Pomdzi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 5. melléklete

A Hivatal szervezeti egységeinek és a szervezeti egységbe nem sorolt kiztisztvisel6k
feladatai

L. Titkarsagi, Ugyfélszolgalati és Rendészeti osztaly

1. Titkdrsdgi feladatok:

1.1. Polgarmesteri, jegyz6i feladatok ellatisanak eldsegitése, a polgarmester,
alpolgarmester, a jegyzo, aljegyzé (egylittesen: tisztségviseldk) napi munkajanak
segitése. .

1.2.A tisztségvisel6ok munkdjanak adminisztracios segitése.

1.3.A tisztségvisel6i programok szervezése.

1.4.A hivatal vezet6ihez érkezd vendégek, tigyfelek fogadasa, tdjékoztatasa.

1.5.A beérkez6 telefonhivasok kezelése.

2. Szervezési feladatok:

2.1.A képvisel6-testiilet, a bizottsdagok munkédjanak megszervezése, a képviselo-
testiileti és bizottsagi tilések technikai feltételeinek biztositdsa, a Telepiilési
Onkorményzati Kényvtar és a Mikrodat rendszer miikdtetése,

2.2.A Képviseld-testiileti jegyzdkonyvek, hatdrozatok elkészitése,

2.3 Képviseld-testiilet kzmeghalgatasanak elokészitése,

2.4.Képviseld-testiileti, bizottsagi hatdrozatok nyilvantartasa,

2.5.A bizottsagi jegyzokonyv-vezetési feladatok koordinalésa illetve ellatasa.

2.6.Ellatja a Kozbiztonsagi Bizottsag jegyzOkonyv-vezetési feladatait, valamint a
jegyzd torvényességi feladatkorében tdmogatja a bizottsdg mikodését.

2.7.A helyi nemzetiségi Onkormanyzatok képviselé-testiileti iiléseinek,
kozmeghalgatasdnak megszervezése, elokészitése, egyéb adminisztracios
feladatok ellatasa

2.8.Gondoskodik az Onkormdanyzati rendeletek, testiilleti és bizottsagi
jegyzokonyvek,  dontések  hataridében  torténd  megkiildésérél  a
korményhivatal, illetbleg a képviselok, a hivatali egységek vezet6i, a
végrehajtasért feleldsok és mas érdekeltek részére,

2.9.Gondoskodik a rendeletek és hatarozatok egységes szerkezetbe foglalasarol,

2.10. Gondoskodik a testiileti dokumentumoknak az NJT rendszerbe torténo
feltoltésérdl,

2.11. Az NJT rendszer kapcsolattartasi feltiletének kezelése,



2.12. A rendeletek és normativ hatdrozatok kihirdetésével jaro elékészité és
végrehajtasi feladatok ellatasa.

2.13.  Kozremikodik a polgarmester, alpolgdrmester, az Onkorméanyzati
képviselok és hozzatartozdik vagyonnyilatkozatanak nyilvéntartisdban és
Orzésében.

2.14.  Ellatja a bels¢ szabdlyzatok, utasitdsok nyilvantartasaval, elérhetévé
tételével, egységes szerkezetbe foglaldsaval kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodik azok torzspéldanyainak 6rzésérél.

3. Iratkezelési feladatok:

3.1.Gondoskodik postai uton, hivatali kapun, az
ellenorzott.bejelentes.pomaz@pomaz.hu, és a pomaz@pomaz.hu tirhelyen
keresztiil, valamint az NJT kapcsolattartasi feliiletén érkezett kiildemények
fogadasarol,

3.2.A Hivatal iratkezelési szabalyzatdban rdgzitettek szerint gondoskodik a
levélpostai kiildemények, elektronikus iratok atvételérsl, a beérkezett iratok
bontasarol, érkeztetésérdl, iktatdsardl, irattdrozdsardl, postazasi feladatok
ellatasarol.

3.3.Gondoskodik a beérkezett papir alapd iratok elektronikus madsolatainak az
iratkezeld rendszerbe torténdé feltoltésérol

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

3.5.Gondoskodik az iratkezelési feladatellatdshoz kapcsolodd adalszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitésérol.

3.6.Elokésziti és a dontést kovetben végrehajtja az iratok selejtezésével &s
levéltari atadasaval kapcsolatos feladatokat,

3.7.Vezeti a hivatal bélyegzé-nyilvantartasat, gondoskodik a bélyegzok
beszerzésérél, a  sziikségtelenné  valt  bélyegzdk  taroldsardl,
megsemmisitésérol

4, Tarsadalmi, nemzetkozi és civil kapcesolatokhoz kapesolédd feladatok:

4.1 Kialakitja és fenntartja az 6nkormanyzat és kiilsé kérnyezete informacios
kapcsolatait.

4.2 Folyamatosan kapcsolatot tart az dllami, tarsadalmi, és érdekképviseleti
szervekkel, a civil szervezddésekkel, az egyhazakkal, a médiaval.

4.3 Kozremiikodik az Onkormdanyzat és a civil, illetve a tarsadalmi
szervezetek  egylittmiikodésére  vonatkozé — szakmai  anyagok
kidolgozasaban.

4.4 Kapcsolatot tart az Onkormanyzati és nem Onkormanyzati fenntartisu
ifjusagi €s sport szervezetekkel.

4.5.Részt vesz a civil tevékenységgel kapcsolatos programok, forumok,
rendezvények varosi szint{l koordinaciojaban, szervezésében,

4.6.Vezeti a varosi civil szervezeteket tartalmazo katasztert,

4.7.Ellatja az Onkorméanyzat nemzetkdzi kapcsolatainak kialakitdsaval és
fenntartdsaval kapcsolatos feladatokat, ide értve a testvérvérosi
kapcsolatokat is.



4.8 Iranyitja és osszehangolja az dnkormanyzat nemzetk6zi kapcsolataibol
adddd feladatokat. Szervezi azok végrehajtasat, kozremiikodik a
nemzetkdzi delegaciok fogaddsaban a kiilfsldi utazasok szervezésében, a
protokoll feladatokbdl adodo feladatok eldkészitd, szervezd és végrehajto
tevékenységet lat el.

4.9.Gondoskodnak a civil szervezetekkel Osszefiiggd testiileti és bizottsagi
eldterjesztések szakmai és ligyviteli el6készitésérol, kézremilkddnek a
dontések végrehajtasaban.

4.10.Kezelik a civil szervezetek dnkormanyzati tdmogatasaval kapcsolatos
palyazatokat, kérelmeket, szerzodéseket és beszamoldkat.

4.11.Koordinalja a rend6rséggel, polgardrséggel valo egytttmikddést.

5. Ugyfélszolgdlati feladatok

5.1.Biztositja a személyesen megjelent iigyfelek részére a beadvanyok
személyes atvételét, az eljaras kezdeményezésére vonatkozdan
szoban. elSterjesztett kérelmek, kozérdekli bejelentések, panaszok
jegyzOkonyvbe foglaldsat, a nyomtatvanyok kiaddsat, a kerelmek,
nyomtatvanyok kitoltésében vald segitségnyuajtast.

5.2.Intézi a kozat, kozteriilet felbontdsaval kapesolatos tigyek kivételével
- a kozteriilet-hasznalattal kapcsolatos 6nkormanyzati hatdsagi
tigyeket, a kozat nem kozlekedési céli igénybevételével kapcsolatos
kozutkezeldi ligyeket.

5.3.Intézi a tulsulyos jarmiivek behajtasaval, illetve a stlykorlatozassal
érintett onkormanyzati utakra vonatkozo behajtasi engedély-kérelmek
kozatkezeldi jogkorben torténd elbirdlasat.

5.4.A jegyz6, a f0épitész ¢és az érdemi ligyintézok félfogadasi naptardba
rogziti a telefonon, személyesen, elektronikus levélben eldterjesztett
idépont-foglalasi kérelmeket.

6. Kommunikdcios feladatok

6.1.Napi kapcsolatot tart a pomaz.hu honlap, a Pomazi Polgar
havilap és a vérosi televizid szerkesztdivel.

6.2.Koordinalja a Hivatal illetve a tisztségviselok sajtokapesolatait.

6.3.A pomaz@pomaz.hu elektronikus cimre érkezett azon
beadvanyok esetében, amelyek csak irdsbelinek mindsiild
forméban terjeszthetdk elé errdl tajékoztatd elektronikus levelet
kiild a felado részére.

6.4.A poméaz.hu elektronikus cimre érkezett panaszok, kozérdeki
bejelentések, javaslatok, kezdeményezések, téjékoztatds-
kérések tgyében :

64.1. A nem a Hivatal, vagy
Onkormanyzat  feladat-, vagy
hataskorébe tartozd ligyekben a
beadvanyt tovabbitja azon szerv
részére, amelynek az feladat-vagy
hataskorébe tartozik és errdl
értesitik a bekiildét,



8.

6.42. A Hivatal, vagy Onkormanyzat
feladatkorébe tartozo azon
tigyekben, amelyek intézkedést
nem, csak egyszerlien megadhatd
tajékoztatast igényelnek az ligyfél
részére a tdjékoztatast elkésziti és
megkiildi.

0.43. Az Osszetettebb tigyekben, a
beadvanyt a beérkezd mis
kiildeményekkel egyiitt érkezteti
€s tovabbitja szignaldsra és
ligyintézésre.

6.5.Szakmai és lakossdgi forumok szervezésével biztositja az
dnkormanyzat, illetve tisztségviselok dontéseinek,
elképzeléseinek nyilvanossagat.

Kozteriilet-feliigyeldi feladatok:

7.1.A jogszabalyok altal a kozteriilet-feliigyelet hatdskorébe
utalt feladatok ellatésa.

7.2.Kozremlkodés az  kozutkezel6i, tulajdonosi, hatdsagi
intézkedést igényld problémak feltarasdban, a sziikséges
intézkedés kezdeményezése.

7.3.Segitséget nyujt helyszini ellenbrzéseknél.

7.4 Kozteriileten  kozremtkodik az  allat-egészségligyi  és
ebrendészeti 6nkormanyzati feladatok ellatasaban.

7.5.Végzi a kozterlileten 1évé tér-figyeld kamerakkal
kapcsolatos adatszolgaltatast.

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

7.7.Allatvédelmi igazgatas terén intézkedik a kobor 4llatok
befogdsa irant

Az Osztdly elldtja tovabbd az aldbbi dgazati feladatokat:

8.1.Honvédelem

8.2 Katasztréfavédelem

8.3.A védekezés iranyitasa

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

8.6.Polgari védelmi szervezetek mitkodése

8.7 Katasztréfavédelmi besorolés, veszélyelhdritasi tervezés
8.8.Polgari védelmi szervezetek alkalmazasa

8.9. Lakossagvédelem

8.10.
8.11.
8.12.
8.13.

Gazdasagi €s anyagi szolgaltatds

Miivészettel kapesolatos feladat- és hataskorok (kulturalis szervezetek tdmogatésa)
Sport

Tlzvédelem



8.14. A Renddrséggel kapcsolatos feladat- és hataskorok

8.15. A nemzetiségek jogairdl

8.16. A nemzetiségi onkormanyzat egyiittmiikodése a helyi 6nkormanyzati szervekkel

8.17. Valasztasok

8.18. Népszavazas

8.19. Biincselekmények aldozatainak segitésével és az allami karenyhitéssel kapcsolatos
feladatok és hataskorok

IL. Gazdasagi foosztaly — Pénziigyi Osztaly

9. Koltségvetéssel kapcsolatos feladatok:

9.1.0sszedllitja az 6nkormanyzati és intézményi szintll koltségvetést, képvisels-testiileti
déntésre elokésziti a koltségvetési rendelet-tervezetet,

9.2 Nyilvantartja a kdzponti tdmogatasok, cél- és cimzett timogatdsok, palyazat sordn elnyert
pénzek elbiranyzatait, azok teljesitését,

9.3 Figyelemmel kiséri a koltségvetés végrehajtasat a pénzforgalom alakuldsa alapjan,

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

9.5.Javaslatot tesz a koltségvetés modositasara,

9.6.0sszeéllitja az onkormanyzat gazdalkodasardl szol6 beszamoldt, zarszamadasi rendelet-
tervezetet a szamviteli adatok alapjan.

10. Pénziigyi feladatok:

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

10.2.Hitelszerzddések eldkészitése, nyilvantartasa, a hiteltérlesztések teljesitése

10.3.Intézkedik a kintlévOségek, hatralékok behajtasarol.

10.4.az onkormanyzat altal értékesitett vagy bérbe adott ingatlanok, tertiletek,
hirdetétablak szerzédés alapjan torténd kiszdmlazasa,

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

10.6.Folyamatosan figyelemmel kisérti a vevéi tartozasok, kamatmentes kolcsonsk
torlesztését,

10.7.A naponta beérkezd szamlékat, azok feliillvizsgalata és érkeztetése utan tovabbitja az
illetékes osztalyoknak teljesitésigazolésra,

10.8 Nyilvantartast vezet az egy¢b tamogatasokrol,

10.9.A pénztar zavartalan miikddtetése, a készpénzes bevételek €s kiadasok teljesitése.

10.10. Kotelezettségvallalasok, szerz6dések nyilvantartdsa gondoskodas a kapcsolodo
kozzétételi kotelezettségek teljesitésérol.

11. Szdamviteli feladatok:

11.1.Ell4tja az Onkormanyzat, a Hivatal, valamint az 6nélléan miik6dé intézmények f8konyvi
és analitikus kényvelését.
11.2.Gondoskodik az elfogadott k6ltségvetés-modositas konyvelése, elszdmoldsokon valo

atvezetésérol.



11.3.A tdrvényben meghatdrozott modon és id6ben Ssszesitett Snkormanyzati beszdmoldt
elkésziti és feltolti.

11.4.E18késziti az Onkormanyzat, a Hivatal és az intézmények adébevallasait, egyezteti az
adofolydszamla kivonatokat.

11.5.Tarsosztalyokkal egytittmiikddve gondoskodik az 6nkormanyzati timogatdsok
igénylésérdl, egyeztetést folytat a MAK teriiletileg illetékes igazgatosagaval.

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

11.7.Elvégzi a leltarozassal kapcsolatos feladatokat.

11.8.Nyilvantartja a nagy értékii targyi eszkdzoket.

11.9.Kényveli és feladja a f6konyv felé az éves értékesdkkenést.

12. Kontrolleri feladatok:

12.1 Kozremiikodik a Gazdasagi program kidolgozaséban, adott kézfeladat célok
meghatdrozasaban.

12.2 El6késziti, kidolgozza az Elvart Kules Teljesitmény Mutatokat adott évre
gazdasagossagi elemzések és az elmult idészak gazdalkodasi tapasztalatai alapjan

12.3 Kézremikodik a kozfeladatok ellatashoz kapesolddé szerzédéskostési folyamatban,
az elvérasok rogzitésében, meghatarozasdban

12.4 Folyamatosan elemzi, értékeli az adott kdzfeladat ellatas szakma1 szinvonalat

12.5.Méri és nyomon koveti a kulcs teljesitmény-mutatok alakulasat, figyeli az
eltéréseket, javaslatokat tesz eltérés esetén a korrekciora, szerz6dés modositasra,
szerzddéses kotelezettségek szamonkérésére.

13. Vagyongazdalkoddsi feladatok

13.1.Gondoskodik a vagyonkataszter naprakész vezetésérol.
13.2 K6zremiiksdik a vagyongazdalkodasi koncepci6 kidolgozasaban.

14. Kozétkeztetési feladatok

14.1.0sszehangolja a szocidlis, valamint az 6vodai és iskolai étkeztetéshez kapcsolodo
feladatellatést, szervezi a kapcsolddo beszerzési, kozbeszerzési feladatok ellatasat.

14.2 Elkésziti az intézményi téritési dijak megallapitasat megalapoz6 dnkoltségszamitast,
kidolgozza a vonatkozo rendelettervezeteket.

14.3.Gondoskodik az iskolai gyermekétkeztetés, valamint - a Hatosagi és
Humanszolgaltatasi Osztallyal egyiittmiikddve - a sziinidei gyermekétkeztetés, és
az alternativ napkozbeni ellatds (nyari napkozis tabor) lebonyolitasarol. Ennek
keretében:

14.4. Informatikai rendszeren keresztiil 5sszesiti az igényeket, gondoskodik a
megrendelések leadasarol és dokumentalja a szolgéltatas igénybevételét.

14.5 Elokészit a személyi téritési dijak megallapitisara vonatkozd dontéseket.

14.6.Végzi a kozétkeztetéssel kapesolatos pénziigyi feladatokat, gondoskodik az étkezési
téritési dijak készpénzkiméld modon térténd beszedésérol.

14.7 Nyilvantartja a dijhatralékokat és gondoskodik azok behajtasardl.

14.8.Gondoskodik az ellatashoz kapesolodd adatszolgéltatasi kotelezettségek
teljesitésérol, kapcsolddd tamogatisok igénylésérdl és az azzal vald elszamolasrol.

15, Az Osztdly elldtja tovdabbd az aldbbi dgazati feladatokat:
6



15.1.Katasztréfasegély, védekezés koltségeinek megteéritése
15.2.Valasztasi pénziigyi feladatok

15.3.Birdsagi tilnokok megvalasztasa

15.4 Karpotlas

15.5.Dontéseldkészitéshez sziikséges adatszolgaltatds
15.6.K6zremikodik Téritési dijmegallapitas elokészitésében

III.  Gazdasagi Foosztaly- Adéiigyi Osztaly

16.  Addigazgatdssal kapcsolatos feladatok

16.1.Ellatja a kiilonboz6 adonemekkel kapesolatos adohatdsagi feladatokat.

16.2 Kezeli az adoszamlakra tortént befizetéseket és teljesiti a tulfizetés visszautalasat,
valamint az adofolydszamlak kozotti atvezetést.

16.3.Jogszabalyban meghatarozott hatdskorben behajtja az adétartozasokat, az idegen
addszamlara a befolyt 6sszeget utalja a jogosultnak.

16.4.Fllatja az addellendrzési feladatokat.

16.5.Végzi a tartozasok jogszabalyban meghatarozott behajtasat.

16.6.Kiallitja az add-és értékbizonyitvanyokat.

16.7 El6késziti a méltanyossagi kérelmeket elbirdlds céljabol.

16.8.Adé6iigyekben gondoskodik az énkormanyzati- és hivatali kapuba érkez6 elektronikus
dokumentumok letdltésérol és azok tovabbi iratkezelésérol.

16.9.Jogszabalyban meghatarozott hatsagi tigyekben végzi a végrehajtas foganatositasat.

16.10. Teljesiti a feladatkdrét érinté adatszolgaltatasi kotelezettségeket.

16.11. Ellatja a kdrnyezetterhelési dijjal kapcsolatos feladatokat.

17. Onkormdnyzati addék rendszerével kapcsolatos feladatok elldtdsa.
17.1.Elokésziti a helyi adérendeletek tervezetet.
17.2. Nyomon k&veti a helyi ad6 bevételek alakuldsat, javaslatokat dolgoz ki a rendszer
javitasa érdekében.
18. Kornyezetvédelmi igazgatds

Gondoskodik a kornyezetterhelési dij kivetésérdl és behajtasarol.

IV. Hatésagi és Humanszolgaltatasi Osztily

19. Altalinos és igazgatdsi feladatai:



19.1.A TAKARNET program jogszabaly szerinti kezelése, a nyilvantartds vezetése.
19.2. Megkeresések teljesitése és kdrnyezettanulmanyok készitése.

19.3.Igazolas kiaddsa vagy elutasitdsa a 3,5 tonna megengedett legnagyobb 6ssztomeget
meghaladé tehergépkocsibdl, vontatobol, potkoesibdl és autobusz jarmiivek
tarolasi helyérol.

19.4.A megkiildott hirdetményeket kifiiggeszti, gondoskodik a visszakiildésrél.

19.5.0nkorményzati rendeletben meghatarozott szemétszallitasi kedvezmények
ligyintézése.

19.6.Talalt dolgokkal kapcsolatos eljarasok lefolytatasa, talalt targyak értékesitése.
19.7 Megszint tarsulatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa
19.8.T6rzskonyvi nyilvantartassal kapesolatos tigyintézés a MAK —nal.

19.9.Bursa Hungarica Felsdoktatdsi osztondijpalydzat elokészitése, online rogzitése
lebonyolitasa

M

20. Az Osztily elldtja tovdabbd az alidbbi dgazati feladatokat:

20.1.Alategészségiigy, allattartés

20.2.Allatvédelem

20.3.Fogyasztovédelem

20.4.Szolgaltatasi tevékenység (Kereskedelem, Teleplétesités)
20.4.1. Kereskedelem
20.4.2. A zenés, tdncos rendezvények miikddésének biztonsagosabba tételérsl
20.4.3. Szallashely szolgaltatas
20.4.4. Vasar, piac, bevasarlékozpont
20.4.5. Teleplétesités

20.5.Hulladékgazdalkodési birsag

20.6.Zaj- és rezgésvédelem

20.7.Vadaszat

20.8 Kéménysepro-ipari kdzszolgaltatas

20.9.Egészségligyi ellatas

20.10.  Szocialis ellatas

20.10.1. Szocidlis ellatdssal kapcsolatos altalanos feladat- és hataskorok
20.10.2. Szocialis ellatasokkal kapcsolatos nyilvantartasok *

20.10.3. Pénzbeli szocialis ellatasok

20.10.4. Teleptiilési tdmogatassal kapcsolatos feladat- és hataskorok
20.10.5. Természetben nyujtott szocialis ellatasok

20.10.6. Koztemetéssel kapesolatos feladat- és hataskorok

20.10.7. Ovodatej programmal kapesolatos feladat- és hataskorok
20.10.8. Szocialis szolgéltatasok

20.10.9. Hazi segitségnyujtassal kapcsolatos feladat- és hataskorok
20.10.10. Csaladsegitéssel kapcsolatos feladat- és hataskorok

20.10.11. Kozosségi ellatasok *
20.10.12. Nappali ellatas



20.10.13. Személyes gondoskodas megszervezésével kapcsolatos feladat- és
hatédskorok

20.10.14. Szolgéltatastervezési koncepcid

20.10.15. A személyes gondoskodast nydjtd szocialis intézmény fenntartdsaval

kapcsolatos feladat- és hataskorok

20.10.16. A tdmogatd szolgaltatas és a kozosségi ellatdsok finanszirozésaval
kapcsolatos feladat- és hatéskorsk

20.10.17. Szocidlis,  gyermekjoléti  és  gyermekvédelmi  szolgaltatasok
engedélyezése

20.10.18. Szocialis intézményi jogviszony

20.10.19. Kozremiikodik a téritési dij megéllapitas elokészitésében

20.10.20. Szerz6déses szocialis ellatas

20.11. Lakascélu kolesonbol eredd adossagok rendezése

20.12.  Kozmuvel6dési, kozgyijteményi, mlivészeti, sport feladatok
20.13. Kozmivel6dési feladatok
20.14. A koézmivelddés helyi lakossagi képviselete
20.15. A teriileti, f6varosi kozmiivelédési szakmai tanacsadas és szolgaltatas
20.16. Kozgyljtemények
20.17. Nyilvanos konyvtari ellatas
20.18. Levéltar
20.19. Gyermekvédelem
20.19.1. Gyamhatdsagi feladatok
20.19.2. Hozzatartozok kozotti erdszak miatti feladatok
20.19.3. Pénzbeli és természetbeni ellatasok
20.19.4. Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
20.19.5. Személyes gondoskodas
20.19.6. Hatranyos hclyzet megallapitasa
20.19.7. Nevelésbe vétellel kapcsolatos feladatok
20.19.8. Adatkezelés, nyilvantartas, finanszirozés
20.20. Allampolgarsaggal kapcsolatos feladatok
20.21. Anyakodnyvezés
20.22. Kozponti cimregiszter
20.23. A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasa
20.24. Hagyaték
20.25. Népszamlalés
20.26. Koznevelés
20.26.1. A koéznevelés informacios rendszere (KIR)
20.26.2. Intézményfenntartas
20.27. Ingatlankézvetités, ingatlanvagyon-értékelés és kozvetités
20.28. A tarsashaz szerveinek torvényességi feltigyelete
20.29. Szerencsejaték-szervezés
20.30. Birtokvédelem
20.31. Szervezett biingzés elleni fellépés
20.32. Szépkoruak jubileumi koszontése
20.33. Esélyegyenl6séggel kapcsolatos feladatok €s hataskorok
20.34. Rezsicsokkentés végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
20.35. A természetes személyek adossadgrendezésérdl
20.36. Személyazonosit6 igazolvannyal kapcsolatos feladat
20.37. A Védelmi Programmal kapcsolatos feladatok



V. Virosfejlesztési- és Varosiizemeltetési Osztaly

21. Varosfejlesztési feladatok

21.1Fejlesztési projektek elokészitése, partnerek felkutatdasa, a kozos palyazatok
el0készitésében vald egylittmiikodés, azok lebonyolitasa, kdzremilkodés miszaki
tartalom meghatarozasaban.

21.2.A térségbe tartozo mas teleptilési 6nkormanyzatokkal vald kapcsolattartas, a k6zos
palyazati lehetségek feltarasa, egylittmiikddési megallapodasok elékészitése és a
végrehajtasban valo kdzremiikodés.

21.3.0nkorményzatot érinté kartéritési, kartalanitasi igényekkel kapcsolatos iigyek
miiszaki-szakmai kontrolljanak ellatasa.

21.4.Palyazatokért felelds szervezeti egységként ellatja az Onkormanyzat Palyazati
szabélyzataban r6gzitett feladatokat.

21.5.Projektek bonyolitasa soran sziikséges adatszolgaltatas, teljeskoril nyilvantartas és
pénziigyi elszamoldsokban kozremiikodés végzése. SzerzOdések elkészitése,
alairédsra torténd elokészitése.

21.6.Kozremiikodés az Onkormanyzat éves koltségvetése tervezésében, idészakos és
¢ves teljesitések értékelésében illetve a csoportra vonatkozd elbiranyzatok,
jovahagyott beruhazasi keret felhasznaldsanak folyamatos figyelemmel kisérése,
el6irdnyzat-mddositasra javaslattétel.

21.7 Lakossagi forumok megszervezésében vald kozremiikodés az Osztaly feladatkorét
érintGen.

21.8.Az Onkorményzat kozép és rovid-tavii beruhézasi programjai, tervei készitésében
vald kozremiikodés

22. Varosiizemeltetési feladatok

22.1.0nkorményzati koltségvetési intézményeknél felmeriilé feldjitasi feladatok,
koordindlasa, miiszaki ellendrok munkéjanak dsszehangoldsa.

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

22.3.Beruhdzasok bonyolitasa lizembe helyezése.

22.4. Utcanévtablazas, emlékmiifenntartss.

22.5.A telepiilés ragesalomentessége fenntartasabol adddé feladatok ellatasa.

22.6.Kozteriiletek, parkok fenntartasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa, koordinalasa.
Ké&zhasznti munkavégzes iranyitasa, koordinalasa és ellen6rzése.

22.7.Az energiagazdalkodas fejlesztésére vonatkozd dnkorményzati javaslatok
elokészitése. A varos energiafelhasznalasanak figyelemmel kisérése, a felhaszndlés
racionalizélasara vonatkoz6 elképzelések, koncepciok kidolgozasa.

10



22.8 Kozremiikodik a helyi kozvilagitas, az ivoviz- és szennyvizszolgaltatds zavartalan
biztositasaban, ellatja az ezekkel 6sszefliggé dontés el6készitd feladatokat.

22.9.Kozlekedésfejlesztési-, forgalomtechnikai tervek és koncepciok elokészitése, a
megvalositasuk végrehajtasa.

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

22.11. A kozutat, annak forgalmi, baleseti

adatait, valamint forgalmi rendjét meghatarozo jelzések nyilvantartasa.

23. Létesitmény-iizemeltetési feladatok

23.1.Az énkormanyzati épiiletvagyon muszaki allapotanak nyomon kisérése.

23.2 . Muszaki kdzremiikodés a lakas és helyiséggazdalkodasi feladok ellatasaban.

23.3. A feladatkorébe utalt épiiletekkel kapcsolatos gondnoksagi feladatok ellatasa.

23.4. Szervezi az intézményi hasznalatban 1évé éEpiiletvagyon 4allagmegdvasaval
kapcsolatos feladatokat.

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

24. Altalanos feladatok:

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

24.2.A nyomon koveti a beszallitoi teljesitéseket.

24.3 Megteszi a sziikséges intézkedéseket a szerzodésszer( teljesités érdekében.

24 4 Intézkedik a jotallasi és garancidlis igények érvényesitése irant.

25. Az Osztdly elldtia tovabbd az aldbbi dgazati feladatokat:

25.1.Novényvédelmi feladatok ellatdsa - a parlagfii elleni védekezéssel kapcsolatos
hatosagi feladatok kivételével.
25.2.Villamos- és gazenergia felhasznalas
25.3.Energiahatékonysag
25.4 . Vizik6zmii-szolgaltatas
25.5.Viziigy
25.6.Idegenforgalom
25.7 Energiahatékonysag
25.8.Altaldnos koérnyezetvédelem — A Kornyezetterhelési dijjal kapesolatos iigyek
kivételével
25.8.1. A kornyezetvédelmi programmal kapcsolatos
25.8.2. Kornyezeti hatasvizsgalati eljardssal kapcsolatos
25.8.3. A nyilvanossag kérnyezeti informaciokhoz valé hozzaférésével kapcsolatos
feladatok és hataskorok
25.8.4. A fas szart n6vények védelme
25.9. Természetvédelem
25.9.1. Természeti teriiletek és értékek kiemelt oltalma
25.9.2. A természet védelme és a teriileti tervezés
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25.9.3. Onkormanyzati természetvédelmi érszolgalat és a polgéri természetér
25.9.4. Mezei 6rszolgélat
25.9.5. Tulajdonjogi rendelkezések, tAmogatasok és kartalanitas
25.9.6. A természetvédelem eljardsjogi szabalyai és szankcidi
25.9.7. Az erd6rdl, az erdd védelmérol és az erd6gazdalkodéasrol
25.9.8. Természetvédelemmel kapcsolatos szakhatosagi feladatok
25.10.  Hulladék —Hulladékgazdalkodasi birsag kivételével

25.10.1. Hulladékgazdalkodasi kozfeladat ellatasa
25.10.2. A telepiilési hulladékkezelési kozszolgaltatasi dij megéllapitasa
25.10.3. A nem rendszeres hulladékszallitas szabalyairol

25.11. Levegétisztasdg-védelem

25.12. Tlzszerészeti mentesités

25.13. Tlzvédelem

25.14. Mivészettel kapcsolatos feladat- és hataskorok (koztéri miialkotasok)
25.15. Kozati kozlekedés

25.15.1. Kozuti kozlekedéssel 6sszefiiggd feladatok

25.15.2. A kozuti forgalom szervezésének elvei

25.15.3. Ut épitése, kezelése, fenntartasa, megsziintetése és elbontasa

25.15.4. Utellenéri szolgélat

25.15.5. Kozuati kozlekedés fejlesztése

25.15.6. Kozat nem kozlekedési célu igénybevétele (Utfelbontassal jard

esetekben) €s a kozat melletti ingatlan hasznalata (kozatcsatlakozas) -
25.16. A vizi kdzlekedés
25.17. A vizi kozlekedés
25.18. Vasuti kozlekedés
25.19. Személyszallitasi szolgaltatas
25.20. Temetkezés

25.20.1. Temetd létesitése, lezdrasa, megsziintetése, ujra-hasznalatbavétele,
fenntartasa

25.20.2. Temetés

25.20.3. Kegyeleti kozszolgalati szerz6dés

25.21. Kisajatitas

25.22. Munkavédelem

25.23. A magyar nemzeti érté¢kekrdl és a hungarikumokrol

25.24. A nem dohényzok védelmével kapcsolatos feladatok

25.25. Turisztikdval 6sszetliggd teladatok

25.26. A jegyz6 épitésiigyi igazgatési feladatainak atadasaval kapcsolatos feladat- és
hataskorsk

25.27. Vagyongazdalkodasi feladatok, a vagyonkataszter vezetésének, tovabba a
varosstratégiai referens feladatkorébe soroltak kivételével.

VI A polgarmester kizvetlen irdanyitdsa ala tartozé kozszolgalati tisztvisel6k
26. Foépitész

26.1.Az allami f6épitészi hataskorében eljard févarosi és megyei kormanyhivatallal és
az érintett Onkormanyzatok foépitészeivel egyiittmikddve eldsegiti az illetékességi
terliletét érintd terliletrendezési és telepiilésszerkezeti tervek Osszhangjanak
kialakitasat,

26.2 folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszkozok hatdlyosuldsat,
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