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A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK
ALTALANOS FELADATAI

kozremikodnek a ,Lendiiletben a XIII. keriilet” ciklusprogramban meghatarozott
feladatok végrehatasnak szervezésében, tevékenységiikkel biztositjak annak teljesitését;
kozremikodnek a Képviselo-testiilet és bizottsagai tevékenységének szervezésében,
elkészitik a testiileti elGterjesztéseket, az onkormanyzati rendeletek, hatirozatok
tervezeteit, gondoskodnak a testiiletek déntéseinek végrehajtasardl;

elkészitik az nkormdanyzati rendelet-tervezetek hatasvizsgélatat, gondoskodnak — a
vonatkozd rendelt eléirasai szerint — azok tarsadalmi vitdjardl;

a Jegyz0 rendelkezései szerint tajékoztatast adnak, segitséget nyujtanak az
Gnkormanyzati képviseldk testiileti munkajéhoz;

kozremiikodnek a tisztségviselok feladatai ellatasaban;

el6készitik a polgdrmester és a jegyz6 allamigazgatasi hataskorébe tartozo dontéseket,
a kiadményozasi jog atruhdzésa esetén hatdsagi iigyekben déntéseket hoznak;
elokészitik a feladatkoriiket érintd belsé szabalyzatokat, polgarmesteri és Jjegyzoi
utasitasok tervezeteit; gondoskodnak azok rendszeres feliilvizsgalatarol;

vezetik a jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasokat;

gondoskodnak a jogszabdlyokban meghatirozott kozzétételi kotelezettségek
teljesitésérél, a kozérdek és a kozérdekbol nyilvanos adatok kézlésérél; biztositjak az
informacid-szabadsagra és a személyes adatok védelmére vonatkozé rendelkezések
érvényesiilését; :
biztositjak a keriilet lakosai szdméra a gyors, szakszerii iigyintézést, a bejelentések,
panaszok kivizsgaldsat, a javaslatok, kezdeményezések teljesithetdségének
megvizsgalasat, annak eredményérél vald gyors tajékoztatast;

mikddtetik a mindségbiztositdsi rendszert, érvényesitik a Hivatal mindségpolitikai
célkitlizését,
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mikddtetik a szervezeti egység tevékenységéhez kapesolddo belsd kontroll rendszert;
ellatidk a katasztrofavédelmmel, tiz elleni védekezéssel, polgari védelemmel és
honvédelemmel kapcsolatos feladatok ¢és felelosségi korok részletszabalyainak
meghatérozasarol sz6l6 utasitasban meghatarozott feladatokat.

IL
A POLGARMESTERI HIVATAL EGYES SZERVETEI EGYSEGEINEK
FELADATAI

IL.1. ADOUGYI OSZTALY

A) Kivetési és ellendrzési feladatok:

B/

I
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vezeti a jogszabalyban meghatérozott ad6zéi nyilvantartasokat;

a bevallasokat ellendrzi, az adatokat egyezteti a térzsadattari nyilvantartasban mar
rendelkezésre allo adatokkal;

a bevallas hidnyossaga esetén hianypotlast kér;

eléirja az adét, alkalmazza az adozds rendjérél sz6l6 torvénybe foglalt
jogkdvetkezményeket;

tajékoztatja az adoalanyokat az adokotelezettséget érintd jogszabaly-modositasokrol;
az adokotelezettségben bekdvetkezett valtozasokrél hatdrozatot hoz;

a befizetéseket lekdnyveli és utalja a Hivatal koltségvetési elszamoldsi szamléjdra;
évente egy alkalommal szamlaegyenleget bocsat ki;

a hatralékos ad6zdk részére fizetési felszolitast kiild:

utalja a felszamolo dijat;

adoigazolast, illeték- és koltségmentességi igazolast ad ki;

adoellendrzést végez;

tulfizetés-visszatérités tigyekben hataroz;

folyamatosan felderiti a bevallast elmulaszté adéalanyokat;

jogorvoslati iigyekben intézkedik;

az addszamldk adatairdl negyedévente zarasi Osszesitét készit, melynek sordn
adatellendrzést végez;

az adok maédjara behajtott tartozasokat utalja a kimutaté szerv felé;

ellatja az osztély tevékenységéhez kapesol6do iktatasi, irattarozasi feladatokat;
ellatja a katasztréfavédelmmel, tiz elleni védekezéssel, polgari védelemmel és
honvédelemmel kapcsolatos feladatok és feleldsségi korok részletszabalyainak
meghatérozasarél szolo utasitasban meghatarozott feladatait; ennek soran elékésziti
polgari védelmi szervezetbe beosztottat a helyi adé megfizetése aléli részbeni vagy teljes
mentesitésérdl szold dontést,

Behajtasi feladatok:
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8
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gondoskodik az adohétralékok behajtasarol;

amennyiben az adohatdsag altal nyilvantartott hétralékos lakohelye, illetve sz€khelye
az Onkormanyzat illetékességi teriiletén kiviil talalhaté, behajtas kérésével megkeresi
az illetékes addhatosagot;

a felszdmolast, végelszamolast elrendeld végzés kizzétételétdl szamitott 40 napon
beliil a koveteléseket a felszamolonak, végelszdmolonak bejelenti;

a kozbensé mérleg elkésziiltéig évente értesiti a felszamolot az idokdzben felszamolt
késedelmi potlék Gsszegérol;

kezdeményezi a hatralékos gépjarmiivének forgalombél torténd kivonasat;
jogorvoslati igyekben intézkedik;
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az ingatlan forgalmi értékérél ado- és értékbizonyitvanyt készit kiilfoldiek ingatlan
adas-vételéhez, hagyatéki és gyamhatosagi eljarashoz, ingatlan-végrehajtashoz,
valamint jogszabaly altal eldirt tovabbi tigyekben;

nyilvantartja és behajtja az adok moddjara behajtand6 tartozasként atjelentett
hatralékot;

kérelemre lefolytatja a méltanyossagi és adokedvezménnyel kapcsolatos eljarast;
megkeresésre adatot szolgaltat, kérnyezettanulményt, vagyoni igazoldst készit;
kozremiikodik a gondozasi dij, valamint megel6legezett tartasdij behajtasaban.

C/ Vezeti az osztaly feladatkoréhez kapcesolédé alabbi nyilvantartasokat:
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az ad6zok torzsadatait;

a gépjarmiivek rendszam szerinti mutatdjat;

a gépjarmu konyvelési lajstromot;

az épitmény- és telekado hrsz., cim szerinti lajstromot;

a banki szamla nyilvantartasokat;

az atfuto bevételek kimutatisat;

az adézok hatralékos kimutatasat;

a kiadott ad6- és értékbizonyitvanyokat;

a kibocsatott letiltdsokat, azonnali beszedési megbizasokat;
az adok moédjara behajtandé tartozasokat;

IL 2. EPITESUGYI OSZTALY

A/ Keriiletfejlesztési, kornyezetvédelmi feladatok:
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kozremilkodik és sziikség esetén elkésziti — a Képvisel-testiilet feladat- és
hataskorébe tartozé — a keriiletet érintd vérosrendezési és kornyezetvédelmi
dontéseket;

kapcsolatot tart a kornyezetvédelem teriiletén a tarsadalmi és lakossagi civil
szervezetekkel;

véleményezi a kdrnyezeti hatdstanulmanyokat;

egyiittmiikodik a foépitésszel a helyi rendeletek elékészitésében;

rendeletben meghatérozott médon részt vesz a keriileti tervtanacs munkajaban;

részt vesz a koOrnyezetvédelmi program végrehajtasaban és rendszeres
feltilvizsgalataban:

kézremiikodik a keriileti kornyezetvédelmi palyézatokkal kapcsolatos feladatokban;
el6késziti és kozremiikodik a lakossagi veszélyes-hulladékgytijtési akciokban;
kozremiikodik az osztily feladatit és hatdskorét érintd helyi rendeletek
megalkotasanak szakmai elokészitésében.

pppppp

B/ A jegyzé hatiskorébe tartozo épitésiigyi hatosagi feladatok:
|

¢épitésiigyi hatdsagi eljarasokat folytat le:

1.1 épitési engedélyezési

1.2. osszevont engedélyezési

1.3 fennmaradasi engedélyezési

1.4 hasznalatbavételi engedélyezési,

1.5 engedély hatélyanak meghosszabbitasa iranti engedélyezési
1.6 jogutodlas tudomasulvétele

1.7 az orszagos épitési kovetelményektdl valo eltérés engedélyezése
18. hatosagi bizonyitvany kiallitasa iranti

1.9  kotelezési

1.10 végrehajtasi

1.11 szakhat6sagi.
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szakhatoségként miikodik kdzre jogszabalyban meghatarozott hatdsagi eljarasokban
az ugyfél kérelmére eldzetes szakhatdsagi allasfoglalast ad ki;

beszerzi az épitésiigyi hatésagi engedélyezési eljarasokban kozremiikodd
szakhatosagok allasfoglalasait;

az épittetd kérelmére — kiilon jogszabdlyban meghatarozott épitésiigyi hatdsagi
szolgaltatasként — szakmai nyilatkozatot ad ki;

ellenérzi az épitési munkak elvégzését, a telkek és az épitmények allapotat, azok
rendeltetésszer(i hasznalatat;

hatosagi ellendrzés soran felkutatja az engedély nélkiil, vagy az engedélytdl eltérd
moédon végzett épitési munkdkat és azok befejezése elbtt intézkedéseket tesz az
épitkezés ledllitasara, vagy mas munkalatok elvégzését rendelheti el;

elrendeli a hasznélatbavételi engedély nélkiil, vagy attdl eltéré hasznalat
megsziintetését;

jogszertitleniil végzett épitési tevékenység esetén elrendeli az épitési tevékenység
megsziintetését;

Jogszabdlyban meghatdrozott esetekben a szabalytalanul végzett épitési
tevékenységgel megvalositott épitmény, épitményrész bontasat rendeli el;
jogszabélyban meghatérozott esetekben épitésiigyi és eljarasi birsagokat szab ki és
sziikség esetén intézkedik azok behajtaséra;

engedélyezé hatosagként kiilon jogszabélyban meghatdrozott esetekben jar el a
felvono-berendezések tigyében;

adatokat, sziikség esetén el6zmény iratokat szolgaltat a jarasi épitésiigyi és
orokségvédelmi hivatalnak.

Kornyezetvédelmi hatésagi feladatok:

L
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ellendrzi a keriileti jegyzo hataskorébe tartozo épitési, tizemi és szabadidds
zajforrasok miikddését: ezekre zajkibocsatdsi hatarértéket dllapit meg, vizsgélja a
hatérértékek betartasat, tallépés esetén zajbirsagot szab ki;

kiadmanyozza a hangosit6 berendezés miikédésre, élozene- vagy miisorszolgéltatas
végzésére vonatkoz6 engedélyt;

a maganteriileten elhagyott hulladék elszéllitdsara és artalmatlanitasara kotelezi a
hulladék tulajdonosat, vagy ha az nem ismert, az ingatlan tulajdonosat;

eljar a parlagfii elleni védekezés elmulasztéival szemben:

sziitkség esetén elrendeli és végrehajtja a parlagfii elleni kézérdekii védekezést.

Viziigyi hatésagi feladatok:

1.

- engedélyezi az 500 m*/év mennyiséget nem meghalado és kizardlag hazi, kommunalis

szennyviz elszikkasztasat szolgald létesitmény megépitését, hasznalatbavételét,
atalakitasat és megsziintetését;

engedélyezi olyan kit létesitését, hasznalatbavételét és megsziintetését, amely a
Iétesitd hazi vizigényének 500 m’/év mennyiségig terjedd kielégitését szolgéalja,
valamint — parti sziirésii és a karszt- vagy rétegvizkészlet igénybevétele, érintése
nélkiil — kizarolag a talajviz felhasznalasaval miikodik.

Egyéb hatosagi feladatok:

1.
2.
3.

megallapitja az ingatlanok, utcak, terek hazszamozésat és ezek valtozasat;
gyakorolja a fas szari nvények védelmével kapcsolatos hatésagi jogkoroket;
kozremikodik - sziikség szerint - a vonatkozd tenderkiirasok és szerz6dések
tervezeteinek elokészitésében, egyeztetésében;

kozremiikodik a személyi adat és lakcimnyilvantartas rendszerének mukd&dtetésében;
statisztikai adatokat szolgaltat.
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F/ Allatvédelemmel kapcsolatos hatésagi feladatok:
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ellatja az allatok védelmével 6sszefiiggd feladatokat;

kezdeményezheti ebnek veszélyessé nyilvanitasat;

engedélyezi veszélyes allat tartdsat, elidegenitését, a veszélyes allatokrol
nyilvantartast vezet;

ellatja az ebysszeirasi és ebnyilvantartasi feladatokat.

G/ Katasztrofavédelmmel, tiiz elleni védekezéssel, polgari védelemmel és honvédelemmel
kapcsolatos feladatok:

i
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kozrem(ikodik a katasztrofavédelmi célt gazdasagi és anyagi szolgéltatasok
kijelolésérdl, igénybevételérdl szol6 hatsagi hatérozat meghozatalaban;
kozremukddik a katasztrofa altal okozott karok felmérésében;

kdzremiikodik a helyreallitasi feladatok végrehajtasaban;

kozremikddik a veszélyes anyagokkal foglalkozo lizem veszélyességi dvezetének hataran
beliil torténd fejlesztések soran ellatando feladatok végrehajtasaban;

kozremilkodik a helyredllitdsi és ujjaépitési feladatok és helyszini ellendrzések
végrehajtasaban;

ellatia a katasztrofavédelmmel, tiiz elleni védekezéssel, polgari védelemmel és
honvédelemmel kapcsolatos feladatok és felel6sségi korok részletszabalyainak
meghatarozasardl szolo utasitasban meghatarozott egyéb feladatait.

H/ Vezeti az osztily feladataihoz kapcsolodé alabbi hatésagi nyilvantartisokat:
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lakasépitési és megsziinési statisztika;
épitésiigyi hatdsagi épitmény-nyilvantartas;
épitésiigyi hatésagi ellendrzések;
épitésiigyi és eljarasi birsagok;

bejelentési tevékenységek;

felvondk és mozgolépesok nyilvantartasa;

IL. 3. IGAZGATASI OSZTALY

A. Anyakonyvi igazgatassal kapcesolatos feladatok:

E.

2

PN

o

10.

i B
12:

bejegyzi az elektronikus anyakdnyvi rendszerbe a XIII. keriileti sziiletéseket.
hézassagkotéseket, bejegyzett élettarsi kapcsolatokat és haldleseteket:

tajekoztatja a hazasulando feleket a hazassagkotést megelézoen a hazassagkotés utani
névviselésrol;

gondoskodik a sziikséges adatok beszerzésérél, ha az anyakdényvezés hivatalbél
torténik;

igazolast ad ki az anyakdnyvezés elhalasztasarol;

kijavitja vagy kiegésziti a lezart alap, illetve utélagos bejegyzést;

jogszabalyban el6irt modon adatot szolgéltat az alap és utélagos bejegyzésrél:
sziiletés, a hazassagkotés és halaleset anyakdnyvezését kovetden anyakdnyvi kivonatot
ad ki az érdekelteknek;

JjegyzOkonyvet vesz fel a hdzassdgi szandék bejelentésekor;

megkéri az Igazsdgligyi Minisztérium nyilatkozatdt, ha a magyar allampolgér
hdzassdganak felbontdsat vagy érvénytelenné nyilvénitasat kiilfoldi birosag
hatarozataval igazolja;

tovabbitja a Kormaényhivatalhoz a nem magyar allampolgar héazassagkdtéséhez
sziikséges felmentési kérelmet;

értesiti a gyamhivatalt az apa adatai nélkiil anyakényvezett sziiletésekrdl;

kezeli az anyakonyvi irattarat;
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elismervényt ad ki a haldleset bejelentésekor beszolgéltatott személyazonositd
igazolvany atvételekor, azt érvényteleniti és tovabbitja az illetékes keriileti jarasi
hivatalhoz a lakcimkartyéval egyiitt;

felterjeszti a Bevéandorlasi és Allampolgarsagi Hivatalhoz a csaladi- és uténéy
megvaltoztatasara iranyuld kérelmet;

zaradékolja a halottvizsgalati bizonyitvanyt annak ravezetésével, hogy a halalesetet
néla is bejelentették és igazolast ad a temetkezés céljara;

sziiletés esetén dont a szdrmazasi hely megallapitasaval kapcsolatos vitaban;
hazassagkotés esetén - kérésre - felmentést ad a 30 napos varakozasi idé alol;
felmentést ad testvérnek testvére vérszerinti leszarmazdjaval és a hazastarsak volt
hazastarsa egyenes agi rokonaval kotott hdzassaga érvénytelenitése aldl;

rogziti az anyakonyvi eseményeket;

az Ujszilottek szdmara lakcimkartyat ad at;

kozremiikddik az allampolgdri eskii letételéné] az iratok eldkészitésében, a meghivok,
adatlapok kikiildésében, az eskiitétel megszervezésében, valamint elvégzi a hazai
anyakonyvezés elokészitését

bejegyzi az azonos nemtiek élettérsi kapcsolatat.

B/ Ugyfélszolgalati Iroda feladatai:

1

2
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tajékoztatast ad a Polgarmesteri Hivatal teljes munkaidejében a polgarok kérdéseire,
szilkség esetén rendelkezésiikre bocsatja a formanyomtatvanyokat és trlapokat;
segitséget nyujt a kiilénbozé formanyomtatvanyok és tirlapok kitoltéséhez, ha azt az
tigyfelek igénylik;

Jegyzdkonyvet vesz fel a leadott talalt dolgokrol és gondoskodik azok kezelésérél és
kiadasarol;

felvilagositast ad az érdekl6ddknek a Képviseld-testiilet muikodésével, az
6nkormanyzati képvisel6k fogadooraival kapesolatban;

felveszi a bejelentkezéseket a polgdrmester, az alpolgarmesterek és a jegyzd
fogaddorajara;

kezeli és figyelemmel kiséri a hataridében torténé intézkedést a "zéld szdamon"
bejelentett kozérdekii bejelentések, kozérdekii javaslatok és panaszok tekintetében:
kozremiikddik a Hivatal egészére vonatkozéan az iligyfelek tajékoztatésaban,
felvilagositasaban;

sziikség esetén jegyz6kdnyvet vesz fel az tigyfél panaszardl, kszérdek bejelentésérdl;
atveszi a kérelmeket, beadvanyokat, amelyeket tovabbit az iktatasért és postazasért
felelés szervezeti egységhez;

a lakascélu allami tdmogatas igénybevételéhez a jegyz0 nevében igazoldst ad ki a
lakéasépitési kedvezmény, az ad6 visszatéritési tamogatds és a kiegészitd
kamattdmogatéas személyi feltételeinek meglétérol;

hat6séagi bizonyitvanyt ad ki;

értékcikkeket, sajat eldallitast nyomtatvanyokat, valamint nkormanyzati palyazati
anyagokat drusit, és elszdmol az eladott nyomtatvanyok értékével, vezeti ezek
nyilvantartasat;

atveszi a lakcimviltozassal kapcsolatos bejelenté lapot és tovabbitja az illetékességgel
rendelkezd jarasi (keriileti) hivatalnak.

C/ Hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok:

1

a halottvizsgdlati bizonyitvany adatai alapjan felveszi a kapcsolatot a hozzétartozéval,
temetést intézdvel;

ha a haldleset nem a meghalt személy utolsé belfoldi lakohelyén tortént, a
halottvizsgélati bizonyitvanyt megkiildi az utolsé belfoldi lakohely szerint illetékes
jegyzonek;

intézkedik a meghalt személy hozzatartoz6janak meghallgatdsa érdekében:
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leltarozza — a jogszabédlyban meghatirozott esetekben — a belfoldén maradt
ingatlanokat, ingosagokat;

a helyszinen térténé leltarozas esetében sziikség szerint tanit is meghallgat;
hagyatéki leltart készit a megdroklésre vard vagyontargyakrél tortént tudomast
szerzéstl szamitott 30 napon beliil;

értesiti irasban az érdekelteket a leltarozas idejérdl és helyérél;

ellatja a hagyatékhoz tartozd vagyontargyak biztositasaval kapcsolatban
meghatdrozott feladatokat;

megkiildi a hagyatéki leltart az iratjegyzékkel és a végrendelettel egyiitt az illetékes
kozjegyzonek; :

ha a meghalt személy utan kételezé leltdrozés ala esé vagyontargy nem maradt, a
bekiildstt halottvizsgalati bizonyitvanyt nemleges nyilatkozattal egyiitt irattérba
helyezi;

eljar az 4llam oroklése esetén és felveszi a kapcsolatot a Magyar Nemzeti
Vagyonkezel6 szervezettel;

kiskora 6rokds esetében értesiti a gyamhatosagot.

Tartasi szerzédésekkel kapcesolatos feladatok:

.

el6késziti — jogszabalyban meghatérozott esetekben — a polgarmester, mint tulajdonos
képviseléje nevében a tulajdonosi hozzajarulast, illetve elutasitast az onkormanyzati
tulajdonban lévo bérlakasokra kétend§ tartasi szerzodések esetében:

felhivja a XIII. Keriileti K6zszolgéltato Zrt-t, hogy helyszinen ellenérizze a szerzédé
felek koriilményeit, a tartasi szerzodés megvalésulasat;

tajckoztatja a feleket a szerz6désben vallalt kotelezettségekrdl és a felek jogairdl;
javaslatot tesz a XIII. Keriileti K6zszolgaltato Zrt-nek a bérleti jogviszony folytatasara
vagy annak elutasitasara.

Ipari-kereskedelmi igazgatasi feladatok:

L.

2.
3.

13
12
13
14.

15,

els6 foku hatésagi jogkorben elldtja az ipari-kereskedelmi tevékenységgel kapesolatos
igazgatasi feladatokat;

telepengedélyezési és miikodési engedélyezési eljarast folytat;

eleget tesz az 1998. jilius 1-je eldtt kiadott véllalkoz6i igazolvanyokkal kapcsolatos
megkereséseknek;

kiadja. modositja, megsziinteti a miikdési engedélyeket, telepengedélyeket, végzi az
ezzel kapcsolatos ellenérzési feladatokat;

kiadja — a jegyz0 nevében — a kartyatermek, kaszinok miikodéséhez sziikséges
szakhatosagi allasfoglalést;

kiadja a vasar- és piaciizemeltetési engedélyt, nyilvantartisba veszi a
bevasarlokdzpontokat és a helyi termel6i piacokat;

statisztikai adatokat szolgaltat — félévenként — a KSH-nak a keriiletben ujonnan
Iétesitett, illetve megsziintetett tizletekrél;

végzi a nem tizleti célu szabadidos szallashely-szolgaltatassal kapesolatos eljarasokat;
hitelesiti a vendégkonyvet az egyéb széllashelyet tizemeltetdk részére;

jelentést készit az egyéb szallashelyekrél és a vendégforgalmi adatokrél a KSH
részére;

nyilvantartdsba veszi a bejelentéshez kotott kereskedelmi és ipari tevékenységeket;
hat6sagi bizonyitvanyt ad ki;

hataskorében eljarva ellenérzi a kereskedelmi egységeket, telephelyeket;

lefolytatja az eljarast a zenés-tancos rendezvények megtartasara irAnyuld kérelem
esetén;

szallashely-lizemeltetési engedélyt ad ki, intézi ezek valtozasaval és megsziinésével
kapcsolatos tigyeket.
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F/ Birtokvédelemmel kapcsolatos hatésagi feladatok:

I
2

elbiralja a birtokvédelmi kérelmeket;
kérelemre gondoskodik a birtokvitaban hozott hatarozat végrehajtasarol.

G/ Koziosségi egyiittélés alapvetd szabilyainak elmulasztisiaval kapcesolatos hatésagi
feladatok:

¥

2

fogadja a kdzosségi egyiittélés alapvetd szabalyainak elmulasztasaval kapcsolatos
bejelentéseket;

meginditja és lefolytatja a kdzdsségi egyiittélés alapvetd szabalyainak elmulasztasaval
kapcsolatos eljarasokat;

meghatdrozza ¢és érvényesiti a kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyainak
elmulasztaséval kapcsolatos jogkdvetkezményeket, igy killondsen figyelmeztetésben
részesit, kozigazgatasi birsagot szab ki, elkobzast rendel el, és gondoskodik azok
végrehajtasarol.

H/ Helyi timogatissal kapcsolatos feladatok — a Jegyzéi és Jogi Osztallyal és a Pénziigyi
Osztallyal kizisen:

1.

i L

I/ E
| §

e

7.

kozremikodik a kérelmek Tulajdonosi, Keriiletfejlesztési és Lakasgazdalkodasi
Bizottsag elé terjesztésében;

a kérelmezot tajékoztatja a dontésrol;

elkésziti a szerz6dést;

kozremiikodik a szerz6déskotésnél;

figyelemmel kiséri a szerz6dés teljesitését.

gyéb feladatok:

megteszi a feladatkérébe tartozé intézkedéseket a kozteriileti elnevezésekkel
kapcsolatos tigyekben;

gyamsagi €s gondnoksagi tigyekben leltarozasi feladatokat végez;

kozremiikodik a jelképes és torténelmi vdrosrész-nevek felvételével, hasznalataval
kapcsolatos engedélyezési eljardsban, a kiadott engedélyekrdl, illetve azok
megszinésérdl vagy visszavonasardl nyilvantartast vezet;

kezeli az ugyfelszolgalat@bp13.hu elektronikus postacimre érkez leveleket;
statisztikai adatokat szolgaltat,

ellatja a katasztréfavédelmmel, tiiz elleni védekezéssel, polgari védelemmel és
honvédelemmel kapcsolatos feladatok és felelésségi korok részletszabalyainak
meghatarozasardl szo6lo utasitdsban meghatarozott feladatait, kiilonos tekintettel az
adatszolgaltatasi, nyilvantartdsi, iratkezelési feladatokra.

kozremiikodik a vélasztasi feladatokban.

J/' Hivatalon beliili iigyiratkezelési feladatok:

L

2
3

koordinalja a Hivatal iigyiratkezelési rendjét, javaslatot tesz a sziikséges vezetoi
intézkedésekre;

ellatja a hirdetményekkel kapcsolatos feladatokat;

ellatja a hivatali belsé szervezeti egységek tigyiratkezelését:

3.1 ugyiratok, beadvanyok 4tvétele, atadasa;

3.2 gépi iktatds az Iratkezelési Szabélyzatban megjelslteknek;

3.3 aziktatott ligyiratok tovabbitasa;

3.4 apostai kiildemények tovéabbitasa;

3.5 Iirattdrozas, selejtezés, levéltari anyagok atadasa;

nyilvantartja a tisztségviseloknek, hivatalvezetknek, osztilyoknak jaré
jogszabalyok, kozlonyok listajat;
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K/ Vezeti az osztily feladataihoz kapcsol6dé aldbbi hatésagi nyilvantartasokat:

S B et s

kereskedelmi tevékenységekrol,

telephelyekrol,

szallashelyekrol,

nem {izleti céln, szabadidés széllashelyekrol.
zenés-, tancos rendezvényekrol,

vasarokrol és piacokrol,

Jjogerosen megtiltott szolgéltatasi tevékenységekrol.

IL4. PENZUGYI OSZTALY

A/ Az Onkormanyzat és koltségvetési  szervei koltségvetésének tervezésével,
felhasznalasdval, majd a beszdmolissal kapcsolatos feladatok:

1.

wn

elékésziti az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal koltségvetésérol szolo

rendelet-tervezetet a vonatkozo térvények, a Képviselo-testiilet dltal meghatarozott

iranyelvek (koncepcid) alapjan, a vonatkozo jogszabélyok és a Képviselo-testiilet 4ltal
meghatdrozott szerkezetben, informdaciétartalommal és hataridében;

biztositja a koltségvetés osszedllitdsadhoz sziikséges informéaciokat a gazdalkodd

szervezeti egységek és az 6néllé gazdilkodasi jogkérrel rendelkezé intézmények

szamara;

a Képviselo-testillet 4ltal elfogadott koltségvetést az el6irt részletezésben, a

koltségvetési tervezési nyomtatvanyok kitoltésével tovabbitia a Magyar

Allamkincstérhoz;

folyamatosan figyelemmel kiséri a tervszamok felhasznélasi adatait, sziikség esetén

¢l a figyelemfelhivas lehetéségével;

elokésziti a koltségvetési rendelet modositédsarol szolo eléterjesztéseket:

elokésziti a jogszabalyok és a helyi 6nkormanyzati rendelet el$irasainak megfelelden

a koltsegvete51 beszamolot;

ellatja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal feladataival kapcsolatos operativ

pénziigyi teendoket:

7.1. lizemelteti az integralt pénziigyi rendszert;

7.2 kezeli az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal fizetési szamlait és az
alszamldkat, a szdmlaforgalom kovetésével biztositja a folyamatos likviditast;

7.3 biztositja a hazipénztari kifizetésekhez sziikséges pénzeszkozoket;

7.4 kezeli, nyilvantartia és 6rzi az Onkormanyzat tulajdondban 1évé
értékpapirokat, bonyolitja atadas-atvételiiket;

7.5  figyelemmel kiséri a szabadrendelkezésii pénzeszkozok kihelyezésének
alakulasat, kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket, analitikus nyilvantartast
vezet a lek6téskor tulajdonaba keriil$ allampapirokrol és banki betétekrdl:

7.6 biztositia az dllamhdztartasi informaciés rendszerhez  kapcsolodd
adatszolgaltatist (Magyar Allamkincstar);

7.7 vezeti az Onkorméanyzat és a Polgarmesteri Hivatal altal koétott szerzodések,
megrendelések (kotelezettségvallalasok) nyilvantartasat; a
kotelezettségvallaldsok nyilvantartasat a belsé utasitasnak megfeleléen;

7.8 nyilvantartja az Onkormanyzat tulajdondban 1évé iizletrészeket, ellatja az
azokkal kapcsolatban felmertiil6 feladatokat:

7.9  kezeli a privatizélt allami vallalatok anyagait;

7.10  végzi a XIII. Keriileti Koézszolgaltatd Zrt. altal ellatott kozfeladatok
kiadasainak és bevételeinek elszamoltatasat;

7.11 ellatja a nemzetiségi Onkormanyzatok gazdalkodasaval, koltségvetési
elOiranyzat-felhasznalasaval kapcsolatos feladatokat;
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10.

11.
37,8
13
14.
15:
16.

17.
18.

19,
20.
21,
22.

23
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gondoskodik az Onkorméanyzat valés vagyoni, pénziigyi helyzetét bemutatd, a
mérleget alatdmaszté analitikus nyilvantartasok vezetésérdl, egyeztetésérdl;
elokésziti az egyedi dontéseket a Képviselo-testiilet, a Pénziigyi és Koltségvetési
Bizottsag, a Tulajdonosi, Keriiletfejlesztési és Lakéasgazdalkodasi Bizottsag, és a
polgarmester részére:

9.1 onkorményzati biztos kirendelése;

9.2 eldiranyzat-modositasok, atcsoportositasok;

9.3  az Onkormanyzat szabadrendelkezésii pénzeszkozeinek kihelyezése;

9.4  behajthatatlan kovetelések torlése;

9.5  gazdalkodasi jogkorok valtozasa, atruhdzasa;

9.6  koltségvetési gazdalkodasra vonatkozé egyéb intézkedések;
lizembehelyezési okmanyok és egyéb dokumentumok alapjan gondoskodik az
Onkormdnyzati és polgarmesteri hivatali vagyon &llomanyba vételérdl, illetve
allomanybol torténé kivezetésérol;
osszedllitja az Onkorményzat vagyonkimutatasat;
vezeti az eldiranyzatok nyilvantartasat,
elkésziti a kdltségvetésben szereplo éves likviditasi terv havi aktualizalt médositasit;
ellatja az intézmények finanszirozasi feladatait az intézményi pénzellatasi rendszer
keretében;
koordinélja és ellenérzi a Magyar Allamkincstar felé teljesitendd koltségvetési,
pénziigyi teriiletet érinté adatszolgaltatasokat;
mikdodteti az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal pénztarat (ki- és befizetések
bonyolitésa, pénztarzaras, pénztarjelentés elkészitése, elélegek nyilvantartasa);
kezeli, 6rzi a pénziigyi szigoru szamadasu nyomtatvanyokat;
nyilvantartdsba veszi a bejové szamlakat, ellendrzi, érvényesiti, atutalasra elokésziti,
rendezi, tarolja a banki bizonylatokat;
karbantartja a pénziigyi rendszer térzsadatait;

nyilvantartja a kiilénbdz6 eszkozoket és anyagokat;
a belsé utasitasban eléirt idékozonként, illetve elrendelés esetén elokésziti,
koordinalja a leltdrozassal kapcsolatos feladatokat, valamint a Selejtezési Bizottsag
miikodésével, a selejtezéssel kapesolatos feladatokat:
kezeli, feldolgozza, tovabbitja a nett6 finanszirozassal kapesolatos adatokat a Magyar
Allamkincstérnak;

szamfejti, atutalasra el6késziti a nem rendszeres személyi juttatisokat.

Egyéb feladatok

i
2

ellatja a szamlazasi feladatokat

ellatja a helyiségek eladasdval kapcsolatos pénziigyi feladatokat (eldirja a vételarat,
szamlat készit, felszolitast, egyenlegkozlot kiild, fizetési késedelem esetén értesiti az
illetékes szervezeti egységet);

a helyi timogatést kiutalja, a fizetési kotelezettséget eldirja. Késedelmes fizetés esetén
felszolitast kiild, ennek eredménytelensége esetén az illetékes szervezeti egységet
tdjékoztatja; év végén egyenlegkozlot kiild;

a munkaltatoi kdlesdnnel kapesolatos pénziigyi feladatokat ellatja (utalas, konyvelés);
a birsdgokat eléirja, a beérkezett befizetéseket lekonyveli, a hatralékosokrél
kimutatast készit az illetékes osztalyok részére;

a Szocialis és Koznevelési Osztalytol érkezé hatdrozatok alapjan rogziti a kifizetendé
segélyek, timogatasok 6sszegét, gondoskodik kifizetésiikrél;

a nyugdijjarulékok, az egészségiigyi hozzajarulés, szocialis hozzajarulasi adé
elszamoléséhoz névszerinti adatszolgaltatast készit a Magyar Allamkincstarnak,

a kbzponti koltségvetési tamogatasokat leigényli a Magyar Allamkincstartol;

a 'megsziintetd, visszavond hatdrozatok alapjan megallapitott visszafizetési
kotelezettséget eldirja, konyveli;
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10. biztositja a megbizott konyvvizsgald tevékenységének feltételeit;

11. statisztikai adatokat szolgaltat;

12. ellatja a katasztrofavédelmmel, tliz elleni védekezéssel, polgari védelemmel és
honvédelemmel kapcsolatos feladatok és feleldsségi korok részletszabalyainak
meghatdrozasarél sz0l6 utasitasban meghatarozott feladatait.

I1.5. SZOCIALIS ES KOZNEVELESI OSZTALY

Déntésre el6késziti az alabbi iigyeket

a polgarmester nevében:

1. megéllapitja telepiilési forméakra val6 jogosultsagot;

2.  elrendeli a kdztemetést;

3. a jogtalanul felvett tamogatas visszafizetésének elrendelése, erre indokolt esetben
részletfizetés engedélyezése, illetve indokolt esetben felmentés adasa a visszafizetési
kotelezettség aldl;

a jegyz6 nevében:

1. megéllapitja a rendszeres gyermekvédelmi tdmogatasra, a gyamsziilok kiegészitd
tamogatdsara vald jogosultsagot;

2. megallapitja az 6vodaztatasi tiamogatast;

3. megéllapitja a hatranyos helyzet és a halmozottan hatranyos helyzet tényét;

4.  dont karpoétlasi ligyben.

Jegyz6i dontésre elokésziti:

1. a jogorvoslati kérelmek elbiralasat (6vodai felvételi kérelmekkel kapcsolatos
dontések elleni jogorvoslatok);

2. tankotelezettség teljesitésének elrendelését (6voda);

3. a szakértdi bizottsdgok szakvéleménye alapjan a sajétos nevelési igényli gyerekek
ovodai elhelyezését;

4.  minden olyan taniigy-igazgatisi feladatot, amelyet a jogszabalyok a jegyzd
hataskorébe utalnak;

5. az atruhdzott hataskorl, jegyzoi statisztikai adatszolgaltatist a Koznevelési
Informacios Rendszer felé;

6. ellatja egyéb statisztikai adatszolgéltatasi feladatait a KSH felé.

Kizremiikodik a Kkeriileti szociilis, koznevelési intézmény-irdnyitisi feladatok

ellatasaban:

1. szervezi a személyes gondoskodas keretében szocidlis és gyermekjoléti, koznevelési
szolgaltatasokat;

2. iranyitja és ellendrzi szocidlis és gyermekjoléti, koznevelési (6voda ) intézményi

szakmai munkat;

el6késziti a targy évi gondozési dij meghatarozasarol sz6l6 eléterjesztést;

4. elékésziti és végrehajtja a szocidlis és koznevelési intézményvezetékkel kapesolatos
munkaltatoi jogkorbdl adddo feladatokat.

=

C/1/ Gondoskodik:

1. a szocidlis és koznevelési intézményhélézat tekintetében a szakmai és gazdasagi
feltételek Osszhangjanak megteremtésérél, a személyi, targyi és egyéb miikodési
feltételek biztositasa érdekében;

2. akoltségvetéssel osszefiiggd szoveges elemzések elkészitésérol a Pénziigyi Osztaly
altal meghatarozott szempontok alapjén;

3. a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasarol, a gyermek- és ifju korosztaly
szabadidejének hasznos eltoltésérdl, a taborok szervezésérdl, a gyermekek
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napkozbeni elldtdsat nyujto telephelyek és az 6vodai telephelyek nyari zarasanak
litemezésérol;

a szolgaltatokkal kotendé megéllapodasok elékészitésérdl;

a szocidlis és koznevelési intézményvezetok nyugdijazdsaval kapcsolatos el6készitd
tevékenység megszervezésérol;

a kozmiivelodési tevékenység irdnyitasarol, az operativ feladatokat koordinalasarél,
kozmiivelddési rendezvények szervezésérdl.

Koordinélja:

a XIII. Keriileti Kabitoszertigyi Egyeztetd Forum, a Szocialis és a Civil Kerekasztal,
az ldésiigyi Tanécs tevékenységét, a meglévo probléméak megoldasara, a prevenciéra
javaslatot tesz;

a szocidlis és koznevelési intézményhdlézathoz kapcsolodé nemzetkozi
kapcsolatokat;

kertileti szintli kozmiivel6dési, turisztikai feladatok ellatasat, javaslatot tesz, illetve
sziikség esetén eljar megoldasuk érdekében;

a felszabadul6 munkavéllalok dgazaton beliili Aatcsoportositdsit és a
létszamcsokkentéshez kapcsolodo palyazatot elkésziti;

¢s szervezi a koznevelési, szocidlis és kozmiivel6dési rendezvényeket.

C/3/ Ellatja:

1.

1.
12
13,
14.
15.

16.

a szocialis, gyermekjoléti, koznevelési célii kézponti tiamogatdsok és egyes kiegészitd
¢s kotott felhasznalast éllami tamogatisok igénylésével és elszamolasaval
kapcsolatos feladatokat;

az dnkormanyzati és intézményi palyazatokkal kapcsolatos feladatokat;

a Kulturalis Divizioval kozésen a didk- és gyermekonkormanyzatok, XIII. Keriileti
Gyermek- és Ifjisagi Onkormaényzattal kapcsolatos feladatokat;

a human szféra helyi intézményeinek és szervezeteinek (szocialis, jotékonysagi,
csaladsegit, egészségiigyi, mentalhigiénés, oktatdsi, nevelési, kulturalis)
egylittmiikodésének koordinalasat;

a Kulturalis Divizioval kézosen az ifjusag kozéleti cselekvésének kibontakozasat,
segiti a gyermek ¢s ifjusag érdekképviseleti, -védelmi és -érvényesitési folyamatot;
az ifjusag céljait szolgalé pénzeszkozok pélyazati céljainak meghatarozasat, a
pénzeszk6zok rendeltetésszerti felhasznalasarol évente jelentés készitését

a keriileti polgarok kulturdlis igényeinek kielégitése érdekében az onszervezddd
kozosségek, egyesiiletek, klubok, alapitvanyok létrejsttének és a tevékenységiiknek
segitését;

a keriileti képz6- ¢s iparmiivészek alkot6 munkajénak kiallitasi lehetdségeinek
szervezeését;

az amator alkoto, miivel6do, ismeretszerzo tevékenységet;

Osztonzi a keriilet torténeti, szellemi, miivészeti értékeinek feltardsat, gondozasat,
megismertetését, gazdagitdsat;

a szabadidé kulturélis célu eltltéséhez sziikséges feltételek megteremtését;

a testnevelési ¢s sportfejlesztési célkitlizések €s feladatok megvaldsulasat;

a koznevelési célu normativ dllami hozzajaruldsok és egyes kiegészité és kotott
felhaszndlasi allami tdmogatdsok igénylésével és elszamoldsaval kapcsolatos
feladatokat;

a gyermekétkeztetési téritési dijkedvezmény tervezési, elszamoldsi, ellenérzési
teendoit;

a pedagogus, az irodalmi és a civil kitiintetések és diszoklevelek adoményozasaval
kapcsolatos adminisztrativ teenddket;

a helyi turisztikai feladatok elokészitését, a tarsosztalyok és intézmények hataskorébe
utalt feladatok koordindldsat; gondoskodik a feladatok végrehajtasarol;



17

18.
19
20.

13

a kertileti civil szervezetekkel kapcsolatos rendezvények, palyazatok elékészitését,
lebonyolitasat és ellendrzését;

lakossagi tanfolyamok szervezését;

a keriileti honlap , Kéznevelés”, ,,Allas” és .Palyazatok” témaoldalainak gondozésat;
elldtja a katasztrofavédelemmel, tliz elleni védekezéssel, polgari védelemmel és
honvédelemmel kapcsolatos feladatok és feleldsségi korok részletszabdlyainak
meghatarozasardl szolo utasitasban meghatarozott feladatait; kiilonos tekintettel a
lakossag létfenntartasahoz sziikséges anyagi javakkal torténd elldtdsaval, védelmével,
kitelepitésével, kimenekitésével, befogadasaval és visszatelepitésével; a humanitarius
segélyek elosztasaval, a védekezésben részt vevd erdk valtasaval, pihentetésével és
ellatésaval; polgari védelmi kotelezettség aloli mentesség kapesan kornyezettanulmany
elkészitésével kapcsolatos feladatokra.

D/ A Képviselé-testiilettel és a Szocidlis, Egészségiigyi és Miivelodési Bizottsig
tevékenységével kapcsolatos elokészitési, végrehajtasi feladatai:

1.

e

=R

10.

11

12
k3.

14.
15.

16.
4
18.
19.
20.
21.
22.
23;

24.
25

a pénzbeli és természetbeni, illetve a személyes gondoskodast nytijtd szocialis ellatas
méltanyossagbol torténd megallapitasa, ezek meghosszabbitasa;

személyi téritési dijak mérséklése, elengedése egyedi kérelemre;

az intézményi ellatast érintd fellebbezések elbiralasa;

az éves koltségvetés dgazatot érintd tételek megallapitdsa;

az intézményhdlozat beruhazasi, felujitdsi és karbantartdsi munkalatainak
megallapitdsa;

az agazaton beliili szakmai palyazatok kiirasa és elbiralasa, ellendrzése;
onkormanyzati és ellatasi szerzodés alapjan miikodo intézmények beszamoltatasa;
rendezvények éves programjanak dsszeallitasa;

az Onkorményzati fenntartisi koznevelési intézmény(ek) alapitisa, gazdalkodd
jogkdrének megdllapitdsa, 4tszervezése, megsziintetése, tevékenységi korének
modositasa, nevének megallapitdsa, a méar meglévé koéznevelési intézmény(ek)
szerkezetvaltozasa, illetve az alapité okirat(ok) mddositasa;

jovéhagyast igényl6 és a koznevelési intézmény(ek) altal készitett pedagégiai
programok, szervezeti és miikodési szabalyzatok, hazirendek véleményezése;

az Onkormanyzati Kitlintetések és elismerd cimek é4gazatot érinté javaslatok
elokészitése;

agazathoz tartozo koncepciok, programok sszeallitasa;

a keriileti szobor, emlékmi, emléktdbla 4allitasaval kapcsolatos javaslatok
elokészitése;

az agazatot érinté 6onkormdanyzati rendelet-tervezetek eldkészitése:

elemzés és javaslat megfogalmazasa a szocidlis, gyermekjoléti, kozneveldsi
intézmények  kihaszndltsigdrdl, az épiiletek, épiiletrészek  hasznositaséra,
mobilitasara;

kézmiivelddési, civil, nemzetiségi és oktatasi targyu palyazatok kiirasa;
kdzmiivel6dési megallapodasok tervezetének elokészitése;

a kulturélis rendezvénysorozatok programjanak osszeéllitasa;

az ovodakban, bolesddékben indithaté csoportok szamanak meghatarozasa;

az ovodai, bolesddei 1étszamhatar tullépésre vonatkozo6 kérelmek elbirélésa;

a korzethatarok moédositasa;

a koznevelési intézmény(ek) kozalkalmazottait érinté bérpolitikai intézkedések;

az Orszagos Szakértdi Névjegyzékben szereplé szakértdk bevonasaval elemzések,
értékelések végzése;

kiemelked6 tanulmanyi, valamint didksport és sporteredmények elismerése;

tovabba ellatja a Szocidlis, Egészségiigyi és Miivel6dési Bizottsag melletti titkari
teendoket; elkésziti az iiléseinek jegyzokdnyveit.
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E/Elkésziti az éves hivatali hatésigi statisztikat, valamint vezeti az osztaly
tevékenységéhez kapcsolodé alabbi nyilvantartasokat:

¥

Z;

a jogosult alapvetd személyazonosité adatai, a jogosultsig feltételeinek
nyilvéantartédsa;

az Ovodai nevelésben részvételére kotelezettek és az Ovodai jogviszony
megsziinésének nyilvantartésa;

ovodai kételezettségét kiilfoldon teljesitdk nyilvantartasa;

Ovodai kotelezettségét nem teljesitok, illetve nem a korzetes dvodaban teljesitok
nyilvantartdsa;

tankotelezettség alapjan teljesitett Ovodai kételezettség esetén egy nevelési évben 10
napndl tobbet igazolatlanul mulasztott gyermekek nyilvantartasa;

hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetliek nyilvantartisa;

a téritési dij fizetési kotelezettség teljesitésére, annak elmaradasara és a kovetelés
behajtasdra, valamint az eléviilésre vonatkozo adatokat;.

partner kartyara jogosultak nyilvantartasa.

I1.6. JEGYZOI ES JOGI OSZTALY

A/ Szervezési feladatok a Képviselo-testiilet miikodésével kapesolatban:

i
2

N n

10.

i i

12.

13.

14.

gondoskodik a testiileti munkaterv-tervezet elkészitésérél;

a munkatervben foglaltak, valamint az egyéb javaslatok alapjan 6sszeallitja az iilések
meghivo-tervezeteit;

Osszegyljti az alairt elGterjesztéseket, és az azokhoz tartozo tarsadalmi vitara és
kommunikdaciora vonatkozé adatlapot;

a képviseldi munkat timogaté informatikai rendszerben jévahagyott eléterjesztéseket
elektronikus meghivo formdjaban az érintetteknek megkiildi, igény esetén a meghivot
papir alapon postazza;

elkésziti az tilés forgatokdnyvét;

kozremiikddik az tilések lebonyolitdsiban;

elkésziti a képvisel6-testiileti iilés jegyzdkonyvet, melyet hataridén beliil tovabbit a
Kormanyhivatalnak, valamint gondoskodik annak a keriileti snkorményzati honlapon
torténd megjelenitésérol;

gondoskodik a jegyzékonyvek, eloterjesztések évfolyam szerinti bekotésérol,
Orzésérol;

osszedllitia a testiileti dontések jegyzokonyvi kivonatat és azt megkiildi az
érdekelteknek;

nyilvantartja a helyi rendeleteket, gondoskodik azok kihirdetésérdl, hatalyositasarol,
zaradékolasarol, Nemzeti Jogszabalytarban, a jogtar helyi adatbazisaban és a keriileti
onkormanyzati honlapon torténdé megjelenitésérol;

nyilvéantartja a testiileti hatarozatokat, melynek alapjn figyelemmel kiséri a lejart
hatdridejii hatdrozatokat és 9sszedllitja az azok végrehajtasardl sz6l6 beszamolét;

a szervezeti egységek €s a gazdasagi tarsasagok jelentései alapjan elkésziti a
polgarmester, a jegyz6 atruhdzott hataskorben hozott dontéseirdl szolo tajékoztatd
anyagot;

Osszeallitja a Képvisel-testiilet két iilése kozott, a tisztségviselok altal tett fontosabb
intézkedésekrol, valamint a jelentésebb eseményekrdl sz616 tajékoztato;

Gsszedllitja a szervezeti egységek jelentései alapjan a Hivatal munkajardl késziilé
tajekoztatot;



B/

C/

D/

5.

16.

&

18.

15

kozremikodik az Onkormanyzat Képviselo-testiiletének Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata naprakész allapotban tartdsaban;

el6késziti és lebonyolitja a k6zmeghallgatast, elkésziti a jegyzokonyvet, figyelemmel
kiséri a kozmeghallgatdson elhangzottak megvalaszoldsat;

nyilvantartja az dnkorményzati képviselok interpellacidit, felvilagositas kéréseit és
azok hataridoben torténé megvalaszolasat;

gondoskodik a képviselo-testiileti tilések hanganyagainak irattarazasarol.

Szervezési feladatok az allandé bizottsiagokkal és az dnkorményzati képviselokkel
kapcsolatban:

I

2:
3

nyilvantartja a Képviselo-testiilet bizottsagainak iiléseir6l késziilt jegyzokonyveket;
melyeket hataridon beliil tovabbit a Kormanyhivatalnak;

az onkormanyzati képviselok részére érkezé kiildeményeket atadja a cimzetteknek;
az orszaggyliilési és onkormanyzati képviselok nevérol, fogadoorairdl, a testiileti
tilések idopontjarol, a bizottsagok Osszetételérdl felvilagositast nyujt az érdeklédd
allampolgéaroknak.

Egyéb szervezési feladatok:

¥

58

9.

10.

nyilvantartja az utasitasokat; elokésziti a feladatkorébe tartozo szabalyzatokat, a
polgarmesteri €s jegyz6i utasitasokat;

kozremlikddik az orszaggyilési, 6nkormanyzati, nemzetiségi 6nkorményzati és
eurdpai parlamenti képviselok, valamint a népszavazéassal, népi kezdeményezéssel
kapcsolatos elokészito, szervezo és lebonyolité munkdkban;

kozremikodik a népszamlalassal kapcsolatos eldkészitd, szervezd és lebonyolitd
munkakban;

kozremiikddik a nemzetiségi onkormanyzatok mikédésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban;

ellatja a keriileti kitiintetések adoményozasaval kapcsolatos elékészitd, szervezd és
lebonyolito feladatokat;

tajékoztatja a palyazati lehetoségekrél az illetékeseket; figyelemmel kiséri a
palyazatok eredményességét és 6sszedllitja az errél sz616 vezetdi értekezlet anyagat;
elokésziti - a bels6 szervezeti egységekkel egyiittmiikddve - a Hivatal Szervezeti és
Miikddési Rendjérél szolé normativ hatdrozati javaslat tervezetét, modositasat,
valamint gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek fébb
feladat- és hataskoreirdl sz6016 utasitas naprakészen tartasarol;

kézremikodik az dllami tinnepekhez kapcsolodé 6nkorményzati rendezvények
elokészitd munkalataiban;

kozremiikddik az egyes szakmak, személyek, események koszontésének
elokészitésében;

nyilvéantartja az intézmények ¢s a gazdasagi tarsasagok alapit6 okiratat.

Gondnoksagi feladatok:

i

LS ]

s e e

gondoskodik a Hivatal miikodéséhez sziikséges targyi, miiszaki, technikai feltételek
biztositasardl (igy kiilondsen megrendelés, beszerzés, kiadas);

gondoskodik a felujitdsi és karbantartdsi munkak elvégzésérél;

technikai segitséget nyujt a Pénziigyi Osztaly leltarozassal kapcsolatos feladataihoz,
valamint Selejtezési Bizottsag miikddésével, a selejtezéssel kapcsolatos feladataihoz;
ellatja a hivatali személygépkocsik tizemeltetésével kapcsolatos feladatokat;
kozremikodik a kiilonbozo rendezvények elékészitésében és lebonyolitasaban;
mukodteti a nyomdat és a telefonkézpontot;

feltigyeli és ellendrzi a takaritast és a rendészeti tevékenységet;

kozremiikodik az osztalyvezet6i értekezletek technikai el6készitésében:
kdzremiikodik a testiileti iilések lebonyolitdsaban.
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E/ Jogi szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok:

F/

1.

2.
3,

2

10.
11

12

13.

14.

13.

16.
1%

elldtja az Onkorményzat és a Hivatal jogi képviseletét a birdsagok és més szervek,
illetve hatosagok elott;

beadvéanyokat, szerzodéseket és egyéb okiratokat készit;

jogi tanacsokat ad az ligyfelek részére onkormanyzati és hivatali {igyekkel
kapcsolatban;

lebonyolitja az 6nkormanyzati ingatlanokkal kapcsolatos palyézati eljarast;
kozremikodik a Hivatal és az Onkorméanyzat szerzédéseinek elkészitésében,
megkotésében, a szerzédési igények érvényesitésében, valamint egyéb
megallapodasok elkészitésében;

eseti megbizds alapjan kozremikodik a jegyzé altal kezdeményezett fegyelmi
eljarasban;

jogi véleményt ad a polgdrmester, a jegyz6, a tisztségviselok, valamint az
osztalyvezetok részére;

elkésziti az eldvasarlasi jog gyakorlasahoz sziikséges tulajdonosi nyilatkozatot;

részt vesz a KépviselO-testiilet dontési jogkorébe tartozé dnkorményzati tulajdont
ingatlanok elidegenitésére, hasznositasara iranyulé el6terjesztések és a Tulajdonosi,
Keriiletfejlesztési ¢€s Lakasgazdalkodasi Bizottsdg dontési jogkérébe tartozd
eloterjesztések elokészitésében;

bonyolitja a peren kiviili eljarast;

elokésziti a foldhivatali bejegyzésekhez sziikséges iratanyagot;

elkésziti a polgarmester altal kiadott tulajdonosi nyilatkozatokat, illetve a jelzalogjog
torléséhez és a ,ranghely” megvaltozasahoz sziikséges megallapodasokat;

végzi az Onkormanyzat 4ltal alapitott kézalapitvany nyilvantartédsaval, az alapito
okirat modositasaval és birdsagi bejegyeztetésével kapcsolatos teendéket; elkésziti a
testiileti eloterjesztéseket;

intézi a 12/2001.(I. 31.) Korm. rendelet szerinti lakdscéla allami tamogatasokkal
kapcsolatos 2013. januar 1-jén folyamatban 1évé, jegyzénél maradt iigyeket;
felilvizsgalja és szigndlja a XIII. Keriileti Kozszolgaltatd Zrt. altal készitett
nyilatkozatokat, okiratokat, szerzédéseket, melyeket ©nkorményzati tulajdonosi
jogkorben eljaro tisztségviseld ir ala;

ellatja a tarsashazak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos jegyz6i feladatokat.
ellatja a birdséagi iilndkok valasztasaval kapcsolatos feladatokat:

A jegyzé torvényességi feliigyeleti jogkirébe tartozé ellenérzé, jelzé, koordinalé és
kezdeményezo feladatok:

)

2.
=

ellitia a Képviseld-testillet elé keriilo rendelet-tervezetek és elbterjesztések
torvényességi vizsgalatat;

elokésziti a jegyzd torvényességi észrevételeit;

koordindlja azon rendelet-tervezetek elékészitését, amelyek nem tartoznak a Hivatal
osztalyainak hataskorébe;

elékésziti a Budapest Févaros Korményhivatala torvényességi észrevételeivel
kapcsolatos képvisel6-testiileti eléterjesztéseket;

elékésziti - a feladat-meghatarozastol fiiggéen - a testiileti iilésrdl, valamint a
bizottsagi Ulésekrdl késziilt jegyzokonyvek alapjan a polgarmester és a jegyz6
intézkedéseit;

ellatja a Tulajdonosi, Keriiletfejlesztési és Lakasgazdalkodasi Bizottsag, valamint a
Jogi és Kozbiztonsagi Bizottsag melletti titkéri teendéket;

jegyz6 megbizasabél — az erre vonatkozé belsé utasitds szerint — elvégzi a jegyz6
hataskorébe tartozd torvényességi feliigyeleti vizsgalatokat a Hivatal szervezeti
egységeinél;



8.

1

Ellatja és koordinalja a Polgarmesteri Hivatal informacié-szabadsaggal kapcsolatos
feladatit, valamint ellatja az adatvédelmi felelosi feladatokat.

G/ A polgirmester iranyitéi és a jegyzé hivatalvezetdi tevékenységével kapcsolatos

feladatok:

1. kivizsgalja a polgarmesterhez és a jegyz0hoz érkez0, osztalyra kiszignalt panaszokat,
bejelentéseket és azokra elkésziti a valaszokat;

2. részt vesz a képviseloi bejelentések és javaslatok vizsgalatiaban;

3. ellatja a katasztrofavédelmmel, tliz elleni védekezéssel, polgari védelemmel és

honvédelemmel kapcsolatos feladatok és felelosségi korok részletszabélyainak
meghatdrozasardl sz616 utasitidsban meghatarozott feladatait;

H/ Helyi timogatissal kapcsolatos feladatok — az Igazgatisi Osztillyal és a Pénziigyi
Osztallyal kozosen:

I/

J/

k.

2.
3.

kozremilikodik a kérelmek Tulajdonosi, Keriiletfejlesztési és Lakdsgazdalkodasi
Bizottsag el¢ terjesztésében;
kozremiikodik a szerzodéskotésnél;

figyelemmel kiséri a szerzodeés teljesitését.

Elékésziti a Képviselo-testiilet hatiskorébe tartozo I1. foka dontéseket.

A Hivatal személyzeti és munkaiigyi feladatai:

|

2.

10.

11.

12,
13

részt vesz a Hivatal koztisztviseldinek, tigyviteli és fizikai dolgozdinak
illetményrendszerére, juttatasaira vonatkozé helyi rendelet eldkészitésében;

szervezi €s Osszehangolja a személyzeti munkdra vonatkozé rendelkezések —
kozszolgélati tisztviselokrdl szolé térvény eldirasainak megfelelé — gyakorlati
megvaldsitasat;

Osszehangolja és véleményezi a munkatarsak oktatasat, képzését, a koztisztviselok
tovabbképzeési kotelezettségének, egyéni képzési terveinek valamint a négy éves
tovabbképzési idOszaknak a figyelembevételével osszeallitja a hivatal éves
tovabbképzési tervét, évkozben figyelemmel kiséri a képzések teljesiilését;
idoszakonként  elemzést készit a Hivatal munkatarsainak élet- és
munkakdoriilményeirdl, javaslatot tesz az ezzel kapcsolatos intézkedésekre:

ellatja a Hivatal vonatkozasaban az esélyegyenléségi feladatokat, a jogszabalyban
meghatarozott médon és idokdzonként esélyegyenldségi tervet készit;

a Hivatal személyi feltételei biztositasa érdekében hirdetéseket, palyazati felhivasokat
ad fel, és kozremiikddik a palydzatok elbirdlasaban;

javaslatot tesz a jutalmazasi keretek elosztdsara;

elokésziti a Kkitlintetési javaslatokat, figyelemmel kiséri a miniszteri szinti
jutalmazasok lehetOségeit;

figyelemmel kiséri a koztisztviselok szamara kételezéen eléirt kozigazgatasi alap- és
szakvizsga kotelezettség esedékességét, €s az érintett munkatérsakkal egyiitt az éves
képzési terv keretén beliil litemezi a vizsgakotelezettségeket és ellenérzi azok
teljesiilését;

megszervezi a munkdltatdi kolcsonkérelmek elbirdldsara jogkorrel rendelkezd
bizottsag iilését, a kérelmeket Gsszegyfijti, az ezzel kapesolatos tajékoztatast megadja;
el6késziti a Magyar Allamkincstir részére a munkavéllalok ki- és belépésével
kapcsolatos okmanyokat (kinevezés, munkaszerz6dés, 4tsorolds, felmentés,
munkaviszony megsziintetése, elszamoldlap és egyéb adatlapok);

eldkésziti az Ujonnan belépdk eskiitételét;

elokésziti, sziikség esetén kozremiksddik a munkatirsak mindsitésében,

- teljesitményértékelésében;



14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.
21
22,
23.
24.

20
26.

27,

18

elokésziti a kotelezd €s a soron kiviili atsorolasokat, jubileumi jutalmakat;
elokésziti a nyugdijazasokat, beszerzi a sziikséges adatokat €s iratokat;
igazoldsokat ad ki a koztisztviseldi jogviszonnyal és az illetménnyel kapcsolatosan;
elkésziti a jogszabalyban megallapitott kedvezményes utazasi lehetségének
igénybevételéhez sziikséges nyomtatvanyokat, igazolasokat;
elokésziti a tanulményi szerzOdéseket;
igény szerint belsé képzéseket, tanfolyamokat pl: szamitdgépes tanfolyamokat
szervez;
belépokartyaval latja el a képviseloket, a bizottsagi tagokat és a Hivatal munkatarsait;
teljesiti a jogszabalyokban el6irt adatszolgaltatést;
korméanyrendelet alapjan intézkedik a koztisztviselok tartalék-allomanyba
helyezésérol, illetve a betéltetlen kdztisztvisel6i allasok jogszabalyban eldirt jelentési
kotelezettségérol;
jegyzéket készit és nyilvantartast vezet a cafetéria-juttatas keretén beliil BKV utazasi
bérletet igényld munkatarsakrol, a szelvények 4tadas-atvételérdl;
elokésziti a GYED, GYES igényeket;
intézi az arra kotelezett koztisztviselok vagyonnyilatkozataval kapesolatos teendéket;
a Jogi és Kozbiztonsigi Bizottsiag elndkének felhatalmazasa alapjan étveszi az
Onkormanyzati képviselék vagyonnyilatkozatat és gondoskodik azok biztonsagos
Orzésérol;

gondoskodik a munkatérsak idészakos alkalmassagi orvosi vizsgilatira szolgald
beutalok elkészitésérél, a vizsgélati eredmények nyilvéantartasarol.

K/ Vezeti a személyzeti és munkaiigyi nyilvantartisokat:

BN

OO Y

a személyi anyagokat;

a kiadott igazolvanyokat, belépokartyakat;

a fegyelmi tigyeket;

az id6szaki- és részfoglalkozastak, a megbizési szerzédéses és egyéb szerzédéses
dolgozokat;

a valasztott cafetéria-juttatasokat;

a dolgozok szabadsagat;

a hivatali munkatarsak illetményét, munkabérét, besorolasat;

a tdppénzen, fizetés nélkiili szabadsagon lévoket.

L/ A Belso Ellenorzés feladatai:

1.

2 )

tevekenységét a jegyzonek kozvetleniil aldrendelten, kdzvetlen szakmai iranyitasaval

végzi,

ellendrzést végez a Hivatalnal és az Onkormanyzat mikodésével kapcsolatos

feladatokra vonatkozdan;

ellenGrzést végezhet az Onkormanyzat feliigyelete ald tartozé koltségvetési

szerveknél, az Onkormanyzat tobbségi irnyitast biztosito befolyéasa alatt miikédo

gazdasagi tarsasagoknal, kézhasznu tarsasdgoknal, a vagyonkezel6knél, valamint az

Onkorményzat kéltségvetésébol céljelleggel juttatott tdmogatasok felhasznalasaval

kapcsolatosan a kedvezményezett szervezeteknél is.

a Képvisel-testiilet ltal elfogadott éves ellendrzési terv alapjan vizsgalja és értékeli

4.1 a gazdalkodés valamennyi teriiletén a jogszabalyok, helyi onkormanyzati
rendeletek, belsd utasitdsok és szabélyzatok eléirdsainak betartdsat;

42 a bels6 kontroll rendszer kiépitésének, mikédésének jogszabalyoknak és
szabélyzatoknak val6 megfelelését;

4.3 apénziigyi irdnyitdsi €s ellendrzési rendszerek gazdasdgossagat, hatékonysagat
¢s eredmeényességét;

4.4 arendelkezésre 4ll6 eréforrdsokkal valo gazdalkodast, a vagyon megdvésat és
gyarapitasat, valamint az elszdmoldsok, beszamolok megbizhatésagit;
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4.5 avizsgalt folyamatokkal kapcsolatban ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg
a kockazati tényez6k, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolése, vagy
csokkentése, valamint a szabélytalansdgok megel6zése, illetve feltarasa
érdekében:

4.6 nyomon kéveti az ellen6rzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

4.7 elvégzi az ellendrzési tevékenység mindségértékelését;

4.8 a koltségvetési szerven belill a nemzetk6zi belsé ellendrzési standardok és a
belsé ellendrzési standardok és a belsé ellendrzési kézikonyvben rogzitettek
szerint tandcsadasi tevékenységet lat el;

4.9 elokésziti az ellendrzések tapasztalatairdl szolo éves beszamol6t.

M/ Informatikai feladatok:

.

2.

(9]

10.

11.
12,

13.

elokésziti és végrehajtja az Onkormanyzat kozéptavu informatikai fejlesztési
koncepcidjat;

iranyitja és szakmailag feliigyeli az Onkormanyzat intézmény-fenntartasi, illetve
alapité okirata szerint koznevelési intézmény-miikodtetési kotelezettségének
ellatdsaban kozremiikodo koltségvetési szerv informatikai feladatainak ellatasat;
el6késziti és szakmailag koordinalja a képviseléi munkét tamogaté informatikai
rendszerek, eszkozok bevezetését a vonatkozé jogszabalyok és a gazdasagosséagi
szempontok figyelembevételével;

feliigyeli és karbantartja az onkormanyzat kozponti informatikai rendszereit;
miikodteti a helyi regisztert;

szervezi ¢s iranyitja az informatikai feladatokat;

gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal szamitastechnikai eszkdzeinek karbantartasarél
¢s a hibak javitdsardl a javitds gazdasagossdgara figyelemmel;

kidolgozza ¢és karbantartja az i{izemeldé informatikai rendszer technikai
képzésében;

gondoskodik a fontos szamitogépes anyagok biztonsagarol, mentésérdl,
archivalasarol, ezek biztonsagos elhelyezésérdl;

az Uj rendszerek bevezetését — elézetesen — véleményezi, a meglévd szoftver
rendszerekhez sziikség esetén kiegészité programokat, tervezést készittet;

elkésziti és aktualizilja a Hivatal Informatikai Védelmi Szabalyzatat és figyelemmel
kiséri az abban foglaltak betartasat:

kozremikodik az Onkonnényzat informatikai szabalyzatainak kialakitasaban:
segitséget nydjt a Hivatal munkatérsai és a Képviselo-testiilet tagjai széméra az
informatikai rendszer hasznalatdhoz;

gondoskodik - a gondnoksag akadalyoztatasa esetén helyettesként - a testiileti iilések
technikai lebonyolitasarol.

N/ Kozbeszerzési jogi feladatok:

1°
2:

4.

*rer

elltja a Hivatal altal lefolytatott kozbeszerzési eljarasok jogi koordinéciojat;
kozbeszerzéssel kapcsolatos beadvanyokat, szerzédéseket, megallapodésokat és
egyéb okiratokat készit;

egylittmiikodik a kozbeszerzési eljarasokat lezaré dontést meghozo bizottsig ezen
eléterjesztésekkel kapesolatos feladatokat is ellaté titkaraval;

elosegiti a tisztségviselok kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatainak ell4tésat.

O/ A kozbiztonsagi referensi feladatok — a polgirmester kozvetlen iranyitiasa mellett:

1

cllatia a katasztrofavédelmmel, tiz elleni védekezéssel, polgari védelemmel és
honvédelemmel kapcsolatos feladatok és feleldsségi korok részletszabalyainak
meghatarozasarol szol6 utasitasban meghatérozott feladatait;
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elokészitl, végrehajtja és ellendrzi a képviselo-testiilet, a polgarmester és a jegyzo
katasztrofavédelmmel, tz elleni védekezéssel, polgari védelemmel és
honvédelemmel kapcsolatos intézkedéseit;

kozremiikédik a polgarmester jogszabalyban meghatarozott katasztrofak elleni
védekezésre vald felkésziilési, tervezési, irdnyitdsi, védekezési — ezen beliil a
veszélyes anyagokkal kapcsolatos védekezési —, helyreallitasi, jelentéstételi,
kozzétételi jellegli szakmai feladatainak, tovabba rendvédelmi és honvédelmi
feladatainak ellatasaban;

részt vesz a keriilet lakossaganak és a polgari szervek védelmi feladatainak
tervezésében és szervezésében;

részt vesz a lakossag felkészitésében, tajékoztatdsaban, véleménynyilvanitési
lehetdségének biztositasaban;

ellitja a polgarmester hataskorébe tartozé katasztrofavédelemmel és polgari
védelemmel kapcsolatos azon feladatokat, amelyeket a vonatkoz6 utasitis nem utal
mas szervezeti egység feladatkorébe;

kapcsolatot tart a katasztréfavédelem, a polgari védelem és a honvédelem teriileti
szervezeteivel €s vezetdivel.

P/ Vezeti a feladataihoz kapcsolodé alabbi nyilvantartasokat:

onkormanyzati rendeleteket;

testiileti hatarozatokat;

interpellaciokat;

Onkorméanyzati képviselok név- és cimjegyzékét;
onkormanyzati képviselék fogadéorait;

bizottsagok név- és cimjegyzékét;

testiileti tilésekre meghivanddok korét;

orszaggytlési képviselok név- és cimjegyzékét, fogaddorait;
helyi nemzetiségi énkorményzati képvisel¢k név- és cimjegyzékét, fogadoorajat;
polgarmesteri és jegyzoi utasitasok, intézkedések jegyzékét;
bélyegzoket;

a kitlintetettek jegyzékét;

a Diszpolgarok konyvét;

az engedélyezett keriileti cimer hasznalatat.

Q/ Ellitja a jegyz6 iigyvitelével kapcsolatos teenddket.

I1.7. POLGARMESTERI IRODA

A/ Polgarmesteri szakreferensi feladatok:

|5

ellitja a polgdrmester napi munkavégzését eldsegitd, elsésorban a keriilet és az
Onkorményzat kapcsolatrendszerébe tartozé rendezvények, személyes talalkozasok
elokészitését;

gondoskodik azon rendezvények tartalmi elokészitésérdl, ahol a polgarmester is részt
vesz;

el6késziti, illetve figyelemmel kiséri a polgarmester személyes valaszat igényls
levelek és anyagok tervezeteit.
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B/ Sajté és kommunikiaciés feladatok:

¥

e

oo

10.
Il

I
13.

14,

folyamatos kapcsolattartdssal megszervezi a keriilet Onkormanyzati szervel,
szervezetel és a tomegkommunikacids eszkdzok kozotti - objektiv tajékoztatason
alapul6 - informacidaramlast;

gondoskodik arrdl, hogy a sajtéon keresztiil érdeklodok megfelelé tajékoztatast
kapjanak az az Onkormanyzat céljairol, tevékenységérol;

megszervezi a reklam- és propagandatevékenységet;

figyelemmel kiséri az Onkorményzatot érintd sajtokozleményeket, tdjékoztatast ad a
médiaban megjelentek visszhangjarél;

gondoskodik - ha ez sziikséges - a sajtocikkekre adandé valasz elkészitésérol;

késziti és lektoralja az dnkormanyzati kiadvanyokat;

napi kapcsolatot tart a TV13 és a Hirnok szerkesztoségével; kozremiikodik keriileti
Ujsag megjelenésében, reklamozasaban, a polgarok el6tti népszerisitésben;

sziikség esetén szovivoként szerepel a Tvl3 Onkormanyzatot érintd adasaiban és
egyéb elektronikus médiumokban;

ellitia az Onkorményzat hivatalos honlapjan az informaciok kozzétételével,
fejlesztésének biztositasaval kapcsolatos feladatokat;

elemzéseket készit a honlap-latogatottsag jellemzoirdl;

nyilvantartia az Onkormdnyzati honlap .irjon nekiink” rovatiba érkezd
megkereséseket, figyelemmel kiséri azok megvalaszolasat.

kozremiikodik kozérdekii bejelentések és javaslatok intézésében;

ellatja és koordindlja a kozzététellel, kozérdekli adatok és kozérdekbdl nyilvanos
adatokkal kapcsolatos, feladatokat, ennek soran gondoskodik az Onkormanyzat
honlapjan torténé kozzétételrél;

ellatja a katasztréfavédelmmel, tiiz elleni védekezéssel, polgari védelemmel és
honvédelemmel kapcsolatos feladatok és feleldsségi korok részletszabalyainak
meghatdrozasarol sz0lo utasitdsban meghatarozott feladatait, kiilonos tekintettel a
lakossag téjékoztatasara, felvildgositisara, felkészitésére, véleménynyilvanitasi
lehetéségének biztositasara, hirdetmény, felhivas, kézérdeki kozlemény, hangos
proba kozzétételére, kihirdetésére, tdjékoztatd kiadvanyok elkészitésére és
nyilvanossagra hozataldara.

C/ Nemzetkozi referensi feladatok:

2.

szervezi az Onkormanyzat nemzetkdzi, testvérvarosi kapcsolatait  és
egylttmikddését. Elésegiti j kapesolatok és egyiittmiikédési formak kialakitasat;
elokésziti és szervezi az Onkormanyzathoz érkezé kiilfoldi vendég fogadasat és
programjat;

gondoskodik a kiilkapesolatok technikai-miszaki (nyelvi, forditési stb.) feltételeinek
megoldasarol;

ellatja a tisztségviselOk ¢s a hivatalvezetok kiilfoldi utazasaival kapcsolatos elokészité
tevékenységet.

D/ Eurépai uniés referensi feladatok:

I

“

szem elott tartja az orszag kiilpolitikai torekvéseit, ezen beliil a sajatos Snkormanyzati
célokat;

figyelemmel kiséri és el6segiti az Eurépa Uniénak az énkorményzatok szdmara
megfogalmazott ajanlasai helyi alkalmazasat;

hasznositja a testvér- és partnervarosok onkorményzatainak és intézményeinek
Eurépa Unids tapasztalatait.

E/ A titkarsagi alkalmazottak feladatai:

g
.8

ellatja a polgarmester levelezésével, vendéglatéaséaval kapcsolatos tigyviteli teendéket;
ellatjak az alpolgarmesterek tigyvitelével, ligyintézésével kapcsolatos feladatokat;
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0rzi a cimer eredeti rajzolatat 4brazol6 - bronz - cimer hiteles minta példanyat.

F/ Féépitészi feladatok:

1.

I Lo

10.
11,

12.
13
14.

13

16.

[

szervezi a telepiilésfejlesztéssel és telepiilésrendezéssel, valamint a kérnyezet épitett

és természetes elemeinek védelmével, Gsszehangolasaval kapcsolatos feladatok

ellatasat;

el6késziti az Onkormanyzat dontéseit az el6z6 pontban jelzett témakban és biztositja

a meghozott dontések érvényesitését;

képviseli a Hivatalt telepiilésrendezési, épitészeti és miiemléki kérdésekben;

szakértoként kozremikdodik az onkormanyzati beruhazasi dontések el6készitésében;

kezdeményezi a telepiilésfejlesztési és rendezési programok, koncepciok és tervek
készitését, kdzremiikodik azok kidolgozasdban és végrehajtisanak szervezésében;
véleményezi a kozteriiletek kialakitdsanak, valamint a kozteriileten elhelyezésre
keriilé berendezési targyak terveit és a kertészeti megoldasokat;

a feladatait érint6 kérdésekben tdjékoztatast nyujt a lakossagnak, a sajtonak és a

szakmai férumoknak; szervezi a lakossagi forumokat;

kozremikodik a keriilet térinformatikai rendszerének kialakitiasdban és

miukodtetésében;

allasfoglalast készit épitészeti, varosrendezési kérdésekben;

részt vesz az elévasarlasi jog gyakorlasaval kapcsolatos dontés eldkészitésében;

kezdeményezi a keriiletet érinté varosrendezési és épitészeti tervpalydzatok

készitését, illetve egyiittmiikddik azok lebonyolitasaban;

miikddteti az Onkorméanyzati Tervtanacsot;

biztositja a szakmai szervezetekkel valé kapcsolattartast;

elokésziti a polgdrmester dontését a telepiilésképi bejelentési- és a telepiilésképi

véleményezési eljaras soran;

elozetes tdjékoztatdst ad az tigyfeleknek a helyi telepiilésrendezési eléirasok

tartalmarol, ennek keretében javaslatot tesz a telek beépitésének feltételeire, tovabba

konzultaciot biztosit e kivetelmények teljesitése érdekében:

elldtja az ingatlanvagyon-nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat:

16.1 kézremiikddik az Onkormanyzat tulajdonat érinté foldhivatali ingatlan- és
tulajdonjog-rendezési  iigyek bonyolitdsdban; a f&ldhivatali okméanyok
beszerzésében, az onkormanyzati tulajdonbejegyzési kérelmek elkészitésében;

16.2 figyelemmel kiséri a foldhivatali kérelmek feldolgozasat;

16.3 végzi a vagyonatadasi igazoldsok és hatarozatok beszerzését;

16.4 elokésziti a kilfoldiek ingatlanszerzéséhez szitkséges polgarmesteri
nyilatkozatot;

16.5 elkésziti az Onkorményzat éves vagyonkimutatasanak ingatlanokra vonatkozo
részét €s az éves statisztikai adatszolgaltatést;

cllatia a katasztrofavédelmmel, tiz elleni védekezéssel, polgari védelemmel és

honvédelemmel kapcsolatos feladatok és felel6sségi korok részletszabalyainak

meghatérozéasarol szol6 utasitasban meghatérozott feladatait.

111
ZARO RENDELKEZESEK

1. Ahol utasitds, egyéb kozjogi szervezetszabalyozé eszkoz Jegyzoi Irodat vagy Jogi

Osztalyt emlit az alatt a Jegyz6i és Jogi Osztalyt kell érteni.
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2. Az osztalyvezetdk 2015. marcius 15. napjaig készitsék el az osztalyok ligyrendjének,
illetve modositasaik tervezeteit és azt terjesszék a fel a jegyzohoz jovahagyasra.

3. A jovahagyott ligyrendek alapjan az osztalyvezeték 2015. marcius 31. napjaig
gondoskodjanak a munkakori leirasok felirdsardl, kiegészitésérol.

4. Ez az utasitds 2015. februar 25. napjan lép hatalyba.

5. Hatalyat veszti: a Budapest Fovaros XIII. Kertileti Polgarmesteri Hivatal egyes
osztalyainak és belsd szervezeti egységeinek fébb feladat- és hataskoreirdl sz616
XXII/7-6/2013. (II1. 11.) szamu Polgarmesteri-Jegyz6i Egyiittes Utasités.

G

Budapest, 2015. februar .,......” Ao

A R
Dr. Toth Jozsef
polgérmester
Készitette: Jegyz6i és Jogi Osztaly
Intézkedésre kapjak: belso szervezeti egységek vezet6i

Téjékoztatasul kapjak: tisztségviselok



