
Pomázi Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Műkadési Szabályzat 5. melléklete

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

I. Titkársági, Ügyfélszolgálati és Rendészeti osztály

1. Titkársdgifeladatok:

1 .1 . Polgármesteri, jegyzői feladatok ellátásának elősegítése, a polgármester'
alpolgármester' ajegyzó, aljegyző (együttesen: tisáségviselők) napi munkájának
segítése.

1'2' A tisztségviselők munkáj ának adminisztrációs segítése.

1 .3.A tisztségviselői programok szervezése'

1.4'Ahivatal vezetőihez érkező vendégek, ügyfelek fogadása' tájékoztatása.

1 . 5.A beérkező telefonhívások kezelése.

Szervezési feladatok:

2.I.A képviselő-testület, abízottságok munkájának megszervezése, a képviselő-
testületi és bizottsági ülések technikai feltételeinek biztosítása, a Települési
Önkorman y zati Konyvtár és a Mikrodat rendszer működtetése,

2.2. A Képviselő-testületi j egyzőkönyvek' határo zatok elkészítése,
2. 3.Képviselő-testület közmeghal gatásának előkészítése,
2.4.Képviselő-testületi, bizottsági határozatok nyilvántartása,
2.5.Abizottsági jegyzőkönyv-vezetési feladatok koordinálása illetve eIlátása.

2 . 6 .Ellátj a a Kö zbiztons á gi B i zo ttság j e gy ző kö nyv- ve zeté si fe l adatait, v al amint a
jegy ző torvényességi feladatkörében támo gatj a a bizottság működését.

2.7.A helyi nemzetiségi önkormányzatok képviselő-testületi iiléseinek,
közmeghalgatásának megszervezése' előkészítése' egyéb adminisztrációs
feladatok ellétt'ása

2.8.Gondoskodik az Önkormányzati rendeletek, testületi és bizottsági
jegyzőkönyvek, döntések határidoben történő megkrildéséről a
kormányhivatal, illetőleg a képviselők, a hivatali egységek vezetői, a

végrehajtásér1 felelősok és más érdekeltek részére,
2.9.Gondoskodik a rendeletek és határozatok egységes szerkezetbe foglalásáról,
2.I0' Gondoskodik a testületi dokumentumoknak az NJT rendszerbe történo

feltöltéSérő1,
2.II. Az NJT rendszer kapcsolattartási felületének kezelése,
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2.I2. A rendeletek és normativ határozatok kihirdetéséveljáró előkészítő és
végrehaj tási feladatok ellátása.

2.13. Kcjzreműk<jdik a polgármester, alpolgármester' aZ önkormányzati
képviselok és hozzéúaftozóik vagyonnyil atkozatának nyilvántartásában és
őrzésében'

2.I4. Ellátja a belső szabáIyzatok, utasítások nyilvántartásával, elérhetővé
tételével, egységes szerkezetbe foglalásával kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodlk azok törzspéldányainak őrzésér őL

3. Iratkezelésifeladatok:

3 ' l.Gondoskodik postai úton, hivatali kapun' az
ellenorzott.bej elentes. pomaz@pomaz.hu, és a pomaz @pomaz.hu tárhelyen
keresÍül' valamint az NJT kapcsolattartási felületén érkezett küldemények
fogadásáró1,

3'2.A Hivatal iratkezelési szabáIyzatában rögzítettek szerint gondoskodik a
levélpostai küldemények, elektronikus iratok átvételéről, a beérkezett iratok
bontásáról, érkeztetéséről, iktatásélről, irattérozásátőL, postázási feladatok
e1látásáról.

3.3.Gondoskodik a beérkezett papir alapú iratok elektronikus másolatainak az
ir atkezelő rendszerbe történő feltölté séről

3 .4.Gondoskodik az irattár kezeléséről , vezeti az irattári katasztert,
3 . 5. Gondoskodik az katkezelési feladatellátáslroz kapcsolódó atJaLszolgáltatási

kötel ezettségek telj esítésérol.
3.6.Előkészíti és a döntést követően végrehajtja az iratok selejtezésével és

levéltári átadásáv aI kap c s o l ato s fe 1 adatokat,
3.1.Yezeti a hivatal bélyegző-nyilvéntartását gondoskodik a bélyegzők

beszerzésétól, a szükségtelenné vált bélyegzők táro|ásáről,
megsemmisítéséről

4 Tá rs ad almi, n e mzetközi é s civ il k ap cs o lato k h o z kap cs o ló dó fe lad at o k :

4.1.Kialakítja és ferrntart1a az önkormányzat és külső kömyezete információs
kapcsolatait.

4.2.Folyamatosan kapcsolatot tart az állami, társadalmi, és érdekképviseleti
szervekkel, a civil szerveződésekkel' az egyházakkal, a médiával.

4.3.Közreműködik az önkormányzat és a civil, il1etve a társadalmi
szervezetek együttműködósére vonatkozó szakmai anyagok
kidolgozásában.

4.4.Kapcsolatot tart az önkormányzatt és nem önkormányzati fenntartású
ifiúsági és sport szervezetekkel.

4.5.Részt vesz a civil tevékenységgel kapcsolatos programok, fórumok,
rendezvények városi szintű koordináci ójában,szervezésében'

4 . 6 .Y ezeti a váro si c ivi l s zervezeteket 1artaImaző katasrtert,
4.7.Ellátja az önkormányzat nemzetközi kapcsolatainak kialakításával és

fenntartásával kapcsolatos feladatokat, ide értve a testvérvárosi
kapcsolatokat is.
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4.8.Irányit1a és összehangolja az önkormányzú nemzetkozi kapcsolataiból
adódó feladatokat. Szervezt azok végrehajtását, közreműködik a

nemzetközi delegációk fogadásában a külföldi utazások szewezésében, a
protokoll feladatokból adódó feladatok előkészítő, szervező és végrehajtó
tevékenységet lát el.

4.9.Gondoskodnak a civi1 szervezetekkel összefuggő testületi és bizottsági
előterjesáések szakmai és ügyviteli előkészítéséről, kozreműködnek a

döntések végrehajtásában.
4. 10' Kezelik a civil szervezetek önkormányzatí támogatásával kapcsolatos

p ály ázatokat, kére l me ket, szer ződé s eket é s be s zámo l ó kat.

4.1 1. Koordinálja a rendőrséggel' polgárőrséggel való együttműködést.

Ü gyfé ls zo l g á l ati fe l a d at o k

5.1.Biáosítja a személyesen megjelent ügyfelek részére a beadványok
személyes áirvételét, az eljárás kezdeményezéséte vonatkozóan
szóban előterjesztett kérelmek, közérdekű bejelentések, panaszok
jegyzőkönyvbe foglaláséÍ', a nyomtatványok kiadását, a kérelmek,
nyomtatványok kitöltéSében való segítségnyújtást.

5 .2.Intézi a kö zut, közterület felbontásával kapcso lato s ügyek kivételével

ugyeket, akozut nem közlekedési célú igénybevételével kapcsolatos
kózűtkezelői ügyeket.

5.3.Intézi a túlsúlyos járművek behajtásával, illetve a súlykorlátozással
érintett önkormány zatí utal<r a vonatkozó behaj tási engedély-kérelmek
közútkezelői jogkörben történő elbírálását.

5.4.A jegyző, afőépítész és az érdemingyíntézók félfogadási naptárába

rogzíti a telefonon, személyesen, elektronikus levélben előterjesztett
időpont-fo glalási kérelmeket.

6. Kommunikdciósfeladatok

6.1.Napi kapcsolatot tart a pomaz.hu honlap, a Pomázi Polgár
havilap és a városi televiziő szerkesáőivel.

6'2.Koordi nálja a Hivatal illetve a tisztsé gviselők saj tókapcsolatait.
6'3.A pomáz@pomaz.hu elektronikus címre érkezett azon

beadványok esetében, amelyek csak írásbelinek minősülő
formában terjeszthetők elő enől tájékoztatő elektronikus levelet
küld a feladó részére.

6.4.A pomáz.hu elektronikus címre érkezett panaszok, kozérdekű
bejelentések, javaslatok, kezdeményezések, tÍ4ékoztatás'
kérések ügyében:

6.4.L A nem a Hivatal, vagy
önkormányzat feladat-, vagy
hatáskörébe tartoző tigyekben a
beadványt továbbítja azoÍ szerY
részéte, amelynek az feladat-vagy
hatáskörébe tartozik és erről
értesítik a beküldőt'
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6.4.2

6.4.3

A Hivatal, Vagy önkormányzat
feladatkörébe tartoző azon
ügyekben, amelyek intézkedést
nem' csak egyszertíen megadható
téqékoztatást igényeln ek az ügyfel
tészére a tájékoztatást elkészíti és
megküldi.
Az összetettebb ügyekben, a
beadványt a beétkező más
küldeményekkel együtt érkezteti
és továbbítja szignálásra és
ügyintézésre.

6.5.Szakmai és lakossági fórumok szervezésével biztosítja aZ
önkormányzat, illetve tisáségviselők döntésóinek'
elképze1éseinek nyilvrínosságát.

7 . Közterület-feliigyelőífeladatok:

7.I.A jogszabályok által a köáerület-felügyelet hatáskörébe
utalt feladatok ellátása.

7.2.Közreműködés az közutkezelői, tulajdonosi, hatósági
intézkedést igénylő problémak tbltárásában, a szükséges
intézkedés kezdeményezése.

7.3.Segítséget nyújt helyszíni ellenőrzéseknél.
7.4.Közterületen közreműködik az állat-egészségügyi és

ebrendé s zeti önkormány zati feladatok e l l átás áb an.
7.5.Yégzi a közterületen lévő tér-figyelő kamerákkal

kapcsolato s adatszol g á|tatást.
7.6.Növényvédelmi igazgatás terén ellátj a a parlagfií elleni

védekezéssel kapcsolatos feladatokat.
7.7.Allatvédelmi igazgatás terén intézkedik a kóbor állatok

befogása iránt

8' Az osztály elldtja tovtÍbbá az alábbi ágazatifeladatokat:

8.1.Honvédelem
8 .2.Katasúró favé d el em
8.3.A védekezés irányítása
8.4.A veszélyes anyagokkal kapcsolatos balesetek elleni védekezés
8.5.Veszélyhelyzet
8,6.Polgári védelmi szervezetek működése
8.7.Katasztrófavédelmi besorolás, veszélyelh árítási tervezés
8. 8.Polgári védelmi szervezetek alkalmazása
8'9. Lakosságvédelem
8.10. Gazdasági és anyagi szolgáltatás
8.11. Művészettelkapcsolatos feladat- és hatáskörök (kulturális szervezetek támogatása)
8.12. Sport
8.13. Tűzvédelem
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8.14. A Rendőrséggel kapcsolatos feladat- és hatáskörök
8.15. A nemzetiségek jogairól
8.16' A nemzetiségi onkormányzategyüttműködése a helyi önkormányzati szervekkel
8.17. Válasáások
8.18. Népszavazás
8.19. Bűncselekmények áIdozatainak segítésével és az állami kárenyhítéssel kapcsolatos

feladatok és hatáskorök

n. Gazdasági főosztály _ Pénzügyi osztály

9. Költségvetésselkapcsolatosfeladatok:

9.1.Összeá|lítja az önkormányzati és íntézményi szintű költségvetést, képviseiő{estületi
döntésre előkészíti a kö ltsé gvetési rendele t-tew ezetet,

9'2.Nyilvántartjaaközponti támogatások, cél- és címzett támogatások,páIyázat során elnyert
pénzek előir ány zatait, azok telj esítését,

9.3.Figyelemmel kíséri a költségvetés végrehajtását apénzforgaIom alakulása alap1án,

9.4.Szabnai segítséget nyujt azintézményeknek a költségvetés tervezet összeállításához'
9. 5.Javaslatot tesz a költségvetés módosításáta,
9.6.ÖsszeáIlítja az önkormányzat gazdálkodásáról szőIő beszámolot, zárszámadási rendelet-

tervezetet a szttrrwiteli adatok alapján.

10. Pénziigyifeladatok:

10.1.Banki tranzakciók intézése,jóváírások' terhelések figyelemmel kísérése.
10.2.Hitelszeruódések előkészítése, nyilvántartása, a hiteltörlesztések teljesítése
1 0' 3 .Intézkedik a kintlévősé gek, hátralékok behaj táSáról.
I0.4.az önkormányzat áItaI értékesített vagy bérbe adott ingatlanok, területek,

hirdető táb l ák szer zó dé s alapj án történő kiszámlázása,
10.5'A Hivatal és az Önkormányzatbevételeinek beszedése, kezelése,
10.6.Fo1yamatosan figyelemmel kísérti a vevői tartozások, kamatmentes kolcsönök

tör1esáését,
),0'1.Anaponta beérkező számIákat, azok felülvizsgálataés érkeztetése után továbbítjaaz

illetékes osztályoknak telj esítésigazolásra,
1 0. 8 .Nyilvant artást v ezet az e gy éb támo gatásokról,
10.9.A pénztár zavartaIanműködtetése, a készpénzes bevételek és kiadások teljesítése.

10'10. Kötelezettségvállalások, szerződések nyilvántartása gondoskodás a kapcsolódó
kö zzétételi köte l ezetts é g ek te lj e s íté s érő l.

11. SaÍmvitelífelaclatok:

11' 1.Ellátja az Önkormányzat, a Hivatal, valamint az ÓnáIlőanműködő intézmények főkönyvi
és analitikus könyvelését.

11.2.Gondoskodik az elfogadott költségvetés-módosítás könyvelése, elszámolásokon való
átvezetésérő1.
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11.3.A törvényben meghatározott módon és időben összesített önkormányzatibeszámolőt
elkészíti éS feltölti'

1 1 .4.Előkés zíti az Önkormány zat, aHivatal és az intézmények adóbevallásait, egyezteti az
adófolyószámla kivonatokat.

11.5.Társosáályokkal együttműködve gondoskodik az önkormányzati támogatások
igénylésérőI, egyeztetést folytat a uÁK területileg illetékes igazgatőságával.

1 1.6.Vezeti a hitelek, kölcsönök, üzletrészek, részvények nyilvántartását'
I I .7 .Elv é gzi a Ieltár o zás s al kap c s o 1 ato s fe ladato k at.
1 1.8.Nyilvántart1a a nagy értékű tátgyi eszközöket.
1 1.9.Könyveli és feladja a főkönyv felé az éves értékcsökkenést.

12. Kontrollerifeladatok:

I2.I.Közreműködik aGazdasági program kidolgozásában, adottközfeladat célok
meghatározásában.

I2'2.Előkészíti, kidolgozza az Elvárt Kulcs Teljesítmény Mutatókat adott évre
gazdaságossági elemzések és az elmiút időszak gazdá|kodási tapasáalatai alapján

12.3.K<izreműködik a ktizfeladatok ellátáshoz kapcsolódő szerződéskötési folyamatban,
az elv érások rö gzítésében, me ghat én ozáséh an

I2.4.Folyamatosan elemz| értékeli az adott közfeladat ellátás szakmai színvonalát
12.5.Méri és nyomon követi a kulcs teljesítmény-mutatók alakulását, figyeli az

eltéréseket, javaslatokattesz eltérés esetén a korrekcióra, szetződés módosításra,
szerződéses kötelezettségek számonkérésére.

13. Vagyongazdúlkodásifeladatok

1 3 . 1 . Gondo sko dik a vagyonkat asztet naprakész vezeté sérő l.
I 3 .2.Közr eműködik a v agy ongazdálkodási koncepció kidolgozásában.

14' Közétkeztetésifelaclatok

14.1 'Összehangolja a szociális, valamint az ővodaí és iskolai étkeáetéshez kapcsolódó
feladatellátást, szervezi a kapcsolódó beszerzési, közbeszetzési feladatok ellátását.

I4.2.Elkésziti azintézményi térítési díjak megállapitását megalapozó önköltségszámítást,
kidolgozza a vonatkozó rendelettervezeteket.

14.3.Gondoskodik az iskolai gyermekétkeztetés, valamint - a Hatósági és
HumánszolgáItatási osztállyal együttműködve - a szünidgi gyermekétkeztetés, és
az alternatív napközbeni ellátás (nyári napkozis tábor) lebonyolításáról. Ennek
keretében:

14.4.Informatikai rendszeren keresztül összesíti azigényeket, gondoskodik a
megrendelé sek leadásáró l és dokumentálj a a szoIgáItatás i génybevételét.

i4.5.Előkészít a személyi térítési díjak megállapítására vonatkozó dtjntéseket.
14.6,Yégzi aközétkeúetéssel kapcsolatos pénzügyi feladatokat' gondosko d1k az étkezési

térítési díj ak készpénzkímélő módon történő beszedéséről.
1 4.7.Nyilvántartj a a díj hátralékokat és gondoskodik azok behajtásáról'
14.8.Gondoskodik az ellátáshoz kapcsolódó adatszolgáltatási kötelezettségek

teljesítéséről' kapcsolódó támogatások igénylésérőL és az azzal valő elszámolásról.

Az osztály elldtja tovdbbú az alábbi úgazatifeladatokat:

6

15



1 5. 1 .Katasztrófasegély, védekezés költségeinek megtérítése
I 5 .2.Y álasztási pénzügyi fe1adatok
1 5. 3 .Bírósági ülnökök megv áIasztása
15.4.Kárpótlás
1 5 .5 .Döntéselőkészítéshez szükséges adatszolgáltatás
1 5. 6. Közreműködik Térítési díj megállapítás előkészítésében

m. Gazdasági Főosztály- Adóügyi osztály

16. Adóigazgatdssalkapcsolatosfeladatok

I 6. I .Ellátj a a különböző adónemekkel kapc solato s adóható sági feladatokat.
16.2.Kezeli az adőszámlákra történt befizetéseket és teljesíti a túlfizetés visszautalását,

val ami nt az adőfoIy ő számlák kö zö tti áN ezetést.

I6.3.Jogszabályban meghatározott hatáskörben behajtj a az adőtatozásokat, az idegen
adőszámlára a befolyt összeget utalja a jogosultnak.

I 6 . 4 .Ellátl a az adő ellenőr zésí fe l adato kat.

I 6 . 5 .Y é gzi a tarto zás ok j o gszab ályb an me ghatát o zo tt b ehaj tás át.

1 6. 6. Kiállítj a az adő - és értékbizonyítvány okat.

I 6 .7 .Elókészíti a méltányo s sági kérelmeket elbírálás céij ábó l.

16.8.Adóügyekben gondoskodik az önkormányzatt- és hivatali kapuba érkező elektronikus
dokumentumok letö ltésérő 1 é s azok Iov éhbi iratkezelésérő 1.

16.9.JogszabáIyban meghatározotthatősági ügyekbenvégzi a végrehajtás foganatosítását.

16.10. Teljesíti a feladatkörét érintő adatszolgáltatási kötelezettségeket.
1 6. 1 1 . Elltnja a környezetterhelési díjj al kapcsolatos feladatokat.

17. Önkormányzati adók rendszerével kapcsolatosfeladatok ellátdsa.

1 7. 1 . Előké szíti a helyi adórendeletek terv ezetét.
17.2.Nyomon követi a helyi adó bevételek alakulását, javaslatokat dolgoz ki a rendszer

javítása érdekében.

l8. Környezetvédelmi igazgatás

Gondoskodik a környezetterhelési díj kivetéséről és behajtásáról.

IV. Hatósági és Humánszo|gáitatási osztály

19 Á ltalrÍn o s é s ig azg attÍs i fe ladat ai :
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19.1.A TAKARNET program jogszabáIy szerinti kezelése' a nyilvántafiás vezetése.

1 9. 2.Megkeresések telj esítése és kömyezettanulmiínyok készítése.

I9.3.Igazolás kiadása vagy elutasítása a 3,5 tonna megengedett legnagyobb össáömeget
meghaladó tehergépkocsiból, vontatóból, pótkocsiból és autóbusz j árművek
tárolási helyéről.

19.4.Amegküldött hirdetményeket kifiiggesái, gondoskodik a visszaküldésről.

19.5.onkorm ányzati rendeletben meghatátozott szeméts zállításikedvezmények
ügyintézése.

19 .6.Talált dolgokkal kapcsolatos elj árások lefolytatása , taláIt tárgyak értékesítése.

I 9 .7 .Me gszűnt társul atokkal kap c s o l ato s fel ad ato k ellátás a

1 9' 8.Törzskönyvi nyilvántartássa.l kapcsolatos ii gyintézés a MÁr _nal.

19.9.Bursa Hungarica Felsőoktatási osztöndíjpályázat előkészítése' online tögzítése,
lebonyolítása

20. Az osztdly ellátja tovtibbd az aldbbi úgazatifeladatokat:

20 . t . Á|1 ategészségti gy, állattartás
20.2.Allatvédelem
20.3.Fogyasáóvédelem
20 . 4.S zolgáltatási tevékenysé g (Kereskedelem, Teleplétesítés)

20.4.I. Kereskedelem
20.4.2. A zenés, táncos rendezvények működésének biztonságosabbá tételéről
20.4'3 . Szálláshely szolgáltatás
20 .4 .4 . Y ásár , piac, bevásárlóközpont
20.4.5. Teleplétesítés

2 0. 5 . Hullad ékgazdálkodási bírság
20.6.Zaj- és rezgésvédelem
20.7 'Yadászat
2 0 . 8 . Kémény s eprő - ip ari kö zszoIgáItatás
20.9 .Egészségügyi ellátás
2lJ.10. Szociális ellátás
20.10.1. Szociális ellátással kapcsolatos általános feladat- és hatáskörök
20.10.2. Szociálisellátásokkalkapcsolatosnyilvántartások*
20.10.3' Pénzbeli szociális ellátások
20.10.4. Településitámogatással kapcsolatos feladat_ éshatáskörök
20.10.5. Természetbennyújtottszociálisellátások
20.I0.6. Köáemetésseikapcsolatosfeladat-éshatáskörök
2O.IO.7. Óvtldatej programmal kapcsolatos feladat- és hatáskörök
20.10.8. Szociálisszolgáltatások
20.I0.9. Házi segítségnyújtássalkapcsolatosfeladat-éshatáskörök
20.10.10. Családsegítésselkapcsolatos feladat- éshatáskörök
20.10.11. Közösségi ellátások *

20.I0.I2. Nappali ellátás
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20.10.13. Személyes gondoskodás megszeÍVezésével kapcsolatos feladat- és

hatáskörök
20.I0.I4. SzolgáItatástervezésikoncepció
20.10.15. A személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmény fenntartásával

kapcsolatos feladat- és hatáskörök
20.10.16. A támogatő szo\gáltatás és a közösségi ellátások ftnanszírozásával

kapcsolatos feladat- és hatáskörök
20.l0.I7. Szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatások

engedélyezése
20.10.18. Szociálisintézményijogviszony
20'I0.I9. Közreműködik a térítési díj megállapítás előkészítésében
20.I0.20. Szerződésesszociálisellátás

20.1'I. Lakáscélú kölcsönből eredő adósságok rendezése
20.12. Közművelődési, közgyűjteményi, művészeti, sport feladatok
20'13. Közművelődési feladatok
20.I4. A közművelődés helyi lakossági képviselete
20.15. A területi, fovarosi közművelődési szakmai tanácsadás és szolgáltatás
20.I6. Közgyűjtemények
20.I7 ' Nyilvanos könyvtari ellátás
20'18. Levéltár
20.Í9' Gyermekvédelem
20.I9.I' Gyámhatóságifeladatok
20.19.2. Hozzátartozőkkozótti erőszakmiatti feladatok
20.19.3. Pénzbeli és természetbeni ellátások
20.19.4. Rendszeresgyermekvédelmikedvezmény
20.19.5. Személyes gondoskodás
20.19.6. Hátrányoshclyzctmcgállapítása
20.l9.7 . Nevelésbe vétellel kapcsolatos feladatok
20.I9.8. Adatkezelés,nyilvántartás,finanszírozás

20 .20 . Álampolg ársággal kapcsolatos feladatok
20.2I. Anyakönyvezés
20.22. Központi címregiszter
20.23. A polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartása
20.24. Hagyaték
20.25. Népszámlálás
20.26. Köznevelés
20.26.I. A köznevelés információs rendszere (KIR)
20.26.2. Irttézményfenntartás

20.27 . Ingatlankö zv etítés, ingatlanvagyon-értékelés és közvetítés
20.28. A társasházszerveinek törvényességi felügyelete
20.29. Szerencsejáték-szervezés
20.30' Birtokvédelem
20.31. Szewezett búnözés elleni feliépés
20.32. Szépkoruak jubileumi köszöntése
20.33. Esélyegyenlőséggel kapcsolatos feladatok és hatáskörök
20.34' Rezsicsökkentés végrehajtásával kapcsolatos feladatok
20.35. A természetes személyek adósságrendezéséről
20.3 6. SzeméIy azonosító igazolv ár'lrtyal kapcsolatos feladat
20.37. A Védelmi Programmal kapcsolatos feladatok
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V. Városfejlesztési-ésVárosüzemeltetésiosztály

2 1. Vdrosfejlesztési feladatok

21.1.Fejlesztési projektek előkészítése' partnerek felkutatása' a közös páIyánatok
előkészítésében való együttműködés, azok lebonyolítása, közreműködés mriszaki
tartalom me ghatár o zásáb an.

2I.2.A térségbe tartoző más települési önkormányzatohkal való kapcsolattartás, a közös
pályázati lehetőségek feltírása, együttműködési megállapodások előkészítése és a
végrehaj tásban való közreműködés.

21'3.Önkormányzatot érintő kártérítési, kártalanítási igényekkel kapcsolatos ügyek
mtiszaki-szakmai kontrollj ának ellátása.

2l.4.Pályázatokért felelős szervezeti egységként ellátja az Önkormányzat PáIyázati
szab áIy zatáb an r ö gzített fe l adatokat.

21.5.Projektek bonyolítása során szükséges adatszoLgáItatás, teljeskörű nyilvantartás és
pénzngyi elszámolásokban közreműködés végzése. Szerződések elkészítése,
aláír ásr a történő előkészíté se.

2l6.Kozreműködés az onkormányzat éves költségvetése tervezésében, időszakos és
éves teljesítések értékelésében illetve a csoportra vonatkozó előirányzatok,
jóváhagyott beruházási keret felhasználásénak folyamatos figyelemmel kísérése,
előir ény zat_módo sításra j avaslattétel.

2I.7.Lakossági fórumok megszervezésében való k<jzreműködés az osztály feladatkörét
érintően.

2I.8.Az Önkormányzatközép és rövid-távuberuházási programjai, tervei készítésében
való közreműködés

22. Városiizemeltetési feladatok

22. 1 . Önkorm ény zatí költségvetési intézményeknél felmerülő felúj ítási feladatok,
koordinálása, műszaki ellenőrök munkájának összehangolása.

22.2.Kezeli a közműszolgáltatókkal kapcsolatos szerződéseket. Nyomon követi a
teljesítéseket.

223 .B eruházás ok b ony o 1 ítása üzemb e he ly e zé s e.

22.4.Utcané:,,táblizás, emlékműfenntartás.
22.5'A település rágcsálómentessége fenntartásábóladódó feladatok ellátása.
22.6.Kozterületek' parkok fenntartásával kapcsolatos feladatok ellátása, koordinálása.

Közhasznú munkavégzés irányítása, koordinálása és ellenőrzése.
22.7 'Az energiagazdálkodás fejlesáésére vonatkozó önkormányzati javaslatok

előkészítése. A váro s energiafelh asznáIásának fi gy elemmel kísérése, a felhasznál ás
racionalizálására vonatkozó elképzelések, koncepciók kidolgozása.
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22.8.Közreműködik a helyi közvílágítás, az tvőviz- és szennyvízszolgáLtatás zavartalan
biztosításában, ellátja az ezel<kel összefliggő döntés előkészítő feladatokat.

22.9.KözIekedésfejlesztési-, forgalomtechnikai tervek és koncepciók előkészítése, a
me gvalósításuk végrehaj tása.

22.10. A közutat, annak műszaki -, minőségi
adatai,közut üzemeltetésére, fenntartására és fejlesztésére fordított költségek
nyilvántartása.

22.1I. A kózlstat, annak forgalmi, baleseti
adatut, val am i nt for g almi re ndj ét me ghatár o zó j e l zé s ek ny i lvántartás a.

23. Létesítmény-üzemeltetési feladatok

23 . 1 . Az önkormány zati épületvagyon műszaki állapotának ny omon kísérése.
23.2.Múszaki közreműködés a lakás és helyiséggazdálkodási feladok ellátásában.
23.3. Afeladatkörébe utalt épületekkel kapcsolatos gondnoksági feladatok ellátása.
23.4.Szervezi aZ intézményi használatban lévő épiiletvagyon állagmegóvásával

kapcsolatos feladatokat.
23.5.Nyomon követi aZ intézmények energia és vízfogyasztását, racionalízálást

javaslatokat dolgoz ki és hajt végre.

24. Altalánosfeladatok:

24.1.Gondoskodik a 2I-23. pontokban rögzített feladatokhoz kapcsolódó beszerzési,
kozbeszerzé si fel adatok e llátásáÍó 1.

24 .2. A nyomon követi a b eszáIlítői telj esíté seket.
24.3.Megteszi a szükséges intézkedéseket a szerződésszerű tel_iesítés érdekében.
24.4.Intézkedik a jótállási és garanciális igények érvényesítése iránt.

25. Az osztály ellútja továbbá az alábbi ágazatifeladatokat:

25.l.Növényvédelmi feladatok ellátása - a parlagfu elleni védekezéssel kapcsolatos
ható sági feladatok kivételével.

25'2.Y iIlamos- és gázener gia felhasználás
2 5'3 .Eneryiahatékonyság
2 5 . 4'Y íziközmú- szoIgáItatás
25.5.Yízngy
25.6.Idegenforgalom
2 5 .7 .Eneryiahatékony ság
25.8.AItalános környezetvédelem - A Környezetterhelési díjjal kapcsolatos ügyek

kivéte1éve1
25.8.I. A környezetvédelmi programmal kapcsolatos
25 .8'2. Korny ezeti hatásvizs gálati elj árás sal kapc sol ato s

25.8.3.A nyilvánosság kömyezeti információkhoz való hozzáférésével kapcsolatos
feladatok és hatáskorök

25'8.4. A fás száru növények védelme
2 5 .9 .T ermészetvédelem

25.9.I. Természeti területek és értékek kiemelt oltalma
25.9.2. A természet védelme és a területi tervezés
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25.9.3. onkormányzati természetvédelmi őrszolgálat és a polgari természetőr
25.9.4. Mezei orszolgálat
25 .9 . 5 . Tulaj donj o gi rendelke zések, támo gatások és kártal anítás
25.9.6. A természetvédelem eljárásjogi szabályat és szankciói
25.9.7 ' Az erdőroI, az etdő védelméről és az erdőgazdálkodásról
2 5 .9 .8 . Természetvé delemmel kapc so l ato s szakható sági feladatok

25.10. Hulladék _HulladékgazdáIkodási bírság kivételével
25.I0.I. HulIadékgazdálkodásiközfeladatellátása
25.I0.2. Atelepülésihulladékkezelésiközszolgáltatásidíj megállapítása
25.I0.3. Anemrendszereshulladékszállítás szabályairóI

25.II. Levegőtisáaság-védelem
25.I2. Túzszetészeti mentesítés
25.I3. Tűzvédelem
25.I4. Művészettelkapcsolatos feladat- és hatáskörök (köztéri műalkotások)
25.I5. Közúti közlekedés
25.I5.I. Kozútiközlekedésselösszefliggőfeladatok
25.I5.2. A közúti forgalom szervezésének elvei
25.I5.3' Út építése, kezelése, fenntartása, megszüntetése és elbontása
25.15.4. Útellenőri szolgáIat
25.I5.5. Közútiközlekedésfejlesztése
25.15.6. Közút nem kcizlekedési célú igénybevétele (útfelbontással járő

esetekben) és a közút melletti ingatlan használata (közútcsatlakozás) -
25.16. Avíziközlekedés
25.I7. Aviziközlekedés
25.18. Vasúti közlekedés
25.I9. Személyszállítási szolgáltatás
25.20. Temetkezés
25.20.I. Temető létesítése, Iezátása, megszüntetése, qra-használatbavétele,

fenntartása
25.20.2. Temetés
25.20.3. Kegyeletiközszolgálatiszerződés

25.21. Kisajátítás
25.22. Munkavédelem
25.23. A magyar nemzeti értékekről és a hungarikumokról
25.24. A nem dohányzőkvédelmével kapcsolatos feladatok
25.25.'l'urisáikával összeÍüggő Í'eladatok
25.26. A jegyző építésügyi igazgatási feladatainak átadásával kapcsolatos feladat- és

hatáskörök
25 '27 . Vagyongazclálkodási t'eladatok, a vagyonkat aszter vezetésének, továbbá a

válosstratégiai ref-erens feladatkörébe soroltak kivételével'

VI.A polgármester közvetlen irányítása alá tartoző közszolgálati tisztviselők

26. Főépítész

26.l.Az állami fóépítészi hatáskörében eljáró fovárosi és megyei kormányhivatallal és
az érintett cinkormányzatok főépítészeivel együttműködve elősegíti az illetékességi
területét érintő területrendezési és településszerkezeti tervek össáangjának
kialakítását,

26.2'foIyamatosan figyelemmel kíséri a rendezési eszközök hatályosulását'
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