Pomazi Polgarmesteri Hivatal

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

(egységes szerkezetben a 98/2021(V.03), a 99/2021(V.03.) és a 245/2021 (X.28) szamii onkormdnyzati
hatarozattal)

Pomaz Véros Onkorményzatinak Képviselo-testiilete az &llamhaztartésrol sz616 2011, évi
CXCV. torveny 9. § b) pontjaban régzitett irdnyitasi jogkdrében eljérva a jogalkotasrél sz616
2010. eévi CXXX. tdrvény 23. § (2) bekezdése, Magyarorszag helyi énkorméanyzatairél sz616
2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (3) bekezdése, az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV.
torvény 10. § (5) bekezdése, valamint az annak végrehajtasarél sz616 368/2011. (XIL31 .) Korm.
rendelet (tovébbiakban: Amr.) 5-6. és 13. §-a, a kozteriilet-feliigyeletrol sz616 1999. évi LXITII.
torvény 1. § (7) bekezdése, az elektronikus figyintézés és a bizalmi szolgéltatasok éltaldnos
szabalyair6l sz616 2015. évi CCXXIL térvény 102. § (3) a) pontja, valamint a kozszolgalati
tisztviselokrdl sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény 21. § (4) bekezdése alapjan a Pomézi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint hagyja jova:

L

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal elnevezése, cimadatai

1.1 A helyi &nkorméanyzat képvisel6-testiilete az &nkorményzat mikodésével, valamint a

polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo iigyek dontésre vaié eldkészitésével

¢s vegrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt alapitott.
1.2 A Hivatal hivatalos megnevezése: Pomazi Polgarmesteri Hivatal
1.3. A Hivatal székhelye: 2013.Pomaz, Kossuth Lajos u. 23-25.
1.4. A Hivatal telephelyeit az Alapité Okirat tartalmazza.

2. A Hivatal miikiodési teriilete
2.1  Pomaéz varos kGzigazgatasi teriilete.
3. A Hivatal alapitdja, feliigyeleti szerve

3.1  Alapit6: Pomaz Varos Onkormanyzata

3.2 A Hivatal térzskényvi nyilvéantartas szerinti alapitdsa: 1990.09.30. Az SZMSZ jévahagyisinak
idépontjaban nyilvantartott alapité okiratdnak kelte: 2020.03.19., okirat szama: 1/2020.PPH

3.3.  Feliigyeleti szerve: Poméaz Véros Onkorméanyzatanak Képvisels-testiilete
3.4. Torvényességi feliigyelet: Pest Megyei Kormanyhivatal
4. A Hivatal f6bb adatai
41  Agazati azonosit szdm: 8411 1

4.2  Szamlavezet6 pénzintézete: K&H Bank



43  Koltségvetési szamlaszam: 10403057-50526553-56841007. tovabbi bankszamlaszamai
megjel5lését a hivatal 5nallé Pénzkezelési Szabalyzata tartalmazza.

4.4  KSH szama: 15393757-8411.321.13
43. Adobigazgatési azonosito szama: 15393757-2-13
4.4  PIR torzsszdma: 393759-0-00
4.5  TB szama: 22220501
4.6. A Hivatal elektronikus elérhetdségei:
E-mail cime: pomaz@pomaz.hu
Hivatali kapu: POMAZPMH 605075706
Internetes elérhetésége: Pomaz Varos Onkorményzatanak honlapja: www.pomaz.hu
5. A Hivatal jogallasa, jogkore
5.1 Jogi személyisége: 6nallo jogi személy

5.2 A Hivatal Poméz Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete altal az Motv. 84. §-a alapjén alapitott,
sajat gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv.

5.3 A Hivatal Iranyité szerve: Pomaz Véros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete.

5.4 A Hivatal allami feladatként ellatand¢ alaptevékenysége: Altalanos kozigazgatas (TEAOR 8411)
5.5 A Hivatal tevékenységi koreit és szakfeladatainak rendjét az Alapité Okirat tartalmazza.

5.6 A Hivatal mikodési teriilete, illetékessége: Pomaz varos kozigazgatasi teriilete

5.7 A Hivatal szervezeti képviseldje: Pomaz Véros Jegyzdje

5.8 A Hivatal feladatainak, tevékenységek forrasai a Képviseld-testiilet altal elfogadott éves
koltségvetési rendeletben meghatarozott eldiranyzatok.

5.9 A koliségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos altalanos feltételek ¢vente keriilnek
meghatarozasra.

5.10 A Hivatal més gazdalkodé szervezetek vonatkozasaban alapitéi, tulajdonosi (tagsagi,
részvényesi) jogokat nem gyakorol.

5.11 Bérgazdalkodasi jogkore: 6nallo bér- és létszamgazdalkodo
5.12 Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogkdre: teljes jogkor

6. A Hivatal tevékenységi korei
A Polgarmesteri Hivatal, mint kdltségvetési szerv alaptevékenységének korméanyzati funkcid szerinti
megjel6lését a térzskdnyvi nyilvantartas szerinti alapit6 okirat kivonata tartalmazza. (SZMSZ 1. szdmu
fliggelék)

7.A Hivatal képviselete

7.1 A Hivatalt a jegyz6, akadalyoztatdsa esetén az aljegyz0 képviseli.
7.2 Képviseleti jogkorét altalanosan, vagy az ligyek egyes csoportjara nczve normativ utasipasban,

vagy irasbeli felhatalmazdssal az aljegyzore, a hivatal vezetdallasn koztisztviseldjére vagy a hivatal
munkatarsara ruhazhatja at.



73 Ajogiképviseletet egyedi meghatalmazas alapjén tigyvédek, tigyvédi irodak is ellathatjak.

8. Kiadmanyozas rendje
8.1 A kiadményozasi jogkor gyakorlasénak az atruhazisa, a hataskorrel rendelkezd szerven beliili
munkamegosztast jelenti. Jogosultsigot ad a dontésre, az intézkedésre, illetdleg az irasba foglalt

dontések sajat keziileg, illetdleg elektronikusan torténd alairdsara.

82 A hivatalban a kiadméanyozési jogot, a jogszabilyokban meghatarozott jogkorében, a
polgérmester és a jegyz06, valamint jogszabalyban feljogositott tigyintézd gyakorolja.

8.3 A polgarmester akadélyozottsaga esetén ez a jog az alpolgérmestert, a Jjegyzb akadalyoztatisa
esetén az aljegyz6t illeti meg.

8.4 Jogszabilyban feljogositott iigyintézd akadélyoztatasa esetén a kiadmanyozési jogot a munkakér
gyakorlaséhoz sziikséges képesitéssel rendelkezé munkakori helyettese gyakorolja.

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

II.

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE,
MUKODESI RENDJE

9. A Hivatal szervezeti felépitése, belsé tagozodasa
9.1. A Hivatal bels6 szervezeti egységekre, osztalyokra tagozodik az aldbbiak szerint:
Titkérsagi, Ugyfélszolgalaii és Rendészeti Osztaly
Hatésdgi és Humanszolgéltatasi Osztéaly
Virosfejlesztési és Varostizemeltetési Osztaly
Pénziigyi Osztaly
Adoiigyi Osztaly

A Pénziigyi Osztaly és az Adduigyi Osztaly egyiittesen alkotja a Gazdasagi F6osztalyt, amely a
Hivatal gazdasagi szervezete.

9.2. Az osztalyok élén osztilyvezettk, a Gazdasagi FSosztaly élén féosztalyvezetd all, aki egyben a
Hivatal gazdasagi vezetdje.

9.3. A Hivatal szervezeti 4bréjat az 1. szdmu melléklet régziti.

9.4. A szervezeti egységbe nem sorolt személyzeti referens és jegyzdi referens feladatait kézvetleniil a
jegyzd alarendeltségében latja el.

9.5.'A szervezeti egységbe nem sorolt féépitész és a polgarmesteri referens feladatait kzvetleniil a
polgarmester hatarozza meg és gyakorolja felette a munkafeladatok meghatarozasara, ellenérzésére
és értékelésére vonatkozd vezetdi jogosultsagokat.

* Megillapitotta: Pomaz Véros Onkorményzat Képviselé-testiiletének 245/2021. (X.28.) sz&mi dnkormardyzati
hatarozatinak melléklete. Hatalyos: 2021.november 03-t41.



10. A Hivatal iranyitdsa

10.1.A polgirmester

Képviselo-testiilet dontései szerint és sajat hataskdrében jogkorében irAnyitja a hivatalt, ennek
keretében kiilondsen:

a) a polgarmester egyetériése sziikséges - utasitasban meghatérozott kérben- a polgarmesteri hivatal
koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezés¢hez, bérezésehez, vezetdi  kinevezéséhez,
felmentéséhez és jutalmazasahoz (az utasitas az SZSZM 3. szdm fiiggeléke);

b) a jegyz javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az onkormanyzat
munkajanak szervezésében, a déntések elokészitésében és végrehajtasaban;

c) dént a jogszabaly 4ltal hatdskorébe utalt llamigazgatasi figyekben, hatosagi jogkorokben, egyes
hataskoreinek gyakorlasat atruhézhatja az alpolgarmesterre, a jegyzore, a Hivatal iigyintéz6jére;

d) a jegyzo javaslatira elSterjesztést nydjt be a Képviseld-testiiletnek a Hivatal belsé szervezeti
tagozodasinak, létszdménak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadési  rendjének
meghatarozaséra;

e) hataskorébe tartozé tigyben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét;

) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz0, az alapvetd munkaltatdi jogokat az aljegyz6, az egyéb
munkaltatéi jogokat az alpolgarmester és az énkormanyzati intézményvezetdk, valamint az
onkormanyzat altal kozvetleniil foglalkoztatott kdzalkalmazottak tekintetében;

2) felelés az dSnkormanyzat gazdalkodasanak szabélyszeriségeért,

h) iranyitja az alpolgarmestert feladatai ellatasaban

10.2.Az alpolgirmester

A polgarmester akadalyoztatasa esetén az alpolgarmester latja el a polgarmester valamennyi
feladatét, gyakorolja hataskéreit. Egyebekben az alpolgérmester a polgarmester irdnyitasaval latja
el feladatait.

Ennek keretében, a polgarmester altal meghatarozottak szerint:

a) egyiittm{kodik a polgarmesterrel a bizottsagok munkéjanak Osszehangolasaban,

b) a Hivatal 6nkormanyzati feladatainak feliigyeletével kapcsolatos feladatok ellatasaban,

c) kozremiikodik a Képvisels-testiileti iilés napirendi pontjainak elokészitésében és a hatarozatok

végrehajtasaban.



11. A Hivatal vezetése

11.1. A jegyzé

A jegyz0 a polgarmester iranyitasaval szervezi és vezeti a Hivatalt.
A jegyz6

a) A polgarmester irdnyitasaval gondoskodik az 5nkormanyzat mikodésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol.

b) Vezeti a Hivatalt és megszervezi annak térvényes miikodését.
c) Ellatja az Métv. 81. § (3)-(4) bekezdésében régzitett feladatokat.

d) Mikadési és jogi feliigyeletet gyakorol a hatosagi tevékenység, illetdleg a kozszolgaltatasok
szervezése felett.

e) A képvisel6-testiilettel, valamint annak bizottsagaival kapcsolatban f6 feladata a mikdés
torvényességének biztositasa, melynek soran — az M6tv-ben elbirtak szerint — jogszabalysértés
észlelése esetén jelzéssel él.

f) A polgarmester irdnyitisaval gondoskodik a képvisel6-testiilet

fa) tiléseinek id6ben torténd eldkészitésérol,

fb) elé keriilo elSterjesztések eldzetes bizottsagi véleményeztetésérdl,

fc) iilésem jegyzOkonyv vezetésérdl és

fd) dontéseinek az érdekeltekhez torténd megkiildésérsl
g) Ellatja az 5nkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos, a jogalkotésrél sz616 torvényben rd gzitett
feladatokat. tandcskozasi joggal vesz részt a Képviselé-testiilet, a Képviselé-testiilet bizottsagainak
ilésén
h) Dont a hataskdrébe utalt onkorményzati és dnkorményzati hat6sagi iigyekben

i)? Ellatja az iratkezelés feliigyeletét

11.2.Az aljegyzé

A polgarmester - a jegyz6 javaslatara- aljegyz6t nevez ki hatérozatlan idére. Az aljegyz6 helyettesiti a
Jegyzobt és ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat,

11.3.Belsé szervezeti egységek vezetoi

11.3.1. Az osztilyvezetdk felelosek a vezetésiik alatt 4116 osztilyok szakszerd, hatékony, szervezett
miikodéséért. Feladatuk a testiiletek éltal meghatarozott célok megvaldsitasa. (A végrehajtas
megszervezése, az ezeket akadalyozo zavarok megsziintetése stb.)

11.3.2. Végrehajtjdk az osztalyra a hivatali SZMSZ-ben, az iigyrendekben, illetve a jegyzo altal
meghatéarozott feladatokat.

5

? Kiegészitette Poméz Varos Onkorményzat Polgérmesterének 99/2021(V.03.) szam1 énkorményzati hatirozata
mellékletének 1.pontja. Hatalyos: 2021.majus 05-t61.



11.3.3.

11.3.4.

11.355.

11.3.6.

11.3.7.

Részt vesznek a képviseld-testiilet {ilésein, a bizottsagi iléseken az altaluk készitett ¢s a
feladatkdriikbe tartozé eldterjesztések targyalasanal.

A vezetdi értekezleteken képviselik az osztalyt.

Folyamatgazdaként altalanos felelésség terheli az osztily folyamatainak definialasaért és
miikodtetéséért, tovabba kozremilkodik e folyamatokra vonatkozod ellendrzési nyomvonal
kidolgozasaban.

A testiilet elé keriilé, vagy a polgarmester altal kiemelt egyéb iigy intézésében az osztalyvezetok
kotelesek gondoskodni az osztalyok kozotti egyeztetésrdl, az osztily, valamint mas
onkorményzati és nem Onkormanyzati szervek kdzotti koordinacid lebonyolitasardl, illetve
ilyen koordinacié kezdeményezésérol,

A belsd szervezeti egység vezetdjének feladatai tovabba:

a) az 6nkorményzati, tovabbéa dnkormanyzati hatosagi és allamigazgatdsi hat6sagi igyek
hataridében torténd, torvényes €s szakszeri elintézésének biztositasa,

b) a szervezeti egység feladatai ellatasaban valé kozvetlen részvétel, valamennyi képviseld-
testiileti és bizottsagi dontéstervezet ellendrzése, vizsgilva azok szakmai, térvényesscgi
megfeleloségét,

¢) a polgarmester, (alpolgarmester), jegyzd részére elokészitett dontéstervezetek (ideértve a
kotelezettség-vallalasokat, a lakossagi tajékoztatd leveleket is) ellendrzése és szignalasa,

d) ahatosagi ligyekben gondoskodnak a torvényesség betartasarol, illetve betartatasarol, az
osztaly feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasarol

e) felelds a szervezeti egység munkajaért, annak szakszeri, jogszer(i miikodéséért,

f) gondoskodik a szervezeti egység ligyrendjének, valamint a munkakori leirasok
elkészitésérdl és naprakész tartasarol,

g) elvégzi a teljesitményértékelésekkel, mindsitéssel kapesolatban rabizott feladatokat,

h) felelds a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve esetenként rabizott feladatok
dontés-eldkészitéséért és hataridoben torténd végrehajtasaert,

i) gyakorolja a polgarmester és a jegyz0 altal meghatarozott kdrben a kiadmanyozasi jogot,

j) ellatja a jegyzd 4ltal kijel5lt bizottsag miikodésével kapesolatos torvényességi feladatokat,

k) elkésziti a feladatkoréhez tartozo testiileti el6terjesztéseket, részt vesz a Képviseld-
testiilet tilésén,

1) koteles részt venni meghivas alapjan, vagy a szervezeti egységet érint6 napirend
targyalasakor a bizottsagi iiléseken, akadalyoztatésa esetén helyettesitésrél gondoskodni,

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

n) felelds a Képviseld-testiilet iranyitasa alatt allo, az osztaly feladatkdréhez tartozo6
intézmények torvényes miikodéseert,

0) kozremikodik az intézmények irdnyitasaval kapesolatos dontések, intézkedések
elékészitésében, a végrehajtas megszervezéscben,

p) koteles a vezetése alatt mitkodd szervezeti egység, valamint a feladatkdrébe tartozd
intézmények tevékenységérdl naprakész informaciéval rendelkezni, a csoportot érintd
gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatair6l a tisztségviselket
tajékoztatni,

q) gondoskodik a vezetése alatt miikddo szervezeti egységben az tigyfélfogadasi és
munkarend betartasarol,

r) felelds a szervezeti egységek kozotti folvamatos tajékoztatasert, informacidaramlasért, az
egységes Hivatal munkajat eldsegitd, az egyes szervezeti egységek egyiittmiikddéset
biztositd kapcsolattartaseért.

11.4.Az iigyintéz6
Feladata:
a)

b)

az dnkormanyzati és kozigazgatasi iigyek érdemi dontésre valo elokészitése, ill. ilyen iranya
felhatalmazas esetén a dontés meghozatala és kiadmanyozasa, 6
szakértelemmel foglalkozik a rabizott teriilettel 5sszefiiggd valamennyi kérdéssel, felel6s a
sajat tevékenységéért és munkateriiletén a tdrvényesség betartasaért,



¢) amunkakéri lefrasban részére megallapitott, ill. a vezetdje 4ltal kiadott feladatokat a kapott
utasitasok és hataridok figyelembevételével végzi,
d) akapott feladatot, megbizést mas iigyintéz8re nem ruhazhatja at, arra csak a vezetd Jjogosult.

11.5.Az iigykezelé

a) gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasardl, az iigyiratok 4tvételérsl, iktatasarol, a
kiadménytervezeteknek az iigyintéz$ (itmutatdsa szerinti rogzitésérl, postazasardl, illetdleg
elektronikus tovabbitasarol,

b) ellatja mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amelyekkel a vezetsje megbizza.

11.6.A munkaszerzédéssel foglalkoztatott alkalmazott

a) biztositja a Hivatal napi miikodését,
b) ellatja a munkakéri leirdsdban foglalt a feladatokat.

11.7.A szolgélati 1t

11.7.1. A koztisztviselok, vezetdk alapvetd kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetér6l, a
feladatok végrehajtdsardl, vezetdi beavatkozést igényld eseményekrél folyamatosan, mig a
munkavégzés zavarairl haladéktalanul beszémoljanak az SZMSZ szerinti kozvetlen
vezetdjiiknek.

11.7.2. A szolgalati Gt megkeriilésének mindsiil, ha a koztisztviseld, vezetd nem tajékoztatja azt a
kdztisztvisel6t, kdzvetlen vezetdt, akiknek tudnia kell az iigyrd], annak 4llasardl és azokrdl az
intézkedésekrol, amelyeket annak érdekében mar megtettek.

11.7.3. Nem mindsiil a szolgalati it megkeriilésének, ha arra iigy természetébdl fakadéan hivatali
érdekbdl kerill sor, vagy a vezet6i dontés, intézkedés elmaradésa vagy késedelme karral, vagy
Jjogszeriitlen hatrany bekovetkezésével jarna.

11.7.4. Amennyiben a koztisztviselé dnkormanyzati ligyben tisztségvisel5t5] kozvetleniil feladatot
kapott, kételes arrol - a szolgalati ut betartasaval - a jegyz6t haladéktalanul tajékoztatni.

11.8. A Hivatal valamennyi alkalmazottja munk4ja sordn kételes Magyarorszag Alapt6rvényét,
jogszabalyait megtartani, az 4llami és szolgalati titkot meg®rizni. Hivatali kotelességét részrehaijlas
nelkiil, lelkiismeretesen, becsiiletesen, a jogszabdlyoknak megfeleléen, pontosan, az emberi
meltosagot tiszteletben tartva, a legjobb tudésa szerint a nemzet és az énkormanyzat érdekeinek
szolgalataval teljesiteni.

11 A Hivatal miikodési rendje
12.1.A helyettesités rendje

12.1.1. A Hivatal dolgozoi a szervezeti egységiik iigyrendjében, illetve munkakéri leirdsukban
foglaltak szerint helyettesitik egymast.

12.1.2. A jegyzb és az aljegyz0 egyidejl akadalyoztatdsa esetén a jegyzo helyettesitését a Hatdsagi és
Huménszolgéltatasi Osztalyvezetdje latja el.

12.1.3. A gazdasagi vezet9 helyettesitését akadalyozatasa esetén a - a gazdasagi vezetore iranyadé
képesitési el6irasoknak megfeleld — Pénziigyi osztalyvezetd, egyiittes akadalyoztatdsuk esetén,
a gazdasagi szervezet ligyrendjében meghatérozott - a gazdasagi vezetére iranyadé képesitési
el8irdsoknak megfelelé — munkatérs (vezet, vagy ligyintéz6) helyettesiti. Ilyen munkatars
hianyaban a vezetdi feladatok ellatésarol, valamint a pénzgazdalkodasi jogkorok telepitésérdl
a jegyz6 intézkedik.,
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12.1.4. A helyettesitést ellét6 személyt a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett

teveékenységert ugyanolyan feleldsség terheli, mint a helyettesitett személyt.



12.1.5.

12.1.6.

12.1.7.

12.1.8.

A helyettesitést ellaté személyre a helyettesités alatt a helyettesitett szemeély fiiggelmi
viszonyai az iranyadoak. A helyettesitést ellaté személy a helyettesitett vezetSjének minden
ényeges eseményrol, a munkavégzés koriilményeirél a részletes tajekoztatast koteles
megadni.

Az osztalyon beliili helyettesités rendjét — ideértve az irodavezetok helyettesitésct is - a
szervezeti egység ligyrendjében, annak mellékleteként kell szabalyozni.

A helyettesitésre egyebekben a Kitv., valamint a kézszolgélati szabalyzat rendelkezései az
iranyadok.

A helyettesitést ellato személy a helyettesitést kovetden a helyettesitett vezet6t/munkatarsat
minden lényeges eseményrdl, a munkavégzés koriilményeird! részletesen tajékoztatni koteles.
A Thelyettesités soran hozott intézkedéseiért, illetoleg annak elmulasztdsaért, minden
tevékenységéért ugyanaz a feleldsség terheli, mint ami a helyettesitett személyt terhelné.

12.2. A munkakér atadds-atvételének rendje

12.2.1.

12.2.2.

12.2.3.

Munkakdr atadas-atvételére a kdzvetlen hivatali felettes iranyitasa mellett, jegyzokonyvben
rogzitett modon, munkakéri, vagy személyi valtozas - athelyezés, kozszolgalati jogviszony
megsziinése -, tartos tavoliét esetén kerill sor.

A munkakér atadas-atvételérsl jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy példanyéat meg kell
kiildeni a Jegyz0i és Igazgatési Iroda személyzeti feladatokat ellaté munkatarsa részere.

A munkakdr atadas-atvétel részletes szabalyait a jegyzd a hivatal Kozszolgélati
Szabalyzataban és az Iratkezelési Szabalyzatban allapitja meg.

12.3.A belsé ellendrzési feladatok ellatasa, a belsé kontrollrendszer mitkédtetése

12.3.1.

12.3.2.

12.3.3.

12.3.4.

A jegyzb az onkorményzatra, hivatalra, az 6nkorményzat altal alapitott koltségvetési szervekre
kiterjeds hatallyal koteles belsd ellendrzési rendszert miikddtetni abbdl a célbol, hogy
bizonyossagot nyujtson a kiépitett és mitkddtetett pénziigyi iranyitdsi és kontroll rendszerek
megfeleldsségét illetden. A belso ellendrzés hatalya kiterjed tovabbé az dnkormanyzati vagyont
kezeld, hasznositd, valamint dnkormanyzati timogatisban részesiilt szervezetekre is a kezelt,
hasznositott vagyon, illetve kapott timogatas vonatkozasaban.

A jegyzd ennek teljesitése érdekében kiilsd szolgdltatoval kotott megallapodas révén
gondoskodik a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld bels6 ellendrzési kiépitésérol és
mikodtetésérol.

A bels6 ellendrzési vezetd feladatait a belsé ellen6rzési feladatokat ellatd szolgéltato latja el.

A Hivatal belsé kontrollrendszeréért a jegyzd felelds, aki koteles a Hivatal minden szintjén
érvényesiild és megfeleld

a) kontrollkdrnyezetet,

b) kockazatkezelési rendszert,

¢) kontrolltevékenységeket,

d) informacios és kommunikacios rendszert és

¢) monitoring rendszert kialakitani és miikdtetni.



12.3.5. A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérsl és belsd ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XIL.
31.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Bkr.) alapjan a jegyzd kételes olyan kontrollksrnyezetet
kialakitani, amelyben

o vildgos a szervezeti struktiira,

e egyértelmiick a hataskéri viszonyok és feladatok,

e meghatirozottak az etikai elvardsok a szervezet minden szintjén,
atlathatd a human er6forras kezelés.

12.3.6. Ennek érdekében a jegyzd koteles olyan szabilyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjék a rendelkezésre 4116 forrasok szabalyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhaszn4l4sat.

12.3.7. A jegyz0 koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az ellen6rzési nyomvonalat, amely a
Hivatal mikodési folyamatainak szoveges és tablazatba foglalt lefrasa, amely tartalmazza
kiilondsen a feleldsségi és informacids szinteket és kapesolatokat, iranyitasi és ellendrzési
folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

12.3.8. A jegyzd kételes szabdlyozni a szabélytalansagok kezelésének rendjét, valamint koteles
kockézatkezelési rendszert miikdtetni.

12.3.9. A jegyzd, e pontban rogzitett feladatait a szervezeti egységek vezetéinek bevonaséval valésitja
meg. A jegyz0 belsd kontrollhoz kapcsolodo feladatainak ellétasét belsé kontroll felelés segiti.

12.4.A munkavégzéshez eldirt oltozet

A, Hivatal koztisztvisel6i munkavégzésiikhoz kotelesek apolt, kulturalt kiilsével megjelenni, a hivatali
munkéhoz mélto, az ligyfelek és munkatarsak felé tiszteletet kifejezd, munkavégzést nem akadalyozo
oltozeket viselni.

12.5.Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

A Hivatal koztisztviseldit a 2. szamu mellékletben rogzitettek szerint terheli vagyonnyilatkozat-tételi
kételezettség.

12.6. Ertekezletek, megbeszélések rendje:

12.6.1. A hivatal dolgozdi részére évente legaldbb két alkalommal — illetSleg sziikség szerint —
apparatusi értekezletet kell tartani.

12.6.2. Havonta 1-2 alkalommal a polgarmester, megbeszélést tart, ahol attekinti az idGszert
onkormanyzati feladatokat.

12.6.3. Havonta 1-2 alkalommal a jegyz0 és az aljegyz6 az osztalyvezetdk részére munkaértekezletet
tart. A munkaériekezleten a jegyz0 meghatdrozza az iddszerli feladatokat, illetdleg
beszamoltatja az osztilyvezetdket a végzett munkardl.

A 126.2 ¢s 12.6.3. pontban rogzitett értekezletek dsszevontan is megtarthatok.

12.6.4. A vezet6i értekezletrdl irdsban emlékeztett kell késziteni a feladat, a hatéridé, valamint a
felelés megnevezésével.

12.6.5. A szervezeti egység vezetdje a 126.2 és 12.6.3. pont szerinti értekezleteket kvetden sziikség
szerint, de havonta legalabb egy alkalommal tart munkamegbeszélést. A névre sz6l6 feladat-
meghatdrozas mellett biztositani kell a folyamatos ellendrzést, szamonkérést.

12.6.6. A képvisel-testiileti illéseken részt kell vennie a f3¢épitésznek, a szervezeti egységek vezetdinek
tavollétében helyettesiiknek, valamint a jegyzokdnyvezéssel megbizott koztisztviseldnek.

12.7.A hivatal kiils6 tdjékoztatdsi és kommunikicios rendje
9

12.7.1. Onkormaényzatot terheld tajékoztatasi és kommunikéciés kotelezettségek teljesitéséért a
polgarmester felelds.



12.7.2. Onkormanyzati iigyekrol tajékoztatast adni, eltéré jogszabalyi rendelkezés hijan a polgarmester,
alpolgarmester, illetve az altaluk erre felhatalmazott személy jogosult.

12.7.3. A Hivatalt tdjékoztatisi és kommunikaciés rendszerének kialakitasardl a jegyz6 gondoskodik.

12.7.4. Hivatali tigyekré] tajékoztatast adni, ha jogszabaly masként nem rendelkezik a jegyzd, illetve
az 4ltala erre - belsd szabalyzataiban, vagy egyedileg — felhatalmazott koztisztviseld jogosult.

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

12.8.1. A Hivatal Titkarsagi, Ugyfélszolgalati és Rendészeti Osztaly Gtjan ellitja a lakossag
onszervezddd kozosségei timogatdsaval, az Snkormanyzat és e kozosségek egyiittmitkddésével,
a helyi kozigyekben valo széleskorii allampolgéri részvétel biztositasaval kapesolatos
feladatokat.

12.8.2. Az allampolgarok és tarsadalmi szervezetek a lakossagi férumokon,
kozmeghallgatisokon és hirdetmények utjan kapnak tajékoztatast a Hivatal munkajarél. A
lakossag tajékoztatasat szolgalja az ingyenesen terjesztett Pomazi Polgér cimii {ijsag.

III.

A HIVATAL FELADATAI

13. Altaldnos elvarasok és feladatok

13.1.A Hivatal miikodésével kiteles elésegiteni

a) atérvényesség betartasat,

b) aKépviseld-testiilet rendeletéinek és hatarozatainak végrehajtasat,

c) az allampolgéri jogok érvényesiiléset,

d) az Eurdpai Unids el6irdsok betartasat

e) az 6nkormanyzatok egymas kdzotti, valamint az allami szervekkel torténd egylittmikodésének
Gsszehangolasat.

13.2.A Hivatalnak az iigyintézés sordn torekedni kell:

a) az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,

b) a hatékony és gyors ligyintézésre, az ligyintézési hataridok betartasara,

c) az ligyintézés szinvonalanak emelésére, az ligyintézés jogszabalyi kereteken belilli
egyszerusitésére,

d) az tigyfelek részére a sziikséges felvilagositast szoban és irasban kulturaltan megadasara,

e) a jogok érvényesiilésének eldsegitésére, a kotelezettségek teljesitésének eldmozditasara,

valamint az allampolgari fegyelem megszilarditaséra.
13.3.A Hivatal feladatai a Képviselé-testiilettel és bizottsagaival kapcsolatban

13.3.1. A Hivatal koteles:

a) a Képviselo-testiilet rendeletéit, hatarozatait végrehajtani,

b) az ligykoriiket érintd képviseld-testiileti elSterjesztéseket elkésziteni,

c) az dnkormanyzati képviseldk interpellacioit kivizsgalni és az interpellait személy
vélaszadéasahoz sziikséges minden tamogatast és adatot biztositani,

d) az 6nkormanyzati képviselének a munkajahoz sziikséges tdjékoztatast és tigyviteli segitseget
biztositani.



13.3.2. A Hivatal feladatai a Képviseld-testiilet Bizottsagaival kapcsolatban

A Keépviselo-testiilet bizottsagainak miik6désével kapcsolatban a Hivatal koteles:

a) a bizottsdg mitkddéséhez sziikséges tajékoztatast megadni,

b) a Képviselé-testiilet bizottsagai milkodésének ligyviteli feladatait, a technikai és adminisztrativ
feladatokat ellatni,

c) a bizottsag iiléseirdl jegyzbkonyvet, nyilvantartast vezetni,

d) abizottsag jogszerii miikodéséhez sziikséges timogatast, biztositani, indokolt esetben
torvényességi észrevételt tenni.

13.3.3. A Hivatal szervezeti egységeinek a testiiletek mitkédéséhez kapcsolodé f6bb feladatai:

a) Az osztalyok javaslatot tesznek a jegyz6nek a testilletek (képviselo-testiilet, bizottsagok)
munkaterveinek Osszeallitdsahoz, valamint jelzik helyi rendeletalkotds és  hatarozathozatal
szilkségességét, illet6leg kezdeményezik a rendeletek, hatérozatok hatalyon kiviil helyezését,
modositasat,

b) Figyelemmel a szakmai és a torvényességi ki vetelményekre, elkészitik a feladatkériikbe tartozo
- testiiletek el¢ kerilld - elSterjesztéseket, valamint biztositjak ezen anyagok jogszabalyokkal valé
Gsszhangjat, és alaki-tartalmi megfelel6ségét.

c) A testilleti anyagok eldkészitése, a dontések végrehajtisa soran az érdekeltekkel (tisztségviseld,
bizottsagi elndkok, tarsosztalyok, Onkormanyzati intézmények, kiilsé szervek, hat6sagok,
érdekképviseleti szervek stb.) elvégzik a sziikséges egyeztetéseket és a koordinacids feladatokat.

d) Elvégzik a feladatkoriikbe tartozé testilleti déntések végrehajtasanak megszervezését, a
végrehajtasért felelds rendelkezései szerint.

€) A testiileti iléscken - kiilonds tekintettel a Képviselé-testiilet iilésére - elhangzott és ott széban
meg nem valaszolt kérdésekre, interpelldciokra az osztalyvezetSk kotelesek a szakmailag megalapozott
torvényes és teljes korii irdsos valaszt az iilés napjat kovetd 30 napon beliil megadni, illetve a valasz
tervezetét hataridoben elkésziteni,

) Az osztaly mikodési teriiletét érint$ testiileti dontések végrehajtasara - sziikség esetén -
intézkedési tervet készitenek, annak végrehajtasarol gondoskodnak &s a képvisels-testiilet, vagy
bizottsag elé kerlild jelentést 6sszeallitjak, illetve az &sszeallitasahoz feljegyzést készitenek.

2) A Bizottsagok, képvisel6k, Nemzetiségi Onkorményzatok, valamint a Képviselo-testiilet 4ltal
felkért kiilsd szervezetek altal készitett testiileti eléterjesztés-tervezeteket az osztalyok feladatkoriik
szerinti illetékességgel szakmai szempontbél - a térvényességi kontrollt megel8zéen - véleményezik,
felkérésre az elSterjesztés elkészitéséhez szakmai segitséget nythjtanak.

h) Az osztalyvezetd, vagy a helyettesitésével megbizott személy részt vesz a képviseld-testiilet
iilésein és — az osztaly feladatkorébe tartozo napirendek térgyalasanal - a bizottsagok iilésein.

i) Felkérés esetén kozremiikodnek a  bizottsdgi, eseti bizottsagi  vizsgalatokban,
ellendrzésekben.
i) Kezdeményezik az 1j jogszabalyokbol ad6dé dnkormanyzati intézkedések megtételét;

k) Nyomon kéveti a feladatkdrébe tartozé (iigyrendjében felsorolt) dnkormanyzati rendeletek
hatalyosulasat, azok szabalyozasi teriiletét érintd jogszabélyi valtozésokat és sziikség esetén
kezdeményezi azok médositasat, hatélyon kiviil helyezését.

13.4.A Hivatal feladatai a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatban

13.4.1. A Hivatal, a Nemzetiségi tSrvényben, tovabba a helyi Gnkorményzat és a nemzetiségi
Onkormanyzat altal kot6tt megallapodasban régzitettek szerinti feladatok ellatasaval koteles a
nemzetiségi 6nkorméanyzatok munkajat tamogatni,

13.42. A mikddési feltételek biztositasaban valé adminisztrativ kozremiikdést Titkarsagi,
Ugyfelszolgalati és Rendészeti Osztaly a koltségvetési pénziigyi gazdalkodassal, szamvitellel
kapcsolatos feladatok ellatédsat a Pénziigyi Osztaly biztositja.
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13.5.Az 6nkormdnyzat altal alapitott koltségvetési szervekkel valo kapcsolat

13.5.1. A Hivatal a 3. szamu mellékletben felsorolt, nkormanyzati alapitasii koltségvetési szervek
vonatkozasaban - az adott intézménnyel kotott megallapodas szerint — ellatja a koltségvetési
szerv pénziigyi és gazdalkodasi feladatait, valamint az intézményi vagyon milkodtetésével
kapcsolatos egyes feladatokat.

13.5.2. Ellatja a hivatkozott koltségvetési szervek felujitdsi és beruhazasi munkdival kapcsolatos
szakmai el6készitési, beszerzési, ellendrzési és garancidlis feladatokat.

13.5.3. 3A Hivatal nem gyakorol alapitéi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gazdalkodd
szervezetekben

13.6.Hiteles iratmasolat készitésének szabalyai

13.6.1. A hiteles elektronikus iratrdl az elektronikus irat kinyomtatasaval és zdradékolaséval hiteles
papir alapu kiadméanyt, tovabba a papir alapu iratrél az irat digitalizalasaval, a digitalizalt irat
zaradékolasaval elektronikusan hitelesitett iratot a 4.szami mellékletben felsorolt kztisztviseld
készithet.

13.6.2. Az eljaras részletes szabalyait a masolatkészitési szabalyzat tartalmazza.
14. A szervezeti egységek és a szervezeti egységbe be nem sorolt kiztisztviseldk feladatai
14.1.A Hivatal valamennyi osztalyat érint6 feladatok

a) Az erre vonatkozd szabalyzat szerint biztositja tevékenységi korebe tartozé kozérdekd, illetve
dnkormanyzati érdekii dontéseknek www.pomaz.hy internetes oldalon tdrténd megjelenitését.

b) Biztositja a tevékenységi korébe tartoz6 jogszabaly altal eldirt statisztikai adatszolgaltatast.

¢) Feladatkorében egyiittmiikodik a civil szervezetekkel.

d) Adatot szolgéltat a vagyonkataszter-nyilvantartishoz, €s reszt vesz az osztalyhoz tartoz6 eszkzék
és forrasok leltarozasi feladataiban

€) Részt vesz az dnkorményzat kdliségvetési rendelet-tervezetének kidolgozasaban.

f)  Felel azon kozérdeki adatok kozzétételéért, amelyeknek szolgaltatasara a bels6 szabalyzat alapjan
kételes.

14.2.A szervezeti egységek és a szervezeti egységbe be nem sorolt kéztisztviselok alapveto feladatait a
5.melléklet rogziti. A szervezeti egységek részletes feladatrendszerét a szervezeti egyseg
ligyrendje tartalmazza.

V.
ZARO RENDELKEZESEK
15. Hatdilyba lépés

15.1.1. A Pomazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat Pomaz Varos
Onkorményzat Képviselé-testiilete 146/2020. (IX.24.) szami hatérozatéval jovahagyta.
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¥ Kiegészitette Pomaz Varos Onkormanyzat Polgarmesterének 99/2021(V.03.) szamu 6nkorményzati hatarozata
mellékletének 2.pontja. Hatalyos: 2021.méajus 05-t61.



15.1.2. A Pomézi Polgrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata 2020. okt6ber 01. napjan
1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a 190/2018. (X1.28.) sz. Ok. hatarozattal Pomaz Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

Pomaz, 2020.szeptember 25.

Zaradék:
A Pomazi Polgdrmesteri Hivatal SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA az alébbi
hatérozatokkal egységes szerkezetbe foglaldsa megtortént:

- Poméz Viros (")nkorményzat Polgarmesterének 98/2021. (V.03.) szému Onkormanyzati hatarozata
- Pomaz Viéros (f)nkonnényzat Polgarmesterének 99/2021. (V.03.) szdmu Onkorményzati hatarozata
- Pomaz Viros Onkorményzat Képviselo-testiiletének 245/2021. (X.28.) szamu énkormanyzati
hatarozata

Pomaz, 2021 .november 04,




Pomazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. mellékletet

polgarmester

| \\ alpolgarmester
| >
v
jegyzo
aljegyz6
Féépitész személyzeti referens
Polgarmesteri jegyz6i referens
referens
Gazdasagi féosztaly
Titkarsagi, Hatésagi és Varosfejlesztési
Ugyfélszolgalati és Humanszolgaltatasi o es o Pénzigyi Adélgyi
Rendészeti osztaly osztaly Varoslizemeltetési osztaly osztaly
osztaly

! Beiktatta: Pomaz Varos Onkorményzat Képviseld-testiiletének 245/2021. (X.28.) szamu dnkorméanyzati
hatarozatanak melléklete. Hatalyos: 2021.november 03-t6l.



Pomdzi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzat 2.szamu melléklete
A Pomazi Polgarmesteri Hivatal koztisztviselGinek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségérdl

1. Evenkénti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli az  Onkormanyzat
kdzbeszerzési biralo bizottsagaba delegalt koztisztviseldt.

2. Kétévenkénti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli:

a) a hivatal vezet6éi munkakort betolté koztisztviseldit,

b) a Pénziigyi osztaly allomanyaba tartozé koztisztviseloket,
C) aszocialis/népjoléti ligyintézoket,

d) a titkarsagi tigyintézoket.

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



Pomazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzat 3. szamu melléklete

Azon onkormdnyzati koltségvetési szervek, amelyek pénziigyi-gazddalkoddsi és egyes
mikodtetési feladatait az adott intézménnyel kotott megallapodds szerint a Pomdzi
Polgarmesteri Hivatal latja el.

R e et w 2013 Pomaz
Pomazi Hétszinvirag Ovoda és BolcsGde L
Jokai u.2.
2013 Pomaz,

Szocialis Szolgaltatasi K6zpont .
Kozséghaz u. 2.

f e m e Nz yze 2 ipas , 2013 Pomaz, Huszar
Pomazi Mlivel6dési Haz és Konyvtar tca 3
utca 3.







Pomdzi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és MUikédési Szabdlyzat 4. szamu melléklete

Hiteles elektronikus iratrél hiteles papir alapu kiadmanyt, a papir alapu iratrél elektronikusan
hitelesitett iratot a papir alapu iratrdl hiteles masolatot késziteni jogosult koztisztvisel6k

aljegyz6,

a hivatal vezetd6 allasu koztisztviselGje,
titkarsagi ligyintézé,

iktato lgyintézé,

vk wN e

szervezési ligyintéz6.



Pomdzi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 5. sz. melléklete*

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

l. Titkarsagi, Ugyfélszolgalati és Rendészeti osztaly

1. Titkarsagi feladatok:

1.1. Polgarmesteri, jegyzoi feladatok ellatdsanak eldsegitése, a polgarmester,
alpolgarmester, a jegyz0, aljegyz0 (egylittesen: tisztségviseldk) napi munkajanak
segitése.

1.2. A tisztségvisel6k munkdajanak adminisztracios segitése.

1.3. A tisztségviseldi programok szervezése.

1.4. A hivatal vezet6ihez érkez6é vendégek, ligyfelek fogadasa, tajékoztatasa.

1.5. A beérkez6 telefonhivasok kezelése.

2. Szervezési feladatok:

2.1.A képviseld-testiilet, a bizottsagok munkdjdnak megszervezése, a képviseld-
testiileti és bizottsagi iilések technikai feltételeinek biztositdsa, a Mikrodat és az
Onkorményzati tv rendszerek miikddtetése.

2.2.A Képvisel6-testiileti jegyzokonyvek, hatarozatok elkészitése.

2.3.Képviseld-testiiletek kozmeghallgatasainak el6készitése.

2.4 Képviselo-testiileti, bizottsagi hatarozatok nyilvantartasa,

2.5.A bizottsagi jegyzOkonyv-vezetési feladatok koordinalasa.

2.6.A helyi nemzetiségi  Onkormanyzatok  képviselo-testiileti  iiléseinek,
kozmeghallgatasanak megszervezése, el0készitése, egyéb adminisztracios
feladatok ellatasa

2.7.Gondoskodik az Onkormanyzati rendeletek, testiileti és bizottsagi jegyz6konyvek,
dontések hataridoben torténé megkiildésérél a kormanyhivatal, illetdleg a
képviseldk, a hivatali egységek vezetdi, a végrehajtasért felelésok ¢és mas
érdekeltek részére,

2.8.Gondoskodik a rendeletek €s hatarozatok egységes szerkezetbe foglalasarol,

2.9. Gondoskodik a testiileti dokumentumoknak az NIJT rendszerbe torténd
feltoltésérol,

2.10. Az NIJT rendszer kapcsolattartasi feliiletének kezelése,

2.11. A rendeletek ¢és normativ hatdrozatok kihirdetésével jard elOkészitdé és
végrehajtasi feladatok ellatasa.

! Beiktatta: Pomaz Varos Onkorményzat Képviselé-testiiletének 245/2021. (X.28.) szamu dnkormanyzati
hatarozatanak melléklete. Hatalyos: 2021.november 03-tol.
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2.12. Kozremiikodik a polgarmester, alpolgarmester, az dnkormanyzati képviseldk,
kiils6 bizottsagi tagok €s hozzatartozoik vagyonnyilatkozatdnak nyilvantartasaban
¢és Orzésében.

2.13. Ellatja a bels6 szabalyzatok, utasitdsok nyilvantartasaval, elérhetévé tételével,
egységes szerkezetbe foglalasaval kapcsolatos feladatokat. Gondoskodik azok
torzspéldanyainak 6rzésérol.

2.14. Tamogatja a LocLex rendszert hasznalé munkatarsakat.

Iratkezelési feladatok:

3.1.Gondoskodik postai uton, hivatali kapun, az
ellenorzott.bejelentes.pomaz@pomaz.hu,  polgarmester@pomaz.hu ¢és a
pomaz@pomaz.hu tarhelyen keresztiil, valamint az NJT kapcsolattartasi feliiletén
érkezett kiilldemények fogadasarol,

3.2.A Hivatal iratkezelési szabalyzataban rogzitettek szerint gondoskodik a
levélpostai kiildemények, elektronikus iratok atvételérdl, a beérkezett iratok
bontasardl, érkeztetésérdl, iktatasardl, irattarozasarol, postazasi feladatok
ellatasarol.

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

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

3.5.Gondoskodik az iratkezelési feladatellatashoz kapcsolédd adatszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitésérol.

3.6.El6késziti és a dontést kovetden végrehajtja az iratok selejtezésével €s levéltari
atadasaval kapcsolatos feladatokat,

3.7.Vezeti a hivatal bélyegzé-nyilvantartasat, gondoskodik a bélyegzok
beszerzésérdl, a sziikségtelenné valt bélyegzok tarolasardl, megsemmisitésérol

Tarsadalmi, nemzetkozi és civil kapcsolatokhoz kapcsolodo feladatok:

4.1. Kezelik a civil szervezetek Onkorméanyzati tamogatasaval kapcsolatos
palyazatokat, kérelmeket, szerzddéseket €s beszdmolokat.

4.2 Koordinalja a renddrséggel, polgardrséggel valo egyiittmitkodést.

4.3.A polgarmesteri referenst timogatja az alabbi feladatainak elvégzésében:
4.3.1. Kialakitja és fenntartja az dnkormanyzat és kiilsé kdrnyezete informacios
kapcsolatait.
4.3.2. Folyamatosan kapcsolatot tart az allami, tarsadalmi, és érdekképviseleti
szervekkel, a civil szervezddésekkel, az egyhézakkal, a médiaval.
4.3.3. Irdnyitja és Osszehangolja az Onkormanyzat nemzetkozi kapcsolataibol
adodo feladatokat. Szervezi azok végrehajtasat, kozremikodik a nemzetkozi
delegaciok fogadasdban a kiilfoldi utazdsok szervezésében, a protokoll
feladatokbdl ad6do feladatok elékészitd, szervezd és végrehajto tevékenyseget lat
el.
4.3.4. Gondoskodnak a civil szervezetekkel Osszefliggd testiileti €s bizottsagi
eléterjesztések szakmai és tligyviteli eldkészitésérol, kozremiikodik a dontések
végrehajtasaban.

Ugyfélszolgdlati feladatok


mailto:ellenorzott.bejelentes.pomaz@pomaz.hu
mailto:polgarmester@pomaz.hu
mailto:pomaz@pomaz.hu

5.1.Biztositja a személyesen megjelent ligyfelek részére a beadvanyok személyes
atvételét, az eljaras kezdeményezésére vonatkozdan szdban eldterjesztett
kérelmek, kozérdekli bejelentések, panaszok jegyzOkonyvbe foglalasat, a
nyomtatvanyok kiadasat, a kérelmek, nyomtatvanyok kitoltésében valod
segitségnyujtast.

5.2.Intézi a kozut, kozteriilet felbontasaval kapcsolatos ligyek kivételével - a
kozteriilet-haszndlattal kapcsolatos dnkormanyzati hatosagi igyeket, a kozat nem
kozlekedési célu igénybevételével kapcsolatos kozutkezeloi ligyeket.

5.3.Intézi a talstlyos jarmiivek behajtasaval, illetve a sulykorlatozassal érintett
Onkormanyzati utakra vonatkozd behajtasi engedély-kérelmek kozutkezeldi
jogkorben torténd elbiralasat.

5.4.A polgarmester, alpolgarmester, jegyzo, a foépitész és az érdemi iigyintézok
félfogadasi naptaraba rogziti a telefonon, személyesen, elektronikus levélben
el6terjesztett idépont-foglalasi kérelmeket.

Kommunikacios feladatok

6.1.A pomaz@pomaz.hu elektronikus cimre érkezett azon beadvanyok esetében,
amelyek csak irasbelinek mindsiilé forméban terjeszthetdk eld errdl tajékoztatd
elektronikus levelet kiild a felado részére.

6.2.A pomaz.hu elektronikus cimre érkezett panaszok, kozérdekii bejelentések,
javaslatok, kezdeményezések, tajékoztatas-kérések iigyében:

6.2.1. A nem a Hivatal vagy dnkormanyzat feladat-, vagy hataskorébe tartozo
iigyekben a beadvanyt tovabbitja azon szerv részére, amelynek az feladat-
vagy hataskorébe tartozik és errdl értesitik a bekiildot,

6.2.2. A Hivatal, vagy Onkormanyzat feladatkorébe tartoz6 azon tligyekben,
amelyek intézkedést nem, csak egyszerlien megadhatd tdjékoztatdst
igényelnek az tigyfél részére a tajékoztatast elkésziti ¢s megkiildi.

6.2.3. Az Osszetettebb iigyekben, a beadvanyt a beérkezd mas kiildeményekkel
egylitt érkezteti és tovabbitja szignalasra és ligyintézésre.

6.2.4. Szakmai és lakossagi forumok szervezésével biztositja az onkormanyzat,
illetve tisztségviselok dontéseinek, elképzeléseinek nyilvanossagat.

Kozteriilet-feliigyeldi feladatok:

7.1.A jogszabalyok 4ltal a koztertilet-felligyelet hataskorébe utalt feladatok ellatasa.

7.2.Kozremiikodés az kozutkezeldi, tulajdonosi, hatdsdgi intézkedést igényld
problémak feltarasaban, a sziikséges intézkedés kezdeményezése.

7.3.Segitséget nyujt helyszini ellendrzéseknél.

7.4 Kozteriileten kozremiikodik az allat-egészségligyi €s ebrendészeti onkormanyzati
feladatok ellatasaban.

7.5.Végzi a kozteriileten 1évo tér-figyel6 kamerakkal kapcsolatos adatszolgéltatast.

7.6.Novényvédelmi igazgatas terén ellatja a parlagfii elleni védekezéssel kapcsolatos
feladatokat.

7.7.Allatvédelmi igazgatés terén intézkedik a kobor allatok befogasa irant

Az Osztadly elldatja tovabba az alabbi dgazati feladatokat:

8.1.Honvédelem

8.2 Katasztrofavédelem

8.3.A védekezés iranyitasa

8.4.A veszélyes anyagokkal kapcsolatos balesetek elleni védekezés
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8.5.Veszélyhelyzet

8.6.Polgari védelmi szervezetek miikddése

8.7.Katasztrofavédelmi besorolas, veszélyelharitasi tervezés

8.8.Polgari védelmi szervezetek alkalmazasa

8.9. Lakossagvédelem

8.10.Gazdasagi és anyagi szolgaltatas

8.11. Miivészettel kapcsolatos feladat- ¢és hataskorok (kulturalis szervezetek
tamogatasa)

8.12.Sport

8.13. Tlzvédelem (a jegyz6, mint munkaltato feladatainak kivételével)

8.14. A Renddrséggel kapcsolatos feladat- és hataskorok

8.15. A nemzetiségek jogairdl

8.16. A nemzetiségi Onkormanyzat egyiittmiikdése a helyi onkormanyzati szervekkel

8.17.Valasztasok

8.18.Népszavazas

8.19.Blincselekmények aldozatainak segitésével ¢és az dllami karenyhitéssel
kapcsolatos feladatok €s hataskorok

8.20.Szépkoruak jubileumi kdszontése

Il.  Gazdasagi féosztaly — Pénziigyi Osztaly

9. Koltségvetéssel kapcsolatos feladatok:

9.1.0sszedllitja az 5Snkorményzati és intézményi szintii kdltségvetést, képvisels-
testiileti dontésre elokésziti a koltségvetési rendelet-tervezetet,

9.2 Nyilvantartja a kozponti tdmogatasok, cél- és cimzett timogatasok, palyazat
soran elnyert pénzek eldiranyzatait, azok teljesitését,

9.3.Figyelemmel kiséri a koltségvetés végrehajtasat a pénzforgalom alakulasa
alapjan,

9.4.Szakmai segitséget nyljt az intézményeknek a koltségvetés tervezet
Osszeallitasahoz,

9.5.Javaslatot tesz a koltségvetés modositasara,

9.6.0sszedllitja az onkormanyzat gazdalkodasardl szol6 beszamolot, zarszamadasi
rendelet-tervezetet a szamviteli adatok alapjan.

10. Pénziigyi feladatok:

10.1.Banki tranzakciok intézése, jovairasok, terhelések figyelemmel kisérése.

10.2.Hitelszerz6dések eldkészitése, nyilvantartasa, a hiteltorlesztések teljesitése

10.3.Intézkedik a kintlévoségek, hatralékok behajtasarol.

10.4.az dnkormanyzat altal értékesitett vagy bérbe adott ingatlanok, teriiletek,
hirdet6tablak szerzddés alapjan torténd kiszdmlazasa,

10.5.A Hivatal és az Onkormanyzat bevételeinek beszedése, kezelése,

10.6.Folyamatosan figyelemmel kisérti a vevdi tartozasok, kamatmentes kdlcsonok
torlesztését,

10.7.A naponta beérkez6 szamlakat, azok feliilvizsgalata és érkeztetése utan
tovabbitja az illetékes osztalyoknak teljesitésigazolasra,

10.8.Nyilvantartast vezet az egyéb tamogatasokrol,

10.9.A pénztar zavartalan miikddtetése, a készpénzes bevételek és kiadasok
teljesitése.
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11.

12.

13.

14.

10.10. Kotelezettségvallaldsok, szerzédések nyilvantartasa gondoskodas a
kapcsolddo kozzétételi kotelezettségek teljesitésérol.

Szamviteli feladatok:

11.1. Ellatja az Onkorményzat, a Hivatal, valamint az 6nélléan miikdé
intézmények fokonyvi és analitikus konyvelését.

11.2. Gondoskodik az elfogadott koltségvetés-modositas konyvelése,
elszdmoléasokon valo atvezetésérol.

11.3. A torvényben meghatarozott modon és idoben Osszesitett
onkormanyzati beszamolot elkésziti és feltolti.

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

11.5. Térsosztalyokkal egyiittmiikddve gondoskodik az 6nkormanyzati
tamogatasok igénylésérol, egyeztetést folytat a MAK teriiletileg illetékes
igazgatosagaval.

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

11.7. Elvégzi a leltarozéssal kapcsolatos feladatokat.

11.8. Nyilvantartja a nagy értékii targyi eszkdzoket.

11.9. Konyveli és feladja a fokonyv felé az éves értékcsokkenést.

Kontrolleri feladatok:

12.1.Ko6zremiikddik a Gazdasagi program kidolgozasaban, adott kozfeladat célok
meghatarozasaban.

12.2. Elékésziti, kidolgozza az Elvart Kulcs Teljesitmény Mutatokat adott évre
gazdasagossagi elemzések és az elmult idészak gazdalkodasi tapasztalatai
alapjan

12.3.Kozremiikddik a kozfeladatok ellatashoz kapesolodo szerzodéskotési
folyamatban, az elvarasok rogzitésében, meghatdrozasiban

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

12.5.Méri és nyomon koveti a kulcs teljesitmény-mutatok alakuldsat, figyeli az
eltéréseket, javaslatokat tesz eltérés esetén a korrekciora, szerzodés
modositasra, szerzOdéses kotelezettségek szamonkérésére.

Vagyongazdalkodasi feladatok

13.1.Gondoskodik a vagyonkataszter naprakész vezetésérol.
13.2.Kozremiikodik a vagyongazdalkodasi koncepci6 kidolgozasaban.

Kozétkeztetési feladatok

14.1.0sszehangolja a szocidlis, valamint az 6vodai és iskolai étkeztetéshez kapcsolodo
feladatellatést, szervezi a kapcsolddo beszerzési, kozbeszerzési feladatok ellatasat.
14.2 Elkésziti az intézményi téritési dijak megallapitasat megalapozod
onkoltségszamitast, kidolgozza a vonatkoz6 rendelettervezeteket.
14.3.Gondoskodik az iskolai gyermekétkeztetés, valamint - a Hatosagi és
Humanszolgaltatasi Osztallyal egyiittmiikddve - a sziinidei gyermekétkeztetés, és
- a Miivelddési Haz és Konyvtarral egylittmiikodve - az alternativ napkdzbeni
ellatas (nyari napkozis tabor) lebonyolitasarol. Ennek keretében:
14.4.Informatikai rendszeren keresztiil Gsszesiti az igényeket, gondoskodik a
megrendelések leadasarol és dokumentalja a szolgaltatas igénybevételét.
14.5.El0készit a személyi téritési dijak megallapitasara vonatkozd dontéseket.
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14.6.Végzi a kozétkeztetéssel kapcsolatos pénziigyi feladatokat, gondoskodik az étkezési
téritési dijak készpénzkiméld modon torténd beszedésérol.

14.7 Nyilvéntartja a dijhatralékokat és gondoskodik azok behajtasarol.

14.8.Gondoskodik az ellatashoz kapcsolodo adatszolgaltatasi kotelezettségek
teljesitésérol, kapcsolodo tamogatasok igénylésérdl és az azzal vald elszamolasrol.

15. Az Osztdly ellatja tovabba az alabbi dgazati feladatokat:

15.1 Katasztrofasegély, védekezés koltségeinek megtéritése
15.2.Valasztasi pénziigyi feladatok

15.3.Karpotlas

15.4.DontéselOkészitéshez sziikséges adatszolgaltatas
15.5.K6zremiikodik téritési dijmegallapitas elokészitésében

I1l.  Gazdasagi Foosztaly- Adoiigyi Osztaly

16. Adoigazgatadssal kapcsolatos feladatok

16.1.Ellatja a kiilonb6z6é adonemekkel kapcsolatos adohatosagi feladatokat.

16.2.Kezeli az adoészamlakra tortént befizetéseket és teljesiti a talfizetés visszautalasat,
valamint az ad6folydszamlak kozotti atvezetést.

16.3.Jogszabalyban meghatarozott hataskdrben behajtja az adotartozasokat, az idegen
addszamlara a befolyt 0sszeget utalja a jogosultnak.

16.4.Ellatja az adoellendrzési feladatokat.

16.5.Végzi a tartozasok jogszabalyban meghatarozott behajtasat.

16.6.Kiallitja az ado-¢és értékbizonyitvanyokat.

16.7.El6késziti a méltanyossagi kérelmeket elbiralas céljabol.

16.8.Addiigyekben gondoskodik az 6nkormanyzati- és hivatali kapuba érkezd
elektronikus dokumentumok letdltésérdl és azok tovabbi iratkezeléseérdl.

16.9.Jogszabalyban meghatarozott hatosagi ligyekben végzi a végrehajtas
foganatositasat.

16.10.  Teljesiti a feladatkorét érinté adatszolgaltatasi kotelezettségeket.

16.11. Ellatja a kornyezetterhelési dijjal kapcsolatos feladatokat.

17. Onkormdnyzati adok rendszerével kapcsolatos feladatok elldtdsa.
17.1.El6késziti a helyi adorendeletek tervezetét.

17.2. Nyomon koveti a helyi ado bevételek alakulasat, javaslatokat dolgoz ki a rendszer
javitasa érdekében.

18. Kornyezetvédelmi igazgatds

Gondoskodik a kdrnyezetterhelési dij kivetésérdl €s behajtasarol.
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IV. Hatésagi és Humanszolgaltatasi Osztaly

19.  Altaldnos és igazgatdsi feladatai:

19.1.A TAKARNET program jogszabaly szerinti kezelése, a nyilvantartas vezetése.
19.2.Megkeresések teljesitése és kornyezettanulmanyok készitése.
19.3.A megkiildott hirdetményeket kifliggeszti, gondoskodik a visszakiildésrol.

19.4.0Onkorményzati rendeletben meghatarozott szemétszallitasi kedvezmények
ligyintézése.

19.5.Talalt dolgokkal kapcsolatos eljarasok lefolytatasa, talalt targyak értékesitése.
19.6.Megsziint tarsulatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa
19.7.Térzskonyvi nyilvantartassal kapcsolatos tigyintézés a MAK —nal.

19.8.Bursa Hungarica FelsGoktatasi 6sztondijpalyazat elokészitése, online rogzitése,
lebonyolitasa

20. Az Osztaly ellatja tovabba az alabbi dgazati feladatokat:

20.1.Allategészségiigy, allattartas

20.2.Allatvédelem

20.3.Fogyasztovédelem

20.4.Szolgéltatasi tevékenység (Kereskedelem, Teleplétesités)
20.4.1. Kereskedelem
20.4.2. A zenés, tancos rendezvények mitkodésének biztonsagosabba tételérdl
20.4.3. Széllashely szolgaltatas
20.4.4. Vasar, piac, bevasarlokozpont
20.4.5. Teleplétesités

20.5.Hulladékgazdalkodasi birsag

20.6.Zaj- és rezgésvédelem

20.7.Vadaszat

20.8.Kéménysepro-ipari kdzszolgaltatas

20.9.Egészségligyi ellatas

20.10. Szocialis ellatas
20.10.1. Szocidlis ellatassal kapcsolatos altalanos feladat- és hataskorok
20.10.2. Szocialis ellatasokkal kapcsolatos nyilvantartasok *
20.10.3. Pénzbeli szocialis ellatasok
20.10.4. Telepiilési tamogatassal kapcsolatos feladat- és hataskorok
20.10.5. Természetben nyujtott szocialis ellatadsok
20.10.6. Koztemetéssel kapcsolatos feladat- és hataskorok
20.10.7. Ovodatej programmal kapcsolatos feladat- és hataskorok
20.10.8. Szocialis szolgaltatasok
20.10.9. Hazi segitségnyujtassal kapcsolatos feladat- és hataskorok
20.10.10. Csaladsegitéssel kapcsolatos feladat- és hataskorok
20.10.11. Ko6zosségi ellatasok *
20.10.12. Nappali ellatas



20.11.
20.12.
20.13.
20.14.
20.15.
20.16.
20.17.
20.18.
20.19.

20.20.
20.21.
20.22.
20.23.
20.24.
20.25.
20.26.

20.27.
20.28.
20.29.
20.30.
20.31.
20.32.
20.33.
20.34.
20.35.
20.36.
20.37.

20.10.13. Személyes gondoskodas megszervezésével kapcsolatos feladat- ¢&s
hataskorok
20.10.14. Szolgaltatastervezési koncepcid
20.10.15. A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmény fenntartasaval
kapcsolatos feladat- és hataskorok
20.10.16. A tamogatod szolgaltatas ¢és a kozosségi ellatasok finanszirozasaval
kapcsolatos feladat- és hataskorok
20.10.17.Szocialis,  gyermekjoléti  és  gyermekvédelmi  szolgéltatasok
engedélyezése
20.10.18. Szocialis intézményi jogviszony
20.10.19. Kozremiikodik a téritési dij megallapitas elokészitésében
20.10.20. Szerzddéses szocialis ellatas
Lakascélu kolcsonbdl eredé addssagok rendezése
Kozmiivelddési, kozgytjteményi, miivészeti, sport feladatok
Ko6zmiivelddési feladatok
A koézmiivel6dés helyi lakossagi képviselete
A tertileti, févarosi kozmuivelddési szakmai tanacsadas és szolgaltatas
Kozgytijtemények
Nyilvanos konyvtari ellatéas
Levéltar
Gyermekvédelem
20.19.1. Gyamhatosagi feladatok
20.19.2. Hozzétartozok kozotti erdszak miatti feladatok
20.19.3. Pénzbeli és természetbeni ellatasok
20.19.4. Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
20.19.5. Személyes gondoskodas
20.19.6. Hatranyos helyzet megéllapitdsa
20.19.7. Nevelésbe vétellel kapcsolatos feladatok
20.19.8. Adatkezelés, nyilvantartas, finanszirozas
Allampolgarsaggal kapcsolatos feladatok
Anyakonyvezés
Kozponti cimregiszter
A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasa
Hagyaték
Népszamlalas
Koznevelés
20.26.1. A koznevelés informacios rendszere (KIR)
20.26.2. Intézményfenntartas
Ingatlankdzvetités, ingatlanvagyon-értékelés és kozvetités
A tarsashaz szerveinek torvényességi feliigyelete
Szerencsejaték-szervezés
Birtokvédelem
Szervezett blingzés elleni fellépés
Birosagi iilnokok megvalasztasa
Esélyegyenldséggel kapcsolatos feladatok és hataskorok
Rezsicsokkentés végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
A természetes személyek addssagrendezésérdl
Személyazonosito igazolvannyal kapcsolatos feladat
A Védelmi Programmal kapcsolatos feladatok

Varosfejlesztési- és Varosiizemeltetési Osztaly
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21. Varosfejlesztési feladatok

21.1.Fejlesztési projektek elokészitése, partnerek felkutatdsa, a kozds palyazatok
elékészitésében vald egylittmiikodés, azok lebonyolitasa, kdzremiikodés miiszaki
tartalom meghatarozasaban.

21.2.A térségbe tartozd mas telepiilési onkormanyzatokkal valé kapcsolattartas, a kozos
palyazati lehetOségek feltarasa, egylittmiikodési megallapodasok eldkészitése és a
végrehajtasban valo kozremiikodés.

21.3.0Onkorméanyzatot érintd kartéritési, kartalanitdsi igényekkel kapcsolatos iigyek
miiszaki-szakmai kontrolljanak ellatasa.

21.4.Palyazatokért felel6s szervezeti egységként ellatja az Onkormanyzat Palyazati
szabalyzataban rogzitett feladatokat.

21.5.Projektek bonyolitdsa soran sziikséges adatszolgaltatas, teljeskorli nyilvantartas és
pénziigyi elszdmolasokban kozremiikodés végzése. Szerzddések elkészitése,
alairasra torténd elokészitése.

21.6.Kozremiikodés az Onkormanyzat éves koltségvetése tervezésében, idészakos és
éves teljesitések értékelésében, illetve a csoportra vonatkozo eldiranyzatok,
jovahagyott beruhazasi keret felhasznalasanak folyamatos figyelemmel kisérése,
eldiranyzat-modositasra javaslattétel.

21.7.Lakossagi forumok megszervezésében valo kozremiikddés az Osztaly feladatkorét
érintden.

21.8.Az Onkorményzat kozép és rovid-tavil beruhazasi programjai, tervei készitésében
val6 kozremiikodés

22. Varosiizemeltetési feladatok

22.1.0Onkorményzati koltségvetési intézményeknél felmeriils felujitasi feladatok,
koordinalasa, miiszaki ellenrok munkdjanak dsszehangolasa.

22.2 Kezeli a kozmiiszolgaltatokkal kapcsolatos szerzddéseket. Nyomon koveti a
teljesitéseket.

22.3.Beruhdzasok bonyolitasa tizembe helyezése.

22.4.Utcanévtablazas, emlékmiifenntartas.

22.5.A telepiilés ragcsalomentessége fenntartasabol adodo feladatok ellatasa.

22.6.Kozteriiletek, parkok fenntartdsaval kapcsolatos feladatok ellatasa, koordinalésa.
Ko6zhasznli munkavégzés irdnyitasa, koordinalasa és ellendrzése.

22.7.Az energiagazdalkodas fejlesztésére vonatkoz6 dnkorményzati javaslatok
elokészitése. A varos energiafelhasznaldsanak figyelemmel kisérése, a felhasznalas
racionalizalasara vonatkoz6 elképzelések, koncepciok kidolgozasa.

22.8.Kozremiikddik a helyi kozvilagitas, az ivoviz- és szennyvizszolgéltatas zavartalan
biztositasaban, ellatja az ezekkel 6sszefliggd dontés eldkészitd feladatokat.

22.9.Kozlekedésfejlesztési-, forgalomtechnikai tervek €s koncepciok elékészitése, a
megvaldsitasuk végrehajtasa.



22.10. A kozutat, annak miiszaki -, mindségi adatai, kdzut lizemeltetésére,
fenntartasara és fejlesztésére forditott koltségek nyilvantartdsa.

22.11. A kozutat, annak forgalmi, baleseti adatait, valamint forgalmi rend;jét
meghatarozo jelzések nyilvantartasa.

23. Létesitmény-iizemeltetési feladatok

23.1.Az 6nkormanyzati épiiletvagyon muszaki allapotanak nyomon kisérése.

23.2.Mtszaki kdzremiikodés a lakas €s helyiséggazdalkodasi feladok ellatasaban.

23.3. A feladatkorébe utalt épiiletekkel kapcsolatos gondnoksagi feladatok ellatasa.

23.4. Szervezi az intézményi haszndlatban [évé épiiletvagyon allagmegovasaval
kapcsolatos feladatokat.

23.5.Nyomon koveti az intézmények energia ¢és vizfogyasztasat, racionalizalasi
javaslatokat dolgoz ki és hajt végre.

24. Altalanos feladatok:

24.1.Gondoskodik a 21-23. pontokban rogzitett feladatokhoz kapcsolodd beszerzési,
kozbeszerzési feladatok ellatasarol.

24.2.A nyomon kdveti a beszallitoi teljesitéseket.

24.3.Megteszi a sziikséges intézkedéseket a szerzddésszert teljesités érdekében.

24 4.Intézkedik a jotallasi és garancialis igények érvényesitése irant.

25. Az Osztaly elldtja tovabba az alabbi dgazati feladatokat:

25.1.Novényvédelmi feladatok ellatasa - a parlagfii elleni védekezéssel kapcsolatos
hatosagi feladatok kivételével.
25.2.Villamos- és gazenergia felhasznalas
25.3.Energiahatékonysag
25.4.Vizikdzmi-szolgaltatas
25.5.Viziigy
25.6.1degenforgalom
25.7.Energiahatékonysag
25.8.Altalanos kornyezetvédelem — A Kornyezetterhelési dijjal kapcsolatos tigyek
kivételével
25.8.1. A kornyezetvédelmi programmal kapcsolatos
25.8.2. Kornyezeti hatasvizsgalati eljarassal kapcsolatos
25.8.3. A nyilvanossag kornyezeti informaciokhoz vald hozzaférésével kapcsolatos
feladatok és hataskorok
25.8.4. A fas szara novények védelme
25.9.Természetvédelem
25.9.1. Természeti teriiletek és értékek kiemelt oltalma
25.9.2. A természet védelme ¢és a teriileti tervezés
25.9.3. Onkormanyzati természetvédelmi Srszolgalat és a polgari természetdr
25.9.4. Mezei Orszolgélat
25.9.5. Tulajdonjogi rendelkezések, tamogatasok és kartalanitas
25.9.6. A természetvédelem eljarasjogi szabdlyai és szankcioi
25.9.7. Az erd6rdl, az erdd védelmérdl és az erdégazdalkodasrol
25.9.8. Természetvédelemmel kapcsolatos szakhatosagi feladatok
25.10. Hulladék —Hulladékgazdalkodasi birsag kivételével
25.10.1. Hulladékgazdalkodasi kozfeladat ellatasa
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25.10.2. A telepiilési hulladékkezelési kozszolgaltatasi dij megallapitasa
25.10.3. A nem rendszeres hulladékszallitas szabalyairol

25.11. Levegotisztasag-védelem

25.12. Tflzszerészeti mentesités

25.13. Tlzvédelem

25.14. Muvészettel kapcsolatos feladat- és hataskorok (koztéri mialkotasok)
25.15. Kozati kozlekedés

25.15.1. Kozati kozlekedéssel osszefliggd feladatok

25.15.2. A kozati forgalom szervezésének elvei

25.15.3. Ut épitése, kezelése, fenntartdsa, megsziintetése és elbontdsa

25.15.4. Utellendri szolgdlat

25.15.5. Kozuti kozlekedés fejlesztése

25.15.6. Kozat nem kozlekedési céli igénybevétele (utfelbontassal jard
esetekben) és a kozat melletti ingatlan hasznalata (kozutcsatlakozés) —

25.15.7. lgazolas kiadasa vagy elutasitidsa a 3,5 tonna megengedett legnagyobb
Ossztomeget meghalado tehergépkocsibdl, vontatobol, potkocsibol €s autdbusz
jarmuvek tarolasi helyérol.

25.16. A vizi kozlekedés

25.17. A vizi kozlekedés

25.18. Vasuti kozlekedés

25.19. Személyszallitasi szolgaltatas
25.20. Temetkezés

25.20.1. Temetd Iétesitése, lezardsa, megsziintetése, Ujra-hasznalatbavétele,
fenntartasa

25.20.2. Temetés

25.20.3. Kegyeleti kozszolgélati szerzddés

25.21. Kisajatitas

25.22. Munkavédelem

25.23. A magyar nemzeti értékekrdl és a hungarikumokrol

25.24. A nem dohanyzok védelmével kapcsolatos feladatok

25.25. Turisztikéval 6sszefiiggd feladatok Megosztva

25.26. A jegyz0 épitésiigyi igazgatasi feladatainak atadasaval kapcsolatos feladat- és
hataskorok

25.27. Vagyongazdalkodasi feladatok, a vagyonkataszter vezetésének kivételével.

25.28. Telepiilésképi kdvetelményekkel kapcsolatos onkormanyzati hatosagi eljarasok

25.28.1. A telepiilésképi bejelentési eljarasok
25.28.2. A telepiilésképi véleményezési eljarasok
25.28.3. A telepiilésképi kotelezési eljarasok
25.28.4. Rendeltetési mod valtoztatasi ligyek

VI.A polgarmester kozvetlen iranyitasa ala tartozo kozszolgalati tisztviselok

26. Fdépitész

26.1.az allami f6épitészi hataskorében eljard fovarosi és megyei kormanyhivatallal és az
érintett Onkormanyzatok fOépitészeivel egylittmiikodve eldsegiti az illetékességi
tertiletét érintd teriiletrendezési é€s telepiilésrendezési tervek Osszhangjanak
kialakitasat

26.2.folyamatosan  figyelemmel kiséri a rendezési eszkozok hatalyosulasat,
tapasztalatairdl évente tajékoztatast ad, és négyévente Osszefoglalo jelentést készit a
képviselod-testiilet (kozgytilés) részére,
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26.3.kozremiikodik a kulturdlis 6rokség védelmérdl szolo torvényben foglaltakkal,
valamint a kulturélis 6rokség védetté nyilvanitasanak részletes szabalyairdl szo616
miniszteri rendeletben foglaltakkal kapcsolatos Onkormanyzati feladatok
ellatasaban,

26.4.szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a térség, illetve a telepiilés egységes
taji és épitészeti arculatdnak alakitasat,

26.5.kozremiikodik a teriiletrendezési tervek ¢és a telepiilésrendezési tervek
nyilvantartasara, a szabalyozasokon alapuldé adatszolgéltatisra és az ezzel
kapcsolatosan felmeriilé koltség megallapitdsara vonatkozo helyi szabalyok
eldkészitéseben

26.6.kozremiikodik a telepiilésképi bejelentési, telepiilésképi véleményezési és a
telepiilésképi kotelezési eljarasok lebonyolitasaban.

26.7. kozremiikodik a telepiilési 6nkormanyzat Etv.-ben meghatarozott épitésiigyi
feladatainak az ellatasaban.

26.8.el0késziti a partnerségi egyeztetési eljaras szabalyaira vonatkozo rendelet tervezetét.

26.9. a telepiilési foépitész latja el a telepiilési onkormanyzat telepiilésrendezési tervének,
helyi épitési szabalyzatanak, telepiilési arculati kézikonyvének és telepiilésképi
rendeletének elkészitésével, feliilvizsgalataval 6sszefliggd feladatokat

26.10. dontésre elokésziti a rendezés ald vonandé teriiletre vonatkozd javaslatot, a
tervezési megbizas feltételeit €s kovetelményeit,

26.11. elkésziti az elozetes tajékoztatast az érdekelt allamigazgatési szervek, az érintett
allampolgarok, szervezetek, érdek-képviseleti szervek, valamint a szomszédos és az
érintett egy¢b telepiilések dnkormanyzati szervei részére a rendezés, a telepiiléskép-
védelem helyérdl, céljarol, varhatd eredményérol,

26.12. a telepiilésrendezési tervek készitése soran folyamatosan egylittmiikddik a
tervezOkkel és képviseli az onkormanyzat érdekeit

26.13. szervezi és iranyitja a telepiilésrendezési tervek véleményezési eljarasait, ezek
soran biztositja a telepiilésrendezési tervek készitésének nyilvanossagat,
gondoskodik a partnerségi egyeztetés szabalyszerti lebonyolitasarol

26.14. véleményezési eljards befejezését kovetden a beérkezett észrevételek
figyelembevételével dontésre el0késziti a telepiilésrendezési terveket

26.15. gondoskodik a megallapitds soran hozott valtoztatasok atvezetésérdl, illetdleg
sziikség szerint az Ujboli véleményeztetés lefolytatasarol,

26.16. nyilvantartast vezet a telepiilés, illetve a térség teriiletére késziilt
teleptilésrendezési tervekrdl, valamint - amennyiben az informéciotechnologiai
feltételei biztositottak - gondoskodik a hatdlyos telepiilésrendezési terveknek az
onkorményzat honlapjan torténd kozzétételérdl

26.17. szakmai konzultacion vesz részt és tdjékoztatast ad a hatalyos telepiilésképi
rendeletben foglaltakrol,

26.18. elOkésziti az  Onkorméanyzat  telepiiléskép-védelemmel  kapcsolatos
szabalyozasat, figyelemmel kiséri annak érvényesiilését és gondoskodik az azzal
Osszefiiggd nyilvantartas vezetésérol,

26.19. részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési és az
onkormanyzatok ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében és
egyeztetésében, tovabba az 4agazati koncepciok telepiilést érintd részeinek
Osszehangoldsdban és véleményezésében. Szakmai véleményével segiti az
onkorményzatnak az elézdekkel kapcsolatos dontéseinek elokészitését,
allasfoglalasainak kialakitasat.

26.20. egyittmikddik az illetékes foldhivatallal, az épitésiigyi nyilvantartast vezetd
hatésdgokkal és alkalmazo intézményekkel, az épitésiigyi és mas hatosagokkal,
valamint a véleménynyilvanitasra jogosult allamigazgatasi szervekkel.

26.21. kozremiikodik az Epitésiigyi szolgaltatasi pont feladatainak ellatiséban.
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kisajatitasi iigyek ellatasaban

26.23. kérelemre tajékoztatast ad a hatalyos telepiilésrendezési tervekrol.

26.24. végzi a Varosfejlesztési, Varosiizemeltetési ¢s Miiszaki Bizottsag ¢és a
Kornyezetvédelmi és Természetvédelmi Bizottsag iiléseivel kapcsolatos szakmai
feladatok, teend6k elokészitésének koordinalasat

26.25. kozremiikddika telepiilési értékvédelmi tamogatisra irdnyuld palyazat
lebonyolitdsaban, a tAmogatott beruhazasok feliigyeletében, ellendrzésében.

26.26. Szakmai allaspontjat a telepiilésképi rendeletben foglalt telepiilésképi
kovetelmények figyelembevételével, valamint a kézikonyvben foglalt
megallapitasok ajanlasok ismeretében alakitja ki.

26.27. Kozremiikodik az épiilet f6 rendeltetési jellegének, tovabba vagy nem lakas
céljara szolgalo helyiség rendeltetésmodjanak épitésiigyi hatdsag, orokségvédelmi
hat6sag vagy a rendeltetésmodositasi hatdsag eljarasahoz nem kotott
megvaltoztatasdnak ingatlan-nyilvantartasban torténd atvezetéssel kapcsolatos
hatdsagi bizonyitvanya elkészitésében.

27. 27. Polgdarmesteri referens

27.1. Kozremikodik az Onkormanyzat és a civil, illetve a tarsadalmi szervezetek
egylittmitkdésére vonatkoz6 szakmai anyagok kidolgozasaban.

27.2.Kapcsolatot tart az dnkormanyzati és nem Onkormanyzati fenntartast ifjusagi és
sport szervezetekkel.

27.3.Részt vesz a civil tevékenységgel kapcsolatos programok, forumok, rendezvények
varosi szintli koordinacidjaban, szervezésében,

27.4.Vezeti a varosi civil szervezeteket tartalmazo katasztert,

27.5.Ellatja az dnkorményzat nemzetko6zi kapcsolatainak kialakitdsaval és fenntartasaval
kapcsolatos feladatokat, ideértve a testvérvarosi kapcsolatokat is.

27.6.A Titkarsagi, Ugyfélszolgalati és Rendészeti osztaly timogatésaval:

27.6.1. Elvégzi a polgarmester, alpolgarmester programjanak szervezését,
koordinalasat;

27.6.2. Iranyitja és Osszehangolja az dnkorményzat nemzetkdzi kapcsolataibol
adodo feladatokat. Szervezi azok végrehajtasat, kozremiikodik a nemzetkdzi
delegaciok fogadasdban a kiilfoldi utazadsok szervezésében, a protokoll
feladatokbol adodo feladatok eldkészitd, szervezd és végrehajto tevékenységet
lat el.

27.6.3. Gondoskodnak a civil szervezetekkel 0sszefiiggd testiileti és bizottsagi
eldterjesztések szakmai ¢és tligyviteli eldkészitésérol, kozremiikodnek a
dontések végrehajtasaban.

27.6.4. Szakmai és lakossagi forumok szervezésével biztositja az onkormanyzat,
illetve tisztségviseldk dontéseinek, elképzeléseinek nyilvanossagat.

27.7. Napi kapcsolatot tart a pomaz.hu honlap, a Pomazi Polgar havilap és a varosi
televizio szerkesztdivel.
27.8. Koordinalja a Hivatal, illetve a tisztségviselok sajtokapcsolatait.
27.9. Tamogatja a polgarmester kommunikacids és sajttevékenységgel kapcsolatos
feladatait.
27.10. Ellatja a kdzbiztonsagi referens feladatait.
27.11. A {6épitész munkajat segitve gondoskodik tevékenységéhez kapcsolodd
iratkezelési feladatokat ellatasarol.
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VII.

28.

29.

A jegyzo kozvetlen iranyitasa ala tartozo kozszolgalati tisztviselok

Humanpolitikai referens

28.1. Ellatja a személyligyi-munkaiigyi feladatokat, gondoskodik az intézményi
kifizetések szamfejtésér6l a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi, tigykezeldi,
munkavallaloi, az Onkormanyzat altal kozvetleniil foglalkoztatott kozalkalmazottak
vonatkozasaban.

28.2. Ellatja az Onkormanyzat fenntartasdban levé intézmények vezetdivel
kapcsolatos személyzeti, munkaiigyi feladatokat.

28.3.  Szakmai tAmogatast nyujt az Onkormanyzati kltségvetési szervek személyzeti
feladatainak ellatasahoz, ellenjegyzés el6tt ellendrzi az intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottak kinevezéseit.

28.4. A munkavégzés megszervezése ¢€s iranyitasa kivételével ellatja a hivatalban
végzett onkéntes munkaval kapcsolatos feladatokat

28.5.  Foglalkoztatas eldsegitése, munkanélkiiliek ellatasa, kozfoglalkoztatas.

28.6. A kozérdekii munka végrehajtasaval kapcsolatos feladat- és hataskorok.

28.7.  Ellatja a koztisztviselok vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel kapcsolatos
feladatokat.

28.8.  Kozremiikodik a jegyz6 tlizvédelmi és munkavédelmi feladatainak ellatdsdban

28.9.  Kidolgozza a személyzeti és munkaiigyi feladatkort érintd belsd szabalyzatokat,
gondoskodik azok aktualizalasarol.

Jegyzoi referens

29.1.  Szervezi az orszaggyllési képviselok, az eurdpai parlamenti képviselok, a
polgarmester az Onkormanyzati képviselok, tovabbd egyéb jogszabalyon alapuld
valasztast, valamint az orszagos ¢€s helyi népszavazast.

29.2. Végzi a valasztasokkal, népszavazasokkal kapcsolatos jogszabalyban
meghatarozott feladatokat. Vezeti a valasztasokhoz sziikséges névjegyzéket és az igazolas
alapjan névjegyzékbe vett valasztopolgarok kiilon jegyzékét. Ellatja a kdzponti
nyilvantartasi rendszeren keresztiil a valasztassal kapcsolatos informatikai feladatokat.

29.3. Biztositja a valasztdsok ¢és népszavazasok rendjét, a nyilvanossagot, a
jogszabalyban engedélyezett adatkezelést és adatszolgaltatast.

29.4.  Ellatja a valasztdsokon kozremiikodd személyek megvalasztasahoz sziikséges
elokeszitd feladatokat. Részt vesz a valasztasi szervek miikodéséhez sziikséges feltételek
biztositasdban €s feladatuk ellatadsaban.

29.5.  Végzi a valasztasi szervek €s a valasztasi iroda tagjainak oktatasat.

29.6.  Gondoskodik a jogszabdlyi eldirasoknak megfelelden a valasztasi iratok
megsemmisitésérol.

29.7.  Figyelemmel kdveti a magasabb szintii jogszabalyok hatalyba Iépését, valtozasat
¢és ezek alapjan eldkésziti a hivatal szervezeti egységéhez nem kdothetd ligyekben az
onkormanyzati rendeletek modositasat, megalkotasat vagy hatarozat meghozatalat,
modositasat €s visszavonasat.

29.8. Kozremiikodik a szervezeti egységek altal eldkészitendd oOnkormanyzati
rendeletek, hatarozatok elokészitésében.

29.9. Kozigazgatasi ligyekben kozremiikodik a vonatkozd jogszabalyok megfeleld
alkalmazaséban

29.10. Részt vesz a hivatal miikodéséhez és tevékenységének ellatdsdhoz sziikséges
szabalyzatok elkészitésében. Végzi a szabalyzatok nyilvantartasat.

29.11. Elo6késziti hivatal mitkodését biztosito jegyzoi utasitasokat.

29.12. Kozremiikodik az adatkezeléssel €s integritassal kapcsolatos jegyzoi feladatok
megszervezésében.
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29.13.
29.14.
29.15.
29.16.

Kozremiikodik a jegyzd belsd ellendrzési tevékenységének megszervezésében.
Ellatja a belsdkontroll referensi feladatokat.

Jogi ellenjegyz6i feladatokat 14t el.

Kozremiikddik a torvényességi feladatok ellatasaban.
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Pomazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 6. melléklete

1

Pomaz Varos Onkormanyzata alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti

besorolasa

kormanyzati funkcié szam

kormanyzati funkciéo megnevezése

011130 Onkormanyzatok és Snkormanyzati hivatalok
jogalkoto és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-
gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgéltatasok

016010 Orszaggytilési, Onkormanyzati és europai
parlamenti képviseld valasztasokhoz
kapcsolodo tevékenység

016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevekenységek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

! Beiktatta Pomaz Varos Onkorményzat Polgarmesterének 99/2021(V.03.) szamu énkormdanyzati hatarozata

mellékletének 3.pontja. Hatalyos: 2021.majus 05-t6l.



Pomazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. fiiggeléke

Okirat szama: 1/2020.PPH

Alapito okirat!
maddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Pomazi Polgarmesteri Hivatal
alapito okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Pomazi Polgdrmesteri Hivatal

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye:2013 Pomaz, Kossuth Lajos utca 23-25.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
1 |Hatésagi és Humanszolgaltatasi Osztaly 2013 Pomaz, Luppa Vidor utca 12.
2 |Addhatosagi Osztaly 2013 Pomaz, Kossuth Lajos utca 30.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggo rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma:1990.09.30.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. Akoltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Pomaz Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye:2013 Pomaz, Kossuth Lajos utca 23-25.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CXXX1X
torvény 84.§ (1) bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal ellatja az dnkormanyzat miikodésével,
valamint a polgarmester vagy jegyz6 feladat-és hataskorébe tartozoé ligyek

1 Médositotta: Pomaz Varos Onkormanyzat Polgarmesterének 98/2021. (V.03.) szamu 6nkormanyzati hatérozat 1.
melléklete. Hatalyos: 2021.majus 03-t6l



dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kozremiikodik
az 6nkormanyzatok egymads kozotti, valamint az allami szervekkel torténé egytittmiikodésének
Osszehangolasaban.

4.2. A kéltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartdsi szakdgazati besoroldsa:
szakdgazat szama  |szakagazat megnevezése

1 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A polgarmesteri hivatal ellatja a Magyarorszag helyi
onkormanyzatair6l szé6lé6 2011. évi CLXXXIX. torvényben, a vonatkoz6 egyéb jogszabalyokban a
szdmara meghatarozott feladatokat. Gondoskodik a helyi 6nkormanyzat bevételeivel és kiadasaival
kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellen6rzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi
feladatok ellatasarol.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkci6 megnevezése
funkciészam
1 l011130 _f)nkorrrllélnyza,tok és i,')nkorményzati hivatalok jogalkoté altalanos
igazgatasi tevékenysége
2 011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas
3 1013360 Mas slzervlrészére végzett pénziigyi- gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok
4 1016010 Orszaggytilési, 6nkormanyzati és eurépai parlamenti
képviseldvalasztashoz kapcsolodé tevékenységek
5 1016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
6 1031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Pomaz Varos kozigazgatasi tertilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miitkodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A jegyz6t a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél
sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 82.§-a, valamint a kozszolgalati tisztvisel6krdl szo6l6 2011. évi
CXCIX torvény rendelkezései szerint, a telepiilés polgarmestere -palyazat alapjan hatarozatlan idére-
nevezi ki. Az egyéb munkaltatdi jogkoroket a polgarmester gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazdsban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
1 |kézszolgalati jogviszony a"k('jz,szolgélati tisztvisel6krol szol6 2011. évi CXCIX
torveny
2 |munkaviszony a munka torvénykonyvérél sz6l6 2012.évi I. térvény
3 |megbizasi jogviszony a polgdri torvénykonyvrél szl 2013. évi V. torvény




