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.



