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Budapest Févaros XXIII. keriilet Soroksar Onkormanyzatanak (a tovabbiakban: Onkorményzat)
Képviseld-testiilete (a tovabbiakban: Képviselo-testiilet) az allamhaztartdsrol szolo 1992. évi
XXXVIII. torvény, valamint a helyi dnkormanyzatokrol szolo 1990. évi LXV. torvény 84. §-a
alapjan, valamint 10. § (1) bekezdés g) pontja alapjan gazdalkodasanak végrehajtd szerveként, az
alapitdé Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szold rendeletének értelmében 576/1997. (X11.02.)
Ok. sz. hatirozattal az allamigazgatasi ligyek dontésre vald elSkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara 1étrehozta a Polgarmesteri Hivatalt (a tovabbiakban: Hivatal).

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tv. (a tovabbiakban: Mo6tv.),
az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint az
allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletben (a
tovabbiakban: Kormanyrendelet) eldirtaknak megfeleléen az alapité okiratban foglaltak
részletezésére a Hivatal jogszeri miikodése érdekében, a jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX.
torvény 23. § (4) bekezdése j) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan az alabbi Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatot (a tovabbiakban: Hivatali SZMSZ) adom ki.

I.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.
A Hivatal elnevezése

Budapest Févaros XXIII. kertilet Soroksari Polgarmesteri Hivatal.

A Hivatal roviditett elnevezése
Soroksari Polgarmesteri Hivatal

2.
A Hivatal székhelye
1239 Budapest, Grassalkovich ut 162.

3.
A Hivatal levelezési cime
1734 Budapest, Pf. 111.

4.
A Hivatal telephelyei

1239 Budapest, Grassalkovich ut 170.
1239 Budapest, Hosok tere 12.
1237 Budapest, Ujtelep utca 2.
1239 Budapest, Szikes utca 6.

1238 Budapest, Grassalkovich 1t 130.

5.
A Hivatal miikodési teriilete

Budapest Fovaros XXIII. keriilet illetékességi teriilete.

6.
A Hivatal alapitoja

Budapest Févaros XXIII. keriilet Soroksar Onkormanyzata



7.

A Hivatal iranyité szerve, ellendrzése

A Hivatal fenntartoja: Budapest Févaros XXIII. keriilet Soroksar Onkorményzata

Iranyito szerve: Budapest Févaros XXIII. keriilet Soroksar Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete

A Hivatal felett ellendrzést gyakorol:

8.1 Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 523002

Budapest Févaros Kormanyhivatala,

Budapesti Kozérdekvédelmi Ugyészség,

Allami Szamvevdszék
Magyar Allamkincstar

a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan a Hivatal tevékenysége felett ellendrzési
jogkdrrel felhatalmazott egyéb szervek.
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A Hivatal fobb adatai

8.2 KSH szama: 15523002-8411-321-01
8.3 Adoigazgatasi azonositd szama: 15523002-2-43
8.4 AHTI azonosité 729259

8.5. Bankszdmlaszdmai: az Onkormanyzat és a Hivatal Osszevont Pénz- és értékkezelési

Szabalyzatarol sz616 Polgarmesteri és Jegyz6i normativ utasitas tartalmazza

8.6

Alapitas datuma: 1994. 12.15.
Az alapito okirat kelte
1997. december 2.
1999. november 16.
2000. julius 11.
2000. december 12.
2001. oktober 16.
2004. marcius 16.
2006. szeptember 11.
2007. februar 13.
2007. julius 3.

2008. januar 22.
2009. majus 12.
2009. janius 16.
2009. szeptember 15.
2011. janius 7.

2011. augusztus 30.
2013. januar 1.

2013. februar 12.
2013. szeptember 10.
2014. aprilis 15.
2014. november 25.
2017. szeptember 12.
2019. marcius 29.
2020. december 1.
2021. oktober 08.
2022. december 08.
2023. december 19.

az alapitd okirat azonositoja
576/1997. (X11.02.) Ok. sz. hatarozat
505/1999. (X1.16.) Ok. sz. hatarozat
319/2000. (VII.11.) Ok. sz. hatarozat
430/2000. (X11.12.) Ok. sz. hatarozat
392/2001. (X.16.) Ok. sz. hatarozat
46/2004. (111.16.) Ok. sz. hatarozat
401/2006. (IX.11.) Ok. sz. hatarozat
44/2007. (I11.13.) Ok. sz. hatarozat
408/2007. (V11.03.) Ok. sz. hatarozat
38/2008. (1.22.) Ok. sz. hatarozat
252/2009. (V.12.) Ok. sz. hatarozat
358/2009. (VI1.16.) Ok. sz. hatarozat
450/2009. (IX.15.) Ok. sz. hatarozat
446/2011. (V1.07.) Ok. sz. hatarozat
551/2011. (VIIL.30.) Ok. sz. hatarozat
547/2012. (XI1.11.) Ok. hatarozat
25/2013. (11.12.) Ok. hatarozat
402/2013. (IX.10.) Ok. hatarozat
207/2014. (IV.15.) Ok. hatarozat
614/2014. (X1.25.) Ok. hatarozat
374/2017. (IX.12.) Ok. hatarozat
432/2018. (X1.20.) Ok. hatarozat
543/2020. (XII1.08.) hatarozat
350/2021. (IX.14.) hatarozat
433/2022. (XI1.08.) hatarozat
468/2023. (XI1.07.) hatarozat




8.7. TB szama: B-2496-3
8.8. Onkormanyzati sorszama:
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8.9. A Hivatal elektronikus elérhetoségei
8.9.1.E-mail cime: info@ph.soroksar.hu, hivatal@ph.soroksar.hu

8.9.2.Internetes elérhetdsége, honlapja: www.soroksar.hu
8.9.3. Kdzponti Rendszerben meghatarozott Hivatali Kapu azonosité (KRID): 505079301
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A Hivatal jogallasa, jogkore, kozfeladata

9.1. A Hivatal jogéllasa, jogkore, kozfeladata
a) jogi személyisége: 6nallo jogi személy
b) eléiranyzatok feletti rendelkezési jogkore: teljes jogkorrel rendelkezik
¢) ingatlanok beruhazésa, felujitasa tekintetében: kizarolagos jogkorrel rendelkezik

9.2. Hivatal gazdalkodasi jogkore: onalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv

9.3. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: az Onkormanyzat mikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre valod eldkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

9.4. A Hivatalnak jogi személyiségli szervezeti egysége nincs.

10.
A Hivatal tevékenységi korei

10.1 A Hivatal alaptevékenységi, allamhdaztartasi szakagazati besorolasa:
841105 (Helyi dnkormanyzatok és tarsuldsok igazgatési tevékenysége).

10.2. A Hivatal kozfeladata: Az Onkormanyzat miikddésével, valamint az 4llamigazgatasi ligyek
dontésre valo elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa az Motv. alapjan.

10.3. A Hivatal alaptevékenysége: Az Onkormanyzat miikddésével, a polgarmester vagy a jegyzd
jogszabdly alapjan meghatérozott feladat- és hataskorébe tartozé ligyek dontésre valo el6készitésével

¢s végrehajtasaval kapcsolatos

feladatok ellatasa.

10.4. A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolésa:

kormanyzati kormanyzati funkcio megnevezése
Sfunkcioszam
] 011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és dltaldnos
igazgatasi tevékenysége
016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és europai parlamenti
képviselovalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
083030 Egyéb kiadoi tevékenység
5 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, tizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

10.5. Vallalkozoi tevékenység:

A Hivatal vallalkozo6i tevékenységet nem végez.

10.6 A tevékenységek forrasai



mailto:info@ph.soroksar.hu
mailto:hivatal@ph.soroksar.hu
http://www.soroksar.hu/

A Hivatal 10.1 pontban foglalt tevékenységeinek feltételeit az Motv. 106. - 118. §-aiban, az Aht.-ban,
valamint a Kormanyrendeletben megjeldlt forrasokbol teremti meg. A Hivatal feladatai ellatasdhoz
hazai és eurdpai unios forrasok igénybevételére is torekszik palyazatokon valo részvétel tjan.

11.
A Hivatal képviselete

11.1. Az Métv. 41. § (1) bekezdése értelmében a Képviseld-testiiletet a polgarmester képviseli.

11.2. A Hivatal képviseletére a jegyz0, tavollétében az aljegyzd, illetve az altaluk irdsban
meghatalmazott koztisztviseld jogosult.

11.3. A Hivatal jogi képviseletét egyedi meghatalmazas alapjan jogi végzettségli koztisztviselok,
igyvédek, lgyvédi irodak latjak el. E rendelkezésen tul a Hivatal koztisztviseloi a Hivatal
képviseletében a hatalyos anyagi és eljaras jogszabalyok alapjan jogosultak eljarni, a Hivatal belsd
szabalyzatai, utasitasai és a koztisztviselok munkakori leirasaban foglaltaknak megfelelden.

11.4. Allami szervekkel, mas onkormanyzatokkal, tarsadalmi-, és civil szervezetekkel valo
kapcsolattartas sordn a Hivatalt a jegyz0, aljegyz0, valamint — a szakteriiletiiket érintd kérdésekben
¢s ligyekben a jegyzo, aljegyz6 megbizasa alapjan — a Hivatal erre felhatalmazott osztalyvezetdje,
illetve koztisztviseldje képviseli.

12.
Az onkormanyzat tevékenységét befolyasolo legfontosabb jogszabalyok

Az onkormanyzat tevékenységét befolyasold legfontosabb jogszabalyok jegyzékét az 1. szamu
fliggelék tartalmazza.

13.
A Hivatal gazdalkodasa

13.1. A Hivatal a feladatellatasat szolgald vagyon felett, tovabba a leltar szerint nyilvantartott
immaterialis javak ¢€s targyi eszkozok felett szabadon rendelkezik.

Az egyes feladatok ellatisanak forrasit az Onkorményzat éves koltségvetésérdl szold rendeletében
meghatéarozott eldiranyzat tartalmazza.

13.2. A Hivatal gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv. A Hivatal gazdasagi szervezete
(Pénziigyi Osztalya) utjan biztositja a szabalyszert, torvényes és ésszerli gazdalkodas feltételeit.

13.3. A gazdasagi szervezet tevékenységének iranyitasat és ellendrzését a gazdasagi vezetd latja el.
A gazdasagi vezetd feladatait, hataskorét a Hivatal Pénziigyi Osztalyanak osztalyvezetdje latja el. A
gazdasagi vezetOt akadalyoztatdsa esetén vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve a pénziigyi
osztalyvezetd-helyettes helyettesiti, tovabbiakban a helyettesités a Pénziigyi Osztaly Ugyrendjében
foglaltak szerint torténik.

13.4. A vagyonkezelés rendjét az Onkormanyzat helyi rendeletei, az Onkormanyzat és a Budapest
Févaros XXIII. keriilet Soroksari Polgdrmesteri Hivatal &sszevont, az Onkormanyzat
vagyonkataszterének vezetésérdl és szamitogépes karbantartasarol szolo Polgarmesteri és Jegyzoi
Egyiittes utasitds tartalmazza, a kotelezettségvallalasok rendjét kiilon Polgarmesteri és Jegyzoi
Egyiittes normativ utasitasok szabalyozzak.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasokrol és feltételekrol kiilon
jegyz6i normativ utasitas rendelkezik.



13.5. Nincs olyan gazdalkodd szervezet, amely felett a Hivatal alapitoi, tulajdonosi, tagsagi,
részvényesi, szavazatelsdbbségi jogokat gyakorol.

II.
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE,
MUKODESI RENDJE

1.
A Hivatal iranyitasa

1.1 A polgarmester

A polgarmester a Képviseld-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében a jegyz0 Utjan irdnyitja a
Hivatalt (M6tv. 67. §, a Képviseld-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolo 25/2024.
(XII.10.) 6nkormanyzati rendelet (a tovabbiakban: Kt. SZMSZ) 130. § a) pont).

A polgarmester

a) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az Onkorményzat
munkdjanak szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtdsiban (Motv. 67. § (1)
bekezdés b) pont),

b) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi ligyekben, hatosagi hataskorokben, egyes
hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja (Motv. 67. § (1) bekezdés c) pont),

c) a jegyz0 javaslatara eldterjesztést nyujt be a Képviselo-testiiletnek a Hivatal belsé szervezeti
tagozodasanak, 1étszdmanak, munkarendjének, valamint {igyfélfogadasi  rendjének
meghatarozasara (Motv. 67. § (1) bekezdés d) pont),

d) a hataskorébe tartoz6 ligyekben szabédlyozza a kiadményozas rendjét (Motv. 67. § (1) bekezdés e)
pont),

e) palyazat atjan kinevezi a jegyzot. A jegyzd javaslata alapjan kinevezi az aljegyz6t, gyakorolja
felettik a munkaltatdoi jogokat tovabba, gyakorolja az egyéb munkaltatdéi jogokat az
alpolgarmester(-ek) és az 6nkormanyzati intézményvezetdk tekintetében (Motv. 82. §, Motv. 67.§
(1) bekezdés) f) és g) pont)

f) egyetértési jogot gyakorol az altala meghatirozott korben az osztalyvezetdk, osztalyvezetd-
helyettesek, a Polgarmesteri Kabinet és a Tarsadalmi Kapcsolatok Iroda munkatarsai kinevezése,
vezetdi megbizasa, felmentése, vezetdi megbizas visszavonasa, illetve erkdlcsi és anyagi
elismerések tekintetében. A polgarmester a Hivatal koztisztviseldi koziil barkit sajat kozvetlen
iranyitasa, feliigyelete ala vonhat. (Motv. 81. § (4) bek.)

g) felelds az onkormanyzat gazdalkodasanak szabalyszeriiségéért (Motv. 115. § (1) bek.),
h) irdnyitja az alpolgarmester(-eke)t feladataik ellatdsaban (Kt. SZMSZ 129. § (2) bek.),
1) beszamoltatja a jegyz6t a hatdsagi-igazgatasi tevékenyseég végzésérol (Kt. SZMSZ 130. § b) pont),

J) a Képviseld-testiilet és a bizottsagok mitkddésével, feladataival kapcsolatban utasitasokat ad a
Hivatal részére (Kt. SZMSZ 130. § ¢) pont),

k) biztositja a Hivatalra harulo legfontosabb feladatoknak vezetdi vagy apparatusi értekezleten valo
megtargyalasat (Kt. SZMSZ 130. § d) pont).

1) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a jogszabalyok, illetve a Képviseld-testiilet
felhatalmazza, vagy megbizza.



1.2 Az alpolgarmester(-ek)

Az alpolgarmesterek tisztségiiket foallasban latjak el. (Kt. SZMSZ 133. §).

Az alpolgarmester(-ek) a polgarmester mellett dolgoznak, szakteriiletiikon dontések el6készitésével
segitik a polgarmestert. Az alpolgarmester(-ek) a Képviseld-testiiletnek tartoznak feleldsséggel, de
az operativ napi munkaban a polgdrmester irdnyitasaval latjak el feladataikat. (Kt. SZMSZ 134. §).

Az alpolgarmester(-ek) egyiittmiikddnek a polgarmesterrel az Onkorményzat képviseletében, a
bizottsagok munkéjanak 6sszehangolasaban. (Kt. SZMSZ 135. § (2) bek.).

2.
A Hivatal vezetése

2.1 A Hivatal vezetdjének kinevezési rendje

A Polgarmester — palyazat alapjan hatdrozatlan idore — a jogszabalyban megallapitott képesitési
kovetelményeknek megfeleld jegyzdt nevez ki a Hivatal vezetésére. A kinevezés vezetdi
megbizdsnak mindsiil, alkalmazni kell ra a kozszolgalati tisztviselokrdl szoldo 2011. évi CXCIX.
torvény (a tovabbiakban: Kttv.) rendelkezéseit. (Motv. 82. § (1) bek.)

2.2 A jegyzé

A jegyz0 a polgarmester iranyitasaval szervezi és vezeti a Hivatalt.

a) Az osztalyok (Beruhazasi és Vagyonkezelési Osztaly, Hatosagi €s Addosztaly, Pénziigyi Osztaly,
Rendészeti és Mez06ri Osztaly, Jogi és Személyiigyi Osztaly, Szocidlis és Koznevelési Osztaly,
Vérosiizemeltetési Osztaly ¢és a Polgarmesteri Kabinet) tevékenységét osztalyvezetdk ¢és
osztalyvezetd-helyettesek segitségével vezeti.

b) A Tarsadalmi Kapcsolatok Irodat az irodavezetd Utjan, a kiilsds alpolgarmester iranyitasaval, a
Fo6épitész Irodat a f6¢pitész utjan vezeti.

c) A Belso ellendrzési egységet a belso ellendrzési vezetd utjan vezeti.

A jegyz0 a Polgarmesteri Kabinetet, a Pénziigyi Osztalyt, a Rendészeti és Mezd0ri Osztalyt, a
Szocialis és Koznevelési Osztalyt, valamint a Beruhdzasi és Vagyonkezelési Osztalyt osztalyvezetd
utjan vezeti. (Motv. 81. § (1) és (3) bek.).

A jegyz6

1. gondoskodik az Onkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol (Motv. 81. § (3)
bek. c) pont),

2. feliigyel a Hivatal tevékenységének torvényességére, ennek keretében
- ellendrzi a Hivatal hatdsagi tevékenységét (Kt. SZMSZ 140. § 6. a) alpont),
- sziikség esetén funkcionalis, eseti €s célvizsgalatot rendel el (Kt. SZMSZ 140. § 6. b) alpont),

3. ahataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozés rendjét (Motv. 81. § (3) bek. j) pont),

4. gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseldi tekintetében. A kinevezéshez,
bérezéshez, vezet6i megbizashoz, felmentéshez, a vezetéi megbizds visszavonasahoz,
jutalmazéshoz — a polgarmester altal meghatarozott korben — a polgarmester egyetértése
szlikséges (Motv. 81. § (3) bek. b) pont, (4) bek.).



10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.

23.
24.
25.

26.

dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket (Motv. 81. § (3)
bek. g) pont),

dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad a4t (Motv. 81. § (3) bek. h) pont),

a polgarmester iranyitasaval gondoskodik a képviselO-testiilet

- lléseinek iddben torténo elokészitésérol,

- elé kertil6 el6terjesztések eldzetes bizottsagi véleményeztetésérol,

- lésein jegyzOkonyv vezetésérol,

- llésenként kétszeri névsorolvasas megtartasarol,

- dontéseinek az érdekeltekhez torténd megkiildésérdl (Kt. SZMSZ 140. § 2. pont),

felelds a testiileti el6terjesztések €és hatarozati javaslatok jogi véleményezéséért (Kt. SZMSZ 140.
§ 3. pont),

gondoskodik a Képviselo-testiilet bizottsagai iiléseinek eldkészitésérol, megszervezésérol,
felvilagositas megadasarol (Kt. SZMSZ 140. § 4. pont),

tanacskozasi joggal vesz részt a Képviselo-testiilet, a Képviseld-testiilet bizottsagainak iilésén
(Motv. 81. § (3) bek. d) pont),

kozremiikddik az oOnkormanyzat rendeleteinek kidolgozasaban, gondoskodik a rendeletek
kihirdetésérdl, illetve kozzétételérdl (Kt. SZMSZ 140. § 1. pont),

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben (Motv. 81.§ (3) bek. a) pont),

tdjékoztatja a képviseld-testiiletet a Hivatal munkajarol, feladatai végrehajtasardl rendszeresen
beszamol a polgarmesternek (Kt. SZMSZ 140. § 7. pont),

az Onkormanyzat munk4jat érintd jogszabalyvaltozasokrol rendszeresen — havonta legalabb egy
alkalommal — t4jékoztatast ad a polgarmesternek, a Képviseld-testiiletet és a bizottsagokat
félévente tajékoztatja (Kt. SZMSZ 140. § 8. pont),

részt vesz az informacios hattér megteremtésében (Kt. SZMSZ 140. § 9. pont),

gondoskodik az dnkormanyzati rendeletek jogharmonizaciojarol, jogszabalyvaltozas esetén jelzi
a modositas sziikségességét, altalanossagban gondoskodik azok folyamatos feliilvizsgélatarol
(Kt. SZMSZ 140. § 10. pont),

gyakorolja a Képviselo-testiilet altal az Motv. 41. § (4) bekezdése alapjan ra atruhdzott, a Kt.
SZMSZ 6. mellékletében felsorolt hataskoroket (Kt. SZMSZ 140. § 11. pont)

biztositja az alpolgadrmesterek munkafeltételeit (Kt. SZMSZ 136. §)

betekintési lehetdséget biztosit az alpolgarmestereknek a szerzOdések nyilvantartasaba (Kt.
SZMSZ 140. § 13. pont)

az Oket érintd kérdésben kikéri a nemzetiségi Onkormdnyzatok, érdekképviseleti szervek
véleményét,

havonta egyszer fogadoodrat tart,

koteles gondoskodni a belsé ellendrzés kialakitasarol, megfeleld miikodtetésérdl és mikodeéséhez
szlikséges forrasok biztositasarol,

koteles kialakitani, miikddtetni €s fejleszteni a belsé kontrollrendszert,
koteles elkésziteni a Hivatal ellendrzési nyomvonalat,

koteles a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végezni, €s kockazatkezelési
rendszert miikodtetni,

feliigyeli a Hivatal iratkezelését.



2.3 Az aljegyzd

A Polgarmester a jegyzO javaslatira aljegyzot nevez ki a jegyzO helyettesitésére. Az aljegyzoi
kinevezés vezetdi megbizasnak mindsiil, alkalmazni kell ra a Kttv. vezetdi megbizasra vonatkozo
rendelkezéseit. (Motv. 82. § (1) bek.).

A jegyzd jogkorét tavollétében az aljegyzé gyakorolja, akadalyoztatisa esetén az aljegyzd
helyettesiti. (Kt. SZMSZ 141. § (1) bek.).

A Varosiizemeltetési Osztalyt, a Hatosagi és Addosztalyt osztalyvezetd Utjan az aljegyz6 vezeti.
A Jogi és Személyiigyi Osztalyt az aljegyz6 kozvetleniil vezeti, ellatva az osztalyvezetdi feladatokat
is.

2.4 A belso szervezeti egységek vezetdi

2.4.1. A Hivatal belso szervezeti egységeinek (osztalyainak) élén az osztalyvezeto all, akit a jegyzd
— a polgarmester egyetértésével — kizarolag jogszabalyban meghatarozott felsdfoku iskolai
végzettséggel, kozigazgatasi szakvizsgédval, vagy azzal egyenértékli képesitéssel rendelkezd
koztisztviselok koziil hatarozatlan iddre biz meg.

2.4.2. Az osztalyvezetd feladatai:

- felelds az osztaly munkdjaért, annak szakiranyu, jogszerii miikkodéséért, vezeti az osztalyt,

- gondoskodik az altala vezetett osztaly feladatjegyzékének, valamint a munkakori leirdsok
elkészitésérdl és naprakészen tartasarol,

- felelds a Hivatali SZMSZ és a— teriiletét érintd — Jegyz6i normativ utasitasok és Polgarmesteri
¢s Jegyz6i Egyiittes normativ utasitdsok naprakészen tartasaért,

- elvégzi az osztaly dolgozoinak teljesitményértékelésével, mindsitésével kapcsolatban rabizott
feladatokat,

- felelds a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve esetenként rabizott feladatok dontés-
elékeészitéséeért és hataridoben torténd végrehajtasaért,

- gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott korben a kiadméanyozasi jogot,

- elokeésziti és elkésziti a feladatkdréhez tartozo testiileti elOterjesztéseket, részt vesz a
Képviseld-testiilet és a szervezeti egységet érintd napirend targyaldsakor a bizottsagi
iiléseken, akadalyoztatasa esetén gondoskodik helyettesitésérol,

- kapcsolatot tart kiils6 szervekkel a szervezeti egység miikodése korében,

- felelds a KépviselO-testiilet irdnyitasa alatt allo, a feladatkoréhez tartozod intézmények
torvényes mikodéséért,

- kozremikodik az intézmények iranyitdsaval kapcsolatos dontések, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtds megszervezésében,

- gyakorolja a szervezeti egység koztisztviseldi €s dolgozoi tekintetében az egyéb munkaltato
jogokat,

- koteles a vezetése alatt miikodo szervezeti egység, valamint a feladatkorébe tartozod
intézmények tevékenységérdl naprakész informacioval rendelkezni, az osztalyt érintd
gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairol a tisztségviselOket tajékoztatni,

- gondoskodik a vezetése alatt miikddd osztalyon az tigyfélfogadasi és munkarend betartasarol,

- felelds a szervezeti egységek kozotti folyamatos tdjékoztatasért, informacidaramlésért, az
egységes Hivatal munkajat eldsegitd, az egyes szervezeti egységek egylittmiikodését biztositd
kapcsolattartasért

- felelds a szakmai teriiletét érintéen a személyes adatok védelmével kapcsolatos adatvédelmi,
biztositasi és biztonsagi feladatok betartasaért és betartatasaért, valamint a kozvélemény
tajékoztatasa érdekében a kozérdekili adatok gyors és pontos szolgaltatasaért




- felelés a szakteriiletét érintéen az elektronikus {igyintézésre vonatkozd eldirdasok
végrehajtasaért

- koteles a Jegyzd felé¢ legalabb 3 munkanappal megeldzden irasban jelezni az osztalya
Hivatalon kiviili tavollétét (pl. kihelyezett osztalyértekezlet).

Az osztalyon beliil fels6foku iskolai végzettséggel rendelkezd koztisztviselot osztadlyvezetd-helyettesi
cimmel bizhat meg a jegyz0.

Az osztalyvezetd-helyettes az osztalyvezetd tavollétében, akadalyoztatasa esetén ellatja mindazon
feladatokat, melyeket az osztalyvezetd végez, helyettesiti az osztalyvezetot. Feladataikat az osztaly
vezetdje hatarozza meg. Feladataik ellatasat és tevékenységiiket az osztaly vezetdje ellendrzi.

3. Nem vezetd beosztasu koztisztviselOk, iigykezelk, munkavallalok

3.1. Az iigyintéz6

Az ligyintézdre vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni azokndl a koztisztvisel61 munkakdroknél,

amelyek nem vezetdi munkakorok.

Feladata:

a kozigazgatdsi, hatosagi ligyek érdemi dontésre vald eldkészitése, ill. ilyen iranyu

felhatalmazas esetén a kiadmanyozésa,

- az ugyintézés soran kdoteles biztositani az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan
érvényre juttatasat, a hatékony, humanus és gyors ligyintézést, az iigyintézési hataridok
betartasat,

- szakértelemmel foglalkozik a rabizott teriilettel dsszefiiggd valamennyi kérdéssel, felelds a
sajat tevékenységéért és munkateriiletén a torvényesség betartasaért,

- a munkakori leirdsban részére megallapitott, ill. a vezetdje altal kiadott feladatokat a kapott
utasitasok ¢€s hataridok figyelembevételével végzi,

- felelds a Hivatali SZMSZ és a— teriiletét érintd — Jegyz6i normativ utasitasok és Polgarmesteri
¢s Jegyzoi Egyiittes normativ utasitdsok modositasaért.

3.2. Az ligykezeld

- ellatja az Budapest Févaros XXIII. keriilet Soroksar Onkormanyzata, valamint a Budapest
Févaros XXIII. kertilet Soroksari Polgarmesteri Hivatal

osszevont EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATAROL sz616 38/2022. (XIL.14.) Jegyzbi

utasitasban az tigykezelOk részére megallapitott feladatokat, igy kiilondsen:
gondoskodik az adminisztracids feladatok ellatasardl, az iigyiratok atvételérdl, iktatdsarol,
irattarozasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol, a kiadmanytervezeteknek az {igyintézd
utmutatédsa szerinti gépelésérol, sokszorositasardl, tovabbitasardl, adatrdgzitésrol, a Hivatalba
érkez0 és a Hivatal altal kiildendd levélpostai kiildemények szakszerii kezelésérol,

- ellatja mindazokat az érdemi nem {igyintézdi feladatokat, amelyekkel a vezetdje megbizza.

3.3. A munkaszerzddéssel foglalkoztatott alkalmazott (munkavéllald)
- amunkakori leirasaban megallapitott feladatai elvégzésével segiti az érdemi ligyintézoi és az
tigyviteli feladatok ellatasat,
- biztositja a Hivatal napi miikodését,
- ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a vezetdje megbizza.

3.4 A Hivatal valamennyi koztisztviseldje, ligykezeldje, munkavallaloja munkéja sordn koteles az
Alaptorvényben foglaltakat megtartani, a mindsitett titkot megdrizni. Hivatali kotelességét
részrehajlas nélkill, lelkiismeretesen, becsiiletesen, a jogszabalyoknak megfelelden, pontosan,
etikusan, az emberi méltosagot feltétleniil tiszteletben tartva, a legjobb tudasa szerint a nemzet €s az
Onkorményzat érdekeinek szolgalataval teljesiteni, a Hivatalban és azon kiviil példamutatoan
viselkedni, kiilonds tekintettel Budapest Févaros Soroksar Onkorményzat Képviseld-testiilete
94/2023. (V.18.) hatarozataval elfogadott Etikai Kdédexben foglaltakra.
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A 3. pontban részletezett ,,Nem vezetd beosztasu koztisztviselok, ligykezelok munkavallalok”
feladat- ¢és hataskorét, a hataskorok gyakorlasdnak modjat, a helyettesités rendjét, valamint az ehhez
kapcsolddo feleldsségi szabalyokat a 3. szamu melléklet (Feladat - és hataskori jegyzék) részletesen
szabalyozza.
4.
A Hivatal bels6 tagozodasa

4.1. A Hivatal az alabbi szervezeti egységekre tagozodik

e Foépitészi Iroda

e Tarsadalmi Kapcsolatok Iroda
Polgarmesteri Kabinet

Belso ellendrzési egység
Beruhézasi és Vagyonkezelési Osztaly
Hatosagi és Addosztaly
Pénziigyi Osztaly

Rendészeti és Mezd0ri Osztaly
Jogi és Személyiigyi Osztaly
Szocialis és Koznevelési Osztaly
Varosiizemeltetési Osztaly.

A Hivatal belsd szervezeti strukturajat az 1. szdmut melléklet hatdrozza meg.

4.2. A Hivatalban a betdlthet6 allashelyek szamat a Képviselo-testiilet évente a mindenkor hatalyos
koltségvetési rendeletében hatdrozza meg.

A Hivatal allashelyeinek szamat €s azok belsd szervezeti egységek kozotti megoszlasat a 2. szamu
fiiggelék tartalmazza. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakdrok felsorolasat a 3.
szamu fiiggelék tartalmazza.

4.3. A belso szervezeti egységek vezetdi egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek
egylittmiikddni a feladatok ellatdsdban, de belsd szervezeti egységek egyes vezetdi, vagy mas
személyek, tobb belsd szervezeti egységre is kiterjedden 6sszefogo, koordinald feladattal bizhatok
meg.

4.4. Belso ellendrzési egység tevékenyseégét a jegyzonek kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit
kozvetleniil a jegyzdnek kiildi meg, biztositva ezéltal a belsd ellendrok feladatkori és szervezeti
fliggetlenségét. A Belso ellendrzési egységet a belso ellendrzési vezetd vezeti.

4.5. A Rendészeti és Mez66ri Osztaly keretein beliil a keriilet kozigazgatasi teriiletén illegalis
hulladék elhelyezésének megakadalyozasa érdekében gyorsreagald csoport mitkodik.

4.6.! A Hivatal az Onkormanyzat hivatalos lapjaval, a Soroksari Hirlappal kapcsolatos lapkiadoi
feladatait a Polgarmesteri Kabinet Utjan latja el.

4.7. A Képviselo-testiilet altal 1étrehozott, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szervek alapitd okiratai szerint a Hivatal latja el az alabbi intézmények gazdalkodasi, pénziigyi,
gazdasagi feladatait is:

- Lsz. Osszevont Ovoda

- ILsz. Napsugar Ovoda és konyha

- 1L sz. Osszevont Ovoda

- Téncsics Mihaly Miivelddési Haz

' Moédositotta a 8/2025. (IV.01.) Jegyzdi utasitas: hatalyos:2025.04.01-t81
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- Budapest Févaros XXIII. keriilet Soroksar Onkormanyzatanak dr. Nador Odon Egészségiigyi
Intézménye
- Budapest Févaros XXIIL keriilet Soroksar Onkormanyzatanak Szocidlis és Gyermekjoléti
Intézménye.
A Képviselo-testiilet altal 1étrehozott gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerveknél, illetéleg a Hivatalban a pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatdé személyek
feladatkorérdl, munkakdrének meghatarozasarol kiilon Jegyzo6i normativ utasitas rendelkezik.

4.8. A Hivatal az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlésarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl szolo 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27., altalanos
adatvédelmi rendelet) végrehajtasara az alabbi szabalyzatokkal rendelkezik:

- Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

- Adatvédelmi hatasvizsgalati szabalyzat

- Adatvédelmi kockazatértékelési szabalyzat

- Eszkdzhasznalat-vizsgalati szabalyzat

- Kamerarendszer hasznalati szabalyzat

- Kozteriileti térfigyeld rendszer miikddtetési szabalyzata.

5.
A Hivatal miikodési rendje

5.1. A Hivatal létszamat, munkarendjét és ligyfélfogadasi rendjét a 2. szdmu melléklet tartalmazza.
A Hivatal miikodésével koteles elosegiteni

a) a torvényesség betartasat,

b) a Képviseld-testiilet rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat,

c) az Alaptorvényben biztositott jogok érvényesiilését,

d) az Eurdpai Unids eldirasok betartasat.

5.2. A Hivatalnak az ligyintézés soran torekedni kell:

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

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

c) az lugyintézés szinvonaldnak emelésére, az ligyintézés jogszabalyi kereteken beliili
egyszerisitésére,

d) az tgyfelek részére a sziikséges felvilagositds szoban és irasban torténd kulturalt
megadasara,

e) a gyakrabban el6forduld allamigazgatisi és Onkormanyzati iligyekben az tligyfelek
tajékoztatdsanak irasban is (szordlapok segitségével, a Soroksari Hirlapban, illetve a
soroksar.hu honlapon torténd kozzététellel) megtorténd biztositasara,

f) a jogok érvényesiilésének eldsegitésére, a kotelezettségek teljesitésének elémozditasara,
valamint az allampolgari fegyelem megszilarditasara.

5.3. A Hivatal informéacidéaramlasanak biztositasa érdekében sziikséges feladatok:
- értekezleti rend szabélyozasa,
- csoportos elektronikus levelezések alkalmazésa,
- a Hivatal bels6 haldzataban k6z6s mappak haszndlata,
- az Intranet (Quito) hasznalata.

5.3.1. A Hivatalon beliili értekezleti rend:
a) A képviseld-testiileti tiléseken részt kell vennie a polgarmesternek, az alpolgarmestereknek,
a jegyzOnek, az aljegyzOnek, az osztalyvezetoknek (tavollétiikben helyettesiiknek), a
technikai feladatokat ellato személyeknek, az ket érintd napirendnél a f6épitésznek, a belsd
ellendrnek ¢és az eldterjesztés készitdjének.
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b) Evenként legaldbb két alkalommal apparatusi értekezletet kell tartani, melynek keretében az
elmult idoszak tevékenységét értékelni kell és az elkdvetkezendd idészak fobb feladatait
meg kell hatarozni. Az értékelésrol és az iranymutatasrol emlékeztetdt kell késziteni.

c) Félévenként, az apparatusi értekezletet kovetd 6t napon beliil osztalyonként munkaértekezlet
tartasa kotelezd. A munkaértekezlet kiemelt targykore az osztdly mikodésének értékelése.
Az értekezlet ezen részérdl emlékeztetot kell késziteni. A fentieken tuli osztalyértekezletek
Osszehivasa és targykoreinek meghatarozasa az osztalyvezetd hataskore.

d) Hetente egy alkalommal vezet6i értekezletet kell tartani,
- az operativ feladatok meghatarozasara ¢€s végrehajtasara, instrukciok adasara,
- afeladatok teljesitésének szdmonkérése céljabol, melyen részt kell venni
¢ apolgarmesternek, alpolgarmestereknek,
a jegyzonek, aljegyzonek,
az osztalyvezetoknek,
a foeépitésznek,
a belso ellendrzési vezetdnek,
irodavezetOnek.

A vezetoi értekezletrol irasban emlékeztetot kell késziteni a feladat, a hatarido, valamint a
felelds megnevezésével. Az emlékeztetd készitése a Jogi és Személyligyi Osztaly szervezési
tgyekért felelds  osztalyvezetd-helyettesének — feladata, akadalyoztatasa  esetén
helyettesitésérél gondoskodni koteles.

e) A miikodéshez és feladatellatdshoz sziikséges egységes jogalkalmazas, a jogszabalyokbol
adodo altalanos és egyedi feladatok meghatarozasa céljabol a jegyzo/aljegyzd vezetésével,
a jogszaballyal ¢érintett, stratégiai munkakorben dolgozé munkatarsak részvételével
rendszeres €s eseti értelmezd forumot kell tartani. A forumon elhangzottakrol kijelolés
alapjan emlékeztetdt kell késziteni.

f) A Hivatal altal projekt formaban végzett tevékenységek iranyitdsara — amennyiben arra a
projekt bonyolultsaga €s 0sszetettsége miatt sziikség van — Projekt Iranyitoé Bizottsagot kell
létrehozni és mitkodtetni.

g) A cselekvési programok megvaldsitasdnak nyomon kovetésére és az egyes mérfoldkovek
teljesitésének értékelésére, a megvaldsitdé munkacsoportok beszdmoltatdsara monitoring
értekezleteket kell 1étrehozni és miitkddtetni.

5.3.2. Csoportos elektronikus levelezések alkalmazasa
A Hivatalon beliil, a kozos feladaton dolgozo kollégdk a hatékonyabb kapcsolattartds,
valamint a teljeskori informdciodramlas érdekében az Outlook elektronikus
levelezOrendszer keretében csoportokat hoznak I1étre. Az elektronikus formaban
rendelkezésre all6 informaciokat ezen a k6zos feliileten kotelesek egymassal megosztani.

5.3.3. A Hivatal belsd szamitastechnikai hal6zataban k6zos mappéak hasznalata
A Hivatal valamennyi koztisztvisel6jét, munkavallalojat érintd dokumentumokat a mindenki
szamara elérhetd, kifejezetten e célbol létrehozott meghajtokon, kiilon mappakban kell
elhelyezni. A koz6s mappéakban kizarélag hatalyos dokumentumok helyezhetdk el. A
dokumentumok hatalyositdsa azon kolléga feladata, aki erre munkakdri leirdsaban
jogositvanyt kapott.

5.3.4. Az Intranet hasznalata
A Hivatal valamennyi koztisztviseldjét, munkavallalojat, a tisztségviseloket, a Képviselo-
testiilet tagjait érinté dokumentumok koziil a jegyz6i utasitasokat, az aljegyz6i utasitasokat,
a Képviseld-testiileti iiléseken hozott hatarozatokat, a Képviseld-testiilet altal alkotott
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rendeleteket, illetleg a bizottsagi tilésekrdl késziilt jegyzékonyveket az Intraneten el kell
helyezni.

Ezen a feliileten kizar6lag hatdlyos dokumentumok helyezhetdk el, a hatalyositas azon
kolléga feladata, aki a kihelyezésre engedélyt és jogosultsagot kapott, illetve munkakori
leirasaban erre felhatalmazéssal bir.

5.3.5. Fenti értekezletek Osszehivasara és nyilvantartasara a Microsoft Outlook naptarat kell
hasznélni.

54. A Képviselo-testiilet részére a Polgarmesteri beszdmolod elkészitéséhez havonta az
osztalyvezetok kiildik meg az osztalyukat érinté fontosabb eseményekrdl szolo6 tajékoztatasokat.

5.5. Sajto tajékoztatasaval kapcsolatos eljaras

A Hivatal nevében, valamint a Hivatal egészét érintd kérdésekben a médidnak a polgarmester,
valamint a polgarmester felhatalmazasaval az e feladattal megbizott koztisztviseld adhat
tajékoztatast.

Az alpolgarmesterek, az aljegyzd, az osztalyvezetdk, valamint az érdemi iigyintézést végzok csak a
polgarmester eseti engedélye alapjan, a feladatkoriikbe tartozo szakmai ligyekben, az sajtoval valo
kapcsolattartasre kijelolt koztisztviselovel lefolytatott egyeztetést kovetden nyilatkozhatnak a
médianak.

5.6.> A helyben szokasos moédon torténd kozzététel a Hivatal kdzponti hirdetétablajan vald
kifiiggesztés Utjan valosul meg, amely hirdet6tabla a Hivatal, Budapest, Hosok tere 12. szam alatti
épiiletének foldszinti ligyfélterében talalhato.

I11.
A HIVATAL FELADATAI

1.
Altalaban

A Hivatal feladatai altalaban:

a) lgyfélfogadasi idoben koteles az ligyfeleket fogadni,

b) az ligyintézd akadalyoztatasa esetén helyettesitésrol koteles gondoskodni,

c) az ligyfelek altal személyesen, vagy szoban eldadott kérelmet jegyzokonyvbe foglalni, iktatasra
tovabbitani,

d) az iligyiratokat az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat szerint kezelni,

e) az eljard tlgyintézok tlgykorikben kotelesek mas osztalyok tigyintézdivel egylittmiikodni,
egyeztetni, az egyeztetés megtdrténtét az ligyiratokban dokumentalni,

f) az osztalyok kotelesek belsé munkarendjiiket szamonkérhetd mdodon kialakitani, igy kiilondsen
- nyilvantartani az osztalyon dolgozok munkakori leirdsat,
- szabalyozni az osztalyértekezletek rendjét,
- szabalyozni az osztilyvezetdi ellendrzés, szamonkérés modjat, gyakorisagat, a

munkafegyelem biztositasat, ellendrzését az erre vonatkozo utasitasok szerint,

- kotelesek biztositani, sziikség esetén szabalyozni az informacidaramlast.

A Hivatal egyes szervezeti egységeinek feladatait a 3. szdmt melléklet (Feladat- és hataskori jegyzék)
tartalmazza.

2 Beiktatta a 12/2025. (V1.16.) Jegyzdi utasitas, hatalyos: 2025. jinius 16-t61
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2.
A Hivatal feladatai a Képviselo-testiilettel kapcsolatban

A Hivatal koteles:

a) a Képviselo-testiilet rendeleteit, hatarozatait végrehajtani,

b) az ligykoriiket érintd képviseld-testiileti eldterjesztéseket elkészitent,

¢) az onkormanyzati képviselonek a munkajahoz sziikséges tajékoztatast és tigyviteli kozremiikodést
biztositani,

d) az 6nkormanyzati képviseld kozérdekii bejelentésére 30 napon beliil érdemi valaszt adni (Motv.
32. § (2) bek. f) pont).

3.
A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilet bizottsagainak miikodésével kapcsolatban

A Hivatal koteles:

a) a Képviseld-testiilet altal meghatarozott illetékes bizottsag véleményét kikérni a képviseld-testiileti
eléterjesztésekkel kapcsolatban,

b) a bizottsag miitkodéséhez sziikséges tajékoztatast megadni,

c) a Képviselo-testiilet bizottsagai mukddésének tigyviteli feladatait ellatni, a technikai és
adminisztrativ igényeket kielégiteni (M6tv. 61. § (3) bek.),

d) a bizottsag iiléseirdl jegyzokonyvet, nyilvantartast vezetni.

4.
A Hivatal feladatai a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatban

A nemzetisegek jogair6l szolo 2011. évi CLXXIX. tv. (a tovabbiakban: Njtv.) 80. § (1) bekezdése
alapjan az Onkormdanyzat a helyi nemzetiségi onkormdanyzat részére biztositja az dnkormanyzati
miikddés személyi és targyi feltételeit, tovabba gondoskodik a miikodéssel kapcsolatos végrehajtasi
feladatok ellatasarol. Az onkorményzati miikodés feltételeit €s az ezzel kapcsolatos végrehajtasi
feladatokat a Njtv. 80. § (1) bekezdés a) — g) pontja hatdrozza meg.

Az Njtv. 80. § (2) bekezdese ertelmében a 80.§ (1) bekezdésben meghatarozott feladatok ellatasara
vonatkozoan az Onkormanyzat megallapodast kot a helyi nemzetiségi 6nkormanyzattal, melynek
tovabbi tartalmi elemeit a Njtv. 80.§ (3)-(4) bekezdése rogziti.

A fenti jogszabalyhelyek alapjan a nemzetiségi 6nkormdnyzatok és a telepiilési Onkormanyzat
Kozigazgatasi szerzddést kotnek. (Kt. SZMSZ 145. §)

A Kozigazgatisi szerz6dés értelmében a Bolgir, Német és Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
vonatkozasdban a Hivatal e feladattal megbizott iigyintézéje kozremiikodik a nemzetiségi
onkormanyzatok testiileti iiléseinek elOkészitésében a testlileti dontések €s a tisztségviselok
dontéseinek eldkészitésében, az ezekkel kapcsolatos ligyviteli (gépelési, sokszorositasi, postazasi,
nyilvantartdsi, elektronikus iigyintézési) feladatok elldtdsaban. A nemzetiségi Onkormanyzatok
mitkddéséhez a pénziigyi vonatkozasu kérdésekben a Pénziigyi Osztaly kijelolt dolgozdja biztositja
a szakszerQ és jogszerti mikodést.

A Kozigazgatasi szerz0dés rogziti a ,Jegyzd, illetéleg a vele azonos képesitési eldirdsoknak
megfeleld személy részvételi kotelezettségét a nemzetiségi Onkorményzatok testiileti iilésein, aki
jelzi, amennyiben torvénysértést észlel, tovabbd a nemzetiségi Onkormanyzat kérésére szakmai
segitséget nyujt annak iilésén €s azon kiviil is a nemzetiségi dnkormanyzat miikodését érintéen.”

S.
A Hivatal és a civil szervezetek, allampolgarok kapcsolata

Az Motv. 2. § (2) bekezdése szerint a helyi dnkorményzas a helyi koziigyekben demokratikus médon,
sz¢les korti nyilvanossagot teremtve kifejezi €s megvalodsitja a helyi kdzakaratot.
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A helyi onkorményzat feladatai ellatdsa soran tdmogatja a lakossag Onszervezddd kozdsségeit,
egyittmikodik e kozosségekkel, biztositja a helyi koziigyekben valo széles korti allampolgari
részvételt. (Motv. 6. § a) pont).

A polgarmester egylittmikodik a tarsadalmi, egyhazi szervezetekkel, kiilonosen a lakossag
onszervezddd kozosségeivel, valamint a keriiletben székhellyel, telephellyel rendelkezé gazdasagi
tarsasagokkal, vallalatokkal, vallalkozokkal, intézményekkel. Ezek vezetditdl jogszabalyban eldirt
korben tdjékoztatast kérhet, illetve tajékoztatja ket az Onkormanyzat fejlesztésének jelentdsebb
kérdéseirdl, veliik egyiittmiikddési megallapodasokat kezdeményezhet (Kt. SZMSZ 131. §).

A Képviseld-testiilet az Motv-ben eldirtak szerint elére meghirdetett kozmeghallgatast tart, amelyen
az allampolgarok és a helyben érdekelt szervezetek képviseldi kozérdekii kérdést €s javaslatot
tehetnek (Kt. SZMSZ 90. §).

Az Motv.-ben és a Kt. SZMSZ-ben meghatarozott fenti feladatok végrehajtasa a Hivatal feladata.
Az allampolgérok és civil szervezetek a lakossagi forumokon, kdzmeghallgatdsokon szerezhetnek
tudomast a Hivatal munkdjarol. A lakossag tdjékoztatasat szolgalja az ingyenesen terjesztett
Sorokséri Hirlap, valamint az Onkormanyzat 4ltal miikdtetett www.soroksar.hu honlap is.

A forumok eldtt az Beruhazasi és Vagyonkezelési Osztaly gondnoksagi feladatokat ellatd kollégai
gondoskodnak az allampolgarok tajékoztatasardl, a keriilet egyéni valasztokeriileteiben 1€vo,
hirdetdtablakra kihelyezett, intézményekhez eljuttatott szoérdlapok segitségével.

6.
A Hivatal kozigazgatasi hatésagi feladatai

A Hivatal koteles a Képviselo-testiilet, a polgarmester és a jegyzO kozigazgatdsi hatosagi,
allamigazgatasi hataskdreit az 4ltalanos kozigazgatasi rendtartds, és a vonatkozo dgazati jogszabalyok
eldirasainak megfelelden eldkésziteni, gyakorolni, kiadmanyozni. A Hivatal dolgozoi tevékenységiik
gyakorlasara kihato jogszabalyi valtozasokat mindenkor kotelesek figyelemmel kisérni.

V.
ZARO RENDELKEZESEK

1. A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2025. marcius 17-én 1ép hatalyba, és
hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a Hivatal 2023. jalius 01. napjatol hatalyos Szervezeti
és Miikodési Szabalyzata, valamint annak valamennyi modositasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényességéhez a polgadrmester jovahagyasa sziikséges.

A Hivatali SZMSZ, illetéleg azok moddositdsai, tovabbd a JegyzOi Utasitasok, Polgarmesteri
Utasitasok és a Polgarmesteri-Jegyz6i Egylittes Utasitdsok a takarékossdg, valamint a
kornyezetvédelem figyelembevételével papiralapu dokumentumként nem keriilnek a Hivatalban
kiosztasra. Minden dokumentum a Hivatal szamitogépes rendszerén beliil az I meghajto ,,Jegyzdi
Utasitasok”, ,,Polgarmesteri Utasitdsok” ¢és a ,Polgarmesteri-Jegyz6i Egylittes Utasitasok”
elnevezésl konyvtarakban kertilnek elhelyezésre.

A dolgozokkal torténd megismertetés az adott szervezeti egység vezetdjének kotelessége. A
megismerésrol, illetéleg a tudomasul vételrdl minden szervezeti egység koteles 3/2022. (XI1.14.)
Polgarmesteri és Jegyzdi Egyiittes utasitds 2. szdmu mellékletében foglalt Megismerési nyilatkozatot
kitolteni, €s azt a szabalyzat kiadasatol szdmitott 5 munkanapon beliil a jegyz6i titkarsagi ligyintézo
részére eljuttatni.

A Hivatali SZMSZ szamitogépes halozaton torténd elhelyezéséért, annak aktualizaldsaért a Jogi és
Személyligyi Osztaly jogéasz végzettségli osztalyvezetd-helyettese a felelds. Az osztalyvezetd-
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helyettes koteles a szamitogépes haldzaton torténd elhelyezésrél valamennyi szervezeti egység
vezetdjét elektronikus uton, e-mailben értesiteni.

2. Budapest Févaros XXIII. keriilet Soroksar Onkormanyzata és Budapest Févaros XXIII. keriilet
Soroksari Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatdnak, valamint a vezetd
tisztségviselok  utasitdsainak  elkészitésérdl, véleményeztetésérdl, kiadmanyozasar6él és
nyilvantartadsarol szolo jegyz6i normativ utasitas melléklete tartalmazza Budapest Févaros XXIII.
keriilet Soroksar Onkormanyzata és Budapest Févaros XXIII. keriilet Soroksari Polgarmesteri
Hivatal Normativ utasitdsainak felsorolasat.

Budapest, digitalis alairas szerint
dr. Szabo Tibor
jegyzo
Jovahagyom:

Budapest, digitalis alairas szerint

Bese Ferenc
polgarmester
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1. szam® melléklet
Budapest Fovaros XXIII. keriilet Soroksari Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti tagozodasa

Iranyitasi jog:
Vezetési jog:



2. szamu melléklet

Budapest Fovaros XXIII. keriilet Soroksari Polgarmesteri Hivatal 1étszama,
munkarendje és iigyfélfogadasi rendje

1. A Polgarmesteri Hivatal l1étszama

Budapest Févaros XXIII. kertilet Soroksari Polgarmesteri Hivatal 1étszama Budapest Fovaros XXIII.
keriilet Soroksar Onkorményzata Képviseld-testiiletének a Polgarmesteri Hivatal 1étszaménak
meghatarozasarol szolo 146/2023. (VI. 15.) hatarozata alapjan 2023. junius 15. napjatol: 155 f6.

11. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje és iigvfélfoosadasi rendje

Hétfo 07.30 - 18.00 12.00 — 12.30: munkakozi sziinet
Kedd 07.30-16.00 12.00 — 12.30: munkakdzi sziinet
Szerda 07.30-16.00 12.00 — 12.30: munkakozi sziinet
Csiitortok 07.30-16.00 12.00 — 12.30: munkakdzi sziinet
Péntek 07.30-11.30

Ugyfélfogadasi rend

Rendészeti Osztaly
A Rendészeti Osztaly rendészeti feladatait ellatdé munkatarsai 0-24 oraban teljesitenek szolgalatot
vezényléses munkarendben, hdromhavi munkaidé keretben.

Szentlérinci 0ti lakotelepi tigyfélszolgalati irodaban

Hétto 14.00 — 18.00
Kedd 8.00 - 12.00
Szerda 8.00 - 16.00

Csiitortok 12.00 - 16.00

A Hivatal tobbi osztalyan, részlegén
Hétfo 14.00 — 18.00
Kedd 8.00-12.00
Szerda 8.00 - 16.00




13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

b=

3. szamu melléklet

BUDAPEST FOVAROS XXIII. KERULET
SOROKSARI POLGARMESTERI HIVATAL

FELADAT-
ES HATASKORI JEGYZEKE

A BERUHAZASI ES VAGYONKEZELESI OSZTALY
FELADATAI 3

|
Onkormanyzati feladatok

Elokésziti a feladatkorébe tartozo rendelet-tervezeteket, elkésziti a képviseld-testiileti
eldterjesztéseket.

Kivizsgalja és megteszi az osztaly feladatkorét érinté képviseldi bejelentésekkel,
interpellaciokkal kapcsolatban a sziikséges intézkedéseket, és a polgarmester nevében
megirja a valasztervezet.

Véleményezi és javaslatot tesz a Képviseld-testiilet éves munkatervével kapcsolatban.
Kapcsolatot tart a Képviseld-testiilet bizottsagaival.

Szakmai informéciot ad a bizottsagok munkéjanak szakszeriisége érdekében.
Egytittmiikddik a Hivatal mas osztalyaival, azok munkajat segiti és tdimogatja.
T4ajékoztatja a polgarmestert, illetve a jegyzot a feladatkdrében felmertiild vitas kérdésekrol.
Hataskort érintd kérdésekben allami szerv vezetdjéhez valo fordulas.

Onkormanyzati feladatkdr ellatasanak feliigyeletében kdzremiikodés.

. Onkormanyzati iigyben hozott bizottsagi dontés feliilvizsgalatanak kezdeményezése.
. Testiileti, bizottsagi iilésen vald részvétel.
. Testlileti, bizottsagi dontés elOkészitése, végrehajtdsanak szervezése,

jogszerliségeének ellendrzése.

Valaszadas képviseldknek.

Kozremiikodés kozmeghallgatas megtartasaban.

Felvilagositas kérése onkormanyzati tigyben.

Onkormanyzati iigyben valaszad4s.

Onkorményzati program készitésében kdzremiikodés.

Vélasztds, orszagos- ¢és helyi népszavazds, népszamlalas eldkészitésében,
lebonyolitasaban vald kdzremiikodés.

Az Onkormanyzat honlapjan az &nkorményzati feladatokkal Osszefiiggé adatok
aktualizaldsdnak kezdeményezése.

1I.
Funkcionalis feladatok

Informacidt szolgaltat a lakossag részére.

Kiadmanyoz a kiilon Polgarmesteri és Jegyz0i Egylittes normativ utasitdsban foglaltak szerint
Osztélyértekezleteket tart.

Elkésziti az osztaly feladataival kapcsolatos linkeket (linktervezeteket) a honlapra.

3 Modositotta a 8/2025. (IV.01.) Jegyzdi utasitas, hataly0s:2025.04.01-t61
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Ellatja az osztaly dolgozdinak a munkakori leirasokban foglalt feladatait.
Biztositja az osztaly szakszerl és jogszeri miikodését.

Biztositja az osztaly feladat és hataskori jegyzék naprakészségét.
Statisztikai adatszolgaltatas.

A miikddéshez sziikséges targyi feltételek biztositasa.

1.
Igazgatasszervezés

Munkafolyamatok vizsgélatdban kdzremitkodés

Hatéskori jegyzék, munkakori leirasok elokészitése az Osztaly vonatkozasaban

Uj feladat bevezetésében, az tigyintézés menetének kialakitasaban kozremikodés
Polgarmesteri, jegyz0i utasitas-tervezetek, szabaly-tervezetek véleményezése az Osztaly
feladatkore vonatkozasaban

I11.
Vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatok

1.
Telekgazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Alairasra és/vagy modositasra elokésziti a foldhasznalati szerzodéseket.

Birtokba adja a bérld részére a bérelt foldteriileteket.

Ellendrzi a rekreacids célra bérbe adott foldteriileteken a miivelési kotelezettség betartasat.
Ellendrzi a nem rekreacios célra bérbe adott foldteriiletek rendben tartasat.

Ertesiti a bérléket a bérleti dij emelkedésérél/csokkentésérdl.

Felszolitja a bérldket a rendeltetésszerli ingatlanhasznalat és miivelési kotelezettség betartasara.
Birtokba veszi a bérleti szerz0dés megsziinését kovetden a foldteriileteket / ingatlanokat.
A bérleti szerz6dés megkotését kovetden megteszi a sziikséges intézkedéseket a
bérleményen visszamaradt felépitmények elbontasa, sitt, szemét elszallitdsanak
megrendelése érdekében.

Megrendeli az ingatlan / ingatlanrész foldmérd altali kitlizését és/vagy felmérését.

2.

Lakas- és nem lakas céljara szolgalo helyiség gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Nownk

>

10.

Alairasra és / vagy modositasra el6késziti a lakds €s nem lakés céljara szolgélo
helyiségek bérleti szerzodését.

Birtokba adja az 0 bérld részére a lakast €s nem lakas céljara szolgalo helyiséget, illetve
birtokba veszi a megiiresedett lakast és nem lakas céljara szolgal6 helyiséget.
Gondoskodik a kozmiivek mérdorainak az Onkormanyzat nevére torténd
atirasarol.

Ellendrzi a bérlemények rendeltetésszerii hasznalatat.

Kotelezi a bérldket a bérldk altal elvégzendo feladatok (pl. festés) elvégzésére.
Ertesitést kiild a bérleti dij, koziizemi dijak valtozasarol.

Megallapitja a megiiresedett bérlemények esetében a rendeltetésre alkalmas
hasznalatdhoz sziikséges elvégzendd helyreallitasi és felujitasi feladatokat.
Kivizsgalja a bérleményekben felmeriilé miiszaki problémékat.

Megrendeli a hibaelharitasi, karbantartdsi munkalatokat és — sziikség szerint szakértd
bevonasaval — ellendrzi az elvégzett munkalatokat

Megteszi a sziikséges intézkedéseket az allagmegovasi, felujitdsi munkalatok
megrendelése érdekében.
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11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

=

10.
11.

12.

Elokésziti alairasra a koziizemi szerzddéseket (Févarosi Vizmivek, Fovarosi
Csatornazasi Miivek, Fdvarosi Telepiiléstisztasagi ¢s Kornyezetvédelmi Kft.,
Kézteriilet fenntarté Zrt., FOKETUSZ, ELMU, MVM, EOn, MOHU, Févérosi
Gézmuvek Zrt.)

Megrendeli a szennyvizelszallitast.

Megrendeli a szemétszallitast.

Sziikség esetén megrendeli a kémények potellendrzését.

Megrendeli a tarsashazi alapito okirat elkészitését / modositasat.

Képviseli az Onkorményzatot (tulajdoni hanyad aranyéban) a tarsashazi kozgytiléseken.
Kozremiikodik az oOnkormanyzati tulajdonban 1évé ¢letvédelmi 1étesitmények,
fenntartasaban, ellen6rzésében.

3.
Pénziigyi feladatok

Elkésziti a Koncepciot ¢€s bevételi-kiadasi eldirdnyzatot az Onkormanyzat
koltségvetéséhez (lakas, nem lakas céljara szolgald helyiség, tidiild).

Elkésziti negyedévente a pénziigyi beszamol6t, a hatralékok, a bevételek-kiadasok
terv/tény adataival.

Elkésziti az éves beszamolot a lakds- és nem lakas céljara szolgald helyiségek
alloményvaltozéasairol, a lakaskérelmet benytjtdé lakosokrol, kintlévdségekrdl, az
Oonkormanyzati ingatlanokon végzett hibaelharitasi koltségekrol.

Adatszolgaltatast készit az Onkormdnyzati lakdsokkal kapcsolatban a Kozponti
Statisztikai Hivatal felé.

El6irja a megéllapitott lakas, helyiség, telek bérleti dijat, a felépitmények hasznalati
dijat, vételar-részletet, kamatot, perkoltséget, végrehajtasi koltséget, bonyolitasi és
értékbecslési dijat, atirasi koltséget, tidiilok hasznalati dijat, az arverési, illetve palyazati
dokumentacio dijat, valamint a koziizemi dijfizetési kotelezettségeket kiilon-kiilon az
Onkormanyzati, és a Polgarmesteri Hivatali szdmlazo/nyilvantarté programba (Eco-
STAT).

Elkésziti a szamlakat évente/negyedévente/havonta az 5. pont szerinti eldiras alapjan.
Konyveli a befizetéseket naponta az 5. pont szerinti eldirds alapjan.

Osszesitést készit a Pénziigyi Osztaly felé az Snkormanyzat Koltségvetési Elszamolasi
Szamlajara teljesitett befizetésekrdl, kontirozza a fOkonyvi konyveld részére a
befizetéseket jogcimenként.

Intézkedéseket tesz - az 5. pont szerinti tilfizetés esetén - a Pénziigyi Osztaly fel¢ a
tulfizetés 6sszegének visszautalasara a bérld részére.

Felszolitast kiild a fizetési kotelezettségiikkel késedelembe esknek.

3.000.000,-Ft-t meg nem haladd kovetelés esetén a teljesitési hataridé eredménytelen
elteltét kovetden atadja az iratokat fizetési meghagyas kibocsatdsanak
kezdeményezése céljabol az Onkormanyzat/Polgarmesteri Hivatal jogi képviseldje
részére; 3.000.000,-Ft-t meghaladé de 30.000.000,-Ft-t meg nem halad6 kovetelés
esetén a teljesitési hataridé eredménytelen leteltét kovetden a kovetelés érvényesitése
célszeribb moddjanak meghatirozasdt kovetden atadja az iratokat az
Onkorméanyzat/Polgarmesteri Hivatal jogi képviseléje részére fizetési meghagyas
kibocsatasa kezdeményezeése céljabol, vagy a kdvetelés polgari peres uton torténd
érvényesitése céljabol; 30.000.000,-Ft-t meghaladd kovetelés esetén a teljesitési
hataridé  eredménytelen  leteltét  kovetéen  atadja  az  iratokat az
Onkormanyzat/Polgarmesteri Hivatal jogi képvisel8je részére a kovetelés polgari
peres uton torténd érvényesitése céljabol.

Igazolast allit ki bérld kérelmére a Magyar Okumenikus Szeretetszolgalat Csaladsegitd
Kozpontja felé¢ addssagrendezési egyiittmitkodés megkdtése céljabol.

23



13.

14.

15.
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Szakmai teljesitést végez feladatkoréhez kapcsoloddan az értékbecslés, foldmérés,
energetikai szakvélemény, koziizem, kozjegyzo, foldhivatali igazgatasi szolgaltatasi
dijak, tarsashazi kozos koltség, valamint az {idiilok készletbeszerzésével kapcsolatos
szamlak tekintetében.

Intézkedik 6nkormanyzat részére tortént ingatlanszerzés esetén a vételar/kartalanitasi
Osszeg kifizetéseérol.

Vezeti az Osztalyt érintd eldirdnyzatok felhasznalasat (kotelezettségvallalas nyilvantartas).

4.
Egyéb onkormanyzati ingatlanokkal kapcsolatos feladatok

Ellitja az Onkorményzat tulajdondban 4ll6 iidiildk iizemeltetésével kapcsolatos
feladatokat.

Kapcsolatot tart az tidiilok megbizott gondnokaival.

Gondoskodik az Uidiilék igénybevételi lehetdségérdl szolo tdjékoztatok elkészitésérdl,
ujsagban torténd megjelenésérol, intézményekhez valo eljuttatasarol, hirdetétablakra
val6 kihelyezésérol.

Osszegylijti a beérkezé hasznalati és iidiilési igényeket.

Gondoskodik az igények alapjan az iidiildhasznalat heti turnusokba torténd igények
elosztasarol, és kiallitja a beutaldkat.

Gondoskodik az idiilék karbantartasarol, felujitdsarol, felmeriildé miiszaki hiba
elharitasarol, és a riaszto rendszerek mikodtetésérol.

5.
Tarsashazakkal kapcsolatos feladatok

Evente elkésziti és megkiildi a tulajdonosok felé a tarsashazak épiilet-elszamolasat,
valamint a targyévi kozos koltségeldiranyzatokat.

Megallapitja a fizetend6 kozos koltséget.

A hatralékos tulajdonosokat negyedévente felszolitja, nem teljesités esetén fizetési
meghagyas kibocsatasat kezdeményezi.

A koziizemi szolgaltatok felé képviseli a tarsashdz tulajdonosait az olyan tarsashazak esetében,
ahol valamely kdzm{i méréoraja az Onkormdanyzat nevén van.

Hazanként nyilvantartast vezet a tarsashazakkal kapcsolatban felmeriilt koltségekrol.
Ugyfélfogadas, bejelentett problémak kivizsgalasa.

Az Oonkormdanyzati tulajdontl ingatlanok képviseletében részt vesz a kiilsé kozos
képviseldvel rendelkez0 tarsashazak kozgytilésein.

6.
Nyilvantartassal kapcsolatos feladatok

Nyilvantartja az Onkormédnyzat altal bérbe adott lakas, iizlet, telek bérléit,
haszonbérldit és a szerzOdéseket.

Nyilvantartja a foldmérd altal készitett geodéziai felmérésekre vonatkoz6 megrendeléseket.
Nyilvantartja az ingatlanokkal kapcsolatos szakvéleményekre, értékbecslésekre vonatkozo
megrendeléseket.

Nyilvéntartja az tidiilési igényeket.

Egyeztetést végez a Fovarosi Onkormédnyzat és a keriileti Onkorményzat kozos
tulajdonaban 1évé ingatlanok, valamint az ilizemeltetésre atadott kozlizemekkel
kapcsolatban.
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7.
Utiigyi feladatok

Tulajdonosi hozzajarulas elokészitése.
Kozutkezel6i feladatok ellatasa.

Kozutkezel6i hozzajarulas kiadasa.
Munkakezdési hozzajarulas kiadasa
Gondoskodik az utellendri szolgalat miikodésérol.

8.
Egyéb vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatok

Javaslatot készit az ingatlanok hasznositasara.

Lebonyolitja az ingatlanok hasznositasaval (értékesitéssel / bérbeaddssal /
palyaztatassal kapcsolatos arverési / palyaztatasi eljarast).

Gondoskodik a hasznositandé ingatlanok meghirdetésérol.

Elokésziti az adasvételi szerzodéseket aldirasra.

Vezeti a részletre megvasarolt lakasok torlesztorészleteit. Gondoskodik az
adasvételi szerzodésekkel kapcsolatos elévasarlasi jognyilatkozatok beszerzésérol.
Tovabbitja a szerzddéseket - a sziikséges mellékletekkel — az illetékes
Kormanyhivatal Foldhivatali osztalyara és a Pénziigyi Osztalyra.

Intézkedik adasvétellel kapcsolatos jelzalogjog torlésérdl.

Koézremiikodik a vagyongazdalkodassal kapcsolatos jogerds birdsagi itéletekben
foglalt kotelezések teljesitésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Megrendeli az értékbecsléseket €s a szakértdi véleményeket.

. Lekéri a TAKARNET rendszerbdl a tulajdoni lapokat és helyszinrajzokat az osztaly részére.
. Szabalyozasi tervek végrehajtdsa ligyében (telekegyesités,

utcanyitas) elvégzi amegvalosulashoz sziikséges feladatokat.

. Kisajatitasi eljaras meginditasa ligyében a sziikséges intézkedéseket megteszi.

9.
Kozutak iizemeltetésével kapcsolatos feladatok

Gondoskodik az Onkormanyzati kezelésli utak, uttartozékok, jardak, gyalogutak,

kerékparutak, 1épcsOk burkolati hibainak kijavitasarol.

Gondoskodik az Onkorményzati kezelésli utak jelzéseinek ¢és egyéb
uttartozékainak helyreallitasardl, cseréjérdl és potlasarol.

Egyiittmiikddik a nem 6nkormanyzati kezelésii utak kezeldjével és értesiti az észlelt

hibakrol, hidnyossagokrol.

Intézkedik a veszélyes helyek és helyzetek megjeldlésérol.

Gondoskodik az oOnkormanyzati kezelésli utak melletti arkok ¢és utpadkak

karbantartdsarol, megteszi a sziikséges intézkedést a csapadékvizek utakrol valod

elvezetése érdekében.

Ertesiti az intézkedésre jogosultakat a rendszam nélkiili gépjarmtivekrol.

Kozremiikodik a kozut forgalmi rendjének kialakitasaban.

Kezdeményezi a meglévo forgalmi rend feliilvizsgalatat.

Kozremiikodik a forgalomkorlatozo intézkedésekben.

Gondoskodik a kozlekedés résztvevoinek tdjékoztatasarol.

Kapcsolatot tart az utak kezeldivel, a tomegkozlekedés szervezdjével ¢és

szolgaltatojaval, az utiigyi hatosdgokkal, a renddrséggel és az egyéb, a kdzlekedésben

érintett szervvel.
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10.
Csapadékviz elvezetéssel és vizfolyasokkal kapcsolatos feladatok

Gondoskodik az dnkormanyzati kezelésli csapadékviz elvezetd rendszerek
karbantartdsarol és tisztantartasarol
Gondoskodik kis vizfolyasok fenntartasarol.

11.
Kozteriiletek fenntartasaval kapcsolatos feladatok

Gondoskodik a kozteriiletek burkolati hibainak kijavitasarol.
Gondoskodik a csapadékviz kozteriiletekrol vald elvezetésérol.
Nyilvantartast vezet a kozkutakrol és gondoskodik azok karbantartasarol.
Gondoskodik az utcanév tablak potlasarol.

12.
Ko6zmii rendszerekkel és tomegkozlekedéssel kapcsolatos feladatok

Kapcsolatot tart a szolgaltatokkal.

Gondoskodik a lakossagi panaszok kezelésérdl, tovabbitasarol.

Gondoskodik a kozvilagitasi hibak kijavitasarol.

Gondoskodik a tomegkozlekedéssel kapcsolatos lakossagi panaszok kezelésérdl,
tovabbitasarol

Gondoskodik az 6nkormanyzati fenntartast tomegkdzlekedés tizemeltetésérol.

Javaslatot tesz a Févaros altal mitkodtetett tomegkdzlekedéssel kapcsolatosan.

IV.
Gondnoksagi feladatok

1.
Polgarmesteri Hivatal épiileteivel kapcsolatos feladatok

Folyamatosan ellendrzi az épiiletek miiszaki allapotat.

Gondoskodik a riaszto-rendszerek, klimék és energetikai rendszerek miikodéserol.
Gondoskodik a javitasi és karbantartasi feladatok karbantartok altali elvégzésérdl,
illetve szilikség szerint a javitasi/karbantartasi munkak megrendelésérol.
Gondoskodik az épiiletek tisztan tartasarol

Ellendrzi az elvégzett munkalatokat.

2.
Polgarmesteri Hivatal iizemeltetésével kapcsolatos feladatok

Elékésziti és nyilvantartja a Polgarmesteri Hivatal {izemeltetésével kapcsolatos szerzddéseket.
Gondoskodik a szdmologépek, irodaszerek, nyomtatvanyok, csekkek, utalvanyok

és butorok beszerzésérol, tarolasarol.

Gondoskodik a Hivatal részére — megbizas szerint — az egyéb anyagbeszerzésekrol.
Gondoskodik az irodaszerek, targyi eszk6zok kollégak részére torténd rendszeres dtadasarol.
Gondoskodik az épiileten beliili és épiiletek kdzotti butorszallitasrol.

Vezeti a szigorti szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasat.

Vezeti a bélyegz6 nyilvantartast.

Elkésziti és elkészitteti a nagyobb mennyiségii és terjedelmil fénymasolasokat, osszefuizéseket.
Elvégzi a leltarozast és selejtezést.

. Szakmai teljesités igazolast és utalvanyozast végez a Pénziigyi Osztaly felé a

beérkez6 szamlakkal kapcsolatban.
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11. Feliigyeli a munkaiddn tli és hétvégi belépési engedélyeket.

3.
Gépkocsik iizemeltetésével kapcsolatos feladatok

1. Gondoskodik a hivatali ¢és Onkormanyzati gépkocsik iizemeltetésérol,
javitasarol, karbantartasarol.
2. Elkésziti a hivatali gépkocsik menetlevele alapjan a hivatali és az onkorményzati
gépkocsik lizemanyag- koltségelszdmolasat, és magancéli hasznalatat.

3. Szallittatja a batorokat.
4. Kézbesiti — sziikség szerint —tarshatdsdgokhoz a siirgds kiilldeményeket.
4.
Egyéb feladatok

1. Kozremiikddik  vélasztas, népszavazds, népszamlalds Onkormanyzati
rendezvények, egyéb linnepség eldkészitésében technikai lebonyolitasaban.
Gondoskodik a plakatok kihelyezésérdl.

Szallittatja a megsemmisitendd iratanyagokat €s a leselejtezett miiszaki hulladékokat.
Megrendeli és nyilvantartja a napilapokat, folyodiratokat, szakkonyveket.

Biztositja a zaszlok kihelyezését, gondoskodik a mindenkori beszerzésiikrol.

Atveszi a Hivatal részére érkez6 kiildeményeket.

Megszervezi a munka ¢€s tlizvédelmi oktatast.
Elkészitteti a munka és tlizvédelmi feleldssel a tlizriado tervet.

XN AR WD

5.
Informacioellatas biztositasa, fejlesztése

Informatikai koncepcio, fejlesztési stratégia kidolgozasa

Informatikai koltségvetési fejezet tervezése, végrehajtasanak ellendrzése
Informatikai fejlesztési célprogramok kidolgozasa, menedzselése, feliigyelete
Informatikai szabalyalkotas, feliigyelet

Az informatikai szolgaltatasok mindségének, hasznositasdnak vizsgalata ellendrzése
Rendszer- €s adatgazda feladatok ellatasa, feliigyelete

Az informatikai, miiszaki infrastruktura, lizemben tartasa

Az informatikai termékek és dokumentaciok taranak kezelése

Az dnkorményzat informatikai kotelezettségeinek nyilvantartasa

Az alkalmazasok miikddési biztonsaganak fenntartasa, kiszolgéalo feladatok ellatasa
. Az dnkorményzati adatvagyon nyilvantartasa, allaganak 6vésa, hasznositasa, feliigyelete
. Informatikai szolgaltatasok teljesitése

. Informatikai képzési, ismeretterjesztési és propaganda feladatok ellatasa

. Részvétel az onkormanyzat informatikai érdekképviseletében

. Gondoskodik a fénymasolo6 gépek, telefonok, SIM kartyak beszerzésérol
Gondoskodik a hézi telefonkdnyv naprakész allapotarol
Szamitogeép-programfejlesztés véleményezése, javaslattétel

18. A Helyi Vizual Regiszterbdl a tarsosztalyok megkeresésére adatot szolgaltat.
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V.
Fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

1.
Palyazatokkal kapcsolatos feladatok

1. Részt vesz a palyazatok elokészitésében.
2. Kozremiikddik a palyazatok megvalositasaban és elszamolasaban.

2.
Tervezéssel kapcsolatos feladatok

1.  Gondoskodik a megvalositandd beruhazasok terveztetésérdl és az elkésziilt tervek
ellendrzésérol, atvételérol, kezelésérol.

3.
Egyéb beruhazas elokészitéssel kapcsolatos feladatok

1. Gondoskodik az ¢épitési, bontdsi engedélyezési eljarashoz sziikséges iratok
Osszeallitasarol, az engedélyek beszerzésérol és kezelésérol.

4.
Beruhazasokkal kapcsolatos feladatok

Gondoskodik a munkaterilet biztositasarol és atadasarol.

Biztositja megrendeldi oldal szempontjabol a szerz8désben rogzitett feltételeket.

Gondoskodik a beruhazasok ellendrzéseérol.

Gondoskodik az épitési napld eldirasoknak megfeleld vezetésérol.

Javaslatot tesz a beruhazas menetét illetden.

Javaslatot tesz, €s sziikség esetén gondoskodik a szerzédés modositasarol.

Gondoskodik az elkésziilt beruhdzasok megvizsgalasarol, atvételérdl, az esetleges

hibak kijavittatasarol.

Gondoskodik a beruhazasi iratok kezelésérol.

9. Szakmai teljesités-igazolast végez a Pénziigyr Osztaly felé a beérkezd szamlakkal
kapcsolatban és gondoskodik a kotbér és karigény megfizettetésének érvényesitésérol.

10. Gondoskodik a beruhdzas aktivalasarol, annak uté feliilvizsgélatrol, valamint a

szavatossagi kovetelmények érvényesitésérol.
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5.
Beszerzésekkel kapcsolatos feladatok

—_—

Gondoskodik az Osztaly beszerzési tervének Osszeallitdsarol €s vezetéseérol.
2. Gondoskodik a kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzések eldkészitésérdl ¢és
lebonyolitasarol a beszerzésekre vonatkozd mindenkor hatalyos szabalyzat alapjan.

6.
Kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok

1. Gondoskodik a kozbeszerzési terv Osszeallitasarol és vezetésérdl az egyes szakmai
egyseégek javaslatai, illetve beszerzési tervei alapjan.

2. Gondoskodik a kozbeszerzési eljarasok elokészitésérdl és lebonyolitasarol a
kozbeszerzésekre vonatkoz6 mindenkor hatalyos szabalyzat alapjan.

3. Gondoskodik a Kt. SZMSZ-ben rogzitett kozremiikddési jogosultsagok érvényesitésérodl.

28



)]

Elkészitteti az éves statisztikai 6sszegzést.

Gondoskodik a koOzbeszerzésekre vonatkozd  jogszabalyokban — rogzitett
kozzétételi kotelezettségekrdl a mindenkor hatalyos szabalyzat

alapjan.

Gondoskodik a kozbeszerzésekkel kapcsolatos, a Kt. SZMSZ-ben rogzitett

beszamolasi, tajékoztatasi kotelezettségek teljesitésérdl a mindenkor hatalyos

szabalyzat alapjan.
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10.
11.

12.

13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.

A PENZUGYI OSZTALY FELADATAI

L.
Onkormanyzati feladatok

Koltségvetés elokészitése, tervezése, Osszedllitasa, a testiileti anyag Osszeallitasa, elkészitése az
onkormanyzati 6sszesenre vonatkozoan
A koltségvetési rendelet modositas 0sszeallitasa, eldterjesztések elkészitése
Az 1d0Oszaki és éves beszamolo Osszeallitasa, elkészitése
Kincstari beszamol¢ tablak készitése
Kincstar felé adatszolgaltatas az el6irt formaban és hataridére (KGR programmal):
Koltségvetés,
Pénzforgalmi jelentés, idokozi mérlegjelentés, gyorsmérleg,
Meérleg, féléves és éves beszdmolo
Az allami tamogatasok eredeti és modositott eldiranyzatanak nyilvantartasa, egyeztetése
Koltségvetési maradvany Osszedllitdsa, dokumentdldsa, egyeztetése, testiileti eldterjesztés
készitése
Szabalyzatok elkészitése

1I1.
Funkcionalis feladatok

Pénztar lizemeltetése

Valamennyi pénztar napi ellendrzési feladata

Valamennyi teriileten az analitikus nyilvantartasok egyeztetése a fokonyvvel

A minden gazdasagi eseményhez az utalvanyrendeletek kiallitasa

utalvanyrendeletek érvényesitése, ehhez kapcsolodéan a bizonylatok tartalmi, alaki
helyességének, Osszegszerliségének, egyezdségének ellendrzése, a sziikséges alairasoknak az
ellendrzése, a mellékletek csatolasa, a rovatrend szerinti kontirozas elvégzése

A 100.000 Ft-ot meghaladd kotelezettségvallalas nyilvantartasok teljes korli vezetése,
egyeztetése, a feladasok készitése

Az analitikus eldirdnyzat nyilvantartdsok naprakész vezetése, a dokumentaciok beszerzése

Az eldiranyzatok egyeztetése fOkonyvvel, a kotelezettségvallalas nyilvantartoval, szervezeti
egységekkel.

A pételdiranyzatok beemelése, a koltségvetési maradvany eldiranyzat rendezése. Az eldirdnyzat
gazdalkodassal kapcsolatos bels6 intézkedések megtétele

A kérelmek feliilvizsgalata, elintézése

Adatszolgaltatds SZJA torvény szerinti egyes meghatarozott juttatdsainak addalapjanak
megallapitasdhoz

A civil szervezetek részére nyujtott timogatasok kifizetéséhez az utalvanyrendeletek elkészitése,
érvényesitése, kifizetése. A civil szervezetek elszamoltatasanak pénziigyi ellendrzése

A fiiggd tételek egyeztetése a fokonyvvel, és azok rendezése

A cégtelefon ado, és jarulék alapjanak megallapitasdhoz adatszolgaltatas

A mobil telefonok Osszeghataron feliili haszndlatdnak kiszadmitdsa, a szdmldzand6 Osszeg
kiszamlazasa

A szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa, kezelése

Nyomtatvany, és lombzsak értékesités

Segélykifizetések

Az Onkormanyzat tulajdondban 1évé gépkocsik magancélu hasznalatdnak kiszamitasa, ¢€s
kiszamlazasa

A munkaltat6i kdlcson nyilvantartasa, pénzforgalmanak ligyintézése
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21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.

30.

31.
32.

33.

34.

35.
36.

37.
38.
39.

40.

41.
42.
43.

44,
45.

A kiskincstar és az OTP terminal miikodtetése

A bankszamlak egyeztetése a helyi kiskincstarral

A fizet6képesség koncentralt kezelése

A finanszirozasi tervek bekérése, készitése, tovabbitasa

Napi kapcsolat az OTP Bank NyRt-vel

A bankszadmlak forgalmanak naprakész figyelése, a varhat6 alakulasrél informacio a vezetés felé
A napi limitek figyelése, intézkedés a tallépéseknél

A pénzintézeti szerzodések nyilvantartasa

A devizaszamlaval és a valutapénztarral kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése, a kiilfoldi
kikiildetések elszdmoléasa

Az AFA nyilvantartas vezetés, bevallasok készitése, kapcsolattartas az adohatosaggal

A feladatokhoz kapcsolodo, és folyamatba épitett ellendrzési feladatok ellatasa

A pénziigyi teriileten elkészitett bank és pénztari anyagok szamitdégépes konyvelése (az Eco-
Stat programban) az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, a nemzetiségi énkormanyzatok, és
az intézmények tekintetében

A Kincstar altal megkiildott bérfeladasok kontirozasa, konyvelése

A pénzforgalmat nem igényld feladasok konyvelése: eredeti eldiranyzat, eldirdnyzat
modositasok, nettéfinanszirozas, tokevaltozasok kontirozasa, konyvelése, egyeztetése

Targyi eszk6zok nyilvantartasa, egyeztetése a vagyonkataszteri nyilvantartassal

Az ingatlanvagyon kataszterben az ingatlanok becsiilt értékének, miszaki-, ¢és
tulajdonviszonyokra vonatkoz6 adatainak nyilvantartasa

Negyedévente az értékcsokkenések elszamolasa, konyvelése

Negyedévente a készletvaltozasok kontirozasa, konyvelése

Analitikus konyvelés, és a leltarozasi iitemterv szerinti leltarozasok elvégzése, elvégeztetése,
selejtezéseknél kozremiikddés, kivezetés, konyvelés

Kimend szamlak kibocsatasa (kozteriileti, bérleti dijak, hatosagi eljarasi bevételek, az
intézmények bevételszerzd tevekenységei, helyi tdimogatés, ingatlan adasvétel, telepengedélyek,
hirdetések)

Fizetési felszolitasok kiildése a vevok részére, a jogtanacsos részére jogi behajtasra atadott
levelezések

A havi zarasokat kovetden az intézmények, €és a teljesités igazolok részére egyeztetés ¢€s
tajékoztatas céljabol pénzforgalmi jelentés kiildése

Folyamatos, de legalabb negyedévente egyeztetés a teljesités igazolokkal, és az intézményekkel
Folyamatos kapcsolattartas a MAK-kal

Az osztalyon belill a helyettesitési feladatok ellatasa
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13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.
21.
22.

23.
24.
25.

26.
27.

28.

29.
30.

A JOGI ES SZEMELYUGYI OSZTALY
FELADATAI

L.
Személyiigyi, munkaiigyi, joléti feladatok

A Jogi és Személyligyi Osztaly dolgozoi felett a munkaltatoi jogok gyakorlasa a Kozszolgalati
Szabalyzat alapjan

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok nyilvantartasa

A koztisztvisel6i vagyonnyilatkozatok teljes korti kezelése

A nemzetiségi képviseldi és bizottsdgi tagok vagyonnyilatkozatainak biztonsagos Orzése és
adminisztracioval kapcsolatos feladatok ellatasa

Az Onkorményzat altal alapitott koltségvetési intézmények vezetdi 4ltal, illetve az
Onkormanyzat altal alapitott gazdasagi tarsasagok és kdzalapitvanyok tisztségvisel6i altal tett
vagyonnyilatkozatok teljes korli kezelése

A Hivatal dolgozo6i felett a munkaltatoi jogok gyakorlasa a Kozszolgalati Szabalyzat alapjan

A polgarmester, alpolgarmester(ek), személyi anyagainak kezelése

Polgarmester ¢és alpolgdrmesterek jogviszonyaval kapcsolatos tigyviteli feladatok ellatasa

A dolgozdk személyi anyaganak kezelése

. A dolgozok jogviszonyaval kapcsolatos valtozasok nyomon kdvetése, okiratok készitése
. Az eldirt munkatigyi €s bérnyilvantartasok vezetése
. Munkaiigyi tervezési munkak ellatasa (szabadsag megallapitasa, nyomon kovetése, tervezése,

tavollétek rogzitése, nyilvantartasa, ellenérzése)

Béren kiviili juttatdsi rendszer kezelése — tervezés, megdllapitas, igénylés, elszamolds —
(cafetéria, bankszamla hozzajarulas, ruhazati koltségtérités)

Koltségvetéshez, beszamoldhoz, koncepcidhoz (zardshoz) munkaiigyi adatszolgaltatds végzése,
¢és kozremiikodés az elkészitésben

Képzési tervek elkészitése, modositasa, tartalékallomany nyilvantartasa

Tovabbképzési portdl kezelése (tervezés, az év kozbeni valtozasok kovetése, koordinacids €s
kontroll feladatok ellatasa)

Teljesitményértékelési rendszer kezelése, koordinaldsa, szabalyzatok készitése, valtozasok
nyomon kovetése, értékelések nyilvantartasa, kezelése, 6rzése

Kiils6 szervek részére bériigyi €s joléti adatszolgaltatas

Foglalkozéas-egészségligyi alkalmassagi orvosi vizsgalat szervezése, az alkalmassagot igazolo
dokumentumok megdrzése a foglalkoztatas teljes id6tartama alatt

Megbizasi szerzOdések készitése, nyomon kovetése, teljesitési igazolasok készitése,
nyilvantartésa, ligyintézése, 6rzése

A természetbeni juttatdsok adoalap és add kiszdmitésa, lejelentése

Az Onkorminyzat, a Polgirmesteri Hivatal, a nemzetiségi onkormdnyzatok, valamint az
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények tekintetében valamennyi szamfejtési,
munkatigyi feladat ellatasa

A Kozszolgalati Szabalyzat kezelése, valtozasok nyomon kovetése

A Munkavédelmi-, Tlizvédelmi szabalyzatok készitésében, valtozdsdban vald kdzremitkddés
Didkszakmai gyakorlat iligyintézése (megéllapodasok, szerzddések készitése, kezelése,
igazolasok kiadasa, drzése)

Tanulmanyi szerzddések készitése, nyilvantartasa, nyomon kovetése

A Kozszolgalati Szabélyzatban és az dnkormdnyzati rendeletekben meghatarozott juttatasok
kezelése

Az ¢év eleji adozéshoz kapcsolodo feladatok ellatasa (nyilatkozatok, kompenzaciok kezelésével
kapcsolatos feladatok ellatasa)

A Kozszféra allasportaljanak kezelése, palyazatok teljes korti iigyintézése, lebonyolitasa

A Hivatal Esélyegyenldségi Tervének készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés.
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31. Vezetéi dontést kovetden elOkésziti a Hivatal koztisztviseldi lakascélu munkaltatoi
kolcsonszerzddéseit, az utalas érdekében megkeresi a Pénziigyi Osztalyt, illetleg intézkedik,
hogy a szerz6dés biztositékaként a jelzalogjog bejegyzésre keriiljon.

2.
Jogi feladatok ellatasa

1. Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal Jogi és Személyiigyi Osztalyra kiszignalt jogi
feladatainak ellatasa
2. A kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld adatigénylések intézése.
3. Az dnkormanyzati végrehajtasi ligyek intézése
4. A jegyzo6i hataskorbe utalt tarsashazak torvényességi feliigyelete
5. A tarsosztalyoktol, képviseld-testiilettdl érkezd jogi szakértelmet igényld kérdések
megvalaszolasa.
6. A tarsoszalyoktol érkezo szerz0dés tervezetek szerkesztése, véleményezése, jogi ellendrzése
7. A német/bolgar/roma nemzetiségi Onkormanyzatok torvényességi feliigyelete
8. Képviselo-testiileti, bizottsagi elbterjesztések készitése, véleményezése, torvényességi
ellenérzése
0. Kozremiikodés a helyi rendeletalkotasban, szabalyzatok, belsé utasitasok készitésében
10.  Onkorményzati koltségvetési szervek, valamint az énkormanyzat éltal alapitott gazdasagi
tarsasagok ¢és kozalapitvanyok alapitd okiratdnak modositasaval kapcsolatos feladatok
11.  Kozalapitvanyok térvényességi feliigyelete

12. Elkésziti az intézmények alapitd okiratat és modositd okiratat

3.
Titkarsagi feladatok

1. Jegyz0i €s aljegyzoi titkarsagi feladatok ellatésa,

2. Ellatja a Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottsag ligyviteli feladatait,

3. Heti rendszerességgel elkésziti a vezetdi értekezletek emlékeztetait,

4.A Soroksaron miikodé bolgar és roma nemzetiségi onkormanyzatok melletti adminisztracios
tevékenység ellatasa.

4. Birtokvédelmi feladatok

1. Kérelem alapjan ellatja a jegyzo6i birtokvédelemmel kapcsolatos feladatokat, meginditja az
eljarast, jegyzokonyvet vesz fel, sziikség esetén helyszini szemlét bonyolit le.

2. Hatérozattal dont az eredeti birtokallapot helyreallitasarol és a birtoksértd e magatartastol vald

eltiltasarol, vagy a kérelmet elutasitja.

Kérelemre gondoskodik a birtoklas kérdésében hozott hatarozat végrehajtasarol.

4. Gondoskodik a keresetlevél birdsdghoz — elektronikus iton torténd — felterjesztésérol.

(98]

1I1.
Onkormanyzati feladatok

1.
A Képviselo-testiileti iilésekkel, onkormanyzati valasztasokkal kapcsolatos feladatok
1. Testiileti iilésen valo részvétel, az tilésekre érdekeltek meghivasa

33



[98)

hd

10.

11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.
33.
34.
35.

36.

Testlileti - bizottsagi dontés elokészitése, testiileti dontés végrehajtdsanak szervezése

A testiileti és képvisel6i miikddés szervezése, kiszolgalasa

Bizottsagi mikddés tigyviteli feladatainak ellatasa a bizottsagi titkarok feladatkorén kiviil esd
feladatok vonatkozasaban

Képviseld-testiileti, bizottsagi iilés dsszehivasa

KépviselO-testiileti €s bizottsagi nyilt iilésekre készitett eldterjesztések honlapon torténd
megjelentetése

Képviselo-testiileti  iilés jegyzOkonyvének elkészitése, alairatasa, irasbeli hozzaszolas
jegyzOkonyvhoz csatoldsa, vélemények jegyzokdnyvbe rogzitése

Onkormdanyzati rendelet-tervezet jogszabalyokban eldirt szerveknek torténd megkiildése,
kifliggesztése, honlapon valéo megjelentetése

Onkormanyzati rendelet alairatasa, kihirdetése, zaradékolasa, egységes szerkezetbe foglalasa,
honlapon torténd megjelentetése, jogszabalyokban eldirt szerveknek torténd megkiildése
JegyzOkonyvek jogszabalyoknak megfeleld megkiildése a Nemzeti Jogszabalytaron keresztiil a
Kormanyhivatalnak, igénylik szerinti modon a frakcidvezetOknek, frakciokhoz nem tartozo
képviseldknek, papiralapon a Févarosi Szabo Ervin Konyvtar Sorokséri Tagkonyvtaranak
Jegyzokonyvek, képviseld-testiileti dontések honlapon torténd megjelentetése

Nemzetiségi Onkormanyzatok miikddésével kapcsolatos informéciok honlapon torténd
megjelentetése

KépviselS-testiileti dontések — hatarozatok és rendeletek — megkiildése az Onkormanyzati
intézmények vezetdi részére

Ko6zmeghallgatas megtartasdban kdzremiikodés

Felvilagositas kérése dnkormanyzati tigyben

Onkormanyzati iigyben vélaszadas

Feladat- és hataskorbe nem tartozo ligyekben véleménynyilvanitas, kezdeményezés
Onkorményzati program készitésében kdzremiikodés

Polgarmesteri Hivatallal kapcsolatos intézkedések kezdeményezése

A Polgarmesteri Hivatalban miikodé Lomé rendszer kezelése és aktualizalasa
Alpolgarmester(ek) valasztasaval kapcsolatos technikai feladatok lebonyolitasa

Birosagi tilnokok jelolésének, valasztasanak, visszahivasanak, felmentésének eldkészitése
Vilasztas, orszagos- €s helyi népszavazas el6készitésében, lebonyolitasaban vald kdzremiikodés
Szavazatszamlalo bizottsag megvalasztasanak eldkészitése

Helyi valasztasi bizottsdg megvalasztasanak el0készitése

Valasztasi bizottsagok tagjainak kozzététele

Vilasztasi plakat elhelyezésének szervezése

Egyéni valasztokeriilet sorszamanak, teriileti beosztasanak kozzététele

Szavazokorok szamanak, teriileti beosztasanak kozzététele

Valasztasi szervek és hivatali helyiségek cimeinek kozzététele

Vilasztassal, népszavazassal kapcsolatos lakossagi tdjékoztatok készitése, sokszorositdsa,
kozzététele

Kormanyhivatal — térvénysértésre vonatkozo — felhivasanak vizsgélata

Kormanyhivatal tajékoztatasa a felhivasa alapjan tett intézkedésrol

Tarsadalmi kontroll biztositasa

Kozérdeki adat megismerésére iranyuld kérelem vizsgélata, a kozérdekii adatnak a kérelmezd
altal megjelolt formaban valo kiszolgaltatasa

Az Onkorményzat honlapjan az énkormanyzati feladatokkal dsszefliggd adatok aktualizalasa.
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14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.

2.
Ugyviteli és iigykezelési szolgaltatasok

Papiralapt kiildemények atvétele, érkeztetése

Papiralapu kiildemények felbontasa, elosztasa

Onkormdanyzati és hivatali kapura érkezd elektronikus kiildemények fogadasa, érkeztetése,
elosztasa

Visszaérkezett kiildemények, kézbesitési igazolasok kezelése

Hivatali kiildemények postazasa

Keriileti kézbesitési feladatok ellatasa

Iktatas, ligyiratok kivezetése, hataridé-nyilvantartas

Ugyiratok szerelése, csatolasa, tovabbitasa

Ugyiratok irattari kezelése, kiadasa

. Iratrol mésolat, jegyzet készitésének biztositasa, iratba torténd betekintés biztositasa
11.
12.
13.

Az iratok korszer(i tarolasanak biztositasa

Az ligyiratok selejtezése, levéltarnak torténd atadasa

Ugyforgalmi és hatosagi statisztikai adatszolgdltatas, statisztika, egyéb kimutatds készitése,
iigyiratforgalmi statisztika honlapon torténd kozzététele

Kiadmanyozas, kiadmany elkészitése

A nemzetiségi dnkorményzatok ligyviteli feladatainak ellatdsaban val6 kozremiikodés

A testiileti jegyzOkonyvekrol, rendeletekrol, hatarozatokrol, stb. masolat, kivonat készitése

Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo torvényben foglalt
kozzétételi kotelezettség teljesitése a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeitél kapott
informdciok alapjan.

A Polgarmesteri Hivatalra vonatkozé adatok aktualizalasa az Onkormanyzat honlapjan az egyes
szervezeti egységektdl kapott informaciok alapjan

Elektronikus kozzétételi feladatok ellatasa

Nyilvantartas vezetése a szerzodések és tdamogatasok honlapon térténd megjelentetésérol
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A SZOCIALIS ES KOZNEVELESI OSZTALY
FELADATAI

Szocialis agazatra vonatkozo feladatok:

I.
Onkormanyzati feladatok

A szocialis, gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa
A képviselo-testiileti tiléseken torténd részvétel
Az dnkorményzat tisztségviseldinek tajékoztatasa,
Valasztasok lebonyolitasaban valo kozremiikodés
Testlileti miikodés, onkormanyzati dontéshozatal segitése
Rendeletalkotas elokészitése a szocialis, gyermek és ifjusdgvédelmi teriilettel kapcsolatban

- a személyes gondoskodast nyu;jto ellatasok formai, igénybevétele, téritési dija

- szocidlis raszorultsagtol fliggd pénzbeli és természetbeni ellatdsok
Képviselo-testiileti hatarozatok elokészitése
Bizottsagi liléseken valo részvétel, bizottsdgi anyagok elékészitése
Képviselének adand6 valasztervezet elkészitése
A Képviseld-testiilet altal a polgarmesterre atruhazott szocialis és gyermekvédelmi hatosagi
iigyekben dontés eldkészitése, és kozremiikodés a dontések végrehajtasaban
A Képviseld-testiilet altal a Szocialis és Oktatasi Bizottsagra atruhdzott feladatok dontés-
elokészitése, kdozremiikodés a dontések végrehajtasaban
Budapest Févaros XXIIIL keriilet Soroksar Onkormédnyzatinak Szocialis és Gyermekjoléti
Intézményének miikodésével kapcsolatos Onkormanyzati dontések eldkészitése, azok
végrehajtasanak ellendrzése, tovabba intézményfeliigyeleti feladatok ellatasa
A Fogyatékos személyek nappali ellatasara, a Gyermekek dtmeneti otthona ellatasara — vasarolt
kozszolgaltatas keretében biztositott feladatellatds vonatkozasadban kotott - ellatasi szerzédések
elékeszitése, beszamolok Képviseld-testiilet elé terjesztése, szerzddésmodositasok eldkeészitése
A Szolgaltatastervezési koncepcio elkészitése, feliilvizsgalata, helyi szocidlpolitikai kerekasztal
létrehozasa, miitkodtetése

1I.
Funkcionalis feladatok

Az osztaly szakszerl és jogszerli miikodésének biztositasa

Az osztaly feladat- és hataskori jegyzékének naprakészen tartasa

Az osztaly dolgoz6i munkakdri leirasanak elkészitése, aktualizalasa

Az osztaly miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa,

Az osztaly munkatervének, a vezetd belsd ellendrzési tervének elkészitése

Eves beszamolojelentés készitése az Osztaly munkajarol

Jelentés az tigyiratforgalomrol

A kiadmanyozas gyakorlasa a kiilon Polgarmesteri és Jegyzdi Egyiittes normativ utasitdsban
foglaltak szerint

Az Osztaly dolgozoi vonatkozasaban a munkaltatoi jogok gyakorlasa a jegyz6 altal atruhazott
hataskorben a Kozszolgélati Szabalyzat szerint

Javaslattétel a jegyzé munkaltatoi joganak gyakorlasédhoz, illetve a polgarmester munkaltatoi
egyetértési jogaval kapcsolatosan

Munkaértekezletek megtartasa sziikség szerint, de évente legalabb négy alkalommal

A gyamligyi, szocidlis igazgatasra vonatkoz6 nyilvantartasok jogszabalyok szerinti vezetése
Kozremiikddés az onkormanyzati koltségvetés szakagi elkészitésében
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14. Szakmai tovabbképzéseken valo részvétel

15. A tarsszervekkel (korményhivatal, dnkormdnyzati fenntartast intézmények, szocialis,) valo
egylttmiikddés és kapcsolattartas

16. Statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése

17. Egészségligyi referensi feladatok ellatasa.

I11.
Hatosagi feladatok

1.
Gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatok

1. Gyamhatosagi ligyekben megkeresésre kornyezettanulmanyt készit.
2. Pénzbeli és természetbeni ellatasok
a) Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
- dont az ellatas megallapitasrol, megsziintetésrol
- ellendrzi a kérelemhez benyujtott adatok valodisagat
- kornyezettanulmanyt készit a tényallas tisztazadsdhoz
- természetbeni tAmogatast nyujt Erzsébet utalvany form4jaban, évente kétszer
b) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek utdn a gyermek
csaladbafogadd gyamjdul rendelt hozzéitartozd pénzbeli ellatdsdnak megallapitasa,
megsziintetése, évente kétszer potlék folyodsitasa
¢) gondoskodik a Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Igazgatdsaga
Allamhaztartasi Irodatol a kiegészitd gyermekvédelmi tamogatis, a kiegészitd
gyermekvédelmi timogatasban részesiilok potléka 6sszegének visszaigénylésérdl,
d) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok természetbeni tdmogatas
Osszegét megigényli a Magyar Allamkincstér teriileti szervétdl. Az Erzsébet-utalvanyt az
Nemzeti Udiilési Szolgalat Kft. az dnkormanyzat részére megkiildi. Az Erzsébet-utalvany
jogosultak részére torténd haladéktalan kézbesitésérdl a jegyzé gondoskodik. A fel nem
hasznalt utalvanyok Nemzeti Udiilési Szolgalat Kft. részére torténd visszakiildésérdl
intézkedik.

3. Biztositja a természetben nyujtott gyermekvédelmi ellatasokat (gyermekétkeztetés téritési
dijkedvezményt allapit meg, az arra jogosultak részére biztositja a sziinidei gyermekétkeztetést,
tankonyv és tanszertamogatast).

4. Megallapitja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, nagykortiva valt
gyermek hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének fennallasat.

5. Ellatja a torvényben vagy kormanyrendeletben hatiskorébe utalt egyéb gyermekvédelmi és
gyamiigyi feladatokat:

e csaladvédelmi koordinacio,

e gyermek csaladi jogalldsaval kapcsolatos ligyintézés,

e gyam megnevezése, gyamsagbol valo kizarés.

e ¢venként a kerlilet gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatainak ellatasarol szolo
beszamolo elkészitése.

24
2. Szocialis raszorultsagtol fiiggo pénzbeli és természetbeni ellatasok

Tekintet nélkiil hataskorére és illetékességére, koteles az arra radszorulonak telepiilési tdmogatast,
¢tkezést, illetve szallast biztositani, ha ennek hidnya a rdszorulénak az ¢életét, testi épségét

4 Modositotta a 12/2025. (V1.16.) Jegyz6i utasitas, hatdlyos: 2025. jinius 16-t61
37



veszélyezteti. Az ellatast biztositd ideiglenes intézkedésrdl haladéktalanul értesiti a hataskorrel
rendelkezd illetékes szervet.
1. Pénzbeli ellatasként:
1.1. sulyosan fogyatékos személyek telepiilési tamogatasa,
1.2. helyi gyermeknevelési telepiilési tamogatas,
1.3. egészségligyi teleplilési tamogatas,
1.4. d&tmeneti jovedelempotld tdAmogatas,
1.5. beiskolazasi telepiilési tamogatas,
1.6. taboroztatasi telepiilési tAmogatas
1.7. sziiletési telepiilési timogatas,
1.8. id6skora személyek telepiilési timogatasa,
1.9. temetési telepiilési tamogatas,
1.10. rendkiviili telepiilési tamogatas,
1.11. oltasi tAmogatas,
1.12. Vis maior teleiilési tamogatas,
1.13. lakéasfenntartési teleptiilési tamogatés,
1.14. gyogyaszati segédeszkoz kiadasok viseléséhez nyujtott teleiilési timogatas,
1.15. husvéthoz kapcsoldodd tdmogatas,
1.16. karacsonyhoz kapcsolddo tdmogatas
iranti kérelmek esetén a jogosultsag megallapitasa, kérelem elutasitdsa, a kérelem visszautasitdsa, az
eljaras meginditésa, az eljaras megsziintetése, hidnypotlasra felszolitas, a dontés modositasa, a dontés
visszavonasa, a dontés kiegészitése vagy kijavitasa ligyében, egyedi kérelem alapjan méltanyossag
gyakorlasa;
2. Természetbeni ellatasként:
2.1. gyermekétkeztetési tdmogatas,
2.2. adossagkezelési telepiilési tamogatés,
2.3. fiatalok miivészeti €s sport timogatasa,
2.4. kdztemetés
iranti kérelmek esetén a jogosultsag megallapitasa, kérelem elutasitasa, a kérelem visszautasitasa, az
eljaras meginditésa, az eljaras megsziintetése, hidnypotlasra felszolitas, a dontés modositasa, a dontés
visszavonasa, a dontés kiegészitése vagy kijavitasa ligyében, egyedi kérelem alapjan méltanyossag
gyakorlasa.

3.
Koztemetés elrendelése

Megrendeli a koztemetést.

Bejelenti hagyatéki teherként a temetés koltségeit.

Kotelezi az 6rokost a kdztemetés 6sszegének megtéritésére.
Végrehajtas elrendelése, részletfizetés engedélyezése, elengedés

el e

4.
Egyéb tevékenységi korok

1. A védendd fogyasztok nyilvantartasaba torténd felvétel iranti kérelem esetén igazolja a fogyasztod
szocialis raszorultsdganak fennallasat.
2. A szocialis és gyermekjoléti szolgaltatas, szocialis és gyermekjoléti intézmény miikodésének
ellendrzése
a) a szocialis torvény, gyermekvédelmi torvény, tovabba a csalddok tamogatasarol szolo
torvény szerinti pénzbeli és természetbeni ellatasok igénybevételérdl, és az igényléshez
sziikséges iratokrol
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b) a szocidlis torvényben meghatarozott személyes gondoskodast nyujté ellatdsokkal és
szolgaltatdsokkal kapcsolatban a helyben igénybe vehetd elldtasok és szolgaltatasok
korérol, feltételeirdl

3. Eljarast kezdeményez a jogtalanul igénybe vett szocialis vagy gyermekvédelmi ellatas

a) visszafizetésére,

b) mérséklésére,

c) részletekben torténd megfizetésére,

d) méltanyossagbol torténd elengedésére.

4. helyszini szemlén kdrnyezettanulmanyt készit, és megkiildi az illetékes szerv szamara,

5. Egyes pénzbeli szocialis ellatasok elszamolasa korében gondoskodik a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermek utdn a gyermek csaladbafogadd gyamjaul kirendelt
hozzatartozo pénzbeli ellatasanak, valamint a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény jogszeri
kiutalasarol, és az dnkorményzatot illetd timogatés visszaigénylésérél a Magyar Allamkincstér
Budapesti és Pest Megyei Igazgatosaga Allamhéztartasi Irodajatol,

6. A szocidlis és gyermekvédelmi ellatasokra jovahagyott koltségvetési eldiranyzat alapjan a
kifizetésérdl tételesen napi és havi (illetve éves) nyilvantartast vezet. A kiadasi tételeket havonta
egyezteti a Pénziligyi Osztallyal.

7. Természetes személy csaldd-és csddvédelmi eljarasban az adodsra, addstarsakra vonatkozd
kdrnyezettanulmany készitése.
8. Az Onkormanyzat altal alapitott "Ev Egészségiigyi dolgozoja" és az "Ev Szocialis Dolgozoja"

dijjal kapcsolatos ligyintézés.

OKktatasi agazatra vonatkozo feladatok

Az osztaly oktatasi dgazatra vonatkozo f6 feladata, a koznevelési és kulturalis intézmények jogszeri
¢és zavartalan miikodésének biztositasa. Feladatait els6sorban a 2011. évi CXC. torvényben — a
nemzeti koznevelésrdl — és az 1997. évi CXL térvényben — a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl — foglaltaknak megfeleléen végzi.

I.
Onkormanyzati feladatok

Az 6vodék feliigyelete, rendszeres kapcsolattartas az intézményvezetdkkel

Az 6vodai intézményhalodzat figyelemmel kisérése, javaslattétel sziikség szerinti atszervezése

Vezetdi palyazatok eldkészitése, a palyaztatas lebonyolitasa

Pedagogus-ellatottsag vizsgalata

Részvétel a koltségvetés eldkészitésében, végrehajtasdban

Javaslattétel a béren kiviili juttatasok rendszerére

Eves ellendrzési terv kidolgozasa, végrehajtasa

Ovodék nyitva tartasanak koordinalasa

9. SZOB iiléseken valo részvétel, bizottsagi anyagok eldkészitése

10. Képviseld-testiileti anyagok készitése, az iiléseken valo részvétel

11. Ovodai felvételi tigyek intézése

12. Intézményi egyedi ligyek intézése

13. Intézményi munkatervek véleményezése

14. Kertileti kultarpolitikai koncepcidban kozremiikodés

15. Véleményezi az intézményi Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatokat

16. Kertileti kozmiivelodési tevékenységet Osszehangolja és feliigyeli, kapcsolatot tart a
kozmiivelddési és kulturalis intézmények vezetdivel

17. Nyari napkdzis tabor szervezése, lizemeltetése

XN RN
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18. Soroksari Tanulmanyi Osztondijjal kapcsolatos iigyintézés, bizottsagi anyagok eldkészitése.

19. Bursa Hungarica Osztondijjal kapcsolatos iigyintézés, Képviselo-testiileti elSterjesztés
elokészitése.

20. Onkormanyzat altal alapitott Ev Pedagogusa, Keriilet Hiiséges Dolgozdija, Kerillet Hiiséges
Nyugdijas Pedagogusa, Soroksar Gyermekeiért dijakkal kapcsolatos ligyintézes.

II.
Hatosagi feladatok

[u—

Torvényességi és feliilbirdlati kérelmek intézése

I11.
Funkcionalis feladatok

1. Eléadéi ivek, munkanaplok vezetése

2. Kiadméanyozas gyakorlasa

3. IntézményvezetOk részére éves szinten vezetdi értekezlet szervezése

4. Az osztily miikddéséhez sziikséges irodaszerek igénylése

5. Végzi az intézmények, jutalmazasanak, kitlintetésének elokészitését

6. Statisztikai adatszolgaltatas

7. Intézmények adatszolgaltatasi kotelezettségének eldkészitése

8 Osszehangolj a az intézmények gazdalkodéasaval kapcsolatos feladatokat
9. Osszeallitja az intézményi koltségvetési eldiranyzatokat

10. Meghatarozza az 6vodai beiratkozasok idépontjat.
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A VAROSUZEMELTETESI OSZTALY FELADATAI

L.
Onkormanyzati feladatok

1.
Altalanos 6nkormanyzati feladatok

1. Kivizsgalja ¢és megteszi az osztdly feladatkorét érinté képviseldi bejelentésekkel,
interpellaciokkal kapcsolatban a sziikséges intézkedéseket, €s a polgarmester nevében megirja a
valasztervezetet.

Véleményezi €s javaslatot tesz a Képviseld-testiilet éves munkatervével kapcsolatban.
Kapcsolatot tart a Képvisel6-testiilet bizottsagaival.

Szakmai informaciot ad a bizottsdgok munkajanak szakszerlisége érdekében.

Egylittmiikddik a Hivatal mas osztalyaival, azok munkajat segiti és tamogatja.

Tajékoztatja a polgarmestert, illetve a jegyzot a feladatkorében felmeriild vitas kérdésekrol.
Részt vesz a Képviseld-testiilet, illetve a bizottsdgok tilésén.

Részt vesz a koltségvetési koncepcid és bevételi-kiadasi eldiranyzat elkészitésében (kertészet,
beruhazas, kozbeszerzés)

9. Valaszadas képviseloknek.

e A

2.
Egyéb onkormanyzati feladatok

1. Szabalysértési hatosag vagy birdsag altal elrendelt kozérdekii munkavégzésekkel kapcsolatos
foglalkoztatoi feladatok ellatasa.

2. A szocialis raszorultsag alapjan nyujtott kozmiifejlesztési tdmogatis elbiralasa, kérelem
visszautasitdsa, hianypoétlasra felszolitds, dontés modositdsa, visszavonasa, kolcsonszerzddés
megkotése, elszamolassal kapcsolatos ligyintézés.

IL.
Hatoésagi feladatok

1.
Utiigyi feladatok

1. Kozutkezel6i hozzajarulas kiadasa munkavégzéssel nem jaro iigyekben.

2.
Kornyezet-, természetvédelmi,- és novényvédelmihatosagi feladatok

1. Fakivagéds engedélyezése; a fasszaru novények védelmérdl, kivagasardl és potlasardl szolod
rendeletben meghatarozott dnkormanyzati hatosagi eljarasok lefolytatéasa.

2. Elelmiszerlanc-feliigyeleti szervként belteriileten, a novényvédelmi tevékenység keretében, a
karositok elleni védekezési kotelezettség betartdsanak ellendrzése, illetve a kozérdekii védekezés
elrendelése.

3. Telepiilési kornyezetvédelmi program Iétrehozasa, sziikség szerinti feliilvizsgalata.

4. Kornyezetvédelmi alap létrehozasa, az alappal vald rendelkezés és gazdalkodas.
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3. Vizgazdalkodasi hatosagi feladatok

1. A helyi vizgazdalkodasi hataskorbe tartozd vizilétesitmények (kerti kutak, hazi
szennyviztisztitd rendszerek) engedélyezése kapcsan az eljaras lefolytatasa, a dontés elokészitése.
2. A helyi vizgazdalkodési hataskorbe tartozo vizilétesitmények engedélyezése soran kiadott

engedélyekrol nyilvantartas vezetése €s annak megkiildése a viziigyi igazgatosag részére.

I11.
Funkcionalis feladatok

Informaciot szolgaltat a lakossag részére.

Kiadményoz a kiilon Polgarmesteri €s Jegyzdi Egyiittes normativ utasitasban foglaltak szerint
Osztalyértekezleteket tart.

Masolatot, jegyzetet készit iratokrol, engedélyezi a betekintést az iigyiratba.

Elkésziti az osztaly feladataival kapcsolatos linkeket (linktervezeteket) a honlapra.

Ellendrzi az osztaly dolgozdinak a munkakdri leirasokban foglalt feladatainak elvégzését.
Biztositja az osztaly szakszerl és jogszerii miikodését.

Biztositja az osztaly feladat- és hataskori jegyzékének naprakészségét.

Statisztikai adatszolgaltatas.

0 Biztositja a miikodéshez sziikséges targyi feltételeket.

h‘\'->S>°.\‘S’\S":b."’!\).*‘

Iv.
Uzemeltetéssel és miikodtetéssel kapesolatos feladatok

1.
Kozutak uizemeltetésével kapcsolatos feladatok

1.Gondoskodik az dnkorményzati kezelésti utak, uttartozékok, jardak, gyalogutak, kerékparutak,
1épcsok tisztantartasarol.

2.Gondoskodik a kozutak ho- és sikossag-mentesitésérol.

3.Gondoskodik az 6nkorményzati kezelésli utak melletti zoldtertiletek kezelésérdl.

2.
Zoldfeliiletek fenntartasaval kapcsolatos feladatok

Gondoskodik a zoldfeliiletek tisztantartasarol.

Gondoskodik a kozteriileti novényzet fenntartasardl (kaszalas, novényvédelem).
Gondoskodik a zoldteriileti locsold haldézatok miikddtetésérol, lizemeltetésérol.
Intézkedik a kozteriileti ndvényzettel kapcsolatos adatok gytijtésérdl és kezeléséral.
Elvégzi a kozterlileti fas szarti novényzet ellendrzését és allapotfelmérését.
Gondoskodik a fak gallyazasarol.

Gondoskodik a lakossagi észrevételek és esetleges panaszok kezelésérol.

Nk =

3.
Kozteriiletek fenntartasaval kapcsolatos feladatok

—

. Gondoskodik a kozteriiletek tisztantartasarol.
. Intézkedik a veszélyes helyek és helyzetek megjelolésérol.

[\
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3. Gondoskodik a kozteriiletek ho- és sikossag-mentesitésérol.

4. Gondoskodik az utcabutorok helyreallitasarol, cseréjérol, potlasarol.

5. Intézkedik a kozteriileti emléktablak, miivészeti alkotasok allagmegdrzésérdl és karbantartasarol.
6. Nyilvantartast vezet a jatszoszerekkel kapcsolatban és gondoskodik azok karbantartasarol.

4.
Onkormanyzati tulajdonu oktatasi, egészségiigyi, nevelési célu épiiletekkel,
létesitményekkel kapcsolatos feladatok

1. Gondoskodik az dnkorményzati tulajdont és hasznalataban allo épiiletekkel, 1étesitményekkel
kapcsolatos tervek kezelésérol.

2. Gondoskodik a javitasi, karbantartdsi feladatok ellatdsat megalapozo felmérések, tervek
elkészittetésérol, ellendrzésérol és atvételérdl.

3. Gondoskodik a javitasi és karbantartasi feladatok elvégzésérdl az onkormanyzat Képviselo-
testiilete altal kotott egyiittmiikodési megéallapoddsoknak megfelelden.

4. Gondoskodik a kozegészségiigyi, érintésvédelmi, villamvédelmi, tlzvédelmi, fiistelvezetési

biztonsagi feliilvizsgalatrol az dnkormanyzat Képviseld-testiilete altal kotott egylittmitkddési

megallapodasoknak megfelelden.

Intézkedik a biztonsagi feliilvizsgalatok altal feltart hidnyossagok megsziintetésérdl.

6. Gondoskodik a munkateriilet biztositasarol és atadasarol a javitasi, karbantartasi feladatok
elvégzéséhez.

7. Biztositja megrendel6i oldal szempontjabol a szerzédésben rogzitett feltételeket és gondoskodik
azok ellendrzésérdl.

8. Gondoskodik az épitési napld eldirasoknak megfeleld vezetésérol.

9. Javaslatot tesz a karbantartasok és javitdsok menetét illetden.

10. Javaslatot tesz, és sziikség esetén gondoskodik a szerzddés modositasarol.

11. Gondoskodik az elkésziilt javitdsok, karbantartasok megvizsgaldsarol, hibak kijavittatasarol,
valamint az elkésziilt munkak atvételérdl.

12. Gondoskodik a javitasi és karbantartasi munkak iratainak kezelésérol.

13. Szakmai teljesités-igazolast végez a karbantartasi feltjitasi és beruhazasi feladatok tekintetében
a Pénziigy1 Osztaly felé a beérkezd szamlakkal kapcsolatban és gondoskodik a kotbér és karigény
megfizettetésének érvényesitésérol.

14. Gondoskodik adott esetben az uto- és feliilvizsgalatrol, a szavatossagi kovetelmények
érvényesitésérol.

15. Gondoskodik az energia rendszerek, fiistelvezetd rendszerek rendszeres karbantartasardl a
Képviseld-testiilet altal kotott egytittmiikodeési megallapodasoknak megfelelden.

16. Nyilvantartast vezet a jatszoszerekkel kapcsolatban €s gondoskodik azok karbantartasarol.

9]

5.
Onkormanyzati tulajdont telkekkel, lakdsokkal és nem lakas céljara szolgalo helyiségekkel,
idiilokkel kapcsolatos feladatok

1. A Dbérleti szerz6dés megsziinését kovetden sziikség esetén, a Beruhdzasi és Vagyonkezelési
Osztaly tajekoztatasa alapjan megrendeli az épiiletek bontasat, szemét, sitt elszallitasat.

2. A Beruhazasi és Vagyonkezelési Osztaly tdjékoztatasa alapjan megrendeli az egyes megiiresedett
bérlemények rendeltetésszerli hasznalatra alkalmassé tételéhez sziikséges helyredllitasi,
feladatokat.

3. A Beruhazasi és Vagyonkezelési Osztaly tajékoztatasa alapjan kivizsgalja a bérleményekben
felmertilé miiszaki problémakat.

4. Megrendeli a bérlemények karbantartési, felujitasi, munkalatait.

Megrendeli az tidiil6k karbantartési, felijitasi, munkalatait.

N
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6.
Biztositassal kapcsolatos feladatok (6nkormanyzati vagyon, feleldsség biztositas)

Gondoskodik az onkormanyzati vagyon ¢&s felelosségbiztositasrol.
Gondoskodik az 6nkorményzati vagyon és felelosségbiztositas korébe tartozo karok kezelésérol.

N —

7.
Energetikai feladatok

1. Javaslatot tesz a meglévo energetikai rendszerek fejlesztésére, korszeriisitésére

VL
Egyéb feladatok

1.
Telepiilésfejlesztéssel kapcsolatos feladatok

1. Véleményezi a telepiilésfejlesztési terveket.

2. Kozremiikddik lakossagi tarsuldsok szervezésében.

3. Igény szerint ellatja egyéb anyagok szallitasi feladatait (telepiilési hulladék, zoldhulladék,
szocialis tlizifaszallitas stb.).
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14.
15.

A HATOSAGI ES ADOOSZTALY
FELADATAI

I.
Onkormanyzati feladatok

Elokésziti a feladatkorébe tartozd rendelet-tervezeteket, elkésziti a képviseld-testiileti és
bizottsagi eldterjesztéseket.

Részt vesz a Képviseld-testiilet, illetve a bizottsdgok tilésén.

Véleményezi €s javaslatot tesz a Képviseld-testiilet éves munkatervével kapcsolatban.
Téjékoztatja a polgarmestert, illetve a jegyzot a feladatkdrében felmeriild vitas kérdésekrol.
Egyiittmiikddik a Hivatal mas osztalyaival, tarshatdésagokkal, azok munkajat segiti és tamogatja.
Elkésziti a valasztervezetet a polgarmester, illetdleg a jegyz6 nevében a képviselok kérdéseire,
interpellaciodira, ligyfelek megkereséseire.

Ellatja a Pénziigyi és Jogi Bizottsag ligyviteli feladatait.

Koézremiikodik a valasztasok, népszavazasok lebonyolitasdban.

11.
Funkcionalis feladatok

Informacidt szolgaltat a lakossag részére.

Gyakorolja az Osztaly dolgozoi felett az egyéb munkaltatoi jogokat a Kozszolgalati Szabalyzat
szerint.

Kiadmanyoz a kiilon Polgarmesteri és Jegyzoi Egyiittes normativ utasitasban foglaltak szerint.
Osztalyértekezleteket tart.

Elkésziti az osztaly dolgozdinak munkakori leirésait, teljesitményértékeléseit.

Naprakészen vezeti az el6adoi iveket, munkanaplokat az ligyiratkezelés szabélyai szerint.
Biztositja, illetleg kdzbenjar az osztaly miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasaban.
Biztositja az osztaly szakszerti és jogszerli miikodését.

Naprakészen tartja az osztaly feladat- és hataskori jegyzékét.

. Elkésziti, illetdleg véleményezi a Polgarmesteri €s/vagy jegyzoi utasitas-tervezeteket.
11.
12.
13.

Eves beszamolot készit az osztaly munkajarol.

Kozremiikddik az éves koltségvetés elkészitésében, javaslatot tesz.

Osszeallitja az osztaly feladatéaval kapcsolatos informaciokat a Honlapon torténd megjelenés
érdekében.

Statisztikai adatszolgaltatast teljesit.

Egyiittmiikddik a tarshatosagokkal (Korményhivatal, ASZ, MAK, illetékes Kormanyhivatal
Foldhivatali osztalya, Minisztériumok)

I11.
Hatoésagi feladatok

Hatosagi szervezeti egység feladat- és hataskorei

1.
Altalinos Igazgatasi feladatok

Kifiiggeszti, zaradékolja és visszakiildi a kdzjegyzdi, birdsagi €s egyéb hirdetményeket, valamint
onkormanyzati rendeleteket.

Alairasra elokésziti a kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos polgarmesteri nyilatkozatot.
Talalt targyak esetében gondoskodik azok atvételérodl, nyilvantartasarol.
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A taldlt targyat kiszolgéltatja a jogos tulajdonosnak, ennek hidnyaban — igény szerint — a
talalonak, vagy atadja az adohatdsagi szervezeti egység részére megsemmisitésre, illetve
értékesitésre.

Kifliggeszti a termofoldekre vonatkoz6 adas-vételi, valamint haszonbérleti szerzodéseket,
illetdleg azokat elektronikusan kdzzéteszi a Kormanyzati portalon.

A foldhirdetmény kozzétételét kovetden az iratokat megkiildi a mezOgazdasagi igazgatasi szerv
részére hatdsagi jovahagyas céljabol, mentesség esetén visszakiildi a kifliggesztést kéronek.
Vezeti a Cimnyilvantartast, a Teleptilési Szolgaltatd Rendszert (TSZR), valamint a KCR
nyilvantartd rendszert, a rendszerekbdl a tarsosztalyok, valamint allampolgarok megkeresésére
adatot szolgaltat.

Kozremiikodik az tigyféliranyitasban és tajékoztatdsban, kérelmek és beadvanyok atvételében,
igyfélszolgalati tevékenységet lat el.

Megkeresés alapjan a vonatkozo jogszabalyok szerint adatot szolgaltat, statisztikat készit.

3.
Kereskedelmi és ipari hatésagi iigyekkel kapcsolatos feladatok

Meghozza a miikodési engedélyhez kotott termékkorok vonatkozésédban a hatarozatot, kiadja a
miikddési engedélyrdl szold igazolast és gondoskodik a nyilvantartdsba vételrdl; hatarozattal
elutasitja az tizletre benytjtott mikddési engedély kérelmet, valamint modositja, visszavonja a
miikddési engedélyt, illetve torli azt a nyilvantartasbol.

A kereskedelmi tevékenységek bejelentését nyilvantartasba veszi, igazolast ad ki, mddosit,
megsziinéskor torol.

Jogszabaly szerint intézkedik az lizlet ideiglenes bezaratasa érdekében, megtiltja a tevékenységet
és torol a nyilvantartasbol.

Megkeresi az illetékes szakhatosadgokat, hatosagokat.

Ellendrzi a kereskedelmi tevékenységek végzését.

Vizsgalja, hogy a kereskedé megfelel-e a képesitési eldirasoknak, alkalmazottja vagy segitd
csaladtagja rendelkezik-e a sziikséges szakképesitéssel.

Lefolytatja a telepengedélyezési eljarast, hatdrozattal kiadja a telepengedélyt, vagy elutasitja a
kérelmet.

A telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhatd tevékenységek vonatkozisaban a
tevékenységekrdl igazolast ad ki, nyilvantartast vezet, modosit, tilt, megsziintet, illetdleg torol a
nyilvantartasbol.

Hianyossagok észlelése esetén hatdroz (annak megsziintetéséig, de legfeljebb 90 napra) a
tevékenység felfliggesztésérol, korlatozhatja, ideiglenesen bezarathatja a telepet, megtilthatja a
tevékenység végzését, valamint hataroz a telepengedély visszavondsardl, a bejelentett
tevékenység megtiltasarol.

Meghatérozott iizletkorokben vizsgélja a jogszabalyban eldirt védotavolsagot.

Hitelesiti a ,,Vasarlok Konyvé”-t

Széllashely-lizemeltetési engedélyt ad ki, nyilvantartasba veszi a szallashely-lizemeltetdt, részére
igazolast ad ki.

Ellendrzi, hogy a szallashely megfelel-e a kért besorolasnak.

Ellendrzi a vasarlok konyvébe tett bejegyzések intézésének szabalyszertiségét.

Ellatja az tzletek, telepek, szallashelyek miikddésével, lizemelésével Osszefiiggd mindazon
feladatokat, amelyeket a hatalyos jogszabalyok meghataroznak.

Lefolytatja az engedélyezési eljarast a vasar-, illetve piac lizemeltetések vonatkozéasaban.
Hianyossagok észlelése esetén megtiltja a tevékenységet, bezarat, korlatoz, visszavon.
Nyilvantartast vezet a vasarokrol, piacokrol, bevasarlokdzpontokrol.

Gondoskodik a kereskeddk/ipari tevékenységgel foglalkozokkal, széllashely-iizemeltetokkel
vasar, piac, bevasarlokozpontok lizemeltetdivel szembeni lakossagi panaszok kivizsgalasarol.
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Engedélyezi €és nyilvantartasba veszi a zenés, tdncos rendezvényeket a jogszabalyi eldirdsban
foglaltak szerint, majd azokat ellen6rzi.

4.
Allattartasi hatésagi iigyekkel kapcsolatos feladatok

Vizsgalja az eb- ¢s allattartasi témaban érkezett bejelentéseket, panaszokat.

Elokésziti a telepiilésen talalt allati hullak elszéllitasaval, artalmatlannd tételével kapcsolatos
szerzodést, a szerzodéses partnerrel kapcsolatot tart, kozremiikodik az allati tetemek szolgaltato
felé torténd bejelentésében.

Intézkedik belteriileten a kobor ebek befogasarol, kapcsolatot tart a tarshatosaggal
(allategészségiigyi telep).

Ellatja a méhek védelmére vonatkoz6 bejelentési, nyilvantartasba vételi kotelezettséget.
Gondoskodik a nyilvantartasba vett méhészek értesitésérdl, ha méhekre veszélyes novényvédo
szer, egy¢éb mérgez0 szer haszndlatarol értesitést kap.

Kozremikodik a ragesaloirtassal kapcsolatos feladatok ellatasaban, kapcsolatot tart a
szolgaltatast végz0 tarsasaggal.

Jogszabaly alapjan ellatja az ebdsszeiras feladatat.

Gondoskodik (koltségtérités ellenében) a zarlat alatt 1évé helyen tartozkodd személyek
¢lelmezésérol, az allatok takarmanyozasarol.

Nyilvantartast vezet a vadkar bejelentésekrdl, kirendeli a vadkart becsld szakembert, értesiti az
érdekelteket a becslés idOpontjarol és helyérol.

Becslés alapjan megkisérli a felek kozotti egyezség létrehozdsat, ennek eredménytelensége
esetén hatarozatot hoz.

Osszefogja a vadészati torvénybodl adodé feladatokat, melyek cimzettje a jegyzo.

Ellatja a macska és eb ivartalanitasi programmal kapcsolatos adminisztracios feladatokat, elvégzi
a programra jelentkezdk jogosultsaganak ellendrzését.

5.
Anyakonyvi feladatok

Ellatja az anyakonyvi, csaladjogi €s allampolgarsagi feladatokat.

Ellatja az anyakonyvvezetdi feladatokat.

Megtartja, levezeti a csaladi eseményeket.

Vezeti az elektronikus anyakonyvet (EAK), névmutatokat.

Anyakonyvi adatokat szolgaltat.

El6késziti a hazassagkotés és bejegyzett élettarsi kapesolat 1étesitését megel 6z6 véarakozasi id
aloli felmentés engedélyezését, valamint ezen események hivatali munkaidén tali, hivatali
helyiségen kiviili megtartasanak engedélyezését.

Eldkésziti a hazassagi érvénytelenségi ok aldli felmentés engedélyezését.

Lebonyolitja az allampolgari eskiitételt.

Jegyzokonyvet vesz fel és tovabbit csaladi jogéllas rendezése, Orokbefogadas utdlagos
anyakonyvezése ligyében.

JegyzOkonyvet vesz fel ¢és tovabbit kiilfoldon tortént anyakdnyvi esemény hazai
anyakonyvezéséhez.

Megkeresésre elvégzi az anyakonyvi kutatassal kapcsolatos feladatokat.

Miikodteti az Anyakonyvi Szolgaltatd Alrendszer-t (ASZA).

Elvégzi az anyakonyvi iratok iktatdsat, irattdrozasat.
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6.
Hagyatéki eljarassal osszefiiggo feladatok

A halaleset bejelentését kovetden meginditja a hagyatéki eljarast, értesiti a hozzatartozot,
lekérdezi a hivatal felé esedékes tartozasokat, beszerzi a hitelezoi igényeket.

Hagyatéki leltart vagy nyilatkozatot vesz fel, lekérdezi a TAKARNET elektronikus rendszerbol
a tulajdoni lapokat, beszerzi az ingatlan(ok)ra vonatkozo6 ado- és értékbizonyitvany(oka)t.
Onkormanyzati lakas {iresedése esetén értesiti a lakésiigyi feladatokat ellté tarsosztalyt.
Elvégzi a hivatalnal leadott hagyatéki értékek atvételét és megdrzését.

Ha a hagyatékban ismeretlen helyen tartozkodd 6rokds van vagy a varhatd orokos érdekei
veszélyeztetve vannak, illetve a varhatd 6rokos a Magyar Allam, akkor biztositasi intézkedést
foganatosit a hagyatékhoz tartozo6 ingd-ingatlan vagyontargyak vonatkozasaban.

A hagyatéki eljaras befejezésekor (a helyben 6rzott) érték- és vagyontargyakat atadja a jogos
orokosoknek, ismert 6rokos hidnyaban a készpénzt a birdsadg letéti szamlajara, illetve az
értektargyakat a birdsag letéti osztalyara megdrzésre atadja.

A hagyatéki leltart és az ligyben keletkezett Osszes iratot — elektronikus uton — megkiildi az
illetékes hagyatéki iigyekben eljaro kozjegyzonek.

Ha a hagyatékban kiskoru 6rokds, gondnokolt 6rokos van, a leltar egy példanyat tovabbitja az
illetékes Gyambhivatalnak.

Amennyiben a varhato 6rokos a Magyar Allam, a leltar egy példanyét és az tigyben keletkezett
iratok fénymasolati példanyait megkiildi a Nemzeti Vagyonkezeld Zrt-nek.

Kérelemre pothagyatéki eljarast indit a jelzett ingd, vagy ingatlan vagyonra vonatkozdan, leltart
vesz fel, a benyujtott hagyatéki hitelezdi igényekkel kapcsolatban tajékoztatast ad.

7.
Kornyezet-, természetvédelmi és novényvédelmi hatosagi feladatok

A kornyezeti hatasvizsgalati és az egységes kornyezethasznalati engedélyezési eljarasban
belfoldi jogsegély keretében kozremiikodés, az eljarasokkal kapcsolatos iratok (hirdetmény,
kozlemény, hatarozat) kozzététele

Elséfokti hatosagi jogkor gyakorlasa a jegyzdi hataskorbe tartozd zaj- és rezgésvédelmi
igyekben

Zajkibocsatasi hatarérték feletti zajt, rezgést okozo tevékenység korlatozésa, felfiiggesztése,
megtiltasa.

Zaj- és rezgésvédelmi birsag kiszabasa a jegyzdi hataskorbe tartozo ligyekben.

Teriilet zajvédelmi szempontbol fokozott védetté nyilvanitasa.

Csendes Ovezet kialakitasanak elrendelése.

Helyi zaj- és rezgésvédelmi szabalyok megallapitasa.

Nyilvanossag biztositasa, lakossag tajékoztatasa.

8.
Kozteriilet-hasznalat engedélyezése

Kiadja a kozteriilet-hasznélati hozzajarulas pavilonok, hirdet6tablak Iétesitéséhez és
fennmaradésahoz.

Kiadja a kozteriilet-hasznalati hozzajarulast vendéglato eldkert, terasz, sdrsator 1étesitésére.
Kiadja a kozteriilet-hasznélati hozzajarulast épitési, szerelési munkaval kapcsolatos allvany,
épitdanyag tarolasara, konténeres (sitt, tormelék) helyfoglalasra.

Kiadja a kozteriilet-hasznalati hozzajaruléast gongyoleg tarolasara.
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Kiadja a kozteriilet-hasznalati hozzajarulést virdg, zoldség és gylimdlcs arusitasara.
Kiadja a kozteriilet-hasznalati hozzéjarulést film- és televizid-felvétel esetén.
Kiadja a kozteriilet-hasznalati hozzajarulast kiallitas, arubemutato céljara.
Kiadja a kozteriilet-hasznalati hozzajarulast alkalmi/linnepi arusitasra (pl. husvét, karacsony
(fenydfa), szilveszter, bucsu stb. — az linnepet megel6z6 20 napban.
Kiadja a kozterlilet-hasznalati hozzajarulast napi- és hetilap, folyoirat, konyv, levelezdlap,
1éggdmb arusitasara.
Kiadja a kozterlilet-hasznalati hozzajarulast jégkrém, fagylalt, vattacukor, cukorka, pattogatott
kukorica és fott kukorica, siilt gesztenye, piritott tokmag, egyéb magvak, napraforgémag,
foldimogyord arusitasara.
Kiadja a kozteriilet-hasznalati hozzéjarulast asvanyviz, tiditdital, kavéital, nyers tej arusitasara.
Kiadja a kozteriilet-hasznalati hozz4ajarulast automatara és mozgoboltra.
Kiadja a kozteriilet-hasznalati hozzajarulast biifétermék (szeszesital kivételével), siitdipari
termékek, elérecsomagolt slitemény, édességek értékesitésére.
Kiadja a kozteriilet-hasznalati hozzéjarulast szorakoztato tevékenységre (cirkusz, mutatvanyos).
Kiadja a kozteriilet-hasznélati hozzdjarulast az arukészlet tlizlet homlokzatdhoz kapcsolodo
arusitasara.
Kiadja az egyéb vallalkozasi tevékenységhez kapcsolodo kozteriilet-hasznalatot.
Kiadja a kozteriilet-hasznalati hozzajarulast tizemképtelen, forgalombol kivont gép-, lakokocsi,
utanfutd tarolasara (maximum 60 napig).
Kiadja a kozteriilet-hasznalati hozzajarulast sport €s kulturalis rendezvényekre, valamint egyéb
célra.
Kiadja a kozteriilet-hasznalati hozzajarulast ideiglenes jellegii épitmények elhelyezésére az
ingatlanhoz kapcsoloddan.
Kiadja a kozteriilet-hasznalati hozzajarulast az egyéb kozteriilet hasznalattal kapcsolatos
iigyekben.
Kozuatkezeldi hozzajarulas iranti kérelmek atvétele.
Kozteriilet- hasznalati dij befizetésének elmaradésa esetén végrehajtasi eljarast indit.

A kozteriilet-hasznalattal kapcsolatos pénziigyi eldirdsok ¢€s nyilvantartasok vezetése,

egységes nyilvantartasi rendszerek kezelése. Szamla kiallitdsa a kozteriilet haszndlati dijrol (CT-

ECOSTAT)
9.
Lakascélu tamogatasokkal kapcsolatos feladatok

1. Képviseld-testiileti dontésre el6késziti a helyi tamogatasi kérelmeket.

2. Testiileti dontést kovetden értesiti az ligyfelet, €s elokésziti a szerzddés-tervezetet.

3. A szerzddés kapcsan intézkedik a jelzdlogjog, valamint az elidegenitési és terhelési tilalom
bejegyzésérol.

4. Helyi tAmogatasnal az Adds kérelmére — polgarmesteri dontést kovetden — elkésziti az ingatlan-
nyilvantartdsba bejegyzett jelzalogjogot kovetd sorban a jelzalogjog bejegyzéshez vald
hozzajarulast, gondoskodik a pénzintézet 4altal elkészitett megéllapodas aldirdsardl és
ellenjegyzésérdl jelzalogjog ranghelycsere esetén.

5. Kérelemre — polgarmesteri engedéllyel — el6késziti a részletfizetési hozzéjarulast.

6. Kérelemre el0késziti a telekrendezéssel, tarsashaz alapitasaval, médositasaval, megsziintetésével
Osszefliggd, jelzalogjoggal kapcsolatos nyilatkozatot.

7. A dontéshozo engedélyével kérelemre elokésziti — a tamogatas odaitélését kovetden — a XXIII.
kertiletben torténd lakascsere vagy vasarlas esetén a helyi tamogatas jelzalogjog atjegyzéséhez
szlikséges nyilatkozatot.

8. Kérelemre — a dontéshozo engedélyével — eldkésziti a személyi és vagyoni koriilményekben

bekovetkezett valtozas esetén a fizetési halasztas engedélyezésével Osszefliggd szerzodés-
modositast.
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Képviseld-testiileti dontést kovetden eldkésziti az Onkormanyzat altal fenntartott kdltségvetési
szerveknél  foglalkoztatasi  jogviszonyban 4ll6  személyek lakascéli  munkaltatoi
kolcsonszerzddéseit, az utalds érdekében megkeresi a Pénziigyi Osztalyt, illetdleg intézkedik,
hogy a szerzddés biztositékaként a jelzalogjog bejegyzésre kertiljon.

Az elszamolasi hatdridok lejartat megeldzden értesitést kiilld a hataridé-hosszabbitas
lehetdségéral.

Felszolito levelet kiild az addsnak, amennyiben elszamolasi kotelezettségének hataridében nem
tesz eleget.

Felszolitja az adost a tartozas egydsszegll visszafizetésére, felmondja a szerz6dést, egyidejiileg
értesiti a pénziigyi osztalyt.

Fizetési eredménytelenség esetén az iratokat atadja a végrehajtasi tligyekkel foglalkozo
munkatars részére.

10.
Egyéb feladatok

A Gyamhivatal hatirozata alapjan a cselekvoképességiikben érintettek €s a gyamsag ala keriilok
ing6-, ingatlan vagyonarol leltart készit és azt megkiildi a Gyamhivatalnak.

Jogszabalyban el6irt statisztikai adatszolgaltatast végez.

Vezeti a jogszabalyokban eldirt nyilvantartdsokat.

Kérelemre adatot igazol.

Kivizsgalja a kozérdekli bejelentéseket, panaszokat, javaslatokat, aldirasra eldkésziti a
valaszleveleket.

Tovabbitja a kozigazgatasi hatarozatok elleni keresetleveleket.

Elokésziti a kozigazgatasi dontések ellen érkezett fellebbezések felterjesztését, vagy a
fellebbezés tartalma alapjan jogszabaly szerint sajat hatdskorben modositja, kiegésziti a dontést.
Beszerzi a szakhatdsagi allasfoglalasokat.

Kérelemre — a felhasznalads céljanak feltiintetésével — adat, tény allapot igazolasara hatdsagi
bizonyitvanyt allit ki.

Ellatja a postazassal kapcsolatos egyes feladatokat.

Dontésre elokésziti a Polgarmester allamigazgatési ligyeit.

Adohatosagi szervezeti egység feladat- és hataskorei

1.
Gépjarmiiadoval kapcsolatos feladatok és hataskorok

Eljaras a 2020. december 31-¢ig keletkezett, valtozott vagy megsziint adokotelezettséggel
kapcsolatban.

2.
Helyi addval kapcsolatos adoztatasi feladatok és hataskorok

Adatbejelentésen vagy kozhiteles nyilvantartason alapuld épitmény- és telekado

kotelezettség hatarozattal torténd eldirasa, torlése, modositasa a MAK altal feliigyelt szamitogépes
konyveld program segitségével.

2.

3.

Adatbejelentésen alapuld épitmény- €s telekado aldli mentesség hatarozattal torténd
megallapitdsa, kivetésben valo atvezetése.
Tobbszori eredménytelen hidnypotlast kovetden a sziikséges ellendrzési eljaras meginditasa.
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Epitmény- és telekado targyaban érkezé részletfizetési, fizetés halasztisi és méltanyossagi
kérelmek elbiralasa a sziikséges kornyezet-tanulmanyok elvégzésével és a vagyoni helyzetet
igazol6 dokumentumok beszerzésével.

Jogorvoslati kérelmet sajat hataskorben val6 elbiralasa vagy indokolt esetben elterjesztése a II.
foku hatdsag részére.

3.
Talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok

Talajterhelési dij bevallasok kikiildése, a hozza tartozo6 csekkel egyiitt, kizarolag az érdekeltek
részére a targyévet kovetd év marcius 31-ig.

Talajterhelési dij bevallasok feldolgozésa, a Kincstar altal feliigyelt konyveld programban vald
rogzitése, sziikség esetén hidnypotlasi felhivasok kikiildése.

A helyi rendeletben meghatarozottak szerinti mentesség vizsgalata a rendelkezésre allo
jovedelmi helyzetet igazolo bevallasok alapjan.

Bevallasok rogzitése a konyveld programban, a talajterhelési dij megallapitasa, kivetésben vald
rogzitése.

Bevallds hidnyaban, a kikiildott hianypotlasok eredménytelensége esetén az ligy atadasa az
adoellendrok részére.

4.
A maganf6zo desztillaloberendezésének bejelentésével kapcsolatos feladatok

A maganf6z6 desztillaloberendezés feletti tulajdonszerzés bejelentésének, valtozas
bejelentésének nyilvantartasa.

A berendezés bejelentésérol, a valtozas bejelentésérol értesités kiildése az érintett onkorményzat
és allami ado- és vamhatdsag részére a teljesitést kovetd honap 15. napjaig.

Ellendrzi a maganf6zés szabalyainak betartasat, sziikség esetén lefoglalast rendel el és errdl
haladéktalanul értesiti az 4llami ado- és vamhatosagot.

5.
Adoellenorzési feladatok

Eves ellendrzési terv elkészitése.

A célszerliség ¢és gazdasdgossag szempontjainak figyelembe vételével minden év elsd
honapjaban éves ellendrzési tlitemterv elkészitése.

Az ellendrzés befejezésekor ellendrzési jegyzokonyv, majd ellendrzési hatarozat elkészitése.
Esetleges ad6z6i észrevétel esetén, az abban foglaltak kivizsgalasat kovetden késziil el az
ellendrzési hatarozat. A tényallas tisztazdsa érdekében hidnypdtlasi felhivas kikiildése,
tarshatosagok jogsegély keretében valdo megkeresése, sziikség esetén tényfeltards helyszini
szemle keretében.

Az ellen6rzés befejezésekor ellendrzési jegyzokonyv elkészitése, adozoi észrevétel esetén az
abban foglaltak kivizsgalasa, majd a megallapitasokrol ellendrzési hatarozat elkészitése.

A tényallas tisztazasa érdekében hianypotlasi felhivas kikiildése, tarshatdosagok jogsegély
keretében valdé megkeresése, sziikség esetén tényfeltard helyszini szemle keretében.

Mentes adoalanyok adokivetésének otévenkénti feliilvizsgalata, sziikség esetén kivetés
modositasa, feljegyzések elkészitése, esetleges ellendrzése eljarasok meginditésa.

Jogorvoslati kérelmek sajat hataskorben valo elbiralasa, indokolt esetben felterjesztése a II. foku
adohatdsag részére.
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6.
Az Onkormanyzatot megilleté, adék és adék médjara behajtandé koztartozasokkal
kapcsolatos feladatok

1. Az Onkormanyzatot megilletd gépjarmiiadd, épitmény- és telekadd hatralékok nyilvéantartasa és
behajtasa az adott ligyben leginkdbb eredményes behajtasi cselekmény foganatositasaval.

2. Megkeresés alapjan az adok modjara behajtand6 koztartozasok nyilvantartasa és behajtasa az
adott tligyben leginkdbb eredményes behajtasi cselekmény foganatositdsaval. Az atjelentés
vizsgalata, az adott hatralék konyveld programban vald eldirdsa, ill. hidnyos atjelentés esetén
annak visszakiildése.

3. Az adott iigyben sziikséges végrehajtasi cselekmény foganatositasa letiltassal, forgalombol vald
kivonassal, azonnali beszedési megbizas kikiildésével vagy jelzalogjog feljegyeztetésével.

4. A kikiildott értesitések eredménytelen kézbesitése esetén helyszini bejaras keretében kell
vizsgalni az ados tényleges tartozkodasi helyét

5. Az Onkormanyzatot megilletd adobevételek eredménytelen behajtisa esetén a hétralék
atjelentése a NAV részére.

6. Megkeresésre ado- és értékbizonyitvany kiallitasa.

7. Kérelemre hatdsagi bizonyitvanyok és addigazoldsok kiallitasa.

7.
Konyveléssel kapcsolatos feladatok

1. Az adohatosag ellatja
- ahelyi addkra,
- azokra az adok modjara behajtando koztartozasokra, amelyeknek a beszedését jogszabaly
az dnkormanyzati adohatdsag hataskorébe utalja,

- abelfoldi és ideiglenes rendszam gépjarmiivek gépjarmiiadojara,

- atalajterhelési dijra,

- az adohatosagi tigyekkel 6sszefliggd kozigazgatasi hatdsagi eljarasi illetékre vonatkozo

nyilvantartasok vezetésével, kezelésével és elszamolasaval kapcsolatos feladatokat.
2. A feladatellétas teljesitéséhez az alabbi nyilvantartasokat vezeti

- addzoi torzsadat-nyilvantartas,

- az adozo egyedi adatait tartalmazo, folyamatosan vezetett adoszamla-nyilvantartas,

- az adozo képviseletére vonatkozo nyilvantartas,

- az addzonkénti bejelentkezési, valtozas-bejelentési, adatbejelentési, adobevallasi és
kozterhenkénti nyilvantartas,

- az épitményado, a telekado kiilfoldon bejegyzett szervezet addalanyainak nyilvantartasa,

- az épitményadoban és a maganszemély kommunalis adojaban adofelfiiggesztést igénybe
vevok nyilvantartasa,

- az épitményaddoban a miilemléképiilet felujitasahoz kapcsolddo épitményadd-mentesség
nyilvantartasa,

- afeltételes adomentességet igénybe vevd adozok nyilatkozatainak nyilvantartasa,

- agépjarmilado megallapitasdhoz sziikséges hatdsagi adatszolgaltatdsok nyilvantartasa,

- azelektronikus iigyintézéshez sziikséges hatosagi adatszolgaltatdsok nyilvantartasa,

- abefizetések, fizetési szamlakivonatok, utalasok és az azonositas alatt all6 bevételek,
valamint a mas szervezetet megilletd bevételek nyilvantartasa,

- abehajthatatlannak mindsitett adotartozasok nyilvantartésa,

- abiztositasi és ideiglenes biztositasi intézkedések nyilvantartasa,

- avégrehajtasi cselekmények nyilvantartésa,

- az dnkormanyzati adohatdsag altal atruhazott végrehajtasi cselekményekre, visszatartasi
jog gyakorlasara vonatkoz6 adatok nyilvantartésa,
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- amaganfdzés ellendrzésével dsszefliggd adatok nyilvantartasa.
A fentiekben részletezett nyilvantartasokat folyamatosan vezeti €s az azokban bekodvetkezett
valtozast legkés6bb harom munkanapon beliil atvezeti.
Szamlakivonat-nyilvantartast vezet a szamlait vezetd hitelintézet napi szamlakivonatair6l,
amely egy 0sszegben tartalmazza a napi — a hitelintézet altal megkiildott — befizetéseket,
valamint ezek egyenlegét.
Pénziigyi zarasok — negyedévente — soran a szdmlakivonat nyilvantartas ellendrzott zarod
Osszegét az adohatdsag atadja az dnkorményzati fokonyv részére.
Naponta ellendrzi a hitelintézettdl érkez6 szamlakivonatokon jovairt 6sszegeket a hitelintézet
altal megkiildott készpénz-atutaldsi megbizasokrol készitett masolatokkal, ill. a postai
szolgaltatonal befizetett, elszamolo kdzpont altal rogzitett készpénz-atutalasi, ill. postai szdmla-
befizetési megbizasokrodl késziilt kivonatokkal. A befizetések ¢és bizonylatok eltéréseit
haladéktalanul tisztdzni kell.
Teljesiti a KINCSTAR teriiletileg illetékes igazgatosaga részére a jogszabalyok éltal
meghatarozott adatszolgaltatasokat a KINCSTAR altal iizemeltetett elektronikus rendszeren
keresztiil, amely szolgéltatasi adattartalom adotitkot nem tartalmazhat.
Az ad6zok adoszamlajan 1évo adatok alapjan nyilvantartott kozterhekrdl, minden év jinius 30-
ai, ill. december 31-ei allapotnak megfelelén zarasi 6sszesitot készit maganszemély és
vallalkoz6i bontdsban. A zarasi 0sszesitd €s az adoszdmlak osszegei kozott eltérés nem lehet,
amelynek ellendrzését kovetden a zarasokat elektronikus titon kell megkiildeni a KINCSTAR
részére.
Az addhatdsag a rendelkezésére allo alszamlakrol a mindenkor hatalyos allamhéztartasi szabalyok

alapjan intézkedik a bevételek atutaldsarol sajat koltségvetési szamlara, KINCSTARI szamlara, valamint

kérelem esetén az ligyfél szamlajara.
Adatszolgaltatés teljesitése a KINCSTAR részére az alabbi adatokrol:

- ahelyi adokrol szo616 1990. évi C. tv. 42/B §-a szerint nyilvantartott adatokrol,

- az idegenforgalmi adorol,

- az addhatosag altal kivetéssel megallapitott adokrol,

- atalajterhelési dij bevallasi adatokrol.
Az adohatdsag a fenti adatszolgéltatast a KINCSTAR 4ltal tizemeltetett elektronikus rendszeren
keresztill teljesiti.
Adatszolgaltatas teljesitése a NAV részére az alabbi adatokrol:

- 1000 m2-t elérd épiilettel,

- 10.000 m2-t elérd telekkel
rendelkezd kiilfoldi szervezetek tagjairdl, (tulajdonosairol) illetve az egyes tagokat megilletd
részesedés aranyardl a kiilfoldi szervezetek épitményadorol, telekadorol szolo
adatbejelentéseiben feltiintetett adatokrol.

8.
Az adozas rendjével kapcsolatos feladatok és hataskorok

Az ad6 megallapitdsa, nyilvantartasa, beszedése, végrehajtasa.

Az ad6z6 szamldjanak egyenlegérdl és a tartozasai utan felszamitott késedelmi potlékrol —
feltéve, hogy az adoszamla 6tezer forintot meghalado tartozast mutat - értesités kiadasa adott év
oktober 31-ig.

A jogszabalyban eldirt nyilvantartasok vezetése, az ad6d Osszegének, a mentességnek, a
kedvezménynek, tovabba ezek megfizetésének megallapitasa érdekében.

Az ad6z6 nyilatkozattételre valo felhivasa.

Az adotitok fogalmaba tartozo tények, adatok, hatdrozatok vagy mas iratok megdrzése.
Rendszeres adoellenérzés az adotorvényben és mas jogszabalyokban eldirt kotelezettségek
teljesitésének megallapitasa érdekében.
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7. Az ellendrzés lefolytatasara, sziikség esetén helyszini szemle megtartasa, az alapul szolgélo
dokumentumok beszerzése.

8. Ha az ad6szamla otezer forintot meghaladd Osszegli tartozast vagy tulfizetést mutat, az ad6zo
adészamlajanak adonemenkénti egyenlegérdl €s a felszamitott késedelmi potlékrol az adozo
részére minden év oktober 31-ig értesitést ad ki.

9. Adodigazolasok kiadadsa a nyilvantartasdban szerepld adatok alapjan, a kiallitas napjan fennallod
allapotnak megfelel6en.

10. Felettes szerv vagy birosag altal még el nem biralt hatdrozat jogszabalysértés esetén vald
modositdsa vagy visszavonasa, az adoz6 terhére egy éven beliil, javara az adé megallapitdsdhoz
valo jog eléviiléséig.

11. Az esedékesség idOpontjaig meg nem fizetett ado behajtasa iranti intézkedées, a végrehajtési eljaras
lefolytatasa.

12. Igény szerint a NAV megkeresése az adohatralék eredményes behajtasa érdekében.

13. A pénzkovetelés kiegyenlitésének veszélye esetén biztositasi intézkedés elrendelése.

14. A végrehajtasi eljaras eredménytelensége, vagy a végrehajtashoz vald jog eléviilése esetén
behajthatatlansag miatti torlés elrendelése.

9.
A talalt dolgok értékesitésével kapcsolatos feladatok ellatasa

A talalt targyak atadasa utan gondoskodik azok megfeleld tarolasarol.

A Jegyz6i Utasitas szerinti felallt bizottsag évente egy alkalommal becsléssel allapitja meg a
targyak értékét és az elkésziilt jegyzOkonyv alapjan elokésziti az arverést kétszeri hirdetéssel.

3. A bizottsag az értékesitésre alkalmatlan targyak esetén gondoskodik azok megsemmisitésérol.

N —
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A RENDESZETI ES MEZOORI OSZTALY FELADATAI

1.
Onkormanvyzati feladatok

1.
Képviselo-testiilet mitkodésével kapcsolatos és egyéb altalanos 6nkormanyzati feladatok

1. Kivizsgalja ¢és megteszi az osztaly feladatkorét érintdé képviseldi bejelentésekkel,
interpellaciokkal kapcsolatban a sziikséges intézkedéseket, és a polgarmester nevében megirja a
valasztervezetet.

Véleményezi és javaslatot tesz a Képviselo-testiilet éves munkatervével kapcsolatban.
Kapcsolatot tart a Képviselo-testiilet bizottsagaival.

Szakmai informaciot ad a bizottsdgok munkajanak szakszertisége érdekében.

Egylittmiikddik a Hivatal mds osztalyaival, azok munk4jat segiti és tdmogatja.

Téjékoztatja a polgarmestert, illetve a jegyzot a feladatkdrében felmeriild vitas kérdésekrol.
Részt vesz a Képviseld-testiilet, illetve a bizottsdgok iilésén.

Részt vesz a koltségvetési koncepcid €s bevételi-kiadasi eldiranyzat elkészitésében.

e A T

2.
A kozbiztonsag helyi feladatairdl valé gondoskodas

Renddrkapitanyi kinevezéssel kapcsolatos allasfoglalas el6készitése

A szervezett blinOzés, valamint az azzal Osszefiiggd egyes jelenségek elleni fellépéssel

kapcsolatos feladatok szervezése

A kozbiztonsag javitasat célzo palyazatokon valo részvétel elokészitése, palyazatok benyujtasa

Bilinmegel6zési programok koordinélasa, részvétel azok megvalositasdban

5. Rovid-, kozép- és hossza tava blinmegeldzési stratégiai terv, éves feladatterv kidolgozasa, azok
elokészitése

6. Az 6vodas- i1skolds korosztaly D.A.D.A programjanak kidolgozéasa a keriilet intézményeinek
koézremiikddésével. Részvétel a programok lebonyolitasaban.

7. Az onkorményzati vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Kapcsolattartas a helyi renddrdrssel.

9. A Polgar6érség folyamatos, zavartalan ¢és milkodoképes munkdjanak megszervezése,
koordinalasa, a polgardr szervezet hatékony miikodésének tdmogatasa

10. A SZEM mozgalom népszertisitése, erdsitése a kertileti lakosok és civil szervezetek bevonasaval

11. A keriileti térfigyeld — rendszer tervezésének, kivitelezésének és miikodésének megszervezése,

koordinalasa
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1I.
Hatosagi feladatok

1.

Kozteriilet rendjével, tisztasagaval osszefiiggo feladatok
1.Kozteriilet rendjére, tisztasdgara vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzése.
2.Kozteriilet rendjét, tisztasagat védo, jogszabalyba iitk6zo cselekmények elkdvetésének megeldzése,
illetve meggatolasa.
3.Kozteriileten folytatott — engedélyhez kotott — tevékenységek (kozteriilet-foglalds, épités,
utburkolati bontas, arusitas stb.) szabalyszeriiségének ellendrzése.
4.Kozteriileten tarolt iizemképtelen gépjarmiivek jogszabalyban eldirt elszallitasaval, kiadasaval,
forgalombol torténd kivondsaval és megsemmisitésével kapcsolatos teljes korli iigyintézés.
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5.Ellatja a kozosségi egyiittélés szabalyainak megsértése esetén alkalmazand6 hatdséagi feladatokat
(meginditja az eljarast, hatdrozatot hoz, birsagot szab ki, szlikség esetén végrehajtasi eljarast indit

stb.)
2.
A kozteriilet-feliigyelok feladatai
1. A kozteriiletek jogszeri hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve ttkezeldi

nalihe

o NN

e
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hozz4jarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellendrzése.

A kozteriilet rendjére és tisztasadgara vonatkozd jogszabaly altal tiltott tevékenység megeldzése,
megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalasa.

Kozremiikodés a kozteriilet, az épitett €s a természeti kornyezet védelmében.

Kozremiikodés a tarsadalmi blinmegeldzési feladatok megvalositdsdban, a Kozbiztonsag és a
kozrend védelmében.

Ko6zremiikddés az dnkormanyzati vagyon védelmében.

Kozremiikodés a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében.
Koézremiikddés allategészségiigyi €s ebrendészeti feladatok ellatasaban.

Mozgasaban korlatozott személy parkolési igazolvany jogszerii hasznalatanak és birtoklasanak
az ellendrzése.

Intézkedés lizemképtelen, roncs, elhagyott jarmiivek elszallitasarol.

. A térfigyeld kamerarendszer kezelése, bejelentések fogaddsa, sziikség esetén az illetékes

hatdsagok értesitése, az ezzel kapcsolatos adminisztracio elvégzése.
A korlatozott behajtasi 6vezetbe gépjarmiivel valo behajtasi jogosultsag ellendrzése.

3.
A kozteriilet-feliigyelok altal alkalmazhato intézkedések

Helyszini birsag kiszabasa.

A gépjarmiivezetd tavollétében kiszabott helyszini birsdg alkalmazasa.

Szabalysértési eljaras kezdeményezése feljelentéssel.

Kozigazgatasi hatosagi eljaras kezdeményezése.

A kozuti kozlekedésben résztvevd, koztisztasagi szabalyokat, tovabba megallasra, varakozasra
vagy tablaval jelzett behajtasi tilalomra vagy korlatozasra vonatkoz6 szabalyokat megszegd
jarmiivet megallithatja és feltartoztathatja.

Ruhdzat, csomag ¢és jarml atvizsgaldsa, valamint jarmi feltartoztatisa, ha alaposan
feltételezhetd, hogy a jogellenesen megszerezett dolog igy fellelhetd.

A tdmadasra vagy onvesz€ly okozasra alkalmas targy, valamint a kdzigazgatasi, szabalysértési
vagy a biintetdeljarasrol szol6 torvény alapjan lefoglalhat6, bizonyitékként felhasznalhaté dolog
atvételi elismervény ellenében torténd ideiglenes elvétele az eljard hatosagnak torténd atadasig.
Epiilet, létesitmény és egyéb vagyontirgy Orzése, jogellenes cselekmény folytatdsanak
megakadalyozasa.

Tetten ért személy visszatartdsa, blincselekmény gyanuja esetén eldallitasa.

4.
A mezoorok feladatkore

A term0dfoldek Orzése, valamint a term6f6ldon 1€vo, illetve ahhoz tartozé termények €s termékek,
felszerelések, eszk6zok haszonallatok, tovabbd mezdgazdasagi épitmények, foldmérési jelek
vagyonvédelme a vonatkozo jogszabalyok szerint.

A miikodési teriiletéhez tartozd terméfoldek hasznositdsanak, illetve a hasznald (tulajdonos)
részére eldirt novényvédelmi kotelezettség teljesitésének ellendrzése.
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Az illegalis szemétlerakas megakadalyozasa, veszett allat elpusztitasa.

S.
Portaszolgalat feladata

Allando6 — altalanos jellegli — informacioszolgaltatas biztositasa az allampolgarok részére.
Erkez6 ugyfelek altal feltett kérdésekre, megfelelé és pontos eligazito, illetve utbaigazitd,
valaszok adésa.

Kapcsolattartas az iigyintézokkel.

Sziikség szerint a Hivatal telefonszdmain érkezd hivasok kezelése. Beérkezd telefonhivasok
tovabbitasa a megfeleld hivatali személyek részére. Telefonon torténd informacioszolgaltatas
biztositasa az allampolgarok részére.

A Hivatal portdjan 1évo kulcsok, kulcsnyilvantartdsok szabalyos kezelése.

Nem megfelelé magatartast tanusitd személyek feliigyelete.

A foly6sokon 1évd képzdmiivészeti €s egyéb alkotasok védelme.

A portan elhelyezett tajékoztato, illetve egyéb informéacios fiizetek, szordlapok feliigyelete.

A hivatali rendezvények, testiileti, bizottsagi iilések helyszinérdl sz6lé tdjékoztatotabla
naprakész kezelése.

. A hivatal hirdet6tablajanak kezelése.

. Objektumon beliili idészakonkénti jarérszolgalat.
. Sziikség szerinti riasztasra azonnali reagalas.

. Ugyfélfogadas rend szerinti biztositasa.

I11.
Funkcionalis feladatok

Lakossag részére torténd informdacioszolgaltatds és sziikség esetén bejelentésre helyszini
intézkedés

Kiadmanyozas a kiilon Polgarmesteri és Jegyzdi Egyiittes normativ utasitasban foglaltak szerint.
Osztalyértekezlet tartasa.

Munkakori leirasok, teljesitményértékelések elkészitése.

Az osztaly miikddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa.

Az osztéaly szakszerli €s jogszerli miikodésének biztositasa.

Az osztaly feladat- és hataskori jegyzékének naprakészen tartsa.

Polgarmesteri, jegyz0 utasitas-tervezetek elkészitése, véleményezése.

Eves beszamol6 készitése az osztaly munkéjarol.

. Kozremiikodés az éves koltségvetés elkészitésében.

. Elkésziti az osztaly feladataival kapcsolatos linkeket (linktervezeteket) a honlapra.

. Statisztikai adatszolgaltatas.

. Kozremiikodik valasztas, népszavazas, népszamlalas dnkormanyzati rendezvények, egyéb

linnepség biztositasaban.

. A kozteriilet-feliigyelSk altal kiszabott helyszini birsdgok, tavollétében kiszabott helyszini

birsagok, feljelentések teljes korii tigyintézése.

IV.
Egvéb feladatok

A postazassal és iktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa

A NOVA ESZNYER HB rendszer (Kozponti Szabalysértési Nyilvantartd6 Rendszer) kezelése.
Az IPL Nyilvantartas Lekérdezé Rendszerének kezelése

A TAKARNET rendszer kezelése
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A CEGINFO hasznalata

A TOBI rendszer szamitogépes feliiletének kezelése

E-iigyintézés

Helyi nyilvantartasok vezetése, kezelése (feljelentések, HB, THB, tizemképtelen gépjarmi,
napi jelentés, gépjarmii hasznalat)
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A FOEPITESZI IRODA FELADATAI

L.
Onkormanyzati feladatok

1.
Politika, dontéshozatal

Testiileti dontés-elokészités, végrehajtas szervezése, ellendrzése
Hivatali intézkedések kezdeményezése

Testiileti iilésen valo részvétel

Bizottsagi tilésen valo részvétel

Képviseldi interpellaciokra valaszadas

Nk W=

2.
Telepiilésfejlesztéssel és telepiilésrendezéssel kapcsolatos feladatok

Telepiilésfejlesztési terv szakmai elokészitése

Telepiilésfejlesztési, telepiilésrendezési helyi dontések elokészitése, végrehajtasa

3. Telepiilésfejlesztési, telepiilésrendezésitervvel, telepiilésképi arculati kézikonyvvel és
telepiilésképi rendelettel kapcsolatos el nem fogadott vélemények indoklasa

4. Kormanyzati teriilet és telepiilésfejlesztési célok helyi feladataihoz javaslattétel

N —

5. A keriileti épitési szabalyzatok, valamint keriileti szabalyozéasi tervek kidolgozasanak,
modositasdnak szakmai feliigyelete

6. Meglévo épitési szabalyzatok €s szabalyozasi tervek tovabbfejlesztésére javaslat elokészitése

7. Beltertileti hatarvonal megéllapitasanak el6készitése

8. Telekalakitasi tilalom, valtoztatasi tilalom elrendelésének szakmai elokészitése

9. Kistérségi fejlesztési programok megalapozasa, véleményezése

10. A keriilet fejlodését, fejlesztését eldsegitd palyazatokon valo részvétel szakmai elokészitése

11. Az Oonkormanyzat honlapjan a telepiilésfejlesztéssel és a telepiilésrendezéssel, telepiilésképi

arculati kézikonyvvel €s telepiilésképi rendelettel kapcsolatos hirdetmények kozzététele, adatok
aktualizalasdnak kezdeményezése

12. A KépviselO-testiilet altal jovahagyott fejlesztési terveknek és éves koltségvetésnek megfelelden
a sziikséges megvalosithatosagi tervdokumentaciok elkészittetése

13. Fejlesztési teriiletek beépitésére, atalakitasara otlet- €s tervpalyazatok szakmai elokészitése

14. Foldrajzi nevek, kozteriiletnevek megallapitdsanak, megvaltoztatasanak el6készitése

15.Megallapodas eldkészitése teriiletrész atadasarol, atvételérdl, cseréjérol

16. Keriileti épitészeti értékek keriileti védelem alé helyezésének szakmai el6készitése

17. Teleptilésképi arculati kézikonyv és telepiilésképi rendelet szakmai eldkészitése

18. Helyi épitészeti-miiszaki tervtanacs mitkddésével kapcsolatos szabalyok szakmai elokészitése

19. Az ¢épitmények rendeltetésszerli hasznalatat biztositd személygépjarmiivek szamanak
megallapitasaval és a parkolas helyi rendjével kapcsolatos szabalyok szakmai el6készitése

IL.
Hatosagi feladatok

1.
Hatosagi és kapcsolodo feladatok

1. Telepiiléskép-védelmi tajékoztatas és szakmai konzultacid nytjtasa
2. Telepiilésképi véleményezési eljarasok lefolytatasa

59



e

Telepiilésképi bejelentési eljarasok lefolytatasa

Telepiilésképi vélemények kiadasa

Telepiilésképi kotelezési eljarasok lefolytatasa

Telepiilésrendezési  eszkozokkel  kapcsolatos — Osszhang  megallapitasara  vonatkozé

allasfoglalasok kiadasa
Az egyes egyetemes szolgaltatasi arszabasok meghatarozasarol szoldo kormanyrendeletben
nevesitett kérelem alapjan ellatja a jegyzdi hataskorbe utalt feladatokat, atveszi és érkezteti a
beérkezd kérelmeket, helyszini szemlét bonyolit le €s arrdl jegyzokonyvet vesz fel, valamint
kiadja a jegyz6 altal kiadand6 hatésagi bizonyitvanyt.

I11.
Funkcionalis feladatok

Eldéadoi ivek, munkanaplok vezetése.

Kiadményozas gyakorlasa.

Iratrol mésolat, jegyzet készitése, betekintés az iratba.

A kertileti telepiilésrendezési tervek és épitési szabalyzatok nyilvantartasanak vezetése.

60



A TARSADALMI KAPCSOLATOK IRODA FELADATAI®

I.
Onkormanyzati feladatok
1.
Nemzetkozi kapcsolatok szervezése, protokoll

1. Kapcsolattartas kiilfoldi dnkormanyzatokkal, mas szervekkel
2. Delegaciok programjainak szervezése
3. Protokoll tevékenység szervezése
2.
Politikai és tarsadalmi kapcsolatok, konfliktuskezelés
1. Nemzetiségi esélyegyenldségi jogok biztositasa
2. Nemzetiségek jogai érvényesiilésének biztositasa

3.
Ifjusagi és sportfeladatok ellatasa

1. A testnevelés és sportfejlesztés célkitlizéseinek és feladatainak meghatarozésa, figyelemmel a
magyar sportban meghatarozott célkitlizésekre, fejlesztési elvekre, iranyokra

2. Kozremiikodés a kertileti versenyrendszer kialakitdsaban, miikodtetésében, sportrendezvények
szervezésében

3. A keriilet teriiletén miikodo testnevelési didk- és szabadiddsport, didksport, valamint a kertileti
sportegyesiiletek 0sszefogasa, részvétel a kertileti testnevelési munkakdzosség munkdjaban

4. Kozremiikodés a didk- €s szabadiddsport megszervezésében, illetve lebonyolitasdban

5. Az éves versenynaptar és szabadiddsport naptar osszedllitasa és kozreadasa

6. A mozgasgazdag ¢letmdddal Osszefiiggd sporttudomanyos felvilagositd tevékenység
szervezése

7. Az éllami sportinformacios adatszolgaltatassal 6sszefiiggd feladatok ellatasa

8. Kozremiikddés az Onkorméanyzati Sportkoncepcid, valamint a helyi sportrendelet
elokészitéseben

9. A kertileti sportegyesiiletek €s sportolok tamogatasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

10. Versenysport utdnpotlassal kapcsolatos feladatok ellatasa

11. Az Onkorményzat altal szervezett ingyenes felnSttképzés keretébe tartozé tanfolyamok
szervezeésével kapcsolatos feladatok elvégzése

4.
Civil szervezetekkel, egyhazakkal kapcsolatos feladatok

1. Egyiittmtikddés a keriiletben miikodo civil szervezetekkel, egyhazakkal és egyéb, hivatalos
format nem 61t6 szervezddeésekkel

2. Nyilvantartés vezetése a keriiletben miikodo civil szervezetekrdl

Civil szervezetek részére meghirdetendd palyazatok elokészitése

4. Civil szervezetek, egyhazak, és egyéb szervezetek szamara juttatott tdmogatdsokkal
kapcsolatos feladatok ellatasa

(8]

S.
Titkarsagi feladatok
1. A Soroksdron milkddé német nemzetiségi Onkormanyzatok melletti adminisztracios
tevékenység ellatasa.

5 Modositotta a 8/2025. (IV.01.) Jegyz6i utasitas, hatalyos: 2025.04.01-t61
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A POLGARMESTERI KABINET FELADATAI®

L.
Onkormanyzati feladatok

1.
Sajtotevékenység, arculattervezés

1. A Soroksari Hirlap kiadasa
2. Sajtofigyelés, soroksar.hu oldal figyelése, szerkesztése
3. Az dnkormanyzatrél médiakban megjelent kozlésekre, hirekre valo reagélas
4. Sajtétajékoztatod szervezése
5. Onkormanyzati hirek, nyilatkozatok, hirdetések sajtoban vald kozzétételében kozremiikodés
6. Az onkormanyzat arculatanak tervezése, ezzel Osszefliggd tevékenység szervezése
7. A képviseld-testiilet kommunikacids tevékenységének dsszehangolasa
8. Az Onkormanyzat ¢és kiils6 kornyezete (szervezetek, allampolgarok) informdacios

kapcsolatanak szervezése

2.
Rendezvényszervezés
1. Keriileti rendezvények szervezése.
2. Rendezvénynaptar Osszedllitasa.
I1. Funkcionalis feladatok
1. Titkarsagi feladatok

1. Polgarmesteri és alpolgarmesteri titkarsagi feladatok ellatasa
2. A Szocidlis és Oktatasi Bizottsag ligyviteli feladatainak ellatésa.
3. A helyi onkormdnyzati képviselok és kiilsds bizottsagi tagok vagyonnyilatkozatainak

biztonsagos Orzése €s adminisztracidoval kapcsolatos feladatok ellatasa.
4. Polgarmesteri fogadoorak, személyes talalkozok, targyalasok szervezése.
5. A Polgarmester naptari teenddinek a rogzitése, nyomon kovetése.
6. A Polgarmester a napi operativ tevékenységeinek a szervezése.
7. A Polgarmester tajékoztatdsa a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinél felmeriild

miikddési problémakrol.
8. A vezetdi értekezletek Osszehivasa.
9. A Polgarmester tajékoztatasa a Tarsadalmi Kapcsolatok Iroda tevékenységérdl.

10. Az 6nkormanyzati sajat halotta nyilvanitassal kapcsolatos ligyintézési feladatok ellatasa,
nyilvantartds vezetése.

® Modositotta a 8/2025. (IV.01.) Jegyz6i utasités, hatalyos: 2025.04.01-t61
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BELSO ELLENORZESI EGYSEG FELADATAI

A belsd ellendrzési egység tevékenysége az alabbiakra terjed ki:
- a Polgarmesteri Hivatal miikodésének belso ellendrzése,
- az Onkorményzat irdnyitdsa ald tartozd intézményeknek, valamint a nemzetiségi
onkormanyzatoknak megallapodas alapjan torténo belso ellendrzése,
- az Onkormanyzat iranyitasa ala tartozo intézményeknek, valamint tobbségi irdnyitast biztositd
befolyésa alatt miikod6 gazdasagi tarsasagainak iranyité szervi ellendrzése

Fenti tevékenységek soran a belso ellenorzési egység altal ellatando feladatok:
Ellendrzés megszervezése és hatékony miikodtetése

Stratégiai terv, éves ellendrzési terv és ellenérzési program készitése

Terv szerinti és soron kiviili ellendrzések lefolytatasa

Ellendrzési jelentés készitése, az elvégzett ellendrzések nyilvantartasa

Eves ellendrzési jelentés készitése

Az elvégzett ellendrzések nyomon kdvetése

Tandcsadoi tevékenység ellatasa

Belso ellendrzési kézikonyv készitése €s feliilvizsgalata

PN R WD

63



1. szamu fuggelék

Az onkormanyzat tevékenységét befolyasolo legfontosabb jogszabalyok

Torvények

- Magyarorszag Alaptorvénye

- Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

- az illetékekrol szolo 1990. évi XCIII. térvény

- a helyi adokrol szo6l6 1990. évi C. térvény

- a foglalkoztatas eldsegitésérol és a munkanélkiiliek ellatasarol szolo 1991. évi IV. térvény

- a helyi onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreirdl szold 1991. évi XX. torvény

- egyes allami tulajdonban 1év0 vagyontargyak dnkormanyzatok tulajdonaba adésarol szolo 1991. évi
XXXIII. torvény

- a kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény

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

- a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi I11. torvény

- a magyar allampolgarsagrol sz616 1993. évi LV. torvény

- a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozo egyes szabalyokrol
sz016 1993. évi LXXVIIL. torvény

- a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL. torvény

- a birdsagi végrehajtasrol szolo 1994. évi LIII. térvény

- a kdrnyezet védelmének altalanos szabalyairdl szold 1995. évi LIIL torvény

- a vizgazdalkodasrol sz616 1995. évi LVIL torvény

- a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVIL
torvény

- a személyi jovedelemadordl sz616 1995. évi CX VI térvény

- a személyazonosito jel helyébe 1€p6 azonositd modokrol és az azonosité kédok hasznalatardl szolo
1996. évi XX. torvény

- a teriiletfejlesztésrdl és a teriiletrendezésrdl sz016 1996. évi XXI. térvény

- a tiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrol és a tlizoltdsagrol szol6 1996. évi XXXI. torvény

- a természet védelmérdl szo16 1996. évi LIII. torvény

- az ¢épitett kornyezet alakitdsarol és védelmérdl szolo 1997. évi LXXVIIL térvény

- a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi
CXL. torvény

- az ingatlan-nyilvantartasrol sz6l6 1997. évi CXLI. torvény

- az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. térvény

- az allatok védelmérdl és kiméletérdl szol6 1998. évi XX VIIIL. torvény

- a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény

- az Orszagos Teriiletrendezési Tervrdl szol6 2003. évi XX V1. torvény

- a kornyezetterhelési dijrol sz616 2003. évi LXXXIX. térvény

- a sportrol szol6 2004. évi 1. térvény

- a kereskedelemrdl szol6 2005. évi CLXIV. térvény

- Magyarorszag és egyes kiemelt térségeinek teriiletrendezési tervérdl szolo 2018. évi CXXXIX.

torvény

- az allami vagyonrdl sz616 2007. évi CVI. térvény

- az altalanos forgalmi adérél sz616 2007. évi CXXVIL torvény

- a kozpénzekbdl nyujtott tdimogatasok atlathatosagarol szold 2007. évi CLXXXI. torvény

- az ¢lelmiszerlancrol és hatdsagi feliigyeletérdl szolo 2008. évi XLVI. torvény

- a szolgéltatasi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak altalanos szabalyairdl sz616 2009. évi

LXXVI. torvény

- az anyakonyvi eljarasrol szolo 2010. évi 1. torvény

- a hagyatéki eljarasrol szol6 2010. évi XXXVIIL. térvény
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- a helyi dnkormdnyzati képvisel6k és polgarmesterek valasztasarol szolo 2010. évi L. torvény

- a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény

- az informécids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény
- a katasztrofavédelemrol €és a hozza kapcsolodo egyes torvények modositasardl szold 2011. évi
CXXVIIL torvény

- a birésagok szervezetérdl és igazgatasardl szolo 2011. évi CLXI. torvény

- az ligyészségrol szol6 2011. évi CLXIIL torvény

- a polgardrségrol és a polgardri tevékenység szabalyairol szolo 2011. évi CLXV. térvény

- az egyesiilési jogrol, a kdzhasznl jogallasrol, valamint a civil szervezetek miikodésérol és
tamogatasarol sz616 2011. évi CLXXV. torvény

- a nemzetiségek jogairol szol6 2011. évi CLXXIX. torvény

- a civil szervezetek birdsagi nyilvantartasarodl és az ezzel 6sszefiiggd eljarasi szabalyokrol szo616
2011. évi CLXXXI. torvény

- a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

- Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol sz616 2011. évi CXCIV. torvény

- az allamhaztartasrol szo0l6 2011. évi CXCV. térvény

- a nemzeti vagyonrol szol6 2011. évi CXCVIL. torvény

- a kOzszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény

- Magyarorszag cimerének és zaszlajanak hasznalatarol, valamint dllami kitlintetéseirdl szol6 2011.
évi CCIL. torvény

- az orszaggyulési képviselok valasztasarol szold 2011.évi CCIIL torvény

- a vizikzmii-szolgaltatasrol szold 2011. évi CCIX. torvény

- a csaladok védelmérdl szol6 2011. évi CCXI. torvény

- a Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény

- a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol, és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl szolo
2012. évi II. térvény

- a Blinteté Torvénykonyvrdl sz6l6 2012. évi C. torvény

- a hulladékrol sz616 2012. évi CLXXXV. térvény

- a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény

- a valasztasi eljarasrol szol6 2013. évi XXXVI. torvény

- a mez0- és erddgazdasagi foldek forgalmardl sz616 2013. évi CXXII. torvény

- a bintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések ¢és a szabalysértési elzaras
végrehajtasardl szo616 2013. évi CCXL. torvény

- a kozbeszerzésekrodl szo0l6 2015. évi CXLIIIL. torvény

- az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo 2016. évi CL. torvény

- a polgari perrendtartasrol szold 2016. évi CXXX. torvény

- a kozigazgatasi perrendtartasrol sz616 2017. évi L. torvény

- az adohatdsag altal foganatositand6 végrehajtasi eljarasokrol sz616 2017. évi CLIIL. térvény

- az adozas rendjérdl szo16 2017. évi CL. térvény

- az addigazgatasi rendtartasrol szol6 2017. évi CLI. torvény

- a kozigazgatasi szabalyszegések szankcidirol szolo 2017. évi CXXV. térvény

- a birdsagi polgari nemperes eljardsokban alkalmazand6 szabalyokrdl, valamint egyes birdsagi
nemperes eljarasokrol szolo 2017. évi CXVIIIL. térvény

- a tarsashazakrol sz616 2003. évi CXXXIIL. torvény

- a pedagogusok 1j ¢€letpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény

- a magyar épitészetrdl szold 2023. évi C. térvény

- a digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatdsok nytjtasanak egyes szabalyairol szolo 2023. évi
CIII. torvény

- az allami épitési beruhazasok rendjérdl szolo 2023. évi LXIX. térvény
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Kormanyrendeletek

- a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok téritési dijarol szold 29/1993. (1. 17.) Korm.
rendelet

- a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsarol szold 1992. évi LXVI. térvény
végrehajtasardl szol6 146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet

- a foglalkozas-egészségiigyi szolgalatrol sz6l6 89/1995. (VII. 14.) Korm. rendelet

- a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl szolo 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet

- az allatvédelmi birsagrol szold 244/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet

- a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.)

Korm. rendelet

- az egyes pénzbeli szocidlis ellatdsok elszdmolasanak szabdlyairol sz6lo 62/2006. (I11. 27.) Korm.
rendelet

- a pénzbeli és a természetbeni szocidlis ellatdsok igénylésének és megallapitdsanak, valamint
folydsitasanak részletes szabalyair6l szolo 63/2006. (I11. 27.) Korm. rendelet

- a bejelentéskoteles szolgaltatasi tevékenységek tekintetében a bejelentés elmulasztidsa esetén

fizetend6 birsagrol, tovabba a szolgaltatas feliigyeletét ellatd hatdosagok altalanos kijeldlésérol szolo

186/2009. (I1X.10.) Korm. rendelet

- a f6épitészi tevékenységrol szold 190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet

- az épitbipari kivitelezési tevékenységrdl szo616 191/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet

- az ¢épitési beruhazasok megvalositasadhoz sziikséges eljarasok integralt intézésének részletes
szabalyairdl és a kozremiikdo hatdsagok kijeldlésérdl szolo 194/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet

- a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl szolo 210/2009. (IX.29.) Korm. rendelet

- a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatdsanak részletes feltételeirdl és a széllashely-
lizemeltetési engedély kiadasanak rendjérdl szolo 239/2009. (X.20.) Korm. rendelet

- a kozfoglalkoztatashoz nytjthatd tdmogatasokrol sz616 375/2010. (XI1.31.) Korm. rendelet

- a személyes gondoskodast nyajté gyermekloléti alapellatasok és gyermekveédelmi szakellatasok
téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XI1.29.) Korm.
rendelet

- a Nemzeti Jogszabalytarrol sz6l6 338/2011. (X11.29.) Korm. rendelet

- a civil szervezetek gazdalkodasa, az adoméanygyljtés és a kozhasznisag egyes kérdéseirdl szolo
350/2011. (XIL.30.) Korm. rendelet

- a Kormanyzati Ellendrzési Hivatalrol szol6 355/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet

- az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet

- a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet

- a k6zszolgalati tisztviselOk képesitési eldirasairdl szolo 29/2012. (I111.7.) Korm. rendelet

- a kozszolgalati tisztviselok munka- és pihendidejérdl, az igazgatasi szilinetrdl, a kozszolgalati
tisztviselot €s a munkaltatot terheld egyes kotelezettségekrdl, valamint a tdivmunkavégzésrol szolo
30/2012. (II1.7.) Korm. rendelet

- a k6zszolgalati tisztvisel6kkel szembeni fegyelmi eljarasrol szolo 31/2012. (111.7.) Korm. rendelet

- a helyi onkormanyzatok torvényességi feliigyeletének részletes szabalyairdl szold 119/2012.
(V1.26.) Korm. rendelet

- az épitésligyi és épitésfeliigyeleti hatdsagi eljarasokrol és ellendrzésekrdl, valamint az épitésiigyi
hatosagi szolgaltatasrol szol6 312/2012. (XI.8.) Korm. rendelet

- az Epitésiigyi Dokumentacids és Informacios Kozpontrol, valamint az Orszagos Epitésiigyi
Nyilvantartasrol szolo 313/2012. (X1.8.) Korm. rendelet

- a teriiletszervezési eljarasrol szol6 321/2012. (X1.16.) Korm. rendelet

- az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol szolo 363/2012. (XI1.17.) Korm. rendelet

- a kozszolgalati egyéni teljesitményértékelésrdl sz6l6 10/2013. (1.21.) Korm. rendelet
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- az allatkisérletekrol sz616 40/2013. (I1.14.) Korm. rendelet

- atelepengedély, illetve a telep 1étesitésének bejelentése alapjan gyakorolhaté egyes termel6 és egyes
szolgaltatd tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés rendjérdl és a bejelentés szabalyairol
sz0l6 57/2013. (11.27.) Korm. rendelet

- az elOvasarlasi és eldhaszonbérleti jog gyakorlasa érdekében az adas-vételi és a haszonbérleti
szerzOdés hirdetményi ton torténd kozlésére vonatkozé eljarasi szabalyokrol sz6l6 474/2013. (XII.
12.) Korm. rendelet

- a fovarosi és varmegyei kormanyhivatalokrol, valamint a jarasi (févarosi kertileti) hivatalokrél szolo
568/2022. (XII.23.) Korm. rendelet

- a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési
rendszerrdl sz616 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet

- az éaltalanos kozigazgatasi rendtartdsrol szold torvény hatalybalépésével 0Osszefiiggd egyes
kormanyrendeletek modositasarol sz616 457/2017. (XII. 28.) Korm. rendelet

- az eljarasi koltségekrdl, az iratbetekintéssel 0Osszefliggd koltségtéritésrdl, a koltségek
megfizetésérol, valamint a koltségmentességrol szold 469/2017. (XII. 28.) Korm. rendelet

- a kornyezetvédelmi hatdsagi és igazgatasi feladatokat ellatod szervek kijelolésérdl szold 624/2022.
(XII. 30.) Korm. rendelet

- a helyi esélyegyenldségi programok elkészitésének szabdlyairol és az esélyegyenldségi mentorokrol
sz016 321/2011. (X11.27.) Korm.rendelet

- a teleplilésrendezési és épitési kovetelmények alapszabdlyzatardl szold 280/2024. (IX. 30.)
Korm.rendelet

- az épitésiigyi hatdsagi eljarasokrol és ellendrzésekrdl szolo 281/2024. (IX. 30.) Korm. rendelet

- telepiilési zoldinfrastruktararol, a zoldfeliileti tanusitvanyrol és a zold védjegyrdl szolo 282/2024.
(IX.30.) Korm. rendelet

- az épitészeti ¢és telepiilésrendezési tervtanacsokrol szold 283/2024. (IX. 30.) Korm. rendelet

Egyéb rendeletek

- a személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl €s miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet

- a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok igénybevételérdl szolo 9/1999. (X1. 24.) SzCsM
rendelet

- a személyes gondoskoddst nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és miikodéstik
feltételeirdl szold 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet

- az eljarasi illetékek megfizetésének és a megfizetés ellendrzésének részletes szabalyairdl szolo
44/2004. (XII. 20.) PM rendelet

- a jogszabalyszerkesztésrdl sz6l6 61/2009. (XI1.14.) IRM rendelet

- a hagyatéki eljaras egyes cselekményeirdl sz616 29/2010. (XI1.31.) KIM rendelet

- a civil szervezetek informacios rendszerérdl szol6 24/2012. (IV.25.) KIM rendelet

- a lakascéli munkaltatéi kdlesonrdl szol6 44/2012. (VIIL.29.) BM rendelet

- az Onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol szold 78/2012. (XI1.28.) BM

rendelet

- az allamhdaztartasban felmeriild egyes gyakoribb gazdasdgi események kotelezd elszdmolasi

modjarol szolo 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet

- a szabalysértési elzaras végrehajtasanak részletes szabalyairdl sz616 57/2014. (XII. 5.) BM rendelet

- az adohat6sag altal foganatositandd végrehajtasi eljaras sordn felmertilt végrehajtasi koltségek és a

végrehajtasi koltségatalany megéllapitasanak és megfizetésének részletes szabalyairdl sz6l6 8/2018.

(IT1.19.) NGM rendelet

- a koztisztasaggal és a telepiilési szilard hulladékkal 0sszefiiggd tevékenységekrdl szolo 1/1986.

(IL.21.) EVM-EiiM egyiittes rendelet.
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2. szamu fiiggelék ’

A Hivatal engedélyezett allashelyei

L. IL. I11. Iv. V.
Polgarmesteri Koztisztvisel6 | Kozszolgalati | Munkavaillalé | Osszesen
Hivatal iigykezelo
Szervezeti egység
1. | Polgarmesteri 4 3 7
Kabinet
2. | Belso ellenérzési 1 1
egység
3. | Beruhazasi €s
Vagyonkezelési 19 2 21
Osztély
4. | Foépitészi Iroda 3 3
5. | Hatdsagi és 18 1,5 19,5
Addosztaly
6. | Varosiizemeltetési 7 11,5 18,5
Osztaly
7. | Pénziigyi Osztaly 15 0,75 15,75
8. | Rendészeti €s 24 7 31
Mez60ri Osztaly
9. | Jogi és Személyligyi
Osztaly 12,5 4 3,75 20,25
10. | Szocialis és
Kd6znevelési Osztaly 14 14
11. | Tarsadalmi 2 2
Kapcsolatok Iroda
12. | Szervezeti egységbe
nem sorolt statuszok 2 2
HIVATAL
OSSZESEN 121,5 4 29,5 155

7 Modositotta a 8/2025. (IV. 01.) Jegyz6i utasitas, hatalyos:2025.04.01-t61
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3. szamu filiggelék

Budapest Fovaros XXIII. Keriilet Soroksari Polgarmesteri Hivatal
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok

Munkakor megnevezése Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
gyakorisaga

jegyz0 1 év
aljegyz6 1év
Polgarmesteri Kabinet
osztalyvezetd 2 év
osztalyvezetd-helyettes 2 év
Beruhazasi és Vagyonkezelési Osztaly
osztalyvezetd 1év
osztalyvezetd-helyettes 1 év
lakasgazdalkodasi €s jogi el6ado 2 ¢v
telekgazdalkodasi ligyintézo 2 ¢v
vagyonkezelési ligyintéz6 2 ¢év
ingatlan-hasznositasi ligyintézd 2¢év
jogasz 2 ¢v
mélyépitési ligyintézd 2¢év
miiszaki ligyintézd 2¢év
gondnoksdgi iigyintézd 2¢év
pénziigyi ligyintézd 2¢év
gazdasagi ligyintéz0 2 ¢v
informatikus 2¢év
Pénziigyi Osztaly
osztalyvezetd 2 ¢v
osztalyvezetd-helyettes 2 ¢v
tigyintézo (likviditas menedzser, kis kincstar 2¢ev
felelds)
pénztaros 2¢év
fokonyvi konyveld 2¢év
pénziigyi ligyintézd 2¢év
Jogi és Személyiigyi Osztaly
osztalyvezetd 2¢év
osztalyvezetd-helyettes 2 ¢v
igazgatdsi ligyintéz4 2¢év
személyligyi ligyintézo 2 ¢v
szamfejtd, bérszamfejtd 2¢év
Szocialis és Koznevelési Osztaly
osztalyvezetd 2 év
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osztalyvezetd-helyettes 2 év
gazdasagi ligyintézd 2 ¢év
szocialpolitikai ligyintéz6, szocialis 5¢év
igyintézd

koordinacids és szocialis ligyintézd 5¢év
szocidlis és gazdasagi ligyintézd 2 ¢év
pénziigyi ligyintézd, pénziigyi ¢és titkarsagi 2 ¢év
igyintézd

Varosiizemeltetési Osztaly

osztalyvezetd 2¢év
osztalyvezetd-helyettes 2 ¢v
utfeliigyeld 2 ¢év
kertész 2¢év
muszaki ligyintézd 2 ¢év
kdrnyezetvédelmi {igyintézd 5¢v
Hatosagi és Adoosztaly

osztalyvezetd 2 ¢v
osztalyvezetd-helyettes 2 év
anyakonyvvezetd, anyakonyvvezetd €s 5¢év
hatdsagi ligyintézo

hagyatéki tigyintézd 5¢v
adokivetési ligyintézo 5¢év
ipar-kereskedelmi, altalanos hatosagi 5¢év
igyintézd

hat6sagi €s igazgatasi ligyintézo 5¢év
adohatosagi ligyintézd S5¢év
épitmény- €s telekado ligyintézo 5¢év
adokonyvelési ligyintézd 5¢v
adobehajtasi ligyintézd S5¢év
adoellendr 5¢év
Rendészeti és Mezdori Osztaly

osztalyvezetd 2¢év
osztalyvezetd-helyettes 2 ¢v
kozteriilet-felligyel 5¢év
mezO0r S5¢év
pénziigyi ligyintézd 2 ¢v
Belso ellendrzési egység

belsd ellendrzési vezetd 2¢v
belsd ellendr 2¢év
Foépitészi Iroda

f6épitész 2 ¢év
véarosrendezési ligyintézd 2 ¢v
Tarsadalmi Kapcsolatok Iroda

irodavezetd 2¢év
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