Pomazi Polgiarmesteri Hivatal

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Pomdz Viros Onkorményzaténak Polgérmestere az dllamhdaztartasré! sz6lo 2011. évi CXCV.
torvény 9. § b) pontjaban, és 9/A. § (1) bekezdésében rdgzitett iranyitdsi jogkdrében eljarva a
jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. térvény 23. § (2) bekezdése (4) bekezdés j) pontja,
Magyarorszag helyi Snkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény 67. § (1) bekezdés
a) pontja, , az llamhaztartisrol szdlo 2011. évi CXCV. tdrvény 10. § (5) bekezdése, valamint
az annak végrehajtasarol szold 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Amr) 6. §
és 13. §-a, a kdzterillet-felugyeletrdl szold 1999. évi LXIIL térvény 1. § (7) bekezdése, az
elektronikus figyintézés €s a bizalmi szolgaltatisok altalanos szabalyairdl szolo 2015, évi
CCXXILI. torvény 102. § (3) a) pontja, valamint a kdzszolgalati tisztviselokrol sz616 201 1. évi
CXCIX. torvény 21. § (4) bekezdése alapjdn a Pomazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzatat az aldbbiak szerint hagyja jova:

L.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal elnevezése, cimadatai

1.1 A helyi Snkorményzat képviseld-testillete az Onkormanyzat mikodésével, valamint a

polgirmester vagy a jegyzd feladat- és hataskdrébe tartoz6 tigyek dontésre vald elékészitésével

s végrehajtasival kapcsolatos feladatok elldtdsara polgirmesteri hivatalt alapitott.
[.2 A Hivatal hivatalos megnevezése: Poméazi Polgirmesteri Hivatal
1.3. A Hivatal székhelye: 2013.Pomdz, Kossuth Lajos u. 23-25.
1.4. A Hivatal telephelyeit az Alapitd Okirat tartalmazza.

2. A Hivatal miikodési teriilete
2.1 Pomaz varos kdzigazgatasi teriilete.
3. A Hivatal alapitdja, feliigyeleti szerve

3.1 Alapité: Poméz Viros Onkorményzata
3.2 Allamhéztartasi egyedi azonosité: 713287

3.3 A Hivatal torzskonyvi nyilvéntartds szerinti alapitasa: 1990.09.30. Az SZMSZ jévahagydsdnak
idépontjdban nyilvantartott alapitd okiratanak kelte: 2022.12.09, okirat szama: 1/2022.PPH-E

3.3.  Feltigyeleti szerve: Pomaz Véros Onkormanyzatinak Képviselé-testillete
3.4, Torvényességi feliigyelet: Pest Varmegyei Korményhivatal

4. A Hivatal fbb adatai
4.1 Agazati azonosité szam: 8411

4.2 Szamlavezetd pénzintézete: K&H Bank



43  Koltségvetési szamlaszam: 10403057-50526553-56841007. tovabbi bankszamlaszamai
megjellését a hivatal $nallé Pénzkezelési Szabalyzata tartalmazza,

4.4  KSH szdma: 15393757-8411.321.13
43.  Adoigazgatasi azonosito szama: 15393757-2-13
44  PIR torzsszama: 393759-0-00
4.5  TB szama: 22220501
4.6. A Hivatal elektronikus elérhetbségei:
E-mail cime: pomaz{@pomaz.hu
Hivatali kapu: POMAZPMH 605075706
Internetes elérhet6sége: Pomaz Véros Onkormanyzatanak honlapja: www.pomaz.hu
5. A Hivatal jogallisa, jogkdre
5.1 Jogi személyisége: 6ndllo jogi személy

5.2 A Hivatal Poméz Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete 4ltal az Motv. 84. §-a alapjdn alapitott,
sajat gazdasagi szervezettel rendelkez6 kéltségvetési szerv.

5.3 A Hivatal Irdnyité szerve: Pomaz Véros Onkorményzatinak Képviselé-testillete.

5.4 A Hivatal allami feladatként elldtandd alaptevékenysége: Altaldnos kozigazgatds (TEAOR 8411)
5.5 A Hivatal tevékenységi kdreit és szakfeladatainak rendjét az Alapité Okirat tartalmazza.

5.6 A Hivatal miikddési terlilete, illetékessége: Pomdz véros kdzigazgatdsi teriilete

5.7 A Hivatal szervezeti képviselGje: Pomdz Viéros Jegyzdje

5.8 A Hivatal feladatainak, tevékenységek forrasai a Képviselé-testiilet dltal elfogadott éves
koltségvetési rendeletben meghatirozott elbirdnyzatok.

5.9 A kbltségvetés tervezésével ¢s végrehajtasival kapcsolatos altaldnos feltételek évente keriilnek
meghatarozasra.

5.1¢ A Hivatal mas gazdalkodo szervezetek vonatkozisaban alapitéi, tulajdonosi (tagségi,
részvényesi) jogokat nem gyakorol.

5.11 Bérgazdilkodasi jogkore: énalio bér- és létszamgazdalkodo
5.12 Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogkire: teljes jogkor
6. A Hivatal tevékenységi kiirei
A Polgarmesteri Hivatal, mint koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti
megjeldlését a térzskonyvi nyilvantartds szerinti alap{té okirat kivonatz tartalmazza. (SZMSZ 1. szami
fliggelék)
7.A Hivatal képviselete

7.1 A Hivatalt a jegyz0, akadélyoztatasa esetén az aljegyzs képviseli.

72  Képviseleti jogkbrét dltalanosan, vagy az ligvek egyes csoportjara nézve normativ utasitisban,
vagy irasbeli felhatalmazissal az aljegyzire, a hivatal vezetGallasu koztisztviseléjére vagy a hivatal
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munkatérsira ruhdzhatja at.
73 A jogiképviseletet egyedi meghatalmazas alapjan ligyvédek, tigyvédi irodak is ellithatjak.
74 A jegyzd és az aljegyzoi tisztség egyidejii betdltetlensége, illetve tartds
akadéalyoztatidsuk esetére — legfeljebb hat hdnap idStartamra - a jegyzdi feladatokat
polgarmesteri hivatalban kiadott normativ utasitisok szerint, az azokban megjelslt, jegyzdi
képesitéssel rendelkezd hivatali koztisztviseld latja el.

8. Kiadmanyozis rendje
8.1 A kiadmdnyozési jogkor gyakoridsdnak az &truhdzasa, a hataskérrel rendelkezd szerven beliili
munkamegosztist jelenti. Jogosultsagot ad a dontésre, az intézkedésre, illetleg az irdsba foglalt

dontések sajat kezileg, illetdleg elektronikusan térténd aldiraséara.

8.2 A hivatalban a kiadményozasi jogot, a jogszabdlyokban meghatirozott jogkérében, a
poigarmester €s a jegyz6, valamint jogszabalyban feljogositott iigyintézd gyakorolja.

8.3 A polgarmester akaddlyozottsiga esctén ¢z a jog az alpolgirmestert, a jegyzd akadilyoztatisa
esetén az aljegyzdt illeti meg,

8.4 Jogszabdlyban feljogositott ligyintéz6 akadalyoztatisa esetén a kiadményozési jogot a munkakor
gyakorlasdhoz sziikséges képesitéssel rendelkezd munkakéri helyettese gyakorolja.

8.5 A hivatalban a kiadmanyozas rendjét az SZMSZ 2. szamu fliggeléke, valamint a
szervezeti egységek iigyrendjei tartalmazzak.

Il

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE,
MUKODESI RENDJE

9. A Hivatal szervezeti felépitése, bels§ tagozddasa
9.1. A Hivatal belsd szervezeti egységekre, osztdlyokra tagozddik az alabbiak szerint:
Titkérsagi, Ugyfélszolgalati és Rendészeti Osztaly
Hatdsdgi és Humanszolgaltatdsi Osztdly
Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly
Peénziigyi Osztaly
Addligyi Osztaly

A Pénziigyi Osztaly és az Adéiigyi Osztily egylittesen alkotja a Gazdasagi Foosztilyt, amely a
Hivatal gazdasdgi szervezete.

9.2. Az osztalyok élén osztilyvezetdk, a Gazdasigi Fbosztaly élén fdosztalyvezetd 4ll, aki egyben a
Hivatal gazdasagi vezettie.

9.3. A Hivatal szervezeti dbrajat az 1. szdm melléklet rogziti.

9.4. A szervezeti egységbe nem sorolt személyzeti referens és jegyzéi referens feladatait kdzvetleniil a
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jegyzd aldrendeltségeben latja el.
9.5.A szervezeti egységhe nem sorolt f3épitész, fOépitészi referens, a polgdrmesteri referens, &s
titkdrsdgi referens feladatait k8zvetleniil a polgarmester aldrendeltségében végzi és gyakorolja

felette a munkafeladatok meghatarozisara, ellendrzésére és értékelésére, a szabadsig &s munkahelyi
thvollét engedélyezésére vonatkozd vezetdi jogosultsagokat.

10. A Hivatal iranyitdsa

10.1.A polgirmester
Képviselo-testitlet dontései szerint €s sajdt hatiskdrében jogkorében irdnyitia a hivatalt, ennek
keretében killéndsen:

a) a jegyz6 eldkészitése alapjan jovahagyja a Hivatal Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatat.

b) a polgérmester egyetértése szilkséges - utasitdsban meghatarozott kirben- a polgarmesteri hivatal
koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez,
felmentéséhez és jutalmazisahoz {az utasitis az SZSZM 3. szdmu fliggeléke);

c) a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az 6nkorményzat
munkajinak szervezésében, a dintések eldkészitésében és végrehajtasaban;

d) ddnt a jogszabdly dltal hataskérébe utalt allamigazgatési ligyekben, hatosagi jogktrikben, egyes
hataskoreinek gyakorldsat dtruhazhatja az alpolgarmesterre, a jegyzbre, a Hivatal ligyintézdjére;

e) a jegyzd javaslatdra elGterjesztést nyljt be a KépviselS-testiiletnek a Hivatal belsé szervezeti
tagozodasanak, létszdmanak, munkarendjének, valamint {gyfélfogadisi rendjének
meghatarozasdra,

f) hataskorébe tartozo ligyben szabalyozza a kiadmanyozais rendjét;

2) gyakorolja a munkaltat6i jogokat a jegyz6, valamint az dnkormanyzattai, mint egészségiigyi

szolgaltatdval egészségiigyi szolgdlati jogviszonyban alidk {5161t

h) gyakorolja az alapvetd munkaltatdi jogokat az aljegyz6,

i) gyakorolja az egyéb munkdltatéi jogokat az alpolgdrmester és az Onkorméanyzati
intézményvezetdk, valamint az dnkormdnyzat altal kdzvetleniil foglalkoztatott kdzalkalmazottak
tekintetében;

1) felelds az dnkormanyzat gazdalkoddsdnak szabalyszeriiségéért,

k) irdnyitja az alpolgdrmestert feladatai elidtasaban

10.2.Az alpolgarmester

A polgarmester akadédlyoztatisa esetén az alpolgdrmester latja el a polgarmester valamennyi feladatat,
gyakorolja hatdskoreit. Egyebekben az alpolgarmester a polgirmester iranyitasival latja el

feladatait. A polgarmester és alpolgdrmester kozitti feladatok megosztasardl a polgdrmester killén utasitasban
rendelkezilc,



11. A Hivatal vezetése

11.1. A jegyzé

11.1.1. A jegyzb a polgdrmester irdnyftisdval szervezi és vezeti a Hivatalt.

11.1.2. Ajegyzd

a) A polgdrmester irdnyitdsaval gondoskodik az dnkormanyzat miikédésével kapcsolatos
feladatok elldtisarol.

b) Vezeti a Hivatalt és megszervezi annak tdrvényes mitkddését.

c) Ellatja az M&tv. 81. § {3)-(4) bekezdésében rogzitett feladatokat.

d) Miikddési €s jogi feliigyeletet gyakorol a hatdsagi tevékenység, ilietéleg a kdzszolgaltatasok
szervezése felett.

e) A képvisel6-testiilettel, valamint annak bizottsigaival kapcsolatban 8 feladata a miikodés
torvényességének biztositdsa, melynek soran — az Motv-ben elbirtak szerint — jogszabalysériés
észlelése esetén jelzéssel él.
f) A polgarmester irdnyitdsdval gondoskodik a képviseld-testiilet

fa) Uléseinek idében torténd el6készitésérdl,

fb} elé keriil6 eloterjesztések elbzetes bizottsdgi véleményeztetéséral,

fc) tilésem jegyzokdnyv vezetésérdl és

fd) déntéseinek az érdekeltekhez torténd megkiildésérsl
g) Elldtja az dnkormdnyzati rendeletekkel kapcsolatos, a jogalkotdsrdl sz616 torvényben régzitett
feladatokat. tandcskozdsi joggal vesz részt a Képviseld-testiilet, a Képviselé-testiilet bizottsagainak
filésén
h) Dant a hatdskdrébe utalt dnkormanyzati és dnkormanyzati hatdsédgi tigyekben

i) Ellatja az iratkezelés feliigyeletét

11.2.Az aljegyzé

A polgdrmester - a jegyz6 javaslatira- aljegyz6t nevez ki hatérozatlan id6re. Az aljegyzd helyettesiti a
Jegyzdt és ellatja a jegyzd 4ltal meghatdrozott feladatokat.

11.3.Belsd szervezeti egységek vezetdi

11.5.1. Az osztilyvezetdk felelosek a vezetésiik alatt 4ll6 osztalyok szakszer(i, hatékony, szervezett
milkddéséért. Feladatuk a testitletek ltal meghatdrozott célok megval6sitdsa. (A végrehajtis
megszervezeése, az ezeket akaddlyoz6 zavarok megsziintetése stb.)

11.3.2. Végrehajtjdk az osztilyra a hivatali SZMSZ-ben, az ligyrendekben, ilietve a jegyzéd altal
meghatarozott feladatokat.

11.3.3. Részt vesznek a képviseld-testiilet ilésein, a bizottsagi (lléseken az dftaluk készitett és a
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feladatkdritkbe tartozd cldterjesztések tArgyalasanal.
11.3.4. A vezetdi értekezleteken képviselik az osztalyt.

11.3.5. Folyamatgazdaként altaldnos feleldsség terheli az osztdly folyamatainak definidlasaért és
milksdtetéséért, tovabbd kézremikodik e folyamatokra vonatkozo ellenérzési nyomvonal
kidolgozasdban.

11.3.6. A testiilet elé keriils, vagy a polgirmester altal kiemelt egyéb ligy intézésében az osztilyvezetOk
kotelesek gondoskodni az osztilyok kdzotti egyeztetésrSl, az osztdly, valamint mdés
dnkormanyzati és nem dnkormanyzati szervek kozotti koordindcid lebonyolitasardl, illetve
ilyen koordinacié kezdeményezésérdl,

11.3.7. A belsé szervezeti egység vezetGjének feladatai tovdbba:

a) az Snkormdnyzati, tovabbd Snkormanyzati hat6sdgi és dllamigazgatasi hatosagi iigyek
hatdridében torténd, térvényes és szakszerii elintézésénck biztositasa,

b) a szervezeti egység feladatai cllatdsdban valé kézvetlen részvétel, valamennyi képviseld-
testiileti és bizottsdgi dontéstervezet ellendrzése, vizsgalva azok szakmai, tbrvényességi
megfeleldségét,

c) a polgarmester, (alpolgdrmester), jegyzd részére eldkészitett dontéstervezetek (ideértve a
kdtelezettség-villaldsokat, a lakossagi tajékoztatd leveleket is) ellenbrzése és szignaldsa,

d) a hatdsagi ligyekben gondoskodnak a torvényesség betartasdrdl, illetve betartatdsardl, az
osztdly feladatainak folyamatos és zavartalan ellatdsardl

e) felelds a szervezeti egység munkajaért, annak szakszeri, jogszerll mikodéséért,

f) gondoskodik a szervezeti egység ligyrendjének, valamint a munkakéri leirasok
elkészitésérol és naprakész tartasardl,

g) elvégzi a teljesitményértékelésekkel, mindsitéssel kapcsolatban rabizott feladatokat,

h) felelds a szervezeti egység feladatkdrébe tartozo, illetve esetenként rabizott feladatok
dontés-elokészitéséért és hatdriddben torténd végrehajtasaért,

i) gyakorolja a polgdrmester és a jegyzd dltal meghatédrozott krben a kiadményozasi jogot,

7y elldtja a jegyzd altal kijeldlt bizottsdg miik6désével kapesolatos torvényességi feladatokat,

k) elékésziti a feladatkdréhez tartozo testiileti eliterjesztéseket, részt vesz a Képviseld-
testillet {ilésén,

) koteles részt venni meghivds alapjan, vagy a szervezeti egységet érintd napirend
targyalasakor a bizottsdgi iléseken, akaddlyoztatdsa esetén helyettesitésrdl gondoskedni,

m) kapcsolatot tart a szervezeti egység mlkddését eldsegitd kiilsd szervekkel,

n) felelés a Képviseld-testiilet iranyitdsa alatt 4116, az osztily feladatkbréhez tartozd
intézmeények térvényes mitkddéséért,

0) kézremiikddik az intézmények irdnyitdsaval kapcsolatos dontések, intézkedések
eldkészitésében, a végrehajtas megszervezésében,

p) kételes a vezetése alatt mikodd szervezeti egység, valamint a feladatkdrébe tartozo
intézmények tevékenységérdl naprakész informacidval rendelkezni, a csoportot érintd
gardalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a tisztségviseloket
tajékoztatni,

q) gondoskodik a vezetése alatt mikdd6 szervezeti egységben az tgyfélfogadasi és
munkarend betartdsarol,

r) felelds a szervezeti egységek kozotti folyamatos tijékoztatasért, informacidaramlasert, az
egységes Hivatal munkajat eldsegit, az egyes szervezeti egységek egylittmilkddését
biztositd kapcsolattartasért

§) felelds a szervezeti egysép feladatkdrének ellatdsiban érintett tanacsnok(ok)
tajékoztatdsiért, a veliik valo egyiittmiikoddes biztositasdért, munkajuk szakmai
tamogatasaért,

11.4.Az iigyintézo

Feladata:



2)
b)
<)
d)

az 6nkormdanyzati és kdzigazgatasi ligyek érdemi déntésre valé elékészitése, ill. ilyen irdnyi
felhatalmazds csetén a dontés meghozatala és kiadmanyozasa,

szakértelemmel foglatkozik a rébizott teriilettel dsszefiiggd valamennyi kérdéssel, felelds a
sajét tevékenységéért és munkateritletén a térvényesség betartisaért,

a munkakdri lefrasban részére megallapitott, ill. a vezet8je dltal kiadott feladatokat a kapott
utasitasok és hataridék figyelembevételével végzi,

a kapott feladatot, megbizast més ligyintézére nem ruhdzhatja at, arra csak a vezet® jogosult.

11.5.Az iigykezeld

a)

b)

gondoskodik az adminisztraciés feladatok elldtdsardl, az ligyiratok atvételérdl, iktatasardl, a
kiadmanytervezeteknek az ligyintéz6 titmutatdsa szerinti rdgzitésérél, postazasardl, illetdleg
elektronikus tovabbitasdrdl,

ellétja mindazokat a nem érdemi jellegll feladatokat, ameiyekkel a vezetdje megbizza.

11.6.A munkaszerzddéssel foglalkoztatott alkalmazott

a)
b)

biztosiija u Hivatal napl mikddéséi,
ellitja a munkalkdri leirasdban foglalt a feladatokat.

11.7.A szolgdlati ut

11.7.1.

11.7.2.

11.7.3.

11.7.4.

A koztisztviselok, vezetok alapvetté kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérsl, a
feladatok végrehajtisardl, vezetdi beavatkozést igényld eseményekrél folyamatosan, mig a
munkavégzés zavarairél haladéktalanul beszamoljanak az SZMSZ szerinti kozvetlen
vezetdjliknek.

A szolgdlati 4t megkeriilésének mindsiil, ha a kdztisztviseld, vezetd nem tdjékoztatja azt a
koztisztviselét, kdzvetlen vezetdt, akiknek tudnia kell az iigyrdl, annak alldsarél és azokrél az
intézkedésekrdl, amelyeket annak érdekében mar megtettek.

Nem mindsiil a szolgdlati it megkeriilésének, ha arra iigy természetébdl fakadéan hivatali
érdekbdl kerlil sor, vagy a vezetdi dontés, intézkedés elmaradésa vagy késedelme karral, vagy
jogszerttlen hatrany bekdvetkezésével jarna.

Amennyiben a koztisztviselé onkormdnyzati iigyben tisztségviseldtdl, tandcsnoktol
kozvetleniil feladatot kapott, kiteles arrél - a szolgalati Gt betartasdval - a jegyzét haladéktalanul
tajékoztatni.

11.8. A Hivatal valamennyi alkalmazottia munkaja sordn koteles Magyarorszdg Alaptdrvényét,
jogszabidlyait megtartani, az allami és szolgalati titkot megérizni. Hivatali kitelességét részrehajlas
nélkiil, lelkiismeretesen, becsiiletesen, a jogszabdlyoknak megfelelden, pontosan, az emberi
meltosdgot tiszteletben tartva, a legjobb tuddsa szerint a nemzet és az 6nkorméanyzat érdekeinek
szolgélataval teljesiteni.

11.9.Magatartdsidban érvényesiti a Pomdzi Polgdrmesteri Hivatal Koztisztvisel6i Hivatdsetikai
Kédexének elbirasait.

11 A Hivatal miikédési rendje

12.1.A helyettesités rendje

12.1.1.

12.1.2.

A Hivatal dolgoz6i a szervezeti egységiik ligyrendjében, illetve munkakéri lefrasukban
foglaltak szerint helyettesitik egymdst.

A jegyz0 és az aljegyzd egyidejli akadalyoztatasa esetén a jegyz6 helyettesitését a
polgarmester altal normativ utasitasban kijeldlt, a jegyziére vonatkozé alkalmazdsi
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feltételeknek megfeleld koztisztviseld 1atfa el.

12.1.3. A gazdasigi vezetd helyettesitését akadalyozatdsa esetén a - a gazdasagi vezetére irdanyadé
képesitési eldirdsoknak megfelel — Pénziigyi osztalyvezets, egylittes akaddlyoztatdsuk esetén,
az Avr. 11. § (8) bekezdése szerinti szabdlyok szerint, a jegyz0 dltal kijeldlt Gigyintézd
helyettesfti.

12.1.4. A helyettesitést ellat6 személyt a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett
tevékenységert ugyanolyan felel8sség terheli, mint a helyettesitett személyt.

12.1.5. A helyettesitést ellitd személyre a helyettesités alatt a helyettesftett személy fiiggelmi
viszonyai az irdnyadéak. A helyettesitést ellatd személy a helyettesitett vezetdjének minden
lényeges eseményrél, a munkavégzés kriilményeirdl a részletes tijékoztatast kiteles
megadni.

12.1.6. Az osztaiyon beliili helyettesités rendjét — ideértve az irodavezetdk helyettesitését is - a
szervezeti egység ligyrendjében, annak mellékleteként kell szabalyozni.

12.1.7. A helyettesitésre egyebekben a Kttv., valamint a kdzszolgalati szabalyzat rendelkezései az
iranyadok.

12.1.8. A helyettesitést ellaté személy a helyettesitést kivetben a helyettesitett vezetét/munkatarsat
minden Iényeges eseményrl, 2 munkavégzés korillményeirdl részletesen tijékoztatni kiteles,
A helyettesités sordn hozott intézkedéseiért, illetdleg annak elmulasztisdért, minden
tevékenységéert ugyanaz a felelGsség terheli, mint ami a helyettesitett személyt terhelné.

12.2. A munkakér Atad#s-itvételének rendje

12.2.1. Munkakdr Atadds-atvételére a kézvetlen hivatali felettes irdnyitdsa mellett, jegyzékdnyvben
r8gzitett médon, munkakéri, vagy személyi valtozds - dthelyezés, kdzszolgalati jogviszony
megsziinése -, tartds tAvoliét esetén kerlil sor.

12.2.2. A munkakor dtadas-atvételérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek egy példényat meg kell
kiildeni a Jegyzdi és Igazgatasi [roda személyzeti feladatokat ellaté munkatirsa részére,

12.2.3. A munkakor 4tadas-dtvétel részletes szabdlyait a jegyz6 a hivatal Kdzszolgalati
Szabdlyzatdban és az Iratkezelési Szabalyzatban allapitja meg.

12.3.A belsd ellendrzési feladatok ellitdsa, a belsé kontrollrendszer miikodtetése

12.3.1. A jegyzd az onkormanyzatra, hivatalra, az Snkormanyzat 4ltal alapitott koltségvetési szervekre
kiterjedé hatéliyal koteles belsd ellendrzési rendszert miikddtetni abbol a célbél, hogy
bizonyossagot nyijtson a kiépitett és miikddtetett pénziigyi iranyitdsi és kontroll rendszerek
megfelel6sségét illetden. A bels6 ellen6rzés hatalya kiterjed tovabba az 6nkorméanyzati vagyont
kezeld, hasznositd, valamint dnkormanyzati timogatasban részesiilt szervezetekre is a kezelt,
hasznositott vagyon, illetve kapott tAmogatas vonatkozasaban.

123.2. A jegyzé enmek teljesitése érdekében kiilsd szolgaltatdval kotdtt megallapodds révén
gondoskodik a jogszabdlyi elbirdsoknak megfeleld belsé ellendrzési kiépitésérdl és
mikédtetésérol.

12.3.3. A belsd ellenbrzési vezetd feladatait a belsd ellenbrzési feladatokat ellato szolgaltato latja el.

12.3.4. A Hivatal bels6é kontrollrendszeréért a jegyz6 felel8s, aki kdteles a Hivatal minden szintjén
érveényesiilé és megfeleld

a) kontrollkirnyezetet,




b) kockazatkezelési rendszert,

c) kontrolltevékenységeket,

d) informécids és kommunikdcids rendszert és

e) monitoring rendszert kialakitani és miikSdtetni.

12.3.5,

A kbltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérl és belsé ellendrzésérdl szalé 370/2011. (XI1,
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) alapjan a jegyzé kételes olyan kontrolikérnyezetet
kialakitani, ameiyben

vilagos a szervezeti struktiira,

egyértelmiiek a hatdskdri viszonyok és feladatok,
meghatirozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
atlathatd a humdn er6forras kezelés.

. Ennek érdekében a jegyz6 koteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és

miik6dtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4116 forrasok szabalyszert,
szabdlyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes feihasznalasat.

. A jegyzb koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizdlni az ellen6rzési nyomvonalat, amely a

Hivatal mikodési folyamatainak szdveges és tablazatba foglalt leirasa, amely tartalmazza
kiilondsen a felelésségi €s informdcios szinteket és kapesolatokat, iranyitisi és ellendrzési
folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kvetését és utélagos ellenbrzését.

. A jegyzd koteles szabdlyozni a szabdlytalansagok kezelésének rendjét, valamint koteles

kockazatkezelési rendszert miikddtetni.

. A jegyzé, e pontban rogzitett feladatait a szervezeti egységek vezetdinek bevondsaval valdsitja

meg. A jegyzd belsé kontrollhoz kapcsolddo feladatainak ellatisat belsd kontroll felelds segiti,

12.4.A munkavégzéshez eldirt dltizet

A Hivatal kéztisztvisel6i munkavégzésiikhdz kételesek dpolt, kulturalt kiilsével megjelenni, a hivatali
munkshoz méltd, az iigyfelek és munkatarsak felé tiszteletet kifejezd, munkavégzést nem akadélyozd
Oltbzéket viselni.

12.5.Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

A Hivatal koztisztvisel6it a 2. szami mellékletben rdgzitettek szerint terheli vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség.

12.6. Ertekezletek, megbeszélések rendje:

12.6.1.

12.6.2.

12.6.3.

12.6.4.

12.6.5.

12.6.6.

A hivatal dolgozéi részére évente legaldbb két alkalommal — illetéleg sziikség szerint —
apparatusi értekezletet kell tartani.

Havonta 1-2 alkalommal a polgarmester, megbeszélést tart, ahol ittekinti az iddszerii
Onkormanyzati feladatokat.

Havonta 1-2 alkalommal a jegyzd és az aljegyz8 az osztdlyvezetdk részére munkaértekezletet
tart. A munkaértekezleten a jegyzd meghatirozza az idészeri feladatokat, illetdleg
beszdmoltatja az osztilyvezetbket a végzett munkarol.

A 126.2 és 12.6.3. pontban rigzitett értekezletek dsszevontan is megtarthaték.

A vezetbi értekezletrSl irasban emlékeztetot kell késziteni a feladat, a hatdridé, valamint a
felelds megnevezésével. _

A szervezeti egység vezetSje a 126.2 és 12.6.3. pont szerinti értekezleteket kivetSen sziikség
szerint, de havonta legalabb egy alkalommal tart munkamegbeszélést. A névre szolo feladat-
meghatirozas mellett biztositani kell a folyamatos ellenérzést, szimonkérést.

A képviselé-testiileti tiléseken részt kell vennie a foépitésznek, a szervezeti egységek vezetdinek
tivollétében helyettesiiknek, valamint a jegyzokonyvezéssel megbizott kdztisztviseldnek.
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12.7.A hivatal kiilsé tajékoztatisi és kommunikacids rendje

12.7.1. Onkorményzatot terheld tdjékoztatdsi és kommunikicios kotelezettségek teljesitéséért a
polgdrmester felelés.

12.7.2. Onkorményzati ligyekrdl tajékoztatist adni, eltérd jogszabdlyi rendelkezés hijdn a polgdrmester,
alpolgérmester, illetve az altaluk erre felhatalmazott személy jogosult.

12.7.3. A Hivatalt tdjékoztatdsi ¢s kommunikacios rendszerének kialakitisarél a jegyzé gondoskodik.

12.7.4. Hivatali tigyekrol tdjékoztatast adni, ha jogszabaly masként nem rendelkezik a jegyzé, illetve
az altala erre - belsd szabélyzataiban, vagy egyedileg — fethatalmazott kdztisztviselé jogosult.

12.8.A Hivatal és a tarsadalmi és civil szervezetek, dllampolgdrok kapcsolata

12.8.1. A Hivatal Titkdrsagi, Ugyfélszolgdlati és Rendészeti Osztily atjan ellitia a lakossag
onszervez8dé kbz0sségei timogatdsdval, az Snkormanyzat és e kozosségek egyiittmiksdésével,
a helyi koéziigyekben valé széleskorli dllampolgari részvétel biztositisdval kapcsolatos
feladatokat.

12.8.2. Az allampolgarok és tarsadaimi szervezetek a lakossagi férumokon,
kézmeghallgatdsokon és hirdetmények Gtjan kapnak tdjékoztatdst a Hivatal munkajarol. A
lakossag tdjékoztatasat szolgilja az ingyenesen terjesztett Pomazi Polgér cimil jsdg, valamint
az &énkorményzat - www.pomaz.hu - honlapja

I
A HIVATAL FELADATAI
13. Altalinos elvarisok és feladatok

13.1.A Hivatal miikddésével kiteles eldsegiteni

a) atbrvényesség betartasat,

b) a Képviselé-testiilet rendeletéinek és hatdrozatainak végrehajtasat,

¢) az allampolgéri jogok érvényesiilését,

d) az Eurdpai Unids elbirdsok betartasat

e) az dnkorményzatok egymds kozotti, valamint az dllami szervekkel trténd egyiittmiikdésének
Osszehangolasit.

13.2.A Hivatalnak az iigyintézés sorin torekedni kell:

a) az anyagi €s az eljardsi jogszabélyok maradéktalan érvényre juttatasara,

b) a haté€kony &s gyors ligyintézésre, az ligyintézési hataridk betartisara,

c) az igyintézés szinvonalanak emelésére, az ligyintézés jogszabilyi kereteken beliili
egyszerlisitésére,

d) az ligyfelek részére a sziikséges felvilagositdst szoban és {rdsban kulturdltan megadasara,

e) a jogok érvényesiilésének elBsegitésére, a kotelezettségek teljesitésének elémozditasara,

valamint az allampolgari fegyelem megszilarditasara.
13.3.A Hivatal feladatai a KépviselG-testiilettel és bizottsdgaival kapesolatban
13.3.1. A Hivatal kételes:
a) a Képviseld-testlilet rendeletéit, hatdrozatait végrehajtani,
b) az lgykoriiket érintd képviseld-testiileti eléterjesztéseket elkészitend,

c) az dnkormanyzati képviselok interpellacioit kivizsgdlni és az interpellalt személy
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vélaszadasahoz sziikséges minden timogatést és adatot biztosftani,
d) az dnkormédnyzati képviselének a munkéjdhoz sziikséges tdjékoztatast és ligyviteli segitséget
biztositani.

13.3.2. A Hivatal feladatai a Képvisel§-testlilet Bizottsagaival kapcsolatban

A Keépviseld-testiilet bizottsdgainak mikddésével kapesolatban a Hivatal koteles:

a) a bizottsag mitkddéséhez sziikséges tajékoztatdst megadni,

b) a Képviseld-testiilet bizottsagai miikédésének tigyviteli feladatait, a technikai és adminisztrativ
feladatokat ellatni,

c) a bizottsg tiléseirdl jegyzokonyvet, nyilvéntartdst vezetni,

d) a bizottsdg jogszerii miksdéséhez szilkséges tiamogatast, biztositani, indokolt esetben
térvényességi észrevételt tenni.

13.3.3. A Hivatal szervezeti egységeinek a testilletek miikdéséhez kapcsolods fébb feladatai:

a) Az osztdlyok javaslatot tesznek a jegyzének a testitletek (képviseld-testiilet, bizottsagok)
munkaterveinek 8sszedllitdsahoz, ~valamint jelzik helyi rendeletalkotds és hatdrozathozatal
szilkségességét, illetbleg kezdeményezik a rendeletek, hatirozatok hatdlyon kivill helyezését,
modositasat.

b) Figyelemmel a szakmai és a térvényességi kovetelményekre, clkészitik a feladatkoriikbe tartozé
- testiiletek elé kertlld - eloterjesztéseket, valamint biztositjdk ezen anyagok jogszabélyokkal valé
Osszhangjat, és alaki-tartalmi megfelel6ségét.

c) A testilleti anyagok el8készitése, a dontések végrehajtisa sordn az érdekeltekkel (tisztségviseld,
bizottsagi elnokdk, tirsosztalyok, Onkormdnyzati intézmények, kiilsé szervek, hatdsagok,
érdekképviseleti szervek stb.) elvégzik a sziikséges egyeztetéseket és a koordinacids feladatokat.

d} Elvégzik a feladatkdrikbe tartozo testiileti dontések végrehajtdsdanak megszervezését, a
végrehajtasért telelds rendelkezései szerint.

e) A testiileti iiléseken - kiilonds tekintette]l a Képviseld-testiilet {ilésére - elhangzott és ott szdban
meg nem valaszolt kérdésekre, interpellicickra az osztdlyvezet6k kotelesek a szakmailag megalapozott
tdrvényes és teljes korll irdsos valaszt az Ulés napjat kdveté 30 napon beliil megadni, illetve a valasz
tervezetét hatdriddben elkésziteni.

f) Az osztaly mikodési terliletét érintd testiileti dontések végrehajtisdra - sziikség esetén -
intézkedési tervet készitenek, armak végrehajtdsarél gondoskodnak és a képviselS-testiilet, vagy
bizottsdg elé keriild jelentést Gsszeallitjak, illetve az dsszedllitdsahoz feljegyzést készitenek.

g) A Bizottsigok, képvisel6k, Nemzetiségi Onkormanyzatok, valamint a Képviselo-testitlet dltal
felkért kiilsé szervezetek 4ltal készitett testiileti eldterjesztés-tervezeteket az osztilyok feladatkdriik
szerinti illetékességgel szakmai szempontbdl - a torvényességi kontrollt megelézéen - véleményezik,
felkérésre az elbterjesztés elkészitéséhez szakmai segftséget nyvijtanak.

h) Az osztalyvezetd, vagy a helyettesitésével megbizott személy részt vesz a képviselé-testiilet
iilésein és — az osztaly feladatkdrébe tartozo napirendek tirgyaldsanl - a bizottsdgok iilésein.

i) Felkérés esetén kozremikddnek a  bizotisdgi, eseti bizottsigi vizsgdlatokban,
ellendrzésekben.
1) Kezdeményezik az (f jogszabalyokbél ad6dé nkorményzati intézkedések megtételét;

k) Nyomon kdveti a feladatkdrébe tartozd (iigyrendjében felsorolt) 6nkorményzati rendeletek
hatalyosuldsat, azok szabalyozasi teriiletét érintd jogszabalyi véltozdsokat &s szilkség esetén
kezdeményezi azok mdédositasat, hatalyon kiviil helyezését.

13.4.A Hivatal feladatai a nemzetiségi 5nkormanyzatokkal kapcsolatban

154.1. A Hivatal, a Nemzetiségi torvényben, tovabbd a helyi onkorményzat és a nemzetiségi
onkormdnyzat ltal k6tott megéllapodasban rogzitettek szerinti feladatok ellatdsival kiteles a
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nemezetiségi dnkorményzatok munkéjat timogatni,

13.42. A mikddési feltételek biztositdsaban valé adminisztrativ  kozremiksdést Titkarsagi,
Ugyfélszolgélati és Rendészeti Osztaly a koltségvetési pénziigyi gazdilkodassal, szamvitellel
kapcsolatos feladatok ellatdsét a Pénziigyi Osztaly biztositja.

13.5.Az Snkormdnyzat dltal alapitott kéltségvetési szervekkel valo kapcsolat

13.5.1. A Hivatal a 3. szdmi mellékletben felsoroit, dnkormanyzati alapitisi koltségvetési szervek
vonatkozisaban - az adott intézménnyel kotdtt megallapodds szerint — elldtja a kiltségvetdsi
szerv pénziigyl €s gazdalkodési feladatait, valamint az intézményi vagyon miikddietésével

kapesolatos egyes feladatokat.

13.5.2. Elldtja a hivatkozott koltségvetési szervek feldjitdsi és beruhdzasi munkdival kapcsolatos
szakmai elokészitési, beszerzési, ellendrzési és garancialis feladatokat.

15.5.3. A Hivatal nem gyakorol alapitéi, tulajdonosi (tagsigi, részvényesi) jogokat gazdalkodé
szervezetekbern

13.6.Hiteles iratmasolat készitésének szabalyai

13.6.1. A hiteles elektronikus iratrdl az elektronikus irat kinyomtatdsaval és zdradékoldsdval hiteles
papir alapt kiadményt, tovabbd a papir alap( iratrél az irat digitalizaldsaval, a digitalizalt irat
zaradékoldsaval elektronikusan hitelesitett iratot a 4.szam( mellékletben felsorolt kéztisztviseld
készithet.

13.6.2. Az eljérds részletes szabalyait a masolatkészitési szabdlyzat tartalmazza.

14. A szervezeti egységek és a szervezeti egységbe be nem sorolt kiztisztvisel6k feladatai

14.1.A Hivatal valamennyi osztilyat érinté feladatok

14.1.1. Az erre vonatkozé szabdlyzat szerint biztositja tevékenységi kérébe tartozd kdzérdekd, illetve
onkorményzati érdek(i déntéscknek www.pomaz.hu internetes oldalon t6rténd megjelenitését.

14.1.2. Biztositja a tevékenységi korébe tartozd jogszabaly 4ltal elirt statisztikai adatszolgaltatast.
14.1.3. Feladatkorében egyiittmiikddik a civil szervezetekkel.

14.1.4. Adatot szolgdltat a vagyonkataszter-nyilvantartashoz, és részt vesz az osztélyhoz tartozé
eszk&zok ¢s forrdsok leltdrozasi feladataiban

14.1.5. Részt vesz az dnkorményzat koltségvetési rendelet-tervezetének kidolgozdsdban.

14.1.6. Felel azon kozérdekli adatok kozzétételéért, amelyeknek szolgéltatdsira a belsd szabalyzat
alapjan kdteles.

14.1.7. A szervezeti egységek és a szervezeti egységbe be nem sorolt kdztisztvisel8k alapvetd feladatait
a 5.melléklet rogziti. A szervezeti egységek részletes feladatrendszerét a szervezeti egyseg
iigyrendje tartalmazza,

14.1.8. A szervezeti egységek, azok vezetdi, illetve a szervezeti egységbe nem sorolt kdztisztviselok az
Pomdz Viros Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete Szervezeti és Miikadési Szabalyzatarsl
sz0l6 tendeletben rbgzitett munkamegosztisnak megfelelden egyiittmikddnek az illetékes
tanacsnokkal.
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V.
ZARO RENDELKEZESEK
15. Hatalyba lpés
15.1.1. Jelen szabalyzat 2024. janudr 3. napjan 1ép hatdlyba. Ezzel egyidejiileg hatdlyét veszti a Pomaz

Véros Onkormanyzat Képvisel-testiiletének 146/2020. (IX.24.) szimi hatérozatdval
jovahagyott Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat.

Készitette:

Jjegyzé

Jovdahagyom

Pomadz, 2024, ... ..o

polgirmester
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Pomdzi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat

2.5zdmu melléklete

A Pomazi Polgarmesteri Hivatal koztisztviselGinek vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségérdl

1. Evenkénti vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség terheli az dnkorményzat kizbeszerzési
biraléd bizottsagaba delegalt kdztisztviselot.

2. Kétévenkénti vagyonnyilatkozat-tételi kételezetiség terheli:

a) a hivatal vezetdi munkakéort betsltd kdztisztviselsit,

b) aPénziigyi osztaly dllomanysba tartozd koztisztviseldket,
¢) aszocialis/népjoléti tigyintézdket,

d) atitkarsagi tigyintézdket,

e) varoslizemeltetési tigyintézdket és

f) vagyongazdalkodasi iigyintézoket.

3. Otévenkénti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli az 1. és 2. pontba nem sorolt
koztisztviseloket.
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3. szamui melléklete

Azon dnkormdnyzati kéltségvetési szervek, amelyek pénzilgyi-gazdilkoddsi és egyes
miihddtetési feladatait az adott intézménnyel kititt megdllapodds szerint a Pomdzi
Polgdrmesteri Hivatal ldtja el.

2013 Pomaz
1. |Pomazi Hétszinvirdg Ovoda és Bolcséde Jékai u.2.

2013 Pomaz, Kdzséghaz
2. Szocidlis Szolgaltatasi Kdzpont u. 2.

2013 Pomdéz, Huszér
3. |Pomazi Miivel6dési Haz és Kdnyvtar utca 3.
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4, szdmu melléklete

Hiteles elektronikus iratré] hiteles papir alapd kiadmanyt, a papir alapu iratrél elektronikusan
hitelesitett iratot a papir alapa iratrél hiteles masolatot késziteni jogosult kdztisztviselok

1. aljegyzd,

2. a hivatal vezetd allasu kiztisztviseldje,
3. titkarsagi Ggyintézs,

4, iktatd Ogyintézd,

5. szervezési lgyintézd,

6. jegyz0ireferens és

7. személyzeti referens
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5. melléklete

A Hivatal szervezeti egységeinek és a szervezeti egységbe nem sorolt koztisztvisel6k
feladatai

I Titkarsagi, Ugyfélszolgalati és Rendészeti osztily
Titkdrsdgi feladatok:
1.1.Tamogatja a titkarsagi referens feladatellatdsat.

2. Szervezési feladatok:

2.1. A képvisel6-testiilet, a bizottsagok munkdjinak megszervezése, a képvisel6-
testlileti és bizottsdgi (lések technikai feltételeinek biztositidsa, a Mikrodat
rendszer mikddtetése,

2.2. A Képviseld-testiileti jegyzokdnyvek, hatarozatok elkészitése,

2.3. Képvisel6-testiilet kbzmeghallgatdsidnak elkészitése,

24. Képviselo-testiileti, bizottsagi hatdrozatok nyilvantartasa,

2.5. A bizottsigi jegyzdkdnyv-vezetési feladatok koordindlisa illetve ellitisa.

26. A helyt nemzetiségi Onkormanyzatok képviselS-testiileti Uléseinek,
kdzmeghallgatasdnak megszervezése, elokészitése, egyéb adminisztricios
feladatok ellétdsa

2.7. Gondoskodik az Onkorményzati rendeletek, testiileti és bizottsdgi jegyzOkdnyvek,
dontések hataridében torténé megkiildésér6l a korményhivatal, illetbleg a
képviselék, a hivatali egységek vezetdi, a végrehajtasért felelostk és mas
érdekeltek részére,

2.8. Téamogatja a LocLex rendszer alkalmazasat, gondoskodik az elfogadott rendeletek
rendszerben torténd rogzitésér!, publikaldsra t6rténd eldkészitésérol.

2.9. Gondoskodik a hatarozatok egységes szerkezetbe foglalasardl,

2.10. Gondoskodik a testiileti dokumentumoknak az NJT rendszerbe torténé
feltsliésérol,

2.11. Az NIJT rendszer kapcsolattartasi feliiletének kezelése,

2.12. A rendeletek és normativ hatarozatok kihirdetésével jard eltkészitd é&s
végrehajtasi feladatok ellatésa.

2.13. Kozremiiksdik a polgarmester, alpolgarmester, az dnkormanyzati képviseldk, a
bizottsagok  kiilsé tagjai és  hozzitartozéik  vagyonnyilatkozatdnak
nyilvantartasiban és 6rzésében.

3. Iratkezelési feladatok:
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3.1.Gondoskodik postai Gton, hivatali kapun, az
ellenorzott.bejelentes.pomaz@pomaz.hu, ¢é a pomaz@pomaz.hu tirhelyen
keresztiil, valamint az NJT kapcsolattartasi feliletén érkezett killdeményck
fogadasarol,

3.2.A Hivatal iratkezelési szabalyzatdban rigzitettek szerint gondoskodik a levélpostai
killdemények, elektronikus iratok &atvételérdl, a beérkezett iratok bontdsarol,
érkeztetésérdl, iktatdsarol, irattarozésardl, postazasi feladatok ellatasardl.

3.3.Gondoskodik a beérkezett papir alapi iratok elektronikus masolatainak az iratkezeld
rendszerbe torténd feltdltésérol

3.4.Gondoskodik az irattar kezelésérdl, vezeti az irattari katasztert,

3.5.Gondoskodik  az iratkezelési  fcladatellatéshoz  kapesclodd  adatszolgéltatasi
kotelezettségek teljesitésérdl.

3.6.El6késziti és a dontést kdvetden végrehajtja az iratok sclejtezésével és levéltari
atadasaval kapcsolatos feladatokat,

Tdrsadalmi, nemzetkiozi és civil kapcsolatokhoz kapcesoelode feladatok:

4.1.Tamogatja a polgarmesteri referens feladatainak ellatasat

4.2 Kapcsolatot tart az dnkormanyzati és nem Snkormdnyzati fenntartast ifjusagi és
sport szervezetekkel.

4.3.Koordinalja a rendorséggel, polgarbrséggel vald egylittmikddést.

Ugyfélszolgdlati feladatok

5.1.Biztositja a személyesen megjelent Ggyfelek részére a beadvanyok személyes
tvételét, az eljaras kezdeményezésére vonatkozdan szdban eldterjesztett kérelmek,
kozérdekii bejelentések, panaszok jegyzOkonyvbe foglaldsit, a nyomtatvényok
kiadasat, a kérelmek, nyomtatvanyok kitsltésében vald segitségnytjtast.

5.2.Intézi a kdzat, koztertilet felbontasaval kapcesolatos tigyek kivételével - a kozteriilet-
hasznalattal, a kozteriiletek filmforgatasi céli igénybevételével kapcsolatos
dnkormanyzati hatosagi iigyeket, a kozit nem kbzlekedési célil igénybevételével, a
kapcsolatos kozttkezel6i ligyeket.

5.3.Intézi a talsilyos jérmivek behajtasdval, illetve a silykorlatozassal érintett
onkormanyzati utakra vonatkozd behajtdsi engedély-kéretmek koziitkezel6i
jogkorben torténd elbirdlasat.

5.4.A jegyzd, a foépitész és az érdemi ligyintézdk félfogadasi naptardba rdgziti a
telefonon, személyesen, elektronikus levélben elbterjesztett idOpont-foglalasi
kérelmeket.

Kommunikdcios feladatok

6.1.Napi kapcsolatot tart a pomaz.hu honlap, a Pomazi Polgéar havilap szerkesztojével.
2
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6.2 Kozremiikddik a Hivatal illetve a tisztségviselok sajtdkapcsolatainak
koordinicidjaban.

6.3.A pomaz@pomaz.hu elektronikus cimre érkezett azon beadvanyok esetében,
amelyek csak irdsbelinek mindsiilé formaban terjeszthettk elé errdl tdjékoztatd
elektronikus levelet kiild a felado részére.

6.4.A pomaz.hu elekironikus cimre érkezett panaszok, kozérdekii bejelentések,
javaslatok, kezdeményezések, tijékoztatas-kérések iigyében :

6.4.1. A nem a Hivatal, vagy 6nkorméanyzat feladat-, vagy hatdskorébe tartozd
igyekben a beadvanyt tovabbitja azon szerv részére, amelynek az feladat-
vagy hataskorébe tartozik és errdl értesitik a bekiildét,

6.4.2. A Hivatal, vagy Onkormanyzat feladatkorébe tartozé azon Ugyekben,
amelyek intézkedést nem, csak egyszerlien megadhatoé tdjékoztatdst
igényelnek az ligyfél részére a tdjékoztatast elkésziti és megkiildi.

6.4.3. Az Osszetettebb ligyekben, a beadvanyt a beérkezé mdés killdeményekkel
egyiitt érkezteti és tovabbitja szignaldsra s ligyintézésre.

6.5.Szakmai és lakossagi forumok szervezésével biztositja az Gnkorményzat, illetve
tisztségviselok dontéseinek, elképzeléseinek nyilvanossagat.

Kazteriilet-feliigyeloi feladatok:

7.1.A jogszabilyok 4ltal a kozteriilet-felligyelet hatdskorébe utalt feladatok elldtasa.

7.2 . Kdzremiikddés a kozutkezeldi, tulajdonosi, hatoségi intézkedést igénylé problémak
feltirdsdban, a sziikséges intézkedés kezdeményezése.

7.3.Segitséget nyijt helyszini ellendrzéseknél.

7.4 Kozteriileten kdzremfiksdik az allat-egészségligyi és ebrendészeti dnkormanyzati
feladatok ellatédsaban.

7.5.Végzi a kozteriileten 1évo térfigyeld kamerdkkal kapcsolatos adatszolgaltatast.

7.6 Novényvédelmi igazgatds terén elldtja a parlagfii elleni védekezéssel kapcsolatos
feladatokat.

7.7.Allatvédelmi igazgatds terén intézkedik a kobor 4llatok befogasa irant

Az Osztily elldtja tovdbbd az aldbbi dgazati feladatokat:

8.1. Tiizszerészeti mentesitéssel,

8.2.  Védelmi és biztonsagi tevékenységekkel a kdzbiztonségi referens feladatksrébe
sorolt figyek kivételével.

8.3. Katasztrofavédelem

8.4. Mivészettel kapcsolatos feladat- és hataskdrdk (kulturdlis szervezetek
tdmogatésa)

8.5. Sport feladatok

8.6. Tizvédelem, tlizoltosiggal, & a tlizjelzések tovédbbitisdval kapcsolatos

feladatok
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8.7. A renddrséggel kapcsolatos feladat- €s hataskorok

8.8. A nemzetiségek jogairdl

8.9. A nemzetiségi 5nkormanyzat egylittmiikdése a helyi Snkormanyzati szervekkel

8.10. Birdsagi iiinokdk megvalasztisa

8.11. Biincselekmények 4ldozatainak segitésével és az &llami kdrenyhitéssel
kapcsolatos feladatok és hataskorok

8.12. Ellitja a a kozosségi egylittélés alapvetd szabélyairdl és ezek megsértésének
jogktvetkezményeirdl sz0lo rendelet végrehajtisival
kapcsolatosonkormanyzati hatdsagi igyeket

8.13. Ethagyott hulladék felderitése, dokumentélasa, a maganingatlanon elhelyezett
hulladékokkal kapcsolatosan hatdségi intézkedés kezdeményczése

8.14. Kozremiiksdd hatésagként hulladékgazdalkodasi birsag kiszabasa

8.15. Kozteriileten, Onkormanyzati teriileten elhagyott hulladék esetében
dnkorményzati intézkedés kezdeményezése

IL Gazdasagi foosztaly — Pénziigyi Osztaly

Kiltségvetéssel kapesolatos feladatok:

9.1.0sszeallitja az Snkormanyzati és intézményi szintii kiltségvetést, képvisels-

testiileti dontésre eldkésziti a koltségvetési rendelet-tervezetet,

9.2 Nyilvantartja a kzponti timogatésok, cél- és cimzett timogatisok, palydzat soran

elnyert pénzek eldirdnyzatait, azok teljesitését,

9.3.Figyelemmel kiséri a koltségvetés végrehajtdsat a pénzforgalom alakulésa alapjan,
9.4.Szakmai segitséget nyujt az intézménycknek a koltségvetés tervezet

Osszeallitasdhoz,

9.5.Javaslatot tesz a koltségvetés modositasara,
9.6.0sszeéllitja az Snkormanyzat gazddlkodasarsl sz616 beszdmolot, zdrszamadadsi

10.1

10.2.
10.3.
10.4.

10.5.
10.6.

rendelet-tervezetet a szamviteli adatok alapjan.

Pénziigyi feladatok:

. Banki tranzakciok intézése, jovairdsok, terhelések figyelemmel kisérése.
Hitelszerz6dések elokészitése, nyilvantartasa, a hiteltdrlesztések teljesitése
Intézkedik a kintiéviségek, hatralékok behajtasarol.

az Snkormanyzat altal értékesftett vagy bérbe adott ingatlanok, terliletek,
miitargyak, hirdetdtablak szerzédés alapjan torténd kiszamlazasa,

A Hivatal és az Onkorményzat bevételeinek beszedése, kezelése,
Folyamatosan figyelemmel kisérti a vev0i tartozdsok, kamatmentes kdlcsondk
torlesztését,
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10.7. A naponta beérkezd szdmldkat, azok felitlvizsgélata és érkeztetése utan tovabbitja

az illetékes osztalyoknak teljesitésigazolasra,

10.8. Nyilvantartdst vezet az egyéb tdmogatasokrol,
10.9. A pénztir zavartalan mikodtetése, a készpénzes bevételek és kiadasok teljesitése.
10.10. Kételezettségviéllaldsok, szerzddések nyilvantartisa gondoskodds a kapcsol6dd

kozzétételi kotelezettségek teljesitésérol.

10.11. Gondoskodik a feladatkirét érinté adatszolgaltatasi feladatok teljesitésérél
10.12. Gondoskodik az Onkorményza_lt ¢€s a Polgarmesteri Hivatal polgari jogi

koveteléseinek érvényesitésérol.

Szamviteli feladartok:

11.1.Ell4tja az Onkorményzat, a Hivatal, valamint az 8ndlléan miikadé intézmények
fékdnyvi és analitikus kényvelését.

11.2.Gondoskodik az elfogadott kltségvetés-modositas kdnyvelése, elszamoldsokon
valé atvezetésérol.

11.3.A tdrvényben meghatarozott médon és idében Gsszesitett nkorményzati
beszamolot elkésziti és feltdltl.

11.4.El6késziti az Onkormanyzat, a Hivatal és az intézmények adobevallasait, egyezteti
az adofolydszamla kivonatokat.

11.5.Térsosztalyokkal egylittmikddve gondoskodik az nkorméanyzati timogatdsok
igénylésérsl, egyeztetést folytat a MAK teriiletileg illetékes igazgatosdgaval.

11.6.Vezeti a hitelek, kdlcs6ndk, lizletrészek, részvények nyilvantartasat,

11.7.Elvégzi a leltarozassal kapesolatos feladatokat.

11.8.Nyilvéntartja a nagy értéki targyi eszkdzoket.

11.9.Kdnyveli és feladja a fokdnyv felé az éves értékcstkkenést.

Kontrolleri feladatok:

[2.1. Kézremiikédik a Gazdasagi program kidolgozasaban, adott kdzfeladat célok
meghatarozasaban.

12.2.El6késziti, kidolgozza az Elvart Kulcs Teljesitmény Mutatdkat adott évre
gazdasigossagi elemzések és az elmalt idészak gazdalkod4si tapasztalatai alapjan

12.3. Kdzrem(ik6dik a kozfeladatok ellatdshoz kapesolodd szerzbdéskstési folyamatban,
az elvarasok rogzitésében, meghatirozasiban

12.4.Folyamatosan elemzi, értékeli az adott kdzfeladat ellatas szakmai szinvonalat

12.5.Méri és nyomon koveti a kulcs teljesitmény-mutatdk alakulasat, figyeli az
eltéréseket, javaslatokat tesz eltérés esetén a korrekciora, szerz6dés modositésra,
szerzddéses kotelezettségek szamonkérésére.

Vagyongazddlkoddsi feladatok
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13.1.A Virosfejlesztési és Varostizemeltetési osztallyal egytttmiikédve gondoskodik a
vagyonkataszter naprakész vezetésérol.
13.2.Ko6zremiikddik a vagyongazdalkodasi koncepcid kidolgozésaban.

Kizétheztetési feladatok

14.1.0sszehangolja a szocialis, valamint az 6vodai és iskolai étkeztetéshez kapcsolédd
feladatellatdst, szervezi a kapcsolodd beszerzési, kdzbeszerzési feladatok ellatasat.
Onkoltségszamitast, kidolgozza a vonatkozd rendelettervezeteket.

14.3.Gondoskodik az iskolai gyermekétkeztetés, valamint - a Hatosagi €s
Humdénszolgaltatasi Osztillyal egylittmiktdve - a sziinidei gyermekétkeztetes, €s
az alternativ napktzbeni ellatds (nyari napkdzis tébor) lebonyolitisardl. Ennek
keretében:

14.4.Informatikai rendszeren keresztiil dsszesiti az igényeket, gondoskodik a
megrendelések leadasardl és dokumentalja a szolgaltatds igénybevételét.

14.6.Végzi a kizétkeztetéssel kapesolatos pénziigyi feladatokat, gondoskodik az étkezési
téritési dijak készpénzkimélé modon térténd beszedésérdl.

14.7 Nyilvéantartja a dijhatralékokat és gondoskodik azok behajtasarol.

14.8.Gondoskodik az ellatishoz kapcsolddé adatszolgaltatdsi kotelezettségek
teljesitésérdl, kapcsolodo tamogatasok igénylésérdl és az azzal vald elszamolasrol.

Az Osztily elldtja tovdbbd az aldbbi dgazati feladatokat:

15.1.Katasztrofasegély, védekezés kiltségeinek megtéritése
15.2.Valasztasi pénziigyi feladatok

15.3.Kérpétlas

15.4.Déntésel8készitéshez sziikséges adatszolgaltatas
15.5.K6zremiikddik Téritési dijmegallapits elokészitésében

[II.  Gazdasagi Foosztaly- Adéiigyi Osztaly
Addigazgatissal kapcsolatos feladatok

16.1.Ellatja a kiilonb&z8 adénemekkel kapcsolatos adéhatoségi feladatokat.

16.2.Kezeli az addszamldkra tortént befizetéseket és teljesfti a tilfizetés visszautalasat,
valamint az adéfoly6szamlak kdzotti tvezetést.

16.3.Jogszabéalyban meghatdrozott hatiskirben behajtja az addtartozédsokat, az idegen
addszamlara a befolyt Gsszeget utalja a jogosultnak.

6
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16.4.Ellatja az adoellenbrzési feladatokat.

16.5.Végzi a tartozasok jogszabalyban meghatarozott behajtdsat.

16.6.Kidllitja az ad6-€s értékbizonyitvanyokat.

16.7 El6késziti a méltanyossigi kérelmeket elbirdlas céljabal.

16.8.Adoligyekben gondoskodik az 6nkorményzati- és hivatali kapuba érkezd
elektronikus dokumentumok letltésérol és azok tovabbi iratkezelésérsl.

16.9.Jogszabalyban meghatarozott hatdsagi iigyekben végzi a végrehajtds
foganatositasat.

16.10.  Teljesiti a feladatkdrét érintd adatszolgaltatasi ktelezettségeket.

16.11.  Ellatja a kdrnyezetterhelési dijjal kapesolatos feladatokat.

17. Onkormdnyzati addék rendszerével kapcsolatos feladatok ellitisa.

17.1 El8késziti a helyi adorendeletek tervezetét.
17.2.Nyomon k&veti a helyi ad6 bevételek alakuldsat, javaslatokat dolgoz ki a rendszer
javitdsa érdekében,

18.  Kdrnyezetvédelmi igazgatds

18.1.  Gondoskodik a kisrnyezetterhelési dij kivetésérdl és behajtasarol.
IV.  Hatbsagi és Humdinszolgaltatasi Osztaly

19.  Altaldnos és igazgatdsi feladatai:
19.1.A TAKARNET program jogszabdaly szerinti kezelése, a nyilvdntartds vezetése.
19.2. Megkeresések teljesitése és kbrnyezettanulmanyok készitése.
19.3.A megkiildstt hirdetményeket kifiiggeszti, gondoskodik a visszakiildésrl.

19.4.Onkorméanyzati rendeletben meghatirozott szemétszallitdsi kedvezmények
iigyintézése.

19.5.Talalt dolgokkal kapcsolatos eljarasok lefolytatasa, taldlt targyak értékesitése.
19.6 . Megsziint tarsulatokkal kapcsolatos feladatok ell4tdsa
19.7.T6rzskonyvi nyilvantartassal kapcsolatos ligyintézés a MAK —nél.

19.8.Bursa Hungarica Felsdoktatdsi dsztondijpalydzat elokészitése, online rogzitése,
lebonyolitasa

20. Az Osztdly elldtia tovdbbd az alibbi dgazati feladatokat:
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20.1.Allategészségligy, allattartds
20.2.Allatvédelem
20.3.Fogyasztovédelem
20.4.Szolgéltatasi tevékenység (Kereskedelem, Teleplétesités)
20.4.1. Kereskedelem
20.42. Turisztikdval sszefiiggd feladatok
20.4.3. A zenés, tdncos rendezvények miikodésének biztonsdgosabb4 tételéroi
20.4.4. Szaillashely szolgéltatas
20.4.5.  Vésdr, piac, bevasarlokdzpont
20.4.6. Teleplétesités
20.5.Zaj- és rezgésvédelem
20.6.Vadéaszat
20.7 Kéménysepro-ipari kdzszolgaltatds
20.8.Egészségligyi ellatas
20.9.Szociélis ellatas
20.9.1.  Szocialis ellatassal kapcsolatos ltaldnos feladat- és hataskorok
209.2.  Szocidlis ellatdsokkal kapcsolatos nyilvantartasok *
20.9.3.  Pénzbeli szocialis ellatasok
20.9.4. Telepiilési timogatassal kapcsolatos feladat- és hatdskdrok
20.9.5. Természetben nyujtott szocialis ellatdsok
20.9.6. Koztemetéssel kapesolatos feladat- és hatasksrok
20.9.7. Ovodatej programmal kapcsolatos feladat- és hatdskorok
20.9.8.  Szocidlis szolgaltatasok
20.9.9. Hazi segitségnyjtassal kapcsolatos feladat- és hataskordk
20.9.10. Csaladsegitéssel kapcsolatos feladat- és hatdskdrok
20.9.11. Kozosségi ellatdsok
20.9.12. Nappali ellatds
20.9.13. Személyes gondoskodds megszervezésével kapcsolatos feladat- és
hataskérok
20.9.14. Szolgéiltatastervezési koncepcio
20.9.15. A személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmény fenntartiséval
kapcsolatos feladat- és hatdskdrok
20.9.16. A timogato szolgédltatas és a kdzodsségi ellatdsok finanszirozasaval
kapcsolatos feladat- és hatasksrsk
20.9.17. Szocialis, gyermekjoléti és  gyermekvédelmi  szolgiltatisok
engedélyezeése
20.9.18. Szocidlis intézményi jogviszony
20.9.19. Kozremiiksdik a téritési dij megallapitas elékészitésében
20.9.20. Szerzddéses szocialis elldtds
20.10. Temetés (kbztemetés)
20.11. Ellatia a hulladékgazdalkodasi kbzszolgaltatasi dij dnkormanyzati dtvéllaldsaval
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kapcsolatos feladatokat

5. melléklete

20.12. Lakascéla kolesdnbdl eredé adéssagok rendezése
20.13. Kozmivelddési, kdzgytlijteményi, milivészeti feladatok
20.14. A kozmiivelddés helyi lakosséagi képviselete
20.15. A teriileti, fvédrosi kdzmlivelddési szakmai tanacsadas és szolgdltatds
20.16. Kozgylijtemények
20.17. Nyilvanos kényvtari ellatéds
20.18. Levéltar
20.19. Gyermekvédelem
20.19.1. Gyadmhatdsagi feladatok
20.19.2, Hozzétartozdk kazotti erészak miatti feladatok
20.19.3. Pénzbeli és természetbeni elldtdsok
20.19.4, Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
20.19.5. Személyes gondoskodas
20.19.6. Hatranyos helyzet megallapitisa
20.19.7. Nevelésbe vétellel kapcsolatos feladatok
20.19.8. Adatkezelés, nyilvantartas, finanszirozas
20.20. Allampolgarsiggal kapesolatos feladatok
20.21. Anyakdnyvezés
20.22. Kd&zponti cimregiszter
20.23. A polgédrok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsa
20.24. Hagyaték
20.25. Népszamlilis
20.26. Kboznevelés
20.26.1. A koznevelés informécids rendszere (KIR)
20.26.2. Intézményfenntartis
20.27. Ingatlankdzvetités, ingatlanvagyon-értékelés és kbzvetités
20.28. A tarsashéz szerveinek t&rvényességi feliigyelete
20.29. Szerencsejaték-szervezés
20.30. Birtokvédelem
20.31. Szervezett biinszés elleni fellépés
20.32. Szerencsejaték-szervezés
20.33. Esélyegyentdséggel kapcsolatos feladatok és hataskordk
20.34. Rezsicstkkentés végrehajtisaval kapcsolatos feladatok
20.35. A természetes személyek adossagrendezésérdl
20.36. Személyazonosito igazolvénnyal kapcsolatos feladat
20.37. A Védelmi Programmal kapcsolatos feladatok
20.38. A magyar nemzeti értékekrdl és a hungarikumokrol
20.39. Mozgisdban korlatozott személyek parkoldsi igazolvanydval kapcsolatos
feladatok
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V. Virosfejlesztési- €s Varosiizemeltetési Osztaly

21. Virosfeflesztési feladatok

21.1.Fejlesztési projektek eldkészitése, partnerek felkutatdsa, a kozos pélyazatok
elokészitésében vald egylittmikodés, azok lebonyolitasa, kdzremiikddés miiszaki
tartalom meghatdrozdsaban.

21.2.A térségbe tartoz6é mas telepiilési Snkorményzatokkal valo kapcsolattartas, a kizds
palyazati lehetbségek feltdrdsa, egyiittmikddési megéllapoddsok eldkészitése és a
végrehajtdsban valo kdzremuikodés.

21.3.0Onkormdanyzatot érinté kartéritési, kartalanitisi igényekkel kapcsolatos iigyek
miiszaki-szakmai kontrolljanak ellatdsa.

21.4.Palyézatokért felelds szervezeti egységként ellitia az Onkorményzat Péalyézati
szabalyzatdban rogzitett feladatokat.

21.5.Projektek bonyolitdsa sordn sziikséges adatszolgaltatds, teljeskérii nyilvantartas és
pénziigyi elszamolasokban kozremiikddés végzése. Szerzddések -elkészitése,
alairasra torténd elékészitése.

21.6. K6zremiikddés az Onkormdnyzat éves koltségvetése tervezésében, idészakos és
éves teljesitések értékelésében illetve a csoportra vonatkozd elbiranyzatok,
jovahagyott beruhazdsi keret felhasznaldsdnak folyamatos figyelemmel kisérése,
el6iranyzat-modositasra javaslattétel.

21.7.Lakossagi forumok megszervezésében valé kdzremiiktdés az Osztély feladatkorét
érintben.

21.8.Az Onkormanyzat kozép és révid-tavil beruhazisi programjai, tervei készitésében
val6 kdzremikddés

22. Virosiizemeltetési feladatok

22.1.0nkormanyzati koltségvetési intézményeknél felmeriilé felujitasi feladatok,

koordinaldsa, miiszaki ellen6rék munkajénak 6sszehangolasa.

22.2 Kezeli a kbzmilszotgaitatokkal kapcsolatos szerzédéseket. Nyomon kéveti a
teljesitéseket.

22.3.Beruhdzasok bonyolitdsa tizembe helyezése.

22.4 Utcanévtablazas, emlékmiifenntartas.

22.5.A telepiilés ragesildmentessége fenntartiasabdl adodé feladatok ellitasa.

22.6.Koztertiletek, parkok fenntartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, koordinalasa,
Koézhasznii munkavégzés irdnyitdsa, koordindlédsa és ellendrzése.
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22.7.Az energiagazdilkodés fejlesztésére vonatkozdé Snkorményzati javaslatok
clokeszitése. A vdros energiafelhasznalasinak figyelemmel kisérése, a felhasznalas
racionalizaldsdra vonatkozé elképzelések, koncepciok kidolgozasa.

22.8.Kszremilkddik a helyi kozvilagitas, az ivoviz- és szennyvizszolgéltats zavartalan
biztositasdban, ellatja az ezekkel 8sszefiiggd dontés eldkészits feladatokat.

22.9 Kozlekedéstejlesztési-, forgalomtechnikai tervek és koncepcidk eldkészitése, a
megvalositasuk végrehajtisa.

22.10. A kdzutat, annak miiszaki -, mindségi adatai, kozt izemeltetésére,
fenntartisdra és fejlesztésére forditott kbltségek nyilvantartisa.

22.11. A k&zutat, annak forgalmi, baleseti adatait, valamint forgalmi rend;jét
meghatarozé jelzések nyilvantartasa,

23. Létesitmény-iizemeltetési feladatok

23.1.Az dnkormanyzati épiiletvagyon miszaki dllapotinak nyomon kisérése.

23.2.Miszaki kdzremiikddés a lakds és helyiséggazdalkodési feladok ellatisaban.

23.3. A feladatkorébe utalt épiiletekkel kapcsolatos gondnoksagi feladatok ellatdsa.

23.4.Szervezi az intézményi haszndlatban 1évs épiiletvagyon dllagmegdvasdval
kapcsolatos feladatokat.

23.5.Nyomon koveti az intézmények energia és vizfogyasztdsat, racionalizldsi
Javaslatokat dolgoz ki €s hajt végre.

24. Altalinos feladatok:

24.1.Gondoskodik a 21-23. pontokban régzitett feladatokhoz kapcsolodd beszerzési,
kodzbeszerzési feladatok ellatasarol.

24.2.A nyomon kdveti a beszallitoi teljesitéseket.

24.3 Megteszi a sziikséges intézkedéseket a szerzOdésszeril teljesités érdekében.

i1z % r

25, Az Osztdly ellditia tovdbbd az aldbbi dgazati feladatokat:

25.1.Novényvédelmi feladatok ellatdsa - a parlagfii elleni védekezéssel kapcsolatos
hatdsagi feladatok kivételével,

25.2.Villamos- és gdzenergia felhasznalds

25.3.Energiahatékonysag

25.4.VizikdzmU-szolgaltatas

25.5.Viziigy

25.6.1degenforgalom

25.7. Energiahatékonysag

25.8.Altaldnos kirnyezetvédelem — A Komyezetierhelési dijjal kapcsolatos iigyek
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kivételével
25.8.1. A kérnyezetvédelmi programmal kapesolatos
25.8.2. Komyezeti hatasvizsgélati eljardssal kapcsolatos
25.8.3. A nyilvdnossag kornyezeti informaciékhoz valé hozzaférésével kapcsolatos
feladatok és hatask&rok
25.8.4. A fas szar( ndvények védelme
25.9.Természetvédelem
25.9.1. Természeti terliletek és értékek kiemelt oltalma
25.9.2. A természet védelme és a teriileti tervezés
25.9.3. Onkormdnyzati természetvédelmi érszolgalat és a polgdri természetdr
25.9.4, Mezei 6rszolgélat
235.9.5. Tulajdonjogi rendelkezések, timogatasok €s kdrtalanitds
25.9.6. A természetvédelem cljarasjogi szabdlyai €s szankci6i
25.9.7. Az erd6rol, az erdd védelmérdl és az erddgazdilkodasrol
25.9.8. Természetvédelemmel kapcsolatos szakhatdsagi feladatok
25.9.9. Hulladékkal kapcsolatos feladatok, ide nem értve az elhagyott hulladékokkal
kapcsolatos, a TUR osztily, feladatktrébe sorolt, valamint a
hulladékgazdélkodasi dij atvallaldsdval kapcsolatos feladatokat.
25.10. Kozterlileten és Onkormdanyzati tulajdont teriileteken elhagyott hulladékok
elszéllittatisdval kapcsolatos feladatok elldtdsa —a TUR osztallyal egylittmtikédve
25.11. Leveg6tisztasdg-védelem
25.12. Tiizvédelem — oltéviznyerési lehetdség biztositisa kirében
25.13. Mivészettel kapcsolatos feladat- és hatdskdrok (koztéri milalkotasok)
25.14. Koziti kdzlekedés

25.14.1. Kozuti kdzlekedéssel Osszefliggd feladatok

25.14.2, A kozuti forgalom szervezésének elvei

25.14.3. Ut épitése, kezelése, fenntartdsa, megsziintetése és elbontisa
25.14.4. Utellen6ri szolgalat

25.14.5. Kozuti kozlekedés fejlesziése

25.14.6. Kodzat nem kozlekedési célt igénybevétele (atfelbontassal jar6

esetekben) €s a koziat melletti ingatlan haszndlata (kdzitcsatlakozas) —
25.15.1gazolés kiaddsa vagy elutasitasa a 3,5 tonna megengedett legnagyobb
Ossztdmeget meghaladé tehergépkocsibol, vontatobdl, potkocsibdl és autdbusz
jarmiivek taroldsi helyérél.

25.16. A vizi kozlekedés
25.17. Vashti kdzlekedés
25.18. Személyszallitasi szolgaltatas
25.19. Temetkezés

25.19.1. Temeto létesitése, lezdrdsa, megsziintetése, (ijra hasznélatbavétele,

fenntartasa
25.19.2. Kegyeleti kdzszolgélati szerzodés
12
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25.20. Kisajétitas

25.21. Munkavédelem

25.22. A nem dohdnyzok védelmével kapcsolatos feladatok

25.23. Vagyongazdélkodasi feladatok, a vagyonkataszter vezetésének kivételével.

VI A polgarmester kizvetlen iranyitasa ald tartozé kizszolgilati tisztviselok

rrro_r

26. Fdépitész

26.1.Az dllami f&épitészi hataskdrében eljard fovérosi és megyei kormanyhivatallal és az
érintett dnkormdnyzatok foépitészeivel egyiittmikddve eldsegiti az illetékességi
terilletét érinté tertiletrendezési s telepiilésszerkezeti tervek Osszhangjanak
kialaki{tasat.

26.2 Folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszkozok hatalyosuldsat,
tapasztalatairgl évente tdjékoztatast ad, és négyévente tsszefoglalé jelentést készit a
képvisel6-testiilet részére,

26.3. Kozremiikddik a kulturdlis orokség védelmérsl szold torvényben foglaltakkal,
valamint a kulturalis 6rokség védetté nyilvanitdsanak részletes szabalyairdl szold
miniszteri rendeletben foglaltakkal kapcsolatos &nkorményzati feladatok
ellatdsiban,

26.4.5Szakmai véleményével, dlldsfoglaldsaival segiti a térség, illetve a telepiilés egységes
taji és épitészeti arculatanak alakitdsat,

26.5.Kozremiikddik a teriiletrendezési .tervek és a teleplilésrendezési eszkdzok
nyilvantartisira, a szabalyozasokon alapulé adatszolgaltatista és az ezzel
kapcsolatosan  felmeriilé  koltség megaéllapitisira vonatkozd helyi szabalyok
clokészitésében,

26.6.Részt vesz - szitkség szerint adatok szolgdltatdsdval - az illetékességi teritletére
vonatkozd tertileti és telepitlési informacios rendszerek kialakitasiban és
mikidtetésében,

26.7.K6zremitkodik a telepiilési Snkormanyzat Etv.-ben meghatdrozott &pitésiigyi
feladatainak az cllatasdban.

26.8.Eibkésziti a partnerségi egyeztetési eljaras szabalyaira vonatkozdé rendelet
tervezetét.

26.9.A teleptilési fdépitész litja el a teleplilési Onkormanyzat telepiilésszerkezeti
tervének, helyi épitési szabalyzatinak, telepiilési arculati kézikdnyvének és
telepiilésképi rendeletének elkészitésével, feliilvizsgalataval dsszefliggd kdvetkezd
feladatokat:

26.9.1. dontésre el6késziti a rendezés ald vonandé teriiletre vonatkozo javaslatot,
a tervezési megbizés feltételeit és kivetelményeit,
13
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clkésziti az elézetes tdjékoztatdst az érdekelt allamigazgatasi szervek, az
¢rintett dllampolgédrok, szervezetek, érdek-képviseleti szervek, valamint a
szomszédos ¢és az érintett egyéb teleplilések Snkormanyzati szervei részére
a rendezés, a telepliléskép-védelem helyérdl, céljarol, vdrhatd
eredményérdl,

a teleplilésrendezési  eszk0zO0k  készitése soran  folyamatosan
egylttmikddik a tervezbkkel és képviseli az Snkormanyzat érdekeit,
szervezi €s irdnyitja a teleplilésrendezési eszkdzdk véleményezési
eljdrdsait, ezek soran biztositja a telepiilésrendezési eszk6zdk készitésének
nyilvénossagét, gondoskodik a partnerségi egyeztetés szabalyszer(i
lebonyolitisérdl

a véleményezési eljards befejezését kovetben a beérkezett észrevételek
ﬁgyelembevételévél dontésre eltkésziti a telepiilésrendezési eszkdzdket,

gondoskodik a megdllapitdas sordn hozott valtoztatasok Aatvezetésérdl,
illetbleg szitkség szerint az Ujboli véleményeztetés lefolytatasarol,

nyilvantartist vezet a teleplilés, illetve a térség teriiletére késziilt
telepiilésrendezési  eszkozokrdl, valamint -  amennyiben az
informécidtechnolégiai feltételei biztositottak - gondoskodik a hatdlyos
telepiilésrendezési eszkdzoknek az Onkormdanyzat honlapjan torténd
kozzétételérol,

szakmai konzulticion vesz részt és tdjékoztatdst ad a hatdlyos
telepiilésképi rendeletben foglaitakrol,

elokésziti az Onkorményzat telepiiléskép-védelemmel kapcsolatos
szabdlyozasat, figyelemmel kiséri annak érvényesiilését és gondoskodik az
azzal Gsszefliggd nyilvantartds vezetésérdl,

26.9.10. részt vesz a telepilléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiiléstizemeltetési

és az Onkormdnyzatok ingatlanvagyon-gazdalkodasi koncepcidjanak
elkészitésében és egyeztetésében, tovabbd az 4gazati koncepcidk
telepiilést €rintd részeinek Osszehangoldsdban ¢s véleményezésében.
Szakmai véleményével segiti az Onkormanyzatnak az el6zbekkel
kapcsolatos dontéseinek elokészitését, lldsfoglalisainak kialakitasat,

26.10. Egyuttmiikodik az illetékes foldhivatallal, az épitésiigyi nyilvantartast vezet®
hat6sagokkal és alkalmazd intézményekkel, az épitésiigyi és mds hatdsdgokkal,
valamint a véleménynyilvénitasra jogosult dllamigazgatdsi szervekkel.

26.11.
26.12.

26.13.

K&zrem(iksdik az Epitésiigyi szolgaltatasi pont feladatainak ellatdsaban.

rrrrr

iigyekben az Snkorményzat képviscletében vald kdzremiiksdés.

Kérelemre tdjékoztatast ad a hatalyos telepiilésrendezési eszkdzokrol.
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26.14.
26.15.

26.16.

26.17.
26.18.

26.19.
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Egylittm{kddik, és feladatk&rében tdmogatja az Snkormanyzat tanacsnokait.

Kozremikodik a teleplilési értékvédelmi tamogatisra irdnyulé palyazat
lebonyolitasaban, a tamogatott beruhdzasok felligyeletében, elienérzésében.

Kozremiikidik a teleplilésképi bejelentési, telepiilésképi véleményezési és a
telepiilésképi kotelezési eljarasok lebonyolitaséban.

Kozrem(kodik a Palyazati akcidterv kidolgozasaban.

Kozremitkdik egyes a varost €érint6 kiemelt fejlesztési projektek
kidolgozasaban és megvaldsitdsaban.

Kbozremiiksdik a polgdrmester 4ltal kijelslt vagyonelemeket érint6
Osszetettebb eljdrasok lebonyolitidsaban.

27. Foépitészi referens

27.1.
27.2.
27.3.

Lebonyolitja a telepiilési értékvédelmi tAmogatdsra irdnyulé palyézatot.
Kdézremukodik a {6épitészi feladatok ellatdsdban.

Dontésre elokésziti a polgarmester hataskdrébe tartozo telepiilésképi dontéseket

28. Polgirmesteri referens

28.1.

28.2.

28.3.

28.4.
28.5.

28.6.
28.7.

28.8.

Folyamatosan kapcsolatot tart az dllami, tarsadalmi, és érdekképviseleti
szervekkel, a civil szervezddésekkel, az egyhdzakkal, a médiaval, a helyi
gazdalkodé szervezetekkel,

Kozrem(kodik az Onkormanyzat és a civil, illetve a tdrsadalmi szervezetek
egylittmikddésére vonatkozod szakmai anyagok kidolgozasaban.

Részt vesz a civil tevékenységgel kapesolatos programok, forumok, rendezvények
vérosi szintli koordindciojaban, szervezésében,

Vezeti a virosi civil szervezeteket tartalmazo katasztert,

Ellatja az Onkormanyzat nemzetkdzi kapcsolatainak kialakitasaval és
fenntartasdval kapcsolatos feladatokat, ide értve a testvérvdrosi kapcesolatokat is,
Tamogatja a Kitlkapcsolatokért felel6s tanacsnok munkéjat.

Irdnyitja és Osszehangolja az Gnkormanyzat nemzetkdzi kapcsolataib6l adédo
feladatokat. Szervezi azok végrehajtasat, kdzremiikddik a nemzetkézi delegaciok
fogadésaban a kiilftldi utazdsok szervezésében, a protokoll feladatokbdl adddd
feladatok elokészito, szervezd és végrehajto tevékenységet 14t el.

Gondoskodik a civil szervezetekkel &sszefiiggd testiileti és bizottsagi
eloterjesztések szakmai és tigyviteli eldkészitésérdl, kdzremiikddik a dontések
végrehajtasaban.
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28.9. Kezeli a civil szervezetek Onkorményzati tamogatdsidval kapcsolatos
palyazatokat, kérelmeket, szerzddéseket €s beszamoldkat.

28.10. Ellitja a kozbiztonsagi referensi feladatok adminisztraciojat

28.11. Koordindlja és szervezi a polgarmester kommunikéciés feladatait, hirlevelet,
kiadvényokat szerkeszt

29. Titkarsigi referens

29.1.Polgérmesteri, jegyz6i feladatok ellatdsdnak el&segitése, a polgarmester,
alpolgarmester, a jegyz0, aljegyz6 (egyiittesen: tisztségviseldk) napi munkajénak
segitése.

29.2.A tisztségviselok munkdjénak adminisztracios segitése.

29.3.A tisztségvisel6i programok szervezése.

29.4.A hivatal vezetbdihez érkezd vendégek, ligyfelek fogadasa, tdjékoztatasa.

29.5.A tisztségviseldkhoz beérkezd telefonhivasok kezelése.

29.6.Szépkortak jubileumi kdszontésével kapcesolatos feladatok

29.7.Vezeti a hivatal bélyegzd-nyilvantartisat, gondoskodik a bélyegzok beszerzésérdl, a
sziikségtelenné valt bélyegzdk tarolasarél, megsemmisitésérol

29.8.Vezeti a hivatal kulcs-nyilvantartasat.

29.9.El6késziti az irodaszer-beszerzéseket ¢€s gondoskodik azok dokumentalt
kiosztasarol.

29.10. El6késziti a reprezentacios kiaddsokkal kapcesolatos beszerzéseket.

29.11. Kozrem(ksdik az Onkormdnyzat és a Hivatal kis Osszegil, bankkartyas
beszerzéseinek lebonyolitdsdban.

29.12. Szervezi a tisztségviselok protokollaris feladatait, virdgok, koszoruk,
kittintetések, oklevelek, emléktargyak beszerzését, el6készitést.

VIL. A jegyzé kozvetlen iranyitisa alid tartozd kozszolgalati tisztviselok
30. Humanpolitikai referens

30.1.Eildtja a személyiigyi-munkaiigyi feladatokat, gondoskodik az intézményi
kifizetések szamfejtésérdl a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel8i, lgykezeldi,
munkavallaloi, az Snkorményzat dltal kézvetleniil foglalkoztatott kzalkalmazottak
vonatkozésédban.

30.2.Ellatja az Onkorményzat fenntartdsdban levd intézmények vezetdivel kapesolatos
személyzeti, munkaiigyi feladatokat.

30.3.Szakmai tdmogatast nyfjt az Onkorményzati koltségvetési szervek személyzeti
feladatainak elldtasahoz, ellenjegyzés elott ellendrzi az intézményekben
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foglalkoztatott kdzalkalmazottak kinevezéseit.

30.4. A munkavégzés megszervezése €s irdnyitasa kivételével ellatja a hivatalban végzett
tnkéntes munkaval kapcsolatos feladatokat

30.5.Foglalkoztatas elosegitése, munkanélkiiliek ellatisa, kozfoglalkoztatas.
30.6.A kozérdekii munka végrehajtisaval kapesolatos feladat- és hataskorsk.

30.7.Ellatja a koztisztviselok vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel kapcsolatos
feladatokat.

30.8.Kidolgozza a személyzeti és munkaiigyi feladatksrt érintd belsd szabdlyzatokat,
gondoskodik azok aktualizaldsarél.

31. Jegyzbi referens

31.1.Nyomon kdveti és jelzi a relevans jogszabdlyi valtozasokat, azokrd] — dokumentalt
moédon - értesiti az érintett szervezeti egységek vezetdit. Uj feladat, vagy hatédskor
esctén kezdemeényezi annak telepitését.

31.2.Ellatja a belsé kontroll felel6s feladatkirébe tartozo feladatokat.

31.3.Ellatja a kockazatkezelési rendszer koordindldsara kijelolt szervezeti felelds
feladatait.

31.4.Nyilvantartja a beérkezett kdzérdekil adatigényléseket, koordinélja azok teljesitését
€s clkésziti az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatést.

31.5. Az erre vonatkozd szabélyzat alapjan gondoskodik a feladatkérébe tartozd
kozérdekii adatok kdzzétételére vonatkozo kotelezettség teljesitésérdl.

31.6.A jegyzd kijelolése alapjan gondoskodik egyes a jegyz$ vagy a polgdrmester
feladatkorét érintd panaszok és kozérdekii bejelentések kezelésérdl, a panaszos,
bejelentd részére torténd tajékoztatas elkészitésérdl és megkiildésérdl.

31.7.Jegyzéi  feladatkijelslés  alapjan  testlileti, bizottsdgi  eldterjesztéseket,
rendelettervezeteket dolgoz ki,

31.8.Jogdsz-szakmai segitséget nyujt a hivatal szervezeti egységei, munkatarsai részére,
ennek keretében:

31.8.1. Szerzédésmintak elkészitésével, megosztasaval segiti a feladatellatdst.

31.8.2. Kozremiksdik a  szervezeti  egységek  4ltal  készitendd
jogszabalytervezetek, , hatdrozattervezetek eldkészitésében, tdmogatja a
Jjegyzd torvényességi feliigyeleti feladatainak ellatasat.

31.8.3. Kozigazgatisi iigyekben kozremiikodik a vonatkozd jogszabdlyok
azonositasdban, értelmezésében és megfeleld alkalmazasaban.
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31.9. Az erre vonatkozd szabdlyzat alapjan jogi ellenjegyzési feladatokat lat el.

31.10.

A Onkorméanyzat, Hivatal és az Onkormdnyzati intézmények belsd

szabalyzataival kapcsolatosan:

31.11.

31.12.

31.13.
31.14.

31.15.

31.16.

31.10.1. Nyomon kdveti a szabalyozasi feladatok elldtasat, hidnyossdg esetén
kezdeményezi a jegyz6 intézkedését.
31.10.2. Kimunkdlja a feladatkérébe tartozé szabélyzatok tervezeteit.

31.10.3. A belsd koherencia biztositdsa érdekében tdmogatja a szervezeti
egységek feladatkdrébe tartozé szabélyzattervezetek kimunkaldsat.

31.10.4. Nyilvéantartia a szabalyzatokat, gondoskodik azok elektronikus
formdban tOrténd, rendszerezett, egységes szerkezetben torténd
elérhetdségérdl - mind szerkeszthetd, mind szkennelt formatumban.

31.10.5. Ellatja az egységes szerkezetbe foglaldsdval kapcsolatos feladatokat.
31.10.6. Orzi a szabalyzatok torzspéldanyait.

Kidolgozza a polgarmesteri, jegyz0i, illetve kdzés utasitasokkal kapesolatban:

31.11.1. gondoskodik azok kimunkalasarél,
31.11.2. sziikség esetén gondoskodik azok egységes szerkezetbe foglalasardl,

31.11.3. a cimzettekhez tortén6 eljuttatdsirél és szilkség esetén azok
kozzétételérdl,
31.11.4. nyilvéntartja a hatdlyos utasitdsokat.

Kozremikddik adatkezeléssel kapesolatos jegyzoi feladatok megszervezésében,
gondoskodik az adatkezelési tdjékoztatok kimunkalasarol és kizzétételérsl.

Kozremiikodik a térvényességi feladatok ellatasaban.

Ellatja a jegyz6 adminisztraciés ¢s iratkezelési feladatainak timogatasat (iktatds,
expedialds, jegyztkdnyvvezetés etc.)

A valasztdsok, népszavazdsok lebonyolitdsdval kapcsolatban tamogatia a
Jjegyzoi feladatok ellatisat.

A népszamlalasok lebonyolitdsaval kapcsolatban tdmogatja a jegyz6i feladatok
ellatasat.

32. Integritasi referens

A feladat osztott munkakdrben keriil elldtdsra. Ebbéli minsségében a referens kizardlag a
jegyzbnek van alarendelve.

32.1.A belsé visszaélés bejelentésekkel, valamint a szervezeti integritdst érintd mds
bejelentésekkel kapesolatban ellatja az ,,Integritdst sértd események kezelésének
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eljardsrendjérd! sz016™ szabdlyzatban foglaltakat.

32.1.1. Ellatja a folyamatgazdai feladatokat.

32.1.2. Vezeti a szervezethez benyujtott integritas bejelentésekrol és vizsgalatukrdl
szolé  nyilvantartasokat,

32.1.3. Szervezi ¢s dokumentdlja a hivatkozott szabdlyzattal kapcsolatos
feladatellatast.

32.2.Az integritast sértd eseményekrdl és azok kezelésérdl, azok vizsgélatairdi,
dokumentumairol, kizardlagosan a jegyz6 felé koteles jelentést tenni.
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