
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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