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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Polgarmesteri Hivatal azonosité adatai

1.1. A Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) megnevezése:
Budapest XVIII. keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala.

1.2. A Hivatal roviditett megnevezése:
Budapest X VIII. keriileti Polgarmesteri Hivatal.

1.3. A Hivatal székhelye: 1184 Budapest, Ull8i ut 400.
1.4. A Hivatal levelezési cime: 1675 Budapest Pf.: 49.

1.5. A Hivatal telephelyei:
— 1181 Budapest, Varoshaz utca 16.,
— 1188 Budapest, Nemes utca 16.,
— 1181 Budapest, Kondor Béla sétany 1.,
— 1188 Budapest, Ady Endre u. 100.,
— 1181 Budapest, Batthyany utca 80.

1.6. A Hivatal torzskonyvi azonosit6 szadma: 518004.

1.7. A Hivatal KSH szdma: 15518008-8411-321-01.

1.8. A Hivatal statisztikai kodja: 0129285.

1.9. A Hivatal ad6szama: 15518008-2-43.

1.10. A Hivatal TB torzsszama: 222-255-6.

1.11. A Hivatal bankszamla szdma: 10900028-00000002-39950006.
1.12. A Hivatal szakégazati besorolasa: TEAOR 841105.

2. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa, képviselete és feliigyelete

2.1. A Hivatal alapitdja:
Budapest XVIII. keriillet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkormanyzat (tovabbiakban:
Onkormanyzat) Képviselo-testiilete.

2.2. A Hivatal 1étrehozéasarol sz616 jogszabalyok:
— 1949. évi XX. torvény a Magyar Koztarsasag Alkotmanyarol,
= az 1990. évi LXV. torvény a helyi 6nkormanyzatokrol.

2.3. A Hivatal alapit6 okiratdnak szama, az alapito okirat kelte €és az alapitas idOpontja:
714/2000. (IX.07.) Képviseld-testiileti hatdrozat; 2000. szeptember 07.

2.4. A Hivatal jogi személyisége: jogi személy.



2.5. A Hivatal tipus szerinti besorolasa:
a) atevékenységek jellege alapjan: kdzhatalmi koltségvetési szerv,
b) a feladatellatdshoz kapcsolodd funkcidja alapjan: onalldan miikkddd és gazdalkodo
koltségvetési szerv.

2.6. A Hivatal miikodési teriilete: Budapest X VIII. keriilet kozigazgatési teriilete.

2.7. A Hivatal képviselete:

a) A Hivatalt a jegyz0, tavollétében az aljegyzé vagy a jegyzé altal irasban
meghatalmazott koztisztviselé képviseli. A jegyzd altal meghatalmazott személy a
Hivatal képviseletét az erre sz616 irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult
¢s koteles ellatni.

b) A Hivatal jogi képviseletét a Hivatalban dolgozé jogi referens a munkakori leirasaban
foglaltakat is figyelembe véve a jogtandcsosi tevékenységrol szoldo 1983. évi 3. tvr.
alapjan latja el.

¢) A Gyamhivatalt annak hataskorébe tartozoé {iigyekben a Gyamhivatal vezetdje
képviseli.

d) Az a)-c) pontok szerinti meghatalmazott, illetve képviseleti jogosultsaggal rendelkezd
személy képviseleti jogkorében alairasi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a
kiilon  szabdlyozott kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, utalvdnyozdsi ¢és
ellenjegyzési jogosultsagokra.

2.8. A Hivatal iranyito szerve:
Budapest XVIII. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzat Képviseld-testiilete (a
tovabbiakban: Képviselo-testiilet).

2.9. A Hivatal felett ellenérzést gyakorol:
a) Budapest Fovaros Kormanyhivatala,
b) Budapesti Torvényességi Feliigyeleti Ugyészség,
¢) Allami Szamvev8szék.

2.10. A Gyambhivatal szakmai iranyito, feliigyeleti és ellendrzési szerve:
Budapest Fovaros Kormanyhivatalanak Szocialis és Gyamhivatala.

3. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasa

3.1. A Hivatal 6nallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv, az
Onkormanyzat gazdalkodasanak végrehajto szerve.

3.2. A Hivatal éves koltségvetés alapjan, a vonatkozo hatdlyos jogszabalyokban
meghatarozott feltételek mellett gazdalkodik. A koltségvetési gazdalkodas a bevételi
eléiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi eldirdnyzatok felhasznaldsdnak
jogosultsagat foglalja magaban.

3.3. A Hivatal a jovahagyott bevételi eldiranyzatain beliil — beleértve a létszamkeretet is —
koteles gazdalkodni.



3.4. A vagyonkezelés rendjét és a gazdalkodas részletszabalyait kiilon belsé szabalyzatok ¢és
utasitasok tartalmazzak.

4. A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységei
és az azt meghatarozo jogszabalyok

4.1. A Hivatal altal ellatand6 alaptevékenységek:

412000 Lakoé- és nem lako épiilet épitése

493909 M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas

552001 Udiil6i szallashely-szolgaltatas

581400 Folyoirat, id6szaki kiadvany kiadasa

591112 Promocios, reklamfilm, -video gyartasa

639910 Sajtofigyelés

639990 M.n.s. egyéb informacios szolgaltatas

681000 Sajat tulajdonu ingatlan adasvétele

682001 Lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

682002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

811000 Epitményiizemeltetés

813000 Zoldteriilet-kezelés

841112 Onkorményzati jogalkotéas

841114 Orszaggylilési képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
841115 Onkorményzati képvisel6vélasztasokhoz kapcsolodé tevékenységek

841116 Orszagos, telepiilési és teriileti kisebbségi dnkormanyzati valasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

841117 Europai parlamenti képviselovalasztashoz kapcsolodo tevékenységek

841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek

841126 Onkormanyzati és tobbcélt kistérségi tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

841127 Telepiilési kisebbségi onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, addellenorzés
841325 Epitésiigy, teriiletpolitika teriileti igazgatasa és szabalyozasa

841401 Onkormanyzatok kdzbeszerzési eljarasainak lebonyolitasaval dsszefiiggd
szolgaltatasok
841402 Kozvilagitas

841403 Varos-, kozséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok

841901 Onkorményzatok, valamint tobbcélt kistérésgi tarsulasok elszamolasai
841902 Kozponti koltségvetési befizetések

841906 Finanszirozasi miiveletek

841907 Onkorményzatok elszdmolasai a kltségvetési szerveikkel

841908 Fejezeti és altalanos tartalékok elszamolasa

842155 Onkorményzatok m.n.s. nemzetkdzi kapcsolatai

842421 Kozteriilet rendjének fenntartasa
842428 Biinmegel6zés

842531 A polgari védelem agazati feladatai
851020 Ovodai nevelés

852010 Alapfoku oktatas



852020 Alapfokt miivészetoktatas

853100 Altalanos kozépfoku oktatas

856000 Oktatast kiegészito tevékenység
862231 Foglalkozés-egészségiigyi alapellatas

869011 Hatosagi eljaras érdekében vagy mas, jogszabalyban eldirt okbol kdtelezéen végzett
egészseégligyi szakértdi tevékenység
879012 Gyermekotthoni ellatas

882111 Rendszeres szocialis segély

882112 Id6skortak jaradéka

882113 Lakésfenntartasi tamogatas normativ alapon
882114 Helyi rendszeres lakasfenntartasi tamogatas

882115 Apolasi dij alanyi jogon

882116 Apolasi dij méltanyossagi alapon

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas
882118 Kiegészité gyermekvédelmi ellatas

882119 Ovodaztatasi timogatas

882121 Helyi eseti lakasfenntartasi tamogatas

882122 Atmeneti segély

882123 Temetési segély

882124 Rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas

882125 Mozgaskorlatozottak kozlekedési tamogatasa
882129 Egyéb 6nkormanyzati eseti pénzbeli ellatasok
882201 Adodssagkezelési szolgaltatas

882202 Kozgyogyellatas

882203 Koztemetés

889935 Otthonteremtési tamogatas

889936 Gyermektartasdij megelélegezés

889942 Onkormanyzatok altal nyujtott lakastdmogatas
889943 Munkaltatok altal nyujtott lakastamogatasok
889961 Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak timogatasa
889965 Egyéb, foglalkozasi jogon jard specialis ellatasok
890114 A hatranyos helyzetli gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javito

programok
890301 Civil szervezetek miikodési tdmogatasa
890302 Civil szervezetek program- és egyéb tdmogatasa

890442 Kozhasznu foglalkoztatés
890506 Egyhazak kozosségi és hitéleti tevékenységének tdmogatasa

890603 Szakszervezeti tevékenység tamogatasa
900400 Kulturalis miisorok, rendezvények, kiallitasok szervezése
910501 Kozmiivelddési tevékenységek és tAmogatasuk

931301 SzabadidGsport- (rekreacios sport-) tevékenység és tamogatasa

4.2. A Hivatal éltal ellatando6 alaptevékenységeket meghatarozo legfontosabb jogszabalyok:

— 1949. évi XX. torvény a Magyar Koztarsasag Alkotmanya
— 1990. évi LXV. térvény a helyi énkormanyzatokrol (a tovabbiakban: Otv.)



1991. évi XX. torvény a helyi 6nkorményzatok és szerveik, a koztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis aldrendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl
1952. évi IV. torvény a hazassagrol, a csaladrol és a gyamsagrol

1959. évi IV. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

1952. évi II1. torvény a polgari perrendtartasrol

1978. évi IV. torvény a Biintetd Torvénykonyvrol

1998. évi XIX. torvény a biintetdeljarasrol

1999. évi LXIX. torvény a szabalysértésekrol

1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérol

1992. évi XXIII. torvény a koztisztviselok jogallasardl (a tovabbiakban: Ktv.)
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1992. évi XXXVIIL. torvény az allamhaztartasrol (a tovabbiakban: Aht.)
1997. évi C. torvény a valasztasi eljarasrol

2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairol

1994. évi LIII. torvény a birdsagi végrehajtasrol

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

1990. évi XCIII. torvény az illetékekrol

2003. évi XCII. torvény az ad6zas rendjérdl

1990. évi C. torvény a helyi adokrol

2007. évi CLXXXI. torvény a kdzpénzekbdl nyujtott tamogatasok atlathatésagarol

1992. évi LXIII. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok
nyilvanossagarol

2005. évi XC. torvény az elektronikus informacidszabadsagrol

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

2010. évi XXXVIII. torvény a hagyatéki eljarasrol

1998. évi XII. torvény a kiilfoldre utazasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositd médokrol és az
azonositd kédok hasznalatarol

1993. évi II1. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi LV. térvény a magyar allampolgarsagrol
1993. évi LXXVII. torvény a nemzeti €s etnikai kisebbségek jogairol

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivelddésrol

2004. évi L. térvény a sportrol



1993. évi LXXVIIL torvény a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az
elidegenitésiikre vonatkozo egyes szabalyokrol

1997. évi LXXVIIL. térvény az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérol
1995. évi LIII. torvény a kornyezet védelmének altalanos szabdlyairdl
1996. évi LIII. torvény a természet védelmeérdl

1994. évi LV. torvény a term6£oldrol

1995. évi LVIL. torvény a vizgazdalkodésrol

1996. évi XXI. torvény a teriiletfejlesztésrol és a teriiletrendezésrol

2003. évi XXVI. torvény az Orszagos Terliletrendezési Tervrol

2005. évi CLXIV. torvény a kereskedelemrol

2006. évi IV. torvény a gazdasagi tarsasagokrol

1997. évi CLVL. torvény a kozhasznu szervezetekrol

2008. évi XLVI. torvény az ¢élelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeletérol
2009. évi CXV. torvény az egyéni vallalkozordl és az egyéni cégrol
2009. évi LXXVI. torvény a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és
folytatasanak altalanos szabalyairol

1999. évi LXIII. torvény a kozteriilet-feliigyeletrdl
2006. évi LII. torvény a polgardrségrol

1996. évi XXXVII. térvény a polgari védelemrdl
1994. évi XLV. torvény a hadigondozasrol

2003. évi CXXIX. torvény a kdzbeszerzésekrol

1997. évi CXLI. torvény az ingatlan-nyilvantartasrol

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

1998. évi XXVIIL. torvény az allatok védelmérdl és kiméletérol
1988. évi L. torvény a kozati kozlekedésrol

4.3. A Hivatal vallalkozési tevékenységet nem vegez.

II. FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI

1. Az Onkormanyzat miikédésével kapcsolatban

1.1. A Hivatal feladatai az Onkormanyzat mitkédésével kapcsolatban:

a)
b)
©)
d)

ellatja a Képviseld-testiilet és bizottsdgai miikodéséhez sziikséges szervezési, technikai
és adminisztrativ feladatokat,

tajékoztatassal és ligyviteli kozremiikddéssel segiti az Onkormanyzati képviseldk, a
bizottsagok ¢és a Képviseld-testiilet munkajat,

kozremiikodik a testilleti szervek daltal targyalandd irdsos eldterjesztések
elkészitésében,

végrehajtja a Képviseld-testiilet rendeleteit és hatdrozatait, valamint a bizottsdgok
hatarozatait.



1.2. A Hivatal ellatja a nemzeti ¢és etnikai kisebbségek jogairdl szo6ld térvényben
meghatarozott feladatokat.

2. Az allamigazgatasi és hatosagi hataskorok ellatasaval kapcsolatban

2.1. A Hivatal a Képviseld-testiilet, a polgarmester, valamint a jegyzé allamigazgatasi,
hatosagi hataskorébe utalt ligyekben a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden ellatja a dontés
szakszerl elokészitésével, illetve végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

2.2. A Hivatalnak a sajat, illetve az Onkormanyzat miikddésével, valamint a kdzigazgatasi-
hatosagi tigyekkel kapcsolatos feladatait részletesen kiilon szabalyzatok, utasitasok ¢&s
intézkedések szabalyozzak.

2.3. A Hivatal alaptevékenységeit a vezetést segitd torzskari funkciok miikodtetésével,
valamint a bels0 munkaszervezés biztositdsaval a jelen szabalyzatban megjelolt szervezeti
egységei utjan latja el.

I11. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, SZEMELYI ALLOMANYA
ES AZ EGYES SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

1. A Hivatal iranyitasa

1.1. A polgarmester a Képviseld-testiilet dontései szerint €s sajat dnkormanyzati jogkdrében a
jegyz0 utjan, a jegyz0 kozremilikodésével iranyitja a Hivatalt. E feladatkorében a
polgarmester:

a) gondoskodik arrdl, hogy a hivatal rendeltetésszeriien miikddjon, ennek keretében a
jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az
Onkormanyzat munkédjanak a szervezésében, a dontések elSkészitésében és
végrehajtasaban,

b) figyelemmel kiséri a képviseld-testiileti és bizottsagi hatdrozatok végrehajtasanak
szinvonalat,

c) tajekozodik az ligyintézes altalanos helyzetérol,

d) elsésorban az eredményesség ¢és a tarsadalmi hatas nézépontjabol vizsgalja a Hivatal
tevékenységét, az ligyintézés fO irdnyait, tartalmat &és kulturdltsagat, a telepiilés
sajatossagaihoz valo alkalmazkodés-készségét, hogy mindezek megfeleljenek az
Onkorményzat realis és jogszerii igényeinek.

1.2. A polgarmester:
a) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tligyekben, hatdsagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja,



b)

¢)

a hataskorébe tartoz6 ligyekben szabalyozza a kiadmanyozés rendjét, valamint egyéb
utasitasokat ad ki,
gyakorolja a jogszabaly altal hataskorébe utalt munkaltatéi jogokat.

1.3. Az alpolgarmesterek a polgarmester altal résziikre kijelolt szakteriileten helyettesitik és
segitik a polgarmester munkajat.

1.4. Az alpolgarmesterek:

a)
b)

¢)

a polgarmester iranyitasaval latjak el feladataikat,

szakteriiletiikon, egyiittmiikodve a Hivatal szakteriileti szempontbol illetékes irodaival,

a dontések eldkészitésével és végrehajtasaval, koncepcionalis kérdésekben vélemény,

illetve javaslat tételével segitik a polgarmestert,

egylittmiikddnek a polgarmesterrel:

ca) az Onkormanyzat képviseletének ellatasaban,

cb) az olyan képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztések eldkészitésében és
dontések végrehajtasaban, melyek feladatkoriikkel 6sszefiiggenek,

cc) a bizottsagok munkdjanak Osszehangoldsdban, illetve eldterjesztoként részt
vesznek a Képviseld-testiilet és bizottsagai iilésein,

cd) a Hivatal onkormanyzati feladatainak felligyeletével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

1.5. A polgarmestert tavollétében, illetve tartds akadalyoztatasa esetén altalanos helyettesitési
jogkdrben az altala kijel6lt alpolgarmester helyettesiti.

2. A Hivatal vezetése

2.1. A jegyz0 a polgarmester iranyitdsaval, konkrét munkaszervezési utasitdsokkal &s
feladatok kiadéasaval, operativ modon vezeti a Hivatalt. E feladatkérében a jegyzo:

a)
b)

d)

e)

g)

h)

gondoskodik az Onkormanyzat mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatdsarol,

gondoskodik a Hivatal jogszerl és hat¢kony miikodésérdl, melynek keretében:

ba)  jogszabalyfigyelést végez, gondoskodik a rendeleteket érintd deregulacios és
jogharmonizacids feladatok ellatasarol,

bb)  intézkedik a sziikséges, illetve jogszabaly altal el6irt belsd szabalyzatok
elkészitése, modositasa irant, valamint egyéb utasitasokat ad ki,

segitséget nyljt a polgarmester, az alpolgarmester és a bizottsagok elndkei kérésére

jogértelmezési kérdésekben,

dontésre elokésziti a polgadrmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,

tandcskozasi joggal vesz részt a képviselo-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsagainak

ilésén,

dont a hataskorébe utalt tigyekben €és azokban a hatosagi tligyekben, amelyeket a

polgarmester ad at,

a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, egyes hataskoreit

atruhédzhatja, azokat kiadmanyozasi joggal felruhazott vezetd, illetve koztisztviseld

utjan is gyakorolhatja, aki a dontés meghozatala soran a jegyzo nevében jar el,

gyakorolja a jogszabaly altal hataskorébe utalt munkaltatoéi jogokat,

ellatja a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl szold térvényben meghatdrozott

feladatait.
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2.2. Az aljegyz06:
a) segiti a jegyz6 munkajat, ellatja a jegyzo6 altal meghatarozott feladatokat,
b) tanacskozasi joggal részt vesz a Képviseld-testiilet €s bizottsagai iilésein,
c) egyiittmikodik a jegyzdvel:
ca) az Onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,
cb) a Hivatal jogszerii és hatékony mitkodésének biztositasaban.

3. A Hivatal szervezeti felépitése

3.1. A Hivatal iroda, munkacsoport, valamint titkarsdg szervezeti egységekre tagozodik a
szabalyzat 1. mellékletében megjeldlt abra szerint.

3.2. A Hivatal az aldbbi szervezeti egységekre tagozodik:

a) Polgarmesteri és Jegyzdi Kabinet Iroda:
Humanpolitikai munkacsoport
Foépitészi munkacsoport
Jogi munkacsoport
Jogi koordinaciés referensek
Testvérvarosi és szervezési referens
Civil és egyhaziigyi referens
EsélyegyenlOségi €s szervezési referens
Titkarsagok (polgarmesteri, alpolgarmesteri, jegyzo6i, aljegyzoi)

b) Testiileti és Ugyviteli Iroda:
Testiileti és bizottsagi munkacsoport
Ugyviteli munkacsoport
Kisebbségi referens
Pestszentimrei referens
Jogi és kodifikacios referens

c) Gazdasagi és Koltségvetési Iroda:
Pénziigyi munkacsoport
Szamviteli munkacsoport
Koltségvetési munkacsoport (palyazati referensek, controller)
Létesitménygazdalkodasi munkacsoport

d) Vagyongazdalkodasi és Miuiszaki Iroda:
Vagyongazdalkodasi munkacsoport
Miiszaki munkacsoport
Kornyezetvédelmi munkacsoport
Lakasgazdalkodasi munkacsoport
Informatikai munkacsoport

e) Kozigazgatasi és Hatosagi Iroda:
Ugyfélszolgalati munkacsoport
Altalanos igazgatasi, szabalysértési munkacsoport

11



f)

Adoéiigyi munkacsoport

Epitéshatosagi munkacsoport

Anyakonyv-, népességnyilvantartasi munkacsoport
Kozteriilet-feliigyeleti munkacsoport

Humanszolgaltatasi Iroda:
Szocialpolitikai munkacsoport
Gyam-, gyermekvédelmi munkacsoport
Sport-,kozmiivel6dés-, ifjusagpolitikai munkacsoport
Oktatasi-, nevelési munkacsoport
Egészségiigyi, kegyeleti referens
Normativa-gazdalkodasi referensek
Intézménygazdalkodasi referens
Szocialis intézményi referens

g) Belso ellendrzési munkacsoport

h) Okmaéanyiroda

i)

Gyambhivatal

3.3. A Hivatal irodai egymassal mellérendeltségi kapcsolatban allnak.

3.4. A Belso ellendrzési munkacsoport tevékenységét kozvetleniil a jegyzOnek alarendelve
végzi, jelentéseit kozvetleniil a jegyzonek kiildi meg.

3.5. A jegyzd tobb szervezeti egységet €rintd, eseti vagy allandd koordinacidt igényld kiemelt
feladatok, projektek bonyolitasara eseti munkacsoportot hozhat 1étre. Az eseti munkacsoport
vezetdje a jegyz0 altal kijeldlt vezetdi munkakorrel rendelkezd koztisztviseld.

4. A Hivatal személyi allomanya

4.1. A Hivatal személyi allomanya a kovetkezo:

kabinetfonok,
varosigazgato,
sajtofonok,
irodavezetok,
irodavezeto-helyettesek,
munkacsoport-vezetok,
iroda-koordinatorok,
referensek,

ligyintézok,

tigykezeldk,

fizikai foglalkozasu alkalmazottak.

4.2. Az irodavezetok, az irodavezetd-helyettesek vezetd beosztdsu koztisztviselok. A
munkacsoportok vezetdi €s a referensek nem mindsiilnek vezetd beosztasu koztisztviselonek.
A kabinetfonok, a varosigazgatd ¢és a sajtofonok onkormanyzati fétanacsadok.
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4.3. A kabinetfonok:

a)
b)

segiti a polgarmestert a tevékenységéhez kozvetleniil kapcsolodo feladatok
ellatasaban,
az Onkormanyzat és a Hivatal kiemelt jelent8ségli feladatait, valamint a hozzijuk
kapcsolodd munkafolyamatokat a polgarmester megbizasa alapjan kozvetlentil
koordinalja.

4.4. A varosigazgato:

a)
b)

figyelemmel kiséri az Onkormanyzat és a Hivatal gazdasagi helyzetét, pénziigyi
mozgasait €¢s miiszaki feladatainak teljesitését,

az Onkormanyzat és a Hivatal kiemelt jelentdségii feladatait, valamint a hozzajuk
kapcsoloddo munkafolyamatokat a polgarmester megbizasa alapjan kozvetleniil
koordinalja.

4.5. A sajtofonok:

a)
b)

©)
d)
e)
f)

g)
h)
i)
j)
k)
1)

szervezi és koordinalja az Onkorményzat és a Hivatal sajtotevékenységét,
sajtofigyelést végez,

részt vesz az Onkormanyzat és a Hivatal arculatanak tervezésében,

gondoskodik az Onkormanyzat, a Hivatal és azok kdrnyezete kozotti kommunikacios
kapcsolatok apolasarol, elemzésérdl, a kozvélemény visszacsatolasarol,

szakmai segitséget nyujt a vezetdi tevékenységgel Osszefiiggd kommunikacios
feladatok ellatasahoz,

feliigyeli az Onkormanyzat honlapjat, megszervezi az adatdllomany aktualizalasat,
kapcsolatot tart a kiilsés munkatarsakkal,

kapcsolatot tart a nyomtatott és az elektronikus sajté szerkesztdségeivel,

ellatja a nyomtatott ¢és elektronikus sajtd miikodésével jard adminisztracids és
szervezési feladatokat, egyiittmiikddik a Varoskép szerkesztoségével,

koordinalja az irdsos €s audiovizualis tdjékoztatd anyagok elkészitését €s terjesztését,
megszervezi a sajtd tajékoztatasat az Onkormanyzat és a Hivatal dontéseirdl, a
jelentdsebb eseményekral,

részt vesz az onkormanyzat €s a hivatali palydzatok kommunikaciés feladataiban,
kézremiikodik a polgarmester, az alpolgarmesterek, valamint a jegyzd nyilvanos
fellépéseinek, sajtoszerepléseinek megszervezéseiben, a nyilatkozok felkészitésében,

m) gondoskodik a munkakorébe tartozd képviselO-testiileti és bizottsagi eldterjesztések

elkészitésérol és a dontések végrehajtasarol.

4.6. Az irodavezetO:

a)

b)
©)
d)

e)

folyamatosan figyelemmel kisérve a jogszabalyi kornyezet, a belsé utasitasok,
szabalyzatok el6irasait ¢és azok valtozasat, a jogszabdlyoknak ¢s a szakmai
kovetelményeknek megfelelden vezeti az irodat,

meghatarozza az iroda munkatarsainak feladatait, szervezi és ellendrzi a feladatok
végrehajtasat, sziikség esetén irodavezetdi intézkedést ad ki,

gondoskodik a KépviselO-testiilet és a bizottsagok dontéseinek, valamint a jegyzotol
kapott utasitasok végrehajtasarol,

feliigyeli az iroda szakmai feladatkorébe tartozo képviselO-testiileti és bizottsagi
eléterjesztések elokészitését és elkészitését,

az iroda tevékenységi korét érintd napirendi pontok targyaldsa esetén részt vesz a
Képviselo-testiilet €s a bizottsagok iilésein,
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2)

gondoskodik a Hivatal belsé szabalyzatainak és utasitdsainak — az iroda szakteriiletét
érintd — naprakészen tartasarol a kodifikacios referenssel egytittmikodve,

javaslatot készit a Hivatal éves belsd torvényességi ellendrzési tervének
Osszeallitdsdhoz, valamint ellatja az éves belsé torvényességi ellendrzési tervben
meghatarozott feladatait,

kapcsolatot tart a Hivatal tobbi szervezeti egységével, biztositja kozottiik a folyamatos
¢s hatékony informacidéaramlast,

kapcsolatot tart az iroda miikodését eldsegitd kiilsé szervekkel, személyekkel,
tajékoztatast ad a Hivatalhoz érkezo allampolgari és egyéb civil megkeresésekre,
javaslatot tesz a Képviseld-testiilet munkatervére,

Osszedllitia a Humanpolitikai munkacsoporttal egyeztetve az iroda munkatdrsainak
munkakori leirasat,

meghatarozza a munkatarsak teljesitménykovetelményeit,

elkésziti a Ktv.-ben eldirt, az irodahoz tartoz6 munkatarsak teljesitményértékeléseit,

a jogszabalyban meghatarozott idépontban és szempontok szerint elkésziti az iroda
munkatarsainak minositését,

ellatja mindazon — az iroda szakteriiletét érint6 — feladatokat, melyeket a jegyzo
alland6 vagy eseti jelleggel a hataskorébe utal,

gondoskodik a hivatali fegyelem és munkarend betartasarol,

a jegyzo, illetve a polgarmester felhatalmazasa alapjan atruhazott hataskorben jar el, a
vonatkozo szabalyzat szerinti kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik.

4.7. Az irodavezetd-helyettes ellatja az irodavezetd altal meghatarozott feladatokat, illetve
tavollétében helyettesiti az irodavezetot.

4.8. A munkacsoport-vezeto:

a)
b)

©)
d)

az irodavezetd utasitdsai alapjan vezeti a munkacsoportot,

meghatarozza ¢és szervezi a munkacsoport munkatarsainak részletes feladatait,
ellendrzi a munkacsoport munkatarsainak munkajat,

ellatja mindazon — a munkacsoport szakteriiletét érintd — feladatokat, melyeket az
irodavezetd allandé vagy eseti jelleggel a feladatkorébe utal,

gondoskodik a hivatali fegyelem €s munkarend betartasarol.

4.9. Az iroda-koordinator:

ellatja az iroda miikodésével jard, munkakori leirasaban meghatarozott adminisztrativ
feladatokat,

biztositja az iroda munkatarsainak irodaszer- és nyomtatvanyigényét,

ellatja az irodak kozotti és egy€b iratmozgatassal jaro feladatokat,

biztositja az egyes munkacsoportok €és a Hivatal mas irodai kozotti kapcsolattartast és
informacidaramlast,

vezeti a feladatkdrébe utalt nyilvantartasokat,

rogziti elektronikus postakonyvben a kimend kiildeményeket, és azokat tértivevénnyel
szereli fel.

4.10. Az a referens, aki nem munkacsoporton beliil, hanem az egyes iroddkon Onall6an
mukodik, olyan a jegyzO altal meghatarozott feladatkort 1at el, amellyel kozvetleniil a
polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyzd, az aljegyzd, az irodavezetd, valamint a
KépviselO-testiilet és annak bizottsagai munkajat és dontései meghozatalat segiti. Az 6nallo
referens munkdja soran:
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a) figyelemmel kiséri a rabizott teriilettel Gsszefiiggd jogszabalyi és szakmai kornyezet
eldirasait, ellatja a feladatkorével Osszefiiggd Onkormanyzati rendeletek, belsd
utasitasok, szabalyzatok szakmai szempontu, folyamatos feliillvizsgélatat,

b) hataridében és szakszertien érdemi dontésre elokésziti a feladatkorébe utalt ligyeket,

c) szervezi ¢s figyelemmel kiséri az ligyek a végrehajtasat,

d) szakértelemmel foglalkozik a rabizott teriilettel 6sszefiiggd valamennyi kérdéssel,

e) felelds a rabizott teriileten a jogszeriiség betartasaért, valamint a Hivatal allando és
1d6szakos célkitiizéseinek, feladatainak megvalositasaért,

f) a feladatkorében meghatarozott kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatast ad a Hivatal
vezetésének.

4.11. Az ligyintézo:

a) hataridében ¢és szakszertien érdemi dontésre eldkésziti a feladatkdrébe utalt igyeket,

b) szervezi és figyelemmel kiséri az tigyek végrehajtasat,

c) figyelemmel kiséri a rabizott teriilettel dsszefiiggd jogszabalyi kornyezet eldirdsait és
azok valtozasat, ellatja a feladatkorével Gsszefiiggd onkormanyzati rendeletek, belsd
utasitasok, szabalyzatok szakmai szempontu, folyamatos feliilvizsgélatat,

d) szakértelemmel foglalkozik a rabizott teriilettel 6sszefiiggd valamennyi kérdéssel,

e) felelés a rabizott teriileten a jogszerliség betartasaért, valamint a Hivatal allando és
1do6szakos célkitiizéseinek, feladatainak megvalositasaért.

4.12. Az tigykezeld a kapott utasitasok €s hataridok figyelembe vételével, a jogszabalyok és
tigyviteli szabalyok ismeretében ellatja mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, melyet a
munkakdri leirdsa tartalmaz, illetve amivel a felettes vezetdje megbizza.

4.13. A fizikai foglalkozast alkalmazott ellatja mindazokat a kisegitdi feladatokat, amellyel
felettes vezetdje megbizza és tevékenységével segiti az érdemi ligyintézdi és ligyviteli
feladatok ellatasat.

4.14. A Hivatal munkatarsainak részletes, személyre sz6lo feladatait, helyettesitésiik rendjét,
feletteseik, illetve beosztottjaik megnevezését a munkakori leirasuk tartalmazza.

4.15. A Hivatal engedélyezett létszamat a KépviselS-testiilet az Onkormanyzat
koltségvetésérol szolo rendeletben hatarozza meg.

4.16. A Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorei az alabbiak:

- Jjegyz0

— aljegyzd

— 1irodavezetd

— irodavezetd-helyettes

- f&épitész

— cellenjegyzésre jogosult koztisztviseld (a vonatkozd polgarmesteri-jegyz6i utasitas
szerint)

— utalvanyozasra jogosult koztisztviseld (a vonatkoz6 polgarmesteri-jegyz0i utasitas
szerint)

— ¢érvényesitésre jogosult koztisztviseld (a vonatkozd polgarmesteri-jegyz6i utasitas
szerint)

— apénztart kezeld koztisztviseld

— apénztar ellendrzésére kijelolt koztisztviseld

— az dnkormanyzat koltségvetésének készitésében résztvevd koztisztviseld
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az éves beszamolo készitésében kozremiikodo koztisztviseld

az Okmanyirodaban és a Kozigazgatasi és Hatosagi Iroddban dolgozd valamennyi
koztisztviseld az irodakoordinator kivételével

gondnoksagi és vagyoni ligyekkel foglalkoz6 koztisztviseld

taniigy-igazgatasi referens

jogi referens

belsd ellendr

a Vagyongazdalkodasi és Miszaki Iroda valamennyi munkatarsa az irodakoordinator
kivételével

miuszaki gazdasagi ligyintézo

a kozbeszerzési eljarasban részt vevo koztisztviseld,

valamint akit az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi
CLIL. torvény erre kotelez.

5. A szervezeti egységek feladatai

5.1. Polgarmesteri és Jegyz6i Kabinet Iroda

5.1.1. A Humanpolitikai munkacsoport

a)
b)

c)

d)

ellatja a jegyz6 munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatokat, el6késziti és végrehajtja a
munkaltatoi intézkedéseket,

kidolgozza a Hivatal személyi alloméanyara vonatkozo koltségvetési tervet, részt vesz a
koltségvetési beszamolo elkészitésében,

ellatja az allashelyek betoltésére kiirt palyazatokkal, hirdetésekkel ¢s a kinevezésekkel,
munkaszerzodésekkel kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a munkakori leirasokrol,
a sziikséges jognyilatkozatokrol,

gondoskodik a tdvmunkat végzéd munkatarsak erre vonatkozd szerzodéseinek
megkotésérol, teljesitésérol, azokat nyilvantartja és feliigyeli,

elvégzi a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos elokészitd feladatokat, gondoskodik
azok Orzésérol és kiadasarol,

a hivatali munkatarsakrol elektronikus €s papiralapi nyilvantartast (személyi anyag)
vezet,

nyilvantartja a koztisztviselok teljesitménykdvetelményeit, és -értékeléseit,

ellatja a koztisztviselok, tigykezelok besorolasaval, atsoroldsaval, kitlintetésével
kapcsolatos elokészito feladatokat,

a kozszolgalatban all6 munkatirsak aktualis mindsitéseinek nyomon kovetése, a
mindsitok értesitése, a mindsitések papiralapt és elektronikus nyilvantartasa,
nyilvantartja a munkaidé kedvezményeket, fizetés nélkiili szabadsagokat,

elokésziti és nyilvantartja a munkatarsakat megilleto cafetéria-juttatasokat,

elokésziti és nyilvantartja a jubileumi jutalmakat,

elokésziti a segély és temetési segély kérelmeket, a munkaltatdi kolcsonigényeket és
nyilvantartja a koztisztviselok altal lakasépitésre ¢és vasarlasra felvett allami
kezességvallalassal biztositott hiteleket,

gondoskodik a tanulméanyi szerzddések és a munkaltatéi kolcsonnel kapcsolatos
szerzOdések megkotésével és teljesitésével jarod elokészitd feladatokrol, azokat
nyilvantartja és a tanulmanyi szerzodések megvaldsulasat feliigyeli,

ellatja az ligykezel6i alapvizsgéaval, kozigazgatéasi alap- €és szakvizsgéval kapcsolatos
feladatokat,
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p)

)

t)

w
v)

kutatja és kezdeményezi a lehetdségeket a Hivatal munkatarsai részére a belso és kiilsd
oktatasokra, tovabbképzésekre, azokat megszervezi és nyilvantartja,

elvégzi a koztisztviselok €s a munkavallalok jogviszonyanak megsziinésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat, koordindlva annak minden mas iroda
feladatkorében taldlhatdé vonatkozéasat (pl.: telefonhasznélat, eszkdzhasznalat,
munkaltatéi kdlcson, tanulmanyi szerzddes), a személyi anyagokat atadja a kdzponti
irattarnak,

ellatja a tartalékallomanyba helyezéssel és iires allashelyekkel kapcsolatos elokészitési
feladatokat,

gondoskodik a munkakorébe tartozd képviselo-testiileti és bizottsagi eldterjesztések
elkészitésérdl és a dontések végrehajtasarol,

gondozza a  szakteriiletét ¢érintd egyéb  szerzddéseket, egylittmikodési
megallapodasokat, elokésziti a feladatkorét érintd peres eljarasok anyagat,

elkésziti a délegyhazi tidiilés beosztasat,

adatszolgaltatast végez a jogszabalyban meghatarozott szervek részére.

5.1.2. A Féépitészi munkacsoport

a)

b)
©)

d)
€)

f)
g)

h)
i)
)
k)

D

elésegiti a terlilet- ¢és telepiilésrendezési tervek Osszhangjanak kialakitasat,
gondoskodik a fovarosi ¢és a keriileti tervek 6sszhangjarol,

véleményezi a szomszédos kertiletek, telepiilések szabalyozasi terveit,

koordinalja a keriileti szabalyozasi tervek elkészitését €és azok karbantartasat,
elokésziti a szabdlyozasi terv készitésére vonatkozo szerzodéseket,

figyelemmel kiséri a szabalyozasi tervek hatdlyosulasat, a tapasztalatairdl évente
tajékoztatast ad, illetve négyévente Osszefoglald jelentést készit a Képviseld-testiilet
részére,

segiti a telepiilés egységes taji és épitészeti arculatdnak alakuldsat,

ellatja a helyi dnkormanyzati tervtanacs miikodésével kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a munkakdrébe tartozd képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztések
elkészitésérol és a dontések végrehajtasarol,

gondozza a szakteriiletét érintd szerzédéseket, egylittmiikodési megallapodasokat,
részt vesz a teleplilésrendezési, épitészeti, valamint kdztéri miialkotéas 1étesitésével €s
elhelyezésével kapcsolatos — képzOmiivészeti és  épitészeti  (terv)palyazatok
elbiralasaban,

kozremtikodik a teriilet- ¢és telepiilésrendezési tervek nyilvantartdsara, a tervi
szabalyozason alapuld adatszolgaltatasra €s az ezzel kapcsolatosan felmeriild koltség
megallapitasara vonatkozo helyi szabalyok kialakitasaban,

részt vesz az illetékességi teriiletére vonatkozd teriileti és telepiilési informacids
rendszerek kialakitasaban és miikodésében,

ellatia az Onkormanyzat épitett orokség védelemmel, telepiilésrendezéssel és
telepiiléstejlesztéssel kapcsolatos teleptilésrendezési dontéseinek el6készitését.

5.1.3. A Jogi munkacsoport

a)
b)

ellatja az Onkormdanyzat és a Hivatal jogi képviseletét a peres és nem peres, illetve
hatdségi eljarasokban,

segédkezik a képviseld-testiileti, bizottsagi, polgarmesteri €s jegyzOi dontések jogi
szempontbol  torténd  eldkészitésében, véleményezi, illetve elkésziti az
eléterjesztéseket,

c) jogszabalyfigyelést végez, az irodak megkeresésére ellatja a jogalkotds jogi szakmai

elokészitését, a belso utasitasok, szabalyzatok megalkotasat vagy modositasat,
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d) véleményezi az Onkormanyzat és a Hivatal miikodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatosan felmeriild jogi kérdéseket, jogi szakmai segitséget nyljt a Hivatal
munkatéarsainak munkéjéhoz,

e) a Polgarmesteri Hivatal ligyfelei részére altalanos jogi tanacsadast nyu;t,

f) jogi szempontbol véleményezi az Onkorményzathoz és a Hivatalhoz beérkezd
megkereséseket, panaszokat, karigényeket,

g) az illetékes szervezeti egységnek az Onkorményzat és a Hivatal altal megkotni kivant
szerzOdések elokészitésében és elkészitésében jogi szakmai segitséget nyujt, illetve
véleményezi azt,

h) a targy szerint illetékes szervezeti egység elOkészit0 munkajat kovetden elvégzi a
kintlévoségek behajtasanak jogi szakmai feladatait,

i) elkésziti az Onkormanyzat és a Hivatal éves kdzbeszerzési tervét és statisztikai
OsszegezEseét,

j) vezetdi megbizas alapjan koordinalja az Onkormanyzat és a Hivatal kdzbeszerzési
eljarasait.

5.1.4. A Jogi koordinécios referens

a) ellatja az Onkorményzat és a Hivatal jogi képviseletét a peres és nem peres, illetve
hatosagi eljarasokban,

b) segédkezik a képviseld-testiileti, bizottsadgi, polgarmesteri és jegyz6i dontések jogi
szempontbol  torténd  elokészitésében, véleményezi, illetve elkésziti az
el6terjesztéseket, gondoskodik a munkakdrébe tartozo képviseld-testiileti és bizottsagi
eloterjesztések elkészitésérdl és a dontések végrehajtasarol,

¢) véleményezi az Onkorméanyzat és a Hivatal miikodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatosan felmeriild kérdéseket, jogi szakmai segitséget nyujt a Hivatal
munkatarsainak munkéjahoz,

d) részt vesz a Hivatal szervezetére vonatkozo dontések szakmai eldkészitésében, a
munkafolyamatok racionalizdldsdban, azokat sziikség szerint koordinalja ¢és
végrehajtasukat ellendrzi,

e) koordindlja a szervezeti egységek kozotti munkamegosztast azok eredményességének
tekintetében,

f) egyedi ligyekben, tobb szakteriilet bevonasaval jogi-koordinacios feladatot 14t el,

g) vezetdi megbizasra vizsgalatot folytat adott szervezeti egységnél és javaslatot kér a
szervezeti egység vezetdjétdl az eredményesebb megoldasok kidolgozasara,

h) a sziikséges kérdésekben vezetdi dontést kezdeményez, ahhoz vezetdi 6sszefoglalot és
szakmai javaslatot készit, valamint ellenérzi a meghozott dontések végrehajtasat,

1) vizsgalja a rendelkezésre allo pénziigyi eréforrasok szerzddésszeri €s jogszeru
felhasznalasat.

j) jogi szempontbdl véleményezi az Onkormanyzathoz és a Hivatalhoz beérkezd
megkereséseket, egyéb panaszokat, karigényeket, azokat kivizsgalja,

k) szerepet vallal a szervezeti egységek kozotti konfliktusok ¢és érdekellentétek
feloldasaban, a nyitott kérdésekben eldkésziti a dontéshozatalt,

1) azilletékes szervezeti egységnek az Onkormanyzat és a Hivatal altal megkotni kivant
szerzOdések eldkészitésében ¢és elkészitésében jogi szakmai segitséget nyujt, illetve
véleményezi azt,

m) kozremiikodik €s segiti a titkarsagvezetot a jogi-szakmai feladatok ellatdsaban.

5.1.6. A testvérvarosi és szervezési referens
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a) intézi a testvérvarosi kapcsolatok apolasaval 0sszefliggd adminisztracios és szervezési
feladatokat,

b) szervezi az Onkormanyzat és a Hivatal rendezvényeit, nyilvanos forumait, lakossagi
tajékoztatoit, részt vesz az egyéb keriileti rendezvények és programok szervezésében
¢s lebonyolitasaban,

c) javaslatokat tesz a feladatkorébe tartozd6 Onkormanyzati és hivatali feladatok
ellatasanak hatékonyabba tételére, részt vesz a feladatkorével 6sszefliggd koncepciok
kidolgozasaban,

d) gondoskodik a munkakorébe tartozd képviselO-testiileti és bizottsagi eldterjesztések
elkészitésérol és a dontések végrehajtasarol,

e) gondozza a szakteriiletét érintd szerzodéseket, egyiittmiikodési megallapodéasokat.

5.1.7. A Civil és egyhéziigyi referens

a) vezeti a keriileti civil szervezetek és egyhdzak nyilvantartasat,

b) kapcsolatot tart a civil szervezetekkel és egyhdzakkal,

c) koordinalja a kertileti civil szektort érintd dnkormanyzati rendezvényeket,

d) kozremiikodik a keriileti Civil Erdekképviseleti Forum munkéjéban,

e) biztositja a sajtonyilvanossagot a teriiletét érinté eseményeknek és informacidknak,

f) lebonyolitja a civil szervezetekkel és egyhdzakkal kapcsolatos palyazati eljarasokat,

g) iranyitja a Civil Mihelyek munkajat, elvégzi az Iddsiigyi Tandcs munkajaval jaro
adminisztrativ feladatokat, koordinalja az Egyhazi Kerekasztal, a Civil Kerekasztal és
a Civil Tanacsad6 Testiilet munkajat,

h) javaslatokat tesz a feladatkorébe tartozd Onkormanyzati és hivatali feladatok
ellatasanak hatékonyabba tételére, részt vesz a feladatkdrével Osszefliggd koncepciok
kidolgozésaban,

1) gondoskodik a munkakorébe tartozo képviseld-testiileti €s bizottsagi eldterjesztések
elkészitésérol és a dontések végrehajtasarol,

j) gondozza a szakteriiletét érintd szerzodéseket, egyiittmiitkodési megallapodasokat.

5.1.8. Az Esélyegyenldségi és szervezési referens

a) kozremiikodik a ndk, a fogyatékossaggal ¢élok, a romék és az iddsek kertileti
helyzetének felmérésében ¢és vizsgalatdban, hangsiulyozza az esélyegyenldség
tarsadalmi fontossagat,

b) figyelemmel kiséri teriiletéhez tartoz6 jogszabalyok megvalosulasat,

c) részt vesz az es€lyegyenldoség targydban szervezett szakmai forumokon,
konferenciakon, egyéb rendezvényeken, képzéseket szervez,

d) kapcsolatot tart az a) pontban megjelolt célcsoportokkal,

e) elvégzi az esélyegyenloség témakorébe tartozo palyazati lehetOségek felderitését és a
célcsoportok felé torténd tovabbitasat,

f) szervezi az Onkormanyzat és a Hivatal rendezvényeit, nyilvanos forumait, lakossagi
tajékoztatoit, részt vesz az egyéb kertileti rendezvények és programok szervezésében
¢s lebonyolitasaban,

g) javaslatokat tesz a feladatkorébe tartoz6 Onkormanyzati és hivatali feladatok
ellatasanak hatékonyabba tételére, részt vesz a feladatkorével Osszefliggd koncepciok
kidolgozéasaban,

h) gondoskodik a munkakdrébe tartozd képviseld-testiileti €s bizottsagi eldterjesztések
elkészitésérol és a dontések végrehajtasarol,

1) gondozza a szakteriiletét érint6 szerzodéseket, egyiittmitkodési megallapodéasokat.

5.1.9. A Titkarsadgok
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crer

szabalyzatban és a munkakdri leirdsokban meghatarozott feladatokat,

biztositjdk az adott vezetd ¢és a titkdrsdg munkatarsainak irodaszer- és
nyomtatvanyigényét,

érkeztetik, iktatjak és rendszerezik az adott vezetd iratait,

ellatjak a titkarsag €s az irodak kozotti €s egyéb iratmozgatéssal jaro feladatokat,
nyilvantartjdk az adott vezetd altal megjelolt feladatokat és hatariddit, valamint
naprakészen vezetik az adott vezetd napi programjait,

kezelik az adott vezetd reprezentacios koltségét,

koordinaljak a hivatali gépjarmiivek igénybevételét,

vezetik a feladatkdriikbe utalt nyilvantartasokat,

tajékoztatast adnak, és segitséget nyudjtanak a Hivatal tigyfelei részére iigyiik
intézésében,

biztositjak az adott vezetd, a titkarsdg és a Hivatal mas szervezeti egységei ¢és
munkatarsai kozotti kapcsolattartast és informacidaramlast.

5.2. Testiileti és Ugyviteli Iroda

5.2.1. A Testiileti és bizottsagi munkacsoport

a)

b)

©)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)

ellitjia a Képviselo-testiilet, a bizottsagok és a PVO munkajidhoz kapcsolodd
adminisztrativ, szervezési, leirasi feladatokat, valamint a KépviselO-testiilet és a
bizottsagok iiléseinek megszervezésével ¢és lebonyolitasaval jaré adminisztrativ,
szervezési, ligyviteli és technikai feladatokat,

ellendrzi és koordinalja az iilések anyaganak hataridére torténd elkészitését, a tartalmi
¢s formai kovetelményeknek valdo megfelelését, kézbesitését,

gondoskodik a jegyzokonyvek hataridoben torténd tovabbitdsardl a jogszabalyban
megjeldlt szervek felé,

vezeti a képviselO-testiileti és a bizottsdgi hatarozatok nyilvantartdsat és egyéb, a
feladatkorébe tartozo nyilvantartasokat,

elkésziti a feladatkorébe tartozo statisztikakat,

jelentést készit a képviseldi hidnyzasokrol a Pénziigyi és Koltségvetési Iroda felé,
negyedévente jelentést allit 0ssze a lejart hataridejli hatarozatokrol,

gondoskodik a képviseld-testiileti és bizottsagi anyagok teljes korti archivalasarol,
elvégzi a képviselok ¢€s kiils bizottsagi tagok személyével kapcsolatos feladatokat,
segiti képviseldi, bizottsagi tagsaggal kapcsolatos munkajukat,

ellatja a képviselok vagyon-nyilatkozataval kapcsolatos szervezési feladatokat,

a tanacsnok részére koordinacids, adminisztracios feladatot végez.

5.2.2. Az Ugyviteli munkacsoport

a)

b)
©)

d)

elvégzi a Hivatal szervezeti egységei ligyiratainak kozponti iktatdsat, rendszerezi,
kezeli és selejtezi a Hivatal ligyiratait,

nyilvantartast vezet az tigyiratforgalomrol, elkésziti a hatosagi statisztikat,

ismeri ¢és kezeli az tligyiratkezeld szoftvert, feliigyeli annak miikddését, javaslatot tesz
a sziikséges fejlesztésekre,

ellatja a beérkezd kiilldemények atvételét, szortirozasat és érkeztetését, dsszegylijti a
kimené kiildeményeket, €s gondoskodik azok postara adasarol vagy futar részére
torténo atadasarol,

vezeti a feladatkorébe tartozo nyilvantartasokat,

javaslatot tesz az Iratkezelési Szabalyzat és a helyi Irattdri Terv modositasara,
gondoskodik az tigyvitel szabalyos €s zavartalan miikddésérol,
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g)
h)

i)

gondoskodik az iratok allaganak megdvasarol, fenntartja az irattari rendet,

kapcsolatot tart és egylittmiikodik az illetékes levéltarral és a Magyar Postaval,
Osszedllitja a feladatkorébe tartozo képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztéseket és
gondoskodik a dontések végrehajtasarol.

5.2.3. A Kisebbségi referens

a)
b)

g)
h)

i)
)
k)

D

kapcsolatot tart a kisebbségi dnkormanyzatokkal, segiti azok torvényes mitkodését,
segitséget nyujt a kisebbségi Onkormanyzatok képviselO-testiiletei iilésének
elokészitésében, adminisztrativ ~ feladatainak  ellatdsdban,  gondoskodik a
jegyzokonyvek hataridében torténd tovabbitasarol a jogszabalyban megjelolt szervek
felé, a hatarozatok kihirdetésérol,

figyelmet fordit a kisebbségi Onkorményzatokat érintd, a rajuk vonatkozo hataridds
feladatok pontos betartasara,

gondoskodik a kisebbségi Onkormanyzat milkodésével kapcsolatos iratok
nyilvantartasatol,

kozremiikodik a kisebbségi Onkormanyzatok koltségvetési koncepcidjanak és
koltségvetésének tervezésében,

gondoskodik a munkakorébe tartozd képviselo-testiileti és bizottsagi eloterjesztések
elkészitésérdl és a dontések végrehajtasarol,

gondozza a szakteriiletét érintd szerzodéseket, egylittmiikodési megallapodasokat,
javaslatokat tesz a feladatkorébe tartozd Onkorményzati és hivatali feladatok
ellatasanak hatékonyabba tételére, részt vesz a feladatkdrével Osszefliggd koncepciok
kidolgozésaban,

figyelemmel kiséri a teriileté¢hez tartozo6 jogszabalyokat,

kozremiikddik a kisebbségeket érintd palyazati eljarasokban,

segitséget nyljt a kisebbségi dnkormanyzatokhoz k6tédo rendezvények és programok
szervezésében és lebonyolitdsaban,

kapcsolatot tart a kisebbségi szervezetekkel és tigyfelekkel,

m) felligyeli a Nemzetiségek Haza épiiletének allagmegovasat.

5.2.4. A Pestszentimrei referens

a)

g)

a Hivatal pestszentimrei kirendeltségén fogadja és tajékoztatast ad az tligyfeleknek,
Osszegyljti és tovabbitja a Hivatal szervezeti egységei, a jegyz0, a polgarmester és a
Képviselo-testiilet tagjai felé a lakossagtol és a tarsadalmi szervezetektdl érkezo
észrevételeket, véleményeket, panaszbejelentéseket,

szakmai segitséget nyujt az Onkorményzat pestszentimrei vonatkozasu képviseld-
testiileti és bizottsagi dontéseihez,

szervezi a polgarmester pestszentimrei vonatkozasu programjat,

a képviselok fogaddoraira biztositja a Hivatal helyiségeit és eszkozeit,

ellatja a PVO miikodésével kapcsolatos szervezd, koordinald tevékenységet,
javaslatokat tesz a feladatkdrébe tartozd Onkormanyzati és hivatali feladatok
ellatasanak hatékonyabba tételére, részt vesz a feladatkdrével Osszefliggd koncepciok
kidolgozésaban,

a Hivatalbol nyugdijba keriilt dolgozokkal &polja a kapcsolatot, taldlkozokat,
megemlékezéseket szervez.

5.2.5. A Jogi és kodifikacios referens

n)

ellatja az Onkormanyzat és a Hivatal jogi képviseletét a peres és nem peres, illetve
hatosagi eljarasokban,
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0)

p)

Q)

segédkezik a képviseld-testiileti, bizottsagi, polgarmesteri és jegyz6i dontések jogi
szempontbol  torténd  elokészitésében, véleményezi, illetve elkésziti az
el6terjesztéseket, gondoskodik a munkakdrébe tartozo képviseld-testiileti és bizottsagi
eloterjesztések elkészitésérdl és a dontések végrehajtasarol,

véleményezi az Onkormanyzat és a Hivatal miikddésével, illetve tevékenységével
kapcsolatosan felmeriild kérdéseket, jogi szakmai segitséget nyujt a Hivatal
munkatarsainak munkéjahoz,

jogi szempontbdl véleményezi az Onkormanyzathoz és a Hivatalhoz beérkezd
megkereséseket, egyeb panaszokat, karigényeket,

az illetékes szervezeti egységnek az Onkormanyzat és a Hivatal altal megkotni kivant
szerzOdések eldkészitésében ¢€s elkészitésében jogi szakmai segitséget nyujt, illetve
véleményezi azt,

ellendrzi ¢és feliigyeli az onkormdnyzati rendeletek, belsd utasitasok, szabalyzatok
egyseéges szerkezetbe foglalasat,

ellendrzi ¢és feliigyeli az onkormdnyzati rendeletek, belsd utasitasok, szabalyzatok
nyilvantartasa vezetését,

koordindlja az oOnkormanyzati rendeletek, belsd utasitdsok, szabalyzatok atfogd
feltilvizsgalatat a Polgarmesteri Hivatal irodai kozott,

kapcsolatot tart €s egyiittmiikddik a Budapest Fovaros Kormanyhivatala torvényességi
ellendrzési €s felligyeleti foosztalyaval.

ellendrzi és feliigyeli az Onkormanyzat és a Hivatal kotelezettségvallaldst tartalmazo
iratainak elektronikus nyilvantartasat,

elkésziti az Onkorményzat altal alapitott kozalapitvanyok Alapito Okirataival
Osszefiiggd képviselo-testiileti elOterjesztéseket, és a dontéseket végrehajtja, valamint
gondoskodik a kdozalapitvanyok nyilvantartott adataiban bekovetkezett valtozasok
nyilvantartasba vétele iranti kérelem benyujtasarol az illetékes Birdsag felé.

5.3. Gazdasagi és Koltségvetési Iroda

5.3.1. A Pénziigyi munkacsoport

a)
b)
©)
d)
€)
f)

g)

h)

i)
)
k)
D

részt vesz a koltségvetés, illetve a beszamolo elkészitésében,

lebonyolitja a készpénzforgalmat a Hivatal pénztaran keresztiil,

kibocsatja a Hivatal bevételeinek alapjaul szolgaloé szamléakat,

intézkedik a szamléak és egyéb kifizetések utalasarol,

felszereli a banki kivonatokat és konyveli a pénziigyi rendszerben,

egyuttmiikodik a Hivatal mas szervezeti egységeivel a kinnlevdségek behajtasa soran,
értékesiti az elkobzott ingdsagokat,

teljesiti a Polgarmesteri Hivatal kiaddsainak korében a segélyek, helyi tdmogatasok
kifizetését, vezeti az ezekre vonatkoz6 pénziigyi nyilvantartasokat,

gondoskodik az Onkorményzat szervei bankszadmldjanak megnyitasardl és
megsziintetéséral,

elkésziti a Polgarmesteri Hivatalt érintd afa-bevallasokat,

elkésziti az analitikus nyilvantartast a mérlegbeszamolokhoz,

nyilvantartja az Onkormanyzat és a Hivatal altal kotott szerzédéseket,

nyilvantartja a Hivatal eszkozeit (ingodsagok), koordindlja a Hivatal leltarozasi
tevékenységét, egyeztet a vagyonkataszter €s a targyi eszkoz nyilvantartas kozott,

m) gondoskodik a pénziigyi statisztikai adatszolgaltatasokrol,

n)

ellatja a kisebbségi Onkormanyzatok konyvelési feladatait, elkésziti a sziikséges
kimutatasokat.
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5.3.2. A Szamviteli munkacsoport

a)
b)
©)
d)

e)

f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)

kozremiikodik a Hivatal szamviteli politikajanak, szamlatiikrének és szamlarendjének
kialakitasaban,

el0kontiroz a pénziigyi program kiszolgalasara, atemeli a konyvelési tételeket a
TATIGAZD konyvelési rendszerbe, és ellendrzés utan lekonyveli az adatokat,
gondoskodik a kettds konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletli nyilvantartas
vezetésérol,

elkésziti az idOszaki koltségvetési jelentést és 1dokozi mérlegjelentést, valamint az
adatk6z16 lapokat és megkiildi az Magyar Allamkincstarnak,

elkésziti a Magyar Allamkincstar részére a Hivatal féléves és éves koltségvetési
beszamolojat, valamint az intézményi beszdmolok ellendrzése utin a konszolidalt
beszamolot,

elkésziti a kdnyvvizsgalod részére az auditalashoz sziikséges tabldzatokat az Otv. 92/A.
§ (1)-(2) bekezdései értelmében,

a Pénziigyi munkacsoport altal elkészitett analitikdk alapjan Osszedllitja a
mérlegmellékleteket,

kozremikodik az  Onkormanyzati  koltségvetési  szervek  szamlarendjének
elkészitésében,

az allamhaztartds igényeinek megfeleléen havi, negyedéves, féléves, haromnegyed
éves ¢€s éves informaciot szolgaltat,

elkésziti a gazdalkodast érintd belsd szabalyzatokat és utasitasokat,

felszereli a banki kivonatokat és konyveli a pénziigyi rendszerben,

szamfejti a hivatali dolgozok és a kiilsé munkavallalok bérjellegli kifizetéseit,

m) végzi a Magyar Allamkincstéar részére a bérrel kapcsolatos adatszolgaltatdsokat.

5.3.3. A Koltségvetési munkacsoport

a)

b)

d)
€)

g)
h)

)

részt vesz az Onkormanyzat gazdasagi programtervezetének elkészitésében ¢és a
koltségvetésrol szold koncepcid, valamint a koltségvetési rendelet eldkészitésében,
koordinalja a koltségvetési rendelet tervezetének egyeztetését a koltségvetési szervek
vezetdivel és a tarsirodakkal, a koltségvetésrdl informaciot szolgaltat a kozponti
koltségvetés részére,

részt vesz az Onkorményzati gazdalkodashoz sziikséges bevételi javaslat
kidolgozasaban,

részt vesz a koltségvetési rendelethez kapcsolodd egyéb helyi Onkormanyzati
rendeletek elokészitésében,

a koltségvetési rendeletnek megfelelden gondoskodik a koltségvetési szervek
pénzellatasarol,

elkésziti az éves zarszamadasrol szolo rendelet tervezetét,

elokésziti az atmeneti gazdalkodasrdl sz616 rendelet tervezetét,

elkésziti az donkormanyzat gazdalkodéasarol az id6szaki beszamolot,

gondoskodik a kotelezeto statisztikai adatszolgaltatasokrol,

koltségelemzéseket készit az Onkorményzat, valamint az intézmények vonatkozasaban
az éves koltségvetés végrehajtasardl, az egyes finanszirozasi feladatcsoportok (pl.
normativ tdmogatds) finanszirozasi tapasztalatairdl,

a palyazati referensek

ja) elvégzik az Onkormanyzat, a Hivatal, az Onkorményzat intézményei és a civil
szervezetek altal benyljthato hazai €és europai unids palyazati lehetdségek felderitését
¢s a célcsoport felé torténd tovabbitasat,

jb) intézik az Onkormanyzat, a Hivatal, az Onkormanyzat intézményei benyujtott
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k)

palyazatainak nyilvantartasba vételét, kozremiikodik annak {igyintézésében,

jc) részt vesznek az Onkormanyzat és a Hivatal altal benyujtasra keriilé europai unios
¢s hazai palyazatok el6készitésében, a palyazati anyagok 0sszeallitasaban és a palyazat
megvaldsitasaban, kapcsolatot tartanak és egyiittmiikodiknek a palydzatokat készitd
kiils6 szakértokkel,

jd) statisztikai kimutatast készitenek a benytjtott palyazatokrol,

je) szervezik az Onkormanyzat és a Hivatal palydzatokkal kapcsolatos feladatait,

jf) gondoskodnak a munkakorébe tartozd képviseld-testiileti és  bizottsagi
eldterjesztések elkészitésérdl és a dontések végrehajtasarol,

jg) gondozzak a szakteriiletét érintd szerzodéseket, egylittmikodési megallapodasokat,
a controller

ka) a vezet6i dontések megalapozottsagdhoz informaciokat, adatokat gytijt, melyekbol
clemzéseket készit,

kb) adatszolgaltatas és statisztikak eléallitasa bels6 és kiilsé igények szerint.

5.3.4. A Létesitménygazdalkodasi munkacsoport

a)

b)

©)
d)

€)
f)
g)

elvégzi a Polgarmesteri Hivatal hasznalatdban 1évé épiiletek mitkodtetésének
feladatait, a Hivatal biztonsagos és szakszerii miikodéséhez sziikséges ellendrzéseket
¢s anyagbeszerzést,

elOkésziti a karbantartasi és egyéb a teriiletéhez tartozo szerzodések miiszaki tartalmat,
részt vesz a kdzbeszerzési eljarasok eldkészitésben €s lebonyolitasaban,

elvégzi a Hivatal gépjarmiiveinek iizemeltetésével jaro feladatokat, szervizelést,
nyilvéantartja a gépjarmiivek menetleveleit ¢€s biztositasait, gondoskodik a balesetekkel
jaro intézkedések megtételérol,

kezeli a hivatal ir6szer raktarat,

elvégzi az irodaszerek elosztasat, vezeti annak nyilvantartasat,

gondozza a szakteriiletét érintd szerzodéseket, egyiittmiikodési megallapodasokat.

5.4. Vagyongazdalkodasi és Miszaki Iroda

5.4.1. A Vagyongazdalkodéasi munkacsoport

a)

b)

részt vesz a kozéptavu és az éves vagyongazdalkodasi iranyelvek és varosfejlesztési
koncepcio  elkészitésében, kidolgozasaban, valamint az éves koltségvetés
elokészitésében és végrehajtasaban, tovabba vizsgilja és feltarja az Onkorményzat
vagyongazdalkodasat javitd lehetdségeket, valamint az ebbdl realizalhatd bevételeket,
elokésziti az onkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos dontéseket, szervezi és
biztositja a dontések végrehajtasat,

¢) javaslatot tesz az Onkormanyzat tulajdonaban all6 ingatlanvagyon (telekingatlanok,

d)
€)

g)

nem lakas céljara szolgald helyiségek, lakdsok) hasznositasara, elokésziti a bérleti és
értékesitési szerzddéseket, eldkésziti €s lebonyolitja a palyazatokat,

intézi az onkormanyzati ingatlanok telekrendezési ligyeit,

ellatja az Onkormdnyzati tulajdont kezeletlen teriiletek fenntartasaval kapcsolatos
feladatokat, a kozteriiletek elnevezésével kapcsolatos feladatokat, hatdsagi
ligyintézést,

véleményezi a helyi épitési szabalyzatot és a késziild szabalyozasi terveket,
kapcsolatot tart az Onkormanyzat gazdasagi tarsasigaival a kezelésiikbe tartozo
ingatlanok fejlesztési feladatainak végrehajtasa tekintetében,
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h)
i)
)
k)

D

p)

)
r)

ellatja a kozteriilethasznalat-engedélyezés hatdsagi és tulajdonosi feladatait,

intézi és rendezi az onkormanyzati ingatlanok tulajdonjogat,

elokésziti és kiadja — a kozmi-, at- és kozvilagitasi tulajdonosi hozzajarulasok
kivételével — az 6nkormanyzati tulajdonnal kapcsolatos tulajdonosi nyilatkozatokat,
gondoskodik az elektronikus térinformatikai rendszer folyamatos karbantartasarol,
javaslatot tesz annak fejlesztésére, adatot szolgaltat,

nyilvantartast vezet az Onkormanyzat valamennyi vagyontargyarol, negyedévi
rendszerességgel egyeztetést folytat a pénziigyi nyilvantartas egyezdsége érdekében,
évenkénti statisztikai jelentést készit az onkormanyzati vagyonkataszter alapjan,
nyilvantartdst vezet a keriilet teljes ingatlan-allomanyardl, a  kertleti
kozmiihalozatokrol, a polgéari védelmi létesitményekrdl, ovohelyekrdl, a keriiletben
megerdsitésre, illetve romteher viselésére alkalmas pincékrol,

nyilvantartast vezet az Onkorményzat, annak gazdasagi tarsasagai és intézményei altal
kotott szerzodésekrol (jogligylet nyilvantartas),

ellatja az Onkormanyzati nem szocidlis bérlakdsok bérbeadasaval kapcsolatos
feladatokat,

gondozza a szakteriiletét érintd szerzodéseket, egyiittmiikodési megallapodéasokat,
adatot szolgaltat arra feljogositott kiilsé szervek és hatosagok szamara.

5.4.2. A Miiszaki munkacsoport

a)

b)
©)

d)

)

k)
D

m)

n)

részt vesz a vagyongazdalkodasi iranyelvek ¢és varosfejlesztési koncepcid
elkészitésében, kidolgozasdban, az ¢éves koltségvetés eldkészitésében ¢és
végrehajtasaban,

véleményezi a helyi épitési szabalyzatot és a szabalyozasi terveket,

adatot szolgaltat és segitséget nyujt a feladatkéréhez kapcsolodod kozbeszerzési
eljarasok lefolytatdsdhoz, a beruhazasokkal kapcsolatban kiirt palyazatok
lebonyolitasahoz,

gondoskodik az Onkormanyzat magas- és mélyépitési, térfigyelési-, kozvilagitasi-,
kozmii- €és utlétesitési beruhazasi, fejlesztési és fenntartdsi feladatainak elvégzésérol,
ellatja a feladatkoréhez kapcsolédd miiszaki ellendrzési tevékenységet, az elkésziilt
beruhazasokrol leltart készit,

ellatja az Onkormanyzat gazdasagi tarsasagai és intézményei altal végzett beruhdzasi,
karbantartasi és feljitasi tevékenység felligyeletét,

éves beszdmolot készit a megvaldsult beruhazasokrol,

nyilvantartast vezet az elkésziilt csatornabekotésekrol, adatot szolgaltat,

kiadja a kozmii-, Ut- és kozvilagitasi tulajdonosi hozzajarulasokat, ellatja a
teriilethasznalattal és a jardaépitések engedélyezésével kapcsolatos feladatokat,

ellatja az Onkormanyzat tulajdondban 4llé utakkal és uttartozékokkal, miitargyakkal,
valamint egyéb kozmiivekkel 0sszefiiggd kotelezo utkezeloi feladatokat,

gondoskodik a feladatkorébe tartozd képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztések
elkészitésérol és a dontések végrehajtasarol, a beruhdzasok alapokmdényanak ¢&s
engedélyokiratanak elkészitésérdl, azokrol nyilvantartast vezet,

gondozza a szakteriiletét érintd szerzodéseket, egylittmiikodési megallapodasokat,
ellatja a kozlekedéssel, kozlekedésszervezéssel és forgalomtechnikai valtoztatasokkal,
fejlesztésekkel és szabalyozasokkal kapcsolatos feladatokat,

lakoépiilet felujitasi programot allit Ossze palyazatok benyujtasa céljabol, intézi a
benyujtott palyazatokkal kapcsolatos iigyeket,

részt vesz az Onkormdanyzati ingatlanok éves karbantartasi és felujitasi tervének
Osszeallitasaban, illetve végrehajtasaban.
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5.4.3. A Kornyezetvédelmi munkacsoport

a)
b)

©)
d)
€)

f)

g)
h)

)
k)

D

gondoskodik a ndvényvédelmi feladatok ellatasarol és ellendrzésérol,

gondoskodik a telepiilési kornyezetvédelmi programban foglaltak végrehajtasarol,
ellendrzi a zoldfeliilet-gazdalkodasi koncepcioban foglaltak, valamint a karositok
elleni védekezési kotelezettség betartasat,

ellatja a parképitéssel, parkok tervezésével kapcsolatos feladatokat,

a kornyezetvédelem teriiletére vonatkozoan javaslatot készit az Onkorményzat éves
koltségvetéséhez, gondoskodik a kornyezetvédelmi alap kornyezetvédelmi célokra
torténd felhasznalasrol és errdl évente beszamolot készit,

gondoskodik a feladatkorébe tartozd képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztések
elkészitésérol és a dontések végrehajtasarol,

gondozza a szakteriiletét érintd szerzodéseket, egyiittmiikodési megallapodéasokat,
véleményezi a szabalyozasi tervek kornyezetvédelmi, zoldfeliilet-gazdalkodasi részét,
hatésagi lgyintézést végez a fakivagéasi kérelmek, a zajkibocsatasi hatarérték
tallépése, az avar— és kerti hulladékégetés, a nem engedélyezett tiizel6 anyagok
égetése kovetkeztében keletkezd levegdszennyezés, a kozteriiletek, ingatlanok
kaszalasara, a gyommentesités és parlagfii elleni kozérdekli védekezés, a tiizijatékok
¢s kozteriilet-foglaldsi engedélyek, kutak engedélyeztetése targyaban,

figyelemmel kiséri a kornyezetvédelemmel és zoldfeliilet-gazdalkodassal kapcsolatos
palyazati felhivasokat, valamint adatot szolgéltat és segitséget nyujt a feladatkoréhez
kapcsolodo kozbeszerzési eljarasok lefolytatasahoz és palyazatok lebonyolitdsahoz,
kornyezetvédelmi, veszélyes, illetve szelektiv hulladékgyiijtési, zoldfeliileti kiemelt
akciokat szervez, feliigyel,

egyeztet a hulladékszigetek kihelyezésével, a hulladék udvar kialakitasaval
kapcsolatban,

ellatja a vizgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

5.4.4. A Lakasgazdalkodasi munkacsoport

a)
b)
©)
d)

e)

f)
g)

elkésziti a lakaskoncepciot és a végrehajtasi litemtervet, kozremiikodik annak
megvaldsitasdban, részt vesz a lakasgazdalkodasi feladatokkal kapcsolatos
koltségvetés elokészitésében €s végrehajtasaban,

ellatja az dnkormanyzati szocidlis bérlakésok bérbeadasaval kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a feladatkorébe tartozd képviselo-testiileti és bizottsagi eldterjesztések
elkészitésérdl és a dontések végrehajtasarol,

nyilvantartdst vezet a lakasligyi hatralékkal rendelkezOkrdl, részt vesz az
onkormanyzatot illetd hatralékok csokkentésének eldsegitésében, a kintlévoségek
behajtasaban, elokésziti a kapcsolodod peres eljarasok anyagat,

részt vesz az Onkormanyzati lakdsok éves karbantartdsi és felujitasi tervének
Osszeallitasaban, illetve végrehajtasaban,

javaslatot tesz az Onkormanyzat tulajdondban 4116 lakdsvagyon hasznositasara,

adatot szolgaltat arra feljogositott kiilsé szervek és hatosagok szamara.

5.4.5. Az Informatikai munkacsoport

a)
b)

elokésziti a Hivatal hardver- és szoftverbeszerzéseit,

nyilvantartast vezet a szoftver- és informatikai eszk6zokrdl, gondoskodik arrdl, hogy
minden munkahelyen a sziikséges programok legyenek telepitve, sehol ne
hasznaljanak illegélis szoftvert,
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g)
h)

7
k)
D

feliigyeli a Hivatal szamitogépes haldzatait, ellenérzi azok biztonsagat, beéllitja a
halozati jogosultsagokat, nyilvantartja az IP cimeket,

tizemelteti a Hivatalban miikodd szervereket, elvégzi a szerverek adatainak mentését,
meghibasodas esetén visszaallitasukat, gondoskodik a szerverek virusvédelmérol,

a Hivatal folyamatos mikodésének biztositdsa mellett telepiti és konfiguralja a
sziikséges programokat, figyelemmel kiséri és elvégzi a verzidvaltasokat,

elvégzi a kisebb hardverproblémak kijavitasat, a hibaelharitdsok okan kapcsolatot tart
a kiils6 informatikai szakértokkel,

gondoskodik a hivatal ) dolgozdinak informatikai betanitdsarol és a munkatarsak
tovabbképzésérol,

részt vesz a Hivatal informatikai targyt belsd szabalyozéasanak kialakitasaban,
tanulmanyozza a mar mikodé Onkorményzati és egyéb informatikai rendszereket,
informatikai fejlesztési programokat, javaslatokat tesz az informatikai rendszer és
programok fejlesztésére, mikodésének hatékonyabba tételére, egységes koncepcio,
valamint egyéb specialis informatikai kérdések kidolgozasara, feliigyeli az
informatikai fejlesztési programokat,

gondozza a szakteriiletét érintd szerzodéseket, egyiittmiikodési megallapodéasokat,
valasztasi eljarasokban gondoskodik az informatikai feladatok elvégzésérol,

elvégzi a Képviseld-testiileti tiléseken a hangositassal jaré feladatokat,

elvégzi a hivatal vezetosége altal rabizott, az informatikai rendszerrel kapcsolatos
egyéb feladatokat.

5.5. Kozigazgatasi és Hatdsagi Iroda

5.5.1. Az Ugyfélszolgélati munkacsoport

a)

b)

tajékoztatast, felvilagositast ad a polgaroknak a Hivatal kiilonb6zd irodéain intézhetd
iigyekrdl, az Onkorményzat rendeleteirdl, a keriiletben szervezett rendezvényeirdl, a
képviseld-testiileti és bizottsagi iilések, lakossagi forumok stb. idOpontjair6l és
tervezett napirend;jérol,

atveszi a polgarok kérelmeit és panaszait, a polgarok kérésére irataikrol fénymasolatot
készit, a szdbeli kérelmekrdl jegyzokonyvet vesz fel és gondoskodik annak
tovabbitasarol,

atveszi az tigyfelek hiteles tulajdoni lap és térkép masolat iranti kérelmeit és tovabbitja
a Foldhivatal felé,

¢letbenléti igazolast allit ki, igazolas ad ki add visszatéritéshez kiilfoldi munkavallalas
esetén,

z6ldhulladék-gyiijté zsakokat ad ki €és vezeti az ehhez kapcsolddo nyilvantartast,
intézkedik a talalt targyakkal kapcsolatos hatdsagi feladatok ellatasarol,
nyomtatvanyokat arusit,

palyazati anyagokat ad ki és vesz at,

tavfiitési, valamint viz, csatorna €s szemétszallitasi kompenzacidhoz nyomtatvanyokat
ad ki és vesz at,

intézi a hivatali hirdetmények kifliggesztését.

5.5.2. Az Altalanos igazgatasi, szabalysértési munkacsoport

a)

intézi az allattartdsi engedélyekkel és allattartdsi panaszokkal kapcsolatos hatosagi
feladatokat,
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b)

©)
d)

g)

h)

)

k)

D

lefolytatja a birtokvédelmi eljarasokat,

intézi a hagyatéki eljarasokkal kapcsolatos hatdsagi feladatokat,

végzi a kereskedelmi tevékenység bejelentésével, valamint a kereskedelmi
nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat,

ellatja a muikodési engedélyek kiadasaval, a jatéktermek eldzetes szakhatosagi
engedélyeivel, valamint a szallashelyekkel kapcsolatos feladatokat,

lefolytatja a telepengedélyezési eljarast,

vezeti az lizletszerlien végzett tarsashdz-kezel6i, €s ingatlankezeldi tevékenységhez
kapcsolddo nyilvantartast,

elvégzi a feladatkdrébe tartozd hatdsagi ellendrzési feladatokat ¢és elkésziti a
feladatkorére vonatkozo éves statisztikat,

ellatja az 1. foku szabalysértési hatdsagi feladatokat,

a jogosult szervek altal megtett feljelentések alapjan lefolytatja az 1. foku
szabalysértési eljarast és ellatja az eljarashoz kapcsolédd valamennyi iratkezelési,
adminisztracios feladatot,

a munkacsoport feladatkorébe tartozd iigyekben meginditja ¢és lefolytatja a
végrehajtasi eljarasokat,

vezeti a jogszabalyok altal kotelezéen eldirt nyilvantartasokat, gondoskodik az eldirt
statisztikak elkészitésérol.

5.5.3. Az Adoiigyi munkacsoport

a)
b)

részt vesz a helyi adorendelet modositasanak eldkészitésében, kdzremiikddik a helyi
addzéssal kapcsolatos rendelet végrehajtasaban,

ellatja a helyi adokkal, a gépjarmtiadéval és az adok, az adok moddjara behajtando
koztartozasokkal, valamint a kozmii-hozzajarulasok végrehajtasaval kapcsolatos 1.
foku adohatdsagi feladatokat,

adoellendrzést folytat le,

kiadja az ado- és értékbizonyitvanyt,

kiadja az adoigazolasokat és a perkdltségmentességhez sziikséges igazolast,

ellatja az adobevételek konyvelését,

gondoskodik a feladatkdrében felmeriil6 statisztikai adatszolgaltatasok teljesitésérol.

5.54. Az Epitéshat()ségi munkacsoport

a)

b)

c)

d)
€)

ellatja az egyes épitmények, épitési és bontasi munkak és tevékenységek épitésiigyi
hatosagi engedélyezésével, valamint a felvonok és mozgolépesok €pitésiigyl hatosagi
engedélyezésével kapcsolatos hatdsagi feladatokat,

ellatja az épitésiigyi hatdsagi ellendrzéssel és az ¢€pitésiigyi hatdsagi kotelezéssel
kapcsolatos feladatokat, eljarasi vagy €pitésiigyi birsagot szab ki,

eljar a rendeltetésszerli és biztonsdgos hasznalatra nem alkalmas, illetve az
allékonysagot, az életet és egészséget, a koz- €s vagyonbiztonsagot veszélyeztetd
épitmények, illetve épitési munkak és tevékenységek ligyében,

épitésiigyi nyilvantartasokat vezet, elkésziti az éves statisztikajat,

szakhatdsagként miikodik kozre,

intézi az Onkorméanyzati tulajdond vagy az Onkorméanyzat iigyféli jogallasat
megalapoz6 ingatlanok ¢épitésiigyi hatosagi iligyeiben a felettes szerv kijel6lo
dontésének megkérését, illetve kijelolés esetén hatdsagként jar el,

ellatja a jogszabalyban raruhazott telepiilésrendezési feladatokat,

adatot szolgaltat az Adodligyi munkacsoport és arra feljogositott kiilsd szervek és
hatosadgok szamara,
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i)

)

véleményezi a helyi épitési szabdlyzatot és a késziilo szabalyozasi terveket, a
feladatkorében felmeriilt kérdésekben javaslatot tesz a helyi épitési szabalyzat és a
szabalyozasi tervek modositasara vagy feliilvizsgalatara,

gondoskodik a feladatkorébe tartozd képviselo-testiileti és bizottsagi eldterjesztések
elkészitésérol és a dontések végrehajtasarol.

5.5.5. Az Anyakonyv-, népességnyilvantartasi munkacsoport

a)

g)

h)

)

k)
D

ellatjia a jegyz0 a polgarok személyi adatainak ¢és lakcimének nyilvantartasaval
kapcsolatos feladat és hataskoreit, vezeti a polgarok adatait tartalmaz6 helyi
nyilvantartast, tovabbitja az adatokat a kozponti nyilvantartds részére, adatot
szolgaltat, melyrdl adatszolgaltatasi naplot vezet, kdzokiratot allit ki,

ellaitjia a személyazonositd jel kiadasaval, modositasaval ¢és visszavonasaval
kapcsolatos hatdsagi feladatokat,

nyilvantartast vezet az Onkormanyzat illetékességi teriiletén 1évd cimekrol,

elbirdlja a lakcim fiktivalasi kérelmeket, azt a nyilvantartasban atvezeti,

segiti a jegyz0 valasztasi eljarassal kapcsolatos feladatainak ellatasat, kozremikodik a
szavazokorok szamanak és teriileti beosztasanak kialakitdsaban, figyelemmel kiséri a
szavazOkorok kialakitdsat érintd valtozasokat, kozremiikodik a névjegyzék
Osszeallitasaban és vezetésében,

ellatja az allampolgarsagi és anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatokat, vezeti a
sziiletési, hdzassadgkotési és haldlozédsi anyakonyvet és névmutatokat, melyeket az
ASZA rendszeren is atvezet; teljesiti az utdlagos bejegyzések rogzitését; anyakonyvi
kivonatot ad ki;

jegyzokonyvet vesz fel a hazassagi szandék bejelentésérol, kitlizi a hazassagkotés
idOpontjat, jegyzOkonyvet vesz fel a bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésére
vonatkoz6é szandék bejelentésérdl, kitlizi a bejegyzett ¢élettarsi kapcsolat
regisztralasanak idépontjat, levezeti a hazassagkotés és bejegyzett élettarsi kapcsolat
iinnepélyes szertartasat,

adatot szolgaltat az alap- és utdlagos bejegyzésrdl a jogszabalyban meghatarozottak
szerint,

értesiti a jogszabalyban megjeldlt szervet a magyar allampolgar kiilfoldi anyakdnyvi
eseményérol, valamint a kiilfoldi allampolgar magyarorszagi anyakonyv eseményeirdl,
segiti a polgarmestert az allampolgarsaggal, anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos
feladat- és hataskoreinek gyakorlasaban, kozremiikodik az allampolgarsagi eskii, vagy
fogadalom letételének megszervezésében ¢és lebonyolitasdban, a névadasi,
hazassagkotési, polgari gyaszszertartds levezetését megel6zo elokészitési feladatokat
ellatja,

intézi a névviselésre, névvaltoztatasra, névmodositasra vonatkozo hatosagi feladatokat,
intézi a honositasi és visszahonositasi kérelmekkel kapcsolatos hatosagi feladatokat,

m) kézremiikodik a csaladjogi helyzet rendezésében.

5.5.6. A Kozteriilet-feliigyeleti munkacsoport

a)
b)

©)
d)

e)

ellendrzi a kozteriiletek jogszerli hasznalatat, a kozteriileten folytatott engedélyhez,
illetve utkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszertiségét,

szankciondlja a kozteriiletek rendjére, tisztasdgara vonatkozo jogszabalyok altal tiltott
tevékenységet,

jelzi a jogellenes allapotot az eljaras lefolytatdsara jogosult szerv felé,

kozremiikodik a kozrend, a kozbiztonsag, a kozteriilet, az épitett és természeti
kornyezet €s az nkormanyzat vagyonanak védelmében,

kozremiikodik az allategészségiigyi €s eb-rendészeti feladatok ellatasaban,
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f) ellendrzi a kiemelten védett, védett és az idétartamban korlatozott varakozasi
Ovezetben kozlekedd, illetve varakozd jarmiivek behajtasi engedélyeit, feliigyeli a
korlatozott varakozasi Ovezetek haszndlatat, ellendrzi a lakossdgi és intézményi
engedélyeket,

g) a kozut kezel6jének megbizasa alapjan intézkedik a kozteriileten tarolt iizemképtelen
jarmuvek elszallitasarol,

h) kozremiikddik a hatdséagi ellendrzéseken,

1) egyittmikodik a Hivatal szervezeti egységeivel, a tarshatosagokkal, illetve a
rendoérséggel és a keriiletben miitkodo polgardr csoportokkal.

5.6. Huménszolgaltatasi Iroda

55.6.1. A Szocidlpolitikai munkacsoport
a) ellatja a stlyos mozgaskorlatozott személyek kozlekedési kedvezményeivel

kapcsolatos hatosagi feladatokat,

b) ellatja az alanyi, normativ és méltdnyos kozgyogyellatasra vald jogosultsaggal, alanyi
€s méltanyos jogcimii apolasi dijra vald jogosultsaggal kapcsolatos feladatokat,

c) ellatja a hadigondozéssal kapcsolatos kérelmek jogossagéaval kapcsolatos feladatokat,

d) megallapitja az egészségiigyi szolgaltatasra vald jogosultsagot, és ellatja az ezzel
kapcsolatos feladatokat,

e) igazolast allit ki a védendd fogyasztok nyilvantartdsba vételéhez, valamint ellatja az
ezzel kapcsolatos feladatokat,

f) megallapitja, feliilvizsgalja az idoskoruak jaradékat és ellatja az ezzel kapcsolatos
feladatokat,

g) ellatja az aktiv koruak ellatasaval kapcsolatos feladatokat,

h) ellatja a menekiilt, oltalmazott és menedékes személyekkel kapcsolatos tdmogatasi
feladatokat,

1) ellatja a felnétteket érintd pénzbeli €és természetbeni tdmogatasokkal (kozalkalmazotti
temetési segély, temetési segély, adossagkezelési szolgaltatas, alanyi lakasfenntartasi
tamogatas, koztemetés, atmeneti segély, normativ/helyi lakasfenntartasi tdmogatas)
kapcsolatos feladatokat,

j) ellaja a gyermekeket érintd pénzbeli és természetbeni tamogatasokra (rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatas) iranyuld hatosagi feladatokat,

k) ellatja a személyi téritési dij csokkentése irdnt benyujtott méltanyossagi kérelmekkel
kapcsolatos feladatokat

) ellatja a helyi tdmogatassal, illetve a fiatal hdzasok tamogatasaval kapcsolatos
feladatokat,

m) ellatja a jogosulatlanul és rosszhiszemtien felvett szocialis juttatasok visszafizetésével
kapcsolatos feladatokat,

n) ellatja az 4allam 4altal biztositott lakasépitési-, ¢és ado-visszatéritési tamogatas
atterhelésével, felfiiggesztésével, illetve azok visszafizetésével kapcsolatos
feladatokat,

o) ellatja az Onkormanyzati tulajdonban 1évé lakasok szocialis alapon torténd
bérbeadasara kiirt palydzatok Osszeallitasaval és lebonyolitasaval Osszefiiggd
teendoket, az onkormanyzati lakésok sziikséghelyzet alapjan torténd bérbeadasa irant
benyujtott kérelmekkel kapcsolatos feladatokat, gondozza a bérlakdsok bérleti
jogviszonyra iranyuld szerzodéseit.

p) gondoskodik a feladatkorébe tartozd szakbizottsagi és Képviseld-testiileti
eloterjesztések elkészitésérol és a dontések végrehajtasarol,
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)
r)

kornyezettanulmanyt vesz fel a kiilsé szervek megkeresésére,

aktualizalja a Szocialis Szolgaltatastervezési Koncepciot, a Szocidlis Kerekasztal
mukddtetésével kapcesolatos feladatokat ellatja,

elkésziti a statisztikai adatszolgaltatast a KSH felé.

az ellatasi szerz6dés alapjan biztositott szolgaltatdsok esetében a szerzddésben
foglaltak teljesitését nyomon koveti, az ezzel kapcsolatos feladatokat ellatja.

5.6.2. A Gyam-, gyermekvédelmi munkacsoport

a)
b)

©)
d)
€)
f)

g)
h)

i)
)

k)

D

m)
n)
0)

teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozatot vesz fel,

felveszi a sziil6 nyilatkozatat, amelyben hozzajarul gyermeke ismeretlen személy altali
orokbefogadéasahoz,

dont a gyermek védelembe vételérdl és annak megsziintetésérol,

azonnali intézkedést igényld esetben a gyermeket ideiglenes hatalya elhelyezéssel
alkalmas személynél, gyermekotthonban, fogyatékos személyek otthonaban, vagy
pszichiatriai betegek otthonaban elhelyezi,

tigygondnokot, eseti gondnokot rendel ki, felmenti, megéllapitja munkadijat, ellatja az
ezzel kapcsolatos feladatokat

gyamsagi és gondnoksagi ligyekben leltarozasi feladatot végez, kdrnyezettanulmanyt
készit, valamint kézremiikodik a gyamhivatali hatarozatok végrehajtasaban,
kozremiikddik a gyermektartasdij irdnti igény érvényesitésében,

kozremiikodik a gondozadsi dij, valamint a megeldlegezett gyermektartasdij
behajtasaban,

ellatja a jogszabalyban hataskorébe utalt egyéb gyamiigyi feladatokat,

ellatja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel, az dvodaztatdsi tdmogatassal
kapcsolatos hatosagi feladatokat ¢és a jogszabalyban hataskorébe utalt egyéb
gyermekvédelmi feladatokat,

ellatja az iskolaztatasi tdmogatas felfliggesztésével és természetbeni nyujtasaval
kapcsolatos feladatokat,

kozremiikodés birdsagi, gyamhivatali hatarozatok végrehajtasaban,

éves értékelést készit a gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatok ellatasarol,

éves biinmegeldzési jelentés készit,

elkésziti a statisztikai adatszolgaltatast a KSH felé.

5.6.3. A Sport, kozmiivel6dés, ifjuasagpolitikai munkacsoport

a)

b)

¢)
d)

e)

g)

figyelemmel kiséri az ifjisagpolitikai koncepcio alapelvének érvényesiilését, elvégzi
az ezzel kapcsolatos feladatokat, ifjusagpolitikai éves feladattervet készit ¢és
kozremiikodik annak végrehajtasaban,

Osszedllitja a keriilet éves rendezvénytervét, elvégzi a feladatkorével Osszefliiggd
keriileti rendezvényekkel kapcsolatos tervezd, szervezo és végrehajtod feladatokat,
ellatja a koordindlé ¢és szervezd feladatokat a helyi kozmiivelddési feladatok,
célkitlizések meghatarozasaban, kozmiivelddési koncepciojanak megalkotdsaban,
dontés-elokészitd és végrehajtd feladatokat lat el a polgarmester munkaltatoi
jogkorének gyakorldsahoz a kozmiivelddési intézményvezetok vonatkozasaban,
illetve a kozmiivelddési intézmények alapitdé okirata modositdsa és SZMSZ-nek
jovahagyasa, a kozmiivelddési intézmények éves programjanak, illetve az éves
program beszdmoldjanak vonatkozasaban,

intézkedik a kézmuivelddési megallapodasokkal kapcsolatos feladatokrol,

intézi a kdzmiivelddési szakemberek tovabbképzését,

konzulensi feladatokat 14t el a mlivelddési intézmények vonatkozéasaban,
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h) koordinalja az Onkormanyzat és a Hivatal megrendelésében alkotd miivészek
tevékenységét, elvégzi az ehhez kapcsolodo operativ €s adminisztrativ feladatokat,

1) ellatja az 0j emlékhelyek, koztéri szobrok, emléktablak felallitasdhoz, elhelyezéséhez
kapcsolodo onkormanyzati és hivatali feladatokat,

j) ellatja a mas feladatkorébe nem tartozd, a helyi kitiintetések adoményozasahoz
sziikséges dontés-elokészitd €s végrehajto feladatokat,

k) figyelemmel kiséri és ellen6rzi a didkjogok érvényesiilését, kozremiikodik a
didkparlament munkdjanak szervezésében, segiti a didkonkormanyzatok, didk- ¢és
ifjasagi egyestiletek munkéjat,

1) kozremiikodik a nyari tdborok szervezésében,

m) segitséget nyujt a helyi testnevelési- és sportfeladatok, illetve fejlesztési célkitiizések
meghatarozasahoz, szervezi azok realizalasat,

n) figyelemmel kiséri a sportkoncepcio, valamint sportrendelet megvaldsulasat,

0) figyelemmel kiséri az dnkormanyzati tamogatasu mindségi sport utanpotlas-nevelés
megvalositasat, egyéb elemzéseket végez szakteriiletére vonatkozoan,

p) egyiittmiikodik a kerlileti Didksport Bizottsaggal ¢€és a keriileti Testneveldi
Munkako6zosséggel,

q) Osszehangolja a kertileti, teriileti, illetve sportagi szakszovetségek, sportintézmények,
sportszervezetek, az altalanos és kozépiskolak sporttevékenységét az Onkormanyzat
Sportkoncepcidjanak végrehajtasa érdekében,

r) segiti és ellendrzi a Didkolimpia lebonyolitasat,

s) kozremukodik a szakteriiletéthez kapcsolodd helyi palyazatok eldkészitésében ¢és
lebonyolitasdban, ellendrzi a tdmogatasi Osszeg célszerinti felhasznaldsat és a
palyazati célok megvaldsulésat,

t) gondozza a szakteriiletét érintd szerzodéseket, egyiittmiikodési megallapodasokat,

u) kozremiikodik a  sportintézmények, szervezetek tdmogatdsi  rendszerének
kidolgozésaban,

v) miukaodteti a sportinformatikai rendszert,

w) apolja a szakteriiletéhez tartoz6 nemzetkdzi kapcsolatokat, szervezi az
egylittmikodésbol adodd  sportrendezvényeket, keriileti  sportrendezvényeket,
versenyeket szervez, rendez, koordindl, beszdmol a keriileti rendezvényterv
sportfeladatainak megvaldsulasarol,
wa) egyiittmiikodik a sporttal foglalkozo6 szervezetekkel, szakszovetségekkel,
wb) szakmai segitséget nyujt a helyi sportszervezési feladatokhoz,
wc) gondoskodik a feladatkdrébe tartozd képviseld-testiileti és  bizottsagi
eloterjesztések elkészitésérdl és a dontések végrehajtasarol.

5.6.4. Az Oktatdsi-, nevelési munkacsoport
a) részt vesz az Ovodak, iskolak Iétesitésének, atszervezésének, 0Osszevondsanak,

megsziintetésének elokészitésében,

b) torvényességi ellendrzés keretében vizsgaljdk a taniigy-igazgatasi dokumentumok
megfeleldségét ¢és helyességét, tantargyfelosztast, a tanligy-igazgatisi fegyelem
megtartasat,

c) karbantartja az intézmények, az 6vodak, a gazdalkodo szervezet alapito okiratait,

d) ellatja az intézményvezetdi allashelyek palyadztatasaval kapcsolatos feladatokat az
6vodakban, az iskoldkban, a kozépiskolakban, a PIHGY-ben, és a Nevelési
Tanacsaddban,

e) kozremiikodik a vezeték mindsitésében, elkésziti munkakori leirasukat, kozremiikodik
a vezetok elleni panaszok kivizsgalasaban,

32



g)

h)

torvényességi szempontbol ellendrzi az intézményvezetok dontéshozd munkajat,

a tankotelezettség biztositasira — amennyiben nem a jegyzO, mint gyamhatosag
jogosult eljarni — eljar a Gyermekjoléti Szolgalat, illetve az illetékes szervek,
intézmények fel¢,

intézi az oOvodai, iskolai felvételekkel kapcsolatos feliilbiralati kérelmeket és a
kozépiskolai felvételhez kothetd feliilbiralati kérelmeket,

eljar a tanuldk fegyelmi iigyeiben benytjtott feliilbiralati és torvényességi kérelmek
igyében, segitséget ad az intézményvezetoknek a tanuldi fegyelmi targyalasok
torvényes lebonyolitdsaban,

hitelesiti az oOvodai torzskonyveket ¢€s az iskolai iratokat kiilfoldon torténd
felhasznalashoz,

szervezi a pedagdgiai-, €s nevelési programok ¢és az IMIP elfogaddsahoz,
modositasdhoz kothetd egyeztetéseket,

részt vesz az Ovodai Felvételi Bizottsag munkajaban,

eljar a gyermekek szakértdi vizsgalatanak elrendelésében,

intézkedik az o6vodai nevelés keretében folyd iskolai életmodra felkészitd
foglalkozasokon vald részvételre kotelezd dontésekrol,

részt vesz az intézményekre vonatkozo, a szakteriiletéhez kapcsolodd palyazatok
elokészitésében és lebonyolitasaban, elkésziti a projektekhez kapcsolodd beruhdzasi
alapokmanyokat, engedély-okiratokat ¢s ehhez kapcsol6do dokumentaciokat,
véleményezi az intézmények felujitasi- és karbantartasi tervét, részt vesz a felujitasi-
¢s karbantartasi feladatok koltségvetésének Osszeallitasaban,

Osszegyljti és értékeli az oktatdssal kapcsolatos torvényi valtozasokat, javaslatot
tesznek azok gyakorlati megvalositasara,

gondoskodik a feladatkorébe tartozd képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztések
elkészitésérdl és a dontések végrehajtasarol,

elemzéseket készit, javaslatokat tesz az Onkormdnyzat oktatasi-nevelési
tevékenységével kapcsolatban,

segitséget nyujt €s tanacsot ad az intézmények dolgozdinak munkaiigyi kérdésekben,
felkérésre részt vesz munkaiigyi egyeztetd targyalason, az intézményvezetok szamara
konzulensi feladatokat 14t el munkatigyi kérdésekben,

ellatja az intézményvezetok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi nyilvantartas
vezetését, elkésziti a megfeleld munkaiigyi dokumentumokat (pl.: szabadsag,
atsorolas, vezetdi megbizas, jubileumi jutalomrol szo6ld hatarozat, stb.), kezelik az
intézményvezetdk személyi anyagat, részt vesz az intézményvezetok mindsitésében,
valamint a javadalmazisukhoz adatgyljtést végez és javaslatot tesz a sziikséges
modositasokhoz,

az intézmények torvényességi ellenérzésekor vizsgalja a munkaiigyi és személyzeti
dokumentumokat,

vitas ligyekben beszerzi az illetékes minisztérium allasfoglalasat,

munkaerd- gazdalkodéasi nyilvantartdst vezet a keriileti allaskeresok és kertileti
intézmények kozott,

az intézményvezetdk vonatkozasaban KIR 3 munkaiigyi programot kezel, valamint
intézi az intézmények allas-zarolas feloldasa iranti kérelmét,

a tars polgarmesteri hivatalokkal egyiittmiikodve nyilvantartja és keresi a XVIII.
keriileti illetdségl tankoteleseket a tankotelezettségi fegyelem megtartasa érdekében, a
nem kertileti illetdségli tanulokrol jelentést kiild a lakhely szerint illetékes jegyzének,
valamint részt vesz az 6vodai felvételekkel kapcsolatos feladatokban, végzi az ehhez
sziikséges adatszolgaltatast, nyilvantartja az 6vodai és iskolai korzeteket és javaslatot
tesz azok esetleges modositasara.
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5.6.5. Az Egészségiigyi. kegveleti referens

a)

b)

c)

d)

D

koordinacids feladatellatast végez az 6nallo jogi személyként miikodd Pestszentldrinc-
Pestszentimre Egészségligyi Szolgaltatd Nonprofit Kozhaszna Kft. ¢és az
Onkormanyzat kozétt,

gondoskodik a feladatkorébe tartozd szerzOdések szakmai elOkészitésérdl és
megkotésérdl, valamint figyelemmel kiséri azok teljesiilését,

javaslatokat tesz a feladatkorébe tartozd Onkorményzati és hivatali feladatok
ellatasanak hatékonyabba tételére, részt vesz a feladatkdrével Osszefliggd koncepciok
kidolgozésaban,

gondoskodik a feladatkorébe tartozd képviselo-testiileti és bizottsagi eldterjesztések
elkészitésérdl és a dontések végrehajtasarol, részt vesz az iiléseken,

ellatja az egészségligyi alapellatassal kapcsolatos panaszokkal 6sszefliggd feladatokat
(tandcsadas, megfeleld szervhez iranyitas),

az egészségligyl intézmények keriileti szinti rendezvényei kapcsan koordindcios
feladatokat lat el,

megszervezi az egészségligyi palyazatok elokészitését és lebonyolitasat,

tajékoztatja a Hivatalhoz az egészségiigy témakorében fordulo ligyfeleket,

elokésziti a keriilet 90, 95 és 100 éves polgarainak koszontését,

gondoskodik az Onkormanyzat sajat halottainak temettetésérol és egyéb kegyeleti
feladatok ellatasarol,

gondoskodik az Onkormanyzatok szdmara jogszabalyokban eldirt adatszolgéltatasi
kotelezettségekrol,

gondoskodik az alapellatasi korzetek nyilvantartasarol,

m) ellatja a drogprevencioval kapcsolatos feladatokat.

5.6.6. A Normativa-gazdalkodasi referensek

a)

b)
©)

d)

figyelemmel kisérik az intézmények étkezési koltségeinek alakulasat, Osszesitik €s
elemzik az oktatdsi intézmények tankOnyv-tdmogatasi eldirdnyzatait, javaslatot
tesznek az eldiranyzatok megallapitasara,

részt vesznek az intézmények torvényességi ellendrzésében,

elkészitik az intézmények allami normativdinak tervezetét €és igénylését, beszamolot
készitenek az intézmények allami normativainak felhasznaldsardl, elvégzik a KIR-
STAT-tal kapcsolatos szervezd, egyeztetd €s kontroll feladatokat,

részt vesznek az intézményekkel kapcsolatos statisztikdk, adathalmazok
Osszeallitdsaban, elvégzik az elektronikus taniigyi nyilvantartassal kapcsolatos
szervezési, adatfeltoltési feladatokat, illetve az elektronikus taniigyi nyilvantartas és a
Népesség-nyilvantartd Vizual Regiszter program adatai alapjan a tankotelesek, képzési
kotelezettek nyilvantartasaval kapcesolatos feladatokat,

5.6.7. A szocialis intézményi referens

a)

b)
©)

részt vesz a szocialis és gyermekjoléti intézmények létesitésének, atszervezésének,
0sszevonasanak, megsziintetésének elokészitésében,

karbantartja a szocialis €s gyermekjoléti intézmények szervezetek alapitd okiratait,
ellatja a szocialis és gyermekjoléti intézményvezetdi allashelyek palyaztatasaval
kapcsolatos feladatokat,
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d) kozremiikodik a vezetOk mindsitésében, elkésziti munkakdri leirasukat, kdzremiikodik
a vezetok elleni panaszok kivizsgalasaban,

e) torvényességi szempontbol ellendrzi az intézményvezetdk dontéshozd munkajat,

f) intézi a bolcsddei felvételekkel kapcsolatos feliilbiralati kérelmeket,

g) koordinécios feladatellatast végez az Egyesitett Bolcsddék, a Csibész Gyermekjoléti
és Modszertani Kdzpont, az Egyesitett Szocialis Kdzpont és az Onkormanyzat kdzott,

h) gondoskodik a feladatkorébe tartozd képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztések
elokészitésérol €s a dontések végrehajtasarol,

1) ellatja a szocidlis és gyermekjoléti intézmények kozalkalmazottjai ellen iranyuld
panaszokkal kapcsolatos feladatokat (tanacsadas, megfeleld szervhez iranyitas),

j) ellatja a szocialis és gyermekjoléti intézmények keriileti szinti rendezvényei kapcsan
koordinacios feladatokat,

k) elokésziti a szocialis és gyermekjoléti szolgaltatok részére miikodési engedély
kiadasat,

1) eleget tesz az orszagos nyilvantartasi rendszeren (szocidlis regiszter) keresztiil
jelentéstételi kotelezettségének a szocialis intézmények altal ellatott feladatokrol.

5.6.8. Az intézménygazdalkodasi referens

a) folyamatosan karbantartja az Onkormanyzati intézmények koltségvetési adatait,
kozremiikddik az Onkormanyzati intézmények koltségvetésének tervezésében és
figyelemmel kiséri az onkormanyzati intézmények koltségvetési tevékenységét,

b) javaslatokat készit az egyes tartalékok felhasznalasara, figyelemmel kiséri a tartalékok
felhasznalasat,

c) koltségvetési és zarszamadasi kommentarokat készit,

d) figyelemmel kiséri az intézmények koziizemi kiadasainak alakulasat, az intézmények
étkezési koltségeinek alakulasat, Osszesiti és elemzi az oktatdsi intézmények
tankonyv-tdmogatési eldirdnyzatait, javaslatot tesz az eldiranyzatok megéllapitasara,

e) részt vesz az intézmények torvényességi ellendrzésében,

f) nyilvantartja az egyes intézmények bérleti szerzddéseit, eldterjesztéseket készit.

5.7. Bels6 ellendrzési munkacsoport

A Belsé ellen6rzési munkacsoport

a) kozvetleniil a jegyzOonek alarendelve belsd ellenérzést végez az Otv. 92. § (11)
bekezdése, valamint az Aht. 121/B. § alapjan,

b) a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valo megfelelést, valamint
gazdasagossagot, hatékonysagot €s eredményességet vizsgalva megallapitasokat és
ajanlasokat fogalmaz meg a jegyz0 és a polgadrmester részére,

c) a belsé ellenérzési tevékenység soran szabalyszertiségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellendrzéseket, informatikai rendszer-, valamint megbizhatdsagi
ellendrzéseket ¢€és az ¢éves elemi koltségvetési beszamoldkra vonatkozoan
megbizhatdsagi ellendrzéseket végez,

d) gondoskodik a munkakorébe tartozo képviseld-testiileti €s bizottsagi eldterjesztések
elkészitésérdl és a dontések végrehajtasarol.

5.8. Okményiroda

Az Okmanyiroda
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a) elvégzi a kozlekedésigazgatasi- és okmany tligyintézési hatosagi feladatokat a forgalmi
engedély kiadasaval, visszavonasaval ¢és a kotelezd felelOsségbiztositassal
kapcsolatosan és nyilvantartast vezet,

b) kezdeményezi torzskonyv kidllitasat, kiadja, illetve selejtezi azt és nyilvantartast vezet,

c) kiallitja, cseréli, potolja a forgalmi engedélyeket, ellatja a miszaki érvényességet
igazoldé cimkékkel kapcsolatos igazgatdsi feladatokat, hatosdgi bejegyzést tesz a
forgalmi engedélybe,

d) jarmi rendszdmot meghataroz, kiad, érvényesit, intézi a rendszamtéabla utanpotlasi és
valtoztatasi engedélyeket,

e) dont a gépjarmiivek forgalombol torténd kitiltasarol, illetve visszahelyezésérol,

f) intézkedik a személyi azonositérol ¢és a lakcimrdl szolé hatdésagi igazolvanyok
kiadasarol, potlasarol, cseréjérol, visszavonasarol,

g) intézkedik a személyi igazolvany és vezet6i engedély kiaddsarol, visszavonasardl,
selejtezésérol, elvégzi a talalt, elveszett, ellopott személyi igazolvanyokkal €s vezetoi
engedélyekkel kapcsolatos ligyintézést,

h) kiallitja, illetve bevonja az ideiglenes személyi igazolvanyt és az ideiglenes vezetdi
engedélyt, atvezeti az adatvaltozasokat,

1) intézi a nemzetkdzi vezetdi engedéllyel kapcsolatos hatosagi feladatokat,

j) intézi az egyéni vallalkozoi tevékenységgel kapcsolatos hatdsagi feladatokat, vezeti az
egyéni vallalkozok nyilvantartasat, kiallitta az egyéni vallalkozoi igazolvanyt,
hatdségilag ellendrzi az egyéni vallalkozoi tevékenységet, intézi az egyéni vallalkozoi
tevékenység megsziinésének ligyintézését, hatosagi bizonyitvanyt ad ki,

k) intézi az ti okmany (ttlevél) kezelésével kapcsolatos hatdsagi feladatokat, annak
igénylését, érvénytelenitését, az elvesztett, illetve bevont uti okmanyokkal kapcsolatos
hatdsagi feladatokat,

1) intézi a mozgaskorlatozottak parkoldsi igazolvanyaval kapcsolatos hatdsagi
feladatokat, igazolvanyt allit eld,

m) intézi a jarmiivezetési jogosultsaggal kapcsolatos hatdsagi feladatokat, dont a vezetési
jogosultsag sziineteltetésérol, a vezetdi engedély bevondsarol, vezeti a jarmiivezetéssel
kapcsolatos hatosagi nyilvantartast,

n) intézi az tigyfélkapu regisztracioval kapcsolatos tligyeket,

0) adatot szolgaltat a jogszabalyban arra feljogositott kiils0 hatosagok, szervek ¢és
személyek részére és vezeti a jogszabalyban eldirt egyéb nyilvantartasokat.

5.9. Gyamhivatal

A Gyambhivatal

a) gondoskodik a gyermekek védelme érdekében torténd hatosagi feladatok ellatasarol, a
gyermeket ideiglenes hatéllyal elhelyezi, atmeneti, illetve tartds nevelésbe veszi,
gyamot rendel, dont a kapcsolattartasrol, feliilvizsgalatot végez, dont utdogondozas és
utogondozoi ellatas elrendelésérol, kozremiikddik a birosagi végrehajtasi eljarasban,

b) a pénzbeli tdmogatisokkal kapcsolatban dont az otthonteremtési tdmogatas
megallapitasarol €s a gyermektartasdij megeldlegezésérol,

c) elvégzi a gyermek csaladi jogallasdnak rendezése érdekében torténd hatosagi
feladatokat, teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozatot vesz fel, megallapitja a gyermek
csaladi és utonevét,
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d) hozzajarul a csaladdi jogallds megallapitdsara iranyuld per meginditdsahoz, eseti
gondnokot rendel,

e) ellatja az orokbefogadassal kapcsolatos hatdsagi feladatokat, dont a gyermek 6rokbe-
fogadhatonak nyilvanitasar6l, az oOrokbefogadd alkalmassagarol, nyilvantartasba
vételérdl, az orokbefogadas engedélyezésérol, illetve felbontasardl, felvilagositast ad a
vér szerint sziild adatairol,

f) jogszabalyban meghatdrozott esetekben pert indit illetve kezdeményez, igy gyermek
elhelyezése, illetve kiaddsa tligyében, a gyermeket megilletd tartasi kovetelés
érvényesitése végett, a sziildi feliigyelet megsziintetése vagy visszaallitasa targyaban,
a gyermek oOrokbefogadasanak felbontdsa iigyében, a cselekvoképességet érintd
gondnoksag ald helyezés és annak megsziintetése, feliilvizsgalata iigyében, a
szamadasi kotelezettség, illetve a szamadas helyességének megallapitasa irant,

g) feljelentést tesz a gyermek veszélyeztetése vagy a tartds elmulasztasa, illetve a
gyermek sérelmére elkdvetett biincselekmény miatt,

h) ellatja a sziil6i feliigyeleti joggal, illetve a gyermektartasdijjal kapcsolatos hatdsagi
feladatokat, hozzajarul a gyermek csaladba fogadasahoz, jovahagyja a gyermek
végleges kiilfoldre tdvozasara vonatkozo nyilatkozatot, engedélyezi a gyermek részére
a sziil6i haz elhagyasat, dont a gyermek hazassagkotésének engedélyezésérol, eljar a
kiilfoldon lako vagy tartdzkodd személy tartasdij iranti igényével kapcsolatos iigyben,

1) ellatja a gyamsaggal és gondnoksaggal kapcsolatos hatdsagi feladatokat, gyamot,
gondnokot rendel és irdnyitja azok tevékenységét, zarlatot rendel el, az tigyei vitelében
akadalyozott személy képviseletére és méhmagzat részére gondnokot rendel €s ment
fel, tovabba megallapitja a munkadijukat,

j) ellatja a vagyonkezeléssel kapcsolatos hatosagi feladatokat, dont a gyermekek ¢és
gondnokoltak  készpénzvagyondnak elhelyezésérol, felhasznalasarol, letétben
kezelésérdl, elbiralja a rendszeres ¢€és az eseti szamadast, a végszamadast,
kozremikddik a gyermekek, gondnokoltak vagyondval és vagyonértékli jogaval
kapcsolatos ligyekben, illetve a hagyatéki eljarasban.

IV. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESI RENDJE

1. A miikodés altalanos szabalyai

1.1. A munkaido

a) a Hivatalban

hétfon 08.00-18.00 oraig,
keddtdl cstitortokig  08.00-16.00 oraig,
pénteken 08.00-14.00 oraig tart,
b) a Kozteriilet-feliigyeleti munkacsoportnal
aprilis 15. és szeptember 15. kozott hétfotol péntekig 06.00-22.00 oraig,
szeptember 16. és aprilis 14. kozott hétf6tdl péntekig 06.00-20.00 oraig,

szombaton 06.00-14.00 oraig tart.

1.2. A polgarmester és az alpolgarmesterek az ligyfeleket elézetesen egyeztetett idopontban
fogadjak.
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1.3. Az ligyfeleket a jegyz0 €s az aljegyz0 eldzetesen egyeztetett idopontban fogadjak.

1.4. Az iigyfeleket
a) a Hivatal — a kozponti és a kihelyezett ligyfélszolgalati munkacsoportok, az Okmanyiroda,
a Kozteriilet-feliigyeleti munkacsoport, valamint a Féépitészi munkacsoport kivételével

hétfon 13.30-18.00 oraig,

szerdan 08.00-16.00 oraig,

pénteken 08.00-12.00 oraig fogad;jak,

b) az Okmanyiroda

hétfon 13.30-18.00 oraig,

kedden 08.00-16.00 oraig,

szerdan 08.00-16.00 oraig,

pénteken 08.00-14.00 oraig fogadja, illetve

hétfotol csiitortokig  12.00-13.00 o6raig munkakdzi sziinetet tart, )
c) a Kozigazgatasi ¢és Hatosagi Iroda kozponti ¢és kihelyezett Ugyfélszolgalati

munkacsoportja
hétfon 10.00-18.00 oraig,
kedden 08.00-16.00 oraig,
szerdan 08.00-18.00 oraig,
cslitortokon 08.00-16.00 oraig,
pénteken 08.00-12.00 oraig fogadja.

d) a Kozteriilet-feliigyeleti munkacsoport
hétfotdl péntekig 12.00-13.00 6raig a Bp. XVIII. keriilet Kondor Béla sétany. 1.
alatti hivatali helyiségekben,

szerdan 08.00-10.00 oraig az Ady u. 100. alatti hivatali helyiségben
fogadja,
e) a Foépitészi munkacsoport
hétfon 13.30-18.00 oraig,
szerdan 08.00-12.00 oraig fogadja.
1.5. A pénztér nyitvatartsi rendje
hétfon 9.00-17.00 ora,
szerdan 8.30-15.00 6ra,
pénteken 8.30-12.30 ora,

1.6. A jelen szabalyzatban meghatarozott munkaido6tol valo eltérést a jegyzo engedélyezi.

1.7. A Hivatal egységes szakapparatusként miikodik. A Hivatal és szervezeti egységeinek
folyamatos miikodésére vonatkozo eldirasokat a hatdlyos jogszabalyok, a Hivatal bels6
szabalyzatai €s utasitasai tartalmazzak.

1.8. A Hivatal munkatarsainak altaldnos feladatait a jelen szabalyzat, részletes feladatait a
munkakori leirdsuk tartalmazza. A munkakori leirds tartalmazza az elldtandd tevékenységi
kort és az adott munkakorre vonatkozo specialis eldirasokat.

1.9. A Hivatal mikodésével koteles elOsegiteni a jogszabalyok és az allampolgari jogok
érvényesiilését, valamint a Képviseld-testillet €s bizottsagai dontéseinek eredményes
végrehajtasat. Ennek megfeleléen az egyes szervezeti egységek folyamatosan figyelemmel
kisérik és elemzik a sajat feladatkoriikre vonatkozo jogszabalyi eldirasokat, valamint a belsd
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szabalyzatokat, utasitdsokat és azok valtozasat, illetve biztositjdk e két szabalyozasi szint
Osszhangjat.

1.10. A jegyzd éves ellendrzési terv alapjan gondoskodik a Hivatalban folyd munka
torvényességének folyamatos vizsgalatarol (belsé torvényességi ellendrzés), valamint
kétévenként a személyzeti €s munkaiigyi ellendrzések megtartdsarol (munkatigyi ellendrzés).
A jegyzd a belsé torvényességi ellendrzés tapasztalatair6l évente, a munkaiigyi ellendrzés
eredményeirdl pedig kétévente tajékoztatja a Hivatal vezetdit €s a Képviselo-testiiletet.

1.11. Az irodavezetok kotelesek folyamatosan ellendrizni az iigyintézés ¢és az tligyvitel
szakszerliségét, a hatalyos jogszabalyok ¢és belsd szabalyzatok, utasitasok, valamint a
képviselo-testiileti és bizottsagi hatarozatokban foglaltak betartasat.

1.12. A Hivatal munkatarsai atfogéan elemzik, értékelik szakteriiletiik helyzetét, és a feltart
hianyossdgok megsziintetésére megoldasi javaslatok tételével kezdeményezik a sziikséges
intézkedéseket a felettes vezetojiik felé.

1.13. A Hivatal munkatarsai a szakteriiletiikbe tartozd tligyekben a birdsagok ¢és mas
hatosagok el6tti eljarasban a jelen szabalyzat 1. fejezet 2.7. pontjaban foglaltakra figyelemmel
biztositjak a jegyzd, a Hivatal, illetve az Onkormanyzat képviseletét.

1.14. A Hivatal feladatainak ellatdsa soran egyiittmiikodik az dnkormanyzat intézményeivel,
szerveivel, gazdasagi tarsasdgaival, a tarshatdsagokkal- és szervekkel, a kozszolgaltatast
végz6 szervekkel, valamint a civil szervezetekkel és alapitvanyokkal. A Hivatal a feladataival
Osszefiiggd kérdésekrol folyamatosan és széleskoriien tajékoztatja a keriilet lakossagat.

1.15. A Hivatal iratkezelési feladatokat ellato szervezeti egysége a Testiileti és Ugyviteli Iroda
Ugyviteli munkacsoportja. Az iratkezelés feliigyeletét a Testiileti és Ugyviteli Iroda vezetdje
latja el, akinek feladatait a vonatkozd jogszabalyok és a Hivatal Iratkezelési Szabalyzata
hatdrozza meg. A Hivatal tgyviteli programjainak biztonsagi kovetelményeiért a
rendszergazda és a Vagyongazdalkodasi és Miszaki Iroda Informatikai munkacsoportjanak
vezetdje, a programok rendszereinek iizemeltetéséért a rendszeradminisztrator Onalléan
felelds. Az tigyviteli program részletes lizemeltetési szabalyaira az Informatikai Szabalyzat és
az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezései iranyadok.

1.16. A Hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsagi ¢€s adatszolgaltatasi, valamint a
kozérdekli adatok nyilvanossadgaval Osszefiiggd tevékenységet a jegyzé altal kijeldlt
adatvédelmi felelés latja el a Hivatal belsd szabdlyzatainak és a munkakori leirdsanak
megfelelden.

1.17. A jegyz6 évente egy alkalommal irdsban tajékoztatja a Képviseld-testiiletet a Hivatal
munkajarol.

2. A kapcsolattartas rendje

2.1. A Hivatal szervezeti egységei tevékenységiik soran kotelesek egymassal aktivan
egylttmiikodni, a feladatkoriikbe tartoz6, de mas szervezeti egységek feladatkorét is érintd
iigyekben az érdekeltek egymassal egyeztetve jarnak el.
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2.2. A Hivatal gyors, hatékony ¢és teljes korti informacidaramlésanak biztositasa érdekében a
munkatérsak rendszeresen hasznaljak:

a) a csoportos elektronikus levelezés alkalmazast,

b) a Hivatal bels6 halozatdban a kdzos mappakat,

¢) a Hivatal belsO portaljat.

2.3. A polgarmester évente legalabb két alkalommal a Hivatal valamennyi munkatarsanak
részvételével hivatali értekezletet tart.

2.4. A polgarmester sziikség szerint tart vezetdi értekezletet, amelyen az alpolgarmesterek, a
jegyzd, az aljegyz6, az dnkormanyzati fOtanacsadok és a Polgarmesteri és Jegyz6i Kabinet
Iroda vezetdi vesznek részt. A vezetdi értekezleten a szakiroddkat érintdé napirendi pontok
megtargyaldsanal a szakiroda vezetdje is jelen van.

2.5. A jegyz6 minden héten irodavezetoi értekezletet tart. Az értekezleten a polgarmester, az
alpolgarmesterek, a jegyz0, az aljegyzd, az irodavezetdk, a humanpolitikai vezetd, a Belso
ellenérzési munkacsoport vezetoje, a szakszervezeti vezetd és az onkormanyzati fétanacsadok
vesznek részt.

2.6. Az irodavezeték havonta egy alkalommal irodaértekezletet tartanak az altaluk vezetett
iroda munkatarsai részére.

2.7. A munkacsoport-vezetok sziikség szerint értekezletet tartanak az altaluk vezetett
munkacsoport munkatarsai részére.

2.8. Az értekezletek célja a Hivatal és szervezeti egységei munkdjanak attekintése, értékelése,
a feladatok meghatarozéasa, az informaciok kolcsonds atadasa, tajékoztatds adasa az egyéb
forumokon hozott dontésekrdl. A feladatok meghatarozasa a felelés személy és a hataridd
meghatarozasaval egyiitt torténik.

3. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

3.1. A polgarmester gyakorolja a munkaltatoi jogokat
a) az Oonkormanyzati (f0)tanacsado felett,
b) a kinevezés, a felmentés, az Osszeférhetetlenség megéllapitasa és a fegyelmi
felelosségre vonds kivételével az Un. egyéb munkaltatdi jogokat a jegyzd és az
alpolgarmesterek felett.

3.2. A jegyz0 gyakorolja a munkaltatoi jogokat
a) a Hivatal valamennyi koztisztviseldje, iigykezeldje ¢és fizikai foglalkozasu
alkalmazottja,
b) a kinevezés, a felmentés, az Osszeférhetetlenség megallapitdsa ¢és a fegyelmi
felel0sségre vonas kivételével az un. egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyzo felett.

3.3. A vezetd beosztasu koztisztviseld kinevezéséhez, felmentéséhez, vezetdi megbizasahoz,
illetve e megbizds visszavonasdhoz a polgarmester egyetértése sziikséges. A munkaltatoi
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jogok gyakorlasa egyebekben a mindenkor hatdlyos vonatkozé jogszabalyoknak megfelelden
torténik.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. A jelen szabalyzat 2011. november 11. napjan 1ép hatalyba.

2. A jelen szabalyzattal egyidejlileg hatalyat veszti a 2004. augusztus 1. napjan hatalyba Iépett
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat.

Budapest, 2011. november 4.

dr. Pilcsak Csaba Jozsef Ughy Attila
jegyzoi jogkort gyakorlo aljegyzo polgarmester
Melléklet: 1. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

2. A Polgarmesteri Hivatal ellen6rzési nyomvonalrendszere
3. Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
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1. melléklet: A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI ABRAJA

Polgarmester

Altalanos helyettes - -
alpolgarmester Jegyzé ’— ————————————————————— Kabinetfénok |
Alpolgarmester Alpolgarmester ] - :
\ / S T " [-"T"-"F"=""=== - r . .
\ Aljegyzé | | Varosigazgato |
\ , I | : I
\ / [ I Sajtéfénok '
\ / [ I I
\ / I | I
\ / Belso ellen6rzési | I I
\ / munkacsoport I
v ! ! I
/ | I l
y |
v I I |
\ i 4 !
Testiileti és l"ngviteli Okmanyiroda Gyamhivatal Vagyongazdalkodasi !
Humanszolgaltatasi Kozigazgatasi és Iroda Gazdasagi és és Miiszaki Iroda Polgarmesteri és
Iroda Hatésagi Iroda Koltségvetési Iroda Jegyz6i Kabinet Iroda
- Testiileti és bizottsagi 4 Asi

- Szocidlpolitikai - Altalénos igazgatasi, munkacsoport ¢ - Pénziigyi munkacsoport ;n\giﬁzgg‘fgjﬁalk"das‘ - Titkdrsagok
munkacsoport szabalysértési - Ugyviteli - Szamviteli munkacsoport - Lakésgazdalkodési - Jogi koordinacios
- Gyam-, munkacsoport munkacsoport - Koltségvetési munkacsoport referensek
gyermekvédelmi - Adotigyi - Kisebbségi referens munkacsoport (palyazati - Miiszaki - Foépitészi
munkacsoport munkacsoport - Pestszentimrei referensek, controller) munkacsoport munkacsoport
- Sport-,kozmiivelddés-, - Ugyfélszolgalati referens - Létesitménygazdalkodasi - Kémyezetvédelmi - Humanpolitikai
ifjasagpolitikai munkacsoport - Jogi ¢és kodifikacios munkacsoport munkacsoport munkacsoport
munkacsoport - Kozteriilet-feliigyeleti referens - Informatikai - Jogi munkacsoport
- Oktatasi-, nevelési munkacsoport munkacsoport - Testvérvarosi és
munkacsoport - Epitéshatosagi szervezési referens
- Egészségligyi, kegyeleti munkacsoport - Civil és egyhaziigyi
referens - Anyakonyv-, referens
- Normativa-gazdalkodasi népességnyilvantartasi - Esélyegyenléségi és
referensek munkacsoport szervezési referens

- Intézménygazdélkodasi
referens

- Szocialis intézményi
referens
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2. melléklet: A Polgarmesteri Hivatal ellen6rzési nyomvonalrendszere

2. melléklet: A Budapest XVIIL ker. Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal ellenérzési nyomvonalrendszere

Ssz. Tevékenység Jogszabaly Elokészités Keletkezé dokumentum Felel6s/ Hataridé
kot.vallalo
I. A KOLTSEGVETES TERVEZESE, A KOLTSEGVETESI ELOIRANYZATOK MEGALLAPITASA ES MODOSITASA
I./1. Gazdasagi program készitése, jovahagyasa
) ie?lgeksgtzma};rg;rlitas;)l;éiaél;er;lil_fi:t Az értékelésrol, A valasztas utan az alakulo
1. [Helyzetelemzés Otv. 91.§ Jovokepe, -8 pu- . .|helyzetelemzésrol Felelds: jegyz6  [ilést kovetd 4 honapon
° mikrokornyezete,vagyongazdalkodasi ésyiilt dokumentacié beliil
stratégia stb. megfogalmazasa
Fejlesztési elképzelések, . . o Tételes lista a fejlesztési A valasztas utan az alakulo
. -- A fejlesztésicél meghatarozasa, X A s _— P
2. |munkahelyteremtés Otv. 91.§ neavalositas mechanizmusa célokrol, megvalositas  |Felels: jegyz6  |iilést kovetd S honapon
feltételeinek eldsegitése & lehetdségeirdl beliil
Qazdasagl program . ) Helyzetfelmérés, igényck javaslatok, Gazdasagi program o ) A 'Valaﬁztas”utanraz alakulo
3. [kidolgozasa és a hatarozati Otv. 91.§ : e . tervezet, hatarozati Felelds: jegyzd  [iilést kovetd 5 honapon
. s fejlesztési célok rendszerezése . .
avaslat elkészitése avaslat beliil
Gazdasagi program Képviselo- . . " A valasztas utan az alakulo
.. e a . . . Gazdasagi program és  [Felelds: e .
4. |testiilet elé torténd Otv. 91.§ Az éves munkaterv alapjan . - . iilést kovetd 6 honapon
N hatarozati javaslat polgarmester .
beterjesztése beliil
I./2. Koltségvetési koncepcio készitése, jovahagyasa

Varhato bevételek és athuzodo
kotelezettségek felmérése,
kovetkez évi feladatok attekintése

Aht. 70. §, Amr. 35. §

Szakirodakkal, intézményvezetokkel az
ath6z6do kotelezettségeinek felmérése, a
kovetkez0 évi feladatok attekintése, az
onkormanyzat forrasainak szambavétele

Varhato bevételek és
kotelezettségek
Osszegyljtése
o6nkormanyzati szinten,
feladatokrol, igényekrol
késziilt kimutatas

Felelds: jegyz6

November 10. (valasztas
évében november 25.)
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2. melléklet: A Polgarmesteri Hivatal ellen6rzési nyomvonalrendszere

Koncepcio kidolgozasa,
koltségvetési koncepcid hatarozati
javaslatanak elkészitése

Aht. 70 §, Amr. 35. §

Szamba venni: az onkormanyzati
feladatokat, a vagyonhasznositas
lehetdségeit, felmérni a normativ

tamogatasok mutatoit, az intézményeknél,

feladatoknal jelentkez6 igényeket

Koltségvetési koncepcio,
hatarozati javaslat

Felelds: jegyz6

November 15. (valasztas
évében november 25.)

Koltségvetési koncepcid hatarozati
javaslatanak egyeztetése a
bizottsagokkal és a helyi
kisebbségi 6nkormanyzatokkal

Amr. 35. § Ugyrend

A javaslat megkiildése a bizottsagoknak

¢s a kisebbségi onkormanyzatoknak

A bizottsagok és a
kisebbségi dnkormanyzatok
véleményének irdsos anyaga

Felelds: jegyzd

November 20. (valasztas
évében december 5.)

Koltségvetési koncepcio
Képviselo-testiilet elé torténd
beterjesztése

Aht. 70. §, Amr. 35. §.,
Ugyrend

Az éves munkaterv alapjan a bizottsagok

¢s a kisebbségi 6nkormanyzat
véleményével egyiitt

Koltségvetési koncepeid és
hatarozati javaslat

Felelds: pénziigyi
irodavezeto

November 30. (valasztas
évében december 15.)

L./3. Koltségvetési rendelet készitése, jovahagyasa

Gazdasagi program, kv-i
koncepcio, éves kv-i tv. altal eldirt
feladatok, ajanlasok attekintése,
Osszegzése. A kv-i iranyelvek
elkészitése és megkiildése az
intézményeknek

Otv., Amr. Kéltségvetési
torvény

Fébb iranyelvek, javaslatok
Osszefoglalasa

A feliilvizsgalat alapjan
késziilt anyag

Felelds: jegyz6

A koltségvetési torvény
elfogadasat kovetd 20 napon
beliil

Koltségvetés tervezés: fejlesztési
tobbletigények Osszedll., sajat
bev.k korének és mértékének
kialakitasa, kiemelt kiad. ei-k
tervezése, engedélyezett
Iétszamkeret feliilvizsgalata

Aht., Amr.,Vhr.,
kv.rrend., PM t4j.

Fejlesztési igények felmérése,
rangsorolasa, sajat bevétel

prognosztizalasa, hivatal feladatainak

attekintése az eng.létszamkeret
szempontjabol

fejlesztési igények irasba
foglalasa, kimutatas a
targyévi és a tervezett sajat
bevételekrol, kiemelt
eldiranyzaokrol stb.

Felelds: pénziigyi
irodavezeto,
szakirodak vezet6i,

Koltségvetési rendelettervezet
clkészitése

Otv., Aht., Amr., PM
tajékoztatd

Az Amr. 36. § (1) bek. és az Aht altal

eldirt szamszaki és szoveges rész
elkészitése

Koltségvetési rendelet-
tervezet

Felelds: pénziigyi
irodavezetd

Az elfogadott kv-i koncepcid
szerinti itemtervnek
megfeleléen

Koltségvetési rendelet-tervezet
egyeztetése az intézmények
vezetdivel

Otv., Aht., Amr., Ugyrend

A koltségvetési szervek vezetdinek
Osszehivasa

Emlékeztetd az
cgyeztetésrol

Felelds: jegyz6

Az elfogadott kv-i koncepcid
szerinti litemtervnek
megfeleléen
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Koltségvetési rendelet-tervezet
megkiildése a bizottsdgoknak és a
helyi kisebbségi
o6nkormanyzatoknak

2. melléklet: A Polgarmesteri Hivatal ellen6rzési nyomvonalrendszere

Otv., Aht., Amr., Ugyrend

A rendelet-tervezet megkiildése

A bizottsagok és a helyi
kisebbségi onkormanyzatok
irasos véleménye

Felelds: jegyzd

Az elfogadott kv-i koncepcié
szerinti litemtervnek
megfeleléen

Koltségvetési rendelet-tervezet
Képviselo-testiilet elé torténd
terjesztése a bizottsagok
véleményeivel egyiitt

Otv., Aht., Amr., Ugyrend

Meghivo kikiildése

Meghivo és rendelet-
tervezet

Felelos:
polgarmester

Az Aht. és az elfogadott kv-i
koncepcio szerinti litemtervnek
megfeleléen

Koltségvetési rendelet-tervezet

becsatolasa

véleményének irdsos anyaga

A .. A Otv.,, Amr., Koltségvetési , ., Koltségvetési rendelet- Felelds: A valasztas utan az alakuld
Képviselo-testiilet elé torténd A Az éves munkaterv alapjan . a1, .
. . torvény tervezet polgarmester iilést kovetd 6 honapon beliil
beterjesztése
Konyvvizsgaloi ill. kisebbségi . ) ) A konyvvizsgalo és a Felclés: A koltségvetési rendelet-
onkormanyzatok véleményeinek  [Otv., Aht., Amr. Koltségvetési rendelet-tervezet anyaga  [kisebbségi dnkormanyzatok polgérn.les ter tervezet targyalasanak

idopontja

1./4. Elemi koltségvetés osszeallitasa és jovahagyasa

Elemi (intézményi) koltségvetés
clkészitése

Aht., Amr., Vhr., kv.
rendelet, PM tajékoztatd

A keretszamok alapjan el kell késziteni az

intézményi koltségvetést

elemi koltségvetés

Felelds: pénziigyi
irodavezetd

A felligyeleti szerv altal
megadott id6pontban

Elemi koltségvetés feliigyeleti
szervvel torténd egyeztetése,
Iétadésa ¢és jovahagyasa

Aht., Amr.

clemi koltségvetés

FelelSs: pénziigyi
irodavezetd

A feliigyeleti szervvel
egyeztetett idépontban

L./5. A koltségvetési eldiranyzatok modositasa

Sajat hataskort

Aht., Amr., Szamviteli

Felelds: pénziigyi

tobbletbevétel terhére torténd
modositas

eléiranyzatmodositasra vonatkozo . Az Onkormanyzat feladatainak attekintése [rendelet-tervezet . o folyamatos
. e politika irodavezetd
avaslat elkészitése
Kiemelt el6iranyzatok kozott
jogszabaly altal megengedett
modositas kezdeményezése a Aht., Amr., Vhr., Dokumentumok attekintése és Eléiranyzat-modositas Felelds: pénziigyi
o n . : . P . . o folyamatos
Képviseld-testiilet felé, Szamlarend elokészitése dokumentumai irodavezetd

45



2. melléklet: A Polgarmesteri Hivatal ellen6rzési nyomvonalrendszere

A felligyeleti szervek altal kozolt
potelSiranyzatok ill. elSiranyzat

ElSiranyzat-modositas

Felelds: pénziigyi

csokkentések, kdzpontositott Aht., Amr., Vhr. Feliigyeleti szerv kiértesits levele dokumentumai irodavezetd folyamatos
eloiranyzatok valtozasa
A fo.kronyv1 k On},’VCIGSI,ﬁd? tok Aht., Amr., Vhr., Dokumentumok attekintése és Elmranyzat-mpdosnas FelelSs: pénzigyi
alapjan a modositott eldiranyzatok |, P dokumentumainak . o folyamatos
. Szamlarend elokészitése . o 1 irodavezetd
egyeztetése konyvelési bizonylata
II. AZ OPERATIV GAZDALKODAS
11./1. Az operativ gazdalkodas egymast koveto folyamatai
; Kinevezési okirat. Hatdlyos
Amr., Vhr., hatalyos Kotlezettséget vallalni csak azt kovetden i ey polgarmesteri-
.. iz i .. A . ) megrendelés, szerzodes, : "
Kotelezettségvallalas polgarmesteri-jegyz6i lehet, ha a kot.vall. ellenjegyzése T egyz0i egyiittes folyamatos
o PRt s egytittmiikodési Iy
kozOs utasitas, Ugyrend  [megtortént . . utasitdsban foglaltak
megallapodas .
szerint
Kotelezettségvallalas Amr.r, Vhr,, h.a?alyosm P "1 .
. . polgdrmesteri-jegyz6i Fedezet ellendrzése, szerzdés alapjan
cllenjegyzése . T
koz6s utasitas, Ugyrend
Hatéalyos
Szamla érvényesités, utalvany Afa, tv., Vhr, U gyrenq, Szamla ellendrzés, teljesités szakmai . 1 i polga{r'nesteﬂrl-
PP hatalyos polgarmesteri- | . . (1 Szamla, szallitolevél egyz0i egyiittes folyamatos
elokészitése . e . igazolasanak dokuimentalasa ‘s
egyz6i k6z0s utasitas utasitasban foglaltak
szerint
Hatéalyos
Amr., Vhr., hatalyos polgarmesteri-
Ervényesités polgarmesteri-jegyz6i Utalvany elkészitése Utalvany jegyz0i egyiittes folyamatos
koz0s utasitas, Ugyrend utasitasban foglaltak
szerint
Hatalyos
Amr., Vhr., hatalyos polgarmesteri-
Utalvanyozas [polgdrmesteri-jegyzoi Utalvany elkészitését kovetden Utalvany iegyz0bi egyiittes folyamatos

koz6s utasitas, Ugyrend

utasitasban foglaltak
szerint
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2. melléklet: A Polgarmesteri Hivatal ellen6rzési nyomvonalrendszere

Amr., Vhr., hatalyos

Hatéalyos
polgarmesteri-

Utalvanyozas ellenjegyzése polgarmesteri-jegyz6i Utalvany jegyz0i egyiittes folyamatos
koz6s utasitas, Ugyrend utasitasban foglaltak
szerint
Hatéalyos
Aht., Vhr., Szamlarend, Atutalasi polgdrmesteri-

Pénziigyi teljesités

Pénzkezelési szabalyzat

Utalvanyozas

megbizas/pénztarbizonylat

jegyz0i egyiittes
utasitasban foglaltak
szerint

folyamatos

I1./2. Az operativ gazdialkodas egymas melletti folyamatai

11./2./A A human eréforrasokkal valé gazdalkodas

Személyi jellegii kiadasok
elszamolasa

Szamlarend, Vhr.

Pénziigyi és szamviteli tigyintézo

Utalvanyrendelet kiallitasa,
bérfeladas

Felelds: pénziigyi
irodavezetd
Kot.vallalo: hatalyos
polgm.-jegyzdi
koz0s ut.-ban
fogl.szerint

folyamatos

Munkaadot terheld jarulékok
elszamolasa

Szamlarend, Vhr., SZJA
tv. TB jogszab.

Pénziigyi és szamviteli igyintézd

Osszesité feladas az
analitikus nyilvantartas
alapjan

Felelds: pénziigyi
irodavezetd
Kot.vallalo: hatalyos
polgm.-jegyzdi
koz6s ut.-ban
fogl.szerint

Targyhot kovetd 20-ig

11./2./B A készletgazdalkodas

Allomanynovekedés (vésarlas,
atadas, feltjitas, stb.)

Szamlarend, Szamviteli
politika, Eszk. és Forr.
Ertékelési Szab., Vhr.

Pénziigyi és szamviteli ligyintéz6

Bevételezési bizonylat,
(Nyilvantarto karton

Felelds: pénziigyi
irodavezeto,
Kot.vallalo: hat.
polgm.-jegyz6i
k6z0s utasitasban
fogl.szerint

folyamatos
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2. melléklet: A Polgarmesteri Hivatal ellen6rzési nyomvonalrendszere

Allomany csokkenés (értékvesztés,
selejt, hiany stb.)

Szamlarend, Szamviteli
politika, Eszk. és Forr.
Ertékelési Szab.., Vhr.,
Felesleges vagyontargyak
hasznositasanak és
selejtezésének szab.

Pénziigyi és szamviteli ligyintéz6

Osszesit6 feladasok,
kiilonféle jegyzokv.

Felelds: pénziigyi
irodavezeto,
Kot.vallalo: hat.
polgm.-jegyz6i
ko6z0s utasitasban
fogl.szerint

Ecs: negyedévet kovet6 12.
nap Egyéb: évet kovetd januar
31.

Készletek értékesitése

Szamlarend, Szamviteli
politika, Eszk. és Forr.
Ertékelési Szab., Vhr.

Pénziigyi és szamviteli tigyintéz6

Készletcsokkenési bizonylat
¢s szamla kiallitasa

Felelds: pénziigyi
irodavezetd

folyamatos

Ertékpapirok értékesitése

Szamlarend, Szamviteli
politika, Eszk. és Forr.
Ertékelési Szab., Vhr.,
Ertékpapir gazd. és kez.
szab.

Pénziigyi és szamviteli ligyintézo

Bizonylat kiallitasa az
értékpapir kivezetésérol

Felelds: pénziigyi
irodavezetd

folyamatos

Kovetelések addsok, vevok
nyilvantartasba vétele

Szamlarend, Szamviteli
poltitka, Eszk. és Forr.
Ertékelési Szab., Vhr.

Pénziigyi és szamviteli ligyintézo

Szamla vagy nyugta
kiallitasa

Felelds: pénziigyi
irodavezetd

folyamatos

Adosok, vevok allomanyvaltozasa

Szamlarend, Szamviteli
politika, Eszk. és Forr.
Ertékelési Szab.

Pénziigyi és szamviteli ligyintézo

Osszesité feladas, jegyzék
elkészitése

Felelds: pénziigyi
irodavezeto

Negyedévet/évet kovetd 12.
nap

Kiilonféle kapott kolesonok,
tamogatasok

Szamlarend, Szamviteli
politika, Eszk. és Forr.
Ertékelési Szab., Vhr.,
Szerz6dés

Pénziigyi és szamviteli ligyintéz6

Szerzédések

Felelds: jegyz0,
pénziigyi
irodavezetd,
Kot.vallalo: hat.
polgm.-jegyz6i

koz6s ut-ban fogl.

szerint

folyamatos
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I1./2./C A szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos gazdalkodas

Igények felmérése Vhr. Igények rogzitése Felelds: jegyz6 folyamatos

Megr?nd?lesek elkészitése, Pik. Egyertetésck Megrendelésck Kotelgzettsegvallalo: folyamatos

megkiildése egyz0

A megrendelés visszaigazolasa Amr., Vhr., Szamlarend Visszaigazolt megrendelés folyamatos

Szolgaltatasok teljesitése, atvétele [Ptk., Vhr., Szamlarend  |Atvétel megszervezése ..legyzorkonyv, teljesités Felelcs: penzugyl folyamatos
igazolas irodavezetd

Szolgaltatasi szamla beérkezése  |Sztv., Afa tv., Szamlarend Bejovo szamla folyamatos

Szamla kiegyenlitése

Ptk., Vhr., Szamlarend

Sziikséges igazolasok, okmanyok
Osszegyljtése, alairasok rogzitése

Pénztarbizonylat/atutalési
megbizas

Felelds: pénziigyi
irodavezetd

Szamlan megjelolt fizetési
hatarido

I1./D A befektetett eszkozokkel valé gazdalkodas

I1./D./a Felujitas

Igények felmérése, rangsorolasa

Sztv., Afa tv., Szamlarend

Felujitasi sziikségletek attekintése

Felelds: jegyz6

Az elfogadott kv-i koncepcio
szerinti itemtervnek
megfelelden

Megrendelés, szerzodéskotés

Amr., Ptk., Vhr.,
Szamlarend

Egyeztetd megbeszélés, helyszini bejaras,
cgyeztetés

Megrendeld, szerzodés és
koltségvetés

Kot.vallalo: jegyzo

munkatol fliggben

Felujitasi folyamat bonyolitasa,
miiszaki ellenérzés, miiszaki
atadasi folyamat, teljesités
igazolasa

Miiszaki ellendrzés, miiszaki atadas,
atvétel, bejaras

Atadas-atvételi
jegyzO6konyv, ez megfelel a
teljesités igazolasanak

Felelds: miiszaki
ellenér

munkatol fliggben

Szamla beérkezése, kiegyenlitése

Afa tv., Vhr., Ugyrend,
hat.polgm.-jegyz6i ut.,
Ptk.

Sziikséges igazolasok, okmanyok
Osszegyljtése, alairasok rogzitése

Atutaldsi
megbizas/pénztarbizonylat

Szamlan megjelolt fizetési
hataridé

Eszkoz nyilvantartasba vétele

Sztv., Vhr., Szamlarend,
Ugyrend

Allomanybavételi bizonylat

Felelds: pénziigyi
irodavezetd

folyamatos

I1./D./b Beruhazas
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2. melléklet: A Polgarmesteri Hivatal ellen6rzési nyomvonalrendszere

Igények felmérése, rangsorolasa

Sztv.

Beruhazasi sziikségletek attekintése

Igények jegyzéke

Felelds: jegyzd

Az elfogadott kv-i koncepcio
szerinti litemtervnek
megfeleléen

Megrendelés, szerz6déskotés

Ptk., Vhr., Szamlarend

Egyeztetések

Megrendelés, szerzddés és
koltségvetés

Kot.vallalo: jegyz6

beruhazasoktol, munkatol
fliggden

Beruhazasok megvalosulasa,

Szallitolevél, atadas-atvételi

FelelOs: a beruhazas

" S Ptk. Atvétel megszervezése . P atvételére kijelolt  [folyamatos
miszaki atvétele liegyz6konyv .
személy
Szamla beérkezése, kiegyenlitése SZt,V" Afatv., Vhr, Bejovo szamla
Szamlarend
Eszkoz nyilvantartasba vétele Sztv., Vhr., Szémlarend, Alloméanybavételi bizonylat Felelds: pénziigyi folyamatos

Ugyrend

irodavezetd

11./2./E Kozbeszerzés folyamatai

A targyévi koltségvetési rendelet
clfogadasa utan az éves
kozbezserzési terv 0sszeallitasa

Aht., Kbt., Kv. tv.,
K6zbesz. és Besz.Szab.

[gények felmérése

[Kozbeszerzési tervezet

Felelds: aljegyz6

Kbt-ben megfogalmazottak
szerint

A kozbeszerzési eljaras

Aht., Kbt., Kv. tv.,

Ajanlati felhivas Osszeallitasa, biralati

clokészitése ill. megkezdése Kozbesz. és Besz.Szab.  [szempontok meghatarozasa Aidnlati felhivds anyaga Felelds: aljegyzd folyamatos
., i1z Aht., Kbt., Kv. tv., it , 1 s - P
Ajanlatok elbiralasa Kézbesz. és Besz.Szab., Biralo bizottsagok felallitasa Biralati lapok Felelds: aljegyz6 folyamatos
Szerzédés megkotése Aht., Kbt Kv. tv, Szerzddés tervezet Szerzédés anyaga Ezleloz dontéshord folyamatos
etz g Kozbesz. és Besz. Szab. 2707 vez zerz yag £YZ0, y
polgarmester)

Elozetes 0sszesitd tajékoztatd és az
¢éves statisztikai 9sszegzés
Osszeallitasa

Aht., Kbt., Kv. tv.,
K6zbesz. és Besz.Szab.

El16z6 évi kozbeszerzések szamba vétele

Statisztikai 6sszegzés
anyaga

Felelds: aljegyz6

Kovetkezd év majus 31.

11./2./F A vagyontargyakkal valo egyéb gazdalkodasi feladatok

11./2./F/a Bérbeadas

Szabad kapacitas felmérés

Vhr.

Koltségvetési eldiranyzatok vizsgalata

Belso feljegyzések

Felelds: pénziigyi
irodavezetd

folyamatos
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2. melléklet: A Polgarmesteri Hivatal ellen6rzési nyomvonalrendszere

Megrendelés, megallapodas
clkészitése

Ptk., Vhr., SZMSZ,
Szamlarend

Megrendelés, szerz6dés és
koltségvetés

Felelds: pénziigyi
irodavezetd

folyamatos

Teljesités

Aht., Amr., Sztv., Vhr.

Szerz6désben foglalt feltételek biztositasa

Felelds: pénziigyi
irodavezetd

Szerzédésben rogzitett idopont

Szamlakészités, vevo altali
kiegyenlités

Afa tv., Sztv., Vhr.,
Szamlarend

A megrendeld teljesités igazolasa

Szamla

Felelds: pénziigyi
irodavezetd

Szerzddésben rogzitett iddpont

IL./2./F.

/b A feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasa, selejtezése

A feleslegessé valt vagyontargyak
¢s készletek jegyzékbe foglalasa,

Felesleges vagyontargyak
hasznositasanak és

Felesleges vagyontargyak

hasznositésa, értékesitése, selejt,ezesenek Feltaras, armegallapitas 'eg}'lzel-(g szar}ll? , atadas-  |FelelGs: jegyz6 folyamatos
ot AL 1A szabalyzata, Vhr., atvételi jegyzokonyv
ellenértékének megtériilése .
Szamlarend
A hasznalhatatlanna valt Felesleges vagyontargyak
vagyontargyak és készletek hasznositasanak és Jegyzékbe foglalas Selejtezési utasitas Felelds: jegyz6 folyamatos
selejtezésérol intézkedés selejtezésének szabalyzatal
Selejtezésre javasolt . o
. S, Felesleges vagyontargyak Kiilsé dokumentumok, A S
vagyontargyak javithatosagarol, AP . o e . . s . . [Felelds: selejtezési
. o g s . .. |hasznositasanak és Szakértésre felkérés, jegyzékbe foglalas |szakvélemény, selejtezendd |, . p folyamatos
ill. hasznosithatosagarol szakértoi L . . . . bizottsag vezetdje
e . sclejtezésének szabalyzata targyak jegyzéke
vélemény bekérése
A bizottsag altal készitett Feleslege§ \{agyoptargyak P o . .
R e . hasznositasanak és Selejtezési jegyzokonyv Felelds: jegyz6 folyamatos
selejtezési javaslat jovahagyasa L .
selejtezésének szabalyzatal
Vhr., Szamlarend,
Az értékesitésbol befolyt bevételek|Felesleges vagyontargyak Pénztirbevételi bizonylat Felelds: pénziigyi és folyamatos

rogzitése

hasznositasanak és
selejtezésének szabalyzata)

szamviteli igyintézd

11./2./F/c A leltarozas folyamata
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Leltarozasi utasitas kiadasa

Sztv., Vhr.,
Leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzat

analitikus nyilvantartas és fokonyv
cgyeztetése

Leltar utasitas

Felelds: jegyz6

Leltarozas megkezdése eldtt 15

nap

Leltarozasi litemterv készitése

Leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzat

Leltarozasi titemterv

Felelds: jegyz6

Leltarozast megel6z6 30
nappal

Leltarozas: immaterialis javak,
targyi eszkozok, készletek

Leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzat

Leltarozasi bizonylatok

Leltarbizottsag
vezetdje

Targyévet kovetd januar 05.

Leltarozas: kovetelés,
kotelezettségek, pénzeszkozok,
fliggo-, atfuto-, kiegyenlito tételek

Leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzat

Ananlitikus nyilvantartasbol kivonat
készitése

Leltar

Felelds: pénziigyi
irodavezetd

Targyévet kovetd januar 05.

Leltar kiértékelése

Sztv.,, Vhr., Eszk.és
Forr.Ert. Szab.

Leltar Osszesit6 készitése

Kiértekelt leltar

Felelds: pénziigyi
irodavezetd

Targyévet kovetd januar 25.

Nyilvantartasokban a leltar eltérés
rogzitése

Sztv., Vhr., Szamlarend,
Ugyrend

Szamviteli bizonylat

Felelds: pénziigyi
irodavezetd

Targyévet kovetd januar 31.

III. A SZAMVITELI NYILVANTARTAS ES ELSZAMOLAS

II1./1. A fékonyvi konyvelés (Kincstari, pénztari és egyéb bizonylatok)

A gazdasagi eseményeket

§ztv., Vhr., Szamlarend,

Felelds: pénziigyi

r}1agukba 'foglaloﬂ blrzonylatok alaki (gyrend rodavezetd folyamatos
¢s tartalmi ellendrzése
Qezf:l?tl:;r:lzszykzg;;észl\f;)zemek Koltségvetési szerven beliii

. ' es2kozze, vagy Sztv., Vhr., Szamlarend, szakmai hasznalhatosagi Felelds: pénziigyi
forgoeszkozz¢ mindsitése, az - folyamatos

eszkozok bekertilési értékének
megallapitasa

Ugyrend

mindsités, beérkez6 szamla,
szallitolevél

irodavezetd

Az eszkozok értékesokkenésének
negyedévenkénti kiszamitasa €s
feladasa

Sztv., Vhr., Szamlarend,
Szamviteli politika

analitikus kartonok

belsd konyvelési bizonylat

Felelds: pénziigyi
irodavezetd

n.évet kovet6 ho 15.
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Az egyéb gazdasagi miiveletek
bizonylatai adatainak, ill. az
analitikus nyilvantartasokbol
készitett Osszesitd bizonylatok
adatainak - a gazdasagi események
megtorténte utan - legkésobb a
targy negyedévet kovetd ho 15.
napjaig torténd - rogzitése a
konyvvitelben

Sztv., Vhr., Szamlarend

Feladasok elokészitése

Analitikus nyilvantartasbol
kivonat, atadas

Felelds: pénziigyi
irodavezeto

IN.évet kovetd ho 15.

A bizonylatok adatainak a
szamvitelben a gazdasagi esemény
taartalmanak megfeleld
szakfeladatra és a koltségvetés
szerkezeti rendjének megfeleld
konyvelése

Sztv., Vhr., Szamlarend,
PM tajékoztatd

Felelds: pénziigyi
irodavezetd

IN.évet kovetd ho 15.

111./2. Pénziigyi elszimolasok ellenérzési nyomvonala

Pénztari be és kifizetések
elszamolasa

Pénz- és értékkezelési
szabalyzat, Szamlarend,
Vhr.

[Pénztaros

Bevételi és kiadési
pénztarbizonylat

Felelds: pénztaros
Kot.vallalo: hat.
polgm.-jegyz6i
k6z0s ut-ban fogl.
szerint

folyamatos

Bankszamlara befolyt bevételek és
teljesitett kiadasok

Pénz- és értékkezelési
szabalyzat, Szamlarend,
Vhr.

Pénziigyi és szamviteli ligyintéz6

Utalvanyrendelet kiallitasa

FelelSs: pénziigyi
irodavezetd
Kot.vallalo: hatalyos
polgm.-jegyzsi
koz0s ut.-ban
fogl.szerint

folyamatos

I11./3. Az analitikus nyilvantartasok, a f6konyvi konyvelés és az analiti

kus nyilvantartiasok adatainak egyeztetése

A Szamviteli politikaban
meghatarozott analitikus
nyilvantartasok (pl.szallitok,
vevok, kovetelések stb.)

Sztv., Vhr., Szamlarend

Szamlaellendrzés, bizonylatellendrzés

Bels6 konyvelési bizonylat

Felelds: pénziigyi
irodavezetd

folyamatos

A fokonyvi konyvelés, az
analitikus nyilvantartasok és a
bizonylatok adatainak egyeztetése

Sztv., Amr., Vhr.,
Szamlarend

[Negyedéves zaras

Osszesit6 feladasok, leltar

Felelds: pénziigyi
irodavezetd

n.évet kovetd 12.
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Az analitikus nyilvantartasok
adataibol késziilé osszesitd
bizonylatok (feladasok) legalabb
negyedévente torténd osszeallitasa

Sztv., Amr., Vhr.,
Szamlarend

leltarozas

Feladasok, leltar

Felelds: pénziigyi
irodavezetd

n.évet kovetd ho 15.

A kv-i beszamol6 Osszeallitasat
megel6zéen - a konyvviteli mérleg
¢s a pénzforgalmi jelentés
bizonylati alatdmasztasaként - a
Vhr. vonatkozé mell. szerinti
tartalmu fokonyvi kivonat
elkészitése

Sztv., Amr., Vhr.,
Szamlarend

Konyvvitelben valo adatrogzités
folyamata

Fokonyvi kivonat

Felelds: pénziigyi
irodavezetd

n.évet kovetd ho 15.

A fékonyvi kivonat vonatkozo
fokonyvi szamlai dec. 31-i
egyenlegeinek egyeztetése a
kapcsolodé analitikus
nyilvantartasokkal, ill. a
leltarakkal

Sztv., Amr., Vhr.,
Szamlarend

Felelds: pénziigyi
irodavezetd

januar 15.

IV. A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASAROL BESZAMOLAS

IV./1. Zarszamadasi rendelet készitése, jovahagyasa

Zarszamadasi rendelettervezet
clkészitése

Otv., Aht., Amr., PM
tajékoztatd

Az Amr. vonatkozo bekezdése és az Aht.
altal el6irt szamszaki és szoveges rész

clkészitése

Koltségvetési rendelet-
tervezet

Felelds: pénziigyi
irodavezetd

A valasztas utan az alakulo
iilést kovetd 4 honapon beliil

Zarszamadasi rendelettervezet
megkiildése a helyi kisebbségi
onkormanyzatok elnokeinek,
bizottsagoknak

Otv., Aht., Amr., Ugyrend

A rendelettervezet megkiildése

A bizottsagok irasos
véleménye

Felelds: jegyzo

A jogszabalyokban
meghatarozott iddpontban

Koltségvetési rendlettervezet

Képviseld-testiilet elé torténd - ; ; - el Meghivo és rendelet- Felelds: A jogszabalyokban
terjesztése a bizottsagok Otv., Abt,, Amr., UgyrendMeghivé kikiildése tervezet polgarmester meghatarozott idépontban
véleményeivel egyiitt

Zarszimadasi rendelettervezet Otv., Aht., Amr., PM Zarszamadasi FelelGs: A valasztas utan az alakulo

Képviselo-testiilet felé torténd
beterjesztése

tajékoztatd

Az éves munkaterv alapjan

rendelettervezet

polgarmester

ilest kovetd 6 honapon beliil
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3. melléklet: Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjérol kiilon szabalyzat rendelkezik.

Szabdlytalansagok kezelésének eljardsrendje
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