikai vallalkkozdval, ellendrzi o teljesitést.

FOEPITESZI IRODA

Féépitesz feladatai

5.1.

a)

b)

A terilet-, illetve telepilésrendezési terveket érintéen:

gondoskodik az illetekessegi  ferlletét eérintd terlletrendezési tervek és
telepUiésrendezési eszkdzdk Osszhangjanak kialakitasardl oz dallami féépitésszel,
valamint az érintett dnkormanyzatok féépitészeivel egyittmUkddve,

a kerlleti féépiteszekkel, a fovarosi féépitésszel és dllamigazgatdasi szervekkel
egyOttmUkddve gondoskodik a févarosi és kerlleti tervek dsszhangjardl, e kérben
biztositja a hatdlyos févarosi kdzgyUlési rendeletek figyelembe vételét,
folyamatosan figyelemmel kiséri a telepUllésrendezési eszkdzdk hatdlyosuldsat,
tapasztalatairdl évente tdjékoztatdst ad, négyévente dsszefoglald jelentést készit a
Képviseld-testilet részére,
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5.3.

kezdeményezi és lebonyolitjia a telepiléstejlesziési koncepcidk, programok, és
rehabilitGcids akcidk, projektek és tervek készitését, kdzremUOkddik azok
kidolgozdsdban és végrehajtasanak szervezésében,

déntésre eldkésziti a rendezés ald vonandd terlletre vonatkozd javasiatot, a
tervezési megbizds feltételeit és kbveteiményeit,

elkésziti az elbzetes tGjékoztatdst az érdekelt dllamigazgatdsi szervek, az érintett
dllampolgdrok, szervezetek, érdek-képviseleti szervek, valamint a szomszédos
kerUletek és az érintett egyéb telepliések dnkormdnyzati szervei részére arendezés
helyérdl, céljardl, varhatd eredmeényerd,

gondoskodik a telepUlésrendezési eszkdzOk készitésérdl, egylitmokddik o
tervezbvel és képviseli az dnkormdanyzat érdekeit,

szervezi és irGnyitja a telepllésrendezési eszk6zOk véleményezési eljarasait, ezek
sordn biztositia a telepllésrendezési eszkdzok készitésének nyilvanossagat,

a véleményezési eijdrds belfejezését kdvetdben o beérkezett észrevételek
figyelembevételével doniésre eldkesziti a telepllésrendezési eszkdz0ket,
gondoskodik a megdilapitds sordn hozott valtoziatasok atvezetéserdl, es szikseg
szerint az Ujbdli véleményezés lefolytatdsardl,

gondoskodik az egyeztetes alatti es a hatdlyos telepllesrendezési eszkbzoknek az
&nkormanyzat honlapjan tortend kdzzétételérdl,

kérésre t@jékoztatdst ad a hatdlyos telepllésrendezési eszkdzdkben foglaltakrdl,
javaslatot kérhet a terllet- és telepUlésrendezesi tervek nyilvantartasara, a tervi
szabdlyozdson alapuld adatszolgditatdsra és az ezzel kapcsolatosan felmerlid
kdltségek megdiiapitdsdra vonatkozd helyi szabdlyok kialakitasara és gondoskodik
végrehajtasardl,

a kerlletet érintd UOgyekben részt vesz a magasabb szintd  tervtandcsok
tevékenységében, elidtja oz Ulések eldkészitésével kapcsolatos feladatokat,
kapcsolatot tart.

A kerilet épitészeti arculatdnak és épitészeti értékeinek védelme érdekében:
kb6zremUkodik a régészeti drokség és a miemléki érték védelmevel kapcsolatos
szabdlyokrdl szl kormanyrendeletben foglaliakkal kapcsolatos onkormdanyzati
feladatok elldtasaban,

elékésziti az Onkormdanyzat helyi épitett és természeti ériékek védelmével
kapcsolatos szabdlyozdsat, figyelemmel kiséri annak érvényesilését,

szakmai véleményével, dllasfoglaldsaival segiti a kerllet épitéeszeti arculatdnak
alakitasat,

az épitési tevékenységet megeldzéen szakmai vélemeényt nyljt az épittetdk, a
tervezék, és ingatlantulajdonosok részére, tovdabbd a hivatali egységek és az
allamigazgatdsi szervek felé,

egyeztetéseket folytat az dnkormdnyzat sajdt épitési beruhdzasainak elékészitése
sordn,

a kozterOletek dllapotdnak javitdsat célzd terveket veéleményezi, egyezteli a
tervezdkkel.

polgdrmester megbizdsabdl az épitési térvényben kapott felhatalmazds alapjan
telepUlésképi véleményezési és bejelentési eljarast folytat le

elldtia a helyi épitészeti-mUszaki terviandacs elndki feladatait a Csepeli Terviandcs
Ogyrendjében meghatdrozottak szerint.

Az dnkormdnyzat épitéssel kapcsolatos feladataihoz:
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5.5.

a f6épitész részt vesz a telepUlléspolitikai, telepllésfejlesziési, telepilésizemeltetesi
és az dnkormanyzatok ingatianvagyon-gazddalkoddasi programjanak elkészitésében
és egyertetésében, tovabbd az dgazati koncepcidk kerlletet érintd részeinek
dsszehangoldsdban és véleményezésében. Szakmai véleményével segili az
onkormdnyzainak  cz  eldzéekkel kapcsolatos déntéseinek  elbkészitéset,
dllasfoglaldsainak kialakitasat,

részt vesz a terlleti és telepUiési informdacios rendszerek kialakitdsaban és
muUkddésében,

részt vesz a telepllésrendezési szerzddések eldkészitésében,

feladatkdrében tdjékoztatdst nyujt a lakossagnak, a sajténak és a szakmai
forumoknak,

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

egyUttmikodik az illetékes foldhivatallal, oz épitésigyi nyilvantartast vezetd és
atkaimazd intézményekkel, az épitésigyi €s a mdas hatdsagokkal, valamint o
véleménynyilvanitasra jogosult mdas dllamigazgatdsi szervekkel,

eldkésziti és koordindlja az dnkormdanyzati ingatlanrendezesi, tulajdonra vonatkozd
megdllapoddsokat mas érintett szervekkel,

Rendszeresen egyeztet az épitési hatdsadggal a tfelepllésrendezési eszkdzdk
hatdlyosulasa érdekében,

Telepiilésrendezési Ugyintézdi feladatok:

tGjékoztatds a hatdlyos telepllésrendezési eszkdzOkben foglaltakrdl,

felettesti megbizas dlapjan a tisztsegviselbk nevében vdlaszlevél-tervezetek
elbkészitése,

nyilvaniarias vezetése a telepllésiejlesziesi és telepllésrendezési tervekrdl,
Féépitész véleményének elbkészitése telepllésiejlesztési és telepUlésrendezési
tervekkel, iletve lakossagi, tervezdi vagy hatdsagi kérdésekkel kapcsolatban,
valamint jogsegély keretén belll beérkezd dlldsfoglalds kérések esetén,
telepUlésfejlesztési és telepUllésrendezési tervek tervezésének, modositasanak és
azok érvényesithetéségének, atkalmazhatésdganak figyelemmel kisérése,

az onkormanyzal helyi ériékek veédelmével kapcsolatos szabdlyozas, annak
érvényesilésének figyelemmel kisérése, az azokkal &sszefiuggd nyilvdantartds
vezetese,

a févarosi és kerUleti telepUlésrendezési eszkdzOk véleményezése, karbantartdsa,
szUkség szerinti médositasainak kezdeményezése, tervegyezietési fdzisban vald
részvétel,

a feladatkdrét érintd lakossdgi és masok dlial tett kezdeményezések figyelemmel
kisérése és véleményezése,

bizottsAgi és testlleti elbterjesztések véleményezése,

javasiatok, eldterjesziések  kidolgozdsa o  feladatkdrébe tartozd  egyes
kérdésekben.

szakmai adminisziracidbdl eredd feladatok ellétasa,

kapcsolattartas a helyi épitéshatdsag, a févaros és mds szomszédos kerlletek
szakagi iroddival.

Tervtandcsi asszisztensi feladatok:

A Csepeli Tervtandacs Ugyrendjében meghatarozottak,
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a) kapcsolattartds az épittetdkkel, tervezdkkel, a terviandcs tfagjaival, az
épitéshatdsaggal, tdjékoztatdas a terviondcs munkdjdval dsszefiggd  helyi
elbirasokrol,

b} tervianacsra  benyujtott  fervek esetében a terviandcs hatdskdrének és
illetékességének, a tervdokumentdcié formai megfeleléségének és jogszabdlyi
kérnyezetének vizsgdlata,

c) terviandcs napirendjének Osszedllitdsa, az Glés targyi és személyi feliételeinek
biztositasa, jegyzékdnyv vezetése,

d) tervtandcsi vélemény eldkészitése,
e} terviandacs mikddésével kapcsolatos iratkezelési, nyilvantartdsi feladatok,
f) a tervianacs elndkenek szobeli felkerésere a terviandcsi Ulésen szavazati joggai

valo részvétel,

a) telepUléskepi bejelentési és vélemeényezeési eljards lebonyolitdsdban vald részvétel,
teleptilésképi véiemény, bejelentés tudomdsulvételérdl sz6l6  igazolds, a
tevekenység megtitasardl szold hatdrozat eldkészitése,

h} tervtandacsi tagok részére megbizdsi szerzbdések, teljesites-igazolasok elSkészitése,

i) Javaslatok, eibterjesziések  kidolgozdsa a  feladatkdrébe  tartozd  egyes
kérdésekben.

5.6. Térinformatikai feladatok:
a) Alaptérkeép:
- a digitdlis alaptérkép kezelése,
- egyedi Ugyekhez kivonatok készitése,
- a hivatall egységeknek gyakorlatban haszndlhaté vaitozatok elbdllitasa,
- a meglévd digitalis kdzmd térképekkel kapcsolatos adatszoigditatds
b} Varosrendezési tervek (kerlleti szabdlyozasi tervek, KSIT):
- digitdlis nyilvantartas (eredeti szerkeszthetd és nem szerkeszthetd dllomanyok]
- biztonsagi masolatok készitése
- egyedi Ugyekhez térkep kivonatok, dsszedllitGsok készitése
- a terv-ellatottsagi dbra folyamatos vezetése;
c) Févarosi és tovabbi varosrendezési tervek: (agglomerdciod, szomszédos kerlleti tervek,
fejlesztési programok)
d} A tervek tervezeteinek véleményezéséhez térképek, Gbrdk készitése. A vdarostejlesztési
koncepcidk, programok teljes dokumentdacidja térinformatikaval készil;
e} telepulésfejlesztési koncepcid — dnkormanyzali feladatok iddszakos aktualizélasa;
f) Integrdlt Vdarosfejlesztési Stratégia- IVS — idészakos aktualizdlasa;
g) helyi épitési szabdlyzat egységes szerkezet( valtozatdnck karbantartdsa, beldle
adatszolgdltatas;
h} a hatdlyos és hatdlyon kivll helyezett telepUliésrendezési eszkdzdk nyilvantartdsanak
vezetése;
i) adatkérés a TAKARNET rendszeren keresztUl.

5.7. Fdkerész
a} javasiatot tesz a természeti, zoldfellleti fejlesztések kialakitasara, a kerllet termeészeti,
zoldterlleti arculatanak kialakitasaban, fejlesztésében, megdrzésében

kezdemenyezs szerepet vallal,

b} egyUttmUOkddik a Csepeli Varosgazda Nonprofit Kézhaszno Zrt-vel annak zdldfelllet
fenntartdssal kapcsolatos feladatai elldtdsa sordn,

c) egyUttmUkddik a Csepeli Varosfejlesztési és Gazdasagfejlesztesi Kft-vel zoldfelUlet
fejlesztést érintd kérdésekben,
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)

5.8.

a)
b}

szakvélemeényt ad dnkormanyzati déntésekhez, a tarsiroddk felkérésére zbldfellleti,
kertészeti szakkérdésben,

szakvéleményt ad a feladatkdrét érinté lakossdgi és egyéb kezdeményezésekrdl,
részt vesz varosrendezési, kdzlekedéstejlesztési, kdrnyezetvédelmi zoldterUleti és egyéb
szakmai koncepciok kialakitasdban,

részt vesz az &nkormdnyzat dital kezdeményezett, vagy vdllalt szakmai targyd
versenyek, akcidk eldkészitésében, lebonyolitGsdban,

részt  vesz egyes természetvédelemmel, erdészettel kapcsolatos feladatok
ellatasaban, kapcsolatot tart a feladat ellGtasGban érintett illetékes szervekkel,
szakterlletet erintd kerdesekben elbterjesztéseket készit,

rendszeresen értékeli a kerllet természeti, zOIdterlleti dlilapotdt,

figyelemmel kiséri a szakterUletét érinté palyazatokat,

kapcsolatot tart a tarsiroddkkal és tarshatdsagokkal szakterletét érintéen.

Kornyezetvédelmi Ugyintézd
Elékésziti, aktualizdlja az Onkormanyzat kérmyezetvédelmi programjat,
Allast foglal kdmyezetvédelmi Ggyekben,
Folyamatosan figyelemmel kiséri a kerUlet kérnyezetvédelmi helyzetét, szUkség esetén
intézkedések megtételére tesz javasiatot,
Koordinacids tevékenységet lat el a kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos Ugyekben a
Hivatal Iroddi, az Onkormdanyzat iletve a szakhatésagok kdzoH,
Az Onkormdnyzat beruhdzasai, fejlesziései sordn javaslatot tesz az elvarhatd és
sz0kséges kdrnyezetvédelmi intézkedésekre,
szakmai véleményt ad a regiondlis kistérségi, mas kerileti és févarosi terliefrendezési
tervekrdl kérnyezetvédelmi szempontbdl,
szakvéleményt ad a kdmyezetvédelemmel és kdryezetfejlesziéssel kapcsoiatos
dnkormdanyzati déntésekhez,
szakvéleményt ad a tarsiroddk felkérésére kdrnyezetvédelmi kérdésekben,
szakvélemeényt ad az elbézetes és részietes hatdstanulmdanyokrdl, hatdsvizsgdlatokrdl,
hatdselemzést készittet,
figyelemmel kiséri a hulladekudvarok leétesitesét, szakmai szemponibdl figyeli azok
mUkddését,
reszt vesz szakhatdsdgi egyeztetéseken, kdzmeghaligatdson, szakmajat érinté
kérdésekben elbterjesztéseket készit,
elésegiti a lakossdg kdrnyezetvédelmi tudati nevelését [gyermekvetélkeddk
tdmogatdsa, hulladékudvarok idtogatdsara vonatkozd cikkek).

4. VAROSRENDEZESI IRODA

6.1,

Allattart@ssal kapcsolatos ugyek

Eildtjo a jogszabdlyok dlapjdn a jegyz8 hatdskdrébe tartozéd dlattartdssal  és
allatvédelemmel kapcsolatos feladatokat:

aj

b)

az dllattartét az dllat megfeield és biztonsagos elhelyezése, valamint szokésének
megakaddlyozisa érdekében meghatdrozott épitési munka elvégzésére
kdtelezheti;

ellendrzi az dllatok véedelmérdl és kiméletérdl szold 1998, évi XXVIIL térvény
rendelkezeseinek betaridsat, azok megsértiese esetén eliar, vagy a hataskdrrel
rendelkezd illetékes hatdsag intézkedését kezdeményeri;
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c) az dllatvédelmi es az dllattartdsi szabdlyok megsériése esetén az dilatok védelme
erdekében az dllattartét meghatdrozott cselekmény végzésére, tirésére vagy
abbahagydsara kdtelezhet;

d) gondoskodik a kerllet kdzterOletein talalt elthullott dllatok tetemeinek elszdllitdsardl,
artalmatlannd tételérdl, ha az elhullott allat tulajdonosa ismeretlen, vagy ismeretlen
helyen tartézkodik;

6.2. Kérnyezetvédelemmel kapcsolatos Uigyek

Elidtja a jogszabdlyok alapjan a jegyzé hatdskdrébe tartozd névényvédelemmel, fds
szdr0 ndvényzettel és kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos hatdsdgi feladatokat

Elldtja a jogszabdlyok alapjdn o jegyzé haidskdrébe tartozd ndvényvédelemmel,
allatvédelemmel és kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos hatdsagi feladatokat.

q} intézkedik a gyommentesités, parlagfG mentesités érdekében;

b} intézkedik a kézterlleten allé tas szard ndvényekre vonatkozd kivagdsi engedély
iranti kérelmek, kdzérdek( bejelentések Ugyében;

c) szakértd bevondsdaval ddnt a fas szard ndvény kivagdasardl, valamint megtilthatja a
fas szaru ndvény kivagdasdt, ha annak tovabbi megtartdsa indokoit;

d) a kivagott, illetve eltavolitott fas szérd ndvény pdtlasanak kdtelezetiségét
rendelheti el a hatdlyos rendelet szerint;

e) az életet, vagy a vagyonbiztonsagot veszélyeztetd fa kivagdsdra, illetve
eltavolitaséra a fa tulajdonosat felszélitja. Eletveszélyes fa esetén intézkedik o
szikséges munkdaknak — a tulajdonos kéltsegen tértend — elrendelésérdl.

f} az avar és kerti hullodék jogellenes égetésével kapcsolatban megteszi a
hatdskdrébe utalt intézkedeést, illetve kezdeményezi a hataskdrrel rendelkezd
hatdsdg intézkedését;

g) intézkedik az ingatlanon elhagyott hulladékok elszdllitasaval, drtalmatianitésaval
kapcsolatos Ggyekben;

h} eligr az 500 m3/év alafti, hdzi vizigényt kielégitd talajvizkit |étesitésével,
haszndlatbaveételével, megszintetésevel kapcsolatban;

i) eliagr az 500 m3/év mennyiséget nem meghaladéd és kizarélag hdzi, kommundlis
szennyviz elszikkasztasat szolgdid |étesitmény megépitésével, haszndlatbavételével,
Gtalakitasaval és megszintetésével kapcsolatos Ggyekben:,

i) eliér a zagkibocsatdsi hatarérték megdliapitdsaval kapcsolatban, ellendrzi a
zajkibocsaiasi hatarériékek, zajvedelmi kdvetelmeények teljesilését,

A fenti feladatok ellatasa soran:

a) kivizsgdlja a kdézérdekU bejelentéseket, panaszokat;

b) megalapozza és eldkésziti a hatdésagi dontéseket [hatdrozatok, végzések),
szakhatdsdgi  dllasfoglaldsokat  {tenydlias  fisztdzdsa, helyszini szemiek tartdsa,
kdzbensd intézkedések megtétele, hianypdildsi felhivasok), ellendrzés, birsagolds,
egyéb iniézkedés a végrehajtas érdekében, fellebbezés felieriesziesének
elékészitése;

c) kapcsolatot tart szakhatdsagokkal, 1arsszervekkel;
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d) tGjékoztatdst ad az Ggytelek részére;
e) nyilvaniartast vezet a feladatkdrébe tartozd adatokrdl.

6.3.

Kézterileti haszndlat engedélyezési igyek

Kozterilet nem kozlekedési céli igénybevétele:

kdzterOlet-haszndlati hozzdjdrulas irdnti kérelmek elbirdgldsa az Snkormanyzat
rendeletében foglaltak alapjan,

az engedélyezett haszndlat ellendrzése, jogellenes dllapot esetén a haszndlat
megszintetése, birsdg kiszabdsa,

kozterOlet-haszndlattal  kapcsolatos panaszok  kivizsgdldasa, @ szUkséges
intézkedések megtétele,

képviseld-testileti illetve bizottsQgi ddntést, véleményezést igéenyld kdzterUlet-
-haszndlati hozz&jarulds irGnti kérelmek esetében elbterjesziés készitése,

rendszere  egyezietés a Varosgazdalkoddsi rodaval ¢« kiszabott
kozterOlet-haszndlati dijak tekintetében, dijhatralék esetén intézkedés a iartozds
rendezése érdekeben, eredmeénytelenseg eseten behagjtds kezdemeényezése,
kapcsolattarids Budapest Fovaros Kormdanyhivatalaval a kdzterleti filmforgatdssal
kapcsolatos hatdsagi szerzddes megkdtése sordn.

7. INTEZMENYFELUGYELETI AGAZAT

a)

b)

c}

d)

e)
)

a)

Eliatia a kdzneveléssel kapcsolatos, szocidlis, a gyermekvédelmi, a gyermekjoléti, és
az egészséglgyi igazgatdsi feladatok eldkészitését és gondoskodik a meghozott
dontések végrehajtasardl.

Eligtja oz idbsOgyi, az ifjusagpolitikai, o blinmegelbzési és drogprevencios
feladatokat.

KézremUOkddik a Képviselb-testllet, valamint kdznevelési Ogyekért, a szocidlis, G
gyermekjoleti, gyermekvédelmi Ugyekert, valamint az egészséglgyeért feladat-és
hatdskdrrel rendelkezd bizottsag ddntéseinek eldkészitésében és végrehajtGsaban,
kbzremUkodik, az Snkormdanyzat altal fenntartott kdznevelési, szocidlis, gyermekjoleti,
gyermekvédelmi és egészséglgyi intézmények létesitésével, daiszervezésével,
iranyitasaval, mikédeésével, ellendrzésével kapcsolatos feladatok elldtasdban,
szervezi az dnkormanyzat egészségigyi, gyermekjdléti, gyermekvédelmi és szocidlis
feladatait, valamint kdzneveléssel kapcsolatos feladatait,

elbkésziti a hdziorvosi, hdzi gyermekorvosi és fogorvosi praxisokkal kapcsolatos
ddniéseket,

elékeszii o haziorvosi, hdzi gyermekorvosi kdrzetrendezéseket, illetve qz orvosi
rendeldk kialakitasat, fejlesztését, bbvitését,

elokésziti az Altala feligyelt terlleten mikddd dnkormdanyzati intézmények vezetdi
Alidshelyére kirandd pdiydzatot, részt vesz az intézményvezetdk kinevezésével
kapcsolatos eljarasokban,

kdzremUOkddik a  kdznevelési  intézmények, a  szocidlis, gyermekjoléti,
gyermekvedelmi, egészseglgyi intézmenyei mukddési kdlisegeinek
megltervezésében, tovabba felllvizsgalja a normativ dllami tdmogatds igényléséhez
és elszdmoldsahoz az intézmeények mutatdszamokrdl készitett adatait.

elldtia az intézményeivel kapcsolatos adatszolgdltatast,

elékésziti az dgazati koncepcidkra, szakmai programokra vonatkozd javaslatokat,
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X)

¥)
z)
aa)
bb)

elvégzi a fenntartdi ellendrzéseket a fellgyelete ald tartozd, az dnkormdanyzat
fenntartasdban mikdds kdznevelési, szocidlis és egészségigyi intézményekben
szervezi a szemelyes gondoskodds keretében az alap-és szakositott ellGtdsokat,
iranyitja és ellenérzi az intézmeényi szakmai munkat,

elSkésziti a kerlleti esélyegyenldségi programot, déntésre, felllvizsgalatra elbkésziti a
kdzoktatdsi esélyegyenidségi tervet,

KézremUkddik oz dgozattal  kapcsclatos  lakossdgi  bejelentések,  panaszok
kivizsgaldsaban, illetve javaslatot tesz a szikséges intézkedésre.

Esefleg még a kapcsolattartds a tdrshatdsagokkal, egyéb intézményekkel, civil
szervezetekkel

Gondoskodik a szakmai terlletet érintd Snkormdanyzati rendeletek tervezetének
elbkészitésérdl,

Figyelemmel kiséri a kdznevelési intézményeket érinté eu-s pdlydzatokat, valamint
bizottsdgi és képviseld-testlleti déntéseknek megfelelben kdzremikodik a pdlydzati
anyagok elkészitésében.

Az oktatdsért felelds miniszter daltal kiirt kdzoktatdsi pdlydzatok figyelését, elkészitését,
végrehajtasat és elszamolasat végzi,

Dontésre eldkésziti a Bursa Hungarica Sszténdij-pdlydzatra benyyjtott kéreimeket.

vezeti a feladatkdrébe tartozd hatdsdgi nyilvantartdsokat, elvégzi a feladatkérét érintd
hatdsagi statisztikai adafszolgditatdsokhoz szikséges feladatokat.

kapcsolatot tart a KLIK tankerdleti igazgatdsagdval

Elldtja az dnkormdnyzat sajdt tulajdondban mikddd nevelési-oktatdsi intézményekben
szervezett gyermekétkezteiéssel kapcsolatos dnkormanyzati feladatokat

gondoskodik a képviseld-testllet ddntést igényld elbierjesztések eldkészitésérdl, itetve
annak az érintett bizottsGgokkal 16rténé eldzetes veleményeztetésérdl;

egyUhmUkddési szerzbdéseket, palydzatokat készit els;

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

8. SIERVEZESI IRODA
Eligtja a Képviselb-testilet és a bizoHtsdgok mikodésével kapcsolatos szervezési és

technikai feladatokat:

aj
b)

c)
d)
e)

)

g

gondoskodik a testUleti es bizottsGgi munkaterv-tervezet elékészitésérdl,

dsszedllitja a munkatervben foglaltak, valamint egyéb déntések, javasiatok alapjdan
a testUleti Ulesek &s bizottsagi Glések meghivo-tervezeteit,

gondoskodik az elbterjesztések nyilvantartdsi  sz&dmmal  vald  ellatasardl, o
meghivoban vald régzitéserdl, majd az dnkormdanyzati honlapra t6rténd feltdltésérdl
gondoskodik a meghivok és kapcsolodd eléterjesziéseknek az Onkormdanyzat
SIMSI-e szerinti hatdriddben érintettekhez torténd eljuttatasardl,

gondoskodik az Ulesek dsszehivasardl,

az Ulésen készitett hangfelvétel alapjan szerkesztett jegyzOkdnyvet (kOIOGn kérés
esetén sz6 szerinti jegyzOkdnyvi részt) készit, melyet hatdriddén beldl tovabbit a
Budapest Févaros Kormdnyhivatalnak,

gondoskodik a jegyz6kdnyvek honlapon vald — a személyes adatok védelmérdl szold
jogszabdlyi rendelkezések betartdsa mellett - megjelentetésérdl

gondoskodik a testileti és bizotisGgi ddntések érintettekhez torténd eljuttatdsardl,
gondoskodik a helyi rendelettervezetek kihirdetésérél, kiflggesztésérdl,

gondoskodik a helyi rendeletek és normativ  hatdrozatok  kihirdetésérdl;
hatdlyositasarol,

a hatdlyos rendeletek, normativ hatdrozatok kihirdetési helyszineken 16rténd
megjelentetésérdl,
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m) elkésziti a hatdrozatok végrehajtasardl szold tajékoziatot,

n) szOkség esetén elkésziti a  képviselbiestileti  hatdrozatok  hatdridejének
meghosszabbitasardl sz6lo elbterjesziést,

o) elkésziti a Képviselb-testilet dital atruhdazott hatdskdrékben tett intézkedesekrdl szol6
tajékozatot,

p) kdzremUkddik a kbzmeghaligatds és esetenként lakossagi forumok eldkészitésében,
lebonyolitasaban, jegyzékdnyvének elkészitésében, kdzzétételében, valamint oz
elhangzottak végrehajtdsanak - igeny szerinti - figyelemmel kiséréseben,

gl elbzetes jelzés, vagy mds okbdl észlelt esetben eldkésziti a Képviseld-testUlet
bizottsdga elndkével szemben fennadlld kizard ok Ugyében a polgdrmester ddntéset,

r} kdztartozas mentes addzoi nyilvantartds iddszakonkénti ellendrzése,

Kozremikddik a nemzefiségi onkormdnyzatok mikoédésével kapcsolatos feladiok

eligtasaban

A nemzetiségi dnkormdanyzat eindkének igénye alapjan:

Q) gondoskodik a meghivo fervezetek &sszedlitdsardl, meghivd és kapcsolddd
elbterjesziések érintettekhez torténd eljuttatdasardl,

b) az irdsos elbteriesztések torvényességi szempontbdl tériénd szigndiiatasardl,

c} a nemzetisegi dnkormanyzat testlleti Uléseirdl jegyzOkdnyvet készit,

d) a jegyzOkdnyveket, elbterjesziéseket megklldi  a  Budapest  Fovaros
Kormdanyhivatalnak,

e) gondoskodik a nemzetiségi dnkormanyzat altal hozott hatarozatok érintettekhez
térténd eljuttatasérdl,
f) a hatdrozatok végrehajtdsat figyelemmel kiséri,

a) segiti a nemzetiségi dSnkormdanyzatok munkdjat.

A képviselékkel, nem képvisel6 bizottsdgi tagokkal kapcsolatos feladatok:

Q) képviseldi, bizottsdgi munkdhoz kapcsolddd adminisztrativ - feladatokban
segitségnyujtds,

b) képviseldi igazolvany és néviegykdartya rendelések bonyolitdasa,

c} kepviselbk, bizottsGg nem képviseld tagjai elérhetbsegének nyilvantartasa,

Gondoskodik a kdvetkez6 nyilvantartdsok vezetésérdl:

a) a Képviselb-testilet aital hozott rendeletek sorszam szerint,

b} hatdlyos rendeletek,

c) a kepviselb-testileti és bizottsagi elbterjesziesek,

d} végrehajtést igényld, valamint a végrehagjtott képviseld-testileti és bizottsdgi
hatarozatok, az Snkormdanyzati képviseldk, a nemzetiségi Gnkormdnyzati képviseldk

nevjegyzéke,
e} az dnkormdanyzati képviseldk fogaddodrdi,
f) bizotisdgok dsszetétele,
a) nemzetiségi dSnkormdanyzatok eldteriesztéseinek nyitvéntartdsa,

h) kepviselb-testlleti,  bizottsagi, nemzetiségi  Onkormanyzati  jegyzdkdnyvek,
elbterjesziések Ulésenként.

Egyéb feladatok:

Q) vezetdi-, és egyeb ériekezletekrdl emlékeztetd elkészitese,

b} munkacsoportok, ad-hoc bizottsdgok, egyéb megbeszélések Osszehivasa,
lebonyolitdsa, arrdl jegyzbkdnyv készitése, majd tovdbbitdsa oz érintettek felé,
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c)

d)

szerzGdesek feltéltése a csepel.hu honlapon megtaldlhatd Gvegzseb menipont
alqd,
vezetsi vtasitasban meghatdrozott egyéb feladatok

9. POLGARMESTERI KABINET ES TITKARSAG

9.1. Titkarsag

A polgarmester dltal megbizott &nkormdnyzati tandcsadd vezetése mellett elldtia és
koordindlia a polgarmester, alpolgdrmesterek munkdjéhoz kapcsolddd  Ugyvitel,
szervezesi, informdcios tevékenységet, Ugyiratkezelési és iratvédelmi feladatokat.

9.2. Polgdrmesteri Kabinet

a)
b}

o}

Koordindlia az &nkormanyzat nemzetkdzi, testvérvarosi  kapcsolatait  és
egyUttmdkddését; eldsegitt Uj kapcsolatok és egyUtmakddési formak kialakitésat,
elékésziti és szervezi az Onkormdnyzathoz érkezd vendégek fogaddsdt és
programjat,

gondoskodik a kUlkapcsolatok technikai-mUszaki, nyelvi és forditdasi feltételeinek
megolddsardl,

részt vesz a kerUleti informdaciods, tGjékoztatasi rendszerek kialakitdsdban, a kerilet
arculatanak  javitdsadban,  propagdidsdban,  az  dnkormdényzat  kdzdsségi
kapcsolatainak szervezésében,

gondoskodik az dnkormdanyzati honlap mUkddtetésérdl, az dnkormanyzat és a
hivatal  munkdjaval kapcsolatos  informdaciék megjelentetésérdl, a lakossdg
folyamatos tajékoztatasardl,

elidgtia az Onkormdnyzat, intézmények, civil szervezetek, dHampolgdrok kdzodH
kapcsolattartdst, informdacids tevékenységét szerveii,

kapcsolatot tart az orszagos és helyi médidval,

elidtja o sojtotdjékoziatdok  szerverzésével és  lebonyolitdsaval  kapcsolatos
feladatokat,

KozremUkodik a kerUleti, valamint kerUletet érintd orszagos és nemzetkdzi kulturdlis
rendezvények eldkészitésében,

reszt  vesz a  kdzmlvelédési, muavészeti, turisztikai  Ugyekkel kapcsolatos
dnkormdanyzati dontések eldkészitésében, végrehajtdsdban,

k&zremuUkddik a varosfejlesztési stratégia és programok egyeztetésébe
figyelemmel kiser a folyamatban 1évé beruhdzdsokat, felijitdsokat, varosképet
ernté  vdltozasokat, az dllampolgdrok és kildnbozé kdzdsségek, szervezetek
ezekkel  kapcsolatos  észrevételeit regiszirdlia,  Gsszesiti, tovdabbitia
polgdrmesternek.

Koordindlja az Onkormdanyzat és a tériénelmi egyhdzak egyUlmikddési
megdllapoddsaibdl adddd feladatokat.
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n) eldkésziti a képviseld-testUlet Gital a civil szervezetek részére kiirt pdlyazatokkal
kapcsolatos  eljarast,  elékésziti az  egyedi taGmogatdsokkal  kapcsolatos
képviseld-testlieti elbterjesziést.

o) ellatja az dSnkormdanyzat sporttal kapcsolatos feladaiait
p) nyilvantartéast  vezet az oSnkormdényzat  dltal  alapitott  kitOntetésekrdl, az
adomdanyozottakrol.
Xl

KIADMANYOZAS ES A MUNKAKOR ATADAS RENDJE

1. Kiadmanyozds rendje

A Hivatal kiadmanyozdsi rendjét (képviseleti s aldirdsi jog) a polgdrmester és a jegyzd
kdzds utasitdsban hatdrozza meg. Az eldzbek szerinti képviseleti és aldirdsi jog
megaddsdardl és annak megvondsardl a jegyzd irGsban értesiti az érintett személyt. A
kiadmdnyozds rendjére vonatkozd polgarmesteri és jegyzoi kdzds utasitas az SIMST 1.
szamu figgeléke.

2. A munkakér atadds - divételének rendje
A munkakdr Gtadds - dtvételekor jegyzdkdnyvet kell késziteni, amely tartalmazza:
a) az dGtaddsra ~ Gtvételre kerlld munkakor leirasat,
b} o folyamatban 1évé fontosabb feladatok felsorolGsat, az ezekkel kapcsolatos
teenddket és ismereteket,
c) az Gtaddsra kerUld iratok, utasitasok, tervek, szabdlyzatok, nyilvantartdsok és egyéeb
iratok felsorolasat,
d) az érintettek eszreveteleit,
e) az atadds helyét és idépontidt,
fi oz atado - atvevd és kdzvetlen felettesének aldirGsat.

A munkakdr ataddsara — aivételére tartds tavollet, szemeélyi valtozds esetén van csak

szUkség. A munkakdr dtadds — Givételérdi készilt jegyz&kdnyvet az atado, az atvevd, a
felettes vezetd és a humanpolitikai csoport kapja meg.

XH.
VAGYONYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

Vagyonnyilatkozat tételére kbtelezett az a személy, aki - dndlldan vagy testUlet tagjaként
javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult

a) kdzigazgatdsi hatdsagi Ugyben,
b} kdzbeszerzési eljards soran,
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c) feladatai ellatasa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzdk felett, tovabbd az
dnkormanyzati vagyonnal vaid gazddlkodds, dnkormdanyzati pénzigyi tamogatdsi
pénzkeretek tekintetében,

d) egyedi dnkormdanyzati tdmogatdsrdl vald dontésre irdnyuld eljards tefolytatdsa sorén,
vagy

e) dnkormdanyzati tdmogatasok felhaszndlidsanak vizsgdlata, vagy a felhaszndidssal vald
elszadmoltatds soran.

Fentiektdl figgetlenll vagyonnyilatkozat tételére kdtelezett, aki vezetdi megbizdssal
rendelkezik.

A vagyonnyilatkozat tételére vonatkozo részletes szabdlyokat az egyes vagyonnyilatkozat
tételi kbtelezettsegekrél sz6l6 2007. évi CLI. térvény tartalmazza.

A vagyonnyilatkozatok tetelével &sszefiggd  eldkészitéd  feladatok  ellGtésa  a
Humdanpolitikai Csoport feladatkdrébe tartoznak.

Xill.
MUNKAERTEKEZLETEK

A Hivatal kdztisztviseldi, Ugykezeldi és fizikai alkalmazottai részére évente legaldbb egy
alkalommal appardtusi értekezletet tart a polgdrmester és a jegyzd, ahol értékelik a
feladatok végrehajtdsat és meghatdrozzdk a tovabbi feenddket.

A polgamester a kabinetvezetd Utidn heti rendszerességgel munkaértekezletet tart a
tisztségviseldk, a jegyzd, az aliegyzd és az dgazatvezetdk részvételével.

A Hivatdl munkdjanak iranyitdsa, ellenérzése és koordindlidsa érdekében havonta
legaldbb egy akalommal irodavezetsi, majd az roddk alkalmazotiai részére értekezietet
kell tartani.

XIV. ]
ZARO RENDELKEZESEK

A jegyz6 kdteles gondoskodni arrdl, hogy a Szervezeti és MOkddési Szabdlyzatot a Hivatal
koztisztviseldi és mas érintettek megismerjék.

Jelen SIMSZ 2016. november 1. napjdan Iép hatdlyba.

Borbély Léndrd
polgdrmester
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Mellékletek;

1./ A Polgarmesteri Hivatal szervezeti dbrdja
2./ Szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendjére vonatkozd szabdlyzat

Figgelékek:

1. A Hivatal telephelyei:

1211 Budapest, Kossuth Lajos u.é5.

1211 Budapest, Kossuth Lajos u. 67.

1214 Budapest, Kossuth Lajos u.150.

1214 Budapest, Kossuth Lajos u. 166.

1211 Budapest, 1. Rakéczi Ferenc u. 88-90.
1211 Budapest, Il. Rakdczi Ferenc 97-105.
1214 Budapest, Zrinyi u.2/q.

1214 Budapest, Zrinyi u.3/a.

1214 Budapest, Zrinyi u.5.

1214 Budapest, Zrinyi u.é.

1214 Budapest, Nap u. 2.

1211 Budapest, Kossuth Lajos u. 57.

1211 Budapest, ll. RGkoczi Ferenc u. 93-95.

2. A Hivatal Alapitd Okirata
3. A Hivatal testUlet dltal engedélyezett 1étszdma

4.

Polgarmesteri és jegyzdi kdzds utasitas a Polgdrmesteri Hivatal kiadmanyozasi
szabdlyzatdrdl
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BUDAPEST XXI. KERULET CSEPEL ONKORMANYZATA
KEPVISELG-TESTULET

KIVONAT

Budapest XXI. KerUlet Csepel Onkorményzata Képviselé-testilete 2015. szeptember 24-
én (csUtdridk) 17,00 drai kezdettel a Polgdrmesteri Hivatal Nagytanacstermében {1211
Bp. XXi. ker. Szent Imre tér 10. foldszint 5.} megtartott Ulésérdl készilt jegyz6kSnyvbél

Napirend 14, pontja: (233. sz. elbterjesztés + Cserelap)
Javaslat a Polgdrmesteri Hivatal étszaémédnak ndvelésére

Eldterjieszid: Borbély Léndrd polgdrmester

432/2015. (1X.24.) Kt. HATAROZATY

Budapest XXI. Kerllet Csepel Onkormdnyzata Képvisels-testilete Ogy dént, hogy
2015. oktéber 1. napjdval a Polgdrmesteri Hivatal igazgatdsi rodgjanak létszamat
4 fével, a PolgGrmesteri Kabinet letszamat 2 fGvel megemeli, a hivatal dsszes
engedélyezett letszamdat 147 fében dllapitja meg.

A hatdrozat a 2015. évi kbltségvetés elbirGnyzatait nem érinti.

Hatdridd: azonnat

Felelds: Borbély Léndrd polg&rmester

13 igen
6 nem
Tiartézkodds elfogadvag

K.m.f.

betd Uy

Borbély Léné;d
polgdarmester
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