25/2021. szamu Jegyz6i Utasitas

Kistarcsai Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Kistarcsa Varos Onkorményzat Képviselé-testiilete az allamhaztartdsrol szold 2011. évi
CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése, illetve a kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi
CXCIX. torvény, valamint az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.
(XII. 31.) szamu Kormanyrendelet 13.§ (1) bekezdése alapjan a Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint fogadja el:

I
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Polgarmesteri Hivatal elnevezése:
Kistarcsai Polgarmesteri Hivatal

2. A Polgarmesteri Hivatal székhelye, levelezési cime
2143 Kistarcsa, Szabadsag ut 48.

3. A Polgarmesteri Hivatal miikodési teriilete
Kistarcsa Varos kozigazgatasi teriilete.

4. A Polgarmesteri Hivatal alapitdéja
Kerepestarcsa Nagykozség Képviseld-testiilete

5. A Polgarmesteri Hivatal iranyito szerve, ellenérzése
5.1 Iranyito szerve
Kistarcsa Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
5.2 A Polgarmesteri Hivatal felett ellendrzést gyakorol:
> Allami Szamvevészék,
» Pest Megyei Kormanyhivatal,
> Magyar Allamkincstar,
» a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan a Hivatal tevékenysége felett ellendrzési
jogkorrel felhatalmazott egyéb szervezetek,
» Az intézmény belsO ellendrzését az onkormanyzat altal megbizott személy végzi a
megbizasi szerz6désében, valamint az dnkormdnyzat éves ellendrzési tervében foglaltak
szerint, a jegyz0 kozvetlen iranyitasaval.

6. A Polgarmesteri Hivatal fobb adatai

Bankszamlaszam: 11742324-15736125

KSH torzsszama: 15565804-8411-321-13

Adoészama: 15565804-2-13

PIR torzsszam: 565800

Az alapit6 okirat kelte és azonositoja, az alapitas idopontja:
2013. februar 28.; 1994.

A Polgarmesteri Hivatal elektronikus elérhetdségei:
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o E-mail cime: hivatal@kistarcsa.hu

Internetes elérhetdsége, honlapja: www.kistarcsa.hu

o Kistarcsai Polgarmesteri Hivatal Hivatali Kapujanak KRID azonositoja:
340917161

o Kistarcsa Varos Onkormanyzata Hivatali Kapujanak KRID azonositoja:
202181166

O

7. A Polgarmesteri Hivatal besorolasa, jogallasa, jogkore, kozfeladata
7.1. A Polgarmesteri Hivatal tipus szerinti besorolasa:

» a tevékenységek jellege alapjan: a helyi Onkormanyzat, a helyi nemzetiségi
onkormanyzat gazdalkodasat végrehajto koltségvetési szerv

» a feladatellatashoz kapcsolddd funkcioja alapjan: onalloan miikodé és gazdalkodo
koltségvetési szerv

7.2. Jogallasa, jogkore:
» jogi személyisége: 6nallo jogi személy.
» eldiranyzatok feletti rendelkezési jogkore: teljes jogkorrel rendelkezik.

7.3. Jogszabdalyban meghatdrozott kozfeladata:
Az 6nkorményzat miikdésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo6 feladat- és hataskorébe
tartozo ligyek dontésre vald eldkészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
A hivatal kozremiikodik az dnkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel
torténd egyiittmitkodésének dsszehangolasaban.

8. A Polgarmesteri Hivatal tevékenységi korei

8.1. szakagazat szama:

841105 Helyi Onkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

8.2. jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
Altalanos kozigazgatas

8.3. Kormanyzati funkciok szerinti besorolas
011130 Onkorményzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkot6 és altaldnos

igazgatasi tevékenysége
011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013330 Pélyézat- ¢s tamogataskezelés, ellendrzés

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

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselovalasztashoz kapcsolodo tevékenység

016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

018030 Tamogatasi célu finanszirozasi miveletek

031030 Koztertilet rendjének fenntartasa



8.4. Vallalkozoi tevékenysége

A Polgarmesteri Hivatal vallalkozoi tevékenységet nem végez. Kozszolgaltatasait a 100%-ban
onkormanyzati tulajdonban 1év6 Kistarcsai KOFE Kézteriilet-fenntartd Kft-n keresztiil 1atja el
(adoszam: 25477005-2-13, székhely: 2143 Kistarcsa, Kossuth Lajos u. 23.). Kulturalis
tevékenységét pedig a Kistarcsai Varosi Miivelddési, Sportkdzpont és Konyvtar Nonprofit Kft-
n keresztiil latja el. (adoszam: 23180653-2-13 székhely: 2143 Kistarcsa, Kossuth Lajos u. 23.)

8.5. A tevékenységek forrdsai

A Polgarmesteri Hivatal 8.3. pontban fogalt tevékenységének feltételeit a 2011. évi CLXXXIX.
torvény (a tovabbiakban: Motv.) 106-118.§-aiban, az allamhéztartasrol szolo torvényben,
valamint az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtdsardl szold kormanyrendeletben
megjelolt forrasokbol teremti meg. A Polgarmesteri Hivatal feladatai ellatasahoz hazai és
eurdpai unios forrasok igénybevételére is torekszik palyazatokon valo részvétel utjan.

9. A Polgarmesteri Hivatal képviselete

A Polgarmesteri Hivatal képviseletére a jegyzd jogosult, tavollétében az aljegyzd, illetve a
jegyz6 altal irdsban meghatalmazott koztisztviseld. A jegyz0 és az aljegyzd egyiittes
akadalyoztatdsa esetén a Polgarmesteri Hivatal képviseletére az igazgatasi irodavezetd jogosult.

A jogi képviseletet a Polgarmesteri Hivatal jogi, kozbeszerzési és vagyongazdalkodasi
referense, illetve egyedi meghatalmazas alapjan egyéni tigyvédek, vagy ligyvédi irodak latjak
el.

10. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasa

A Polgarmesteri Hivatal a feladatellatasat szolgalé vagyon felett, tovabba a leltar szerint
nyilvantartott immaterialis javak és targyi eszkozok felett szabadon rendelkezik. Az egyes
feladatok ellatasdnak forrasat az Onkormanyzat éves koltségvetésérdl szolo rendeletében
meghatdrozott eldiranyzat tartalmazza.

A Polgéarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete - a Pénziigyi Iroda- Gtjan biztositja a szabalyszeru
¢s ésszerli gazdalkodas feltételeit. A gazdasagi szervezet tevékenységének iranyitasat,
ellendrzését ellatd gazdasagi vezetd, a pénziigyi irodavezetdi feladatokat végzd aljegyzo. A
gazdasagi vezetd helyettesitésére a 4. szamu fliggelék szerinti ligyintézd jogosult.

A vagyonkezelés rendjét az Onkormanyzat vagyongazdalkodasardl szold oOnkormanyzati
rendelet szabalyozza.

A gazdalkodassal Osszefiiggd egyes tevékenységek végrehajtdsanak részletes eldirasait a
kovetkezd szabalyzatok rogzitik:

Szamviteli politika,

Szamlarend,

Onkéltség szamitasi szabélyzat,

Kistarcsa Varos Onkorményzata és koltségvetési szervei kotelezettségvallalasi,
érvényesitési, pénziigyi ellenjegyzési, teljesités igazoldsi és utalvanyozasi
rendjérdl szolo szabalyzat,

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,

Pénzkezelési szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
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Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének iligyrendje,

Kistarcsai Polgarmesteri Hivatal Cafetéria rendszere,

Kozszolgalati szabalyzat,

Az illetmény eldleg igénylésének, felvételének ¢és visszafizetésének
szabalyozasa,

A munkdba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités és a sajat gépkocsi hivatali
célra torténo hasznalata,

Beszerzési Szabalyzat,

Informatikai Biztonsagi szabalyzat,

A Szervezeti Integritast Sértd Események Kezelésének Eljarasrendjérdl szolod
szabalyzat,

Belsé ellendrzési kézikonyv,

Ellenérzési nyomvonal,

Az Integralt Kockazatkezelésrdl sz616 szabalyzat

Bels6 Kontrollrendszerrdl szolo szabalyzat

Egyedi iratkezelési szabalyzat.
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II.
A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE,
MUKODESI RENDJE

1. A Polgarmesteri Hivatal iranyitasa
1.1. A polgdarmester
A polgarmester

a)
b)

©)
d)

A képviseld-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a hivatalt;

a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az
onkorméanyzat munkdjanak szervezésében, a dontések elOkészitésében ¢és
végrehajtasaban;

dont a jogszabaly 4altal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben, hatosagi
jogkdorokben;

a jegyzO javaslatara eloterjesztést nyajt be a képviselo-testiiletnek a hivatal belsd
szervezeti tagozddasanak, létszaméanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara;

a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyzd tekintetében;

gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmester tekintetében.

felelds az onkormanyzat gazdalkodasanak szabalyszertiségéért.

irdnyitja az alpolgarmestereket feladataik ellatasaban;

a Képviseld-testiilet és bizottsagok mitkddésével, feladataival kapcsolatban utasitasokat
ad a Hivatal részére.

2. A Polgarmesteri Hivatal vezetése

2.1 A Polgarmesteri Hivatal vezetdjének kinevezési rendje

A polgarmester — palyazat Gtjan — a jogszabalyban megallapitott képesitési kovetelményeknek
megfeleld jegyz6t nevez ki, hatarozatlan idére.



2.2 A jegyzo
A jegyzd vezeti a hivatalt.

A jegyz6

a) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben;

b) gyakorolja a munkaltatdoi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi és
munkavallaloi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az
aljegyz6 tekintetében,;

¢) gondoskodik az 6nkormanyzat mitkddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

d) tanacskozasi joggal vesz részt a képviselo-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsdganak
ulésén;

e) jelzi a képviseld-testiiletnek, a képviselo-testiilet szervének €s a polgarmesternek, ha a
dontéstik, mitkodésiik jogszabalysérto;

f) felligyel a Hivatal tevékenységének torvényességére, ennek keretében ellendrzi a
Hivatal hatosagi tevékenységét.

g) ¢évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérol;

h) dontésre el6késziti a polgarmester hatdskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket;

1) gyakorolja kiadmanyozasi jogot a polgarmester altal dtadott kiadmanyozasi jogkorben;

j) dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és dnkormanyzati hatosagi tigyekben;

k) a hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét;

1) rogziti a talalt dolgok nyilvantartasaba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a kordzési
nyilvantartasi rendszerrdl és a személyek, dolgok felkutatasarol és azonositasarol sz6lo
torvény szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak torténd atadast
kovetden torli azokat.

m) gondoskodik a belsé ellendrzés kialakitasarol, megfeleld mitkkddtetésérol;

n) kialakitja, miikodteti és fejleszti a belsd kontrollrendszert;

o) miukdodteti a kockazatkezelési rendszert.

2.3 Az aljegyzo

A polgarmester a jegyz0 javaslatara — a jegyzore vonatkoz6 szabalyok szerint — ,aljegyz6t nevez
ki, hatdrozatlan idére a jegyzd helyettesitésére, a jegyzé altal meghatarozott feladatok
ellatasara.

A jegyzd tavollétében, tartos akadalyoztatisa esetén az aljegyzd latja el a jegyz6 valamennyi
feladatat, gyakorolja hataskoreit.

Az aljegyz0 kozvetleniil vezeti a Pénziigyi Irodat.

2.4 A Polgdarmesteri Hivatal dolgozoi

Iroda

A Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egysége, mely a képviselO-testiilet dontésével jon
l1étre. Vezetdjét, a polgarmester egyetértésével a jegyzé nevezi ki, kinevezésben rogzitett
besorolasa osztalyvezetd. Felette a munkaltatoi jogokat a jegyzd gyakorolja.

Az irodavezetd feladatai:
Az irodavezetd meghatarozza az iroda altal ellatott feladatokat és kialakitja az iroda miikodési
rendjét, ennek keretében:
» gyakorolja az iroda feladatkoréhez kapcsolodo €s a jegyzo altal atadott kiadmanyozasi
jogkorét,
» szervezi ¢s ellendrzi a feladatok végrehajtasat,




elokeésziti a dolgozok munkakori leirdsat,

felelosséggel tartozik az iroda munkajaért,

biztositja az ligyintézés szakszerliségét és az ligyintézési hataridok betartasat,

részt vesz a feladat meghatarozo, koordinalé irodavezetdi értekezleteken,

gondoskodik az iigykorébe tartozd rendelkezések, utasitdsok végrehajtasarol, a
végrehajtas ellendrzésérol,

rendszeresen irodaértekezletet tart, melyen értékeli az iroda dolgozdinak munkajat és
meghatarozza az elkdvetkezd iddszak feladatait,

beszamol a jegyzOnek a feladatkorében végzett tevékenységérol,

részt vesz a képviseld-testiilet és a bizottsdgok iilésein a szervezeti egységét érintd
tigyekben,

kapcsolatot tart a képviseld-testiilet iranyitasa alatt 4llo, az iroda feladatkdréhez tartozo
intézményekkel, gazdasagi tarsasagokkal.

gondoskodik a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés mitkddésérdl
(FEUVE).
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Csoport
Az irodén beliili, azonos feladatokat ellatd tigyintézokbdl allo szervezeti egység, vezetdje a

csoportvezetd, aki nem vezetd besorolasu koztisztviseld.

Ugyintézo

Feladata az irodan, csoporton beliil, a munkakori leirdsban részére megallapitott, és a vezetdje
altal meghatarozott feladatok, utasitdsok ellatasa a hataridok figyelembevételével. Feladata a
munkakorébe tartozo tigyek érdemi dontésre vald elokészitése.

Felelos sajat tevékenységéért, valamennyi vonatkozd jogszabaly, testiileti dontés, vezetdi
utasitas betartasaért.

Ugyviteli dolgozé, fizikai alkalmazottak
Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amelyekkel a vezetéje megbizza, a
munkakori leirdsukban meghatarozottak alapjan.

A munkakori leirasokat a 3. szamu fiiggelék tartalmazza.

3. A Polgarmesteri Hivatal bels6 tagozodasa
3.1. A Polgarmesteri Hivatal belsé tagozoddasa:

o Titkarsag
e [gazgatasi Iroda
e Addcsoport
[ ]
e Pénziigyi Iroda
e Szervezési Iroda
e Varosiizemeltetési Iroda
o Kozteriilet-feliigyelet



3.1.1 A Polgdarmesteri Hivatal engedélyezett létszamkerete:

o Jegyzd 1 16

e Titkarsag 1 16

o Aljegyz6 1 16

e [gazgatasi Iroda 7 16

e Addcsoport 316

e Pénziigyi Iroda 6 6

e Szervezési Iroda 516
e Virosiizemeltetési Iroda 10 6

e cbbdl Kozteriilet-feliigyelet 4 16
Engedélyezett 1étszam osszesen: 34 16

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abradjat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

3.1.2 A Polgdarmesteri Hivatal feladatainak és létszammegosztisanak meghatdrozdsa:

Igazgatasi Irodai feladatok

1 f6 irodavezetd

2 6 ligyintéz6

3 f6 anyakdnyvvezetd
1 f6 tigykezeld

Az onkormanyzati kdznevelési igazgatasi feladatok teljes korti ellatasa.

Dontésre elokésziti azokat az iligyeket, melyeket a jogszabdly a jegyzd, a
polgarmester vagy a képviseld-testiilet hataskorébe utal, kivéve ha az SZMSZ azt
masik szervezeti egység feladataként hatarozza meg,

A koznevelési intézménnyel kapcsolatos testiileti dontések elokészitése, javaslatok
iddbeni irasbeli eldterjesztése a bizottsagi, illetve képviseld-testiileti tilések elott.

A hagyaték leltarozasa.

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsag, valamint a hatranyos
helyzet ¢és a halmozottan hatranyos helyzet megallapitisa és jegyz6i gyamhatdsagi
feladatok.

Telepiilési tdmogatas kérelmek dontésre elokészitése.

Egészségiigyi igazgatasi feladatok ellatésa.

Védendo fogyasztok igazolasanak kiadésa.

Hirdetmények kifiiggesztése.

Hatosagi bizonyitvanyok kiadasa.

Tiid6szilirés elokészitése és a lebonyolitasban valo részvétel.

Eb nyilvantarté program vezetése és eb nyilvantartassal kapcsolatos feladatok.
Birosagi tilnokdk megvalasztasaval kapcsolatos feladatok el6készitése.

A szocialis alapellatasok megszervezésében vald kozremiikodés.

Az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal tekintetében az esélyegyenl8ségi
feladatokat ellatja, az Onkorméanyzat Helyi Esélyegyenléségi Programjat elkésziti.



Felelos a Polgarmesteri Hivatal EsélyegyenlOségi Tervérdl szold 6/2013. szamu
Jegyz6i utasitds, valamint a Helyi Esélyegyenldségi Program ellendrzésére
létrehozott HEP Foérum 0Osszehivasarol szold 12/2013. szamt Polgarmesteri €s
Jegyz6i utasitds naprakészen tartasaért valamint Kistarcsa Varos Veszély elharitasi
tervérdl szolo Polgarmesteri utasitds naprakészen tartdsaért Kornyezettanulmanyok
készitése, nyilvantartasok vezetése, statisztikai adatszolgaltatas teljesitése.
Elvégzi a katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatokat:
- beoszto- és visszavono hatarozatok irasa,
- kapcsolattartas az érintett hatosagokkal,

Kozremiikodés a katasztrofavédelmi terv elkészitésében és feliilvizsgalataban.
Részvétel a Humanpolitikai Bizottsag iilésein, azokon bizottsagi referensként valo
kozremiikodés.
Bejelentés koteles kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasba vétele, az arrol sz616
igazoldsok kiaddsa. Miukodési engedély koteles tevékenységekben miikodési
engedelyrdl sz616 igazolas kiadasa.
Kereskedelemmel és vendéglatassal kapcsolatos engedélyeztetési feladatok ellatasa
Telepengedélyezési, valamint vasar- €s piac engedélyezéssel kapcsolatos igazoldsok
¢s miikodési engedélyek kiallitdsa, modositasa €s megsziintetése.
Allategészségiigyi és allatvédelmi feladatokkal kapcsolatos hatdsagi eljaras
lefolytatasa.
Birtokvédelmi tigyek intézése.
Term6fold vételi és haszonbérleti szerzddések kifiiggesztése.
Jegyz6i gyamhatosagi feladatok ellatasa.
A nemzetiségek jogair6l szo6lo 2011. évi CLXXIX. torvény 80.§ (4) bekezdése
alapjan a helyi onkormanyzat megbizasabol és képviseletérben részt vesz a
Szlovak/Roma Nemzetiségi Onkormanyzat testiileti iilésein és jelzi, amennyiben
torvénysértést észlel. Segiti a Szlovak/Roma Nemzetiségi Onkormanyzat munkajat,
kapcsolatot tart a nemzetiségi onkormanyzat elndkével.
Munkakorében felmeriild bizottsagi, illetve képviselO-testiileti eldterjesztések
elkészitése.
Meghatarozza a szallashely szolgaltatok és vendéglatdo egységek éves hatosagi
ellendrzési tervét.
Evente hatosagi ellenérzéseket végez a szallashely szolgaltatoknal és a vendéglato
egységeknél, az ellendrzések jegyzOkonyveit tovabbitja a Nemzeti Turisztikai
Adatszolgaltatd kozpont felé.
Ellatja mindazon feladatokat, amelyeket jogszabaly az anyakdnyvvezetd hataskorébe
utal,

- Sziiletési anyakonyvvezetdi feladatok ellatasa.

- Halotti anyakonyvvezet6i feladatok ellatasa.

- Hazassagi anyakonyvvezetdi feladatok ellatasa.

- Kérelemre anyakdnyvi kivonatok készitése.

- Ko6zremiikodés a névado iinnepségeknél, névadokonyv vezetése linnepség

keretében.
- Népesség-nyilvantartassal kapcsolatos feladatok elvégzése.
- A valasztasok alkalmaval a valasztok névjegyzékének naprakész vezetése
¢s egyeéb valasztasokkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

- Népszamlalassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Névvaltozasi kérelmekkel kapcsolatos feladatok elvégzése.

- Allampolgarsagi iigyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.



A kozfoglalkoztatassal kapcsolatos adminisztracid, szervezési, elszamolasi és
ellendrzési feladatok ellatasa.

Koztemetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Hatosagi statisztika elkészitésében kozremiikodés.

Szocialpolitikai  kerekasztal —munkdjanak  elkészitése ¢és a  Szocialis
Szolgéltatastervezési Koncepcio feliilvizsgalata, elokészitése.

Ugyfélfogadasi idében az iigyfelek 4ltal személyesen benyujtott kérelmek,
beadvanyok és azok mellékleteinek leellendrzése és atvétele. Az ligyfelek részére a
nyomtatvanyokat és mellékleteket atadja.

Kezeli a telefonkozpontot.

Ellatja a Polgadrmesteri Hivatal postazasi feladatait az ASP iratkezel$ szakrendszer
postazasi funkcidjan keresztiil.

Gondoskodik a hivatal 6rzésérdl, a recepcion tartozkodva utbaigazitja az iigyfeleket,
a hivatal nyitasarol €s zarasarol.

Egyéb munkaiddn kiviili és hétvégi rendezvények megtartasa esetén a hivatal nyitasa
és zarasa.

Adocsoport feladatok

1 f6 csoportvezetd
2 6 ligyintéz6

Az adobalanyokkal kapcsolatos Onkormanyzati adohatdsagi feladatok ellatasa,
torzskarbantartas, adofolydszamla kezelése.

Hatosagi bizonyitvany, addigazolas kiallitasa.

Az tgyfelek tajékoztatasa, ligyfélszolgalati egyéb feladatok ellatasa.

Adozok részére folyoszamla-egyenleg értesito elkészitése, postazasa.
Céginformadcids adatok addzoi adatbazisba torténd atvezetése.

Els6foku adodigazgatasi eljaras keretében a feladatkorhoz tartozo tligyekben
hatarozatok elkészitése, kapcsolddo fellebbezések felterjesztése.

A kotelezettségliket nem teljesitd vagy késedelmesen teljesitd adodalanyokkal
szemben adoligyi szankciok alkalmazasa. A vonatkozd jogszabalyok betartasa
mellett a hatralék behajtasa érdekében intézkedések megtétele.

Adohatralékokkal kapcsolatos adohatosagi feladatok és behajtasi tevékenység
ellatasa, a végrehajtasi eljaras lefolytatasa helyi ipartizési ado, gépjarmiiado,
talajterhelési dij, telekado, késedelmi potlék, birsag, allamigazgatasi eljarasi illeték
behajtasi adonemek, valamint az adok mddjara torténd koztartozasok tekintetében.
Adoellendrzési eljaras lefolytatésa.

Uj adéalanyok és elmaradt adokotelezettség felderitése, ezen tevékenységhez
kapcsolodo adodigazgatasi eljaras, adoellendrzési és végrehajtasi eljaras lefolytatésa.
Sziikség szerint helyszini ellendrzések elokészitése €s lefolytatasa.

Hatosagi megkeresések, kozhiteles nyilvantartas feliilvizsgélata.

Els6foku addigazgatasi eljaras keretében bejelentkezések, bevallasok, kivetések
feldolgozasa, hatarozatok elkészitése

Hatéarozatok, végzések statisztikai adatlapjainak elkészitése.

Elséfoku addigazgatasi eljaras keretében helyi ipartizési adobevallasok,
bejelentkezések, valtozas-bejelentések feldolgozasa.

NAYV adatszolgaltatas figyelemmel kisérése, valtozasok nyomon kdvetése, rogzitése.
Elmaradt adokotelezettség felderitése, adotligyi szankcidk alkalmazasa.



- Ado- és értékbizonyitvanyok készitése, méltanyossagi €s részletfizetési kérelmek
dontés-elokészitése, egyszertsitett részletfizetési kérelmek kezelése, adoeldleg
torlése, valamint talajterhelési dij adonem tekintetében teljes korti feladatellatas.

- Adodkdnyveléshez kapcsolodo teljes korti feladatellatas.

- Az Onkormanyzati addbevételi bankszdmldk pénzmozgdsainak, bizonylatainak
adokonyvelése.

- Analitikus szadmitogépes nyilvantartds vezetése a kotelezettségekrél és azok
pénziigyi teljesitésérol.

- Befizetésekhez, kiutalasokhoz, folydszamla rendezéshez kapcsolodd konyvelési
tételek naprakész rogzitése.

- Fiiggo tételek kezelése.

- Pénziigyi Irodaval torténd napi kapcsolattartas (kivonatok betdltése, letdltése)

- Konyveléshez, végrehajtashoz, ellendrzéshez kapcsoldodo iratmintak elkészitése €s
karbantartésa.

- Kiutalasok, atvezetések kezelése. A tulfizetések jogossadganak ellendrzése,
szabalyszerl kezelése, visszautaldsa, elutasitasa.

- Ho végi szamlaiirités feladatai.

- Ipartizési ad6 kiutaldsok (bevallasbol) kezelése, ellendrzése. (G lap)

- Telekado adonem tekintetében feladatellatas.

- Telekadohoz, kapcsolddo iratminték elkészitése, karbantartésa.

- Egyenlegkozlok nagytomegi eldallitasdhoz kapcsolodo feladatok ellatasa.

- Elmaradt adokotelezettség felderitése, adoiigyi szankciok alkalmazasa.

- Az adonemekhez, valamint végrehajtashoz, ellendrzéshez kapcsolodod iratmintak
elkészitése, karbantartasa.

- Honlapon torténd feladathoz kapcsolodo tligyleirdsok karbantartasa.

- Els6fokt addigazgatasi eljaras keretében talajterhelési dij, valamint desztillalo
berendezések bejelentésére/valtozas-bejelentésére vonatkozd bejelentések,

bevallasok, feldolgozasa, hatarozatok elkészitése.

Pénziigyi Irodai feladatok
6 6 ligyintézo

- Felelés a Polgarmesteri Hivatal, illetve az altala kotott megallapodas vagy jogszabaly
alapjan, a gazdalkoddssal kapcsolatosan ellatandé feladatokért, mind az Onkormanyzat az
altala fenntartott koltségvetési szervek ¢és a helyi nemzetiségi Onkormanyzatok
vonatkozasaban,

- felelds kiilonosen a koltségvetés tervezése, az eldiranyzatok moddositasanak,
atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovéabbiakban egyiitt: gazdéalkodas)
végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi €és a vagyon hasznélataval,
védelmével Osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szdmviteli rend betartasaért.

- elvégzi a pénziigyi ellenjegyzéssel kapcsolatos feladatokat.

- elszdmol az dnkorményzatok miitkodéséhez kapcsolddo allami tamogatasokkal,

- eldkésziti az éves koltségvetést, idoszaki €s éves koltségvetési beszamolokat;

- azeredeti és modositott eldiranyzatok konyvelése, eldiranyzat modositasok nyilvantartasa,
javaslattétel a teljesitésekre tekintettel a sziikséges eldiranyzat modositasra;

- az Onkormanyzati betétallomany, hitelfelvétel, ¢és hiteltorlesztés szamlarendben
meghatarozott nyilvantartasi, €s egyeztetési feladatainak ellatasa,



Felelés a szamvitelrdl szolo torvényben meghatarozott konyvviteli szolgaltatdsok
ellatasaért;

Az Onkormanyzat, nemzetiségi Onkormanyzat és az Onkormanyzati intézmények
pénzforgalmanak konyvelése.

Munkabér felhasznalas konyvelésének ellendrzése, a Magyar Allamkincstar finanszirozasi
értesitdje alapjan,

Id6szaki koltségvetési jelentés, mérlegjelentés elkészitése, hataridore torténd tovabbitasa a
Magyar Allamkincstar felé,

Targyi eszkozokkel kapcsolatos fOkdnyvi €s analitikus nyilvantartasok vezetése, iizembe
helyezett eszk6zok értékcsokkenésének negyedévenkénti elszdmolasa, az idészaki és éves
zarasi munkalatok elvégzése: fOkonyvi szamlak egyeztetése az analitikus
nyilvantartasokkal.

a targyi eszkozok alloményvaltozéasaval kapcsolatosan a szdmlarendben meghatarozott
feladatok elvégzése,

szamlak ¢és egyéb kifizetések hataridoben torténd rogzitése az integralt gazdalkodasi
szakrendszerben, az érvényesitési feladatok ellatasa;

kifizetésekhez kapcsolodd kotelezettségvallalasok nyilvantartasba vétele/kontirozasa,
kotelezettségvallalasi keretek szlikséges modositasa, nyomon kovetése,

teljes kortien gondoskodik az Onkormanyzat, Polgarmesteri Hivatal, és dnalldan miikddd
koltségvetési szervek, nemzetiségi Onkormanyzatok hazi pénztarjanak vezetésérol,
valamennyi készpénzben torténd ki- €s befizetés teljesitésérol,

Polgarmesteri Hivatal és Onkorméanyzat munkaiigyi feladatainak ellatasa;

Allami adohatosag, Kozponti Statisztikai Hivatal, Oktatasi Hivatal felé teljesiti az
adobevallasi, pénziigyi, gazdalkodasi jellegii adatszolgaltatasokat.

gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal, az Onkormanyzat és az 4altala fenntartott
koltségvetési szervek és a helyi nemzetiségi onkormanyzatok vonatkozasaban a likviditas
folyamatos biztositasarol,

Elvégzi a nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetése készitésével kapcsolatos
koordinacids feladatokat €s ellatja pénziigyi, szamviteli teenddiket.

Figyelemmel kiséri a befizetési kotelezettségek teljesitését, a hatralékok alakulédsat,
intézkedik fizetési felszolitas kibocsatasardl, sziikség szerint kezdeményezi a végrehajtasi
eljaras meginditasat.

Vezeti a palydzati tdmogatassal megvalosuld beruhdzasok egyedi pénziigyi
nyilvantartésait.

Informacidt szolgaltat a koltségvetési gazdalkodas aktualis helyzetérdl a jegyzo utasitasa
alapjan, a polgarmester, bizottsagi elnokok kérésére.

Ellatja a képviselok dijazasaval kapcsolatos teenddket.

Szervezési Iroda feladatok

1 f6 irodavezetd

1 f6 ligyintéz6

2 16 ligykezeld

1 f6 polgdrmesteri referens

Részt vesz az dnkormanyzat és a polgarmesteri hivatal kommunikaciojanak kialakitasaban;

Kapcsolatot tart sajtd képviselokkel, szerkesztokkel, helyi civil szervezetekkel, egyhazakkal,

alapitvanyokkal,
Gondoskodik a kozérdekt adatok kozzétételérol;



Elokésziti a kozmeghallgatast;
ASP rendszer miikodtetése vonatkozasaban rendelkezésre all,
Elvégzi a Polgadrmesteri Hivatal iratainak szamitogépes érkeztetését, iktatasat, gondoskodik az
ligyiratok irattarazasarol, rendszerbe rakdsarol, hatarido nyilvantartasarol;
Elvégzi az onkorményzat altal adomanyozhatd elismerd cimek adomanyozasaval, analitikus
nyilvantartast vezet;
Kozremiikodik a helylr Onkorményzati rendeletek ¢és szabalyzatok eldkészitésében,
modositasaban, szerkesztésében;
Kapcsolattartas dnkormanyzati tarsulasokkal;
Ellatja a Képviseld-testiileti és bizottsagi iilések eldkészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatokat, biztositja a technikai feltételeit;
Ellatja a helyi 6nkormanyzati képvisel6k vagyonnyilatkozati kotelezettségével kapcsolatos
adminisztrativ teendoket;
Ellatja az ASP rendszer fenntartasaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat;
Ellatja a kommunikacids feladatokat, ugy, mint:
o Kommunikacioés Terv elkészitése, éves feliilvizsgalata,
Kapcsolattartas a tomegkommunikécios szervekkel,
Lakossagi tajékoztatok és cikkek elkészitése,
Kistarcsai Hiradoval kapcsolatos feladatok ellatasa,
Honlap tartalmanak frissitése,
e Facebook oldal tartalmanak frissitése.
Ko6zzéteszi a kozérdekl adatokat,
Kozremiikodik az dnkormanyzat kozmiivelddési feladatainak elvégzésében;
Kapcsolatot tart a Kistarcsai VMSK Kft.-vel és ellatja a kapcsolodoé adminisztracios feladatokat
Elvégzi a civil szervezetek tamogatasaval/palyazatokkal kapcsolatos feladatokat;
Elvégzi a Telepiilési Ertéktarral kapcsolatos adminisztracios teenddket, részt vesz a Telepiilési
Ertéktar Bizottsagi iilésein, jegyzékonyvet készit.
Polgarmesteri Hivatalban hasznalt bélyegzokkel kapcsolatos nyilvantartds vezetése, kiadasa,
bevonasa, cseréje és megsemmisitése;
Ellatja a lakossagi panaszok, észrevételek végrehajtasahoz kapcsolodo feladatokat

Varosuzemeltetési [rodai feladatok

1 f6 irodavezetd

1 6 miiszaki referens —irodavezetd helyettes

1 16 jogi, kdzbeszerzési- és vagyongazdalkodasi referens
1 f6 kornyezetvédelmi referens

1 f6 varosiizemeltetési referens

1 f6 palyézati referens

4 16 kozteriilet-felligyeld

- Lebonyolitja az Onkormanyzati beruhdzasokat az elokészitéstél a miiszaki atadasig;
gondoskodik a miiszaki tartalom, koltségbecslés 0sszedllitasarol;

- Miszaki szempontbdl véleményezi, kdzremiikdodik az Onkormanyzat altal létesitett,
gazdasagi tarsasagok beszamoldinak, kozbeszerzési dokumentacid ellendrzésében,
elfogadasaban,;



Onkormanyzati és Polgarmesteri Hivatali kdzbeszerzési értékhatar alatti beruhazasok és
beszerzések lebonyolitdsaban a Beszerzési Szabalyzat szerint eljar; kozbeszerzési
értékhatar feletti beruhazasok és beszerzések lebonyolitasaban kozremiikodik;
Beruhazast, felujitast megeldz6 felméréseket készit;

Kezeli, aktualizalja a vagyonkatasztert, adatot szolgaltat;

Feliigyeli a KOFE Kft. beszamolasi ktelezettségét, és elltja a kapcsolodd adminisztracios
feladatokat

Lebonyolitja a KOFE Kft.-t8] torténé dnkormanyzati, hivatali megrendeléseket, feliigyeli,
illetve kezeli a sharepoint rendszert;

Kozremiikodik az onkormanyzati rendeletek elkészitésében, a koltségvetési rendeleten
kiviil véleményezi valamennyi eléterjesztett rendeletet;

Intézményekhez nem sorolt, Onkormanyzati ingatlanvagyon tekintetében a
bérbeadoi/tulajdonosi feladatokat ellatja, palyaztatas lebonyolitasat végzi, szerzdédéseket
elokésziti,

Temet6 tizemeltetés kozszolgaltatasbol szarmazo feladatok ellatasat végzi;

Koztisztasagi feladatokkal kapcsolatosan intézkedik;

Kornyezetvédelmi-, viziigyi igazgatasi feladatokat lat el;

Hulladékgazdalkodasi feladatokat lat el

Novényvédelmi igazgatési feladatokat, fakivagasi ligyeket lat el;

Kornyezetvédelmi, Természetvédelmi Hatosagokkal kdzvetlen kapcsolatot tart;

Kezeli a kozponti cimregisztert.

Intézi a belteriiletbe vonassal, teriiletrendezéssel kapcsolatos eljarasokat;

Ellatja az intézmények mukodtetésének feladatait;

Ellatja a teleptilésiizemeltetési, jatszoterek tizemeltetésével kapcsolatos feladatokat;
Kozremiikodik a telepiilésképi bejelentési- és véleményezési eljarasokban;

Beszerzi a telekalakitési eljarasokkal kapcsolatos szakhatosagi hozzéjarulasokat;

Ellatja a helyi buszkozlekedés (tomegkozlekedés) kozszolgaltatasbol szarmazo
feladatokat;

Szemle alapjan hatosagi bizonyitvanyt allit ki épitésiigyi tigyekben;

Adatokat szolgaltat a KSH-nak OSAP adatlapok kitoltésével;

Rendszeresen figyelemmel kiséri a hivatalos palyazati feliileteket, hataridoket az
Onkormanyzatot érintd felhivasok tekintetében;

Kozremiikodik a palydzatirasban, palyazatot ir;

Elkésziti a palyazati projekthez kapcsolodd palydzati elszdmolasokat, kifizetési
kérelmeket;

Elvégzi a megvaldsult palydzatok monitoringozasat;

Elkésziti és hataridoben bekiildi a fenntartasi jelentéseket;

Kezeli az elektronikus kit61to rendszereket;

Ellatia a Kistarcsa Varos Onkorményzata altal alapitott intézmények, valamint
tulajdonédban 1évo egyéb épiiletek biztositasaval, karrendezéssel kapcsolatos feladatokat.
Kozteriilet hasznalati megallapodasok kiadésa,

Rendszeresen ellendrzi a kozteriilet hasznalatanak jogszertiségét, nem jogszerii hasznalat
esetében eljarast kezdeményez, intézkedést tesz; helyszini birsagolasi tevékenységet
végez;

Kistarcsa Varos kiilteriiletén védelmezi, rendszeres jelleggel ellenérzi az dnkormanyzat
tulajdondban 1évé termodfoldeket, mezdgazdasagi épitményeket, foldmérési jeleket,
utkarbantartasi munkalatok végrehajtasat;

Vagyonvédelmi feladatokat 14t el az Onkormanyzat tulajdonaban, hasznalatiban 1évo
teriileteken

Lakossagi panaszok kezelésében kozremiikddik, azok végrehajtasat ellendrzi.



Végrehajtja a Kistarcsa Varos Kozbiztonsagi ¢és Telepiilésbiztonsagot fokozo
koncepciodjanak intézkedéseit

Kapcsolatot tart a rendvédelmi és kozbiztonsagi szervekkel, egyeztetést folytat a varos
kozbiztonsaganak fokozasa érdekében.

Titkarsag feladatok

Ellatja a polgarmesteri és jegyzoi asszisztensi és titkarsagi feladatokat;
Elvégzi a beérkezo kiilldemények bontasat;
Kozremiikodik a helyi Onkormanyzati rendeletek és szabdlyzatok eldkészitésében,
modositasaban, szerkesztésében;
Kapcsolattartas onkormanyzati tarsulasokkal;
Részt vesz a testvérvarosi kapcsolatokhoz kothetd feladatokban;
Belso ellendrzéssel kapcesolatos adminisztracio;
Ellat kommunikacids feladatokat a Szervezési Irodaval egyiittmitkodésben:
o Kistarcsai Hirad6 dnkorményzati lappal dsszefliggd feladatokat
KépviselO-testiileti és egyéb iilések reprezentacids feltételeinek biztositasa.

- Ellatja a polgarmesteri tamogatasokbol adodo feladatokat.

3.2. A Polgarmesteri Hivatal miikodési és iigyfélfogadasi rendje:

A munkaid6 beosztasa szerinti altalanos munkarend:

Hétfo: 8.00-18.00 oraig
Keddtol- Csiitortok:  8.00-16.00 oraig
Péntek: 8.00-14.00 oraig tart.

A,z ugvyfélfogadas rendje:
Altalanos tigyfélfogadasi ido

Hétfo: 8.00-18.00 oraig

Szerda: 8.00-16.00 oraig

Anyakonyvvezetdk iigyfélfogadasi rendje:

Hétfo: 8.00-18.00 oraig altalanos tligyfélfogadas

Kedd: 8.00-12.00 oraig halalesetek, sziiletések anyakonyvezése
Szerda: 8.00-16.00 oraig altalanos tligyfélfogadas

Csiitortok:  8.00-12.00 6raig halalesetek, sziiletések anyakonyvezése
Péntek: 8.00-12.00 oraig halalesetek, sziiletések anyakonyvezése

Az iroddk egymassal mellérendeltségi viszonyban 4allnak ¢és kotelesek egyiittmiikddni a
feladatok végrehajtasaban, belsd szervezeti egységek egyes vezetdi tobb belsd szervezeti

egységre kiterjedden 6sszefogod, koordinalo feladattal bizhatok meg.

3.3 A Polgarmesteri Hivatalon beliili helyettesités rendje:

a) A jegyzOt az aljegyz0 helyettesiti.

b) Az iigyviteli dolgozok helyettesitését az irodavezetd, ennek lehetetlensége esetén a

jegyz0 szervezi meg.

c) A helyettesitéseket a hivatal helyettesitési rendje és a munkakori leirasok is

szabalyozzak.



d) Helyettesitendé ¢€s helyettes munkahelyérél valo egyidejii tartdés tavolléte nem
engedélyezhetd.

e) A helyettesitésre alkalmazni kell a kozszolgalati tisztvisel0krol sz616 2011. évi CXCIX.
torvény vonatkozo rendelkezéseit.

A Polgarmesteri Hivatal részletes helyettesitesi rendjét az 4. szamu fiiggelék tartalmazza.
4. A Polgarmesteri Hivatal mikodési rendje

4.1. A Polgarmesteri Hivatal miikodésével koteles eldsegiteni
» atorvényesség betartasat,
» aKépvisel6-testiilet rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat,
» az allampolgari jogok érvényesiilését,
» az Europai Unios eldirasok betartasat.

4.2. Szolgaltatoként a Polgarmesteri Hivatalnak az iigyintézés sordn torekedni kell:

az anyagi €s az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,

a hatékony és gyors ligyintézésre, az ligyintézési hataridok betartasara,

az ligyintézés szinvonalanak emelésére, az ligyintézés jogszabalyi kereteken beliili
egyszerisitésére,

az iigyfelek részére a sziikséges felvilagositas szoban ¢€s irdsban kulturaltan megadasara,
a jogok érvényesiilésének eldsegitésére, a  kotelezettségek  teljesitésének
eldmozditasara, valamint az allampolgari fegyelem megszilarditasara.

YV VVV

4.3. A Polgarmesteri Hivatal informdciodaramlasanak biztositisa érdekében sziikséges
feladatok:

» ¢értekezleti rend szabalyozasa,

» elektronikus levelezési rendszerben kdzos naptarak alkalmazasa,

» a Polgarmesteri Hivatal bels6 halozataban k6z6s mappak hasznalata.

A Polgérmesteri Hivatalon beliili értekezleti rend:

» A képviselo-testiileti {iléseken részt kell vennie a jegyzOnek, az aljegyzonek, és az
irodavezetdknek.

» Sziikség szerint vezetOi értekezletet tart a jegyzo az operativ feladatok meghatarozasara
¢és végrehajtasara, instrukciok adasa, a feladatok teljesitésének szdmonkérése céljabal,
melyen részt kell venni az irodavezetoknek (tavollétiikben helyettesiiknek).

> A jegyz06 altal kijelolt feladatok elvégzésére projektértekezletek tarthatok, amelyen a
kiilonboz6 irodak kijelolt szakemberei és egyéb érintett meghivott szakemberek
vesznek részt.

Az elektronikus levelezési rendszerben k6zos naptarak alkalmazasa:

A Polgarmesteri Hivatalon beliil, a kozds feladaton dolgozé kollégdk a hatékonyabb
kapcsolattartds valamint a teljes korti informacioaramlas érdekében az Outlook elektronikus
levelezérendszer naptar funkcidjat hasznaljak.

A Polgérmesteri Hivatal belsé szamitdstechnikai halézatdban k6z6s mappéak hasznalata:

A Polgarmesteri Hivatal valamennyi koztisztviseldjét, munkavallalojat érinté dokumentumokat
amindenki szdmara elérhetd, kifejezetten e célbol 1étrehozott meghajton, kiilon mappakban kell
elhelyezni. A ko6z6s mappakban kizardlag hatdlyos dokumentumok helyezhetdk el. A
dokumentumok hatalyositasa azon kolléga feladata, aki erre munkakori leirdsdban jogositvanyt
kapott.




5. Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogok gyakorlasa

» A Kkotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, érvényesitésre felhatalmazott személyek

névsorat, ezek értékhatarat és korlatozasat, valamint az ellenjegyzésre felhatalmazott
személyeket a jegyz6 jogosult meghatarozni. A kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra,
érvényesitésre vonatkozd részletes szabalyokat Polgarmesteri és Jegyzdi egyilittes
utasités tartalmazza.

Cégszerti alairassal kell ellatni minden olyan iratot, amellyel a Polgarmesteri Hivatal
kotelezettséget vallal, jogot szerez, vagy amely mas jelentds jogkdvetkezménnyel jard
nyilatkozatot tartalmaz (cégjegyzési jogosultsag). A cégszerii alairaskor a névviselés
szerinti személynevet, hivatali beosztast és a Polgarmesteri Hivatal bélyegzdjének
lenyomatat kell alkalmazni. Cégszert aldirasra a jegyz6 6nalléan jogosult.
Amennyiben az iratot az aldirdsra jogosult helyett helyettese irja ald, az aldirasra
jogosult nevét és beosztasat feltiinteté adatok mellett a helyettesként alaird ,,h” betiit
koteles alkalmazni.

6. A koztisztviselok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok meghatdrozasat a 2. szamu
melléklet tartalmazza.

7. Hivatali igazolvany

A hivatal munkatarsait — kiilondsen azokat, akiknek munkakoriikbdl adéddan tevékenységiik a
hivatalon kiviili munkavégzésre is kiterjed — e mindségiiket tantsitd igazolvannyal kell ellatni,
mely személyi igazolvannyal egyiitt érvényes. A munkatarsak felelések az igazolvanyuk
megorzéséért. Az igazolvanyok kiadasarol a Szervezési Iroda gondoskodik.

8. Az ligyiratkezelés rendje

a) Kistarcsa Varos Onkormanyzata az iratkezelést kozponti iratkezelési szervezettel (ASP)

latja el.

b) Az iratok kezelésének altaldnos kovetelményeit, az iratkezelés folyamatat, az

irattarozas, a selejtezés és az irattarba adas szabalyait a Hivatal iratkezelési szabalyzata
tartalmazza.

I11.
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1. A Polgarmesteri Hivatal feladatai

1.1. A testiilet miikodésével kapcsolatban:

>

>
>
>

elOkeésziti a feladatkdrét érintd helyi rendelet-tervezeteket,

elokésziti a testiilet feladat- és hataskorébe tartoz6, munkateriiletét érint6
eldterjesztéseket €s javaslatokat,

elokésziti a testiilet hataskorébe utalt valasztast, kinevezést, megbizast,

elokésziti a kozszolgaltatasok céljabol Onkormanyzati intézmény, mas szervezet
alapitésat,



» nyilvantartja az Oonkormanyzatot érintd kozérdekii bejelentéseket, panaszokat, azok
megoldasara sziikség szerint javaslatot, elSterjesztést készit, valamint végrehajtja a
testiilet rendeleteit, hatarozatait, illetve beszamol azok végrehajtasarol,

» biztositja a testiileti iilések technikai feltételeit.

1.2. A bizottsagok - munkacsoportok miikodésével kapcsolatban:

» elokésziti a bizottsagok - munkacsoportok iilésein targyalt — munkateriiletét érintd
eldterjesztéseket,
elokésziti a bizottsdgok - munkacsoportok feladat- és hataskorébe tartozé dontéseket,
ellatja a bizottsagok - munkacsoportok tigyviteli feladatait.

Y VY

1.3. Az onkormanyzati képviselok tevékenységével kapcsolatban:

segiti a képvisel6k munkdjat, jogaik gyakorlasat,

biztositja a képviselok részére az eldterjesztések, meghivo, napirend, javaslatok
kozzétételét az erre a célra 1étrehozott internetes oldalon

nyilvantartja a feladatkorét érint6 képviseldi javaslatokat,

kozremiikoddik a képviseldk interpellacidinak kivizsgalasaban.

YV VY

1.4. A polgarmester dllamigazgatdsi és hatosdgi jogkorével kapcsolatban:
» kozremiikodik a polgarmester allamigazgatasi feladat- és hataskorének ellatasaban,
» kozremiikodik — honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa elharitasi iigyekben — a
polgarmester allamigazgatasi feladatainak helyi végrehajtasaban.

1.5. Jegyzd feladat- és hataskorével kapcsolatban:
» kozremiikodik az dnkormanyzat miikodésével osszefiiggd feladatok ellatasdban,
» kozremiikodik a jegyz6 hatdsagi jogkorének ellatasaban,
» kozremiikodik a torvény vagy kormanyrendelet alapjan a jegyzore ruhazott elsé foku
hatosagi jogkorok gyakorlasaban.

1.6. Az Onkormadnyzatot és kéltségvetési szerveit érinté jogi feladatokkal kapcsolatban:
> a jogi, kozbeszerzési és vagyongazdalkodasi referens kozremiikodésével ellatja az
Onkormanyzat €s koltségvetési szervei miikodésével kapcsolatos jogi tevékenységet.

2. A Polgarmesteri Hivatal és a civil szervezetek, allampolgarok kapcsolata

A telepiilési Onkormanyzat a feladatai korében tdmogatja a lakossdg Onszervezddo
kozosségeinek a tevékenységét, egylittmiikodik e kozosségekkel.

A polgarmester és Képviseld-testiilet egylittmiikodik a kiilonbozd tarsadalmi, egyhazi
szervezetekkel, a lakossag Onszervezddd kozosségeivel, valamint a telepiilésen székhellyel,
telephellyel  rendelkez6  gazdasadgi  tarsasdgokkal,  vallalatokkal, vallalkozokkal,
intézményekkel.

Elébbiek vezetditdl jogszabalyban eldirt korben tajékoztatast kérhet, ill. tajékoztatja dket az
Onkormanyzat  fejlesztéseinek  jelentdsebb  kérdéseirdl,  veliik  egyiittmiikodési
megallapodasokat kezdeményezhet.

A Képviselo-testiilet évente legalabb egyszer a jogszabalyban meghatarozottak szerint elére
meghirdetett iddpontban kdzmeghallgatast tart, amelyen az allampolgarok és a helyben érdekelt
szervezetek képviseldi kozérdekii kérdést és javaslatot tehetnek.



A lakossdg taj¢koztatasat az ingyenesen terjesztett Kistarcsai Hirado, valamint az
Onkorményzat altal miikddtetett www.kistarcsa.hu honlap és hivatalos Facebook oldal segiti.
Ezek tartalommal val6d feltoltésében, ellatdsaban a Polgadrmesteri Hivatal egyiittmikodik, a
honlapot, facebook oldalt pedig kezeli.

3. A Polgarmesteri Hivatal allamigazgatasi feladatai

A Polgarmesteri Hivatal koteles a KépviselO-testiilet, a polgdrmester €s a jegyz0 igazgatasi,
hatdsdgi hataskoreit a kozigazgatasi eljaras altalanos szabalyai és a vonatkoz6 anyagi
jogszabalyok eldirasainak megfeleléen elokésziteni, gyakorolni, kiadmanyozni. A
Polgarmesteri Hivatal dolgozdi tevékenységiik gyakorlasara kihatd jogszabalyi valtozast
mindenkor kotelesek figyelemmel kisérni.

IVv.

ZARO RENDELKEZESEK

1. A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mukodési Szabalyzata a Képviseld-testiilet
223/2021. (XII. 15.). szdmu hatarozataval keriilt elfogadasra, modositotta a Képviselo-
testiilet 14/2023 (II. 08.) szamu és 49/2023. (I11. 29.) szam1 hatarozata.

2. A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az elfogadas napjan 1ép
hatélyba, hatalyba 1épésével egyidejlileg a 15/2020. szdmu jegyzO6i utasitas hatalyat
veszti.

3. Az SZMSZ hatalya kiterjed a Polgarmesteri Hivatal valamennyi belsé szervezeti

egységére €s dolgozojara.

4. A jegyz6 gondoskodik az SZMSZ fiiggelékei naprakész allapotardl és arrdl, hogy a
szervezeti egységek dolgoz6i megismerjék.

5. A szabdlyzat mellékletei:
1. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja
2. Vagyon nyilatkozattételi kotelezett munkakorok
3. Képzettségi potlékra jogosultak kore

6. A szabalyzat fliggelékei:

A bélyegzd-hasznalat szabalyai

2. Onalléan miikodd koltségvetési szervek

3.  Munkak®éri leirasok

4. Polgarmesteri Hivatal helyettesitési rendje

—

Kistarcsa, 2022. december 16.

dr. Gotthard Gabor
jegyzd



1.szamu melléklet

A Kistarcsai Polgarmesteri Hivatal szerkezeti abraja

Belso Ellenor

Aljegyzo

Polgarmester D q Alpolgarmester
v .. | Tarsadalmi megbizatasa
alpolgarmester
Jegyzo
Titkarsag

v

v

| ’
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Pénziigyi Iroda

Igazgatasi Iroda

Varosiizemeltetési

Szervezési Iroda
Iroda

Adécsoport

A4

Kozteriilet-feliigyelet




2 . szamu melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok

A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szo16 2007. évi CLIL. szamu torvény 3.§-a alapjan
a kovetkezd:

Jogszabalyhely (2007.évi 3.8 3.8 3.8
CLIL tv.) Ma) | Mb) | Do)
vagyonnyilatkozat tétel 5 1 2
gyakorisaga évente | évente | évente
Jegyzd X
Aljegyz6 X
Igazgatasi Irodavezetd X
Pénziigyi Irodavezetd X
Szervezési Irodavezetd X
Virosiizemeltetési X
Irodavezetd
Jogi, kozbeszerzési, és X
vagyongazdalkodasi
referens
Pénziigyi ligyintézo 2. X
Adotigyi ligyintézok X
Igazgatési ligyintézok X
Miiszaki referens X
Koztertilet feliigyelok X




3. szamu melléklet
Képzettségi potlékra jogosultak kore
A kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. tv. 142.§-a, valamint a 249/2012. (VIIL.

31.) Korm. rendelet alapjan képzettségi potlék az alabbi munkakorokhoz kapcsolodo, jelen
mellékletben rogzitett szakképzettségek esetén allapithaté meg.

Pénziigvyi Iroda

Munkakor szakképzettség

- pénziigyi ligyintézo mérlegképes konyveld, gazdasagi informatikus

Adocsoport

Munkakor szakképzettség

- adotligyi ligyintézo addtanacsado



FUGGELEK

1. szamu fiiggelék

A bélyegzo-hasznalat szabalyai

1. A Hivatalban haszndlt bélyegzOk nyilvantartasa, kiaddsa, bevonasa, cseréje, &és
megsemmisitése a Szervezési Iroda feladata.
2. A nyilvantartasnak a kovetkezdket kell tartalmaznia:
- a sorszamot,
- a bélyegzd lenyomatat,
- a bélyegz0 kiadasanak (bevonasanak, cseréjének) napjat,
- a bélyegzdbt 6rz0, illetdleg a haszndlatra jogosult dolgozd nevét és az atvételt igazolod
alairasat.
3. Kistarcsa Viaros Polgarmesterének, Juhdsz Istvan alédirasanak bélyegzd lenyomatdnak
hasznalati szabalyai:
a) apecsétet a polgarmesteri szobaban talalhatd pancélszekrényben elzarva kell
tarolni,
b) polgarmesteri vagy jegyzo6i feliigyelettel csak a polgarmester vagy a
Titkarsag kijelolt dolgozoi hasznalhatjak,
c) a pecsétet kizardlag a hivatalosnak nem mindsiild, nagyobb mennyiségi
dokumentumokra lehet hasznalni, mint:
- 1dvozld lapokra
- oklevelekre
- szorblapokra.
4. Palyazatok kiadméanyozasanal a palyazati itmutaté szerint kell eljarni.
5. A hivatal iratai méasolatanak hitelesitése a kiadmanyozas rendje szerint torténik az alabbiak
betartasaval:
Egy lapos okiraton az ,,Eredetivel mindenben megegyezd hiteles masolat” bélyegzot kell
hasznalni az alairast tartalmaz6 oldalon.
Tobb lapos dokumentum esetén az iratok bal felsé sarkat tlizé kapoccsal kell dsszetlizni,
etikettel leragasztani, ezen az Osszetlizott oldalak szamat meg kell jeldlni és az iroda
korbélyegzdjével kell lepecsételni. Az ,,Eredetivel mindenben megegyezd hiteles mésolat”
bélyegzit az dsszetlizott dokumentum elsd oldalan kell elhelyezni.

6. A nyilvantartasba vett korbélyegzoket az aldbbi esetekben és az alabbiak szerint kell
hasznélni:
a) Kistarcsa Varos Pecsétet:
- Okleveleken, illetve
- Reprezentaci6 alkalméval.
b)Kistarcsa Varos Onkormanyzat pecsétet:
- az Onkormanyzat szerz8déses kételezettségvallalasaihoz, valamint
- Jegyzd és Polgarmester kozos alairasakor (pl.: rendelet, hatarozat, alapit6 okirat).
c) Kistarcsai Polgarmesteri Hivatal pecsétet:
- a Polgarmesteri Hivatal szerzddéses kotelezettségvallalasaihoz.
d)Kistarcsa Varos Polgarmestere pecsétet:
- Tisztségébdl szarmazd kiadmany esetén, illetve egyéb levelezés esetén.
e) Kistarcsa Varos Jegyzdje pecsétet:
- Tisztségébdl szarmazd kiadmany esetén, illetve egyéb levelezés esetén.
f) Kistarcsa Varos Alpolgarmestere pecsétet:



- Ha az alpolgarmester a polgarmester altal meghatarozott feladatkdrben jar el,
- ha az alpolgarmester a kiadmanyozast a polgarmester megbizasabol végzi.
g)Aljegyz0 pecsétet:
- Az aljegyz6 szamadra atruhazott kotelezettségvallalas esetén, valamint
- asajat nevében torténd levelezés esetén.
h)Irodak Korbélyegzoit:
- Ha a kiadményozast a jegyz0 megbizasabol az irodavezetd/ ligyintézd végzi.
1) Helyi Valasztasi Iroda korbélyegzdje
- A VUR kezelését végzd anyakdnyvvezetd és Igazgatasi irodavezetd a Helyi Valasztasi
Iroda és a Helyi Valasztasi Iroda vezetdje iratainak kiadmanyozéaséara hasznalhatja.

7. Alairas bélyegzok hasznalati szabalyai:
a) a névre szolo, alairast tartalmazo bélyegzot csak az azon feltiintetett személy
hasznalhatja;
b) a bélyegz6t csak a hivatalos iratnak, bizonylatnak nem mindsiilo, nagyobb
mennyiségli dokumentumokon lehet 6nalléan hasznalni, mint pl. tértivevény.

A bélyegzd hasznélatara jogosult anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik a
bélyegzd jogszerl hasznalataért. A bélyegzo elvesztését vagy az azzal valod visszaélést koteles

haladéktalanul bejelenteni a jegyzonek.

A Dbélyegzok beszerzésérdl, kiadasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltdrozasarol a
Titkarsag kijelolt ligyintézoje/iigykezeldje gondoskodik.

A bélyegzd nyilvantartas vezetésért felelds szervezeti egység a Szervezési Iroda.



2. szamu fiiggelék

Onalloan miikodé koltségvetési szervek, melyeknek gazdalkodasi, pénziigyi, gazdasagi
feladatait megallapodas szerint a Kistarcsai Polgarmesteri Hivatal latja el:

A Képviselo-testiilet altal 1étrehozott, 6nalloan miikodo koltségvetési szervek,
melyeknek gazdalkodasi, pénziigyi, gazdasagi feladatait a Polgarmesteri
Hivatal latja el
Az intézményhez rendelt Székhely cime Telephely cime
koltségvetési szerv neve
Kistarcsai Gesztenyés 2143. Kistarcsa, Tolgyfa Ovoda:
Ovoda Eperjesi ut 1. 2143 Kistarcsa, Széchenyi u. 61.
(Gesztenyés Ovoda) |357/2 hrsz
Alapszolgaltatasi Kozpont |2143. Kistarcsa, 2143 Kistarcsa, Batthyany u. 4.
Batthyany u. 2/A. (Védonoi szolgalat)
Kistarcsai Tipegd 2143. Kistarcsa, 2143 Kistarcsa, Eperjesi ut 1/A.
Bolcsdde Eperjesi ut 1/A. 3144/28 hrsz
3144/28 hrsz




3. szamu fiiggelék

Munkakori leirasok

Munkakor:

igazgatasi irodavezetd

A munkakor rendeltetése: Igazgatasi Iroda irdnyitasa, igazgatasi feladatok ellatasa

A munkakor szervezeti elhelyezkedése /ala és folérendeltségek/:

Felettes: jegyzd

Kozvetlen felettes: jegyzo

Beosztottak: Igazgatési Iroda dolgozoi
2 {6 igazgatasi ligyintézé, 3 fo anyakdnyvvezetd, 1 f6
ligykezelo,

A munkakor leirasa

Vezeti a Polgarmesteri Hivatal Igazgatasi Irodajat.

Feladatai:

Felelds az igazgatasi iroda egészének munkajaért, annak szakszert, jogszerti miikodéséért.
Gondoskodik az igazgatasi irodan beliili célszeri munkamegosztas kialakitasarol, a
hatékony munka végzésérdl.

Dont az igazgatasi iroda munkdjanak megszervezésében, a feladatok kiadasaban, a
végrehajtas ellendrzésében és értékelésében.

Gondoskodik az igazgatasi irodan a munkakori leirdsok naprakészen tartdsarol,
meghatdrozza a helyettesités rend;jét.

Felelos az igazgatasi iroda feladatkorébe tartozod, illetve esetenként kapott feladatok
szakszerli dontés elokészitéséért, s hataridében torténd végrehajtasaért

Koteles részt venni a Képviseld-testiilet, valamint a Pénziigyi, Telepiilésfejlesztési és
Kornyezetvédelmi Bizottsag ¢s a Humanpolitikai Bizottsag iilésein, amelyekre 6, vagy
beosztottja eldterjesztést készit.

Koteles részt venni a Képviseld-testiilet kozmeghallgatasan.

Részt vesz a vezetdi értekezleteken.

Kozremiikodik a teljesitménykdvetelmények meghatdrozasaban, a
teljesitményértékelésben és a koztisztviselok mindsitésében.

Javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egyes kiilon juttatdsok biztositasara,
jutalmazasra, sziikség esetén fegyelmi feleldsségre vonasra.

Minden év februar 15-ig az igazgatasi iroda dolgozoit érint szabadsagolasi iitemtervet
elkésziti, engedélyezi az évi rendes szabadsag igénybevételét.

Szabalyzatokat megismeri, értelmezi, tajékoztatja roluk beosztottjait.

A nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi CLXXIX. torvény 80.§ (4) bekezdése alapjan a
helyi 6nkormanyzat megbizasabol és képviseletérben reszt vesz a Roma ¢s Szlovak
Nemzetiségi Onkormanyzat testiileti iilésein és jelzi, amennyiben torvénysértést észlel.
Segiti a Roma és Szlovdk Nemzetiségi Onkorméanyzat munkajat, kapcsolatot tart a
nemzetiségi Onkormanyzat elndkével.



- Bejelentés-koteles kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasba vétele, az arrdl szolo
igazolasok kiadasa.

- Kereskedelemmel és vendéglatassal kapcsolatos engedélyeztetési feladatok ellatasa.

- Telepengedélyezési, valamint véasar- és piac engedélyezéssel kapcsolatos igazolasok és
mukodési engedélyek kiallitasa, modositasa €s megsziintetése.

- Meghatarozza a szallashely szolgaltatok ¢és vendéglatod egységek éves hatdsagi ellendrzési
terveét.

- Evente hatosagi ellendrzéseket végez a szallashely szolgaltatoknal és a vendéglatd
egységeknél, az ellendrzések jegyzokonyveit tovabbitja a Nemzeti Turisztikai
Adatszolgaltato kdzpont felé.

- Birtokvédelmi iigyek intézése.

- Termdfold vételi és haszonbérleti szerzddések kifliggesztése, kormanyzati portalon torténd
megjelentetése.

- Allategészségiigyi és allatvédelmi feladatokkal kapcsolatos hatésagi eljarasok lefolytatasa.

- Teleptilési tamogatas kérelmek dontésre elokészitése.

- Kornyezettanulmanyok készitése, nyilvantartidsok vezetése, statisztikai adatszolgaltatas
teljesitése.

- Jegyzdi hataskorbe tartozoé gyamiigyi feladatok ellatasa.

- Az iroda munkatdrsainak tgyiratait irattarba, illetve hataridobe helyezést megel6zéen
ellendrzi és kézjegyével latja el.

- Birésagi iilnokok megvalasztasaval kapcsolatos feladatok eldkészitése.

- A Szociélpolitikai Kerekasztal munkéjanak el6készitése és a Szocidlis Szolgaltatastervezési
Koncepcio feliilvizsgalatra elokészitése.

- Felelds az alabbi szabalyzatok naprakészen tartasaért:

- Ajegyz0 hataskorébe tartozo ligyek kiadmanyozasi €s helyettesitési rendjérol szo16
2/2021. szamu Jegyz6i utasitas;

- A portaszolgalat miikodésérdl szolo 10/2013. szamu Jegyzdi utasitas;

- A Nemzeti Valasztasi rendszer hasznalatarol sz616 4/2020. szamu Jegyzdi utasitas;

- A kiadményozas rendjérdl sz616 3/2013. szamu Polgarmesteri utasitas;

- Azlgazgatasi [roda 4ltal hasznalt emléklapokrol sz6l6 5/2011. szamu Polgarmesteri
utasitas;

- A hazassagkotések és egyéb csaladi események lebonyolitasarol szolo 5/2022.
szamu jegyzOi utasitas.

Felelosség: A jogszabalyokban, a bels6é szabalyzatokban, valamint a munkakdéri leirdsban
foglaltak végrehajtasaért felelds.



Munkakor:

igazgatasi ligyintézo 1.

A munkakor rendeltetése: Szocidlis és altalanos igazgatasi feladatok ellatasa

A munkakor szervezeti elhelyezkedése /ala és folérendeltségek/:

Felettes: jegyzo
Kozvetlen felettes: igazgatasi irodavezeto
Beosztottak: -

A munkakor leirasa

Feladatai:

Az onkormanyzati kdznevelési igazgatasi feladatok teljes korti ellatasa.
A koznevelési intézménnyel kapcsolatos testiileti dontések elokészitése, javaslatok idébeni
irasbeli eldterjesztése a bizottsagi, illetve képviseld-testiileti iilések elott.
A hagyaték leltarozasa.
Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag, valamint a hatranyos helyzet
¢s a halmozottan hatranyos helyzet megéllapitasa. Telepiilési timogatas kérelmek dontésre
eldkészitése.
Egészségiigyi igazgatasi feladatok.
Védendo fogyasztok igazolasanak kiadésa.
Hato6séagi bizonyitvanyok kiadasa.
A szocialis alapellatasok megszervezésében vald kozremiikodés.
Az Onkormaényzat és a Polgdrmesteri Hivatal tekintetében az esélyegyenléségi feladatokat
ellatja, az Onkormdnyzat Helyi Esélyegyenldségi Programjat elkésziti. Felelds a
Polgarmesteri Hivatal Esélyegyenldségi Tervérdl szolo 17/2021. szamu Jegyzdi utasitas,
valamint a Helyi Esélyegyenldségi Program ellenérzésére létrehozott HEP Foérum
Osszehivasarol szolo 12/2013. szamu Polgarmesteri és JegyzOi utasitds naprakészen
tartasaért valamint Kistarcsa Varos Veszélyelharitasi tervérdl szold 1/2019. szamu
Polgarmesteri utasitas naprakészen tartasaért.
Kornyezettanulmanyok készitése, nyilvantartasok vezetése, statisztikai adatszolgéltatasok
teljesitése.
Elvégzi a katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatokat:

—-beosztd- és visszavond hatarozatok irasa,

-kapcsolattartas az érintett hatésagokkal,

- kozremiikodés a katasztrofavédelmi terv elkészitésében ¢€s feliilvizsgalatdban.
A Szocialpolitikai Kerekasztal munkéjanak és a Szocialis Szolgaltatastervezési Koncepcid
feltilvizsgalatra elokészitése.
A jegyzdi hataskorbe utalt gyamhatosagi feladatok ellatésa.
Részvétel a Humaénpolitikai Bizottsdg {ilésein, azokon bizottsagi referensként valo
kozremiikodés.
Vilasztasok elokészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
Népszamlalassal kapcsolatos feladatok ellatésa.

Felel6sség: A jogszabalyokban, a belsd szabdlyzatokban, valamint a munkakéri leirdsban
foglaltak végrehajtasaért felelds.



Munkakor:

igazgatasi ligyintézo 2.

A munkakor rendeltetése: Szocialis ¢és altalanos igazgatasi feladatok ellatasa

Anyakonyvvezetd

A munkakor szervezeti elhelyezkedése /ala és folérendeltségek/:

Felettes: jegyzd
Kozvetlen felettes: igazgatasi irodavezetd
Beosztottak: -

A munkakor leirasa

Feladatai:

Az dnkormanyzati koznevelési igazgatasi feladatok teljes korti ellatasa.
A koznevelési intézménnyel kapcsolatos testiileti dontések elokészitése, javaslatok idobeni
irasbeli el6terjesztése a bizottsagi, illetve képviseld-testiileti iilések elbtt.
A hagyaték leltarozasa.
Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag, valamint a hatranyos helyzet
¢s a halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa.
Telepiilési timogatas kérelmek dontésre el6készitése.
Egészségligyi igazgatasi feladatok.
Védendo6 fogyasztok igazolasanak kiadasa.
Hatosagi bizonyitvanyok kiadasa.
A szocidlis alapellatasok megszervezésében valo kozremiikodés.
Az Onkormaényzat és a Polgarmesteri Hivatal tekintetében az esélyegyenléségi feladatokat
ellitja, az Onkorméanyzat Helyi Esélyegyenléségi Programjat elkésziti. Felelds a
Polgérmesteri Hivatal Esélyegyenldségi Tervérdl szold 17/2021. szamu Jegyzdi utasités,
valamint a Helyi Esélyegyenldségi Program ellendrzésére létrehozott HEP Forum
Osszehivasarol szolo 12/2013. szdmu Polgarmesteri és JegyzOi utasitds naprakészen
tartasaért valamint Kistarcsa Varos Veszélyelharitasi tervérdl szold 1/2019. szamu
Polgarmesteri utasitas naprakészen tartasaért.
Kornyezettanulmanyok készitése, nyilvantartdsok vezetése, statisztikai adatszolgaltatasok
teljesitése.
Elvégzi a katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatokat:

-beosztod- és visszavono hatarozatok irasa,

-kapcsolattartas az érintett hatésagokkal,

- kozremiik6dés a katasztrofavédelmi terv elkészitésében és feliilvizsgalataban.
A Szocialpolitikai Kerekasztal munkajanak és a Szocidlis Szolgéltatastervezési Koncepcio
feliilvizsgalatra elokészitése.
A jegyzo6i hataskorbe utalt gyamhatosagi feladatok ellatasa.
Részvétel a Humadnpolitikai Bizottsag iilésein, azokon bizottsagi referensként vald
kozremiikddeés.
Hirdetmények kifiiggesztésével kapcsolatos feladatok elvégzése.
Tlddsziirés elokészitése, és lebonyolitasdban valo részvétel.
Koztemetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.
A kozfoglalkoztatassal kapcsolatos adminisztracio, szervezési, elszamolasi és ellendrzési
feladatok ellatasa



- Termdfold vételi és haszonbérleti szerzodések kifiiggesztése.

- Vadkarbejelentéssel kapcsolatos tigyek intézése.

- Ellatja mindazon feladatokat, amelyeket jogszabaly az anyakonyvvezetd hataskorébe
utal, illetve dontésre elokésziti azokat az tigyeket, melyeket a jogszabaly a jegyzo, a
polgarmester vagy a képviseld-testiilet hataskorébe utal.

- Halotti anyakonyvvezetdi feladatok ellatasa.

- Hazassagi anyakdnyvvezetoi feladatok ellatasa.

- Kérelemre anyakonyvi kivonatok készitése.

- Kozremiikddés a névado tinnepségeknél, névadokonyv vezetése linnepség
keretében.

- Népesség-nyilvantartassal kapcsolatos feladatok elvégzése.

- Valasztasok eldkészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Népszamlalassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Felelosség: A jogszabalyokban, a belsé szabalyzatokban, valamint a munkakdri leirdsban
foglaltak végrehajtasaért felelds.



Munkakor:
Anyakonyvvezeto 1.

A munkakor rendeltetése: Anyakdnyvvezeto

A munkakor szervezeti elhelyezkedése /ala és folérendeltségek/:

- Felettes: jegyzo
- Kozvetlen felettes: igazgatasi irodavezeto
- Beosztottak: -

A munkakor leirasa

Feladatai:
Ellatja mindazon feladatokat, amelyeket jogszabaly az anyakonyvvezetd hataskorébe utal, illetve
dontésre eldkésziti azokat az ligyeket, melyeket a jogszabdly a jegyzd, a polgdrmester vagy a
képviselo-testiilet hataskorébe utal.
- Sziiletési anyakonyvvezetdi feladatok ellatasa.
- Halotti anyakonyvvezetoi feladatok ellatasa.
- Hazassagi anyakonyvvezetdi feladatok ellatéasa.
- Kérelemre anyakdnyvi kivonatok készitése.
- Kozremiikddés a névado tinnepségeknél, névadokonyv vezetése linnepség keretében.
- Allampolgarsagi iigyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.
- Népesség-nyilvantartassal kapcsolatos feladatok elvégzése.
- Névvaltozasi kérelmekkel kapcsolatos feladatok elvégzése.
- A vialasztasok alkalmaval a valasztok névjegyzékének vezetése és egyéb valasztasok
elokészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok.
- Népszamlalassal kapcsolatos feladatok ellatasa.
- Koztemetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.
- A kozfoglalkoztatassal kapcsolatos adminisztracid, szervezési, elszdmolasi €s ellenérzési
feladatok ellatéasa.

Felel6sség: A jogszabalyokban, a belsd szabdlyzatokban, valamint a munkakéri leirdsban
foglaltak végrehajtasaért felelds.



Munkakor:
Anyakonyvvezeto 2.

A munkakor rendeltetése: Anyakodnyvvezetd

A munkakor szervezeti elhelyezkedése /ala és folérendeltségek/:

- Felettes: jegyzd
- Kozvetlen felettes: igazgatasi irodavezetd
- Beosztottak: -

A munkakor leirasa

Feladatai:
Ellatja mindazon feladatokat, amelyeket jogszabaly az anyakonyvvezetd hataskorébe utal,
illetve dontésre eldkésziti azokat az ligyeket, melyeket a jogszabaly a jegyz0, a polgarmester
vagy a képvisel6-testiilet hataskorébe utal.
- Sziiletési anyakonyvvezetdi feladatok ellatasa.
- Halotti anyakonyvvezetdi feladatok ellatasa.
- Hazassagi anyakdnyvvezetdi feladatok ellatasa.
- Kérelemre anyakonyvi kivonatok készitése.
- Népesség-nyilvantartassal kapcsolatos feladatok elvégzése
- Névvaltozasi kérelmekkel kapcsolatos feladatok elvégzése.
- Kozremiikddés a névado tinnepségeknél, névadokonyv vezetése linnepség keretében.
- Allampolgarsagi iigyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.
- A valasztasok alkalméval a valasztok névjegyzékének vezetése ¢és egyéb valasztasok
elokészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok.
- Népszamlalassal kapcsolatos feladatok ellatasa.
- Koztemetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.
- A kozfoglalkoztatassal kapcsolatos adminisztracio, szervezési, elszamoléasi ¢és
ellendrzési feladatok ellatasa.

Felel6sség: A jogszabalyokban, a belsd szabalyzatokban, valamint a munkakdri leirasban
foglaltak végrehajtasaért felelds.



Munkakor:
Anyakonyvvezetd 3.

A munkakor rendeltetése: Anyakodnyvvezeto.

A munkakor szervezeti elhelyezkedése /ala és folérendeltségek/:

- Felettes: jegyzd
- Kozvetlen felettes: igazgatasi irodavezetd
- Beosztottak: -

A munkakor leirasa

Feladatai:
Ellatja mindazon feladatokat, amelyeket jogszabaly az anyakdnyvvezetd hataskorébe utal,
illetve dontésre elokésziti azokat az tigyeket, melyeket a jogszabaly a jegyz0, a polgdrmester
vagy a képviselo-testiilet hataskorébe utal.
- Sziiletési anyakdnyvvezetdi feladatok ellatasa.
- Halotti anyakonyvvezetdi feladatok ellatéasa.
- Hazassagi anyakdnyvvezetdi feladatok ellatasa.
- Kérelemre anyakonyvi kivonatok készitése.
- Népesség-nyilvantartassal kapcsolatos feladatok elvégzése
- Névvaltozasi kérelmekkel kapcsolatos feladatok elvégzése.
- Kozremiikddés a névado tinnepségeknél, névadokonyv vezetése linnepség keretében.
- Allampolgarsagi iigyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.
- A valasztasok alkalméval a valasztok névjegyzékének vezetése és egyéb valasztasok
elokészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok.
- Népszamlalassal kapcsolatos feladatok ellatasa.
- Koztemetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.
- A kozfoglalkoztatassal kapcsolatos adminisztracid, szervezési, elszamoldsi és
ellendrzési feladatok ellatasa.

Felel6sség: A jogszabalyokban, a bels6 szabalyzatokban, valamint a munkakori leirdsban
foglaltak végrehajtasaért felelds.



Munkakor:

igazgatasi ligykezel? 1.

A munkakor rendeltetése: Informacid szolgéltatasa az tigyfelek részére, beadvanyok,

kérelmek atvétele, telefonkezelés, adminisztracid

A munkakor szervezeti elhelyezkedése /ala és folérendeltségek/:

Felettes: jegyzd
Kozvetlen felettes: igazgatasi irodavezetd
Beosztottak: -

A munkakor leirasa

Feladatai:

Ugyfélfogadasi idében az iigyfelek altal személyesen benytjtott kérelmek beadvanyok
¢s azok mellékleteinek leellendrzése és atvétele. Az tligyfelek részére a megfeleld
nyomtatvanyok atadasa.

Telefonkozpont kezelése.

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal postdzési feladatait az ASP iratkezeld szakrendszer
postazasi funkcidjan keresztiil.

Vezeti az ebnyilvantarté programot.

Gondoskodik a hivatal 6rzésérdl, a recepcion tartozkodva utbaigazitja az tigyfeleket.
Gondoskodik az épiilet szakszerii nyitasardl, sziikség esetén zarasarol.

Az igazgatasi iroda ligyintézdinek adminisztrativ segitséget nyujt.

Munkaidon kiviili és hétvégi eskiivonél portaszolgalat biztositasa.

Az anyakonyvvezetok munkdjanak elokészitése, és az elkésziilt iratok iktatdsa és
postazasa.

Vilasztas elokésziileteinél és a valasztas napjan portaszolgélat biztositasa.

Egyéb munkaidon kiviili és hétvégi rendezvények megtartasa esetén a hivatal nyitasa és
zarasa.

Felel6sség: A jogszabalyokban, a belsd szabalyzatokban, valamint a munkakdri leirasban
foglaltak végrehajtasaért felelds.



Munkakor:

adotigyi csoportvezetd

A munkakor rendeltetése: Onkorményzati adohatosagi feladatok ellatisa

A munkakor szervezeti elhelyezkedése /ala és folérendeltségek/:

Felettes: jegyzd
Kozvetlen felettes: jegyzo
Beosztottak: 2 16 adotigyi ligyintézo

A munkakor leirasa

Feladatai:

Felel6s az adocsoport munkdjaért, annak szakszerti, jogszeri miikodéséért.
Gondoskodik az addcsoporton beliili célszeri munkamegosztas kialakitasarol, a
hatékony munka végzésérdl.

Dont az addécsoport munkéjanak megszervezésében, a feladatok kiadasaban, a
végrehajtas ellendrzésében és értékelésében.

Felelés az adocsoport feladatkorébe tartozd, illetve esetenként kapott feladatok
szakszer(i dontés el6készitéséért, s hataridoben torténd végrehajtasaért.

Koteles részt venni a KépviselO-testiilet €s a Pénziigyi, Telepiilésfejlesztési ¢€s
Kornyezetvédelmi Bizottsag iilésein, melyekre 6, vagy beosztottja eldterjesztést készit.
Koteles részt venni a Képviselod-testiilet kozmeghallgatasan.

Kozremiikodik a teljesitménykovetelmények meghatdrozasaban, a
teljesitményértékelésben €s a koztisztviselok mindsitésében.

Javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egyes kiilon juttatdsok biztositasara,
jutalmazésra, sziikség esetén fegyelmi felelésségre vonasra.

Felelés az adoigazgatasi eljardsban a fizetési konnyités nyomtatvany kotelezd
hasznalatarol és egyes eljarasi szabalyokrél szolo 4/2012. szamu Jegyzd utasitas
naprakészen tartasaért.

Az Sc-ZS kezddbetiik szerinti adoéalanyokkal kapcsolatos dnkormanyzati adohatdsagi
feladatok ellatasa, iigyfélfogadas, torzskarbantartas, adofolydszamla kezelése

Hatdsagi bizonyitvany, adodigazolés kiallitasa.

Az ligyfelek tajékoztatasa, ligyfélszolgalati feladatok ellatasa.

Adozok részére folydszamla-egyenleg értesitd elkészitése, postazasa.

Céginformacios adatok ad6z6i adatbazisba torténd atvezetése.

Elséfoku adoigazgatasi eljaras keretében a feladatkorhoz tartozo tigyekben hatarozatok
elkészitése, kapcsolodo fellebbezések felterjesztése.

A kotelezettségiiket nem teljesitd vagy késedelmesen teljesitd adoalanyokkal szemben
adoiigyi szankciokat alkalmazasa.

A vonatkozé jogszabalyok betartasa mellett a hatralék behajtasa érdekében
intézkedések megtétele.

Adohatralékokkal kapcsolatos adohatosagi feladatok és behajtasi tevékenység ellatasa,
a végrehajtasi eljaras lefolytatasa helyi ipartizési ado, gépjarmiiado, talajterhelési dij,
telekado, késedelmi potlék, birsag, allamigazgatasi eljarasi illeték behajtasi adonemek,
valamint az adok moddjara torténd koztartozasok tekintetében.

A behajtasi eljarasokra hetente legalabb 8 munkaodrat koteles forditani.

Adoellendrzési eljaras lefolytatasa.



Uj adoalanyok és elmaradt adokotelezettség felderitése, ezen tevékenységhez
kapcsolddo adoigazgatasi eljards, addellendrzési és végrehajtasi eljaras lefolytatasa.
Sziikség szerint helyszini ellendrzések elkészitése és lefolytatasa.

Zarasi feladatok elSkészitése, MAK felé statisztikai adatok, adatszolgaltatasok
Osszeallitasa, hataridoben torténd leadasa.

Specifikus feladatai:

Adokonyveléshez kapcsolodo teljes kort feladatellatas.

Az Onkormanyzati addbevételi bankszamlak pénzmozgéasainak, bizonylatainak
adokonyvelése.

Analitikus szamitdégépes nyilvantartas vezetése a kotelezettségekrol és azok pénziigyi
teljesitésérol.

Befizetésekhez, kiutalasokhoz, folydszamla rendezéshez kapcsolddo konyvelési tételek
naprakész rogzitése.

Fiiggo tételek kezelése.

Pénziigyi Irodaval torténd napi kapcsolattartas (kivonatok betdltése, letdltése)
Konyveléshez, végrehajtashoz, ellendrzéshez kapcsolodd iratmintdk elkészitése ¢€s
karbantartésa.

Kiutalasok, atvezetések kezelése. A tulfizetések jogossaganak ellendrzése, szabalyszeri
kezelése, visszautalasa, elutasitasa.

Ho végi szamlaiirités feladatai.

Ipartizési ado kiutalasok (bevallasbol) kezelése, ellendrzése. (G lap)

Elmaradt adokotelezettség felderitése ipartizési addban, adoiligyi szankciok
alkalmazasa.

Telekad6é adonem tekintetében Sc-Zs betlirendben feladatellatas:

Hatdésagi megkeresések, kozhiteles nyilvantartés feliilvizsgélata

Elséfoku adoigazgatasi eljards keretében bejelentkezések, bevallasok, kivetések
feldolgozasa, hatarozatok elkészitése,

Telekadohoz, kapcsolddo iratmintak elkészitése, karbantartasa.

Honlapon torténd feladathoz kapcsolodo tigyleirasok karbantartasa.

Hatéarozatok, végzések statisztikai adatlapjainak elkészitése.

Egyenlegkozl6k nagytomegi eldallitasahoz kapcsolodo feladatok ellatasa.

Felel6sség: A jogszabalyokban, a belsd szabalyzatokban, valamint a munkakdri leirasban
foglaltak végrehajtasaért felelds.



Munkakor:

adotigyi ligyintézo 1.

A munkakor rendeltetése: Onkorményzati adohatosagi feladatok ellatisa

A munkakor szervezeti elhelyezkedése /ala és folérendeltségek/:

Felettes: jegyzd
Kozvetlen felettes: adotigyi csoportvezetd
Beosztottak: -

A munkakor leirasa

Feladatai:

A K-Sb kezddbetiik szerinti addalanyokkal kapcsolatos dnkorményzati adohatdsagi
feladatok ellatasa, torzskarbantartas, adofolyoszamla kezelése.

Hatdsagi bizonyitvany, adoigazolés kiallitasa.

Az tigyfelek tajékoztatasa, ligyfélszolgalati egyéb feladatok ellatasa.

Adozok részére folyoszamla-egyenleg értesitd elkészitése, postazasa.

Céginformacios adatok ad6zo6i adatbazisba torténd atvezetése.

Elséfoku adoigazgatasi eljaras keretében a feladatkorhoz tartozo tigyekben hatarozatok
elkészitése, kapcsolodo fellebbezések felterjesztése.

A kotelezettségiiket nem teljesitd vagy késedelmesen teljesitd adoalanyokkal szemben
adotigyi szankciok alkalmazéasa. A vonatkozo jogszabalyok betartasa mellett a hatralék
behajtasa érdekében intézkedések megtétele.

Adohatralékokkal kapcsolatos adohatosagi feladatok €s behajtasi tevékenység ellatasa,
a végrehajtasi eljaras lefolytatasa helyi ipartizési ado, gépjarmtiado, talajterhelési dij,
telekado, késedelmi potl€k, birsag, allamigazgatasi eljarasi illeték behajtasi adonemek,
valamint az adok moédjara torténd koztartozasok tekintetében.

A behajtasi eljarasokra hetente legalabb 8 munkadrat koteles forditani.

Adoellendrzési eljaras lefolytatésa.

Uj adodalanyok és elmaradt adokotelezettség felderitése, ezen tevékenységhez
kapcsolodo adoigazgatasi eljards, adoellendrzési és végrehajtasi eljaras lefolytatéasa.
Sziikség szerint helyszini ellendrzések elokészitése €s lefolytatasa.

Specifikus feladatai:

e Ipariizési add és kapcsolddo bejelentések tekintetében teljes korii feladatellatas:

Hatdsagi megkeresések, kozhiteles nyilvantartés feliilvizsgélata.

Els6foku  adodigazgatasi eljaras  keretében helyi ipartizési adobevallasok,
bejelentkezések, valtozas-bejelentések feldolgozasa.

NAYV adatszolgaltatas figyelemmel kisérése, valtozasok nyomon kovetése, rogzitése.
Ipartizési addhoz, valamint végrehajtashoz, ellendrzéshez kapcsolddd iratmintdk
elkészitése, karbantartasa.

Elmaradt adokotelezettség felderitése ipartizési adoban, adoligyi szankcidk
alkalmazasa.

Telekaddé adonem tekintetében K-Sb betiirendben feladatellatés:

Hatosagi megkeresések, kozhiteles nyilvantartas feliilvizsgalata

Els6fokti adoigazgatasi eljards keretében bejelentkezések, bevallasok, kivetések
feldolgozasa, hatarozatok elkészitése,

Telekadohoz, kapcsolddo iratmintak elkészitése, karbantartasa.

Hatéarozatok végzések statisztikai adatlapjainak elkészitése.




- Egyenlegkozl6k nagytomegii eldallitdsdhoz kapcsolodo feladatok ellatésa.

Felelosség: A jogszabalyokban, a belsé szabalyzatokban, valamint a munkakori leirasban
foglaltak végrehajtasaért felelds.



Munkakor:
adotigyi ligyintézd 2.

A munkakor rendeltetése: Onkorményzati adohatosagi feladatok ellatisa

A munkakor szervezeti elhelyezkedése /ala és folérendeltségek/:

Felettes: jegyzd
Kozvetlen felettes: adotigyi csoportvezetd
Beosztottak: -

A munkakor leirasa

Feladatai:

Az A-J kezddbetlik szerinti addalanyokkal kapcsolatos Onkormanyzati adohatdsagi
feladatok ellatasa, torzskarbantartas, adofolyoszamla kezelése.

Hatdsagi bizonyitvany, adoigazolés kiallitasa.

Az tigyfelek tajékoztatasa, ligyfélszolgalati egyéb feladatok ellatasa.

Adozok részére folyoszamla-egyenleg értesitd elkészitése, postazasa.

Céginformacios adatok ad6zo6i adatbazisba torténd atvezetése.

Elséfoku adoigazgatasi eljaras keretében a feladatkorhoz tartozo tigyekben hatarozatok
elkészitése, kapcsolodo fellebbezések felterjesztése.

Méltanyossagi ¢és részletfizetési kérelmek dontés-eldkészitése, egyszerlsitett
részletfizetési kérelmek kezelése.

A kotelezettségiiket nem teljesitd vagy késedelmesen teljesitd adoalanyokkal szemben
adotigyi szankciok alkalmazéasa. A vonatkozo jogszabalyok betartasa mellett a hatralék
behajtasa érdekében intézkedések megtétele.

Adohatralékokkal kapcsolatos adohatosagi feladatok €s behajtasi tevékenység ellatasa,
a végrehajtasi eljaras lefolytatsa helyi ipartizési ado, gépjarmtiado, talajterhelési dij,
telekado, késedelmi potl€k, birsag, allamigazgatasi eljarasi illeték behajtasi adonemek,
valamint az adok moédjara torténd koztartozasok tekintetében.

A behajtasi eljarasokra hetente legalabb 8 munkadrat koteles forditani.

Adoellendrzési eljaras lefolytatéasa.

Uj addalanyok és elmaradt adokotelezettség felderitése, ezen tevékenységhez
kapcsolodo adoigazgatasi eljards, adoellendrzési és végrehajtasi eljaras lefolytatasa.
Sziikség szerint helyszini ellendrzések elokészitése €s lefolytatasa.

Specifikus feladatai:

Ado- és értékbizonyitvanyok készitése, méltanyossagi és részletfizetési kérelmek
dontés-elokészitése, egyszerlsitett részletfizetési kérelmek kezelése_ valamint
talajterhelési dij adonem tekintetében teljes korti feladatellatas:

Ado- ¢és értékbizonyitvany elkészitése, hagyatéki-, gyamiigyi- és egyéb kozigazgatasi
eljarashoz.

Talajterhelési dij bevallds, valamint desztillald berendezések bejelentésének,
adatszolgaltatdsanak teljes korti feladatellatdsa. Elséfokti adodigazgatasi eljaras
keretében talajterhelési dij, valamint desztillalé berendezések bejelentésére/valtozas-
bejelentésére vonatkozo bejelentések, bevallasok, feldolgozasa, hatdrozatok elkészitése.
Elmaradt adokotelezettség felderitése ipartizési addban, adoiligyi szankciok
alkalmazasa.

Telekadoé adonem tekintetében A-J betlirendben feladatellatas:

Hatdsagi megkeresések, kozhiteles nyilvantartas feliilvizsgélata




- Els6fokt adodigazgatasi eljaras keretében bejelentkezések, bevallasok, kivetések
feldolgozasa, hatarozatok elkészitése,

- Telekadéhoz, kapcsolddo iratmintak elkészitése, karbantartasa.

- Hatarozatok végzések statisztikai adatlapjainak elkészitése.

- Egyenlegkozl6k nagytomegii eldallitdsdhoz kapcsolodo feladatok ellatésa.

Felel6sség: A jogszabalyokban, a belsd szabalyzatokban, valamint a munkakdri leirasban
foglaltak végrehajtasaért felelds



Munkakor:

szervezési irodavezeto

A munkakor rendeltetése: Szervezési Iroda vezetése, szervezési feladatok ellatasa

A munkakor szervezeti elhelyezkedése /ala és folérendeltségek/:

Felettes: jegyzd
Kozvetlen felettes: jegyzo
Beosztottak: Szervezési Iroda dolgozoi,

1 f6 szervezési ligyintézd, 2 f6 szervezési ligykezeld, 1 f6
polgarmesteri referens

A munkakor leirasa
Vezeti a Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységét a Szervezési Irodat.

Feladatai:

felelds az iroda egészének munkdjaért, annak szakszerli, jogszerti miikodéséért
iranyitja a munka gyors és szakszeri elvégzését, megszervezi a helyettesitéseket
sziikség szerint atcsoportositasokat végez
irattarazas eldtt lattamozza az tigyiratokat
gondoskodik irodan beliil a munkakori leirasok naprakészen tartasarol
minden év februar 28-ig elkésziti az iroda dolgozoéit érintd szabadsagolasi iitemtervet,
engedélyezi az évi rendes szabadsag igénybevételét
kozremiikodik az iroda koztisztviseldinek teljesitményértékelésében és a mindsitésben
javaslatot tesz a koztisztviselok tovabbképzésére, egyes kiilon juttatdsok biztositasara,
jutalmazasara, sziikség esetén fegyelmi felelésségre vonasra
szabalyzatokat megismeri, értelmezi, tajékoztatja roluk az iroda koztisztviseldit
vezetd tisztségviseldi feladatok kdzvetlen segitése
vezeto tisztségviseldi levelezések bonyolitasa
kapcsolattartas a hivatali vezetokkel, iroddkkal
feladatok megfogalmazésa, rendszerezése és kiadasa
feliigyeli a munkafeladatok szakszer(i és hataridoben torténd elvégzését, elvégeztetését
lakossagi megkeresések feliigyelete, rendszerezése, intézkedések figyelemmel kisérése
kozremiikodés a helyi dnkormanyzati rendeletek és szabdlyzatok megalkotdsaban és
szerkesztésében
gondoskodik a kozérdekii adatok kdzzétételérol
részt vesz a vezetdi értekezleteken
kozremiikddik a Polgarmester és a Jegyzo levelezésében, valasztervezeteket készit
eljar a raszignalt onkormanyzati tigyekben
kialakitasaban

1. lakossagi tajékoztatok, cikkek elkészitése

2. honlap, facebook oldal tartalmanak folyamatos frissitése, kapcsolattartas a

honlap iizemeltetdjével

kapcsolatot tart sajto képviseldivel, a Kistarcsai Hirado, Régio+ ¢és SzilasTv
szerkesztdivel
részt vesz a KépviselO-testilet kozmeghallgatasanak eldkészitésében ¢és a
kozmeghallgatason



- Koteles részt venni a Képviselo-testiilet és a Pénziigyi, Telepiilésfejlesztési és
Kornyezetvédelmi Bizottsag iilésein, tovabba azon bizottsagi iiléseken, melyekre 6,
vagy beosztottja eldterjesztést készit

- ASP kozpont miikodtetéséért felelds

- vezetdi megbizas alapjan részt vesz az dSnkormanyzat kozbeszerzési palyazataiban

- Elvégzi a civil szervezetek, alapitvanyok tamogatasaval/palyazatokkal kapcsolatos
feladatokat, adminisztraciés teenddket, monitoringozast.

- A Kistarcsai VMSK Kft. nem jogi tipusu iigyinek teljes korii tigyintézése:

-A Kft. tevékenységével kapcsolatos, dnkorményzati palydzati adminisztraciods
feladatok ellatéasa.

-A Kistarcsai VMSK Kft. beszamolasi kotelezettségeinek feliigyelete, ehhez
kapcsolddo adminisztracids feladatok ellatasa;

- A Kft. Onkormanyzattal kapcsolatos és egyéb eseményeinek az dnkormanyzat
honlapjan és kdzosségi oldalan torténd megosztasa.

- Rendezvényekhez kotddo palyazatokkal kapesolatos feladatok ellatasa:

- Ellatja a palyazatokkal kapcsolatos adminisztrativ teendoket

—Irasbeli kapcsolattartas esetén gondoskodik a forditasrél

- Nyilvantartasokat, kimutatasokat vezet

-Rendszeresen figyelemmel kiséri a hivatalos palyazati feliileteket, hataridéket az
Onkormanyzatot érinté felhivasok tekintetében

-Ko6zremiikddés palyazatirasban, projektekhez kapcsolodo palyazati elszdmolasok,
kifizetési kérelmek elkészitésében

-Megvalosult palyazatok monitoringozasa

- Fenntartasi jelentések elkészitése, hataridoben torténd bekiildése

-Kezeli az elektronikus kit6lté rendszereket

-Pélyazatokkal kapcsolatos teenddkben kapcsolattartas hivatali vezetokkel,
irodakkal, kiilsé projektmenedzsmenttel, partnerekkel

- Kiils6 projektmenedzsment munkajanak segitése

- Vezeti a projektértekezletek jegyzOkonyveit, emlékeztetdit és egyben biztositja
ezen tevékenységek technikai feltételeit.

- Elvégzi a Telepiilési Ertéktarral kapcsolatos adminisztracios teendéket, részt vesz a
Telepiilési Ertéktar Bizottsag iilésein, jegyzkonyvet vezet.

- Vezeti a Polgarmesteri Hivatalban hasznélatos bélyegzd nyilvantartast és elvégzi a
kapcsolddo feladatokat

- Kapcsolatot tart a rendszergazdai tevékenységet ellato kiilso partnerrel.

Felel6s a szervezeti egység feladatai kozé tartozo belsé szabalyzatok feliilvizsgalataért.

Felelosség: A jogszabalyokban, a belsé szabalyzatokban, valamint a munkakori leirasban
foglaltak végrehajtasaért felelds.



Munkakor:

szervezési igyintézo 1.

A munkakor rendeltetése: A képviselO-testiilet és  bizottsagai miikodésével

kapcsolatos tligyviteli, adminisztrativ és szervezési
feladatok ellatasa

A munkakor szervezeti elhelyezkedése /ala és folérendeltségek/:

Felettes: jegyzd
Kozvetlen felettes: Szervezési Irodavezet6
Beosztottak: -

A munkakor leirasa

Ellatja a KépviselO-testiileti €s bizottsagi iilések jegyzokonyveinek elkészitésével, valamint
a hatarozat-kivonatok elkészitésével kapcsolatos feladatokat.

Feladatai:

A KépviselO-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan - a képviseld-testiileti
¢s bizottsagi lilések anyagainak eldkészitése, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
foglaltak szerint az érintettek részére torténd megkiildése.

JegyzOkonyvvezetoként részt vesz a Képviseld-testiileti iiléseken, illetve a bizottsagi
iiléseken.

Biztositja a képviseld-testiileti, bizottsagi iilések €s jegyzokonyv vezetését sziikségessé
tevo megbeszélések technikai feltételeit.

Nyilvantartast vezet a képviseld-testiileti eldterjesztésekrdl, a képviseld-testiilet és
bizottsagai hatarozatairdl.

Elkésziti a képviseld-testiileti hatarozati kivonatokat, atadja az eldterjesztést készitd
személyeknek.

Nyilvantartja a képviseld-testiilet altal hozott hatdrozatokat regiszteres mutatoban és
excel tablazatban. Gondoskodik a hatarozatok hatalyositasarol: atvezeti, ill. jelzi a
modositasokat, hatalyon kiviil helyezéseket.

Nyilvantartja, egységes szerkezetbe hozza a szabalyzatokat.

Gondoskodik a Voks rendszer adatainak papir formatumu nyilvantartasarol, hozzaférést
biztosit az érdekldddk részére.

Gondoskodik az onkormanyzati rendeletek tardnak vezetésérdl, rendeletek egységes
szerkezetbe foglalasarol

Gondoskodik a rendeletek ,,K” meghajton vald elhelyezésérol

Gondoskodik az  Onkorményzati rendeletek ¢és  képviseld-testiileti  iilések
jegyzOkonyveinek a nemzeti jogszabalytar, valamint az Onkormanyzat internetes
honlapjan valé megjelenésérol

A vonatkoz6 KIM rendelet szerint elektronikusan tovabbitja az elkészitett
jegyzokonyveket és rendeleteket a PM Korményhivatalhoz.

Hanganyag alapjan elkésziti a Képviseld-testiileti tilések jegyzokonyveit az tilést kovetd
15 napon beliil, valamint elkésziti a bizottsagi jegyzokonyveket. A jegyzokonyvekben
az iiléseken elhangzott érdemi megjegyzéseket és a meghozott dontéseket rogziti.
Targyévet kovetéen gondoskodik a Képviselo-testiileti €és bizottsagi anyagok
lefiizésérdl, illetve bekottetésérdl. Kiilonds figyelmet forditva a képviseld-testiileti
anyagokra, valamint a rendeletekre.

Ellatja a Képviseldk vagyonnyilatkozati kotelezettségével kapcsolatos teenddket.



- Vezeti a hivatalban el6forduld fegyelmi eljarasok jegyzokonyveit és egyben biztositja
ezen tevékenységek technikai feltételeit.
- A Polgarmesteri Hivatalban irodaszerek és targyi eszkdzok vonatkoz6 utasitds szerinti
beszerzése.
- az alabbi témaju utasitasok feliilvizsgalata:
-helyiségek és berendezések hasznalata
-rendeletek ¢€s eldterjesztések elokészitésének és végrehajtasanak rendje
—utasitasok készitése, feliilvizsgalata, nyilvantartasa
-képvisel6i munkahoz sziikséges tajékoztatas igénylése
—elektronikus levelezd rendszer kotelezd hasznalata

Felelosség: A jogszabalyokban, a belsé szabalyzatokban, valamint a munkakori leirasban
foglaltak végrehajtasaért felelds.



Munkakor:

szervezési ligykezeld 1.

A munkakor rendeltetése: Iktatés és irattdrazasi munkdk végzése

A munkakor szervezeti elhelyezkedése /ala és folérendeltségek/:

Felettes: jegyzd
Kozvetlen felettes: szervezési irodavezetd
Beosztottak: -

A munkakor leirasa

Feladatai:

A polgarmesteri hivatali iroddk ¢és az adoécsoport iigyiratok, ado- és
értékbizonyitvanyok, telekado ligyek, konyvelés, helyi ipartizési ad6 ligyek és gépjarmi
tigyek szamitogépes érkeztetése, iktatasa.
Gondoskodik az {igyiratok irattdrazasarol, rendszerbe rakasarol, hatarido
nyilvantartasarol.
A kézi irattar és kdzponti irattar kezelése, kozponti irattarba helyezés.
Részvétel a levéltarba adasi elokésziiletekben, és selejtezésben.
ASP rendszer milkodtetése vonatkozasaban rendelkezésre 4allas, az iratkezelési
szakrendszerrel valo egyiittmiikodés soran elvégzendd feladatok ellatasa
az alabbi témaju utasitas feliilvizsgalata:
- egyiittes egyedi iratkezelési szabalyzat

Esetenként gondoskodik a Hivatal épiiletének szakszer(i nyitasarol €s zarasarol.
Részt vesz az Onkormdnyzat és a polgarmesterei hivatal kommunikacidjanak
kialakitasaban

1. honlap, facebook oldal tartalméanak folyamatos frissitése

2. Kistarcsai Hiradoban megjelent cikkek online kozzététele a médiafeliileteken.
Részt vesz a kozzétételi kotelezettség ellatasaban.

Felelosség: A jogszabalyokban, a belsé szabalyzatban, valamint a munkakori leirasban
foglaltak végrehajtasaért felelds.



Munkakor:

szervezési ligykezeld 2.

A munkakor rendeltetése: Iktatés és irattdrazasi munkdk végzése

A munkakor szervezeti elhelyezkedése /ala és folérendeltségek/:

Felettes: jegyzd
Kozvetlen felettes: szervezési irodavezetd
Beosztottak: -

A munkakor leirasa

Feladatai:

A polgarmesteri hivatali iroddk ¢és az adoécsoport iigyiratok, ado- és
értékbizonyitvanyok, telekado ligyek, konyvelés, helyi ipartizési ad6 ligyek és gépjarmi
tigyek szamitogépes érkeztetése, iktatasa.
Gondoskodik az {igyiratok irattdrazasarol, rendszerbe rakasarol, hatarido
nyilvantartasarol.
A kézi irattar és kdzponti irattar kezelése, kozponti irattarba helyezés.
Részvétel a levéltarba adasi elokésziiletekben, és selejtezésben.
ASP rendszer milkodtetése vonatkozasaban rendelkezésre 4allas, az iratkezelési
szakrendszerrel valo egyiittmiikodés soran elvégzendd feladatok ellatasa
az alabbi témaju utasitas feliilvizsgalata:

- egyiittes egyedi iratkezelési szabalyzat
Esetenként gondoskodik a Hivatal épiiletének szakszer(i nyitasarol €s zarasarol.
Részt vesz a Kistarcsai Hirado dnkormanyzati lappal 6sszefliggd feladatok ellatasaban.

Felelosség: A jogszabalyokban, a belsé szabalyzatban, valamint a munkakori leirasban
foglaltak végrehajtasaért felelds.



Munkakor:

szervezési igyintézo 2.

A munkakor rendeltetése: Titkarsagi ¢és szervezési feladatok ellatasa

A munkakor szervezeti elhelyezkedése /ala és folérendeltségek/:

Felettes: jegyzo,
Kozvetlen felettes: jegyzo
Beosztottak: -

A munkakor leirasa

Feladatai:

Ellatja a titkarsagi feladatokat:

-fogadja és bejelenti a polgarmester, az alpolgadrmester, a tdrsadalmi megbizatasu

alpolgarmester €s a jegyz6 vendégeit,

-elvégzi a polgarmesterhez és a jegyz6hoz kotddd adminisztrativ feladatokat,

- gondoskodik a fénymasolés, sokszorositasi feladatok ellatasarol.
Nyilvantartja és rogziti a programokat, feladatokat a levelezé rendszer megosztott
naptaraban.
A polgarmester és a Jegyz6 nevében fogadja a lakossagi problémak bejelentését,
A polgarmester, a képviselok és a jegyzo kikiildetését szervezi, dokumentalja, jelenti
pénziigyi ligyintézo felé,
Nyilvantartja a protokoll adatbazist, rendszeres idokozonként aktualizalja.
Nyilvantartja hivatali partnerek cimlistajat.
Kezeli a telefont, telefonon tajékoztatast ad, fogadja €s tovabbitja az lizeneteket.
Kozremiikodik a polgarmester és a jegyzd levelezésében, valasztervezeteket készit,
postaz.
Elokésziti a beérkezd kiilldeményeket a jegyzd részére szignalasra, valamint
gondoskodik a szétvalogatott posta feliigyeletérdl.
Elvégzi a belso ellendrzéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.
Kapcsolatot tart a DPMV Zrt.-vel
Kozremiikodik a helyi onkorményzati rendeletek és szabalyzatok eldkészitésében,
modositasaban, szerkesztésében.
Onkorményzati és hivatali rendezvényeken szervezési feladatokat lat el, koordinalja
rendezvények utdémunkalatait.
Kapcsolatot tart a Zold Hid Tarsuldssal, ZH BIGG Kft.-vel, ZH Régio Kft.-vel
Részt vesz a Kistarcsai Hirado dnkormanyzati lappal 6sszefliggd feladatok ellatasaban
a Szervezési Irodaval egyiittmiikodésben
Biztositja a testiileti ilések reprezentacios feltételeit.
Figyelemmel kiséri a testvérvarosi kapcsolatok alakuldsat, szervezi és szakmai
segitséget nyujt a kapcsolattartashoz.
Reprezentacios termékek megrendelése, kezelése.
Ellatja a polgarmesteri timogatasokbol adodé feladatokat

Felelosség: A jogszabalyokban, a belsé szabalyzatokban, valamint a munkakori leirasban
foglaltak végrehajtasaért felelds.



Munkakor:

polgarmesteri referens
A munkakor rendeltetése: Kommunikacids és panaszkezelési feladatok ellatasa

A munkakor szervezeti elhelyezkedése /ala és folérendeltségek/:

- Felettes: jegyzo,
- Kozvetlen felettes: szervezési irodavezetd
- Beosztottak: -

A munkakor leirasa
Feladatai:

- Kozremiikddik a helyi onkormanyzati rendeletek és szabalyzatok el6készitésében,
modositasaban, szerkesztésében.

- Onkormanyzati és hivatali rendezvényeken szervezési feladatokat 14t el, koordinalja
rendezvények utdémunkalatait.

- Kozremiikddik az intézmények irdnyitdsdval kapcsolatos dontések, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtas megszervezésében.

- Koordindlja az informécids hattér megteremtését.

- apolgarmesterhez benyujtott lakossagi panaszok, észrevételek végrehajtasat feliigyeli,
koordindlja, ellendrzi.

- Figyelemmel kiséri a véarosi kommunikaciés feliileteken (honlap, facebook oldal)
keresztiil érkezd lakossagi javaslatokat, észrevételeket, melyeket tovabbit az illetékes
vezetok szamara,

- Kapcsolatot tart a sajtd képviseldivel,

- Lakossagi panaszokkal osszefiiggésben sziikség esetén helyszini egyeztetést folytat az
igyfelekkel,

- Sziikség szerint kozremiikddik a polgarmesteri fogadooran az ott felvetddott problémak
megoldéasaban.

- A telepiilés polgaraival, tarsadalmi ¢és civil szervezetekkel, egyhazakkal, mas
onkormanyzatokkal vald kapcsolattartds és egyiittmiikodés szervezése,

- A testvérvarosi kapcsolatokkal 6sszefiiggd éves feladatok elokészitése és végrehajtasuk
feltételeinek biztositasa.

- Aktiv, segité kozremiikodés a folyamatban 1évo projektek megvalositasban.

- Hattéranyagok, 0Osszegzé anyagok készitésével segiti a polgadrmester ¢és
alpolgarmesterek munkéjat.

- Elémozditja a Polgarmesteri Hivatalban a belsé kommunikaci6 javitasaval kapcsolatos
feladatok ellatasat.

- Kozremikoddik a sajtomegjelenésekkel Osszefliggd feladatokban, kapcsolatot tart az
onkormanyzat intézményeivel.

Felelosség: A jogszabalyokban, a belsé szabalyzatokban, valamint a munkakori leirasban
foglaltak végrehajtasaért felelds.



Munkakor:
aljegyz6

A munkakor rendeltetése: Jegyz0 altalanos helyettese, a pénziigyi iroda vezetdje

A munkakor szervezeti elhelyezkedése /ala és folérendeltségek/:

- Felettes: jegyzo
- Kozvetlen felettes: jegyzd
- Beosztottak: a Pénziigyi Iroda dolgozoi

6 f6 pénziigyi ligyintézo

A munkakor leirasa:
Magyarorszag helyi nkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 81. § (2) bekezdése
alapjan a jegyz6 altalanos helyettese.

Vezeti a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodajat, az Irodan belil:
- megszervezi a helyettesitéseket
- irdnyitja a munka gyors ¢s szakszerl elvégzését
- sziikség szerint feladat atcsoportositasokat végez a hatékonysag érdekében
- irattarozas eldtt lattamozza az ligyiratokat
- el6késziti a munkakori leirdsokat.

Feladatai:

- az Onkormanyzat és onkormanyzati fenntartast koltségvetési szervek koltségvetése
végrehajtasanak folyamatos koordinalasa, ellendérzése,

- elkésziti az éves koltségvetés tervezetét a vonatkozd jogszabalyoknak megfelelden,

- elkésziti az éves zarszamadas tervezetét,

- elszdmol az onkormanyzatok mitkddéséhez kapcsolodo allami tamogatasokkal,

- pénziigyi ellenjegyzési feladatokat lat el,

- az éves eldiranyzat felhasznalasi terv alapjan folyamatosan ellendrzi a koltségvetési
szervek megfeleld pénzellatasat,

- havi pénzforgalmi informacios szolgaltatast végez az Onkormanyzat és 4ltala fenntartott
koltségvetési szervek vezetdi részére,

- javaslatot készit hitelfelvételre,

- javaslatot tesz a gazdalkodas szervezeti keretére,

- elkésziti a gazdalkodassal, pénziigyi feladatokkal kapcsolatos képviseld-testiileti
eldterjesztéseket,

- a koltségvetési szervek gazdalkoddsardl szold jogszabalyoknak megfeleléen végzi
munkdjat, biztositja a jogszabalyban koltségvetési szervekre vonatkozodan eldirt, a
Magyar Allamkincstér felé benytijtand6 éves és idészaki beszamold hataridében torténd
elkészitését, biztositja az iddszaki mérleg- és pénzforgalmi jelentések hataridoben
torténo elkészitését,

- gondoskodik a mérleg- ¢s leltarkészitési kotelezettségek teljesitésérol,

- sziikség esetén elokésziti az &tmeneti gazdalkodésrol szol6 rendelettervezetét,

- részt vesz az Onkormdanyzatot érintd térségi fejlesztési programok alapozasaban,
véleménykérésében, koordinalja a programok végrehajtasanak helyi feladatait,
informaciot szolgéltat azok megvalositasarol,



- tdjékoztatast ad az Onkormdanyzat bizottsdganak, a képviseld-testiiletnek barmilyen
pénziigyi kérdés felmeriilésekor — szoban, vagy 15 napon beliil irasban,

- gondoskodik az Onkorményzat vagyondnak analitikus nyilvantartasarol,

- a kockazatok értékelésérdl a vezetdi értekezleteken folyamatosan tdjékoztatast ad a
jegyz0 részére,

- gondoskodik a pénziigyi iroda munkavallal6ja altal a jogszabalyban eldirt konyvviteli
nyilvantartasok vezetésérol,

- ellendrzi a hazipénztar-ellatmanyok elszamoltatasat,

- részt vesz a testiileti tiléseken,

- részt vesz a vezetoi értekezleteken,

- kozremiikddik a Polgarmester és Jegyzo levelezésében, valasztervezeteket készit,

- részt vesz az Onkormanyzat miikddésével kapcsolatos jogi aktusok (szerzédések
elkészitése, peres eljarasok, stb.) elokészitésében,

- részt vesz a Képviselo-testiilet kozmeghallgatasan,

- megbizas alapjan részt vesz az Onkorméanyzat kdzbeszerzési palyazataiban,

- gondoskodik az iranyitott szervezeti egységére vonatkozdéan a munkakori leirasok
naprakészen tartasarol, meghatarozza a helyettesités rendjét,

- kozremiikodik a teljesitménykovetelmények meghatarozasaban, a
teljesitményértékelésben és a koztisztviselok mindsitésében,

- javaslatot tesz a kozvetlen beosztottak tovabbképzésére, egyes kiilon juttatasok
biztositasara, jutalmazasra, sziikség esetén fegyelmi felelésségre vonasra,

- minden év februdr 28-ig az iroda dolgozoit érintd szabadsagolasi tlitemtervet elkésziti,
engedélyezi az évi rendes szabadsag igénybevételét,

- gondoskodik a személyligyi nyilvantartas vezetésével kapcsolatos eldirasok
megtartasarol,

- a munkakorét érintd jogszabalyok valtozasat folyamatosan koveti, gondoskodik azok
naprakész gyakorlati alkalmazasarol.

Felelos az alabbi, gazdalkoddshoz kapcsolodo, jogszabaly altal eldirt belsd szabalyzatok
feliilvizsgalataért:

e Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének ligyrendje.

o Onkoltség szamitasi szabdlyzat

Felelosség: A jogszabalyokban, a belsé szabalyzatban, valamint a munkakori leirasban
foglaltak végrehajtasaért felelds.



Munkakor:

pénziigyi ligyintézo 1.

A munkakor rendeltetése: Az Onkormanyzat ¢és Onkormdnyzati fenntartasu koltségvetési
szervek ¢és nemzetiségi Onkorményzatok vagyontargyainak
nyilvantartdsa, selejtezési és leltarozasi feladatok, tovéabba
kotelezettség vallalasok nyilvantartasaval Osszefliggd egyes

feladatok.
A munkakor szervezeti elhelyezkedése /ala és folérendeltségek/:
- Felettes: jegyz0
- Kozvetlen felettes: aljegyz6
- Beosztottak: -

A munkakor leirasa

Feladatai:

- Targyl eszkozokkel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok naprakész vezetése un.
KATI modulban, {izembe helyezett eszkozok értékcsokkenésének negyedévenkénti
elszamoléasa, az iddszaki és éves zarasi munkalatok elvégzése. Az ASP program
rendszerében (KATI modulban) folyamatosan nyilvéantartasba veszi az Onkormanyzat,
intézmények ¢és egyéb szervezetek vagyonaban tortént mozgasokat valtozéasokat,
gondoskodik annak f6konyvi nyilvantartassal torténd rendszeres egyeztetésérol.

- atargyi eszkozok nyilvantartdsaval, és egyeztetésével kapcsolatosan a szamlarendben
meghatarozott feladatok elvégzése,

- személyes hasznalatba adott targyi eszk6zok egyedi nyilvantartasa (kiadésa, valamint
visszavételezése),

- atargyi eszk6zok allomanyvaltozasaval kapcsolatosan a szamlarendben meghatarozott
feladatok elvégzése.

- az aldbbi témaju utasitasok jogszabalyi hataridében, ill. igény szerint torténd
feliilvizsgalata:

Felesleges vagyontargyak selejtezési, hasznositasi szabalyzata
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat;

Leltarozassal kapcsolatos feladatok:
- Evente el6késziti és személyesen részt vesz a leltarozasi és selejtezési feladatokban az

onkormanyzati fenntartasti koltségvetési szerveknél a mennyiségi felvétellel torténd
leltarozasban, az egyeztetéssel torténd leltdrozasban.

- A leltarozasi tevékenységet hitelt érdemldéen dokumentalja.

- Az adott vagyoni korrdl késziilt leltarozasrol jegyzokonyvet vesz fel.

- A leltarozas elokészitése soran gondoskodik a leltarozashoz sziikséges nyomtatvanyok
¢s eszk0z0k beszerzésérol.

- Gondoskodik a leltarozasi nyomtatvanyok szigora szamadas ala vont kezelésérdl és az
érintettek részére elszdmolasi kotelezettség mellett torténd dtadasarol.
- A leltarozas befejezéseként gondoskodik a zar6 jegyzokonyv elkészitésérol.



Selejtezéssel kapcsolatos feladatok:

a selejtezés folyamatanak belsd szabdlyzat szerinti adminisztracioja, a selejtezési
jegyzokonyv elkészitése.

Az Onkormdnyzat, nemzetiségi dnkormanyzatok és az Snkormanyzati intézmények
egyes rendszeres €s eseti bevételei pénzforgalmanak kontirozasa az ASP KASZPER
program hasznalataval.

Gondoskodik a nettd6 5 milli6 Ft Osszeget meghaladd szerzddéses
kotelezettségvallalisok adatainak az Onkormdnyzat honlapjan torténd, negyedévente
frissitett kozzétételérdl és a jogszabalyban rogzitett, a gazdalkodasra vonatkozo egyéb
nyilvanos adatok kozzétételérdl.

Az elektronikus Szerzédés —tarhoz kapcsolodd papir alaptt dokumentumok
rendszerezett nyilvantartasa, Orzése;

vevoi szamlakra érkezd étkezési téritési dijak pénziigyi teljesitésének kontirozésa;

Felelosség: A jogszabalyokban, a belsd szabalyzatokban, valamint a munkakori leirdsban
foglaltak végrehajtasaért felelds.



Munkakor:

pénziigyi ligyintézo 2.

A munkakér rendeltetése: Onkormanyzatot és Onkormdnyzati fenntartasa koltségvetési

szerveket ¢érintd szamviteli (konyvviteli ¢€s beszadmolasi)
tevékenységek végzése, az aljegyz6 helyettese annak pénziigyi
irodavezetdi feladatai tekintetében.

A munkakor szervezeti elhelyezkedése /ala és folérendeltségek/:

- Felettes: jegyz0
- Kozvetlen felettes: aljegyz6
- Beosztottak: -

A munkakor leirasa

Feladatai:

kozremiikodik az éves koltségvetés tervezetének elkészitésében a vonatkozo
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden;
Osszeallitja az éves koltségvetés, idOszaki és éves koltségvetési jelentéseket és
beszamolokat, azokat a Magyar Allamkincstar Teriiletileg illetékes szerve részére
hataridében benyujtja,
kozremiikodik a koltségvetés végrehajtdsdra vonatkozoan a Képviseld-testiilet felé
eldterjesztésre keriilo anyagok elkészitésében;
a pénziigyi irodavezet6t helyettesiti atmeneti vagy tartos tavolléte esetén;
felelds a szamviteli térvényben meghatarozott konyvviteli szolgaltatas korébe tartozo
feladatok ellatasaért, a feladat ellatasahoz sziikséges mérlegképes konyveldi
képesitéssel rendelkezik, a kotelezd éves tovabbképzéseken részt vesz;
pénziigyi ellenjegyzés gyakorlasa az irodavezetd tavollétében,
Targyi eszkozokkel kapcsolatos tételek konyvelése, lizembe helyezett eszkozok
értékcsokkenésének negyedévenkénti elszamoldsa, az idészaki és éves zarasi
munkalatok elvégzése: fOkonyvi szamlak egyeztetése az analitikus nyilvantartasokkal,
a targyi eszk6zok nyilvantartasaval, és egyeztetésével kapcsolatosan a szdmlarendben
meghatarozott feladatok elvégzése,
bank- és pénztarutalvanyok kontirozasanak ellendrzése folyamatosan ill. az id6szaki
koltségvetési jelentésekkel egyidejiileg,
banki bevételek kontirozasa a kozponti koltségvetésbdl szdrmazd miikodési és
fejlesztési célu bevételeket;
az ASP KASZPER program fékonyvi nyilvantartasanak megfeleld kialakitasaban
javaslattétel a gyakorlatban felmeriilé problémak megoldasa érdekében (szamlatiikor,
kormanyzati funkciorend, részletez6kod),
az Onkormanyzati betétallomany, hitelfelvétel, és hiteltorlesztés szamlarendben
meghatdrozott nyilvantartasi, és egyeztetési feladatainak ellatasa,
kozremiikddik a helyi dnkormanyzati rendeletek megalkotasaban;
Munkabér felhasznélas konyvelésének ellendérzése, a Magyar Allamkincstar
finanszirozasi értesitdje alapjan,
évente aktualizalja az Onkormanyzat és koltségvetési szervek

¢ Szamviteli politikarol szol6 szabalyzatat

¢ Ertékelési szabalyzatat

¢ Onkormaényzati és intézményi szamlarendjét.



- Kozremukodik a leltar kiértékelésében.

Felel6sség: A jogszabalyokban, a belsé szabalyzatokban, valamint a munkakori leirasban
foglaltak végrehajtasaért felelds.



Munkakor:

pénziigyi ligyintézo 3.

A munkakor rendeltetése: Az onkormanyzatot €s dnkormanyzati fenntartasu koltségvetési

szervek ¢és nemzetiségi Onkormanyzatokat érintd pénziigyi
tevékenységek elvégzése, banki pénzforgalommal Gsszefliggd
teljeskori feladatok.

A munkakor szervezeti elhelyezkedése /ala és folérendeltségek/:

Felettes: jegyz0
Kozvetlen felettes: aljegyz6
Beosztottak: -

A munkakor leirasa

Feladatai:

Valamennyi szervezet (az Onkormanyzat és intézményei, nemzetiségi dnkorméanyzatok)
terhére elrendelt banki kifizetésnek az érvényesitését kovetd pénziigyi teljesitése /utalasa
az OTP Elektra tigyfélterminal rendszerén keresztiil,

a fenti  kifizetésekhez  kapcsolodd  kotelezettségvallalasok  nyilvantartasba
vétele/kontirozasa az ASP KASZPER rendszerben;

az Onkormanyzati ellatottak pénzbeli juttatasa excel formatumban térténd nyilvantartasa,
eldirasa €s torlése hatarozat alapjan,

napi banki bizonylatok, kivonatok rendezése, szamlakkal/egyéb szamviteli bizonylatokkal
valo felszerelése, idorendben torténd lefiizése.

Banki kiadési tételek kontirozadsa és érvényesitoként bizonylatokkal vald egyeztetése.
KASZPER programban a banki kivonatok 0sszeallitasa, egyeztetése €s naplo készitése,
szamlak ¢és egyéb kifizetések hatdridoben torténd rogzitése, az érvényesitési feladatokhoz
kapcsolédoan bizonylatokkal felszerelése, a fizetési hataridokre tekintettel a kifizetések
litemezése és teljesitése;

Az adocsoport altal megadott adatokkal hatosagi atutaldsi megbizasok (inkasszo) inditasa
az OTP Elektra terminalon keresztiil, adocsoport altal megadottak szerint adoészamlak kozti
pénziigyi rendezések elvégzése;

szerzOdések, rendelések naprakész végleges kotelezettségvallalasként torténd rogzitése;
Gondoskodik ¢és a Kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas rendjérél szolo
szabalyzat évenkénti és sziikség szerinti gyakorisagl aktualizalasarol,;

partnerek sziikség szerinti tajékoztatasa.

Felelosség: A jogszabalyokban, a belsé szabalyzatokban, valamint a munkakori leirdsban
foglaltak végrehajtasaért felelds.



Munkakor:

pénziigyi ligyintézo 4.

A munkakor rendeltetése: Az Onkorményzat és Onkormanyzati fenntartdsu koltségvetési

szervek és nemzetiségi Onkormanyzatok készpénz forgalmanak a
bonyolitésa.

A munkakor szervezeti elhelyezkedése /ala és folérendeltségek/:

Felettes: jegyzé
Kozvetlen felettes: aljegyz6
Beosztottak: -

A munkakor leirasa
Feladatai:

- a szervezetek (Onkormanyzat, Polgarmesteri Hivatal, és onalloan mitkodé koltségvetési

szervek, nemzetiségi onkormanyzatok) hazi pénztaranak kezelése, pénztarkonyv vezetése
az ASP KASZPER programban,

a szervezetek készpénzes szdmlainak, készpénzben teljesitendd személyi jellegli
kifizetéseknek, szocialis ellatdsoknak ¢és egyéb juttatasoknak pénziigyi teljesitése a
kapcsolodo kotelezettségvallalasok nyilvantartasban vétele.

a pénztarba torténd befizetések bonyolitasa, bizonylatolasa, kontirozasa;

a pénztari készpénz allomany folyamatos biztositdsa a jelzett kifizetési igényekhez
igazodoan, készpénz felvétele, illetve befizetése koltségvetési szamlardl, illetve szamlara;
a készpénzes szamldk szadmszaki, tartalmi ellenérzése, utalvany rendelettel valo
felszerelése,

a fizetési eldleg felvételének nyilvantartasa;

a szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa,

a készpénz eldlegek felvételével és kiadasaval kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
munkaba jarassal, gépkocsi koltségtéritéssel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
aktualizalja a Pénzkezelés rendjérdl szolo €s az llletményeldleg igénylésérol, felvételérdl,
visszafizetésérdl szolo szabalyzatokat €s biztositja azok gyakorlati hatalyosulasat.
szerz0dés alapjan a vevdk felé a kimend szdmlakat elkésziti, és az tigyfelek részére
megkiildi,

biztositja a pénztari ki- és befizetések ¢és azok kotelezettségvallalasa naprakész
kontirozasat a fokonyvi konyvelés részére (kovetelés/kotelezettség nyilvantartasba
vétele, pénziigyi teljesités kontirozasa)

kovetelések torzsallomanyanak folyamatos karbantartasa, kovetelés allomannyal
kapcsolatos szerzddéses nyilvantartas vezetése (kovetelések eldirdsa),

a tartozasallomany folyamatos figyelemmel kisérése, felszolitd levelek elkészitése és
kikiildése,

a felszolitas ellenére nem fizetd tigyfelek hatralékanak az adohatosag, illetve az
onkormanyzat jogi képviseldjének behajtasra torténd atadasa,

az lUgyfelek sziikség szerinti tdjékoztatasa,

az értékesitett Onkormanyzati tulajdont lakésok vételardnak részletekben torténd
teljesitése vonatkozasdban nyilvantartast vezet, eldirja az éves kovetelés Osszegét,
kiértesiti a vevoket a vételar torlesztés aktudlis allasarol évenként és intézkedik az
esetleges tartozasok beszedése irant;

Felelosség: A jogszabalyokban, a belsé szabalyzatokban, valamint a munkakori leirdsban
foglaltak végrehajtasaért felelds.



Munkakor:

pénziigyi ligyintézo 5.

A munkakor rendeltetése: Az Onkormanyzatot érintd pénziigyi tevékenységek végzése;
Polgarmesteri Hivatalt ¢és Onkormanyzatot, nemzetiségi
onkormanyzatokat érintdé munkaiigyi, bérszamfejtéi feladatok
ellatasa.

A munkakor szervezeti elhelyezkedése /ala és folérendeltségek/:

- Felettes: jegyzé
- Kozvetlen felettes: aljegyz6
- Beosztottak: -

A munkakor leirasa
Feladatai:
- sziikség szerint képviseld-testiileti €s bizottsagi eldterjesztések készitése,
- Rendszeres és eseti személyi jellegli juttatasok szamfejtése a KIRA rendszerben, a
kifizetésekhez kapcsolddo kotelezettségvallalasok és teljesitések kontirozasa az ASP
KASZPER gazdalkodasi modulban, kifizetések utalvanyozasra el6készitése.
- Személyi jellegii kiadasok teljes korti kontirozasa, a Magyar Allamkincstér finanszirozasi
értesitdje alapjan,
- kozremiikddés a helyi 6nkormanyzati rendeletek €s belsé szabalyzatok megalkotasaban,
évenkénti aktualizalasaban, kiillondsen:
= areprezentacios kiadasokrol szolo szabalyzat;
* a munkéba jardssal kapcsolatos utazasi koltségtérités és sajat gépjarmi hivatali
célra torténd hasznalatardl sz616 szabalyzat,
=  Cafetéria rendszerrdl szol6 szabalyzat,
=  Kozszolgalati Szabalyzat — Polgarmesteri Hivatal,
»  Képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi ¢és biztonsagi
kovetelményeirdl sz616 szabalyzat,
» Hivatasetikai alapelveket rogzit6 szabalyzat,
- kiilon utasitas alapjan kozremiikddik a leltarozasi tevékenységben;
- Polgarmesteri Hivatal és Onkormanyzat személyiigyi feladataival kapcsolatos
valamennyi nyilvéantartas vezetése.
- kozszolgalati tisztviseldi kinevezések, intézményvezetdk kinevezési okmanyinak
elkészitése,
- kozszolgalati jogviszonyhoz kapcsolddo atsorolasok hataridében torténd elkészitése,
- munkaviszony megsziintetd iratok elkészitése,
- jubileumi jutalommal kapcsolatos feladatok, jutalomra jogositdé szolgalati id6
megallapitasa, jutalom szamfejtése,
- hidnyzas jelentés, szabadsag nyilvantartas, kedvezményes utazasi igazolasok kiadésa.
- Polgarmesteri Hivatal szabadsag iitemtervének 0Osszeallitisa minden év februar 28-
ig,kotelezd tovabbképzések teljesitésével kapcsolatos jelentési, tajékoztatasi feladatok;
- cafetéria nyilvantartas vezetése,
- kozszolgalati tisztvisel6k személyi anyagok kezelése,
- eseti megbizasi szerzddések elkészitése,
- allaspalyazati eljarasok lebonyolitasa,
- kozszolgalati tisztviseldéi vagyonnyilatkozattal kapcsolatos nyilvantartasok, vezetése,
vagyonnyilatkozatok drzése,
- utazasi koltségtéritések jelentése KIRA rendszerben,
- képviseldk, bizottsagi tagok tiszteletdijanak szamfejtése,



Eseti feladat: Az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal tekintetében az esélyegyenléségi
feladatok ellatasa, az Onkormanyzat Helyi Esélyegyenldségi Programjanak osszeallitdsaban és
¢éves feliilvizsgalataban valo kozremiikodés.

Felelosség: A jogszabalyokban, a belsé szabalyzatokban, valamint a munkakori leirdsban
foglaltak végrehajtasaért felelds.



Munkakor:

pénziigyi ligyintézo 6.

A munkakor rendeltetése: Az Onkormdanyzat és onkormdanyzati fenntartast koltségvetési

szervek  és  nemzetiségi  Onkormanyzatok  eldiranyzat
nyilvantartasi szamlainak vezetése, egyes pénziigyi gazdalkodasi,
l1étszamallomannyal Osszefiiggd kotelezd adatszolgaltatasok,
bevallasok benyujtasa allami adohatdsag és Kézponti Statisztikai
Hivatal felé.

A munkakor szervezeti elhelyezkedése /ala és folérendeltségek/:

- Felettes: jegyzé
- Kozvetlen felettes: aljegyz6
- Beosztottak: -

A munkakor leirasa

Feladatai:

kozremtikodik a helyi Onkormanyzati rendeletek els6sorban a mindenkori
koltségvetésrdl szolo rendelet és annak modositasai elokészitésében, szerkesztésében,;
hataridében rogziti az egyes szervezetek eredeti eldiranyzatait az ASP KASZPER
program megfeleld nyilvantartasi szamlain.

folyamatosan rogziti az év kozben modosulé eldiranyzatokat, javaslatot tesz a sziikséges
eldiranyzat modositasra, atcsoportositasa;

gondoskodik a polgarmesteri, intézményvezetdi €s nemzetiségi onkormanyzati elndki
sajat  hataskorben  végrehajtott  eldirdnyzat ~ mddositasok/atcsoportositasok
szabalyzatoknak megfelelé dokumentalasarol;

eldallitja az iroddra szignalt — ¢és specialis tudast nem igényl6 — eseti
adatszolgaltatasokat.

teljesiti az Onkormanyzat és Onkormanyzati fenntartdsu koltségvetési szervek és
nemzetiségi dnkormanyzatok idészaki AFA bevallasait, gondoskodik a fizetend$ Afa
hataridében torténd pénziigyi rendezésérol,

elkésziti a negyedéves €s éves beruhazasi statisztikat a szervezetek vonatkozéasaban,
Hatéaridoben elkésziti a nemzetiségi Onkormanyzatok szamara jogszabalyban eldirt
szakmai és pénziigyi beszamolokat, elkésziti a nemzetiségi dnkormanyzat képviseld-
testlilete munkaterve szerint a koltségvetést, zarszamadast érintd eldterjesztéseket.

Palyazati elszamolasokkal, elkiilonitett nyilvantartdssal kapcsolatos konyvelési
feladatok elvégzése, az elkiilonités feltételeinek kialakitasa az ASP KASZPER
gazdalkodasi modul torzsadat rendszerében, un.”részletezd kodok™ folyamatos
aktualizalésa.

A legalabb 3 évente kotelezO leltarozasi feladatokban részt vesz az irodavezetd altal
kijelolt leltarozasi egységek tekintetében.

Elokésziti a Bizonylati rendrél és bizonylati albumrdl sz6lo szabélyzat sziikséges
modositasat, javaslatot tesz a Pénzkezelési szabalyzat tartalmi modositasara

Felel6sség: A jogszabalyokban, a belsé szabalyzatokban, valamint a munkakori leirasban
foglaltak végrehajtasaért felelds.



Munkakor:

varosuzemeltetési irodavezeto

A munkakor rendeltetése: varosiizemeltetési irodavezetoi, teleptiléstervezési,

telepiilésképi, palyazati-, és kozbeszerzési feladatok
ellatasa

A munkakor szervezeti elhelyezkedése /ala és folérendeltségek/:

Felettes: jegyz0
Kozvetlen felettes: jegyzo
Beosztottak: Viarosiizemeltetési Iroda dolgozoi

5 16 ligyintézd

4 16 koztertilet-feliigyeld

A munkakor leirasa:

Vezeti a Polgarmesteri Hivatal Varosilizemeltetési Irod4jat.

Feladatai:

Felelés a varosiizemeltetési iroda egészének munkdjaért, annak szakszeri, jogszeri
milk6déséért;

Gondoskodik a varosiizemeltetési irodan beliili célszeri munkamegosztas
kialakitasarol, a hatékony munkavégzésrol;

Dont a varosiizemeltetési iroda munkajanak megszervezésében, a feladatok kiadasaban,
a végrehajtas ellendrzésében és értékelésében;

Gondoskodik iroddjan a munkakori leirdsok naprakészen tartdsarol, meghatarozza a
helyettesités rend;jét;

Felelés a varosiizemeltetési iroda feladatkdrébe tartozo, illetve esetenként kapott
feladatok szakszerli dontés eldkészitéséért, s hataridében torténd végrehajtasaért;
Felelos a kozbeszerzési eljarasok teljeskort lebonyolitasaért;

Koteles részt venni a Képviseld-testiilet és a Pénziigyi, Telepiilésfejlesztési ¢és
Kornyezetvédelmi Bizottsag iilésein, tovabba azon bizottsagi iiléseken, melyekre 6,
vagy beosztottja eldterjesztést készit;

Koteles részt venni a Képviseld-testiilet kozmeghallgatasan;

Részt vesz a vezetdi értekezleteken;

Kozremiikodik a teljesitménykovetelmények meghatarozasaban, a
teljesitményértékelésben és a koztisztviselok mindsitésében;

Javaslatot tesz a dolgozdk tovabbképzésére, egyes kiilon juttatasok biztositasara,
jutalmazasra, szlikség esetén fegyelmi feleldsségre vonasra;

Minden év februar 15-ig az iroda dolgozdit érintd szabadsagolasi litemtervet elkésziti,
engedélyezi az évi rendes szabadsag igénybevételét;

Szabalyzatokat megismeri, értelmezi, tajékoztatja roluk beosztottjait;

Elkésziti a képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztéseket a munkakori feladataihoz
kapcsolddoan, feliigyeli a hatarozatok végrehajtasat;

Telekalakitasi eljarasokkal kapcsolatos szakhatdsagi hozzajarulasok beszerzése;
Telekhatar rendezési ligyek lebonyolitéasa;

Belteriiletbe vonassal kapcsolatos eljarasok;

Részt vesz az onkormanyzati kdltségvetés tervezésében/aldtdmasztasaban;
Foéépitésszel kozremitkddve részt vesz a telepiilésrendezési eszkdzok modositasaval
kapcsolatos eljardsok lebonyolitasdban és a valtozasok atvezetésében az érintett
hatarozatokban és rendeletekben;



- Foépitésszel kozremiikodve részt vesz a telepiiléskép és telepiilés arculat alakitdsaban
¢s az azokkal kapcsolatos eljarasokban;

- Kozremiikodik a szakteriilet¢thez kapcsolddd oOnkormanyzati rendelet-tervezet
kidolgozasaban,;

- Munkavédelmi képviselettel kapcsolatos feladatok;

- Pélyazatokkal kapcsolatos feladatok esetenkénti szabalyozas alapjan:
o Kozremiikodés palyazatirasban;
o Palyazatok irdsanak, elszamoldsanak, monitoringozasanak koordinalésa,

feliigyelete (kiilsds projektmenedzsment segitése)

Felel6sség: A jogszabalyokban, a belsé szabalyzatokban, valamint a munkakori leirasban
foglaltak végrehajtasaért felelds.



Munkakor:

miiszaki referens
A munkakor rendeltetése: miuszaki, beruhdzasi feladatok, irodavezetd helyettesitése

A munkakor szervezeti elhelyezkedése /ala és folérendeltségek/:

- Felettes: jegyz0
- Kozvetlen felettes: varosiizemeltetési irodavezeto
- Beosztottak: -

A munkakor leirasa:

Feladatai:

Tavollétében a varosiizemeltetési irodavezetd teljes korti helyettesitése

- Részt vesz az Onkormanyzat stratégidinak, koncepcidinak elékészitésében (IVS,
Telepiilésfejlesztési koncepcio, Kornyezetvédelmi Program, Hulladékgazdalkodasi
Program, Stratégiai zajtérkép stb.);

- Részt vesz az onkorméanyzati koltségvetés tervezésében/aldtdmasztasaban;

- Intézmények miikodtetési, fenntartoi feladatainak ellatasa;

- Elokésziti az Onkormanyzati beruhdzdsokat, elOkésziti a miiszaki tartalmukat,
koltségbecslésiiket;

- Onkorményzati kdzbeszerzési értékhatar alatti beruhazasok esetében ajanlattételi
felhivasokat készit;

- Kozremiikodik a beruhazasok lebonyolitdsaban, miiszaki ellenérzésében, atadas-
atvételében, elszamolasaban ¢s a garancialis bejarasokban;

- Elokésziti a Polgarmesteri Hivatal miiszaki jellegii beszerzéseit;

- Részt vesz az 6nkormanyzati palyazatok, kozbeszerzések el6készitésében,;

- KOFE Kft-t8] torténd dnkormanyzati, hivatali megrendelések lebonyolitasa;

- DPMV Zrt-tdl torténd onkormanyzati megrendelések lebonyolitasa;

- Tavfeliigyeleti-, riasztorendszerrel kapcsolatos feladatok ellatasa;

- Térfigyel6 kamerarendszer nyilvantartéasa;

- Lakossagi panaszok kezelése;

- Kozremiikodik a szakteriilet¢thez kapcsolddd oOnkormanyzati rendelet-tervezet
kidolgozasaban,;

- Feladataival 0sszefiiggd bizottsagi, testiileti eloterjesztések készitése;
o Az alabbi belsé iddszakos szabalyzatok feliilvizsgalata, a sziikségszerli valtozasok

atvezetése:Tlizvédelmi szabalyzat

Felelosség:
A jogszabalyokban, a belsé szabalyzatokban, valamint a munkakori leirdsban foglaltak
végrehajtasaért felelds.



Munkakor:

varosizemeltetési referens

A munkakor rendeltetése: Telepiiléstizemeltetési feladatok

A munkakor szervezeti elhelyezkedése /ala és folérendeltségek/:

Felettes: jegyzé
Kozvetlen felettes: varosiizemeltetési irodavezetd
Beosztottak: -

4. A munkakor leirasa

Feladatai:
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Részt vesz az Onkormanyzati stratégidk, koncepcioik eldkészitésében (IVS,
Telepiilésfejlesztési koncepcio, Kozlekedési Koncepcio, stb.);

Részt vesz az dnkormanyzati koltségvetés tervezésében/alatamasztasaban;
Onkormanyzati kdzbeszerzési értékhatar alatti beruhazasok esetében ajanlattételi
felhivasokat készit;

Beruhazast, felujitast megeldzo felméréseket készit;

Adminisztracios feladatokban kdzremiikodik a beruhdzasok lebonyolitdsanal, miiszaki
ellendrzésénél, atadas-atvételnél, elszamolasnal és a garancialis bejarasoknal;
Fejlesztésekhez, beruhazasokhoz kozmiikezeléi hozzéjarulasok megszerzésével
kapcsolatos ligyintézes;

Kozutkezeldi és tulajdonosi hozzajarulasok kezelése (pl. kozutbontas);

Elokésziti a Polgarmesteri Hivatal miiszaki jellegli beszerzéseit;

Feladataival 0sszefiiggd bizottsagi, testiileti eldterjesztések készitése;

Helyszini szemléken, bejarasokon részvétel,

Ellatja Kistarcsa Varos Onkormanyzat tulajdonaban 1évé ut és uttartozék ellendrzését;
Segiti varosiizemeltetési irodavezetdt palyazatokkal kapcsolatos teenddiben;

Ellatja a palyazatokkal kapcsolatos adminisztrativ teenddket;

Vezeti a palyazatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat, kimutatdsokat;

Kozremiikodés palyazatirasban;

Megvalosult palyazatok monitoringozasa;

Fenntartési jelentések elkészitése, hataridében torténd bekiildése;

Kezeli az elektronikus kitoltd rendszereket;

Palyazatokkal kapcsolatos teenddkben kapcsolattartds hivatali vezetdkkel, irodakkal,
kiils6 projektmenedzsmenttel, partnerekkel;

Kiils6 projektmenedzsment munkajanak segitése;

Vezeti a projektértekezletek jegyzOkonyveit, emlékeztetdit és egyben biztositja ezen
tevékenységek technikai feltételeit;

Kozremiikodik a szakteriiletéhez kapcsolédd oOnkormanyzati rendelet-tervezet
kidolgozasaban;

Figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkoz6 Onkorméanyzati rendeleteket,
kozremiikodik azok feliilvizsgélataban;

KOFE Kft-td] torténd dnkormanyzati, hivatali megrendelések lebonyolitasa;

DPMV Zrt-tdl torténd dnkormanyzati megrendelések lebonyolitasa;

Adminisztracids feladatokban segiti mliszaki referens munkajat;

Lakossagi panaszok kezelése;



e Onkormanyzati tulajdonu ingatlanok miikddtetési, fenntartoi feladatainak ellatésa;
o Egészséghaz tiizjelz6 berendezésének iizemeltetési napldjanak kezelése;
o KOFE Kft.-t8] torténd dnkormanyzati, hivatali megrendelések lebonyolitdsa, sharepoint
kezelése/feliigyelete;
e Telepiilés iizemeltetéssel kapcsolatos feladatok;
o Kozteriilettel kapcsolatos fejlesztések lebonyolitasa;
e OSAP 1390 adatlap tekintetében a jogi-és vagyongazdalkodasi referenssel
egylittmitkodve KSH adatot szolgéltat;
e Az alabbi bels6 szabalyzatok iddszakos feliilvizsgalata, a sziikségszeri valtozasok
atvezetése:
> Az Onkorményzat kdzbeszerzési értékhatar alatti beszerzéseinek részletes
szabalyai
» Beszerzés lebonyolitasa
> A KOFE Kft-t6] — az SzMSz-ben szereplé tevékenységlista keretén beliil —
torténd megrendelésekrol

Felelosség:
A jogszabalyokban, a belsé szabalyzatokban, valamint a munkakori leirdsban foglaltak
végrehajtasaért felelds.



Munkakor:

kornyezetvédelmi referens

A munkakor rendeltetése: koztisztasagi-, kornyezetvédelmi-, viziigyi igazgatési

feladatok ellatasa

A munkakor szervezeti elhelyezkedése /ala és folérendeltségek/:

Felettes: jegyzé
Kozvetlen felettes: varosiizemeltetési irodavezetd
Beosztottak: -

A munkakor leirasa:
Feladatai:

Részt vesz az  Onkormdényzati  stratégidk, koncepciok  eldkészitésében

(Kornyezetvédelmi Program, Hulladékgazdalkodasi Program, Stratégiai zajtérkép stb.);

Részt vesz az onkormanyzati kdltségvetés tervezésében/aldtdmasztasaban;

Koztisztasagi feladatokkal kapcsolatos (pl. kozteriileti hulladék-, elhullott allatok

bejelentése) intézkedés;

Kornyezetvédelmi-, viziigyi igazgatasi feladatok ellatasa;

Hulladékgazdalkodasi feladatok ellatasa;

Novényvédelmi igazgatasi feladatok, fakivagasi ligyek ellatasa;

Kornyezetvédelmi, Természetvédelmi Hatosdgokkal vald kozvetlen kapcsolattartas;

Kozteriiletek elnevezésével és ingatlanok hdzszdm megallapitasaval kapcsolatos

igazgatasi €¢s Onkormanyzati feladatok ellatéasa;

Kistarcsa Varos Onkormanyzata ltal alapitott intézmények, valamint tulajdondban 1évé

egyéb ¢éplletek koziizemi szamldinak elektronikus rogzitése, mérdora allasokrol

nyilvantartas vezetése, sziikség szerint ezekbdl adatot szolgaltat;

Egyszeri bejelentés alapjan épitett épiiletre/épitési engedéllyel épiild épiiletre

vonatkozo iratok kezelése;

Telepiilésképi bejelentési- és véleményezési eljarasokban kozremiikdodés a f6épitésszel;

Jatszoterek lizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa, feliigyelete (beszerzés,

mindsités, atadas);

Kijelolt beruhazasoknal koltségszamitas, mennyiségi kiirasi feladatok ellatasa;

Helyszini szemléken, bejarasokon részvétel;

Foépitész segitése adminisztracios feladataiban;

OSAP 1656, 1799, 1335, 1728 adatlapok tekintetében KSH adatot szolgaltat;

KOFE Kft-t8] torténé dnkormanyzati megrendelések lebonyolitasa;

Kozponti cimregiszter kezelése;

Lakossagi panaszok kezelése;

Kozremiikodik a szakteriilet¢thez kapcsolodd oOnkormanyzati rendelet-tervezet

kidolgozaséaban;

Figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozo Onkormanyzati rendeleteket,

kozremiikodik azok feliilvizsgélataban;

Feladataival 0sszefiiggd bizottsagi, testiileti eldterjesztések készitése;

Az aldbbi belsd szabalyzatok iddszakos feliilvizsgalata, a sziikségszerli valtozasok

atvezetése:

o Kistarcsa Varos Onkormanyzata altal alapitott intézmények, valamint tulajdondban
1évo egyéb épiiletek koziizemi fogyasztasanak ellendrzése;

Felelosség:
A jogszabalyokban, a belsd szabalyzatokban, valamint a munkakori leirasban foglaltak
végrehajtasaért felelOs.



Munkakor:

jogi, kozbeszerzési és vagyongazdalkodasi referens

A munkakor rendeltetése: Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal, illetve
szervezeti egységeik részére jogi tanacsadas, tdmogatas
nyujtasa, felmeriil6 jogi feladatok ellatasa, kozbeszerzési
eljarasok teljes korti lebonyolitasa, vagyongazdalkodasi
igyintézés

A munkakor szervezeti elhelyezkedése /ala és folérendeltségek/:

- Felettes: jegyz0
- Kozvetlen felettes: varosizemeltetési irodavezeto
- Beosztottak: -

A munkakor leirasa:
Feladatai:

- Elokésziti, elkésziti, sziikség szerint feliilvizsgilja az Onkormanyzat és intézményei
miikddesevel kapesolatos, joghatast kivalto cselekményeket, jogi aktusokat;

- Képviseli a Polgarmesteri Hivatalt, az Onkormanyzatot és az Onkorményzat
koltségvetési szerveit birdsag elotti peres és nem peres eljarasokban, illetve mindazon
szervek el6tt és forumokon, amelyek el6tti eljarasra megbizast kap;

- Elokésziti az 6nkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatban az alapitot
terhel6 feladatokat, dontéseket;

- Kozremiikodik az Onkormanyzat ltal 1étesitett gazdasagi tarsasagok alapito okiratanak
(tarsasagi szerzddésének) elkészitésében, feliilvizsgalataban, az illetékes szerveknél
torténd bejegyeztetésében, nyilvantartasba vételében, a hivatkozott gazdasagi
tarsasagok adataiban bekovetkezett valtozasok birdsadgi nyilvantartasban valo
atvezetésben, valtozasbejegyzési eljarasok lefolytatasaban;

- Jogi szempontbél véleményezi, kozremiikddik az Onkorményzat altal létesitett,
gazdasagi tarsasagok beszadmoldinak ellenérzésében, elfogadasiban, ellatja a KOFE
Kft. beszamolasi kotelezettségeinek felligyeletét, ehhez kapcsolodd adminisztracios
feladatokat;

- Vizikézmii szolgaltatassal kapcsolatos jogligyletek feligyeletet es tigyintézeset elvegzi;

- Elkésziti, véleményezi, ellenjegyzi az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és az
Onkorményzat egyéb koltségvetési szervei mitkddésével kapcsolatos szerzddéseket,
megallapodasokat;

- Kozremiikddik az Onkorményzat és koltségvetési szervei tekintetében felmeriilé
koveteléskezeléssel kapcsolatos feladatokban, fizetési meghagyasos eljarasokat
bonyolit le;

- A pénziigyi iroda altal el6terjesztett rendeletek kivételével onkormanyzati rendeleteket
alkot az integralt jogalkotdsi rendszerben, elézetesen véleményezi a rendelet
tervezeteket;

- Jogi 4llasfoglalasokat, iranymutatisokat készit eld, és készit az Onkormanyzat, a
Polgarmesteri Hivatal és az Onkormdanyzat koltségvetési szervei jogviszonyaival
kapcsolatban felmertiil6 jogi kérdésekben, peres és nem peres ligyekben;

- Helyi Buszkoézlekedés (tomegkozlekedés) kapcsan a kozszolgaltatasbol szarmazéd
feladatokat ellatja;

- OSAP 1390 adatlap tekintet¢tben a vagyonkataszterbdl adatot szolgéltat a
varosiizemeltetési referens szamara a KSH adatszolgéltatashoz;

- OSAP 1616 adatlap tekintetében KSH adatot szolgaltat;



Kozremiikodik a kozbeszerzések teljes lebonyolitdsdban az alabbiak szerint:

o kapcsolatot tart a felelds akkreditalt kozbeszerzési tanacsaddval, segiti annak
munkajat a sziikséges informaciok, dokumentumok és adatok atadasaval

o részt vesz:

a kozbeszerzési terv Osszeallitasaban,

éves statisztikai 6sszegezések elkészitésében,

a kozbeszerzési szabalyzat elkészitésében, aktualizalasdban

az Osszeférhetetlenségi szabalyok érvényesitésében,

az eljarasok lebonyolitasanak megszervezésében,

figyelemmel kiséri a kozbeszerzés megvalositasat a tervezéstdl a szerzddés

teljestiléséig,

o kozremiikddik az eljaras kiirasahoz sziikséges, illetve az eljaras soran az egyes
eljardsi  cselekményekhez kapcsolodd  dokumentumok  (hirdetmények,
dokumentécio, jegyzokonyvek, emlékeztetok) elkészitésében,

e gondoskodik a kozbeszerzéssel kapcsolatos dokumentumok megjelenitésérdl a
honlapon

o cllatja a kdzbeszerzési referensi feladatokat a kozbeszerzési szabalyzat szerint

Jogi segitséget nytjt az Onkormanyzat és intézményei szervezeti egységeinek, valamint

cégeinek;

Jogi segitséget nyujt a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek belsd szabalyzatok,

utasitasok elokészitésében, elkészitésében,;

Jogi segitséget nyajt a képviseld-testiileti €s bizottsagi iilések anyagainak, illetve az

érdemi el6terjesztéseknek az eldkészitésében, elkészitésében, valamint sziikség szerint

érdemi eldterjesztést készit;

Intézményekhez nem  sorolt, Onkormanyzati ingatlanvagyon tekintetében

bérbeadoi/tulajdonosi feladatokat ellatja, palyaztatasokat lebonyolitja, szerzodéseket

elokésziti:

o El6ékésziti a hasznositasi tevékenységet a helyi rendeletben meghatarozottak szerint;

o A szerz6dés jogi eldkészitése érdekében egyiittmiikddik a hivatal érintett
munkatérsaval és az tigyvédi irodaval;

o Részt vesz a hasznositassal kapcsolatos tajékoztatési, hirdetési és biralat el6készitési
feladatokban;

o Onkormanyzati  vagyonhasznositissal — Osszefiiggd  tulajdonosi  dontések
végrehajtasa, szerzodések elOkészitése;

o Hasznositassal Osszefliggésben Pénziigyi Irodanak Osszesitett adatot szolgaltat a
tovabb szamlazashoz;

- A hasznositassal dsszefliggden keletkezett hatralék behajtasanak kezdeményezése;

Hasznositasra atadott 1étesitmények tizemeltetését figyelemmel kiséri;

Ellatja az ingatlanvagyon-nyilvantartasi feladatokat, a ingatlanvagyon-katasztert vezeti,

abban a valtozasokat rogziti a Pénziigyi irodaval egyiittmiikddve;

Sziikség szerint részt vesz az Onkormanyzati tulajdonnal érintett tarsashazi

kozgytléseken, ellatja a tarsashazak torvényességi feliigyeletét;

Az MNV Zrt.-vel kapcsolatos feladatokat ellatja;

Temet6 tizemeltetés kozszolgaltatasbol szarmazo feladatokat ellatja;

A varosiizemeltetési irodavezetd, illetve az 6t minden feladatkdrében helyettesitd

miuszaki referens egyidejii akadalyoztatdsa esetén az irodavezetdi feladatok ellatasa,

kiilonos tekintettel a kiadmanyozasra;

Az alabbi belso szabalyzatokat iddszakosan feliilvizsgalja, a szlikségszerti valtozasokat

atvezeti:

o Kistarcsai Polgarmesteri Hivatal épiiletének vagyonvédelmérdl szo16 utasitas

o Kozbeszerzési Szabalyzat



O

o O O O

Nyilt 1égterti dohanyzohely kijeldlésérol

A kozérdekti adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl szolo
szabalyzat

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat

Térfigyeld rendszer adatvédelmi szabalyzat

Kozérdekl bejelentés €s panaszok kezelésének rendjérol

- Beszerzéseket bonyolit le a munkakoréhez kapcsolodo feladatok tekintetében:

o

O O O O

Felelds akkreditalt kozbeszerzési tanacsado kivalasztasa

DPO tisztségviseld kivalasztasa

Kozétkeztetést ellatd szolgaltatd kivalasztasa

Helyi autébuszos tomegkozlekedési szolgaltatast nyajtd szolgaltatd kivalasztasa
Orvosi ligyeletet ellatod szolgaltatd kivalasztasa

Felelosség:
A jogszabalyokban, a belsd szabalyzatokban, valamint a munkakori leirasban foglaltak
végrehajtasaért felelOs.



Munkakor:

palyazati referens

A munkakor rendeltetése: palyazatokkal/projektekkel kapcsolatos feladatok ellatasa

A munkakor szervezeti elhelyezkedése /ala és folérendeltségek/:

- Felettes: jegyz0
- Kozvetlen felettes: varosiizemeltetési irodavezetd
- Beosztottak: -

A munkakor leirasa
Feladatai:

- Segiti varosiizemeltetési irodavezetot palyazatokkal kapcsolatos teenddiben;

- Ellatja a palyazatokkal kapcsolatos adminisztrativ teenddket;

- Vezeti a palyazatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat, kimutatasokat;

- Rendszeresen figyelemmel kiséri a hivatalos palyazati feliileteket, hatariddket. az
Onkormdnyzatot érint6 felhivasok tekintetében;

- Kozremiikodik palyéazatirasban, figyelemmel kiséri a palyazatokhoz kapcsolddod
kozbeszerzési eljarasokat;

- Elkésziti a palyazati projektekhez kapcsolédd palyazati elszamolasokat, kifizetési
kérelmeket;

- Megvalodsult palydzatok nyomon kovetése;

- Fenntartasi jelentések elkészitése, hataridoben torténd bekiildése;

- Kezeli az elektronikus kit61to rendszereket;

- Palyazatokkal kapcsolatos teend6kben kapcsolattartds hivatali vezetdkkel, irodakkal,
kiils6 projektmenedzsmenttel, partnerekkel;

- Kiilsé projektmenedzsment munkajanak segitése;

- Vezeti a projektértekezletek jegyzokonyveit, emlékeztetdit és egyben biztositja ezen
tevékenységek technikai feltételeit;

- Elkésziti a képviselo-testiileti és bizottsagi eldterjesztéseket a munkakori feladataihoz
kapcsolddoan, gondoskodik a hatarozatok végrehajtasarol;

- Kistarcsa Varos Onkormanyzata ltal alapitott intézmények, valamint tulajdondban 1évé
egyéb épiiletek biztositasaval, karrendezéssel kapcsolatos feladatokat ellatja;

- Az alabbi témaju utasitasok feliilvizsgalata:
o 1) Magyarorszag Fejlesztési Terv keretein beliilli tdmogatasokbol megvalosult

beruhazasokra vonatkoz6 adatszolgaltatas

Felelosség:
A jogszabalyokban, a belsd szabalyzatokban, valamint a munkakori leirasban foglaltak
végrehajtasaért felelOs.






Munkakor:

kozteriilet-feliigyeld 1. szakmai vezetd

A munkakor rendeltetése: A kozteriileti rend- és tisztasdg védelmével kapcsolatos

feladat- és hataskorok elvégzése

A munkakor szervezeti elhelyezkedése /ala és folérendeltségek/:

Felettes: jegyz0
Kozvetlen felettes: varosizemeltetési irodavezeto
Beosztottak: -

A munkakor leirasa:

Feladatai:
Helyi rendelet:

Kozremiikodik azon dnkormanyzati rendeletek végrehajtasaban melyek a kozteriilet-
feliigyeld szamara feladat- és hataskort allapit meg.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozé Onkormanyzati rendeleteket,
kozremiikodik azok feliilvizsgéalataban.

Kozremiikodik a szakteriiletéhez kapcsolédd 0 onkorményzati rendelet-tervezet
kidolgozasaban.

A kozteriilet jogszertl hasznalataval kapcsolatos feladatok:

Kozteriilet hasznéalati megéllapodasok kiadasa (behajtasi engedélyek, konténer
elhelyezés)

Koteles rendszeresen ellendrizni a kozteriilet hasznéalatdnak jogszeriiségét.

Nem jogszerii hasznélat esetében koteles eljarast kezdeményezni, illetve intézkedést
tenni.

Intézkedés elott koteles feliigyeldi mindségét szoban kozolni, magat — szolgalati
igazolvannyal és egyedi azonositd szdmmal ellatott feliigyeldi jelvénnyel — igazolni.
Ellatja a teriilettel kapcsolatos szabalysértési feladatokat, igy kozremiikodik pl.:
kozuti kozlekedés szabalyainak kisebb megsértésével, utiiggyel, vasari és piaci
szabalyok megsértésével kapcsolatos szabalysértési eljarasokban.

A kozteriilet rendjével, tisztasagaval kapcsolatos feladatok:

Koteles rendszeresen ellendrzi a koztertilet hasznalatanak jogszertiségét.

Nem jogszerii hasznalat esetében koteles eljarast kezdeményezni, illetve intézkedést
tenni (pl. kozteriileti hulladék elszallitasarol intézkedik).

Intézkedés megkezdése elétt — ha az intézkedés eredményességét veszélyezteti, az
intézkedés befejezésekor — koteles feliigyeléi mindségét szoban kozdlni, magat
hatosagi szolgalati igazolvannyal vagy egyedi azonosit6 szammal ellatott feliigyeldi
jelvénnyel igazolni.

Ell4ja Kistarcsa Varos Onkormanyzat tulajdonaban 1év6 it és tttartozék ellendrzését.
Végzi a helyszini birsadgolasi tevékenységet.

Onkorméanyzati vagyonvédelmi feladatok:

A vagyonvédelmi feladatainak elldtdsa sordn az Onkormanyzat tulajdondban,
hasznalatdban 1év0 teriiletet (épiiletet, épitményt stb.) — a képviseld-testiilet
rendelkezésére — lezarja, megakadalyozza, hogy oda illetéktelen személy belépjen, és
az illetéktelentil ott tartézkodokat eltavolitja.



Beruhazast, felujitdst megel6z6 felmérések készitése (pl. katyazas, kozvilagitasi
lampatestek hibarogzitése, stb.)

Kistarcsa Varos kiilteriiletén védelmezi, rendszeres jelleggel ellendrzi az
onkormanyzat tulajdondban 1évé termdfoldeket, mezdgazdasagi épitményeket,
foldmérési jeleket, utkarbantartasi munkalatok végrehajtasat

Felvildgositasi feladatok:

Koteles a hozzafordulonak felvilagositast adni, illetve elvarhato segitséget nyujtani.
Koteles a kért felvilagositasra szakszertien, kozérthetéen valaszolni.

Koteles ugy segitséget nyjtani, hogy lehetdleg ne akadalyozza meg egyéb szolgalati
feladatai ellatasat.

Egvéb feladatok:

Ko6zremiikodés a varos kozuthal6zatanak szabalyozasaban.

Egylittmiikddik az Igazgatasi és a Varoslizemeltetési Iroda dolgozoival feladata
ellatasa érdekében.

Munkakorében felmeriild bizottsagi, illetve képviselo-testiileti eldterjesztések
elkészitése.

Kapcsolatot tart a rendvédelmi és kozbiztonsagi szervekkel (Renddrség,Polgardrség).
Tervezi,szervezi €és iranyitja a szolgdlati gépjarmii lizembentartdsdhoz sziikséges
szolgaltatasokat.

Tervezi,szervezi és iranyitja a kozteriilet feliigyeldi egyenruha beszerzését/cseréjét.
Csoportvezetdi egyeztetés kovetden szakmai iranyitast gyakorol az dnkormanyzati
érdekeltségli rendezvényeken, feladatokat ellatd varosér ¢és vagy kozteriilet
feliigyeld(k) felett.

A tevékenység ellatdsanak modjaval kapcsolatos eldirasok, feladatok:

Egvenruha, igazolvany

A feladatat orszagosan egységes egyenruhaban teljesiti.

Szolgalat teljesitésekor egyenruhdjara kitlizve viseli az orszagosan egységes, egyedi
azonositd szdmmal ellatott feliigyeldi jelvényt. A helyi onkormanyzat rendeleti
szabalyozasa esetén a telepiilés jelképét karjelzésként viseli.

Intézkedés megkezdése elétt — ha az intézkedés eredményességét veszélyezteti, az
intézkedés befejezésekor — koteles feliigyeléi mindségét szoban kozdlni, magat
hatosagi szolgalati igazolvannyal vagy egyedi azonosit6 szammal ellatott feliigyeldi
jelvénnyel igazolni.

Amennyiben az igazolvanya, vagy jelvénye elveszett, haladéktalanul jelzi
felettesének.

A tevékenység soran ellatando részfeladatok:

Koteles intézkedni vagy intézkedést kezdeményezni, ha a feladatkorébe tartozo
jogszabalysértd tényt, tevékenységet, mulasztast észlel vagy olyan tényt,
tevékenységet, mulasztast hoznak tudomasara, amely a feladatkorébe tartozé tigyben
beavatkozast tesz sziikségessé.

Adatkezeléssel kapcsolatos feladatok:

A feladatkorében, feladatainak ellatasahoz személyes adatot kezelhet. A feladatkorébe
tartozd iratokbol az eljard szerv részére személyes adatot csak torvényben
meghatarozott cé€lbol és adatkorben tovabbithat a hatosagi eljarassal érintett személyre
vonatkozoan.



Az ¢érintett természetes személyazonositd adatait (csaladi és utonév, ndk esetében
lednykori csaladi és utonéyv is, sziiletési hely €s 1d6, anyja leanykori csaladi és utoneve,
kiilfoldiek esetében allampolgéarsag), lakcimét (lakohelyének és tartozkodasi helyének
adatai), valamint az liggyel 6sszefiiggd adatokat kezeli.

Jogosult tovabbi intézkedés céljabol a kerékbilinccsel rogzitett, valamint a
feltartoztatott jarmi tulajdonosanak (iizemeltetdjének) személyazonositd adatait és
lakcimét — térités nélkiil — atvenni az orszagos jarmiinyilvantartasbol. Az ilyen moédon
szerzett adatokat az eredeti céltol eltérden a felligyelet nem hasznalhatja fel.

Intézkedéssel kapcsolatos feladatok — Személyazonossag megdallapitasa:

Feljelentés megtétele vagy egyéb jogszerii intézkedés céljabol az érintettet
személyazonossadganak megallapitasa érdekében igazoltathatja.

Az igazoltatas — az igazoltatas okanak egyidejli kozlésével — csak a személyazonossag
megallapitdsdhoz sziikséges ideig tarthat. A személyazonossag megallapitasdig az
érintett feltartoztathato.

Azt a személyt, aki személyazonossdgat nem igazolja, annak megéllapitasara a
legkozelebbi renddri szervhez eldallitja. Ellenszegiilés esetén az eldallitashoz a
renddrség segitségét kéri. A renddrség megérkezéséig az érintett személyt
feltartoztatja.

Végrehajtasi eszk6zok hasznélata:

Alkalmazza a jogszerii intézkedésével szembeni ellenallas megtorése érdekében a
testi erejét, illetve konnygédzszord palackot. Ezen eszkdzoket csak a jogszabalyban
meghatarozott feltételek fennallasakor alkalmazhatja.

A végrehajtasi eszkdzok alkalmazasa el6tt az érintettet lehetdség szerint figyelmezteti
az eszkozok alkalmazasara.

Kozremiikodik a konnygazszord palack igénylésében, kezelésében.

Nyilvantartasi feladatok:

- Kézremuikodik a helyszini birsagoléas nyilvantartasaban.
- Kezeli a helyszini birsagoldsi nyomtatvanyt.

Kistarcsa Varos kiilteriiletén, 6nkorményzati teriiletet érint6 ellatando feladatok:

Az ellendrzés soran tapasztalt rendellenességek esetén intézkedést kezdeményez.

A Kkarositd cselekmény elkdvetésén tetten ért személyt személyazonossaganak
igazolasara, valamint a jogellenes cselekmény abbahagyésara és a teriilet elhagyasara
koteles felszolitani. A jogellenesen szerzett terményt, terméket, targyat, allatot, az
elkovetéshez hasznalt eszkozt koteles elvenni, €s azokat a legkdzelebbi renddri szervnek
atadni.

Munkdja soran koteles egyiittmiitkodni a renddrséggel, a katasztréfavédelemmel, a
Nemzeti Ado- és Vamhivatal vdmszerveivel, a hivatdsos allami és dnkormanyzati
tlizoltosaggal, a természetvédelmi Orszolgalattal, az erdészeti hatosaggal, a vadaszati
hatdsdggal, a halaszati hatosaggal, az Snkorményzati szervekkel, a fegyveres biztonsagi
Orséggel, valamint az egyesiiletekkel.

Ellendrzi a kiiltertileti utkarbantartdsok végrehajtasat.

Rendkiviili eseményt azonnal kételes jelenteni munkaltatoja felé.

Az alabbi bels6 szabalyzatok idészakos feliilvizsgalata, a sziikségszert valtozasok atvezetése:

Behajtasi hozzajarulasi kérelmek soron kiviili elbiralasa



Felel6sség: A jogszabalyokban, a belsé szabalyzatokban, valamint a munkakori leirdsban
foglaltak végrehajtasaért felelds.



Munkakor:
kozteriilet-feliigyeld 2-3-4.

A munkakor rendeltetése: A kozteriileti rend- és tisztasag védelmével kapcsolatos

feladat- és hataskorok elvégzése

A munkakor szervezeti elhelyezkedése /ala és folérendeltségek/:

Felettes: Jegyz6
Kozvetlen felettes: varosiizemeltetési irodavezetd
Beosztottak: -

A munkakor leirasa:

Feladatai:
Helyi rendelet:

Kozremiikodik azon dnkormanyzati rendeletek végrehajtasaban melyek a kozteriilet-
feliigyeld szamara feladat- és hataskort allapit meg.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozé Onkormanyzati rendeleteket,
kozremiikodik azok feliilvizsgéalataban.

Kozremiikodik a szakteriiletéhez kapcsolodd 1ij onkormanyzati rendelet-tervezet
kidolgozasaban.

A kozteriilet jogszertl hasznalataval kapcsolatos feladatok:

Kozteriilet hasznalati megallapodasok kiadasa (behajtasi engedélyek, konténer
elhelyezés)

Koteles rendszeresen ellendrizni a kozteriilet hasznéalatanak jogszeriiségét.

Nem jogszerii hasznalat esetében koteles eljarast kezdeményezni, illetve intézkedést
tenni.

Intézkedés elott koteles feliigyeldi mindségét szoban kozolni, magat — szolgalati
igazolvannyal és egyedi azonositd szdmmal ellatott feliigyel6i jelvénnyel — igazolni.
Ellatja a teriilettel kapcsolatos szabalysértési feladatokat, igy kozremiikodik pl.:
kozuti kozlekedés szabalyainak kisebb megsértésével, utiiggyel, vasari és piaci
szabalyok megsértésével kapcsolatos szabalysértési eljarasokban.

A kozteriilet rendjével, tisztasagaval kapcsolatos feladatok:

Koteles rendszeresen ellendrzi a koztertilet hasznalatanak jogszertiségét.

Nem jogszerii hasznalat esetében koteles eljarast kezdeményezni, illetve intézkedést
tenni (pl. kozteriileti hulladék elszallitasarol intézkedik).

Intézkedés megkezdése elétt — ha az intézkedés eredményességét veszélyezteti, az
intézkedés befejezésekor — koteles feliigyeléi mindségét szoban kozdlni, magat
hatosagi szolgalati igazolvannyal vagy egyedi azonosité szammal ellatott feliigyeldi
jelvénnyel igazolni.

Ell4ja Kistarcsa Varos Onkormanyzat tulajdonaban 1év6 it és tttartozék ellendrzését.
Végzi a helyszini birsadgolasi tevékenységet.

Onkorméanyzati vagyonvédelmi feladatok:

A vagyonvédelmi feladatainak elldtdsa sordn az Onkormanyzat tulajdondban,
hasznalatdban 1év0 teriiletet (épiiletet, épitményt stb.) — a képviseld-testiilet
rendelkezésére — lezarja, megakadalyozza, hogy oda illetéktelen személy belépjen, és
az illetéktelentil ott tartézkodokat eltavolitja.



Beruhazast, felujitast megel6zo felmérések készitése (pl. katyuzas, kozvilagitasi
lampatestek hibarogzitése, stb.)

Kistarcsa Varos Kkiilteriiletén védelmezi, rendszeres jelleggel ellenérzi az
onkormanyzat tulajdondban 1évé termdfoldeket, mezdgazdasagi épitményeket,
foldmérési jeleket, ttkarbantartasi munkalatok végrehajtasat

Felvilagositasi feladatok:

Koteles a hozzafordulonak felvilagositast adni, illetve elvarhato segitséget nytjtani.
Koteles a kért felvilagositasra szakszertien, kozérthetden valaszolni.

Koteles ugy segitséget nytjtani, hogy lehetdleg ne akadalyozza meg egyéb szolgalati
feladatai ellatasat.

Egvéb feladatok:

Kozremiikodés a varos kozuthalozatanak szabalyozasaban.

Egyiittmikodik az Igazgatasi és a Varoslizemeltetési Iroda dolgozoival feladata
ellatasa érdekében.

Munkakorében felmeriilé bizottsagi, illetve képviselO-testiileti eldterjesztések
elkészitése.

A Polgarmesteri Hivatal napi postdjanak atvétele, leadasa a postahivatalban.

Az dnkormanyzat épiiletében 1év0 riasztoberendezés meghibasodasa vagy lizemzavar
esetén a csoportvezetdvel torténd egyeztetést, kovetden jelzi a karbantartds végzd
szolgaltato felé.

Az Onkormdényzat lizemeltetésében allo térfigyelé rendszer,meghibasodasa vagy
lizemzavar esetén a csoportvezetdvel torténd egyeztetést, kovetden jelzi a karbantartas
végzd szolgaltato felé.

Eseti jelleggel adminisztrativ feladat ellatasa.

A tevékenység ellatdsanak modjaval kapcsolatos eldirasok, feladatok:

Egvenruha, igazolvany

A feladatat orszagosan egységes egyenruhaban teljesiti.

Szolgalat teljesitésekor egyenruhdjara kitlizve viseli az orszagosan egységes, egyedi
azonositd szdmmal ellatott feliigyeldi jelvényt. A helyi onkormanyzat rendeleti
szabalyozasa esetén a telepiilés jelképét karjelzésként viseli.

Intézkedés megkezdése elétt — ha az intézkedés eredményességét veszélyezteti, az
intézkedés befejezésekor — koteles feliigyeldi mindségét szdban koézolni, magat
hatdsagi szolgalati igazolvannyal vagy egyedi azonositdé szammal ellatott feliigyel6i
jelvénnyel igazolni.

Amennyiben az igazolvanya, vagy jelvénye elveszett, haladéktalanul jelzi
felettesének.

A tevékenység soran ellatando részfeladatok:

Koteles intézkedni vagy intézkedést kezdeményezni, ha a feladatkorébe tartozo
jogszabalysértd tényt, tevékenységet, mulasztast észlel vagy olyan tényt,
tevékenységet, mulasztast hoznak tudomasara, amely a feladatkorébe tartozo ligyben
beavatkozast tesz sziikségessé.

Adatkezeléssel kapcsolatos feladatok:

A feladatkorében, feladatainak ellatdsahoz személyes adatot kezelhet. A feladatkdrébe
tartozo iratokbol az eljard6 szerv részére személyes adatot csak torvényben



meghatarozott cé€lbol és adatkorben tovabbithat a hatosagi eljarassal érintett személyre
vonatkozoan.

Az érintett természetes személyazonositd adatait (csaladi és utonév, nok esetében
lednykori csaladi €s utonév is, sziiletési hely és id6, anyja leanykori csaladi és utoneve,
kiilfoldiek esetében allampolgarsag), lakcimét (lakohelyének és tartozkodasi helyének
adatai), valamint az tiggyel 6sszefliggd adatokat kezeli.

Jogosult tovabbi intézkedés céljabol a kerékbilinccsel rogzitett, valamint a
feltartoztatott jarmili tulajdonosanak (lizemeltetdjének) személyazonositd adatait és
lakcimét — térités nélkiil — atvenni az orszagos jarmiinyilvantartasbol. Az ilyen médon
szerzett adatokat az eredeti céltol eltérden a feliigyelet nem hasznélhatja fel.

Intézkedéssel kapcsolatos feladatok — Személyazonossag megallapitasa:

Feljelentés megtétele vagy egyéb jogszerii intézkedés céljabol az érintettet
személyazonossaganak megallapitasa érdekében igazoltathatja.

Az igazoltatas — az igazoltatas okanak egyidejii kdzlésével — csak a személyazonossag
megallapitasdhoz sziikséges ideig tarthat. A személyazonossag megallapitasdig az
¢rintett feltartdztathato.

Azt a személyt, aki személyazonossagat nem igazolja, annak megallapitisara a
legkdzelebbi renddri szervhez eldallitja. Ellenszegiilés esetén az eldallitashoz a
rendOrség segitségét kéri. A rendOrség megérkezéséig az érintett személyt
feltartoztatja.

Végrehajtasi eszk6zok hasznélata:

Alkalmazza a jogszerti intézkedésével szembeni ellenallas megtorése érdekében a
testi erejét, illetve konnygédzszord palackot. Ezen eszkozoket csak a jogszabalyban
meghatarozott feltételek fennallasakor alkalmazhatja.

A végrehajtasi eszkdzok alkalmazasa el6tt az érintettet lehetdség szerint figyelmezteti
az eszkozok alkalmazasara.

Kozremiikodik a konnygazszord palack igénylésében, kezelésében.

Nyilvantartasi feladatok:

- Kézremuikodik a helyszini birsagoléas nyilvantartasaban.
- Kezeli a helyszini birsagoldsi nyomtatvanyt.

Kistarcsa Varos kiilteriiletén, 6nkorményzati teriiletet érint6 ellatando feladatok:

Az ellendrzés soran tapasztalt rendellenességek esetén intézkedést kezdeményez.

A karositd cselekmény elkovetésén tetten ért személyt személyazonossaganak
igazolasara, valamint a jogellenes cselekmény abbahagyasara és a teriilet elhagyasara
koteles felszolitani. A jogellenesen szerzett terményt, terméket, targyat, allatot, az
elkovetéshez hasznalt eszkdzt kdteles elvenni, €s azokat a legkdzelebbi renddri szervnek
atadni.

Munk4ja soran koételes egyiittmiikodni a renddrséggel, a katasztrofavédelemmel, a
Nemzeti Ado- €s Vamhivatal vamszerveivel, a hivatasos allami és Onkormanyzati
tlizoltosaggal, a természetvédelmi Orszolgalattal, az erdészeti hatosaggal, a vadaszati
hatosaggal, a haldszati hatosaggal, az onkormanyzati szervekkel, a fegyveres biztonsagi

Orséggel, valamint az egyesiiletekkel.
Ellendrzi a kiilteriileti utkarbantartasok végrehajtasat.

Rendkiviili eseményt azonnal koteles jelenteni munkaltatdja felé.



Az alabbi bels6 szabalyzatok idészakos feliilvizsgalata, a sziikségszert valtozasok atvezetése:
- Behajtasi hozzdjarulasi kérelmek soron kiviili elbiralas

Felel6sség: A jogszabalyokban, a bels6 szabalyzatokban, valamint a munkakori leirdsban
foglaltak végrehajtasaért felelds.



5. szamu fiiggelék

POLGARMESTERI HIVATAL HELYETTESITESI RENDJE

Munkakor

Tavollétében kit helyettesit

Tavollétében ki helyettesiti

Igazgatési Irodavezetd

Igazgatasi ligyintézo 1.

Igazgatési ligyintézo 1.

Igazgatasi irodavezetdt-igazgatasi
feladatok tekintetében.
Igazgatasi ligyintézo 2.

Igazgatasi ligyintézo 2.

Igazgatasi ligyintézo 2.

Igazgatasi ligyintézd 1.

Igazgatasi ligyintézo 1.

Anyakdnyvvezeto 3.

Anyakonyvvezeto 1.

Anyakonyvvezet6 1.

Anyakonyvvezeto 2. Anyakonyvvezeto 2.
Igazgatasi ligykezeld - Szervezési ligykezeldk
i . Anyakonyvvezeto 2. Anyakonyvvezeto 2.
Anyakdnyvvezetd 1. Anyakonyvvezetd 3. Anyakonyvvezetd 3.
" ) Anyakonyvvezeto 1. Anyakonyvvezeto 1.
Anyakonyvvezetd 2. Anyakonyvvezet6 3. Anyakonyvvezetd 3.
Adoligyi ligyintézo 2. Adoligyi ligyintézo 1.

Adotigyi csoportvezetd

Adotigyi ligyintézo 1.

Adotigyi csoportvezetd

Adotigyi ligyintézo 2.

Adotigyi ligyintézo 2.

Adoligyi ligyintézo 1.

Adodligyi csoportvezetd

Aljegyz6

Jegyz6

Szervezési irodavezetd

Szervezési ligyintézo 1.

Szervezési ligyintézd 1. szervezési €s
igyviteli feladatok tekintetében és
szervezési iigykezel6 1. honlappal
kapcsolatos kozzétételi feladatok
tekintetében

Szervezési ligykezeld 1.

Szervezési ligykezeld 2.

Szervezési ligykezeld 2.

Szervezési ligykezeld 2

Szervezési ligykezeld 1.

Szervezési ligykezeld 1.

Szervezési ligyintézo 1.

Szervezési és ligyviteli feladatok
tekintetében szervezési irodavezeto

Szervezési irodavezeto

Szervezési ligyintézd 2.

Polgarmesteri referens

Pénziigyi Irodavezetd
(Aljegyz0)

Pénziigyi ligyintézo 2.

Pénziigyi ligyintézo 2.

Pénziigyi ligyintézo 1.

Pénziigyi ligyintézo 6.

Pénziigyi ligyintézo 6.




Pénziigyi ligyintézo 2.

Pénziigyi ligyintézo 3.

Aljegyz6t, pénziigyi irodavezetdi
feladati tekintetében

Pénziigyi tigyintézo 6-t adobevallasi

és eloiranyzat rendezési feladati
tekintetében.

Pénziigyi ligyintézo 3.

Pénziigyi ligyintézo 6.

Pénziigyi ligyintézo 6.

Pénziigyi ligyintézo 4.

Pénziigyi ligyintézo 5.

Pénziigyi ligyintézo 5.

Pénziigyi ligyintézo 5.

Pénziigyi ligyintézo 4.

Pénziigyi ligyintézo 4.

Pénziigyi ligyintézo 6.

Pénziigyi ligyintézo 2.

Pénziigyi ligyintézo 3.

Varosiizemeltetési
irodavezeto

Miszaki referens;
Koztertilet-feliigyeleti csoportvezetot
vezetoi feladataiban

Muszaki referens

Pélyazati referens

Palyazatokkal kapcsolatos feladatokban:
Véroslizemeltetési referens

Palyazatokkal kapcsolatos feladatokban:
Véroslizemeltetési referens

Muszaki referens

Varosuzemeltetési irodavezetd

adminisztrativ munkaiban:
Varostizemeltetési referens

Varosuzemeltetési irodavezetd

Varosiizemeltetési referens

Adminisztracios feladataiban:
Miiszaki referens

Kornyezetvédelmi referens

Palyazatokkal kapcsolatos feladatokban:
Pélyézati referens

Palyazatokkal kapcsolatos feladatokban:
Palyazati referens

Jogi- kozbeszerzési-és
vagyongazdalkodasi referens

Hatosagi tigyekben:
Kornyezetvédelmi referens

Nem jogi iigyekben:
Kornyezetvédelmi referens

Kornyezetvédelmi referens

Varosiizemeltetési referens

Varosiizemeltetési referens

nem jogi tigyekben:
Jogi, kdzbeszerzési-és vagyongazdalkodasi
referens

Hatosagi vigyekben:
Jogi, kdzbeszerzési-és
vagyongazdalkodasi referens

Koztertilet-feliigyeld 1.
szakmai vezetd

Koztertilet-feliigyelo 2.

Koztertilet-feliigyelo 2.

Koztertlet-feliigyel6 2.

Koztertlet-feliigyeld 1., szakmai vezetd

Koztertilet-feliigyel6 1. szakmai
vezeto;

Kozteriilet-feliigyeld 3.

Kozteriilet-feliigyeld 4.

Kozteriilet-feliigyeld 4.

Koztertilet-feliigyel6 4.

Koztertilet-feliigyelo 3.

Koztertilet-feliigyelo 3.




