3. szamu melléklet
DUNAVARSANY VAROS ONKORMANYZATA

POLGARMESTERI HIVATALANAK
FELADAT- ES HATASKORI JEGYZEKE

SZERVEZESI ES ONKORMANYZATI OSZTALY
FELADAT- ES HATASKORI JEGYZEKE

L. ONKORMANYZATI FELADATOK

A./ Telepiiléspolitikai funkciék

1. Helyi érdeki és koziigyekben valo eljarasban kozremiikddés.
2. Jogok védelmében Alkotmanybirdsaghoz valo fordulas el6készitése.
3. Onkormanyzati jogot érinté kérdésben allami szervhez valo fordulas elokészitése.
4.  Onkorményzati feladatellatas (felvallalas, dtadas, atvételben valé kozremiikodés).
5. Feladatellatas mértékének és modjanak meghatarozasa.
6. Feladat- és hataskorbe nem tartozé ligyekben véleménynyilvanitas, kezdeményezés.
7.  Feladat- és hataskort érint6 kérdésben allami szerv vezetdjéhez valo fordulas.
8.  Téjékoztatas és dontés elékészitd forumok rendjének meghatarozasa.
9. Kozmeghallgatas, lakossagi forumok megtartasaban valo kdzremiikddés.
10. Tarsadalmi és civil szervezetekkel, partokkal valé kapcsolattartas; nyilvantartas vezetése.
11. Képviseld miikodés szervezése, kiszolgalasa.
12. Felvilagositas kérése dnkormanyzati igyben.
13. Onkormanyzati {igyben valaszadas.
14. Valaszadas képvisel6knek.
15. Képviseldi kozérdekii kezdeményezésre érdemi valaszadas.
16. Onkormanyzati iigyben hozott bizottsagi dontés feliilvizsgalatanak kezdeményezése.
17. Onkormanyzati feladatkor ellatasanak feliigyelete.
18. A hivatal belsd szervezeti tagozddasara javaslattétel.
19. A hivatal munkarendjére javaslattétel.
20. Az gyfélfogadas rendjére javaslattétel.
21. Onkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok elltésa.
22. Onkormanyzati jelképek felhasznalasanak engedélyezésében vald kozremiikodés.
23. Dunavarsany név felvételének és hasznalatanak engedélyezésében vald kozremiikodés.
24. Mez66ri szolgalattal valo kdzremiikodés, mez66r munkajanak iranyitasa.
II. FUNKCIONALIS FELADATOK
1. Szerzdédések ellenjegyzésében vald kozremiikodés, szerzodések nyilvantartasanak vezetése.
2. Utasitasra belsé célellenérzés megszervezése, megtartasa és az ehhez sziikséges célellendrzési
program készitése.
3. Célellendrzéseknél vizsgalati jelentés készitése és nyilvantartasa.
4. Realizalasi megbeszélés megtartasa hianyossagok megsziintetésére.

A./ Igazgatasszervezés

A munkafolyamatok vizsgalata, egyszerisitése.
Uj feladat bevezetésének, az ligyintézés menetének kialakitésa.
A hivatal szervezetének és miikodésének fejlesztése.
Kiils6 szervezokkel, mas dnkormanyzatok szervezdivel kapcsolattartas.
Polgarmesteri és jegyz0i utasitas-tervezetek véleményezése, nyilvantartasa.
A Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak (Ugyrendjének) kezelése, karbantartasa.
A Hivatal Alapit6é Okiratanak kezelése, karbantartasa.
A Hivatal Feladat- és hataskori jegyzékének kezelése, karbantartasa.
A Hivatal Szervezeti struktarajanak kezelése, karbantartasa.
. A Hivatal Kiadmanyozasi szabalyzatanak kezelése, karbantartasa.
. A Hivatal Képvisel6-testiileti, bizottsagi el6terjesztések rendjérdl, a jegyzokonyvek elkészitésérdl és a
dontések végrehajtasarol szolo szabalyzatanak kezelése, karbantartasa.
. A Hivatal a polgarmesteri és jegyzdi utasitdsok elkészitésérdl, nyilvantartasarol, valamint az intézményekbe
torténd tovabbitasardl szol6 szabdlyzatanak kezelése, karbantartasa.
. A Hivatal kozzétételi kotelezettségek végrehajtasarol szo16 szabalyzatanak kezelése, karbantartasa.
. A Hivatal Szerzédések kezelésérdl szo16 szabalyzatanak kezelése, karbantartasa.
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A Hivatal Titokvédelemrdl sz6l6 szabalyzatanak kezelése, karbantartasa.

A Hivatal Ttizvédelemrdl szo16 szabalyzatanak kezelése, karbantartasa.

A Hivatal Munkavédelemrdl sz616 szabalyzatanak kezelése, karbantartasa.

A Hivatal Adatvédelemrdl sz616 szabalyzatanak kezelése, karbantartasa.

A Biztonsagi szabalyzat kezelése, karbantartasa.

A Hivatal Informatikai iizemeltetésrdl sz0l6 szabalyzatanak kezelése, karbantartasa.

A Mez66ri szolgalat feladatairdl sz616 szabalyzat kezelése, karbantartasa.

A Hivatal Bels6 ellen6rzésrdl sz616 szabalyzatanak kezelése, karbantartésa.

A Folyamatba épitett eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerérdl szold szabalyzatanak kezelése,
karbantartésa.

A Kozszolgalati Szabalyzat kezelése, karbantartasa.

A Hivatalban képzettségi potlékra jogositd munkakdrokrol és képzettségekrdl szolo szabalyzatanak kezelése,
karbantartasa

A Hivatal Esélyegyenldségi Tervének kezelése, karbantartasa.

Az 6nkormanyzat Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak kezelése, elokészitése.

Palyazati figyelés az Osztaly feladatait érint6 korben.

B./ A Képviselo-testiilet, valamint annak bizottsagi munkajaval kapcsolatos szervezési feladatok
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Testiileti dontés elokészités végrehajtasanak szervezése, ellendrzése.

Testiileti {ilésen részvétel.

Testiileti tilésre az érdekeltek meghivasa.

Testiileti {ilés megtartasaban vald kdzremiikodés.

frasbeli hozzaszolas jegyzékonyvhoz vald csatolasa.

Vélemény jegyzokonyvbe rogzitése.

Testiileti lilés jegyzokonyvének elkészitése.

Jegyz6konyvek megkiildése az Allamigazgatasi Hivatalba.

A képvisel6-testiilet jegyzOkonyveinek, rendeleteinek tovabbitasa az érintettek részére, sziikség szerint
magneslemezen.

Onkormaényzati szabalyozasi tervezetek kifiiggesztése.

Rendeletalkotas el6készitésében valod kdzremiikddés.

A rendeletek helyben, szokdsos modon torténé kihirdetésének megszervezése.

Onkormaényzati rendeletek nyilvantartasa, kezelése.

Onkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglaldsa, nyilvantartas.

A bizottsagi ilésekrol készilt jegyzOkonyvek nyilvantartasa, illetve a jegyzOkonyvek felterjesztése az
Allamigazgatési Hivatalba.

Onkormanyzati hatdrozatok nyilvantartasa, kezelése.

Polgarmester atruhazott hataskorben hozott hatarozatainak felkiildése Allamigazgatasi Hivatalba.

Beérkezett javaslatok alapjan a képvisel6-testiilet éves Munkatervének Osszeallitasa.

Javaslatok és a képvisel6-testiilet Munkaterve alapjan a testiileti {ilések meghivojanak elkészitése.

A képvisel6-testiilet hatarozatainak végrehajtasarol irasos jelentés készitése minden Munkaterv szerinti ilésre.

Képvisel6k hianyzasairdl nyilvantartas vezetése, félévente kimutatas készitése.

Jegyzokonyv vezetdi feladatellatdsa a Cigany Kisebbségi Onkormanyzat iilésén.

Az Osztalyt érintd képviselo-testiileti eloterjesztések elkészitése.

C./ Ugyviteli és iigykezelési feladatok

1.
2.

8.
9.

10.
11.

Kiildemények atvétele, elosztdsa a mindenkor hatalyos iratkezelési szabalyzat alapjan.
Kiildemények felbontdsa, ellendrzése, valamint a pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése a
mindenkor hatalyos iratkezelési szabalyzat alapjan.
Erkeztetés, szignalas, iktatas végzése, kezelési feljegyzések készitése, hataridés nyilvantartas
kezelése.
Ugyiratok szerelése, csatolasa, mutatdzas.

Kezeli a postakonyvet, elhozza a postardl a napi kiildeményeket, elviszi a postara a napi kiilldeményeket.
Minden nap gépre viszi a postazando leveket és tovabbitja a posta felé.

A Hivatal el6terében fogadja az tigyfeleket és informacioval szolgal.

Kérelmeknek megfelelden nyomtatvanyokkal 1atja el az iigyfeleket, feliigyeli a nyomtatvanyokat, gondoskodik
azok sokszorositasarol, potlasarol.

Ellatja a sokszorositassal kapcsolatos feladatokat.

Feliigyeli a hirdet6tablan a hirdetményeket, plakatokat. Aktualitdsuknak megfelelden leveszi és tovabbitja az
igyintézd részére.

Bejegyzi és tovabbitja a lakossagi bejelentéseket.
A kimeno levelek postakdnyvben valo nyilvantartasa, tovabbitasa.
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12. Az iratkezelés feliigyeletében valo kozremiikodés.

D./ Informacio ellatas biztositasa, fejlesztése

NookwhE
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Informatikai koncepcio, fejlesztési stratégiai gondozas feliigyelete.

Informatikai kdltségvetési fejezet tervezése, végrehajtasanak ellendrzése.

Informatikai célprogramok kidolgozéasa, menedzselése, feliigyelete.

A informatikai szolgaltatasok mindségének, hasznositasanak vizsgalata, ellendrzése.
Rendszer és adatgazda feladatok ellatasa, feliigyelete.

Az informatikai miiszaki infrastruktira tizemben tartasa.

Az informatikai termékek és dokumentaciok tardnak kezelése, illetve az Onkorményzat informatikai
kotelezettségei nyilvantartasa.

Az alkalmazasok miikddési biztonsaganak fenntartasa, kiszolgalo feladatok.

Az 6nkormanyzati adatvagyon nyilvantartasa, védelme, hasznositasa, feliigyelete.
Részvétel az onkormanyzatok informatikai érdekképviseletében.

Informatikai szabalyalkotas, szabvanyositas gondozasa, feliigyelete.

Adatvédelmi feleldsi, illet6leg kozponti rendszermenedzseri feladatok ellatasa.
Szamitogép programfejlesztésének véleményezése, javaslattétel.

Dunavarsany Varos Onkormanyzata WEB oldalanak szerkesztése, folyamatos ,.frissitése”.

IIL KOZOKTATASSAL, KOZMUVELODESSEL ES SPORTTAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A./ A jegyz6 kozoktatassal kapcsolatos feladat- és hataskorébe tartozo feladatok elokészitése

1.
2.

ok w

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

Tankételezettség teljesitésének modja.

Sziil6 kotelezése, hogy gyermekével jelenjen meg szakértdi vizsgalaton, illetve a szakértéi vélemény
alapjan a megfeleld nevelési - oktatasi intézménybe irassa gyermekét.

Nyilvantartasba veszi az alapitasrol sz6l6 bejelentést.

Atvezeti a nyilvantartisba bekovetkezett adatvaltozasokat.

Engedélye sziikséges a nevelési - oktatasi intézmény milkodésének megkezdéséhez, ha nem helyi
onkormanyzat alapitja (6voda, altalanos iskola).

Torvényességi ellendrzése a nem helyi Onkorményzat altal fenntartott nevelési - oktatasi intézmény
fenntartdi tevékenységének.

Hatosagi ellendrzés keretében vizsgalja, hogy a fenntartd a nevelési - oktatdsi intézményt az alapitd
okiratban és a miikddési engedélyben meghatarozottak alapjan miikodteti-e.

Felhivja a fenntartét a torvényességi ellendrzés korében - megfeleld hataridé biztositasaval - a
torvénysértés megsziintetésére.

Felfiiggeszti a nevelési - oktatasi intézmény mikodését, ha az ott folyd nevelé és oktato munka a
kozbiztonsagot, a kozrendet, a kozegészségiigyet, a kozerkoOlesot sérti vagy masok jogai,
szabadsagjogai ellen iranyul, tovabba ha a nevelési - oktatasi intézmény a feladatainak -ellatasahoz
sziikséges feltételekkel nem rendelkezik.

Intézkedik - a jogerds allamigazgatasi hatdrozat megkiildésével - a normativ koltségvetési
hozzajarulas felfiiggesztésére, ha a fenntarto a (3)-(4) bekezdésben szabalyozott felhivas ellenére a
torvénysértést, a kifogasolt tevékenységet nem sziintette meg.

Eljar és masodfoku dontést hoz a torvényességi kérelem; tovabba az ovodai felvételekkel ¢és az
ovodabol vald kizarassal, tanuldi jogviszonnyal, a tanuldi fegyelmi iigyekkel kapcsolatban benyujtott
feliilbiralati kérelem tekintetében.

Kozremikodik az Onkormanyzati ovodakban, iskolakban folyd pedagdgiai tevékenységgel Osszefliggd
mérési, értékelési feladatok szervezésében.

Kozremiikodik alapmiiveltségi vizsga elokészitésében, megtartasaban.

Ellatja a helyi Onkormanyzat fenntartasaban 1év0 kozoktatasi intézmény vezetdjének kivalasztasaval
kapcsolatos nyilvanos palyazati eljaras lefolytatasaval 0sszefliggd eldkészitd feladatokat.

Téjékoztatja az illetékes rehabilitacios bizottsagot arrdl, hogy melyik az az intézmény, amelyik
rendelkezik fogyatékos tanuld ellatasahoz sziikséges feltételekkel.

Segiti és ellendrzi a nevelési - oktatasi intézményeknek a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésére
iranyul6 tevékenységét, a tanuld és gyermekbalesetek jegyzOkonyveit félévenként megkiildi az
Oktatasi Minisztériumnak.

Téjékoztatja az oktatdsi minisztert, szakkozépiskola esetén a munkailigyi minisztert kozoktatasi
intézmény létesitésérdl, atszervezésérol, megsziintetésérol.

Nyilvantartast vezet az 6vodai nevelés keretében folyd iskolai életmodra felkészité foglalkozason valod
részvételre koteles, valamint a tankoteles gyermekekrdl, e nyilvantartdsokat megkiildi a nevelési -
oktatési intézmények vezetdinek.

Rendkiviili sziinet elrendelését kezdeményezheti az oktatasi miniszternél.
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20. Igazolast allit ki kiilfoldon 1étesitett tanuldi jogviszonyrol.

21. Megkiildi a f6jegyzének az alapfoka miivészetoktatasi intézmények iratait 1999. januar 31-ig.

22. Magasabb vezetd beosztas betoltésével kapcsolatos palyazati eljards eldkészitésével ¢s lefolytatasaval
kapcsolatos feladatok ellatas.

23. Vizsgalja a nem helyi Onkormanyzat altal alapitott nevelési - oktatdsi intézmény miikddésének
megkezdéséhez sziikséges engedély kiadasaval kapcsolatos eljardsa keretében, hogy a rendelkezésre
allo feltételek biztositjdk-e a neveld - oktatd6 munka folyamatos, hosszii tava, biztonsagos,
egészséges, szakszerli megszervezését.

24. Meghatarozza az érdekelt iskola igazgatdjaval egyeztetve a felvételi vizsgak idopontjat.

25. Palyazatok készitése, intézmények szakmai segitsége palyazatokon vald részvételnél.

26. Onkormanyzati, kdzoktatasi, kozmiivelddési intézményeikre vonatkozé eljarasok elkészitése
(Alapitasa, atszervezése, 6sszevonasa, megsziintetése, feladatainak meghatarozasa, gazdalkodasi
jogkdrének meghatarozasa, mitkodési teriiletének kijelolése, névfelvételével kapesolatos feladatok
végrehajtasanak elokészitése, nevelési és pedagdgiai program jovahagyasa, SZMSZ jovahagyasa stb.)

B./ Onkormanyzati feladatok a kozoktatas, kézmiivel6dés és a sport teriiletén

1. Tiszteletben tartja a nevelés és az oktatas terén vallalt feladatainak gyakorlasa soran a sziilonek,

illetve a gyamnak (a tovabbiakban egyiitt: sziilo) azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti

meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekei.

Rendeletben meghatdrozza, hogy a kozoktatasi intézmény milyen adatokat koteles szolgaltatni.

3. Jovahagyasaval érvényes a nevelési, illetve pedagogiai program (A nevelési program és a pedagogiai
program jovahagyasa elott koteles - az Orszagos szakértdi névjegyzékben szerepld szakértd
véleményét kozvetleniil vagy a pedagdgiai - szakmai szolgaltatast ellato intézmény 0tjan beszerezni.).

4. Egyetértése sziikséges a nem kotelez6 tanorai foglalkozasok nagyobb heti idokeretének
megallapitasahoz.

5. Egyetértésével a nevelési - oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, illetve, ha ez
nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

6. Részvételével iskolaszék alakulhat az iskolaban.

7. Bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre, ha az 6vodaba jelentkezOk szama meghaladja a
felvehet6 gyermekek szamat.

8. Gondoskodni koteles az 6vodai nevelésrdl, a tankotelezettség teljesitéséhez sziikséges altalanos iskolai
oktatasrol.

9. Gondoskodik a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatd testi, érzékszervi, enyhe
értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanuldk ellatasardl. Gondoskodni koteles az alapfoku
milvészetoktatasrol; a nevelési tanacsadasrol, logopédiai szolgaltatasrol és gyogytestnevelésrol.

10. Uj kdzoktatasi intézményt akkor létesithet, a meglévd intézmény feladatat akkor bdvitheti, ha a
mitkodés megkezdéséhez, illetve az uj feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek,
valamint a koltségvetési fedezet rendelkezésre all, illetve megteremthetd. A dontéshez be kell
szerezni a megyei onkormanyzat - fejlesztési tervre épitett - szakvéleményét.

11. Megsziintetheti a kozoktatasi intézményét, illetve egyes szolgaltatas ellatasat akkor, ha az adott
tevékenységrol, szolgaltatasrol tovabbra is megfeleld szinvonalon gondoskodik.

12. Amennyiben kozoktatasi intézményét meg kivanja sziintetni, illetve tulajdoni vagy fenntartd részére
részben vagy egészben at kivanja engedni, a dontéshez mindsitett tobbségre van sziikség.

13. Meghatarozza azt a miikodési (felvételi) korzetet, amelyben ¢él6 gyermekek, tanulok felvételét,
atvételét az ovoda, iskola nem tagadhatja meg, tovabba a pedagogiai szakszolgalatot ellatd intézmény
muikodési korzetét, tovabba az oOvoda nyitva tartdsanak rendjét, s a helyben szokasos mddon
gondoskodik azok kozzétételérdl.

14. Kozoktatasi tligyekkel foglalkozo bizottsdgot létesit és miikddtet, ha hdrom vagy anndl tobb nevelési -
oktatasi intézményt tart fenn.

15. Dont a kdzoktatasi intézmény 1étesitésérdl, gazdalkodasi jogkorérol, atszervezésérdl, megsziintetésérol,
tevékenységi kdrének modositasardl, nevének megallapitasarol, az 6vodaba torténd jelentkezés modjarol, a
nagyobb létszamu gyermekek egy id6szakon beliili 6vodai felvételének idépontjardl; az dvoda heti és éves
nyitvatartasi idejének meghatarozasarol.

16. Meghatarozza a kozoktatasi intézmény koltségvetését, tovabba a kérheté koltségtérités ¢és tandij
megallapitasanak szabalyait, a szocialis alapon adhat6 kedvezmények feltételeit.

17. Ellenérzi a kozoktatasi intézmény gazdalkodasat és milkodésének torvényességét, a szakmai munka
eredményességét nevelési - oktatdsi intézményben, tovabbd a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi
tevékenységet, a tanuld- és gyermekbaleset megeldzése érdekében tett intézkedéseket.

18. Megbizza a kozoktatasi intézmény vezetdjét, és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

19. Ertékeli a nevelési - oktatdsi intézmény foglalkozasi, illetve pedagdgiai programjiban meghatarozott
feladatok végrehajtasat, a pedagdgiai - szakmai munka eredményességét.

20. Gondoskodik az iskolaszék, a sziildi szervezet (kozOsségi), tovabba az iskolai didkdnkormanyzat
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mikodési feltételeirdl a nevelési - oktatasi intézmény koltségvetésében.

A tanitdsi évben (szorgalmi idében), tovabba - a julius - augusztus hoénapok kivételével - nevelési
évben iskolat nem indithat, tovabba iskolat, kollégiumot, 6vodat nem szervezhet at, nem sziintethet
meg, fenntartéoi jogat nem adhatja at, iskolai osztalyt, kollégiumi csoportot, 6vodai csoportot nem
szerveztethet at, és nem sziintethet meg, az iskola, 6voda feladatait nem valtoztathatja meg.

Megtagadhatja a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat jovahagyasat akkor, ha az jogszabalyt sért. A
szervezeti és miikodési szabalyzatot, illetdleg modositasat jovahagyottnak kell tekinteni.

Megtagadhatja a nevelési, illetve pedagdgiai program jovahagydsat akkor, ha az nem felel meg az e
torvényben eldirt kovetelményeknek.

Megtagadhatja tovabba a program jovahagyasat, ha az olyan tdbbletfeladatokat tartalmaz, amelyekhez
a feltételek nem biztositottak.

A torvényességi ellendrzés keretében felhivja a kozoktatasi intézmény vezetjét a jogszabalysértd
dontés orvoslasara.

Szakmai ellendrzést indithat telepiilési szinten a helyi oktataspolitikai célkitlizések elékészitése,
megvalosulasuk megismerése, a helyi kisebbségi Onkormanyzat a telepiilés nemzeti, etnikai
kisebbségi oOvodai neveléssel, iskolai neveléssel és oktatassal Osszefiiggd feladatok végrehajtasanak
attekintése céljabol.

Meghatarozza a téritési dij tanulmanyi eredményt6l fiiggd csdkkentésének mod;jat.

Egyetértést gyakorol, ha az iskola a meghatarozott tanitdsi szlinetek mellett mas idOpontban is
szlinetet rendel el.

Meghirdeti azt az id6pontot, amikor a sziild koteles gyermekét az allandd lakohelye szerint illetékes
vagy a valasztott altalanos iskola els6 évfolyamara beiratni.

Egyetértésével szervezhet a kdzépiskola és a szakiskola eldzetes felvételi eljarast.

Egyetértésével adhat az iskola a meghatarozott sziinetek mellett mas idopontban is a tanuloknak
szlinetet, ha a heti pihenénapon tartott tanitasi nappal ehhez a sziikséges feltételeket megteremti.

Biztositja a lakossag miivelddése érdekében a kozmiivelddési tevékenység és szolgaltatasok kozosségi
szinteréiil szolgald helyet.

Ellatja a kozmivel6dési, kozgyljteményi, miivészeti, testnevelési, valamint sportintézmények, egyéb
szervezetek tekintetében a fenntartassal és mitkodtetéssel kapcesolatos feladatokat.

Hataroz a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint az 6nkormanyzat altal fenntartott kozmtivelodési,
kozgylijteményi és miivészeti intézmények elnevezésérdl.

Gyakorolhatja a helyi Onkormanyzat a tulajdonaban levd muzedlis emlék, illetbleg levéltari anyag
tekintetében a vagyon feletti rendelkezési jogat a kiilon jogszabalyoknak a rendelkezési jog korlatozasara
iranyul6 szabalyai szerint.

Tamogathatja a kozosségi kulturalis hagyomanyok és értékek apolasanak, a miivelddésre, tarsas életre
szervez0d6 kozosségek tevékenységének, a lakossag életmodja javitasat szolgald kulturalis célok
megvalositasat.

Tamogathatja a testnevelés, a didksport, a szabadidésport, a verseny- ¢és élsport, a természetjaras,
valamint a turizmus feltételeinek biztositasat, tovabba a lakossag testedzési igényei kielégitése
érdekében a sportlétesitmények épitését, fenntartasat és fejlesztését.

Alapithat muzealis intézményt.

Ugy kell kialakitani (az allami és) a helyi 6nkormanyzati fenntartisu konyvtirak gylijteményeit és
szolgaltatasait, hogy azok biztositsak az ismeretek targyilagos, sokoldalu kdzvetitését.

Alapitd okiratot, szervezeti és miikodési szabalyzatot ad ki, melyben meghatarozza a nyilvanos
konyvtar £6 céljait.

Meghatarozhat kiegészitd feladatokat a nyilvanos konyvtar részére.

Déontése alapjan a kdnyvtarba valo beiratkozasért beiratkozasi dij szedhetd.

Meghatarozhat tovabbi konyvtarhasznalati feltételeket és kedvezményeket.

A telepiilési és megyei konyvtari ellatas biztositasa kotelez6 feladata.

Meghatarozza a konyvtar feladatait és hasznalati szabalyzatat.

Jovahagyja a konyvtar fejlesztésére vonatkozo terveket.

Ertékeli az orszigos konyvtari szakértéi névjegyzékben szerepld szakérték kozremiikodésével a
konyvtar szakmai tevékenységeét.

Biztositja a konyvtar szakmai onallosagat.

Ellatja a konyvtar fenntartasaval, iranyitdsaval kapcsolatos mas jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat.

Biztositja (az allammal k6zosen) a kozmiivelodés feltételeit.

Téamogatja a helyi kdzmiivel6dési tevékenységet.

Rendeletben hatarozza meg a helyi tarsadalom mivel6dési érdekeinek és kulturalis sziikségleteinek
figyelembevételével, hogy a kozmiivelddési feladatokat milyen konkrét formaban, modon és
mértékben latja el.

Kozmiivelddési feladatanak ellatasa soran kozmiivel6dési intézményt biztosit.

Biztositja kozmiivelddési megallapodasban, hogy a telepiilésen a lakossag Onszervez6dd kozosségei
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megfeleld rendszerességgel €s id6tartamban vehessék igénybe a szintér vagy intézmény szolgaltatasait, és az
igénybevétel idejére a minimalis mitkodési feltételek rendelkezésre alljanak.

55. Indokolt esetben engedélyezi az altala fenntartott kozdsségi szintér, illetve kozmiivel6dési intézmény
mas célra torténd atmeneti igénybevételét, tevékenységének évente legfeljebb 2 honap idétartamu
sziineteltetését.

56. Meghatarozza kozdsségi szintér, illetve a kozmiivel6dési intézmény hasznalati szabalyait,
mitkddésének modjat, valamint a kozmiivelddési intézmény feladatait.

57. Kiadja az altala fenntartott koézmiivel6dési intézmény alapitd okiratat, mikodési engedélyét,
jovahagyja szervezeti és miikddési szabalyzatat, éves munkatervét és koltségvetését.

58. Biztositja a feladatok ellatdsahoz és a k6zdsségi szintér, illetve kozmiivelddési intézmény fenntartasahoz
sziikséges, e torvény szerinti szervezeti, személyi, szakképzettségi és targyi feltételeket.

59. Pénziigyi tamogatasban részesitheti a kozmiivelédési célu tevékenységet folytatokat. E tamogatds nem
veszélyeztetheti a kozmiivel6dési rendeletben rogzitett feladatok megvalositasat.

60. Beszerzi és ismerteti a testiilettel a minisztérium véleményét a testiileti dontés meghozatala el6tt 30
nappal a koézmiivel6dési intézmény Iétesitése, atszervezése, megsziintetése, illetéleg tevékenységének
60 napon tuli sziineteltetése esetén.

61. Figyelembe veszi az e torvény hatdlya ald tartozo intézmények jogszabalyban eldirt foglalkoztatasi
kovetelményeket.

62. Ertesiti a teriiletileg illetékes megyei, fovarosi konyvtirat - minden év februar 20-dig - a konyvtara
altal a targyévet megeldzo esztenddben allomanygyarapitasra forditott 6sszegrol.

63. Benyujthatja palyazati igényét allomany gyarapitasara, eszkozellatas fejlesztésére.

64. Biztositja, hogy a tamogatast a rendeletben eldirt célra hasznaljak fel, és az adott intézmény (szintér)
az Osszeghez legalabb 6t banki napon beliill hozzaférhessen, miutan a tamogatasi Osszeg a fenntartd
szamlajara megérkezett.

65. Elszamol a tamogatiasok felhasznalasar6l a targyév december 31-ei hatdrnappal a mindenkori
zarszamadas keretében és rendje szerint.

IV. INTEZMENYFELUGYELETTEL KAPCSOLATOS FELADATOK
A./ Az oktatasi - nevelési intézmények feliigyeleti ellenérzés keretében az intézmények alabbi

dokumentumait vizsgaljuk

1.

CoNoO~LN

10.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

Helyi pedagogiai programok ¢s helyi tantervek, valamint a szakértéi vélemények az egyes
programokhoz.

Intézményi belso ellendrzési terv.

Tanarok, pedagogusok mindsitésének elvei.

Intézményi munkatervek.

Tantargyfelosztas, 6vodai munkaprogram.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Iratkezelési Szabalyzat.

Pénztarkezelési Szabalyzat.

Munka- és Tlizvédelmi Szabalyzat.

Koltségvetési terv és koltségvetési beszamolo.

Diak dnkormanyzati munka dokumentumai.

Alapito Okiratok.

Tovabbképzési terv.

Intézményi statisztikak.

Alkalmazott oratervek.

Intézmények kiilsé kapcsolatai (kiilonds tekintettel a szabad kapacitasok kihasznaldsara: bérleti
szerzddések, egylittmikddési megallapodasok).

Intézményi  nyilvantartdsok  (tankdtelesek — nyilvantartasa,  étkezési  nyilvantartdas - étkezési
kedvezmények alakuldsa, gyermekvédelembe vett tanulok nyilvantartasa, dolgozok foglalkozas
egészségiigyl nyilvantartasa, tGlora elszamolasok).

Igazgatoi beszamolok.

B./ Kapcsolattartas az intézményvezetokkel

1.

2.

Intézménylatogatas meghatarozott céllal
- tanév eleji bejaras,
- dokumentumok ellendrzése,
- rendezvények latogatdsa (meghivasra),
- szakmai megbeszélések tartasa.
Intézményvezetdi tanacskozas szervezése
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10.
11.
12.
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- ujonnan megjelend jogszabalyok értelmezése,

- szakmai tanacsadas (normativa, intézményi koltségvetés),

- aktualis feladatok megyvitatasa.
Intézményvezetdk fogadasa szakmai tanacsadas, egyeztetés céljabol.
Sziilok fogadasa (0vodai elhelyezés, tankotelezettség teljesitése, palyavalasztas, nevelési problémak, tanulasi
nehézségek tigyekben stb.).

V. TORVENYESSEGI ES JOGI FELADATOK

Nem a helyi onkormanyzat altal fenntartott nevelési - oktatdsi intézmények fenntartoéi tevékenységének
ellendrzése.

Utasitasra az alapellatast €s nappali ellatast nyujtdé nem allami, dnkormanyzati szocialis intézmények
ellendrzése.

Utasitasra gyermekjoléti szolgaltatast és a gyermekek napkdzbeni ellatasat végzé nem allami,
onkormanyzati intézmények ellendrzése.

Utasitasra a polgarmesteri hivatal szervezeti egységeinek torvényességi ellendrzése, belsé ellendrzés
keretében.

Munkatervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzések végrehajtdsa (pl. egyedi iigyekben bejelentés
alapjan az iigyintézés torvényességének vizsgalata).

Az Allamigazgatasi Hivatal torvényességi észrevételére tett intézkedések ellenérzése.

Utasitasra kiilonbozé kiilsé és belsd iratanyagok, elGterjesztések, jogszabaly-tervezete, szabalyzatok
véleményezése.

Jogi képviselet ellatasa birosagok és hatdsagok elétt a meghatalmazas keretei kozott.

Szerzédések és megallapodasok elkészitésében vald kozremiikodés, valamint azok véleményezése.

Eseti megbizasok alapjan egyedi ligyek intézése.

Egyeztetések, targyalasok allampolgarok és gazdasagi szervezetekkel.

Joganyag ¢s iratkezelés.

VL. A KEPVISELO-TESTULET MUNKAUGYI FELADATAINAK ELOKESZITESE ES
VEGREHAJTASA

Jegyz6i és aljegyz6i munkakor betdltésére kiirt palyazat elokészitése.

Jegyz6, aljegyz0 kinevezésének elokészitése.

A polgarmester illetményének megallapitasaval kapcsolatos feladatok eldkészitése.

A foglalkoztatasi jogviszonyban allo alpolgarmester illetményének megallapitasaval kapcsolatos feladatok
elokészitése.

A tarsadalmi megbizatasu alpolgarmester tiszteletdijanak megallapitasaval kapcsolatos feladatok elkészitése.
Evente (a Hivatal koztisztvisel6i szamara) az illetményalap megéllapitasaval kapcsolatos feladatok
elokészitése.

A munka- és pihendidével, valamint egyéb juttatasok megallapitasaval (illetménykiegészités, potlék,
tulmunkavégzés, szabadidd-megvaltas) kapcsolatos feladatok elokészitése.

A polgarmester ellen fegyelmi eljaras elrendelésével, valamint vizsgalobizottsag megbizasaval kapcsolatos
feladatok eldkészitése.

A polgarmesteri tisztség 0sszeférhetetlenségi okanak megsziintetésével kapcsolatos feladatok eldkészitése.

. A magasabb vezet6 beosztast intézményvezeto feletti munkaltatoi jogok.

VIL. A POLGARMESTER MUNKAUGYI FELADATAINAK ELOKESZITESE ES
VEGREHAJTASA

A jegyz0i allas betoltésével kapcsolatos feladatok el6készitése
A koztisztviselok elémenetelével és dijazasaval kapcsolatos feladatok eldkészitése. (Egyetértés-kinevezés,
vezetdi megbizas, visszavonas, felmentés, személyi illetmény megallapitasa, jutalmazasa)
Intézményvezetdk (népjoléti, oktatasi) tekintetében a munkaltatdi jogok gyakorlasaval kapcsolatos feladatok
adminisztracios ellatasa:

- személyi anyagok kezelése;

- fegyelmi felelGsségre vonas;

- Dbérfejlesztés, jutalmazas, kitiintetés, mindsités.
Dunavarsany Varos Onkormanyzata altal foglalkoztatott kdzcélu és kozhasznii munkavallalok tekintetében a
munkaltatdi feladatokkal 6sszefiiggd adminisztracio ellatasa:

- munkaszerzédés megkdotése,

- munkaviszony megsziingés,

- egyéb igazolasok.



VI A JEGYZO MUNKAUGYI FELADATAINAK ELOKESZITESE ES VEGREHAJTASA
KULONOS TEKINTETTEL A KTV-BOL ES A KJT-BOL ADODO KOTELEZETTSEGEKRE

A Hivatal koztisztvisel6i tekintetében — a hatalyos belsé szabalyzat szerint — a munkaltatdi jogok gyakorlasaval
kapcsolatos dsszes feladat el6készitése és — végrehajtasa:

N =
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11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

= A polgarmester és alpolgarmesterek személyi anyaganak kezelése.

= A kozszolgalati jogviszony létesitésével dsszefiiggd feladatok eldkészitése és végrehajtasa.

= Az Osszeférhetetlenséggel Osszefliggd feladatok eldkészitése és végrehajtsa.

= A koztisztviseld elémenetelével dsszefiiggd feladatok el6készitése és végrehajtasa.

= A koztisztvisel6 mindsitésével dsszefiiggd feladatok el6készitése és végrehajtasa.

= A cimek, kitlintetések odaitélésével osszefiiggd feladatok el6készitése és végrehajtasa.

» A munkavégzéssel és pihendidével dsszefliggd feladatok eldkészitése és végrehajtasa.

= A koztisztvisel6 képzésével és tovabbképzésével osszefiiggd feladatok elékészitése és végrehajtasa.

= A koztisztviseld illetményével, dijazasaval és egyéb juttatasaival Osszefiiggd feladatok elokészitése és
végrehajtasa.

= A kozszolgalati jogviszony aldl felmentéssel, megsziintetéssel, vagy tartalékallomanyba helyezéssel
Osszefiiggd feladatok eldkészitése és végrehajtasa.

= A fegyelmi eljardssal 6sszefiiggd feladatok elokészitése és végrehajtsa.

= A kozszolgalati nyilvantartassal 6sszefiiggd feladatok elokészitése és végrehajtasa.

= Az ‘érdekképviseleti szervekkel vald kapcsolattartassal 0Osszefiiggd feladatok elokészitése ¢és
végrehajtasa.

= A magasabb vezetdi beosztassal kapcsolatos palyazati eljaras elokészitésével Osszefiiggd feladatok
ellatasa.

IX. UGYVITELI ES UGYKEZELESI SZOLGALTATASOK

A polgarmester és jegyzo feladataival sszefiiggd titkarsagi teenddk ellatasa.

A mindsitett adatot tartalmazé iratok (titkos lgyiratok) védelmére vonatkozd jogszabalyok
végrehajtasa, a mindsitett adatok védelmi rendszerének adminisztrativ, személyi biztonsagi, technikai,
fizikai, kommunikacids, ellenérzési és feliigyeleti elemeken nyugvo mitkddtetése.

A polgarmester polgari védelmi feladataival 6sszefliggd adminisztrativ tevékenység koordinalasa.

Iktatas, hataridék nyilvantartasa, kezelési feljegyzések készitése.

El6adoi ivek kitoltése.

Kiadvanyok elkészitése.

Iratbol masolat, jegyzet készitése.

Ugyiratforgalmi adatszolgéltatas.

Intézi a Polgarmester levelezéseit.

Feladata az onkormanyzat kommunikacids kapcsolatainak szervezése és koordindlasa, az Onkormanyzati
rendezvények, a polgarmesteri programok szervezése, a protokollaris teenddk ellatidsa, az Onkormanyzat
sajtoval és a médiakkal Osszefiiggd teenddinek menedzselése, az allami hivatalokkal, Onkormanyzati
intézményekkel, tarsadalmi és civil szervezetekkel valo kapcsolattartas, az onkormanyzatot és szerveit érintd
utazasok szervezése, a varoshoz érkez6 vendégek fogadasa, programjanak megszervezése.

Ellatja tovabba a Polgarmester, az Alpolgarmesterek és a Képvisel6k melletti titkarndi feladatokat, a hozzajuk
érkez6 vendégek kiszolgalasat, telefonhivasok lebonyolitasat, leirdsi, levelezési, szervezési feladatok
elvégzését, Tlgyiratok kezelését, kozremiikodik az altaluk tartandd értekezletek, megbeszélések
elokészitésében, sziikség esetén gondoskodik jegyzokonyvek vezetésérdl vagy feljegyzések készitésérol.
Gondoskodik a Polgarmester allamigazgatasi hataskorben végzett feladatainak el6készitésérdl, a végrehajtas
ellendrzésérol.

Folyamatos kapcsolatot tart a Dunavarsanyi Naplo Fdszerkesztéjével. Gondoskodik az oOnkormanyzati
ujsagban megjelend anyagok 0sszegyljtésérol és a szerkesztéségbe valo eljuttatasarol.

Ellatja a sajtofigyeléssel és elemzéssel kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a sajtotajékoztatok szervezésével és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat.

Részt vesz az Onkormanyzati fejlesztések, tervek kommunikacidjanak el6készitésében, gyakorlati
megvalositasaban.

Kozremiikodik a Polgarmester és a lakossag kozotti kapcsolatokban jelentkezd feladatok szervezésében és
koordinalasaban.

Elokésziti és megszervezi a kozmeghallgatast, sziikség szerint szervezi a lakossagi forumokat.

Reprezentativ feladatokat lat el.

Ellatja a rendezvények adminisztrativ munkait

X. POLGARMESTERI HIVATAL GONDNOKSAGI FELADATANAK VEGZESE
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= jrodaszerek, nyomtatvanyok beszerzése,

»  targyi- és eszkoz leltar vezetése,

= kiadott anyagok, eszkdzok, munkaruha és szakkonyvek nyilvantartasanak vezetése,
*  tlizvédelmi és munkavédelmi oktatasok nyilvantartasa,

»  kapcsolattartas az irodai eszk6zok karbantartasat végz6 szervezetekkel.

Xl. A POLGARMESTERI HIVATAL GEPJARMUJEVEK KAPCSOLATOS FELADATOK
SZERVEZESE, VEGZESE

A Hivatali gépjarmii leggazdasdgosabb iizemeltetése, napi szervizmunkdk elvégzése. A gépjarmi
lizembiztosan, tisztan tartasa.

A gépjarmi {lizemeltetésével kapcsolatos mindenkor hatdlyos jogszabalyok altal eldirt nyilvantartasok,
formanyomtatvanyok vezetése, hivatali gépjarmiivekkel kapcsolatos tigyintézés, ilizemanyag elszamolas,
menetlevelek,

A Polgarmesteri Hivatal vonatkozasaban ebéd szallitasa.

Sziikség esetén pénzszallitas.

A vérvételez0 mintainak és a vizsgalat eredményeinek szallitasa.

A kornyezettanulmanyokhoz, egyéb helyszini szemléhez biztositja a gépjarmii tizembiztos igénybevételét.
Postai kiilldemények kézbesitése

GAZDASAGI OSZTALY ]
FELADAT- ES HATASKORI JEGYZEKE

l. ONKORMANYZATI FELADATOK

1./ A Gazdasagi Osztaly egészét érinto feladatok

ronNnE

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Testiileti dontés-clokészités, a testiileti hatarozatok végrehajtasanak szervezése, ellendrzése,

Az Osztaly vezetdje, vagy helyettese a téma felelése részt vesz a bizottsagok iilésein,

Az dnkormanyzat éves koltségének dsszeallitasa,

Az éves koltségvetésben tervezett altalanos és céltartalékok felhasznalasarol torténd testiileti dontés
elokészitése.

A Polgarmesteri Hivatalban hasznalt bélyegzék kezelésérdl és nyilvantartasarol szold szabalyzat kezelése,
karbantartasa.

A Hivatal Gazdasagi Osztalyanak ligyrendjének kezelése, karbantartasa.

A Hivatal Szamviteli politikajanak kezelése, karbantartasa.

A Hivatal leltarozasrol sz616 szabalyzatanak kezelése, karbantartasa.

A Hivatal felesleges vagyontargyak hasznositasarol, selejtezésér6l sz6lo szabalyzatanak kezelése,
karbantartasa.

. A Hivatal az eszk6z0k és forrasok értékelésérdl szo616 szabalyzatanak kezelése, karbantartasa.

. A Hivatal pénzkezelési szabalyzatanak kezelése, karbantartasa.

. A Hivatal Szamlarendjének kezelése, karbantartésa.

. A Hivatal a beérkez6, valamint a kimend szamlak nyilvantartdsarol szo6lo szabalyzatanak kezelése,

karbantartasa.

. A Hivatal a bizonylati rendrdl sz616 szabalyzatanak kezelése, karbantartasa.
. A Hivatal a kotelezettségvallalasrol, az érvényesitésrol, az utalvanyozasrol, az ellenjegyzésrdl és a szamlak

igazolasanak rendjérdl szol6 szabalyzatanak kezelése, karbantartasa.

A Hivatal a gépkocsik iizemeltetési rendjér6l és a menetlevelek kezelésérdl szolo szabalyzatanak kezelése,
karbantartasa.

Az Arpad Fejedelem Altalédnos Iskola fézékonyha készletgazdalkodasi szabalyzatanak kezelése, karbantartésa.
A Hivatal mint 6nalléan mikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv és az onalléan mikodd koltségvetési
szervek kozotti munkamegosztasrol és feleldsségvallalasrol szol6 szabalyzatanak kezelése, karbantartasa.

A Hivatal mint oOndlloan muikédé ¢és gazdalkodd koltségvetési szerv €s a Dunavarsany Kornyéki
Intézményiranyitd6 Onkormédnyzati Tarsulds, mint ©nalléan miikodé koltségvetési szerv — kozotti
munkamegosztasrol és feleldsségvallalasrol sz616 szabalyzatanak kezelése, karbantartasa.

A Hivatal mint Onalldban mikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv és a Dunavarsany és Térsége
Onkormanyzati Szennyviz Tarsulas, mint 6nalléan miikodd koltségvetési szerv kozotti munkamegosztasrol és
felelosségvallalasrol szolo szabalyzatanak kezelése, karbantartasa.

A Hivatal Reprezentaciorol szo6lo szabalyzatanak kezelése, karbantartésa.
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2./ Pénziigyi és adoztatasi feladatok

=

13.
14,
15.

az dnkormanyzat éves koltségvetési javaslatanak és ehhez kapcsolddodan a kdltségvetési rendelettervezetnek az
elokészitése, feliilvizsgalja az intézmények altal elkészitett éves koltségvetési javaslatokat,

elkésziti a helyi adok megallapitasaval kapcsolatos rendelet-tervezetet,

az éves koltségvetés év kozbeni modositasanak elokészitése,

felelosséggel szervezi az éves koltségvetés végrehajtasat, felelds a gazdalkodas szabalyszertiségéért,

év kozben rendszeresen tajékoztatja a Képviseld-testiiletet a koltségvetés pénziigyi egyensulyarol,
koézremiikddik a cimzett- és céltdmogatasi palydzatok elkészitésében,

elkésziti a kiegészit6 allami tAmogatas igénylésére vonatkozé palyazatokat,

elkésziti a kdzpontositott és egyéb kdzponti tdmogatasbol a pénzeszkozok igénylését,

elékésziti a hitelek felvételével kapcsolatos dontéseket,

. amennyiben indokolt, az a&tmeneti gazdalkodas rendjére vonatkozoan rendelettervezetet készit,
. iranyitja a Polgarmesteri Hivatal operativ gazdalkodasi feladatainak végrehajtasat,
. az Onkormanyzat altal fenntartott intézmények vonatkozasdban éves finanszirozasi tervet készit és

gondoskodik az intézmények pénzellatasarol,

feliilvizsgalja az el6z6 évi pénzmaradvanyokat,

gondoskodik a célhoz nem kotott forrasok bevételként valod elhelyezésérol,
havonta likviditasi tervet készit,

3./ Szamviteli feladatok

w N

o

kialakitja sajat szamviteli rendjét, az egységes tartalmi Onkormanyzati szintli szamviteli elszamolas
megvalositasa érdekében,

gondoskodik a sajat szamviteli rendjében foglalt analitikus nyilvantartasok vezetésérol,

informacioszolgaltatas a kézponti koltségvetés, allamhaztartas részére,

az évkozi gazdalkodasrol, a koltségvetési eldiranyzatok alakulasardl szolo, Képviseld-testiiletnek késziild
beszamolohoz adatszolgaltatas,

a koltségvetés végrehajtasarol szol6 jogszabalyok, eldirasok szerinti beszamolé elkészitése,

zarszamadas keretében normativ hozzajarulasok elszamolasa,

1. HATOSAGI FELADATOK:

a helyi és kozponti adok vonatkozasaban adohatosagi feladatok ellatasa, valamint idegen tartozasok behajtasa.

1. FUNKCIONALIS FELADATOK:

1./ Pénziigyi és adozasi feladatok

wn e

14.

15.
16.
17.
18.
19.

elkésziti a polgarmesteri hivatal pénziigyi vonatkozasu szabalyzatait,

az elnyert cimzett- és céltamogatasok igénylése és nyilvantartasa,

lakossagi kdzmiifejlesztési hozzajarulasok analitikus nyilvantartasa a visszaigényléshez, jogosultak részére a
kiutalas teljesitése,

készpénz csekk, elszamolasi utalvany kezelése, ki- és befizetések, atutalasok elkészitése, ellendrzése,
pénztarjelentés vezetése, kifizetési napon zarlat készitése,

a hazipénztar pénzkészletének feltoltése készpénz-csekk felhasznalasaval,

az intézmények ellatmanyanak kifizetése, elszamolasa,

nem rendszeres kifizetések szamfejtése, nyilvantartdsa, jelentés, az évi személyi jovedelemadd-bevallashoz
igazolasok kikiildése,

. bérnyilvantartés vezetése,
. atargyévben engedélyezett illetményeldleg keret felhasznalasanak nyilvantartasa,
. a hivatal vezetdi részére adatszolgaltatds a rendelkezésre allo béralapbol, a bérfejlesztési €s jutalmazasi

lehetdségekrol,

. a szerzOdések alapjan a szamlak elkészitése, a kovetelések analitikus nyilvantartasa, az adosok felszolitasa

fizetési kotelezettségeik teljesitésére,

a bérleti dijak szamlazasa, analitikus nyilvantartasa, az adosok felszolitasa fizetési kotelezettségeik
teljesitésére,

a kozteriilet-felhasznalasi dijak szdmlazasa, nyilvantartasa, az addsok felszolitasa,

vevOallomany analitikus nyilvantartasa,

AFA és egyéb bevallasok, visszaigénylések elkészitése,

atfuto és fiiggo tételek rendezése,

letétek kezelése, értékpapirok, értékcikkek nyilvantartasa,



20.
21.
22.
23.
24,
25.
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szigor szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa,

vasarlasi el6legek nyilvantartasa,

sajat tulajdont gépkocsi hivatali célu hasznalati dijanak nyilvantartasa,
szabalyszeriien felszerelt pénziigyi dokumentacié konyvelése,
kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,

gondoskodik a pénztarjelentés és bizonylatok naprakész vezetésérol,

2./ Ugyviteli és kezelési szolgaltatasok

o~ E

N =

o

o N

10.
11.
12.
13.

3.

iktatas, kezelési feljegyzések, hataridé-nyilvantartas
eldadoi iv kitoltése, munkanapld vezetése
kiadmanyozas

kiadvany elkészitése

irattarbol masolat, jegyzet készitése, betekintés az iratba
tigyforgalmi és hatdsagi adatszolgaltatas

BERUHAZASI ES MUSZAKI OSZTALY
FELADAT- ES HATASKORI JEGYZEKE

I ONKORMANYZATI FELADATOK

Testiileti dontés elokészitése, végrehajtas szervezése, ellendrzése

Képviselo-testiileti eléterjesztések elkészitése

Végrehajtja a Képviselo-testiiletnek az Osztaly feladatkorét érinté rendeleteit és hatarozatait, sziikkség szerint
beszamol azok végrehajtasarol

Az Osztaly feladatkorét érint6 képvisel6i bejelentésekkel, interpellaciokkal kapcsolatban megteszi a sziikséges
intézkedéseket, azokat kivizsgalja, torvényes hataridén beliill eldkésziti a Polgarmester nevében a
valasztervezetet, interpellacio esetén pedig a testiileti eldterjesztést.

Javaslatot készit a Képvisel6-testiilet éves munkatervéhez programkészités.

Kozremiikodik a feladatkdrét érintd dnkormanyzati rendeletek elokészitésében, végrehajtja az abbol raharuld
feladatokat.

Folyamatos és rendszeres kapcsolattartas a Fejlesztési Bizottsaggal és a Kornyezetvédelmi Bizottsaggal.
Szakmai informaciok adasaval segiti a bizottsagok munkajat.

A Képvisel6-testillet elé keriilo eldterjesztéseket eldzetesen az illetékes bizottsag elé terjeszti olyan
idépontban, hogy a bizottsag még a testiileti ilés elott kifejthesse allaspontjat.

Az Osztaly a Képvisel6-testiilet elé keriild napirendi pontokat elézetesen a vezetdi értekezlet elé terjeszti.
Koteles egyiittmiikddni a hivatal mas irodaival, azokat munkajukban segiteni és tdmogatni.

Koteles tajékoztatni a Polgarmestert, illetve a Jegyz6t a feladatkorében felmeriild vitas kérdésekrol.

A Hivatal a kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzésekrdl szo16 szabalyzatanak kezelése, karbantartésa.

1. AZ EPITESUGYI IGAZGATASSAL KAPCSOLATOS FELADAT- ES HATASKOREI

Az épitésiigyi és az épitésfeliigyeleti hatosagok kijelolésérdl és miikddési feltételeirdl szold 343/2006. (XII.
23.) Korm. rendelet 1. § (1) bekezdés b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan latja el az épitésiigyi hatdsagi
jogkort.

Kormanyrendeletben meghatarozott illetékességi teriilettel elsé foku épitési hatdsagként jar el:

a) elvi épitési engedély,

b) telekalakitasi engedély,

c) épitési engedély (épitési vagy tovabbépitési engedély, modositott épitési engedély), bejelentés
tudomasul vétele,

d) dsszevont épitésiigyi hatdsagi engedély,

e) bontasi engedély, bontas tudomasul vétele,

f) hasznalatbavételi engedély (végleges, ideiglenes), bejelentés tudomasul vétele,

g) fennmaradasi engedély [végleges, egyben hasznalatbavételi engedély is, meghatarozott idére sz610,
visszavonasig (meghatarozott feltétel vagy hatarid6 bekdvetkeztéig) érvényes, fennmaradasi €s
tovabbépitési, fennmaradasi engedély atalakitasi vagy visszabontasi kotelezettséggel],

tovabba az ezekkel dsszefliggd ellendrzési és kotelezési tigyekben.
Jogszabalyi felhatalmazas alapjan, hataskorébe utalt kérdésekben szakhatosagként jar el.
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A telepiilésrendezési feladatok megvaldsitasa, tovabba a természeti, kornyezeti veszélyeztetettség megelézése
érdekében az érintett teriiletre, az érintettekre vonatkozo hatarozattal telekalakitasi, illetéleg épitési tilalmat
rendelhet el. A hatarozatban meg kell jeldlni azt az érdeket, amelynek érvényre juttatasat a tilalom szolgalja,
id6tartamat, tovabba azt, akinek érdekében a tilalmat elrendeli.

Hatarozattal el kell rendelnie telekalakitasi, illetéleg épitési tilalmat az arra illetékes allamigazgatasi szerv
megkeresésére a természeti, kornyezeti veszélyeztetettség megel6zése érdekében tdrvényben meghatarozott
esetekben.

A helyi épitési szabalyzat alapjan intézkedik az 1997. évi LXXVIIL térvény (tovabbiakban: Etv.) 29. §. (2) —
(4) bekezdésében meghatarozott kdtelezettség hatarozattal torténd elrendelésérol.

Jogszabalyban meghatarozott esetekben engedélye sziikséges ¢Epitmény, épitményrész, épiiletegytittes
megépitéséhez, atalakitasahoz, bdvitéséhez, felujitasahoz, helyreallitdsahoz, korszerlisitéséhez, lebontasdhoz,
illetve hasznalatbavételéhez, fennmaradasahoz, vagy rendeltetésének megvaltoztatasahoz.

Az épitési, stb. engedély kiadasat feltételekhez kotheti.

Az engedély kérelem elbiralasa soran koteles helyszini szemlét tartani.

Az engedélyezési eljaras soran érvényt szerez a jogszabalyokban foglaltaknak és az épitészeti-miiszaki
szakszerliség kovetelményeinek. Biztositja tovabba az eljarassal érintettek és az eljarasban érintettek jogos
érdekeinek védelmét.

Az ¢épitésiigyi hatdsagi engedélyezéskor az érdemi dontést - jogszabalyban meghatarozott esetekben - a
kérelem el6terjesztésétdl szamitott 60 napon beliil meg kell hozni.

Koteles megadni a hasznalatbavételi engedélyt, ha az épitményt vagy egy részét — épitési engedélyhez kotott
épitési munka esetén — az engedélynek megfelelden, rendeltetésszerti és biztonsagos hasznalatra alkalmas
moddon épitették meg.

Az épitmény hasznalatbavételét megtiltja, vagy épitésiigyi hatosagi kotelezés keretében a hibak, hianyossagok
megsziintetésétdl teszi fliggdvé, ha az épitmény vagy egy része rendeltetésszeri hasznalatra nem alkalmas,
vagy az épitési munka elvégzése kovetkeztében idegen ingatlanban az allékonysagot, az életet és egészséget, a
koz- és vagyonbiztonsagot veszélyezteté allapot keletkezett. A hasznalatbavételi engedély megadasat
feltételekhez kotheti, az engedélyben kikotéseket tehet.

Koteles az  engedélyhez  kotott  épitési  munka — végzését a  helyszinen  ellendrizni.
Ennek keretében vizsgalni kell:

a) a joger0s és végrehajthatd épitési engedély és a hozza tartozd jovahagyott engedélyezési tervek
meglétét és azok alkalmazasat,

b) az épitmény szerkezeteinek az engedélyezési tervnek megfeleld, tovabba a szakmai és biztonsagi
eléirasok megtartasaval torténd megvalosulasat, szakmai és biztonsagi eldirasok megtartdsaval
torténé megvaldsulasat,

c) az épitési munka végzését iranyito felelés miiszaki vezetdinek az eldirt szakiranyu képesitési és mas
szakmai feltételeknek valo megfeleldségét,

d) az allékonysagra, valamint az életre és egészségre, tovabba a koz- és vagyonbiztonsagra vonatkozo
kovetelmények megtartasat.

Az épitési munka végzésének ellendrzésén til megeldzi, felkutatja, megakadalyozza az épitési engedély nélkiil,
vagy attol eltéréen, az épitési engedélyhez nem kotott épitési munka esetében az altalanos érvényl kotelezd
épitésiigyi eldirasok megsértésével (a tovabbiakban: szabalytalanul) torténd épitési tevékenységet, a
rendeltetéstdl eltérd épitményhasznalatot.

Az ¢épitésiigyi hatdsagi ellendrzést rendszeresen — az épitési munka végzése soran legalabb az épitmény
helyének kitlizésekor €s az épitési folyamat befejezésekor — kell végeznie.

Az épitésiligyi hatosagi ellendrzést végzd az épitési munka folytatasat a helyszinen — alkalmanként legfeljebb
egyszer 30 napra — megtilthatja, ha az szabalytalanul, vagy pedig az allékonysagot, az életet és egészséget, a
koz- és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd modon torténik. Ez id6 alatt az épitésiigyi hatésagnak dontenie kell az
eljaras megsziintetésérdl vagy folytatasarol.

Az épitésiigyi hatosag elrendelheti:

a) az épitmény, épitményrész épitésiigyi hatosagi engedélyekben meghatarozott, ennek hianyaban az
eredeti (a valtoztatas el6tti) rendeltetésétdl eltérd hasznalatanak megsziintetését, valamint

b) szabalytalan épitkezés esetében az épitési munka megsziintetését és az épitést megel6z6 allapot
helyreallitasat, illet6leg a jogerds €s végrehajthato épitési engedélynek és a hozza tartozo, jovahagyott
engedélyezési terveknek megfelel allapot kialakitasat,

c) a miszaki kovetelményeknek meg nem feleld épitési termékek kicserélését,

d) az épitmény, épitményrész kotelez6 jokarbantartas korét meghalado felujitasat, ha az a telepiiléskép
kedvezobb alakitasa érdekében sziikséges, vagy azt az épitési szabalyzatban, a szabalyozasi tervben
foglaltak végrehajtasa, illetéleg az épitészeti 6rokség védelmének érdekei megkovetelik,

e) jogszabalyban meghatarozott esetekben a telek bekeritését, tovabba a telken a telepiiléskép
elonydsebb kialakitdsa vagy a kornyezet védelme céljabol sziikséges kertépitési, tovabba a
telepiiléskép védelme érdekében sziikséges egyéb munkak elvégzését,
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f) az épitmény kornyezetébdl az épitési tevékenység soran keletkezett épitési hulladék, maradék
épitéanyag és épitési segédeszkozok elszallitasat, a kornyezetnek és a terep felszinének az eredeti,
illetve az engedélyezett allapotban torténé atadésat, a kornyezetben okozott karok megsziintetését.

Az épitésiigyi hatosagnak el kell rendelnie:

a) az épitmény, épitményrész részleges vagy teljes atalakitasat, - amennyiben ez nem lehetséges, vagy ha
az épittetd ezt nem vallalja - a lebontasat vagy az Gjraépitését, ha a kivitelezés az allékonysagot, az
¢letet és egészséget, a kdz- és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd modon torténik,

b) az épitmény, épitményrész Aallékonysagat, az életet, egészséget, a koz- és vagyonbiztonsigot
veszélyeztetd, valamint az engedély nélkiili hasznalat megsziintetését,

c) az épitmény, épitményrész hibainak, hidnyossagainak megsziintetését,

- ha azt rendeltetésszerli és biztonsagos hasznalatra nem alkalmas moédon épitették meg, vagy
ezaltal idegen ingatlanban az allékonysagot, az életet és egészséget, a kdz- és vagyonbiztonsagot
veszélyeztetd allapot keletkezett,

- ha a hasznalatbavételi engedély megszerzését kovetd engedély és bejelentés nélkiil végezhetd
atalakitas, valtoztatas, rendeltetésmodositds kovetkeztében az érintett épitmény vagy
épitményrész a - valtoztataskor, atalakitaskor, rendeltetésmodositaskor hatalyos -
rendeltetésszerti és biztonsdgos hasznalatra vonatkozo jogszabalyi és hatdsagi eldirasoknak nem
felel meg, vagy

- ha a hasznalatbavételi engedély megszerzését kovetden engedélyhez vagy bejelentéshez kotott
szabalytalan atalakitas, valtoztatas, rendeltetésmodositas kovetkeztében az érintett épitmény
vagy épitményrész az - ellendrzéskor hatdlyos - rendeltetésszerli és biztonsagos hasznalatra
vonatkozo jogszabalyi és hatdsagi eldirasoknak nem felel meg,

d) az ¢épitmény jokarbantartasara vonatkozd kotelezettség teljesitését, illetbleg az épitmény
feliilvizsgalatat, sziikség szerinti atalakitasat, felujitasat, helyreallitasat vagy lebontasat, ha annak
allapota az allékonysagot, az életet és egészséget, a kdz- és vagyonbiztonsagot veszélyezteti.

Amennyiben a végrehajthato kotelezettséget — annak nem teljesitése miatt a kotelezett terhére hatosagi uton, a
felmeriilé koltségeket megelélegezve maga végezteti el, a koltségek erejéig, azok megtéritéséig az érintett
ingatlanra jelzalogjogot jegyeztethet be az ingatlan-nyilvantartasba.
Ha az épitményt, épitményrészt szabalytalanul épitették meg, arra — az épittetd vagy az ingatlannal rendelkezni
jogosult kérelme alapjan — fennmaradasi engedélyt adhat, ha az Etv. 36. § -ban meghatarozott feltételek
fennallnak vagy megteremthetok.
A fennmaradasi engedélyt — az Etv. 48. § (1) bekezdésében foglaltak érvényesitése mellett — akkor is kiadhatja,
ha
- az épitmény, épitményrész atalakitassal szabalyossa tehetd, vagy
- a szabalytalansaggal okozott érdeksérelem jelentéktelen, kozérdeket nem sért, vagy a hatosag altal
meghatarozott hataridon beliil elharithato.
Az épitésiigyi hatosag épitésligyi hatosagi ellendrzés keretében megtartott helyszini szemléje és a kiilon
jogszabaly szerinti bizonyitasi eszk6z6k alapjan a szabalytalansag tudomasra jutasatol szamitott 90 napon beliil
tisztazza a tényallast, melynek keretében:
a) vizsgalja, hogy a fennmaradasi engedély megadasanak a feltételei fennallnak-e vagy
megteremthetdek-e,
b) a feltételek megléte esetén értesiti az épittet6t a fennmaradasi engedély feltételeirdl és
jogkdvetkezményeirdl, és egyben
c) legfeljebb 60 napon beliili hataridd kitlizésével a fennmaradasi engedélykérelem benyujtasara hivja
fel.
Az épitésiigyl hatosag az épitmény bontasat elrendeli, abban az esetben, ha az épittet az értesités szerinti
hataridéig nem nyujtja be a fennmaradasi engedély iranti kérelmét, illetdleg az azzal kapcsolatos hianypotlasi
felhivasnak a megadott hataridében nem tesz eleget vagy a szabalyossa tétel érdekében sziikséges munkalatok
elvégzését a kotelezett nem vallalja, gy
Az épitményrészre vonatkoz6 fennmaradasi engedély megadasaval egy idoben rendelkeznie kell az épitmény
befejezésére vonatkozo tovabbépitésrol is.
Az épitmény épitési munkainak teljes befejezése utan az Etv. 44. §. elbirdsai szerinti hasznalatbavételi
engedélyezési eljarast kell lefolytatni.
Az atalakitasi kotelezettség elmulasztasa esetén elrendeli az épiilet lebontasat.
Ha a szabélytalanul megépitett épitményre, épitményrészre fennmaradasi engedély nem adhato, koteles
elrendelni a szabalyossa tétel érdekében sziikséges munkaltok elvégzését, vagy ha a kotelezett a munkalatok
elvégzését nem vallalja, a lebontasat.
A fennmaradasi engedély megadéasaval egyidejiileg ki kell szabnia az épitésiigyi birsagot is.
Az épitésiigyi birsagot elengedi, ha az épittetd a szabalytalanul megépitet épitményt, épitményrészt a kiszabott
épitésiigyi birsag megfizetésére eldirt hatarido el6tt lebontja, vagy a szabalytalansagot megsziinteti. Egyéb
esetekben a kiszabott épitésiigyi birsdg nem engedheto el.
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Az altala elrendelt munkalatok elvégzésére — ha jogszabaly eltérden nem rendelkezik — az ingatlan tulajdonosat
kotelezi. Ha a szabalytalan épitési munkat mas végeztette, a munkaltok elvégzésére az épittetot kell koteleznie.

Ha az épitési munka végzése soran vagy annak kovetkeztében az allékonysagot, az életet és egészséget, a kdz-
és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd allapot keletkezett, az ezzel kapcsolatban sziikségessé valt munkaltok
elvégzésére az Etv. 51. § (1) bekezdésében foglaltakon tilmenden a kivitelezét is koteleznie kell (51. § (2)
bekezdése alapjan).

A munkalatok tlirésére kotelezheti azt, aki akadalyozza az elrendelt munkalatok elvégzését.

A telepiiléskép védelme érdekében:

- az ¢épilet(ek) és (azok) kornyezetének kialakitasa, tovabb az egy épiiletben 1évé valamennyi
iizlethelyiség homlokzatanak, valamint a kirakatszekrényeknek ¢és feliratoknak, hirdeto-
berendezéseknek dsszehangolt épitészeti-miiszaki tervezését, illetve kivitelezését, valamint

- az épiilet kiils6 helyreallitasat, homlokzatszinezését és az épitmény eldnydsebb épitészet megjelenését
szolgald egyéb munkakat is elrendelheti.

Jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasokat vezet az épitésiigy korébe tartozod tevékenységek ellatasahoz
szilkséges azon teriileti, tarsadalmi, kornyezeti, természeti ¢és miszaki adatokrol, amelyek a
telepiilésrendezéshez és a tervezéshez, az épitésiigyi hatosagi tevékenységhez feltétleniil sziikségesek.
Epitésiigyi hatosagként — ha a telepiilési nkorményzat masként nem rendelkezik — nyilvantartja és vezeti az
alabbi nyilvantartasokat és azokbdl az el6irasoknak megfelelden adatot szolgaltat:

a) a helyi épitési szabalyzat és a telepiilésrendezési tervek nyilvantartasa,

b) a telekalakitasi engedélyek mellékletét képezo tervek,

C) az épitmény-nyilvantartas,

d) alakasépitéssel, megsziinéssel kapcsolatos nyilvantartas,

e) a hatdsagi ellendrzések jegyz6konyveinek nyilvantartasa,

f) az épitésiigyi hatdsagi eljarasok kovetkeztében szikségessé valt pénzosszeg behajtasanak

nyilvantartasa (kiszabott épitésiigyi és eljarasi birsagok),

g) a bauxitcementtel épiilt épitmények nyilvantartasahoz adatszolgaltatas,

h) helyi értékvédelemmel kapcsolatos nyilvantartas,

i) felvonok és mozgolépcsok (mozgdjardak), valamint az ehhez kapcsolodo intézkedések nyilvantartasa.

Jegyzékben tartja nyilvan a sajat hataskorben kiadott hatarozatokat és annak azonositdit (hatarozat szama,
engedélyes neve, cime, ingatlan helye, cime, engedély fajtaja, épitési munka megkezdésének ideje, befejezett
épitkezés, stb.).

Az épitésiigybe tartozd tevékenységek ellatasahoz sziikséges hatdsagi nyilvantartasokat a hatdsadgi munka
hatékony, folyamatos miikodtetése érdekében naprakészen kell vezetnie,

- amiiszaki nyilvantartas anyagat mas iratanyagoktdl elkiilonitve, biztonsagosan kell elhelyezni,

- anyilvantartds anyaga nem selejtezhetd,

- a miszaki nyilvantartds vezetésével legalabb szakiranyt (épitdipari, foldmérd stb.) kdzépfoku

szakképesitést koztisztviseldt kell megbizni,

- anyilvantartas rendjérdl, az adatokba valo betekintés modjardl és az adatoknak kiilsé személy (szerv)

részére valo szolgaltatasarol szabalyzatban kell rendelkezni.

A kotelezettség megéllapitisa soran a 37/2007. (X11.13.) OTM rendelet 42 - 46. §-dban meghatarozott
szabalyok szerint jar el.

Az épitésiigyi hatdsag a kotelezettséget megallapitd hatarozatot a hatarozat jogerdssé és végrehajthatova valasa
utan - ha az az ingatlan-nyilvantartasba bejegyezhet6 jogot vagy feljegyezhetd tényt allapit meg - az Etv. 47. §
(3) bekezdése szerint megkiildi a teriiletileg illetékes foldhivatalnak az ingatlan-nyilvantartasba torténd
bejegyzés végett.

Ha a kotelezett a kotelezettségét megallapitd jogerds és végrehajthatd hatdrozatban foglalt munkalatokat,
illetve tevékenységet az eldirt hataridében és modon dnként nem teljesitette, az épitésiigyi hatosag koteles a
veégrehajtasrol gondoskodni a kozigazgatasi hatosagi eljaras €s szolgaltatas altalanos szabalyairol szolo 2004.
évi CXL torvény VIII. fejezetében foglaltak szerint.

Az Etv. 49. § -aban meghatarozott épitésiigyi birsag kiszabasa, mértékének megallapitisa soran az épitésiigyi
birsag megallapitasanak részletes szabalyairdl szol6 245/2006. (XI1.5.) Korm. rendelet szabalyai szerint jar el.
Az egyes épitményekkel, épitési munkakkal és épitési tevékenységekkel kapcsolatosan az Etv. szerint
szabalyozott hatosagi engedélyezési eljarasok soran a 37/2007. (XI1.13.) OTM rendeletbe foglalt szakmai
szabalyok szerint jar el.

Az épitésligyi hatosagi ellendrzést a 47/1997. (X11.29.) KTM rendeletben foglalt részletes szakmai szabalyok
szerint végzi.

A telekalakitasi és épitési tilalom elrendelése soran a 3/1998. (I1.11.) KTM rendelet szabalyai szerint jar el.

111. KOZLEKEDESI IGAZGATASSAL KAPCSOLATOS FELADAT- ES HATASKOROK

A kozti kozlekedéssel 0sszefiiggd onkormanyzati iizemeltetési feladatok ellatasa, szervezése.



wn

oo

11.

12.
13.

14,
15.

16.
17.

18.
19.

=

11.
12.

13.
14.
15.

15

Intézkedhet a kozlekeddk figyelmét zavard targy, berendezés eltavolitasa vagy eltavolittatasara.
Egyitittmikodhet a kozut hasznalataban érdekeltekkel a helyi lakossagi érdeket szolgalo kozut épitésére.
Kételes gondoskodni, hogy a kézut a biztonsagos kozlekedésre alkalmas, kdzvetlen kornyezete esztétikus és
kulturalt legyen.

Javaslatot tehet a forgalmi rend modositasara.

Koteles gondoskodni a gyalogos biztonsagi berendezések 1étesitésérdl és fenntartasarol.

Véleményt nyilvanit a kdzlekedési hatésagnak kijeldlt gyalogos atkeldhelyekkel kapcsolatos engedélyezési
igyekben.

Tajékoztatja a kozlekedés résztvevoit a kozlekedés biztonsagat és zavartalansagat jelentdsen befolyasold
kortilményekrdl

Engedélyezi a helyi kdzutak részét képezo jardak és gyalogutak épitését, korszertisitését és megsziintetését.

. Nyilvan kell tartania a kozutak miiszaki, mindségi, forgalmi adatait és a forgalmi rendjét meghatarozo

jelzéseket.

Hozzajarulasa sziikséges a kozat felbontasahoz, annak teriiletén és alatta vagy felette egyéb létesitmény
elhelyezéséhez.

Hozzajarulasa sziikséges utcsatlakozas, kapubehajto 1étesitéséhez.

Hozzajarulasa sziikséges kiilteriileten — meghatarozott tavolsagon beliil — épitmény elhelyezéséhez, anyagok,
kitermeléséhez, fa iiltetéséhez vagy kivagasahoz.

Veszély megsziintetésére felszolitja a kozuti forgalom biztonsagat veszélyeztetot.

A felszolitas eredménytelensége esetén kérheti a kozlekedési hatosagtol a kozuti forgalom biztonsagat
veszélyeztetd kotelezését a veszély megsziintetésére.

Felszolitja a kozlekedés biztonsaga érdekében épitmény vagy utcsatlakozas felujitasara, korszeriisitésére annak
lizemben tartojat.

Kozteriilet jogszertitlen hasznalataval kapcsolatos hatosagi feladatok ellatasa.

Koztertilet feliigyeldkkel valo kapcesolattartas, munkajuknak koordinalasa.

Engedélyezi és feltételhez kotheti a kozteriiletek eltérd hasznalatat.

IV. VIZUGYI IGAZGATASSAL KAPCSOLATOS FELADAT- ES HATASKOROK

Koteles gondoskodni a tulajdondban all6 vizek és azok kodzcélu 1étesitményeinek fenntartasarol
Gondoskodik a telepiilési, vizrendezési feladatok korében

- atermészetes vizfolyasok és belvizcsatornak

- anyilt csapadékviz elvezetd — csatorna arkok

- zart rendszerti csapadékviz-csatornak

- egyéb mitargyak fenntartasarol

- elkésziti és rendszeresen feliilvizsgalja a bel- és vizkar-elharitasi tervet
Gondoskodik a fenntartasi feladatok soran, kiilondsen

- avizfolyas és csatornamedrek vizszallito képességének megtartasarol,

- az elfajult medrek helyreallitasarol,

- kapubejarok alatti csGatereszek tisztantartatasarol.
Kozremiikodik a veszély megszlintetésében viz vagy vizi 1étesitmény elszennyezddése esetén
Elrendeli — kozegészségiigyi, kornyezetvédelmi és a vizgazdalkodasi jogszabalyok megsértése esetén — az
ingatlanok bekotését a vizikdzmii-hasznalatba tulajdonos koltségére.
Kotelezi a fogyasztot:

a) aszolgaltato hozzajarulasa nélkiil végzett bekotés, a bekotéssel Gsszefliggd épitmény, berendezés,

felszerelés elbontasara, illetdleg leszerelésére,
b) atalakitasara, ha a berendezés azzal miiszaki szempontbol megfelel6vé valik és ahhoz a szolgaltato
hozzéjarult.

Alapithat — megéllapodés hianydban — vizvezetési és szennyviz-elvezetési szolgalmat a szomszédos ingatlanra.
Kotelezi a fogyasztot a teljesitésre, ha a szolgaltatd felhivasara hataridére nem tesz eleget a hazi és a csatlakozo
vizik6zmi-halozaton észlelt fogyaszto altal okozott hibak kijavitasara, illetve az eldirasoktol eltérd vizikdzmii-
hasznalat megsziintetésére.
Gondoskodik a vizkorlatozas kozzétételérdl és a végrehajtas ellendrzésérdl

. Hataskorébe tartozik nem védett természeti teriileten a 120/1999. (VIIL6.) Korm.rend. 8.§ (5) bekezdés szerinti

engedélyezési eljaras, amennyiben arrdl kiilon jogszabaly masképp nem rendelkezik.

Alapadatokat szolgaltat a VIZIG részére a vizgazdalkodasi feladatok ellatasahoz.

Kozremitkodik, mint elsdfoku hatosag az engedélyezési eljarasban az illetékes jegyz0, a szakhatosagok €s
kézmiivek, tovabba kozlekedési nyomvonal jellegii épitményeket érintd esetben.

Hozzajarulést ad eldzetesen a szolgaltatd szdmara a kozkifolyo és a tlizcsap athelyezéséhez megsziintetéséhez.
Elrendeli a vizkorlatozast a jévahagyott tervnek és a megallapitott fogyasztasi rendnek megfelelden.

Elrendeli veszélyes és egészségre artalmas vizteriiletek flirdést tilto tablaval torténd megjeldlését.
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V. EGYEB MELYEPITESI FELADATOK KOREBEN SZUKSEGES UZEMELTETESI FELADATOK

NogokwpE

wn

ronNnE

o No O

N

N

A helyi kdzutak és kozteriiletek fenntartasa

Csatornazas

Csapadékviz rendezés

Kozvilagitas

A kornyezet épitett és természetes elemeinek védelme, 6sszehangolasa

A koztisztasaggal kapcsolatos kotelezettségek teljesitésének ellendrzése

Telepiilési szilard hulladékra vonatkozo helyi kozszolgaltatassal kapcsolatos feladatok

VI. KERTESZETI FELADATOK

Fakivagéds esetén a bejelentés beérkezésétdl szadmitott 30 napon belill —ideértve a szakértd esetleges
kirendelését is — koteles intézkedni.

Potlasi kotelezettséghez kotheti hatarozataval a kivagast

Megtilthatja hatdrozataban a fa kivagasat, ha annak tovabbi fenntartasa indokolt.

Ellatja a parkfenntartasi munkdk miszaki ellendrzését, melynek soran ellendrizni kdoteles az elvégzett
parkfenntartasi munkak minéségének és mennyiségének szinvonalat, a szamlak helyességét. A Dunavarsanyi
Varosgazdalkodasi Kft-vel kotott megallapodas alapjan az végzett parkfenntartdsi munkak mindségének és
mennyiségének szinvonalat ellendrzi.

Nyilvantartast vezet a parkokrol, jatszoterekrdl, kezeletlen teriiletekrdl

VIL POLGARI VEDELEM

Allamigazgatasi jogkorben a helyi polgéri védelmi feladatok iranyitasa, szervezése, vezetése.

Lakossag és a polgari szervek polgari védelmi felkészitésének szervezése, iranyitasa.

A teriileten mikodé polgari szerv vezetdje polgari védelmi feladatanak meghatarozasa.

Tertiletvédelmi telepiilési polgari védelmi szakfeladatokat ellatd polgari védelmi szervezetek létrehozasa,
felkészitése.

Lakossag riasztasara szolgald dnkormanyzati tulajdont rendezések mitkoddképességének biztositasa.

Lakossag helyi védelmének, kitelepitésének, befogadasanak szervezése, iranyitésa.

Onkormanyzati tulajdonu életvédelmi létesitmények fenntartasa.

Nem Onkormanyzati tulajdont életvédelmi 1étesitmények fenntartdsanak, mitkodoképességének, eldirdsszerii
hasznalatanak ellenérzése.

Anyagi javak védelmének szervezése, iranyitasa.

. Sziikség esetén gondoskodas a lakossagnak a 1étfenntartasahoz sziikséges anyagi javakkal torténé ellatasarol.
11.
12.
13.

Az Allamigazgatési Hivatal rendelkezése alapjan a polgari védelmi szervezetek alkalmazasanak elrendelése.
Kozponti készletbol atadott anyagi/technikai eszkdzok megfeleld tarolasanak biztositasa.

Egyiittmiikodés szervezése a fegyveres és rendészeti szervekkel a lakossag és az anyagi Polgari védelmi
tigyekben elséfoku hatosagi hataskor gyakorlasa

VIII. KATASZTROFAELHARITAS
Elemi csapas, ipari vagy egyéb katasztrofa esetén az elharitas, mentés és védekezés szervezése, iranyitasa.

Rendkiviili intézkedések kiadasa, testiiletnek beszamolas.
Polgarmester utjan egészségiigyi szervnél dolgozok kirendelése rendkiviili koriilmény esetén.

IGAZGATASI OSZTALY
FELADAT- ES HATASKORI JEGYZEKE

I ONKORMANYZATI FELADATOK

Testiileti dontés el6készitése, végrehajtas szervezése, ellendrzése

Képvisel6- testiileti eldterjesztések elkészitése

Végrehajtja a Képviseld-testiiletnek az Osztaly feladatkorét érintd rendeleteit, hatarozatait, sziikség szerint
beszamol azok végrehajtasarol

Az Osztaly feladatkorét érinté képviseldi bejelentésekkel, interpellacidkkal kapcsolatban megteszi a sziikséges
intézkedéseket, azokat kivizsgdlja, torvényes hataridén beliill el6késziti a Polgarmester nevében a
valasztervezetet, interpellacio esetén pedig a testiileti el6terjesztést



17

5. Javaslatot készit a Képvisel6- testiilet éves munkatervéhez

6. Kozremiikodik a feladatkorét érintd dnkormanyzati rendeletek el6készitésében, végrehatja az abbol raharuld
feladatokat

7. Ellatja a Szocialis és Egészségiigyi Bizottsag tigyviteli feladatait (bizottsagi iilések jegyzokonyvei kivételével)

Szakmai informaciokkal segiti a bizottsagok munkajat

9. A Ké¢épviselo—testiilet el¢ keriild eldterjesztéseket eldzetesen az illetékes bizottsdg elé terjeszti olyan
idépontban, hogy a bizottsag még a testiileti iilés elott kifejthesse allaspontjat

10. Az Osztaly a Képviselo-testiilet elé keriild napirendi pontokat el6zetesen a vezetdi értekezlet elé terjeszti.

11. Kételes egyiittmiikddni a hivatal mas Osztalyaival, azokat munkajukban segiteni €s tdmogatni

12. Koteles tajékoztatni a Polgarmestert, illetve a Jegyzot a feladatkorében felmeriil6 vitas kérdésekrol

13. Elokésziti a Polgarmesternek az Osztaly tevékenységével kapcsolatos allamigazgatasi feladatait

®

1.  HATOSAGI FELADATOK

A./ Altalinos igazgatas

Hatosagi bizonyitvanyokat ad ki

Birtokvédelmi feladatot lat el

Ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat

Jogszabalyban eldirt statisztikai adatszolgaltatasi feladatokat lat el
Ellatja a hagyatéki ligyintézéssel kapcsolatos feladatokat

Kiadja a szakfordit6 és tolmacsigazolvanyokat

Ellatja a lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat

Iktatas ligyvitele, irattdrozas, iigyiratkezelés.

9. Jogszabalyi felhatalmazas alapjan adatot szolgalatat.

10. Kozponti irattar vezetése.

11. A Hivatal Iratkezelési szabalyzatanak kezelése, karbantartasa.
12. A Hivatal Titokvédelemrol sz6l6 szabalyzatanak kezelése, karbantartasa.

ONoogrwWNE

B./ Anyakonyvi igazgatas

Elokészitett anyakonyvi szertartas levezetése

Anyakonyvek vezetése

Kiils6 helyszinen torténd hazassagkotés engedélyezése
Anyakonyvi adatok szolgaltatasa

Anyakonyvek hitelesitése

Hazassagkotést megel6z6 varakozasi id6 aloli felmentés megadasa
Hazassagi érvénytelenségi ok aloli felmentés

Allampolgarsagi eskii felvétele honositott, visszahonositott személyrél
Honositas, visszahonositas és elbocsatas iranti kérelmek atvétele
10. Csaladi jogallas, drokbefogadas utdlagos anyakdnyvezése

11. Kiilf6ldon tortént anyakdnyvi esemény hazai anyakonyvezése.

12. Névviseléssel kapcsolatos eljaras

13. Névvaltozassal kapcsolatos eljaras
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C./ Szabalysértési feladatok

1. foku szabalysértési jogkor gyakorlasa

Szabalysértési méltanyossagi kérelmek dontésre elokészitése

Lefoglalt dolgok visszaadasa iranti intézkedés

Szabalysértéssé nyilvanitott cselekményért kiszabhato pénzbirsag 6sszegének megallapitasa
Szabalysértési ligyben eldvezetés elrendelése

Sziikséges szabalysértési igazolas kiadasa

Kozmunka elrendelésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa
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D./ Lakasiigyi feladatok

1. Magyar Allam javara bejegyzett szoc.pol. kedvezmények, jelzilogjogaval, elidegenitési, terhelési tilalommal
kapcsolatos feladatok

E./ Telepiilési onkormanyzat jegyzéjének gyamiigyi igazgatasi feladat-és hataskore

1. Teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozat felvétele
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Jogszabalyban meghatarozott esetben iigygondnok, eseti gondnok kirendelése, felmentése, tovabba
munkadijanak megallapitasa

A gyamhivatal felkérésére a gyamsagi ¢és gondnoki iigyekben leltarozasi feladatok végzése,
kornyezettanulmany készitése, valamint kdzremiikddés a gyamhivatali hatdrozat végrehajtasaban

Sziil6 nyilatkozatanak felvétele, melyben hozzajarul gyermeke ismeretlen személy altali 6rokbefogadasahoz
Dontés a gyermek védelembevételérdl, védelembe vétel feliilvizsgalatarol és annak megsziintetésérdl

A gyermeknek azonnali intézkedést igényld esetben a kiilonélé masik sziilonél, mas hozzatartozonal vagy mas
alkalmas személynél, illetve nevelGsziilonél, vagy- ha erre nincs méd- gyermekotthonban, vagy fogyatékosok
és pszichiatriai betegek otthonaba valé elhelyezése

Az 1997. évi XXXI. tv. 132. §-a szerint szakért6 rendelése, felmentése, dijanak megallapitasa

A torvényben vagy kormanyrendeletben hataskorébe utalt egyéb gyamiigyi feladatok ellatasa

F./ Szocialis igazgatas
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15.

16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.
24,
25.

26.
217.
28.
29.

Pénzbeli és természetbeni ellatasokkal kapcsolatos szervezési mikodtetési fejlesztési feladatok elvégzése
Aktiv koruak ellatasanak megallapitasa, megsziintetése, feliilvizsgalata

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasa, megsziintetése, feliilvizsgalata

Atmeneti segély és kamatmentes kolcson megallapitasa

Rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa

Ovodaztatasi tamogatassal kapcsolatos feladatok ellatasa

Kozgyogyellatasra vald jogosultsag megallapitasa, megsziintetése

Kozfoglalkoztatds szervezésében valo részvétel

Lakasfenntartasi tamogatas megallapitasa, megsziintetése

. Temetési segély megallapitasa

. Apolasi dij megallapitisa, megsziintetése feliilvizsgalata

. Koztemetés és az ezzel kapcsolatos feladatok ellatasa

. Kornyezettanulmanyok készitése

. Intézkedés rosszhiszemiien és jogtalanul felvett tdmogatasok visszafizetése, részletfizetés engedélyezése, a

méltanyossagbol torténd elengedése irant

A szocialis ellatasokkal kapcsolatban a jogszabalyban eldirt nyilvantartasok vezetése, az informacids rendszer
folyamatos karbantartasa

Egészségiigyi szolgaltatas igénybevételére jogosito igazolvanyra valo jogosultsag megallapitasa

Idéskoruak jaradékanak megallapitasa, megsziintetése, feliilvizsgalata

A hadigondozotti ellatassal kapcsolatos feladatok ellatasa

Személygépkocsi szerzési tamogatasra vald jogosultsig megallapitasa sulyos mozgaskorlatozott személyek
részére

A kozlekedési tamogatas megallapitasa sulyos mozgaskorlatozott személy részére

Dontés a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatas (bentlakasos intézményi elhelyezés) igénybevételérol
Jovedelemigazolas kiadasa személyes gondoskodast nytijto szocialis ellatas igényléséhez

Ellatja az els6 lakashoz jutok pénziigyi taimogatasaval kapcsolatos feladatokat

Az ujsziilottek polgarra fogadasaval kapcsolatos feladatok

Szemétdij és csatornadij fizetése vonatkozasaban kedvezményben részesitett személyekrdl a szolgaltatd altal
meghatarozott idépontokban jegyzéket készit és adatot teljesit a szolgaltato felé

Ellatja az id6skortak egyszeri év végi taimogatasaval kapcsolatos feladatokat

BURSA HUNGARICA 6sztondij-palyazattal kapcsolatos feladatok ellatasa

Ellatja a szépkoruak jubileumi kdszontésével kapcsolatos feladatokat

A krizishelyzetbe keriilt személyek tAmogatasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

G./ Kereskedelmi igazgatas
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Uzletek miikodési engedélyezése
Jatéktermek eldzetes hatosagi véleményezése
Nem engedélyezett szerencsejaték megtiltasa
Maganszallashelyek nyilvantartasa
Mozgobarusitas engedélyezése

Uzlet ideiglenes bezarasanak iigyintézése
Szakhatosagi hozzajarulasok kiadasa

H./ Allategészségiigyi feladatok

1.
2.

Jarvanyiigyi intézkedések megtétele
Allattartassal kapcsolatos feladatok
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4.
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Ellatja a kotelezd ebnyilvantartasi feladatokat, kdzremiikddik az allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok
ellatasaban
Ebek tobblettartasanak engedélyezésével, ebtenyészet engedélyezésével kapcsolatos feladatok ellatasa

L./ Egyéb igazgatasi feladatok

=

RBOoONOR~WDN

= o

12.
13.
14.
15.

1.

Allami feladatként szervezi a vélasztisok és orszagos népszavazasok lebonyolitasat, illetve onkormanyzati
feladatként a helyi népszavazas és népi kezdeményezés korébe tartozd feladatok szakszerti megvaldsitasat.
Szavazatszamlalo bizottsag megszavazasanak elokészitése.
Helyi valasztasi bizottsag megvalasztasanak elokészitése.
Valasztasi plakat elhelyezésének megszervezése.
Egyéni valasztokeriilet sorszamanak, teriileti beosztasanak megallapitasa.
Szavazokorok szamanak, teriileti beosztasanak megallapitasa.
Szavazatszamlalo €s helyi valasztasi bizottsag inditvanytételének el6készitése.
Valasztasi iroda tagjai kinevezésének, eskiivételének elokészitése.
Valasztasi iratok szallitasa; selejtezése.
Valasztasi szervek és hivatali helyiségek cimeinek kdzzététele.
Kapcsolatot tart a tevékenységéhez kapcsolodo civil szervezetekkel, egyestiletekkel, alapitvanyokkal, sziikség
esetén kozremiikddik a varosi, valamint a varost érintdé orszagos és nemzetkdzi kulturdlis rendezvények
elékészitésében (fesztivalok, konferenciak, stb.)
Hirdetményekkel kapcsolatos feladatok végrehajtasa
Ellen6rzi az intézmények statisztikai adatszolgaltatd tevékenységét
Ertesiti a lakossagot a szervezett tiidésziirés idSpontjarol
Vezeti a gyepmesteri flizetet, rendszeresen kapcsolatot tart a gyepmesterrel.

1. INFORMATIKAI, UGYVITELI FELADATOK

Szoftverek felhasznaloi szint alkalmazasa

Jelen feladat- és hataskori jegyzék 2009. junius 24. napjatol hatalyos.

Dunavarsany, 2009. junius 22.

Béna Zoltan dr. Szilagyi Akos
polgarmester jegyz6



