BUDAPEST FOVAROS |. KERULET BUDAVARI POLGARMESTERI HIVATAL JEGYZOJE
3/2024. (IV. 09.) NORMATIV UTASITASA
A BUDAPEST FGVAROS I. KERULET BUDAVARI POLGARMESTERI HIVATAL UGYRENDJERGL

A jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontja, valamint a 1/2023. (V. 2.)
Budapest Févaros . kertilet Budavari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikadési Szabdlyzatéban (a
tovabbiakban: PH SZMSZ) foglaltak alapjan az aldbbi normativ utasitast adom ki:

1. Budapest Févaros |, kerilet Budavari Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Polgarmesteri
Hivatal) Ugyrendjét a melléklet szerint hatarozom meg.

2. Jelen szabalyzat 2024. 4prilis 9. napjan lép hatélyba, hatélyba lépésével egyidejlileg a Budapest
Févaros 1. kerllet Budavéri Polgarmesteri Hivatal jegyzéje 15/2023. (VI. 14) szdm( a
Polgarmesteri Hivatal tigyrendjérél sz616 normativ utasitas a hatalyat veszti.

3. Jelen szabalyzat aktualizalésért a Jegyz8i Iroda a felelés.

Budapest, 2024. 4prilis 9.

Czukkerné dr. PintéF"Ei‘zsébet
jegyz6



3/2024.(IV. 09.) Jegyz8i utasitds melléklete

BUDAVARI
POLGARMESTERI HIVATAL

Budapest Févéros I. Kertilet Budavari Polgdrmesteri Hivatal

Ugyrendje



I. fejezet
Bevezet6 rendelkezések

1. Az utasitds hatélya kiterjed a Budapest F6véros 1. Kerlet Budavari Polgéarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal) valamennyi szervezeti egysegére, valamint a Polgédrmesteri
Hivatal valamennyi kdzszolgélati jogviszonyban &ll6 koztisztviseltjére, Ugykezel&jére, tovabba
munkaviszonyban allé munkavallaléjara.

A Polgérmesteri Hivatal jogallasa, altaldnos rendelkezések

2. A Polgdrmesteri Hivatal ellatja az dSnkormanyzat mikddésével, valamint a polgarmester és a jegyz6
feladat- és hatéskorébe tartozéd Ugyek doéntésre vald elSkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat.

3. A Polgdrmesteri Hivatal feladatainak, tevékenységének forrésa a képviseld-testiilet altal elfogadott
éves koltségvetési rendeletben meghatarozott el6irdnyzatok.

4. A Polgarmesteri Hivatal létszamkeretét a Budapest |I. kertilet Budavari Onkorményzat koltségvetési
rendelete allapftja meg.

>. A Polgérmesteri Hivatal az aldbbi szervezeti egységekre tagozddik:

a) Polgdrmesteri Kabinet
e Polgarmesteri Titkarsag
b) Jegyz6ilroda
e JegyzliTitkarség
* Jogi Csoport
* lIratkezelési Csoport
o Uzemeltetési és Informatikai Csoport
e Szervezési Csoport
C) Addirods
d) F6épitészi Iroda
e) Gazdasagi Iroda
* Koltségvetési Csoport
e Szamviteli Csoport
f) lgazgatasilroda
g) Kozterllet-fellgyeleti Iroda
h) Szocidlis és Intézménytdmogatési Iroda
i) Ugyfélszolgalati Iroda
) Vagyonhasznositasi Iroda
K) Véroslzemeltetési és Beruhédzési Iroda

Il. fejezet
A Polgdrmesteri Hivatal iranyitasa, vezetése

6. A polgdrmester (alpolgarmester) irdnyitasi, a jegyz8 és az aljegyz6k, valamint a szervezeti egységek
vezetdi vezetési feladatokat latnak el.



7. A Polgdrmesteri Hivatalt a polgérmester a képviselé-testillet dontései alapjan és sajt
onkorméanyzati jogk&érében irényitja.

8. A jegyz6 a polgarmester iranyftasaval gondoskodik az onkormanyzat m(ikédéséhez kapcsolédd
feladatok ellatasérol. Vezeti a Polgarmesteri Hivatalt és biztositja torvényes miikddését. Miiksdési és
iogi ellen&rzést gyakorol a hatésagi tevékenységek, illetve a kozszolgéltatasok szervezése felett. A
képviselé-testilet  és bizottsdgai tekintetében biztositia a térvényes miksdés feltételeit;
jogszabalysértés esetén jelzéssel &I,

9. A Polgdrmesteri Hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyz6t tévollétében kijeldlése szerinti sorrendben az
aljegyzék helyettesitik. Mindharmuk akadalyoztatésa esetén a munkakéri lefrasaban erre kijelolt vezet6
jogallasu koztisztvisels latja el a helyettesftési feladatok.

A szervezeti egység vezetdje és feladatai

10. A szervezeti egység vezetSje irodavezetS vagy csoportvezets. Az irodavezet$ a teljes iroda, a
csoportvezetd a csoport miikddésért tartozik felel8sséggel.
1. A szervezeti egység vezetdje

a) személyes felel6sséggel vezeti a szervezeti egységet és ellenérzi a szervezeti egység
munkatarsai dltal elldtott munkat,

b) végrehajtja a PH SZMSZ-ben, Ugyrendben és a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat,

C) résztvesz a képvisel6-testiilet és bizottsagai tilésein, szakmailag képviseli az 4ltala eldkészitett
elbterjesztéseket,

d) felelds a feladatkdrébe tartozé képvisel6-testilet, bizottségi elSterjesztések torvényes, szak-
és szamszer(, hataridSben térténs elbkészitéséért,

e) felelés a feladatkdrébe tartozé onkormanyzati, énkorményzati hatéséagi, allamigazgatasi
hatésagi és egyéb (igyek torvenyes, szakszer(i és hatérid6re térténé ellatasaért,

f) felel8s a polgadrmester (aipolgdrmester), jegyz6 részére el6készitett déntéstervezetek (ideértve
a kotelezettségvallalasok) szakszer(i elGkészitéséért, ellenbrzéséért,

g) felelds a hatosagi Ugyek el6készitése soran a torvényes, telies koriien feltart tényallason
alapulé dontések elékészitéséért, kiadmanyozasi jog gyakorldsa esetén a hataridében térténé
kiadmanyozasaért,

h) gondoskodik a hatésagi és onkormanyzati Ugyek elSkészitése sorén a szervezeti egységek
kozOtti egyeztetésrdl,

i) gondoskodik a szervezeti egység feladatkorébe tartozé helyi rendeletek és normativ utasftasok
elGkészitésérdl, aktualizaldsaral,

) Kijelolés esetén részt vesz a panaszlgyek kivizsgalasaban,

k) gondoskodik a szervezeti egység, valamint mas onkormanyzati vagy nem onkormanyzati
szervek kozétti koordinéciojardl,

) elldtja a Polgarmesteri Hivatal kdzszolgélati szabalyzata szerint atruhazott munkaltatéi jogok
gyakorlasat,

m) gyakorolja a kiadményozasi szabalyzat szerinti kiadmanyozasi jogot,

n) felelds a jovahagyott munkafolyamat-lefrasok szerinti miikodés fenntartésaért,

0) felel6s a jogszabalyok és a belss szabalyzatok szerinti folyamatba épitett el6zetes és utdlagos
vezetdi ellendrzés folyamatos végzéséért és a kockazatok elemzéséért.

P) Gondoskodik arrdl, hogy a szervezeti egység munkatarsai a munkafegyelmet betartsék,
pontosan vezessék a jelenléti fvet, hasznaljék az elektronikus beléptetd rendszert.



q) Felelés a folyamatos informaci¢-ellatésért, az egységes hivatal munkajat el8segité és a
szervezeti egység egylittm(ikddését biztositd kapcsolattartasért.

Az Ugyintéz6k, Ugykezelbk, fizikai dolgozék feladatai

12. Az Ugyintéz6k szakszer(ien és jogszertien ellatigk a munkakéri lefrasukban meghatdrozott
onkormdnyzati, énkormanyzati hatoségi és &llamigazgatasi ugyek dontés-elékészitési, valamint az
azokhoz kapcsolddé végrehaitasi feladatokat, tovabba az onkormanyzat miikédéséhez kapcsolddo
feladatokat.

13. Az Ugykezeldk adminisztraciés, iratkezelési és technikai feladatokat latnak el.

14. Afizikai dolgozék gondnoki, lizemeltetési, gepkocsivezetsi és kézbesftsi feladatokat latnak el.

A szolgélati Gt

15. A munkatdrsak kotelesek a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok végrehajtdsardl, a vezetdi
beavatkozast igényls eseményekré| folyamatosan, a munkavégzést akadalyozo, zavaré korliményekré
pedig haladéktalanul tajékoztatni kézvetlen vezetdjlket.

16. Amennyiben a munkatars nem kdzvetlen vezetdjétdl kap utasitast a feladat elvégzésére, kiteles
kdzvetlen vezetjét errdl tajékoztatni. Amennyiben az utasftds nem a jegyz6tél szarmazik, 6t a
szervezeti egység vezetdje kdteles haladéktalanul tajékoztatni.

A munkakdr atadas-atvétel rendje
17. A munkakér atadas-atvétel rendjét a Polgdrmesteri Hivatal KOzszolgélati Szabélyzata Szabalyozza.
A munkaltatéi jogok gyakorldséra és &truhazaséra vonatkozd szabélyok

18. A munkaltatéi jogok gyakoridséra vonatkozd részletes rendelkezéseket és az &truhazott
munkaltat6i jogokat a Polgarmesteri Hivatal Kozszolgélati Szabalyzata tartalmazza.

Ertekezletek rendje

19. A Polgarmesteri Hivatal munkatérsai részére évente két alkalommal - illetve szlkség szerint -
apparatusi értekezletet kell tartani.

20. A Polgdrmesteri Hivatalon bellll a feladatmegosztédshoz kapcsolédé vezetsi szintd rendszeres
kapcsolattartas elsédleges forméja a heti vezetéi értekezlet, melyet a polgdrmester vezet. A vezet6i
értekezleten valamennyi szervezeti egység vezetdje (irodavezets, csoportvezet) részt vesz.

21. A jegyz6 dontése alapjan a feladatok operativ megszervezése céljabdl, kiléndsen a képvisels-
testlleti Ulések el6készitése érdekében valamennyi szervezeti egységet érinté, vagy csak adott feladat
végrehajtasaban érintettek részére (munkacsoport) - déntése szerinti rendszereséggel - jegyzéi
értekezletet tart. A jegyz6i értekezleten a meghivott szervezeti egységek vezetsi vesznek részt. Ajegyzd
egyedi déntése alapjan a jegyzéi értekezleten az adott feladattal kdzvetlendl éritett Ugyintézék is részt
vehetnek.

22. Amennyiben polgarmester és a jegyz§ altal &sszehivott értekezleten a szervezeti egységet nem
annak vezetbje képviseli, a szervezeti egyseg vezetbje koteles gondoskodni a szervezeti egység
képviseletét ellats Ugyintézs kijelolésérsl.



23. A szervezeti egységek vezet6i kotelesek a munkatérsakat soron kivill tajékoztatni a polgarmesteri,
Jegyz6i értekezleten elhangzott, munkatérsakat koézvetlendil érint6, munkajukat befolyésold
informaciékrol, feladatokrol.

A polgarmesteri, jegyz6i és egylittes utasit4sok dokumental4sanak rendje
24. A polgarmesteri, jegyz6i és az egy(ittes utasitasokat a 3. melléklet szerint kell el6késziteni.

1. fejezet
Helyettesitéssel kapcsolatos altaldnos szabélyok

25. A szervezeti egységen belili helyettesitési rendet jelen Ugyrend valamint a szervezeti egység
munkatarsainak munkakéri lefrésa tartalmazza.

26. A helyettesitést ellat6 személy a helyettesitést kévetéen a helyettesitett vezeté/munkatars részére
minden lényeges eseményrdl, a munkavégzés kortlményeirdl koteles részletes tajékoztatdst adni. A
helyettesité személyt a helyettesités soran hozott intézkedésért, annak elmulasztas&ért, minden
tevekenységéért ugyanaz a felelésség terheli, mint ami a helyettesitett személyt terhelné. Hosszabb,
tébb napos tervezett tavollét esetén a helyettesitett személy az utolsé munkaban toltétt napon koteles
a helyettesitést ellatd személy részére minden lényeges informaciét dtadni.

IV. fejezet
A Polgarmesteri Hivatal kapcsolatai, egy(ittm(kédése

27. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei feladataik ell4tasa soran kételesek egyUttmukédni. Az
egylttmuikddés az onkormanyzati, dnkorményzati hatésagi és &llamigazgatasi (igyek jogszerd,
szakszer( megoldasan tul kiterjed minden olyan terUletre, amely a Polgarmesteri Hivatal egeészére
jelent feladatot, vagy a Polgarmesteri Hivatal kiilsg, belsé megitélése szempontjabél jelentss szerepet
jatszik.

28. Az egylttm(ikodési kételezettség nem csorbithatja a szervezeti egységek feladat- és hataskerét,
valamint felelésségi rendjét.

29. A belst szervezeti egységek egymassal mellérendeltségi viszonyban vannak. Egymas irdnyaba
utasftast nem adhatnak, kivéve, ha a jegyz6 ahhoz elézetesen hozzajarul.

30. Tobb szervezeti egységet érinté feladat ellatasakor a koordinalé vezetdt a jegyz4 jeloli ki,

31. A szervezeti egységek vezetsi mUikodésik kérében kotelesek més szervezeti egységet, hivatali
vezet(t, tisztségvisel6t a feladatok ellatasahoz szlkséges tajékoztatassal elldtni.

32. Barmely vezet6 vagy munkatérs koteles a tudomasara jutott, de mas szervezeti egységet érint6
informaciét az intézkedésre jogosult szaméara soron kivil tovabbadni,



A Polgarmesteri Hivatal kapcsolata
a képviselS-testulettel, a képviselkkel és a bizottsagokkal

33. A Polgdrmesteri Hivatal els- és elkésziti a képviselé-testilet és bizottsagal elé kerul polgdrmester
altal benydjtandé el6terjesztéseket vagy ellatja azok koordinalasat.

34. Ellatja a képvisel6-testilet és bizottsagai mikadésével kapcsolatos szervezési és adminisztracids
feladatokat.

35. A szervezeti egység vezetéi részt vesznek a képvisel6-testllet Ulésein és feladatkoriket érintd
elbterjesztések bizottsagi Ulésen térténd targyaldsan. Kotelesek az eléterjesztések szakmai
képviseletét ellatni.

A Polgarmesteri Hivatal kiilsé kapcsolatai

36. A Polgarmesteri Hivatal a lakossaggal, a tarshatésagokkal és a szakmai szervezetekkel folyamatos
kapcsolatot tart fenn.

37. A Polgarmesteri Hivatal médiakapcsolatait a kommunikaciés vezets koordindlja. A Polgarmesteri
Hivatal munkatdrsa sajtonyilatkozatot, interjit, a Polgarmesteri Hivatal képviseletében valé
megjelenést kizardlag elézetes jegyzi engedély alapjn teljesfthet. frott sajtémegjelenés esetén
kizarélag olyan megjelenés engedélyezett, melynek végleges szOvegét szakmailag a jegyz,
médiatartalom tekintetében a kommunikaciés vezets el6zetesen jovahagyta.

38. A Polgérmesteri Hivatal szervezeti egységei feladatkoriket érintéen tébboldall kapcsolatot
tartanak fenn az dnkormanyzat altal létrehozott koltsegvetési szervekkel és gazdasagi tarsasagokkal.

V. fejezet
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatai, munkafolyamatai

39. A szervezeti egységek irodaszint(i (irodanak mindsil a Polgarmesteri Kabinet is) tevékenységét
feladatok és munkafolyamatok szerinti bontasban, valamint a szervezeti egységek mikodésének
részletes egyedi szabdlyait az 1. melléklet tartalmazza.

40. A munkafolyamat a munka menete, az eredmény létrehozasa érdekében sziikséges részfeladatok
szukséges sorrendje. A szervezeti egység munkafolyamat szerinti miikddéséért a szervezeti egység
vezetdje felelds.

VI. fejezet
Z&r6 rendelkezések

41. Jelen Ugyrend mellékletei:
1. melléklet: A szervezeti egységek lgyrendje (vezetésére, tagozbdasara, f6bb feladataira,
munkafolyamataira, valamint miikédésének részletes szabdlyaira vonatkozo).
2. melléklet: A munkakorok jegyzéke.



1. melléklet

A SZERVEZETI EGYSEGEK UGYRENDJEI (VEZETESERE, TAGOZODASARA, FOBB FELADATAI RA, MUNKAFOLYAMATAIRA,

VALAMINT MUKODESENEK RESZLETES SZABALYAIRA VONATKOZO)

1/a. melléklet
A Polgérmesteri Kabinet Ugyrendje
A Polgérmesteri Kabinet vezetése, szervezeti tagolasa

1. APolgarmesteri Kabinet a Budapest I. kerilet Budavari Onkormanyzat Képviselé-testilete altal
létrehozott Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysége.

2. Polgarmesteri Kabinetet a kabinetvezetd vezeti.

3. Aszervezeti egység f6bb feladatai, munkafolyamatainak lefrasa

3.1. Polgérmesteri Kabinet

311,

3.1.10.

3.1.11.

Ellatia a polgadrmester munkéjat segitd szakpolitikai koordinéciot, részt vesz a
Févérosi Onkormanyzat és a kerdleti onkormanyzatokkal valé kapcsolattartasban,
tovabba a szakmai egy(ittm(ikddések koordinalasaban.

Kozremukddik a polgdrmester és a képviselé-testilet tagjai és bizottsdgai nem
képviseld tagjai kozotti kapcesolattartasban, szakmai egyeztetések el6készitésében.
Kozrem(ikodik a polgdrmester tarsadalmi megjelenésével kapcsolatos feladatok
el6készitésében, a rendezvények megszervezésében, lebonyolitdsdban és
kapcsolatot tart civil és tarsadalmi szervezetekkel.

El6keésziti a képvisel6-testilet &ltal tartott kbézmeghallgatast, szervezi a
polgarmesteri fogaddorakat, felelés a feltett kérdésekre kildendd vélaszok
hataridbre torténd eldkészitéséért szlikség esetén a szakiroddk bevonasaval,
Osszehangolja a polgarmester nevében késziilé valaszlevelek el6készitését és
tovabbitasat.

Szervezi az 6nkormanyzat és a polgarmester frott és elektronikus 0rszagos és helyi
meédiamegjelenését. Megszervezi az interjukat, sajtétajékoztatokat, jévahagyja a
sajtéanyagokat és gondoskodik azok kbzzétételérs|.

Gondoskodik a kerlletben él6k folyamatos tajékoztatasardl, gondoskodik a
kozdsségi kapcsolatok kialakitdsardl, mikodtetésérs.

Részt vesz a kerllet arculaténak kialakitasdban, ennek keretében folyamatosan
figyelemmel kiséri a honlap és a kézbsségi médiafelliletek tartalmat.
Kdzmivel8dési feladatok ellftasara kotott megallapodasok esetében elékésziti az
onkormanyzati megrendeléseket és koordinaciés feladatokat I4t el.

Elldtia az Onkormanyzat &ltal alapitott kitintetések és dijak adomanyozéasaval
kapcsolatos dontések el6készitésének a feladatait. Gondoskodik a dijatadok
megszervezésérdl.

ElSkésziti a feladatkérébe tartozé kdzérdek( bejelentések, javaslatok, panaszokra
adandd vélaszokat. ElGkésziti a képviselsi interpellacidkra, kérdésekre adandé
valaszokat, gondoskodik azok hataridében torténd megkUldésérol.

Kapcsolatot tart a térsadalmi, civil és egyhazi szervezetekkel, Gondoskodik a civil
€s egyhaz i szervezetek részére torténd informaciok tovabbitasard|.



3.1.12. Szervezi az Onkormanyzat szervezésében vagy részvételével megvaldsuld kerileti,
valamint a ker(letet érinté orszagos és nemzetkdzi rendezvényeket.

3.1.13. Ellatjia a nyari tabort szervezék, a civil és egyhazi szervezetek szadmara Kiirt
palyazatok elkészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat. Elkésziti a
palyazati kilrasra vonatkoz6 eléterjesztést, gondoskodik az elfogadott civil palyazati
kifrds &nkormanyzati honlapon valé megjelentetésérél. Elkésziti a palyazatok
elbiralasara vonatkoz6 el6terjesztést. A ddntést kivetsen értesiti a nyertes és nem
nyertes palyazdkat a palyazat eredményérdl, valamint a nyertes palyazék részére
- szakmai kontrollt kivetSen - elGkésziti a tamogatasi szerzédéseket. Az aldirt
tamogatési szerzédések 1-1 példanyét atadja a Gazdasagi Iroda részére utalds,
valamint a Jegyz6i Iroda részére szerzédés nyilvantartds céljabol, 1 példany
iktatasarol gondoskodik, 1 példanyt atad a tdmogatott részére.

3.1.14. Ellatja az egyedi tdmogatési kérelmek beérkezése sorén a kérelmek elézetesen
atvizsgélasat, Elkésziti a kérelem elbiralasara és a korabbi tdmogatési ¢sszeg
elszamolaséra vonatkoz6 eléterjesztést (elézetesen egyeztet a Gazdasagi irodaval
az elszamolas helyességérél). Az egyedi témogatasi kérelem alapjan hozott
dontést kovetSen értesiti a kérelmezét a tamogatési dontés eredményérd,
valamint - szakmai kontrolit kdvetéen - elékésziti a tamogatasi szerzédést. Az aldirt
tamogatdsi szerz6dés 1-1 példanyat &tadja a Gazdasagi Iroda részére utalds,
valamint a Jegyz6i Iroda részére szerzédés nyilvantartds céljabdl, 1 példany
iktatésardl gondoskodik, 1 példanyt 4tad a tamogatott részére.

3.1.15. Ellendrzi az ¢énkormanyzat miikddésének és gazdalkodéasanak atlathatésagaval
kapcsolatos kételezettségek teljesitését,

3.2. Polgdrmesteri Titkarsag

3.2.1. Elldtjia a polgdrmester, az alpolgédrmester és a kabinetvezetd munkajahoz
kapcsol6dd adminisztracios feladatokat. Ennek keretében ellatia a beérkezd papir-
és elektronikus alapt  dokumentumok érkeztetésével, aldirdsra vard
elCkészitésével kapcsolatos feladatokat. Fogadja a szervezeti egységekts| érkezé
Ugyiratokat, polgarmesteri, alpolgarmesteri, illetve kabinetvezetdi alafras utan
gondoskodik azok szervezeti egységekere torténd visszajuttatasarol.

3.2.2. Fogadja a tisztségviselskhoz érkezs telefonokat.

3.23. Szervezia polgarmester, alpolgdrmester, kabinetvezets napi programjait.

3.24. Részt vesz a polgdrmester, alpolgdrmester, kabinetvezets Ugyfelek fogadasaval,
tajékoztatésaval kapcsolatos feladatainak ellatasaban.

4. Ertekezletek, megbeszélések és tajékoztatdsok rendje

A szervezeti egység vezetdje koteles a vezetdi értekezleteken elhangzottakrél a szervezeti
egyseg munkavallaloit tajékoztatni. A szervezeti egység vezetdje dontése szerint megbeszélést
tart vagy elektronikus levélben tajékoztatja (a tovébbiakban egyltt: munkaértekezlet) a
munkavallalékat a vezetéi értekezleten elhangzottakrél. A munkaértekezleten névre szél6
feladatmeghatdrozas, a korabbian kiosztott feladatok hatéridére torténé elkészitésének
ellendrzése és szamonkérése, &ltaldnos tajékoztatés és a szervezeti egység munkéajanak
szervezésehez kapcsol6do egyeztetések térténnek.

5. Helyettesitési rend
A helyettesités rendjét jelen tigyrend, valamint a munkatarsak munkakdri lefrdsa tartalmazza.



6. Ellendrzések fajtai, szempontjai
A szervezeti egység beosztottjainak ellenérzése a szervezeti egyseg vezetbjének feladata a
munkakori leirdsok, teljesitménykovetelmények, valamint a névre széléan meghatarozott
feladatok alapjan.

7. A Polgarmesteri Kabinet kapcsolatrendszere, egylttmUkodése
A Polgérmesteri Kabinet feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart;
7.1.Valamennyi szervezeti egységgel.

7.2. A Polgédrmesteri Hivatalon kivil

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.
7.2.4.
7.2.5.
7.2.6.
7.2.7.
7.2.8.
7.2.9.

onkormanyzati fenntartasd intézményekkel és az onkormanyzati tulajdond
gazdasagi tarsasagokkal,

a F6varosi és kerUleti dnkorményzatokkal és azok intézményeivel, gazdasagi
tarsasagaival,

Budapest Févaros Kormanyhivataléval,

Allami fenntartas( intézményekkel, Allami tulajdonu gazdasagi tarsasagokkal,
egyhazakkal,

civil szervezetekkel,

magan szektor gazdasagi tarsasagaival,

az orszagos és kerlleti médiaval valamint a

testvérvarosok, nemzetkdzi szervezetek képviselBivel.

8. A Polgarmesteri Kabinet helyettesftési rendje

Munkakdr Helyettesiti Munkakdr

kabinetvezetd

kommunikacids vezetd

kommunikécids vezetd kabinetvezet6

kézpolitikai koordinator kabinetvezetd

nemzetkdzi kapcsolatok referens kdzpolitikai koordinator

elemz§ nemzetkdzi kapcsolatok referens
civil kapcsolatok referens 1. civil kapcsolatok referens 2.

civil kapcsolatok referens 2. civil kapcsolatok referens 1.
mdvel6dési referens protokoll referens

protokoll referens

mdvel6dési referens

palyazati referens

kabinetvezet

médiaszerkeszts és szervez1 médiaszerkeszts és szervezé?
médiaszerkeszts és szervez$2 médiaszerkesztd és szervezd1
titkdrnd nemzetkdzi kapcsolatok referens
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1/b. melléklet

A Jegyz6i Iroda Ugyrendije
A Jegyz6i Iroda vezetése, szervezeti tagolésa

1. A JegyzGi Iroda a Budapest I. kerllet Budavari Onkorményzat Képviselé-testiilete altal
létrehozott Polgérmesteri Hivatal szervezeti egysége.

2. AJegyzbiIrodat - a Jogi Csoport és a Humanpolitika kivételével - az irodavezets vezeti.
2.1. A Jegyz6i Iroda szervezeti tagozddasa és vezetése

2.1.1.
2.1.2.
2.1.3.
214,
2.1.5.

Jegyz8i Titkarsag

Jogi Csoport, a teruletért felel6s aljegyzé vezeti

Iratkezelési Csoport, a csoportvezetd vezeti

Szervezési Csoport, a csoportvezetd vezeti

Uzemeltetési és Informatikai Csoport, a csoportvezets vezeti

3. Aszervezeti egység f6bb feladatai, munkafolyamatainak lefrasa
3.1.Jegyz6i Titkarsag

311,

3.1.3.
3.1.4.
3.1.5.

3.1.7.

Elldtia a jegyz6 munkajahoz kapcsolédd adminisztracids feladatokat. Ennek
keretében elldtja a Jegyzéi Titkérsagra beérkezd papir- és elektronikus alapu
dokumentumok érkeztetésével, alairasra vald el6készitésével kapcsolatos
feladatokat. Fogadja a szervezeti egysegektdl erkezd Ugyiratokat, jegyz&i aldiras
utan gondoskodik azok szervezeti egységekere térténs visszajuttatasarol, jegyz6i
szignalas esetén pedig gondoskodik azok Polgarmesteri Titkarsagra torténd
tovabbitasardl.

Vezeti a jegyz8i, polgdrmesteri és az egylttes utasftésok nyilvantartasat,
gondoskodik az utasitdsok folyamatos sorszdmozassal vald ellatdsardl és
iktatasarél, megismerési zéradék elkészitésérdl.

Fogadja a Jegyz&i Titkarsagra érkezs telefonokat.

Szervezi a jegyz6 és a Jogi Csoportért felelss aliegyz6 napi programjait.

Reszt vesz a jegyz6 Ugyfelek fogadasaval, tajékoztatdsaval kapcsolatos
feladatainak ellatasaban.

Eldkesziti a jegyz6 és a polgarmester munkaltatoi jogkorébe tartozé
intézkedéseket, a koztisztviselgk vagyonnyilatkozat-tételével  kapcsolatos
feladatokat.

Véleményezi és feladatkérében el6késziti a normativ utasftasok tervezetét.

3.2.Jogi Csoport

3.2.1.

322

Kozremiikodik a képvisel6-testileti és bizottsagi elSterjesztések torvényességi
ellenérzésében. Az eliendrzés keretében a szakmai szervezeti egységek altal
elbkészitett elbterjesztések esetében vizsgalja azok jogszabalyoknak, testiileti
hatérozatoknak valé megfeleléségét. Jogszabalyértés esetén kezdeményezi az
elbkeszitd szervezeti egységnél annak modositasat, a jogszer(i &llapotnak
megfelel6 atdolgozésat. Javaslatot fogalmaz meg a jogszer(iség helyredlliitisa
érdekében. Amennyiben az el6készitd szervezet egységgel nem tud kialakitani
azonos allaspontot, jelzéssel él a jegyzé részére,

Sajat feladatkorében eléterjesztéseket készit, elvégzi az elbterjesztések
egyeztetésével kapcsolatos feladatokat.
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3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.

3.2.6.

3.27.

3.2.8.
3.2.9.

3.2.10.

3.2.11.

KozremUkodik az énkorményzati rendeletalkotds soran a jogszabdlytervezet
jogszabalyszerkeszté keretrendszerbe térténd atiltetése érdekében, melyen
keresztil az mar elfogadott jogszabaly kihirdetésre keriilhet a Nemzeti
Jogszabalytarba.

Jogi éllasfoglalast ad ki a szervezeti egységek és az 6nkormanyzat intézményei
részére jogértelemzést igénylé kérdésekben. A szervezeti egységektsl a Jogi
Csoporthoz kézvetlenll érkezé, valamint a szervezeti egységektdl és az
onkormanyzati intézményektd! jegyz6hoz érkezé jogértelmezési kérdésekben
allasfoglalast ad ki a jegyz6 el6zetes jévahagyasat kévetden.

A szerzGdesek el6készitésnek rendjérél sz616 jegyzGi utasitasban foglaltak szerint
jogi szempontbd! véleményezi az nkormanyzat, valamint a polgarmesteri hivatal
szerz8déseit, kézremUikddik okiratot és eseti dontések elékészitésében.
Amennyiben a Gazdalkodasi Szabélyzat szerint a kotelezettségvallalds jogi
ellenjegyzéshez kotott, kilon kijelolés alapjan ellatja a kotelezettségvallalas jogi
felllvizsgalatdt, megfelel6ség esetén elvégzi  annak jogi ellenjegyzését.
Amennyiben a kételezettségvéllalas alapdokumentuma nem felel meg a hatalyos
szabalyoknak, megtagadja annak ellenjegyzését, és Javaslatai megfogalmazasaval
- a jegyz0 egyidejU t&jékoztatdséval - visszakildi azt az el6készité szervezeti
egység részére.

Vezeti az Onkormanyzati peres és nem peres dgyek nyilvantartdsat. A
nyilvantartasba be kell vezetni valamennyi eljarast fuggetlendl att6l, hogy annak
viteléért kulsés szakértd vagy belsé munkatars felelds. A nyilvantartdsba be kell
vezetni valamennyi peres nem peres eljdrast legkésébb az Ugyiratnak a Jogi
Csoporthoz érkezését kovets napon. Az (igyért felelés valamennyi nyilvantartast
érint6 véltozast a véltozasrél valé tudomasszerzést kivets munkanapon atvezeti
a nyilvantartason.

Véleményezi és feladatkdrében elkésziti a normativ utasftasok tervezetét.
Jogszabalyfigyelési feladatokat 1&t el, melynek keretében folyamatosan
figyelemmel kiséri a Magyar K&zI6ny és a Hivatalos Ertesfté megjelenéseit, ttekinti
a jogszabalyokat, alkotmdanybirdségi, birésagi dontéseket és kivonatot készft azok
tartalmabdl. A kivonatot elektronikus  e-mail formdjaban megkildi a
polgarmesternek, alpolgarmestereknek, jegyzének, aljegyz8knek és a szervezeti
egységek vezetbinek.

ElGkésziti a jegyz6 és a polgdrmester munkaltatdi jogkdrébe tartozo intézkedéseit,
a koztisztvisel6k vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a Polgdrmesteri Hivatal bér- és letszamgazdalkodéassal kapcsolatos
nyilvantartasait. Ennek keretében nyilvantartast vezet a Polgarmesteri Hivatal
létszamarél osztalyonként, a Polgdrmesteri Hivatal tres allashelyeirdl, és a belsé
helyettesftésekrél, osztalyonként és munkavallalénként az alapilletményekrdl, az
illetmény kiegészitésekrél és a pétiékokrél, a személyi juttatdsok és a
bérmaradvany alakulasardl, vezeti a teljes- és részmunkaidés személyi juttatasok
bérgazdalkodasénak nyilvantartasat. Eleget tesz az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatasoknak.



3.2.12.

3.2.13.

3.2.14.

3.2.15.

3.2.16.

ElGkesziti a koztisztvisel6k alap- és szakvizsgaval, valamint az (igykezel6k
vizsgaztatasaval kapcsolatos munkaltatéi dontéseket, Ennek keretében kezeli a
Probono rendszert.

Elldtjia az allaspalyazatok kdzzétételével, a beérkezd palyazatok kezelésével,
valamint a palyazékkal valé kapcsolattartés feladatait.

Elldtia a koztisztvisel6k teljesitményértékelésével kapcsolatos — el6készits,
adminisztraciés feladatokat. Figyelemmel kiséri a teljesitményértékelések és
teljesitményértékelések hataridére torténd veégrehajtasat. Hatérid6sértés
veszélye, valamint a hatdrid6 megsértése esetén jelzéssel él a feladat
végrehajtasaért felels részére, mellyel egyidejlleg jelzéssel é| a jegyzé részére.
Kezeli a teljesitményértékelés szakrendszerét.

Elldtia az onkormanyzati intézmények és gazdasagi tarsasidgok vezetSivel
kapcsolatos munkajogi feladatokat.

Osszefogja és segiti az Onkormanyzat esélyegyenléségi  tdrekvéseinek
megvaldsulasat; figyelemmel kiséri a Helyi Esélyegyenl8ségi  Programban
megfogalmazott intézkedések megvaldsulasét, szlkség esetén jelzéssel &l és
el6késziti a Program moédositasat.

]7 Jogi Csoport
Munkakor Hejyettesiti Munkakor

Jegyz8 (aljegyz6i feladatksrben),

aljegyz 1. jogi referens 1 (Jogi Csoport vezet6i
feladatkorben)

jogtanacsos jogi referens 1.

jogi referens 1. aljegyz6 és jogtanacsos

jogi referens 2. jogi referens 3.

jogi referens 3. jogi referens 2.

jogi referens 4, jogi referens 2.

humanpolitikal referens 1. humanpolitikai referens 2.

humanpolitikai referens 2. humanpolitikai referens 1.

3.3. Iratkezelési csoport

3.3.1.

Elldtja a beérkez6 papiralapl és elektronikus iratok érkeztetésével és iktatésaval
kapcsolatos feladatokat, ennek keretében letélti az elektronikus Gton érkez6
beadvanyokat és gondoskodik a postai Gton érkezé beadvanyok Polgdrmesteri
Hivatalba torténd beszallitasardl, azok érkeztetd szammal vald ellatasérd|.
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332

333

3.34.

3.3.5.

3.3.6.

33.7.

3.3.8.

3.3.9.

3.3.10.

Kapcsolatot tart az iktatoprogram UzemeltetSjével, kdzremlkodik a program
véltozésanak hivatalon belilli bevetésében, folyamatosan gondoskodik a beléps
munkavallalok képzésérsl, a programot érintd valtozasok elsajatitdsdban
segitséget nydijt valamennyi iktatésan részt vevé munkavallalé részére.
Osszehangolia a Hivatal egyes szervezeti egységeinél torténd iratkezelési
tevékenységet.

Naprakészen vezeti a hivatali hitelesit$ eszkdzok nyilvantartaséat, gondoskodik a
targy szerinti szabdlyzat aktualizalasardl, a szabalyzat szerinti feladatok ellatasardl.
Ellatia a hivatalos iratokat érinté masolatkészitéssel kapcsolatos nyilvantartas-
vezetési és koordindciés feladatokat, gondoskodik a targy szerinti szabalyzat
aktualizalasérol, a szabalyzat szerinti feladatok ellatasaral.

Elldtia a hatdsagi statisztikai adatszolgéltatdsok elSkészitésével és hataridére
torténd tovabbitdsaval kapcsolatos feladatokat, ennek keretében ellendri az
iktatoprogram adatait, szikség esetén javitja az eltéréseket a szakmai iroda
bevondasaval.

Ellatja a hivatalos iratok kézbesitéséhez kapcsolodé feladatokat, ennek keretében
gondoskodik a hivatali kapun keresztill beérkezé iratok iratkezelési szabalyok
betartasaval val6 tovabbitasardl elektronikus, vagy postai Uton.

Gondoskodik az iratkezelési szabalyzat elkészitésérsl, évenkénti felllvizsgélatardl,
szUkség szerinti médositasardl, a Budapest Févaros Levéltaraval és a Budapest
Févaros Kormanyhivataldval torténé egyeztetésérdl,

Gondoskodik az irattarak miikddtetésérs!, felelés az iratok selejtezésével
kapcsolatos feladatok ellatasaért.

Gondoskodik az iratok levéltari dtadésardl vagy jogszer( megsemmisitésérsl,
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3.4.Szervezési Csoport

3.4.1.

3.4.2.

34.3.

3.4.4.

345,

3.4.6.

34.7.

3.4.8,

3.4.9.

Elldtia a képvisel6-testilet, a bizottsdgok miikddésének adminisztraciés és
technikai segitésével kapcsolatos feladatokat, melynek keretében gondoskodik a
meghivok el6készitésérdl, egyeztetésérsl, a képvisels-testuleti és bizottsagi Glések
jegyzOkdnyveinek elkészitéséral, alairatasardl, felterjesztésérél és megbrzésérol.
Elldtia a nemzetiségi énkormanyzatok tevékenységének  torvényességi,
adminisztracids és technikai segitésével kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a
meghivok  elbkészitésérdl, egyeztetésérdl, a jegyzOkoényvek elkészitésérdl,
alairatasardl, felterjesztésérél és megérzésérél,

Szervezi a testlleti és bizottsagi tiléseket, melynek keretében a munkaterv szerinti
testlleti Ulésekhez kapcsolédd hataridSket a jegyzbvel tértént egyeztetést
kdvetden megklldi a szervezeti egysegek vezetdi részére, a GovCenter
alkalmazasban rogzitett eléterjesztések alapjan gondoskodik a meghfvék
Osszeallitdsardl és egyeztetésérsl, a meghivo megkuldésével egyidejlileg a
GovCenterben jévahagyott elSterjesztések képvisel6k, nem képviseld bizottsagi
tagok részére valé elérhetévé, valamint a nyilvanossag szdmara megismerhetévé
tételérdl. A testileti Ulést megel&z6en elkészit az Ulés forgatékonyvét.

A MikroVoks rendszer altal régzftett hangfelvétel alapjan elkésziti a bizottsagi és a
képvisel-testlleti Ulések jegyzBkdnyveit. Rogziti a dontéseket, elkésziti a
szakirodak &ltal kért hatdrozati kivonatokat, gondoskodik a rendeletek
kihirdetésérdl, azok egységes szerkezetbe foglalt sz6vegezésérsl. Az Uzemeltetési
és Informatikai Csoport kézrem(ikédésével gondoskodik a rendeletek, képvisels-
testuleti és bizottsagi jegyz8kdnyvek, valamint déntések onkormanyzati honlapon
valdé megjelentetésérél. Elvégzi az alairt képvisel6-testileti és bizottsagi
jegyz8kdnyvek és rendeletek Torvényességi Feiligyeiet [rasbeli Kapcsolattartas
rendszeren torténd felterjesztését.

Vezeti a testlletek tevékenységéhez kapcsolddd nyilvantartasokat. Gondoskodik
a képvisel6-testlleti-, bizottsagi hatdrozatok és a rendeletek elektronikus
nyilvantartasarél. Osszeéllitia a lejart hataridejli képviselb-testiileti hatérozatok
végrehajtasardl sz6l6  jelentést. Gondoskodik a jegyz6konyvek eredeti
példanyanak évente térténd bekottetésérél és megBrzésérdl,

Ellatia a képvisel6i interpellacidkra és kérdésekre adott vilaszok testlleti Gléshez
kapcsolédé megdrzési feladatokat,

Gondoskodik az 6nkormanyzati képvisel6k, nem képvisel§ bizottsagi tagok
vagyonnyilatkozat-tételi eljdrdsdnak minden év januar  31-ig, lletve a
megvalasztasukat kéveté 30 napon beldl torténs lebonyolitdsardl, melynek
érdekében tdjékoztatd és figyelemfelhivd leveleket készsit elg, figyeli a
hatarid6ket, dtveszi a nyilatkozatokat és az illetékes bizottsag elé terjeszti.
Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati képvisel6k, valamint nem képvisels
bizottségi tagjok koztartozadsmentes adézédi adatbazisba vals bejelentkezését,
jelzéssel él a koztartozdsmentes adatbazisbdl vald torlés esetén.

A Budavari helyi kitintetések alapitasaré| és adomanyozésuk rendjérél sz6l6 helyi
énkormanyzati rendelet alapjan az adomanyozott kitlintetésekrél kitiintetés-
fajtdnként nyilvantartast vezet.

15



3.5. Uzemeltetési és Informatikai Csoport

3.5.1.

3.52.

3.5.3.

3.5.4.

3.5.5.

3.5.6.

357
3.5.8.

359
3.5.10.

3.5.11.

3.5.12.
3.5.13.

3.5.14.

3.5.15.

3.5.16.

3.5.17.

Biztositja az informatikai hardver és szoftver kdrnyezet folyamatos rendelkezésre
allasat, szamitégépes infrastruktiréval kapcsolatos fejlesztési, pétlasi, feltjitasi
feladatokat 14t el. Melynek keretében beszerzéseket folytat le, kapcsolatot tart a
szolgaltatdkkal.

Uzemelteti a KépviselS-testilet munkajahoz sziikséges szavazasi-, Ugyviteli-,
kamerarendszert, rogzitést és él6 adas kdzvetitést,

Gondoskodik az informatikai és az informatikai biztonsagi szabélyzatok
kidolgozasard! és alkalmazasardl.

Az érintett bels§ szervezeti egységek kozremiikodésével elkésziti  az
informacidatadasi szabdlyzatot, ellatja az abban foglalt informatikai feladatokat.
Gondoskodik a  kartékony  szoftverek  elleni  védelemrdl  ennek
érdekébenbeszerzéseket, fejlesztéseket hajt végre.

Fellgyeli az adattarolds biztonségat, adatmentéseket hajt végre, biztonsagi
mentéseket készit, az informatikai rendszerhez kapcsolédé nyilvantartasokat,
dokumentacidkat és kimutatasokat vezet.

Ellatja a valasztéssal kapcsolatos informatikai feladatokat.

Elldtjia az Onkormanyzat honlapjanak Gzemeltetésével kapcsolatos informatikai
feladatokat. Ennek érdekében kapcsoltot tart a szervezeti egységekkel,
vezetbijovahagyast kovetden feltdlti a tartalmakat.

Gondoskodik az elektronikus Ugyintézés informatikai feltételeirdl,

Gondoskodik az analég és digitdlis telefonhalézat miikddéséhez szUkséges
feltetelekrdl, elldtia a mobiltelefon- és  internet-eléfizetéssel kapcsolatos
feladatokat, nyilvantartast vezet a telefonokrél és sim kartyakrdl, mikodteti és
napldzza a Hivatal beléptetési rendszerét.

Biztositja az Onkormanyzat és a Hivatal miikodéséhez szlkséges targyi, mlszaki,
technikai feltételeket, ezzel ¢sszefiggésben beszerzéseket folytat le, kapcsoltot
tart szolgaltatdkkal, szallitékkal.

Elldtja a Polgarmesteri Hivatal mlikodését biztosftd épiletek (zemeltetését.
Gondoskodik a Hivatal tulajdondban &ll6 gépjarmivek Uzemeltetésével
kapcsolatos  feladatok elldtasardl, a szabalyozasi kérnyezet kialakitasardl,
folyamatos aktualizalasardl. Ellatja a gépjarmiivek hasznélatanak ellenérzését.
Abeszerzési szabalyzat betartdséval lefolytatja a feladatkdrébe tartozé beszerzési
eljarasokat.

Ellatja a hivatali tliz-, munka- és balesetvédelmi feladatokat. Kapcsolatot tart a
szakmai feladatokat ell4té szolgéltatéval, gondoskodik a szakmai jelzések,
észrevételek szerinti atalakitésokrol, vagy amennyibe erre sajat hataskorben nincs
lehet6sege vezetd szinten dontést kezdeményez.

Kozrem(kodik a felesleges vagyontargyak selejtezésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban.

Fellgyeli és ellendrzi a kiilss takaritasi szolgaltatd munkajat, nagytakarftasok
megszervezése,

4. Ertekezletek, megbeszélések, tajékoztatasok rendje
A szervezeti egység vezetdje koteles a vezetsi értekezleteken elhangzottakrél a szervezeti egység
munkavallaléit tajékoztatni. A szervezeti egység vezetSje déntése szerint megbeszélést tart, vagy
elektronikus levélben téjékoztatja (a tovabbiakban egyiitt: munkaértekezlet) a munkavallalékat a
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vezetli értekezleten elhangzottakrél. A munkaértekezleten névre szélé feladatmeghatarozés, a
korabbian kiosztott feladatok hataridére torténd elkészitésének ellendrzése és szamonkérése,
altalanos téjékoztatas és a szervezeti egyseg munkajénak szervezéséhez kapcsol6dé egyeztetések
torténnek.

5. Helyettesitési rend
A helyettesités rendjét jelen Ugyrend, valamint a munkatarsak munkakari leirasa tartalmazza.

6. Ellendrzések fajtai, szempontjai
A szervezeti egység beosztottjainak ellenbrzése a szervezeti egység vezetbjének feladata a
munkakori leirdsok, teljesitménykdvetelmények, valamint a névre széléan meghatarozott feladatok
alapjan.

7. AJegyz8i Iroda kapcsolatrendszere, egylttmiikodése
A JegyzGi iroda feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart:
7.1. A Polg&rmesteri Hivatalon bel(l
7.1.1. a polgédrmesterrel,
7.1.2. az alpolgdrmesterrel
7.1.3. a jegyzével
7.1.4. a szervezeti egység vezet&kkel
7.1.5. elGterjesztéseket, szerzédéseket elBkészité munkatarsakkal
7.1.6. képviselbtestilet és bizottsagai tagjaival

7.2. A Polgarmesteri Hivatalon kivil

7.2.1. Afbvarosi és a kerlleti 5nkorményzatokkal, poigarmesteri hivatalokkal

7.2.2. Polgérmesteri Hivatallal szerzédéses jogviszonyban allé lgyvédekkel,

7.2.3. birésagokkal,

7.2.4. 6nkormanyzati fenntartasa intézmények, onkormanyzati tulajdony gazdasagi tarsasagok
vezetbivel,

7.2.5. a Févarosi Onkorményzat intézményeivel, gazdasagi tarsaségaival,

7.2.6. Budapest Févérosi Kormanyhivatalaval, és a

7.2.7. Nemzetiségi Onkormanyzatokkal.



13. A Jegyz6i Iroda helyettesitési rendje

Jegyzbi Iroda
Munkakér Helyettesiti Munkakér
jegyz8 aljegyz6 1.
irodavezet®
Munkakér Helyettesiti Munkakér
titkdrsagi asszisztens
Jogi Csoport
Munkakér Helyettesiti Munkakor
jegyz6 (aljegyz6i feladatkorben),
aliegyz6 1. jogi referens 1 (Jogi Csoport vezetdi
feladatkdrben)
jogtanacsos jogi referens 1.

jogi referens 1.

aljegyz6 és jogtanécsos

jogi referens 2.

jogi referens 3.

jogi referens 3.

jogi referens 2.

jogi referens 4,

jogi referens 2.

humanpolitikai referens 1.

humanpolitikai referens 2.

humanpolitikai referens 2.

humanpolitikai referens 1.

Iratkezelési Csoport
Munkakor Helyettesiti Munkakor
csoportvezetd iktatd, irattaros

iktatd, irattaros

csoportvezetd

iktat6 Ugykezel 1.

iktatd Ugykezeld 2.

iktatd Ugykezeld 2.

iktaté Ggykezels 1.

iktatd Ugykezel 3.

iktato Ugykezels 4.

iktaté Ugykezelt 4,

iktaté Ugykezeld 3.

Szervezési Csoport
Munkakor Helyettesiti Munkakor
csoportvezeté testuleti Ugyintézé 1.

onkorményzati referens

testuleti Ugyintézé 2.

testlleti Ggyintézé 1.

csoportvezetd

testlleti Ugyintéz6 2.

6nkormanyzati referens

Uzemeltetési és Informatikai Csoport

Munkakor

Helyettesiti Munkakor

csoportvezetd

informatikus 1.

informatikus 1.

informatikus 2

informatikus 2.

informatikus 1.

beszerzési Ugyintézé

csoportvezetd

gépkocsivezetd, gondnok

altalanos karbantarté

altalanos karbantarté

gépkocsivezetd, gondnok
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1/c. melléklet

Az Addiroda Ugyrendje
Az Adoiroda vezetése, szervezeti tagolésa

1. Az Addiroda a Budapest I. kerllet Budavari Onkorményzat KépviselS-testilete altal
létrehozott Polgdrmesteri Hivatal szervezeti egysege.
2. Az Adbirodat az irodavezeté vezeti.

3. Aszervezeti egység fébb feladatainak és a munkafolyamatainak leirasa
Az Adbiroda a Jegyz6 hatdskorébe tartozé helyi és kézponti addkkal kapcsolatos
addigazgatasi eljdrasok, az addk mddjara behajtandd koztartozdsokkal kapcsolatos
nyilvantartasi és végrehajtasi tevékenységet lat el melynek keretében ellétott feladatai:

3.1.1.

Nyilvantartasba veszi az addzékat és az adétérgyakat, régziti a szdmlaszdmokat,
képviselBket, munkahelyi adatokat, az ad6z6 azonositd adataiban bekévetkezett
valtozasokat.

Adatbejelentés, bevallds alapjan hataskor, illetékesség, valamint képviseleti
jogosultsag vizsgdlata, illetve a Takarnet rendszerbél tulajdoni lap lekérése.
Kedvezmények, mentességek vizsgalata, szilkség esetén hidnyp6tlas kibocsatasa,
szakhat6sag megkeresése. Az addézé bevalldsa, adatbejelentése, valamint a
kozhiteles ingatlan-nyilvantartasi adatok tartalma alapjan telekadd, épftményadé
megallapftasa, kivetése, valamint megszintetése, nyilvantartasbél vald torlése.
Idegenforgalmi addval kapcsolatosan  bejelentkezések,  valtozasok,
megszlintetések rogzitése, valamint az idegenforgalmi  adébevallasok
feldolgozasa. Talajterhelési dij bevalladsardl szélo bevalldsok feldolgozasa. Az
addfelfUggesztést igénybe vevsk nyilvantartasa. A miemléképdilet felUjitdsdhoz,
valamint kilén  jogszabalyban meghatarozott esetekben - az évenkénti
nyilatkozatok alapjan - épitményadd-mentesség megallapitasa és nyilvantartasa.
Az addfizetesi kotelezettség megéllapitasa céljabél sziikséges hatarozatok,
végzések elkészitése, iktatdsa, kdzlése, postazasa, véglegessé valasénak
megallapitésaval.

Csoportos beszedési megbizas kezelése, feldolgozésa, banki Ugyviteli rendszeren
keresztUl torténd benyljtasa. Befizetések konyvelése, elszdmoldsa az adézok
addfolydszamlajén. Az adékotelezettség teljesftésének, valamint az adé
befizetések és elszamolasok helyességének ellenérzése. Adészamlakon keletkezé
tdifizetések kérelem alapjén vagy hivatalbdl térténé felUlvizsgalata, visszautalasa
illetbleg mas adGtartozasra torténé atvezetése. A fliggs tételek adatainak, a
befizetd nevének, a befizetett dsszegnek, a befizetés datumanak és az fuggd tétel
rendezése érdekében sziikséges adatok kezelése és rendezése.

Az froda munkatérsa a fizetési halasztasi, a részletfizetési és fizetés mérséklési
eljdrasok lefolytatésa soran szlikség szerint vizsgalja méltanyossag gyakorlasanak
torvényi feltételei fennalldsat. Tovabbé figyelembe veszi a méltanyossagot
megalapozo kortlményeket is. Ha a rendelkezésre &ll6 adatokbdl a torvényben
foglalt feltételek fenndlldsa egyértelmien nem &llapithatd meg, kbvetkeztetések
nem vonhatoak le, a tényéllds tisztdzasa érdekében hidnypdtlds kibocsatasa valik
szUkségessé, az ad6zot nyilatkozattételre hivja fel.



3.1.6.

3.1.10.

3.1.11.

Az iroda munkatdrsa bedllitia az ASP ADO szakrendszerben az évnyitashoz
adonem paraméterek, adémértékek, kedvezmények, mentességek ellenérzése,
beallitasa, aktualizalésa, elévilt tételek rendezése és kivezetése torténik. Ezt kiveti
a nyitd kivetései &llapot kialakitdsa. Adénemek terhelhetévé tétele, témeges
adétargyu kildemények generalasa és az adéfolydszamla egyenlegrél az addzok
értesitése.

Kockazatertekelés, tdmogatdi eljras lefolytatasa, szlkség esetén ellenbrzési
eljaras meginditdsa, melynek keretében megvizsgaldsra kerdl, hogy az addzd
eleget tett-e a torvényekben eléirt egyes adokotelezettségeinek, azokat
hataridében, illetve az ad6é megéllapitdsara, bevalldsara és megfizetésére
alkalmas modon teljesfti-e. A feltart kockidzat megsziintetése érdekében az
adohatésag tdmogat6 eljdrast indit, vagy az adézét kivalasztja ellenérzésre, illetve
blncselekmény megel6zése, az adott blncselekmény felderitése, folytatdsénak
megakadalyozasa érdekében tajékoztatja a NAV nyomozé hatésagat. A tamogaté
eligrast az adohatésdg jegyzOkonywel zéria le. A tamogatd  eljdras
eredménytelensége esetén az adéhatésag elrendelheti az ad6z6 ellenérzését. Az
adoellendrzések lefolytatésa a megbizdlevél kézbesitésével, stadaséval kezdddik.
Az ellendrzés soran els6sorban iratokat, bizonylatokat, nyilvantartasokat vizsgél
meg az Adéhat6sag, valamint helyszini szemlét tarthat. (A szallashelyek helyszini
ellenbrzése az Igazgatasi Irodaval egylittm(ikddve torténik.) Jegyz&konyvet készit,
majd az ellenérzési megéllapitdsokat kovetben indult hatésagi eljarasban
megallapitja az adéalapot, adét (addeléleget), addmentességet, adékedvezményt,
addfizetesi kotelezettséget; az add-visszaigénylési, add-visszatérités igényt
elbiralja, valamint az ellen6rzés soran feltart jogsértés és jogkévetkezménye
megailapitaséra intézkedik.

Hitelez8i igénybejelentés benydjtasa cséd-, felszamolési- és végelszamolasi
eljgrasokban. Végrehajthaté vagyon hidnydban az adézé adétartozasat
behajthatatlannak min&siti és végrehajthatéva valasaig, illetve a végrehajtashoz
valo jog eléviiléséig ezen a jogcimen tartja nyilvan.

Elhunyt ad6zok héatralékainak egyeztetése/pontositasa érdekében hagyatéki
hitelezdi igénybejelentés, kdzjegyz6, valamint drékossk megkeresése,

Az addtartozds behajtdsa érdekében végrehajtasi eljdréds lefclytatésa.
Adétartozasok behajtésaval kapcsolatos el6készits feladatok, hatralékos listak
készitése. A hatralék csokkentése érdekében a jogszabdlyi keretek kézott
végrehajtasi cselekmények foganatositasa, sziikség esetén NAV megkeresése, A
torvény és mas jogszabélyok alapjan végrehajtési koltség és kdltségatalany
felszamitasarél gondoskodik. Ad6zot a végrehaitasi eljaras meginditasardl értesfti
a hatdsag. A hétralékos ad6zénél elsésorban azonnali beszedési megbizas és
munkabér letiltds foganatositdsa torténik. Szikség esetén ingéfoglalas,
ingatlanfoglalas, jelzélog bejegyzés. Az adétartozas behajtasara indult végrehajtasi
eljarast végzéssel kerdl megsziintetésre.

Azon addk mddjdra behajtandd koztartozasok, amelyek végrehajtasat
(beszedését) vagy nyilvéntartdsat jogszabély az Onkormanyzati addhatdsag
hataskorébe utalta, azok beszedésével kapcsolatosan eljaras lefolytatésa, fizetési
felszolitas megkuldése, sziikség esetén végrehajtasi eljaras meginditasa.
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3.1.12.

3.1.13.

3.1.14,

3.1.15,

3.1.16.

3.1.17.

3.1.18.

3.1.19.
3.1.20.

3.1.21.

3.1.23.

3.1.24.

Jogorvoslati kérelmek, kifogdsok kezelése. A fellebbezésrél kialakitott alldsponttal
egyltt felterjesztése a felettes szervhez kivéve, amennyiben a megtdmadott
donteés visszavonésra, médositasra, kijavitédsra vagy kiegészitésre kerdlt.
Gondozza az adékotelezettség teljesitéséhez szikséges nyomtatvanyokat. Az
adoztatas (papir és elektronikus) feltételeinek biztositasa.

Id&szakos (kiilén megkeresésre), negyedéves és éves zarasi dsszesiték elkészitése
és ezekrdl adatszolgaltatas kildése a Magyar Allamkincstar és a Gazdasagi Iroda
részére, tovabbd a hataskérébe tartozé Ugyekkel kapcsolatos megkeresések,
adatszolgéltatasok teljesitése.

Kérelemre adbigazolasok (hatdségi bizonyitvanyok), vagyoni bizonyitvanyok
kiadasa.

Jogszabalyban meghatéarozott rendelkezése alapjan, az (igyfél kérelmére vagy
hatésag megkeresésére, illetbleg megkildi az add- és értékbizonyftvany
megklldése,

Gondoskodik az Addiroda tevékenységi kdrébe tartozé informacidknak az
Onkorményzat portaljdn valé megjelenésrél, az informéaciok naprakészen
tartasardl.

Képvisel6-testlleti, bizottsagi eléterjesztések készitése, a kdzgy(lési, bizottsagi
dntések végrehajtasa.

Adatszolgaltatas a testUleti elSterjesztések elkészitéséhez.

Lakossagi bejelentések kivizsgalasa, gondoskodds a szilkséges intézkedések
megtételérdl.

Agazati statisztikak készitése, a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasok, jelentések
készitése.

. Gépjarmiado, idegen bevéteiek valamint illetékbeszedési szémisra érkezett

befizetések tovabb utaldsa a Magyar Allamkincstar valamint az illetékes hatéségok
részére.

Ugyfélszolgalati feladatok elldtésa a Kapisztran téri ugyfélszolgalaton, mely sorén
az arra jogosultak adatbejelentést, adébevallast, egyéb kérelmeket nydjtanak be.
Adofolydszémla egyeztetés (adbegyenleg) és addztatassal kapcsolatos
tajekoztatas. Vendégkonyv hitelesitési, év eleji nyitas/zarési feladatok ellatésa.
Iratkezelési tevékenységgel kapcsolatban adminisztrativ és postézasi feladatok
ellatasa, iktatas, kiadményozési feladatok ellatésa, kézbesités irant intézkedés,
illetve irattarozési feladatok elvégzése

4. Ertekezletek, megbeszélések, tajékoztatdsok rendje
A szervezeti egység vezetSje koteles a vezetdi értekezleteken elhangzottakrél a szervezeti egység
munkavallal6it tajékoztatni. A szervezeti egység vezetéje dontése szerint megbeszélést tart, vagy
elektronikus levélben tajékoztatja (a tovabbiakban egyltt: munkaértekezlet) a munkavalialékat a
vezetli értekezleten elhangzottakrél. A munkaértekezleten névre sz6lé feladatmeghatérozas, a
korabbian kiosztott feladatok hataridére torténd elkészitésének ellendrzése és szdmonkérése,
altalanos téjékoztatas és a szervezeti egység munkajanak szervezéséhez kapcsolddd egyeztetések

térténnek.

5. Helyettesitési rend
A helyettesités rendjét jelen Ugyrend valamint 8 munkatérsak a munkakéri lefrés tartalmazza.
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6. Ellen8rzések fajtai, szempontjai
A szervezeti egység munkavallalinak ellenérzése a szervezeti egység vezetSjének feladata a
munkakori lefrasok, teljesitménykdvetelmények, valamint a névre széléan meghatdrozott feladatok

alapjan.

7. Az Addiroda kapcsolatrendszere és egyiittm{ikddése
Az Adoiroda feladatainak ellatédsa érdekében kapcsolatot tart:
7.1.1. valamennyi szervezeti egységgel,

7.1.2. A Polgarmesteri Hivatalon kiv(il:
7.1.2.1. a tarshatésagokkal

Budapest Févaros Korméanyhivatalaval,

a Magyar Allamkincstarral,

az agazati minisztériummal,

az adObeszedési szamlakat vezeté pénzintézettel,

az addnyilvantartdst szolgdl6 Onkorményzati ASP Ad6 szakrendszerének
rendszergazdajaval.

8. Az Addiroda helyettesitési rendje

Addiroda
Munkakor Helyettesiti Munkakor
irodavezetd adougyi Ugyintéz6 3.
adougyi Ugyintézé 1. adolgyi Ugyintézé 4.
adougyi Ugyintéz6 2. adéugyi Ugyintézé 4.
adougyi Ugyintézd 3. adougyi Ugyintézd 5., adbélgyi Ggyintézé 6.
adougyi Ugyintézé 4. addugyi Ugyintézé 2.
addlgyi Ugyintéz6 5. adougyi Ugyintézd 6., adélgyi Ggyintézs 3.
adougyi ugyintézé 6. adougyi (gyintézd 5., addlgyi Ggyintézd 3.
irodavezet® adougyi Ugyintézé 3.
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1/d. melléklet

A F6épftészi Iroda Ugyrendje
A F6épitészi Iroda vezetése, szervezeti tagolasa

1. A Fbépitészi Iroda a Budapest I. keriilet Budavari Onkorményzat KépviselS-testiilete &ltal
létrehozott Polgdrmesteri Hivatal szervezeti egysége.
2. A FGépitész Irodét a féépitész vezeti, és az Iroda kdzvetlen polgarmesteri irdnyitds mellett

mUikodik.

3. Aszervezeti egység fébb feladatai, munkafolyamatainak leirésa

3.1

3.2.

3.3.

34

35.
3.6.

3.7.

3.8.
3.0

3.10.

3.11.
3.72.

3.13.

3.14.
3.15.

Elldtia a telepUlésfejlesztéssel és telepllésrendezéssel kapcsolatosan a kertilet
fejlesztési iranyat meghatarozé feladatok dontés-el6készitését, a rendezési tervek
készitésének irdnyitasat.

Az allami féépitésszel és az érintett &nkorményzatok féépitészeivel egyuttmiikddve
eléseglti az illetékességi teriiletét érintd terlletrendezési és telepUlésszerkezeti
tervek dsszhangjanak kialakitasat.

Szakmai véleményével, &llasfoglalasaival segfti a térseg, illetve a telepiilés egységes
taji és épitészeti arculatanak alakitasat.

Reszt vesz - szlikség szerint adatok szolgaltataséval - az illetékességi terliletére
vonatkoz6 terllleti és telepllési informacids rendszerek kialakitasaban és
mikddtetésében.

Vezeti és szervezi a helyi 5nkormanyzati tervtanacsot.

El6késziti a polgarmester sz&mdra hatésagi bizonyitvany kidllitésat az épitmény,
valamint az épftményen bellli 6nalld rendeltetési egység rendeltetésének
modositasard! és Uj rendeltetésérdl, valamint az épitmeény rendeltetési egységei
szamanak megvaltozésarol és az Uj rendeltetésszamardl.

El6késziti a polgarmester dontéseit a telepllésképi veleményezési, bejelentési és
kdtelezési eljarésokban.

Ellatja a helyi épitészeti értékvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Lebonyolitia a KépviselS-testilet &ltal elfogadott emléktablak elhelyezését, igény
esetén elkészittetését, kozteruleti szobrok elhelyezését véleményezi,

Szakmai segitséget nyljt az Onkormanyzat sajat épitési projektjeinek,
beruhdzésainak el6készitésében.

Akozterlletek eltéré hasznalataval kapcsolatos eljarasokban szakmai véleményt ad.
Jegyz6i hataskorben elékésziti az iroda feladatellatashoz szakmailag kapcsolédd
hatdsagi bizonyftvanyokat, szakhatdsagi dllasfoglaldsokat, tajékoztatasokat.
Lefolytatia a parkol6hely-létesitési kételezettséggel kapcsolatos  eljrasokat,
eldkesziti a szerzédéseket, ellendrzi a megvéltasi dsszeg Onkormaényzat részére
torténd megfizetését.

El6kesziti az Iroda feladatait érintd testiileti és bizottsagi elbterjesztéseket.
Lebonyolitja a tarsashazi épliletek feldjitaséra vonatkozé palyazatokat (vissza nem
téritendd tdmogatds és rendkivili vis maior palyazatok). ElSkésziti az
elbterjesztéseket a Képvisel6-testulet Bizottsaga részére. Gondoskodik a palyazati
felhivas el6készitéséré| és kozzétételérdl, a beérkezett palyazatok kezelésérél, a
mlszaki ellendrok meghizasardl, a pélyézati eredmények kdzzétételérdl, a
tamogatasi  szerz6dések el6készitésérdl, kapcsolattartasrél, a benyuijtott
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elszamolasok ellen6rzésérol, dtadasardl Gazdasagi Iroda részére. Az elszamoldsi
hataridd meghosszabbitdsa irdnti  kérelem esetében gondoskodik  az
elGterjesztésrél, a kozds képviseldk értesitésérdl, tamogatasi  szerzédés
modositasanak elékészitésérsl.

4. Ertekezletek, megbeszélések, tajékoztatasok rendje
A szervezeti egység vezetdje kiteles a vezetdi értekezleteken elhangzottakrdl a szervezeti
egyseg munkavallalSit tajékoztatni. A szervezeti egység vezet6je dontése szerint megbeszélést
tart, vagy elektronikus levélben téjékoztatja (a tovabbiakban egyiitt; munkaértekezlet) a
munkavallalkat a vezetdi értekezleten elhangzottakrél. A munkaértekezleten névre sz6l6
feladatmeghatdrozés, a kordbbian kiosztott feladatok hataridére torténd elkészitésének
ellenérzése és szdmonkérése, altaldnos tajékoztatds és a szervezeti egység munkajanak
szervezéséhez kapcsoldédd egyeztetések térténnek.

5. Helyettesitési rend
A helyettesités rendjét jelen Gigyrend, valamint a munkatarsak munkakéri lefrasa tartalmazza.

6. Ellenbrzések fajtéi, szempontjai
A szervezeti egység munkavdéllaldinak ellenérzése a szervezeti egység vezetbiének feladata a
munkakori leirasok, teljesitménykdvetelmények, valamint a névre széldan meghatarozott
feladatok alapjan.

7. AFGépitészi Iroda kapcsolatrendszere, egylittm(kodése
Az Iroda feladatainak elldtasa érdekében kapcsolatot tart:
7.1 A Polgarmesteri Hivatalon bel(l
7.1.1. a poigdrmesterre,
7.1.2. az alpolgdrmesterrel,
7.1.3. a jegyzbve|, aljegyzbvel,
7.1.4. a szervezeti egység vezettikkel.
7.2. A Polgarmesteri Hivatalon kiv(il
7.2.1. a févarosi kormanyhivatal allami féépitészével,
7.2.2. a Fépolgarmesteri Hivatal f6épitészével és munkatérsaival,
7.2.3. a budavari Tervtanacs tagjaival,
7.2.4. a szerz6dott partnerekkel, tervezékkel és miivészekkel.

8. A Féépitész Iroda helyettesftési rendje

FOépitész Iroda
Munkakor Helyettesiti Munkakor

fé6épitész fGépitészi referens, telepUlésképi tgyintézs,
telepllésrendezési Ugyintéz&

féépitészi referens irodavezeté/f6épitész

telepllésképi Ggyintézé irodavezetd/f6épftész, telepulésrendezési tigyintézé,
palyazatkezel®

telepllésrendezési Ugyintézé irodavezetd/f6épitész, féépitészi referens,
telepulésképi Ggyintézd

palyazatkezeld
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1/e. melléklet

A Gazdasagi Iroda Ugyrendje
A Gazdasagi Iroda vezetése, szervezeti tagolésa

1. A Gazdasagi Iroda a Budapest I. kerilet Budavari Onkormanyzat Képvisel6-testllete altal
letrehozott Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysége.

2. A Gazdasagi Irodat az irodavezet6 vezeti.
2.1. A Gazdasagi Iroda szervezeti tagozddasa és vezetése

2.1.1.
2.1.2.

Koéltségvetési Csoport, a csoportvezets vezeti
Szamviteli Csoport, az irodavezetd vezeti.

3. Aszervezeti egység f6bb feladatai, munkafolyamatainak lefrasa
3.1. Kéltségvetési Csoport

3.1.1.

Elbkésziti és végrehajtia az Onkorményzat kéltségvetésével kapcsolatos
donteseket. Ennek keretében bekéri a sziikséges adatokat az intézményektd! és
a szervezeti egységektdl, elkésziti a koltségvetési koncepciét és elbzetes
koltségvetési javaslatot tesz. A javaslat véleményezését kovetéen a kapott
instrukcidk alapjan dsszeallitja a kéltségvetési rendelet-tervezetet.

Szlikség esetén el6késziti az atmeneti gazdalkodas rendjére vonatkozé rendelet-
tervezetet.

Elkésziti a févarosi forrasmegosztasrél szol6 févarosi rendelet véleményezésére
vonatkozd Képvisel&-testlleti el6terjesztést.

A koltségvetési rendelet végrehajtdsa sordn vezeti a Kotelezettségvallalasok
nyilvantartasat, elézetes ellen6rzést végez a pénziigyi ellenjegyzéshez szukséges
Elbkesziti a szlikséges elSiranyzat-modositasokat, a kéltségvetési rendelet-
maodositasokat.

Részt vesz a koltségvetési beszamold elkészitésében. Ennek keretében a
szervezeti egységekkel egyeztet a kotelezettségvéllaldsok lezarasérdl, az
eldiranyzatok felszabaditdsérél. Megallapitia a szabad maradvéany Oss5zegét.
ElGkesziti a zarszamadasi 6nkormanyzati rendelet tervezetét.

Végrehajtia a kapcsol6dd adatszolgaltatasi feladatokat, ennek keretében
egylttmikodik a Sz&mviteli Csoporttal.

Elkésziti az ad6ssagot keletkeztetd Ugyletekkel kapcsolatos eléterjesztést, majd
adatot szolgdltat a targyévben vérhatd fejlesztési célt, kormanyzati
hozzajarulashoz kotott Ugyletekrsl a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: MAK)
felé.

El6késziti a koltségvetésben jovahagyott fejlesztési és egyéb hitelek felvételével
kapcsolatos  képviselS-testlleti  eléterjesztéseket és dontési javaslatokat. A
kormanyzati hozzajdruldshoz kotétt addssag keletkezteté (igyletek esetén
intézkedik a Korméany hozzéjarulasa irénti kérelem benyujtdsaban. A mindenkor
érvényben 1év8 koltségvetési rendeletben foglaltaknak megfeleléen elékésziti a
likviditasi  hitel felvételéhez szlkséges adatszolgéltatast, szamftasokat, a
szamlavezeté pénzintézethez benydjtandd hitelkéreimet. Végzi a fejlesztési
hitelek igénybevételével kapcsolatos teenddket.
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3.1.10.

3117,

3.1.12.

3.1.13.

3.1.14.

3.1.15.

3.1.16.

3.1.17.

3.1.18.

3.1.19.

3.1.20.

3.1.22.

3.1.23.

Kozrem(kodik koltségvetési szerv alapftasara, illetéleg megszintetésére
vonatkozé Képvisel§-testUleti el6terjesztés elkészitésében.

SzOkség esetén a Képviseld-testiilet részére elékésziti a kdnywizsgaldi feladat
elldtasara vonatkozé pélydzatot, ezt kovetSen a kdnywizsgéld személyének
(gazdasagi tarsasagnak) a megvalasztasara vonatkozd el6terjesztést.

Elkesziti a kizarélag pénzligyi vonatkozasu Képviseld-testileti elbterjesztéseket,
illetéleg rendelet-tervezeteket. Gondoskodik a pénziigyi vonatkozast rendeletek
aktualizalasardl, modositasaré! és egységes szerkezetbe foglaldsardl (atadott
pénzeszkdzok, Onkormanyzati biztos).

Kézrem(kodik a tarsirodak &ltal dsszedllitott pénziigyi vonatkozast Képvisels-
testlleti elSterjesztések elkészitésében; ellendrzi a koltségvetés és az
elGterjesztés Osszhangjat, indokolt esetben egyezteti az eléterjesztésben
foglaltakat az el6készit6 osztallyal.

Adatot szolgaltat a kulonféle ellenérzések (tdbbek kozott az Allami Sz4 mveviszék,
a Nemzeti Ad6 és Vamhivatal, a Magyar Allamkincstar, a kdnywvizsgaldi és belsé
ellendrzés etc.) alkalmaval.

A Bels¢ Kontrollrendszer keretén beliil feladata a szabalytalansagok kezelés-
rendszerének, a monitoring rendszernek, a kockézatkezelési rendszernek,
valamint a folyamatba épitett, elézetes, utblagos és vezetSi ellenérzési
rendszernek a mikodtetése,

Elvégzi a valasztasok, népszamlalasok, népszavazasok pénziigyi elszamolasat.
Intézkedik az &tmenetileg vagy tartdsan szabad pénzeszkozok lekétésére,
gondoskodik a szerz6dések alé&fratasaro!.

Az elfogadott eredeti, illetve modositott koltségvetési el8iranyzatokat
nyilvantartja, egyezteti az dnkormanyzat felUgyelete ala tartozoé intézménnyel,
valamint a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeivel.

Az elfogadott eredeti kéltségvetési el6iranyzatokrél a Koltségvetési Gazdalkodasi
Rendszer - KGR K11 Almodul programban elkésziti a Polgarmesteri Hivatal és az
Onkormanyzat 6sszesitett koltségvetési adatait tartalmazé adatszolgaltatasat,
gondoskodik a MAK részére hataridére térténdé megkildésérdl,

Analitikus nyilvantartast vezet az Onkorményzat nevében a térsirodak altal
benydjtott Eurépai Uniés és hazai palydzatokrdl, az intézmények voriatkozasaban
pedig csak az Eurdpai Uniés pélydzatokrol. A Polgarmesteri Hivatal tarsirodai altal
benyljtandd pélydzatokhoz beszerzi a beadashoz szlkséges igazolasokat.
Ellenérzi hazai palydzatok esetén, hogy a palyazatokhoz szukséges onrész
fedezete a koltségvetésben biztositott-e, Figyelemmel kiséri a hazai palyazati
penzeszkozok beérkezését, felhasznalasat és a kijeldlt pénzigyi feleléssel nem
rendelkez6 palydzatok elszdmoldsat, gondoskodik a kéltségvetési rendeletben
szlikseges atcsoportositasokrél, folyamatosan egyeztet az illetékes irodakkal.

- Analitikus nyilvantartast vezet a kézponti tdmogatés igénylésré|, potigénylésekrdl

és lemondasokrél, amelynek pénzlgyi teljesitését (dllami hozzajaruldsok szamia,
illetve nettéfinanszirozas) is rogziti. Biztosftja a fékénywel és az elGiranyzatokkal
valo egyezGséget. Eltérés esetén megteszi a szlikséges intézkedéseket,

Adatot szolgaltat a belsS és kils6 ellenbrzésekhez és sziikség esetén jelentést
készit.

Feladata az alkalmazott program teljes kér(i ismerete, az ismeretek bévitése, a
mindenkori jogszabalynak megfelelé alkalmazis érdekében a hasznalat
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3.1.24.

3.1.25.

3.1.26.
3.1.27.

3.1.28.

3.1.28.

3.1.30.

3.1.31.

3.1.32.

jogszerUsegének, szakszerliségének figyelemmel kisérése. Felelésségvélialas a
rogzitett adatok pontossagéért, a vonatkozd adminisztracié ellenérzésével,

Ev kozben folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények gazdalkodasat,
elGiranyzat felhasznalst, likviditasat, finanszirozasat. A bérnyilvantartas adatait
negyedévente egyezteti az intézményekkel. Ezen feladatanak végrehajtasa
érdekében havonta bekéri az intézmények pénzforgalmi jelentését.

Feladata az intézmények havi finanszirozasi Gsszegének kidolgozésa, /sziikség
esetén finanszirozasi elblegkérésnek/ utaldsra el6készitése a megkotott
szerz6dés, illetve az intézménnyel torténé egyeztetéseket kdvetsen.

Ellatja a hivatali pénztar vonatkozaséban a napi pénztéri forgalom ellenérzését.
Feladata a tarsirodak altal elSkészitett kdtelezettségvallalasi dokumentumok
(szerzGdések, megrendelések, megéllapodasok) alapjan a kételezettségvéllals
felvezetése, a bizonylatokon a kotelezettségvéllalds sorszdm rogzitése, a
koltségvetési sor elbiranyzaténak ellenérzése, hogy az adott kéltségvetési
elGiranyzaton rendelkezésre alljon a fedezet. A térsirodak kérésére, illetve ha a
kotelezettségvallalas meghaladja az el6irdnyzott Gsszeget, kételes egyeztetni az
adott koltségvetési eltirdnyzat felelésével, valamint tillépés esetén koteles
frasban tajékoztatni az szervezeti egység vezetdjét. Kialakitja, ellendrzi és biztositja
a kiadasokra kiterjedd teljes korti kotelezettségvéllalas rendszerét, figyelemmel az
eseti, illetve a folyamatos teljesitést kotelezettségvallalasokra is az dnkormanyzat
és a Polgarmesteri Hivatal vonatkozésaban.

Analitikus nyilvantartast vezet a Kornyezetvédelmi Alap felhasznalasardl.
Nyilvantartia a teljesitéseket és frasban kezdeményezi az alszamlérdl a
koltségvetési szémlara torténd &tvezetést. Szlkség szerint gondoskodik a
koltsegvetés eibiranyzatainak rendezésérdl. Figyelemmel kiséri a testlileti,
bizottsagi hatérozatokat, a kornyezetvédelmi alapot érinté kifizetések rendezése
érdekeben. Kifizetés a mindenkori Kornyezetvédelmi alap szamla egyenlegének
megfelel§ mértékig torténhet.

Elkésziti a likviditasi tervet, mind az Onkorméanyzat, mind a Polgdrmesteri Hivatal,
mind a nemzetiségi Onkormdnyzatok tekintetében. Figyelemmel kiséri a
likviditassal 6sszefUggd szdmldk forgalmdt, egyenlegeit majd a realizalhatd
bevételek és kiadasok alakuldsat felméri. A tervezett likviditas tényszer(i alakuldsat
folyamatosan figyelemmel kiséri.

Intézkedik az Onkormanyzat, a Polgdrmesteri Hivatal és a nemzetiségi
onkormanyzatok szamldinak megnyitasarél és megsziintetésérdl, valamint
szUkség szerint alszdmla megnyitasardl,

Végzi az Onkormdnyzat és a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi eseményeinek
kontirozasat, illetéleg kdnyvelését:

o szerz8dések, hatdrozatok kontirozasa,

» abanki utalassal kiegyenlitett szamlak fékonyvi szamlakra kontirozasa,

e a banki kivonatok ¢sszedllitdsat kovetGen a vevB-analitikdt vezetd
Ugyintézbk altal a bevételi jogcimenként csoportositott és dsszesitett
bevételeket, kuldn - kuldn érvényesitén kontirozza.

A koéltségvetési rendelet-tervezet és a koltségvetés modositas rendelet-tervezet
jovahagyasat kovetben elvégzi az eredeti és modositott eléirdnyzatok f8konyvi
szamlakra torténd kijelolését és annak rogzitését az alkalmazott pénzligy program
fékoényv moduljaban.
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3.1.33. Vezeti az Onkormanyzat, a Polgdrmesteri Hivatal és a nemzetiségi

onkormanyzatok targyi eszkdzeinek és immateridlis javainak szadmitégépes
analitikajat az alkalmazott pénzligyi program eszkéz moduljdban.

3.1.34. Az eszkéz modulban és az ingatlankataszter nyilvantarté programban

nyilvantartott adatok egyez8ségének biztositdsa érdekében rendszeres
kapcsolatot tart a Vagyonhasznosftési Irodaval és az emlitett programok
rendszergazdajaval.

3.1.35. VarosUzemetetési és Beruhdzdsi Irodaval a beruhdzasok és feldjitdsok

aktivalasanak adatait a konyvelést megelézéen leegyezteti.

3.1.36. A FOpolgarmesteri Hivatal &ltal megjeldlt hataridére elkésziti a F&varosi

Onkormanyzatot és a kerilleti Snkorményzatokat osztottan megilletd
bevételek Févarosi Kozgy(ilés ltal torténd megosztasahoz kért adatszolgéltatas
ellenbrzését.

3.2. Szamviteli Csoport

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.2.6.

3.2.7.

3.2.8.

3.2.9.

A beszémolé készitése elétt egyezteti a MAK ltal megkuldott kdzponti tdmogatasok,
illetve kdzpontosftott tdmogatésok Osszegeit, eltérés esetén felveszi a kapcsolatot a
MAK-Kal.

Az Onkormanyzat fellgyelete al tartozé intézmények altal elkészitett éves beszamold
felulvizsgélatt elvégzi - kUlonds tekintettel a finanszirozas és a maradvany
megallapitdsanak vonatkozasaban.

Kérésre a tarsirodak, a nemzetiségi nkormanyzatok részére a havi teljesitési adatokré!
informaciét szolgaltat, szlikség esetén az gyintézék elvégzik a kiadasi-bevételi adatok
egyeztetését.

. Eivégzi a vezetett analitikus nyilvantartdsoknak a fokdnyvi adatokkal torténd
egyeztetését,
. Elkésziti az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és a nemzetiségi dnkormanyzatok

idOkdzi koltségvetési jelentését, valamint az idékézi mérlegjelentést és az intézmények
altal megkuldott koltségvetési és mérlegjelentéseket &nkormanyzati szintre dsszestti,
amelyet hataridére felad a Magyar Allamkincstar KGR rendszerébe,

A KSH részére - adatszolgdltatasi nyomtatvényon - a negyedévet kovets hé 20-ig,
illetve a targyévet kévetd marcius 20-ig elkésziti a kdtelezd negyedéves, illetve éves
beruhézasi és egyéb statisztikdkat.

Részt vesz a leltdrozés és selejtezés el6készitésében és lebonyolitdsaban
(Onkorményzat, Polgdrmesteri Hivatal és nemzetiségi dnkormanyzatok tekintetében).
Az elOkészités és lebonyolitds soran a vonatkozéd szabdlyzatok betartasardl
gondoskodik. A leltarivek kiértékelésérél és a selejtezésrél kdnyvelési feladast készit és
gondoskodik a sziikséges jegyz6konyvek elkészitésérdl.

Az eszkdzok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabélyzataban foglalt eléirasok
alapjan osszedllitia a leltdrozasi utasitast, valamint kiadja a megbizésokat a
leltarozasban kozremikoédék részére. A leltarfelvételt kévetSen elvégzi a leltarivek
kiértékelését,

Feladata az alkalmazott program teljes kor( ismerete, az ismeretek bévitése, a
mindenkori  jogszabalynak megfelel6 alkalmazas érdekében a hasznalat
jogszerlsegenek, szakszerlségének figyelemmel kisérése. Felelésséggel tartozik a
rogzitett adatok pontosségaért, a vonatkozé adminisztracié ellendrzésével.
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3.2.10.

3.2.11.

3.2.12.

3.2.13.

3.2.14.

3.2.15.

3.2.16.

3.2.17.

A Magyar Allamkincstar altal megklldott konyvelési értesiték és a bér analitikus
nyilvantartasa alapjan elvégzi a bérkdnyveléssel kapcsolatos feladatokat: az
egyeztetést, a tételek lezért bankban torténé rogzitését, kontirozasat és fékonyvi
konyvelését,

Részt vesz az éves koltségvetési beszédmold elkészitésében, Gsszeallitia a mérleg
alatdmasztasat.

Egyezteti a KOvetelés és Kotelezettség jelleg(i sajatos elszamolasok és egyéb sajatos
eszkozoldali és forrdsoldali elszamolasok mérlegsorokhoz tartozé f6konyvi szamlak
egyenlegeit.

Ellatja a kdnyvek év eleji, illetve év végi nyitasaval és zarasaval kapcsolatos feladatokat.
MUkodteti az Onkormanyzat &ltal fenntartott intézmények allami feladatalapt
tamogatasi rendszerét az intézményi adatszolgéltatdsok és az ellendrzési
megallapitasok alapjan. Koordindlja az Onkormanyzat iranyftészervi tamogatés
folyGsitasat az intézmények részére.

Gondoskodik a koltségvetés végrehajtasanak jogszabalyban el6irt kdénywviteli
nyilvantartasarol. A Gazdasagi Irodéara érkezé bizonylatokat haladéktalanul rogziti a
konyvelési modulban és intézkedik a kifizetéshez szilkséges igazolasck beszerzésérd|
az illetékes szervezeti egységnél.

Szervezi és bonyolitja a pénzfolyamatokat (banki és pénztari kifizetéseket), elldtja a
NAV reszére szikséges adatszolgéltatisokat, valamint a vagyonbiztositassal
kapcsolatos feladatokat.

A pénztérral kapcsolatos ltaldnos feladatok:

* A pénztarak szolgaltatdsdnak meghatérozott nyitvatartdsi rend szerinti
biztositésa.

e SzUkséges készpénz Pénzkezelési Szabalyzat szerinti biztositésa.

» Apénztari befizetések fogadasa és a hivatali pénztéri, valamint a nemzetiségi
onkormanyzatok pénztarainak esetében kifizetések teljesitése a pénzkezelési
szabalyzat alapjan.

o Abefizetésekrél - szlkség szerint - szamla kiallftasa, illetve megfelel® bizonylat
nyUjtasa.

e Pénztarzaras naponta torténd elvégzése.,

» Beszerezteti, nyilvantartja az Onkormanyzat és Hivatal &ltal hasznalt szigorli
szamadasu nyomtatvanyokat.

o Az alkalmazott pénziigyi program segitségével folyamatosan, naprakészen
vezeti az utblagos elszamolés terhe mellett felvett ellegek nyilvantartasat.
Figyelemmel kiséri a hatérid6re torténd elszémoldsok megtdrténtét.
Amennyiben azt tapasztalja, hogy az elszamolas hataridére nem tértént meg
a Pénzkezelési Szabalyzatnak megfelelSen jér el.

» Feladata a belfoldi és kllféldi kikildetések elszamolasénak bonyoclitdsa. A
kiklldetés esetén a kikldetési rendelvény nyomtatvany biztositasa, kitdltési
szabalyossag, szakmai igazolas meglétének ellenbrzése, kifizetésre torténd
el6keszitése, illetve elszdmolds elvégzése. A  készitett rendelvény
koltsegelszamolasdt &tadja a bérgazdalkodd részére, a kikildetések
szabalyos szamfejtése, a szikséges igazolasok kiallitasa érdekében,

e Pénzlgyi program hasznélataval a pénztari forgalom bonyolitasa.

o Evvégén(december 31-] forduldnappal) a pénztérban leltérozés végrehajtasa
a vonatkozé szabdlyzatok szerint.
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3.2.18.

3.2.19.

3.2.20.

3.2.21.

3.2.22.

3.2.23.

3.2.24.

3.2.25.

3.2.26.

Ellendrzi az allamhéaztartasra kiviilre nydjtott tAmogatasok elszamolasat, részt vesz az
eurdpai unids pélyazatok pénziigyi elszamoldsaban.

Ellatja a vagyonnyilvantartéssal sszefiiggd feladatokat, részt vesz az idészaki és év
végi beszamol6 elkészitésében szorosan egyiittm(ikdve a Kéltségvetési csoporttal.
Megallapodéds alapjan elldtia a nemzetiségi onkormanyzatok kénywviteli  és
adatszolgéltatasi feladatait.

Osszeédlitja az 6nkormanyzati vélasztasoknal a polgarmesteri feladat &tadashoz
szukséges szamviteli informéacidkat.

A kovetelés (vevtk) allomany adatainak folyamatos, naprakész analitikus
nyilvantartésa az aldbbiak szerint: a tars szervezeti egység 4ltal megkUldott

* U helyi tdmogatasi szerz6dés rogzitése,

o U] lakas értékesités esetén a szerz6dés rogzitése,

* peres anyagok és a hozzajuk tartozé koltségek utaldsanak régzitése,

e birsag-szelvények rogzitése,

» visszafizetendd segélyek rogzitése,

e akoztemetések rogzitése,

* épitésligyi birsagok, hatéségi illetékek, dllatvédelmi birsagok rogzitése,

» azalkalmazott pénzlgyi program hatarozat moduljaban,

Szamlat készft a szamlaadasi kotelezettség eléirdsainak betartasaval az alkalmazott
penzlgyi programban az Ujsaghirdetések megrendeléséhez, anyakonyvi szolgaltatas
megrendeléséhez, Utkezel6i hozzdjaruldsokhoz, szallitéi  szamlak alapjan a
tovabbszdmlazandé szolgéltatasokhoz, mobiltelefon szolgéltatas
tovabbszamlazasahoz és a kozteriilet haszndlati dfjakrdl. Szlkség esetén elvégzi a
szamlak helyesbitését, sztorndzasat is. Feladata az alkalmazott pénzlgyi program
ingatlan moduljdban nyilvantartott szerz8désekkel kapcsolatosan generalt szamlék
nyomtatasa és postazasa.

A vevdi kovetelésekr8l vezetett analitikus nyilvantartés &llomanyanak adatait
folyamatos vezetéssel naprakészen tartja nyilvan. A negyedéves zéras keretében a
hatralékosokat - a hétralékosok teljes kor( listdja alapjan - a negyedévet kévets ho
utolsé napjaig frasban felszdlitja, valamint a pénzigyi program segitségével kamatot
szamit fel, amit a fizetési felszélitassal egy(tt kipostaz. A kovetelésallomé ny tételeinek
ellendrzését kivetden a szikséges médositdsokat elvégzi.

* Amennyiben két egymast kovetd felszélitdss eredménytelen marad, agy
kételes frasban értesiteni az illetékes szervezeti egységet a szlkséges
intézkedések megtételére a lakbérhatralékok esetében.

» A folyészamla nyilvantartds és szerzédés kartonok alapjan a tulfizetések
felllvizsgalata, és jogos tobbletfizetés esetén az Ugyfél nyilatkoztatésa a
tlfizetés visszautaldsa, ha a szerz6dés még nem jart le, a szerzédés lejarata
utan a tdifizetés visszautaldsa az Ggyfél nyilatkozata nélkal torténik
automatikusan.,

A vevbket évente egy alkalommal téjékoztatja, egyenlegkdzls levelek formajaban a
fenndlld egyenleglk Osszegérél. Az egyenlegkozlBk elkészitésének idépontja a
targyévet kovetd év janusr 31-e.

Minden évben folyamatosan, de legkésdbb november 30-ig irasban javaslatot tesz a
vonatkoz6 jogszabalyok alapjan, az adott évben december 31-i fordulénappal torténé
behajthatatlan kovetelések lefrasara a gazdasagi irodavezet részére.
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3.2.27.

3.2.28.

3.2.29.

3.2.30.

3.2.31.

3.2.32.

3.2.33.
3.2.34.

Feladata a Letéti dvadék folydszamla vezetése naprakészen. A Vagyonhasznositési
Iroda levele alapjan, sziikség esetén gondoskodik a visszafizetésrél, illetve az dvadék
atvezetéserd| a koltségvetési folydszamlara bérleti dij tartozas esetén.

A pénzintézettdl folyamatosan érkezé - kotelezd sorsz&m szerinti - Bérlakas
értékesités  lebonyolitési  elszdmoldsi szamla bankkivonatanak —régzitése az
alkalmazott pénziigyi programban, a befizetések kapcsoldsa a bérlakas program
megfelel§ szerz6déséhez, a lejdrt szerz6dések végelszamolasanak figyelemmel
kisérése, a végelszdmolt Ugyfelek kiértesitése, nullds igazoldsok kiadésa, a
bankkivonatban szereplé befizetések kontirozésa.

Jogi eljarasok bankkivonaténak feldolgozasa, régzitése az alkalmazott pénzgyi
programban, kapcsolasa a hatdrozat modulban szerepl6 eléirasokhoz. Feladata ajogi
csoport tajékoztatasa a befizetésekrdl, letiltasokrdl, szikség esetén peres anyag
kérése a szervezeti egységektdl, bankkivonatban szereplé befizetések kontirozésa.
Ingatlan  értékesités bankkivonaténak feldolgozédsa az alkalmazott pénzlgyi
programban, a részletekben torténé értékesitések figyelemmel kisérése, analitikus
nyilvantartasa, a Vagyonhasznositdsi Irodaval térténé egyeztetés, bankkivonatban
szerepl§ befizetések kontirozésa

Helyszini birsag folyészdmla naprakész vezetése a pénzlgyi programban, a
birsagszelvények pontos rogzitése, analitikus elkilénitése a sajat és nem sajat bevétel
tekintetében. Az illetékes szervezeti egység naprakész tajékoztatasa a befizetésekrsl,
A hataridére ki nem egyenlitett birsdgok eredeti szelvényeinek visszakildése az
illetékes szervezeti egység részére.

Elkésziti az Onkormaényzat, a Polgarmesteri Hivatal és a nemzetiségi dnkormanyzatok
altalanos  forgalmi  addbevalldsdt, rehabiliticiés hozzéjarulds addbevallast,
cégautéadd bevalldst. Ugyel arra, hogy hatéridében tovabbitisra kerdljon az
Ugyfélkapun” keresztll a Nemzeti Adé- és Vamhivatal felé, valamint a befizetés
hataridében torténjen meg. Onellendrzés, adatmédositas, valtozas esetén feladata a
jogszabaly eldirasok alapjén a szlkséges intézkedések hataridében torténjenek meg.
Banki utaldsok, pénzforgalmi kifizetések.

A beérkezd szamlakkal kapcsolatban elldtandé feladatok:

 Ellen&rzi a bizonylatok alaki és tartalmi megfelel6séget, Osszegszer(séget, a
penziigyi teljesitéshez szlkséges fedezet meglétét, azt, hogy a megel&z6
Ugymenetben az Aht,, az Avr, az &llamhéztartési, szamviteli térvény el6irasait,
valamint szamviteli korméanyrendelet el6irdsait és a belsé szabélyzatokban
foglaltakat megtartottak-e.

* A szabalyszer(ségi vizsgalatot kovetéen a befogadott szamlakat a kotelezd
mellékletekkel felszereli.

* A szabalyos és a szabélyoknak megfelel$ kifizetési bizonylat alapjan a
kifizeteseket az alkalmazott pénzlgyi rendszerben rogziti.

e Naponta az Onkormanyzat, a Polgdrmesteri Hivatal és a nemzetiségi
onkormanyzatok szamléinak utaldsa el6tt ellendrzi a fedezet meglétét,
amennyiben nem all rendelkezésre elég fedezet azonnal jelzéssel él a
polgérmester és a jegyzé felé.

* A szamlakrdl utalvédnyrendeletet készit, melyet érvényesft majd
utalvanyoztatas érdekében tovabbit.

e Fizetési hatarid6re elutalja a kifizetéseket.
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3.2.35.

3.2.36.

3.2.37.

3.2.38.

3.2.39.

3.2.40.

3.2.41.

3.2.42.
3.2.43.

o Aszallitok kezdeményezésére foly6szamla egyeztetést végez; amennyiben a
szallitoktol  fizetési  felszdlitdsok, késedelmi kamat felszamitasardl,
kotbeérfizetésrél felszdlitas érkezik, azok jogossagét feliivizsgélja. Amennyiben
a kévetelés jogtalan, megkifogasolja az illetékes szalliténal. Amennyiben a
kovetelés jogos, intézkedik annak kifizetésérdl, egyidejlileg megvizsgélja a
késedelem okait és tdjékoztatja arrdl az illetékes szervezeti egységet.

Feladata az Onkormaényzat és a Polgarmesteri Hivatal tekintetében a pénzintézettdl
folyamatosan érkez¢, kételezd sorszadm szerinti banki kivonatok alapjén az adott banki
nap tételeinek telies kor(i szerelése. A banki forgalom rogzitését valamennyi
bankszamlara vonatkozéan elvégzi. A pénzforgalmi banki rogzités soran az egyes
bankkivonatok datumaival, tételeivel egyezen a kiadasokat rogziti az alkalmazott
pénzlgyi programban. Szallitdi szdmléra tértént kifizetés esetén hozzarendeli a tételt
a Jelolt szamlahoz. Szamla nélkuli tételek esetén kontiroz, illetve a mar rogzitett
kontirozasnak megfelel6en végzi a hozzarendelést. A hozzarendelés alapja a kiadasok
esetében a mar felszerelt, teljes korlien sszeallitott anyag.

Feladata a munkaltatoi kélcsonokkel dsszefliggésben:

e A kolcson odaitélési eljarast lefolytatd szervezeti egységnek igény szerint
értesitést kdld az oszthatd kolcsdn mértékérdl;

e A megallapodds megkotést el6késziti a nyomtatvanyok kitdltésével,
alairatasaval, szdmlavezetd felé torténd tovabbitassal;

e A Bank altal megkapott tablok alapjan negyedévente fizetési felhivast kild a
hatralékosok részére.

e A kbvetelés egybsszegli el6irasat kovetben a jogi képviselével felveszi a
kapcsolatot a kovetelés behajtasa érdekében.

 Feladata, hogy a banki aidirés bejelentdk aktualizalasat 5 munkanapon beldl,
a bankszamlaszerz8dés, illetéleg a modositas el6készitését, s a nyilvantartast
az adott hataridéknek megfelelen lassa el. A hitelintézetek altal visszakildétt
alairas bejelentéket rendszerezetten tartja nyilvan, s szilkség esetén aldirasi
cimpéldanyokrol hiteles masolati példanyokat ad ki.

Gondoskodik a Magyar Allamkincstér adatkdzlése alapjan a Hivatal, illetve a Magyar
Allamkincstar szémfejtési kdrébe tartozé intézmények munkavallaléi részére a havi
illetmények csoportos utalasarol.

A letéti szamlak forgalmérél analitikus nyilvantartas vezetésérél gondoskodik.
Feladata az Onkorményzat tulajdonat képezd részesedések, értékpapirok hatalyos
jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak megfelels analitikus nyilvantartas
kialakitasa, vezettetése. Analitikus nyilvantartast vezet a forgatdsi céllal és tartés
befektetési céllal vasarolt részvényekrdl, kitvényekrél és karpétiasi jegyekrdl, valamint
fejlesztési és miikddési céll hitelekrél.

A Szocidlis és intézménytdmogatési Iroda 4ltal alkalmazott segély programbdl
elbkészitett listak alapjan elutalja a segély.

Analitikus nyilvantartast vezet a visszaérkezett segélyekrél. EI6késziti a visszaérkezett
segélyek pénztari kifizetését, majd kifizeti azokat. A jogszabdlyban meghatarozott idé
elteltével a kifizetésre nem kerUlt segélyek visszautalasaval kapcsolatosan értesiti a
Szocidlis és intézménytdmogatasi Irodat.

Bankkivonatban szerepl befizetések kontirozasa.

Feladata a pénzintézettdl folyamatosan érkezd - kotelezd sorszém szerinti —
kéltségvetési elszamolasi szdmla (Polgdrmesteri Hivatal, Onkormanyzat) kivonatanak
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bontasa, felszerelése, a bevételekre vonatkozdan, és tovabbitdsa pénzigyi Ugyintézé
részére.

3.244. A koveteléseket 4tadja peresitésre a Jogi Csoport részére, illetve az 6nallé birésagi
végrehajté részére,

3.2.45. Szervezeti egység kérésére a hatralékosokrél kimutatasok készit.

3.2.46. Feladata a banki bizonylatok folyamatos feldolgozésa, a kotelezettségvallalas
hozzakapcsoldsa a szerz6désekhez és megrendelésekhez, illetbleg koltségvetési
eléiranyzatokhoz az alkalmazott pénzigyi programban.

4. Ertekezletek, megbeszélések, tajékoztatasok rendje

Az irodavezetd és/vagy a csoportvezet koteles a vezetdi értekezleteken elhangzottakrél a
szervezeti egység munkavallaléit tajékoztatni. A szervezeti egység vezetSje dontése szerint
megbeszélést tart, vagy elektronikus levélben tijékoztatia (a tovébbiakban egyUtt:
munkaértekezlet) a munkavéllaldkat a vezetdi értekezleten elhangzottakrél. A munkaértekezleten
névre sz0l6 feladatmeghatdrozds, a korabban kiosztott feladatok hatariddre torténd
elkészitésének ellendrzése és szamonkérése, é&ltalanos tajékoztatds és a szervezeti egység
munkajénak szervezéséhez kapcsol6dé egyeztetések torténnek,

5. Helyettesitési rend
A helyettesftés rendjét jelen tigyrend, valamint a munkatérsak munkakéri lefrésa tartalmazza.

6. Ellen8rzések fajtai, szempontjai
A szervezeti egység munkavallaléinak ellentrzése a szervezeti egység vezetSjének feladata a
munkakori leirésok, teljesitménykdvetelmények, valamint a névre széléan meghatarozott feladatok
alapjan.

7. A Gazdaségi Iroda kapcsolatrendszere, egylittmikddése
Az Iroda feladatainak elldtasa érdekében kapcsolatot tart:
7.1 A Polgarmesteri Hivatalon beldil
7.1.1. a polgarmesterrel
7.1.2. az alpolgarmesterrel
7.1.3 ajegyzével, az aljegyzékkel
7.1.4. a szervezeti egység vezettkkel

7.2. A Polgdrmesteri Hivatalon kiv(l

7.2.1. 6nkormanyzati fenntartasd intézmények, énkormanyzati tulajdont gazdasagi tdrsasagok
vezetBivel és

7.2.2. a feladatellatassal dsszefliggd hatdsagokkal: Magyar Allamkincstar, NAV
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8. A Gazdasagi iroda helyettesitési rendje

Gazdasagi Iroda
Munkakor Helyettesiti Munkakor
gazdasagi vezetd csoportvezeté
Koitségvetési Csoport
Munkakér Helyettesiti Munkakor
csoportvezetd gazdasagi vezet6

pénzugyi Ugyintézé 1.

pénzlgyi Ugyintézé 2.

pénzlgyi Ugyintéz6 2.

pénzlgyi Ugyintézd 1.

pénzlgyi Ugyintézd 3.

targyi eszkdz nyilvantarté

koltségvetési Ugyintézé 1.

koltségvetési Uigyinéz6 2.

koltségvetési Ugyintézé 2.

koltségvetési igyinézé 1.

Szamviteli Csoport

Munkakor

Helyettesiti Munkakor

szamviteli Ugyintézé 1.

szamviteli Ggyintézé 2.

targyi eszkdz nyilvantarté

pénzlgyi Ugyintézd 3.

szamviteli Ggyintéz6 2.

szamviteli Ugyintéz6 1.

analitikus kényveld

kdltségvetési Ugyintézé 2.

1/e melléklet mellékletei:

1/e.1. melléklet: A kéltségvetés tervezésével, elSiranyzat médositasaval és végrehajtasaval 6sszeflggd
feladatok elldtdsénak rendje

1/e. 2. melléklet: A helyi dnkormanyzatok &ltaldnos miikodésének és agazati feladatainak tdmogatasa
igénylése, év kdzbeni lemondasa, évkozi pétidlagos igénylése

1/e. 3. melléklet: A vagyongazdalkodassal, vagyonnyilvantartassal, vagyonkimutatassal kapcsolatos
feladatok elldtasanak rendje

1/e. 4. mellékiet: Uzemeltetéshez és miikddtetéshez, valamint a beruhizasokkal és feldjitdsokkal
kapcsolatos feladatok elldtasanak rendje, munkaeré és bérgazdalkodas

1/e. 5. meliékelte: A szamviteli nyilvantartdsok vezetésének rendje

1/e. 6. melléklet a nemzetiségi dnkormanyzatokkal kapcsolatos feladatok

1/e.7. melleklet: A Gazdasagi Iroda kiemelt fontossagu hataridds feladatai
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1/e
1. melléklet

A kdltségvetés tervezésével, elSirdnyzat modositasaval és végrehaijtasaval Gsszefliggs feladatok
ellatédsanak rendje

1. Akoltségvetés tervezésével dsszefiiggs feladatok

1.1. Az intézmények és a szervezeti egységek a kdltségvetési javaslataikat a Gazdasagi Iredanak adjak
le a Jegyz6 éltal el6zetesen meghatérozott idépontra.

T.1.1. Atervezett bevételek és kiadasok kozott valamennyi bevételt és kiadast tervezni kell, amely

az ellatott kozfeladatokkal kapcsolatosak,

a tapasztalatok alapjan rendszeresen el¢fordulnak, vagy eseti Jelleggel varhatdak,

* jogszabalyon alapulnak, vagy

* az eszkdzok hasznosftasaval fuggenek dssze.

1.1.2. A tervezés sorén intézményenként elkildnitetten, de egyesitetten is be kell mutatni a terv
adatokat. Az 6nkormanyzat, mint intézmény és az intézményeinek dsszesftett adata adja az
Onkormanyzat 6sszesen tervezési adatait. A Polgarmesteri Hivatal esetében az intézményi
tervezés keretében a szervezeti egységek kiilon- kilon szolgaltatnak adatot a tervezéshez az
altaluk felUgyelt folyamatokhoz kapcsolédéan.

1.2. Az Onkorményzat kiadési forrasanak tervezése:
Az intézményeknek és a szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell a kdvetkezéket:

o létszam és bérigényeket, illetve a varhatd létszam és bérjuttatas valtozasokat,

» afeladatok véltozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatasat,

* amukddessel kapcsolatos beszerzési igényeket, az elvégzendd karbantartasi és

feldjitasi munkakat,

o azelbz6 évrél athUzddo és a targyévi tervezett beruhazasi, feldjitasi feladatokat,

* atbbb évre sz6l6 kotelezettségeket, kdveteléseket,

* atargyévben varhatd egyéb kitelezettségeket, varhatéan realizalédd kiveteléseket.
Az intézmények és szervezeti egységek igényeinek szamszer(sitése utan gondoskodni kell az eredeti
kiadasi el6irdnyzatok kialakitdsérél. A feladatot a Gazdasagi irodavezett és az dltala munkakori
leirasaban kijeldlt Ggyintéz& végzi.

1.3. Az Onkormanyzat bevételi forrasanak tervezése:
1.3.1.  Akiadasi el6irdnyzatok mellett kériltekintGen szamba kell venni mindazokat a bevételeket,
amelyek a Koltségvetési szervek feladataival kapcsolatosak és
e jogszabalyon alapulnak,
o szerzGdésen, megéllapoddson alapulnak,
e tapasztalatok alapjén rendszeresen eléforduinak,
e esetijelleggel vagy egyébként varhatdak,
» az eszkdzok hasznositasaval fliggnek ssze.

1.3.2. A Koltségvetési szervek frasban, a Koltségvetési szerv vezetGje altal alairt, az &gazati
minisztérium altal a normativa igényfelmérésben elirt adattartalommal és formaban - adatot
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1.3.3.

1.3.4.

1.3.5.

szolgaltatnak. Ezek az adatok képezik helyi énkormanyzat altalanos meikédésének és agazati
feladatainak timogatésa tervezésének alapjat.

Az intezmények és a szervezeti egységek tovabbi bevételi forrasokat indokolassal egyutt
(analitikabol dsszegzett illetve szamitason alapuld) adjak meg:

* 2 helyi adobevételek varhaté &sszegérdl az Addiroda ad informaciét a tervévet
megel6z6, valamint a kdltségvetéssel érintett év adatai alapjan,

e aFdvérosi Onkormanyzat 4ltal megosztott ipar(izési add értékét a megosztasrol sz6lé
értesités alapjan a Févaros adja meg,

e amdkoédési bevételek és az egyéb bevételek tervévet megel6z6 tényleges adatairdl és
a tervévben tervezhetd bevételekrél az intézmények adatot szolgéltatnak, a Hivatal,
valamint elkulénulten az Onkormanyzat szervezeti egységeinél ilyen cimen tervezhet8
bevételeirdl az irodavezetsk nydjtanak informaciot,

* a3z el6z6 évi pénzmaradvany igénybevételét kézelité értékkel kell szerepeltetni az
eredeti koltségvetésben, amig végleges adat rendelkezésre nem &ll (azonnal javitandé
akkor a kiadasi oldal névelésével egyitt). A végleges adat a képvisel6-testilet altal
megalkotott z&rszdmadési rendelettel és hatarozatban elfogadott maradvany
felnasznaldssal kerllt meghatérozésra. a miikodési és felhalmozasi célra -
allamhaztartason kiviirél, EU-tél - &tvett pénzeszkdzok tervezhetd Osszegér6l az
intézmények adatot szolgéltatnak, a Polgérmesteri Hivatal, valamint elkiléndlten az
Onkormanyzat ilyen cimen tervezhetd bevételeirél az irodavezet6k nyutjtanak
informaciot.

Az intézmények és szervezeti egységek bevételi adatainak szamszer(isitése utan gondoskodni
kell az eredeti bevételi eliranyzatok kialakitasarél. A feladatot a Gazdasagi Irodavezetd és
munkakori lefrasa alapjan erre kijelolt Ggyintézé végzi.

A koltségvetés tervezésére az erre a célra rendszeresitett programot kell hasznalni. A
programba adatok régzitésére a Gazdasagi iroda vezetéje, a kéltségvetési csoport vezetSje
valamint az 4ltaluk kijeldlt Ggyintéz6k jogosultak. A jogosultsagokrdl kulén nyilvantartast kell
vezetni a Gazdasagi irodan.

1.4. Az elOzetes koltségvetési javaslat elkészitése, valamint a koltségvetési rendelettervezet
Osszedllitasa

1.4.1

1.4.2.

1.4.3.

1.4.4.

Az éves koltségvetési rendelet-tervezetet az éves koltségvetési torvény, valamint a hatalyos
jogszabalyok alapjan a Gazdaségi iroda késziti el6.

A rendelet tervezet mellékletét a tervezésre rendszeresitett program alkalmazasaval kell
el6késziteni

A folyamatba épitett egyeztetések utdn a véglegezésre el6készitett &nkorményzati
kOltségvetési rendelettervezetet a Gazdasagi irodavezets megkuldi a Jegyzd részére.

A véglegesitett elbterjesztés kertl megkildésre a Polgdrmester részére.

1.5. Akoltségvetési rendelet megkiildése a kdltségvetési szervek részére

1.5.1.

1.5.2.

A képviselb-testllet ltal elfogadott és kaltségvetési rendeletben foglalt, a koltségvetési szervek
szamara kotelezben betartand6 eléiranyzatokrél, valamint a kéltségvetés végrehajtasara
vonatkoz6 szabélyokrdl - a rendelet megkuildésével - tajékoztatni kell a koltségvetési szerveket.
A kihirdetett rendelet megkuldésrél a Gazdasagi iroda vezet8je gondoskodik.

A tajékoztatdsnak a koltségvetési rendelet kihirdetését kévets 15 napon belll meg kell
torténnie, melynek teljesitéséért a Gazdasagi irodavezet a felelés.
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1.6. Elemi koltségvetés dsszedllitidsa

1.6.1. A tervezés masodik szakaszédban az Onkorményzat kéltsegvetési rendeletében elfogadott
bevételi és kiadasi elSirdnyzat-csoportok, valamint a kiemelt eléiranyzatok 0Osszegének
ismeretében és a kdltségvetés végrehajtasara vonatkozé szabalyok figyelembevételével el kell
késziteni a koltségvetési szervek elemi kdltségvetését.

1.6.2. Az elemi koltségvetését az egylttmiikodési megéllapodasok szerint a Polgarmesteri Hivatal és
a GAMESZ Gazdasagi egysége valamint az Egészségiigyi Szolgdlat a sajat koltségvetése
tekintetében késziti el és rogziti a Magyar Allamkincstdr altal mkodtetett KGR K11
rendszerben (a tovabbiakban: KGR).

1.6.3. A Koltségvetési szervek valamint az énkormanyzat KGR-ben rogzitett és elektronikusan,
valamint papir alapon alfrt és bélyegzett elemi kdltségvetéseit a Gazdaségi irodavezetd késziti
elé és a Polgdrmester hagyja jova.

1.6.4. A nemzetiségi dnkormanyzatok esetében KGR-ben rogzitett és elektronikusan, valamint papir
alapon alairt és bélyegzett elemi kéltségvetést a Gazdasagi irodavezetd késziti eld és a
nemzetisegi 6nkormanyzat elndke irja ala.

2. ElSirényzat modositas
2.1. El6iranyzat-médosités. a bevételi el8iranyzat vagy a kiadasi el8iranyzat névelése vagy csokkentése.

2.2. El6iranyzat-atcsoportositds az atcsoportositast végrehajtd koltségvetésének — az dllamhaztartss
dnkormanyzati alrendszerében a koltségvetési rendelet Gsszesitett — kiadasi-bevételi el8iranyzatai
fGosszegének véltozatlansédga mellett, a kiadasi/bevételi eldiranyzat sorok egyideji csdkkentésével és
novelésével végrehajtott médositas.

2.3. Az intézmények és szervezeti egységek altai a koltségvetési rendeietben eredeti el8iranyzatként
jovahagyott elgiranyzatok kozott eliranyzat-dtcsoportositasokat illetve el8iranyzat-médositédsokat az
Onkormanyzat Jegyzsjénél kell kezdeményezni. A Jegyz$ utasitia @ Gazdasagi irodat az elbirdnyzat-
atcsoportositasok illetve el8irdnyzat-médositasok végrehajtasara, azaz az elirdnyzat mddositasok a
koltségvetés szerinti bontasban térténé dsszedllitdsara és a rendelet tervezet elékészitésére.

2.4. Az elGiranyzat médositas keretében elvégzendd feladatok:
241, az elirnyzat médositasi javaslat kidolgozasa a kiaddsok bevételi oldaldnak biztositasa
mellett,
2.4.2. az eldiranyzat médositdst megalapozé bizonylatok, dokumentumok Osszegylijtése,
megdlrzése,
24.3. ajovahagyott el6irdnyzat médositdsok nyilvantartasa.

2.5, Eliranyzat-atcsoportosftas, illetve eléiranyzat-médosités a koltségvetési rendelet szerint arra
jogosult dontése alapjan hajthato végre. Az elSiranyzat 4tcsoportositasra illetve médositasra
vonatkozo javaslat elkészitéséért a Gazdasagi irodavezet§ a felelés.

2.6. Az elbiranyzatok valamint azok moédositasanak nyilvantartdsét folyamatosan, az egységes
rovatrend szerinti bontasban kell vezetni, és az el8iranyzatok barmely valtozasat a véltozast
kovetben azonnal fel kell vezetni a szdmviteli programban is. A nyilvantartas jogszabalyszer(i
vezetéséért a Gazdasdgi irodavezetd a felel@s.
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3.

Zarszamadasi rendelettervezet

3.1 A
rendelettervezetét a Gazdasagi Iroda készitii el6, és a Polgdrmester terjeszti a képvisels-testlilet
elé gy, hogy az a képviselé-testillet elé terjesztését kévetd harminc napon belil, de legkés6bb a
koltségvetési évet kovets 6tddik honap utolsé napjéig hatalyba lépjen.

3.2.A zarszamadasban az adatokat dnkormanyzat (mint intézmény), az intézmények, intézményi
Gsszesitett és dnkormdnyzati Gsszesitett bontasban kell bemutatni. A jogszabalyi el8irasoknak
megfelelen a zérszdmadas elSterjesztésekor a képviseld-testiilet részére tajékoztatdsul a
kovetkezd mérlegeket és kimutatésokat kell bemutatni:

helyi ~ dnkorményzat  kéltségvetésének  végrehajtasara vonatkozd — zarszadmadasi

az Aht. 24. § (4) bekezdése szerinti mérlegeket, kimutatasokat a beszamold tablak szerint
azzal, hogy az elbiranyzat felhasznalsi terve helyett a pénzeszkszok valtozasénak
bemutatasat kell érteni, a b) pont szerinti tébbéves kihatassal jaré déntések
szamszer(sftését és a d) pont szerinti tovabbi 3 év tervezett bevételeit és kiadsait nem
kell bemutatni,

a bevételek-kiadasok alakulasét mérlegszertien, valamint tételesen legaldbb a KGR
beszdmol6 tabldk szerinti bontasban,

a bevételeket-kiadasokat COFOG és f6bb rovatok szerinti bontasban a beszamolé tablak
szerint,

a targyévben teljestlt és a még folyamatban 16v6 beruhédzésokat és feldjitasokat,

az intézmények |étszdmkereteit (keret és teljesiilés),

a maradvany kimutatdsokat a beszdmolé téblak szerint, meghatdrozva a
kotelezettségvallaléssal terhelt és a szabad maradvanyt is,

az elszamolt értékvesztéseket a beszamolé tablak szerint,

a helyl dnkormanyzat addéssagénak &llomanyét iejdrat, a Gst. 3. §-a szerinti adossagot
keletkeztet$ Ugyletek, bel- és kilféldi irdnya kételezettségek szerinti bontasban,

a vagyonkimutatast vagyoni tipusonként a beszamold tablék szerint,

a helyi 6nkormanyzat tulajdondban 4116 gazdalkodé szervezetek miikédésébdl szarmazé
kdtelezettségeket és a részesedések alakuldsat,

a kozvetett tamogatasok Osszegeit legaldbb az Avr.  28. §-ban meghatdarozott
részletezettségben.

3.3. A zarszamadasi rendelettervezetet - az Gsszehasonlithatésag érdekében - a koltségvetési
rendelettel azonos szerkezetben kell sszeéllitani. A rendelettervezet a Gazdaségi iroda késziti eld.
A zarszamadasi rendelet tervezetével egyitt a képviseld-testiilet részére tajékoztatasul be kell
nydjtani a Kincstér ellenérzése keretében a helyi 6nkormanyzat éves koltségvetési beszamoldjaval
kapcsolatosan elkészitett jelentését, amennyiben az mar rendelkezésre 4l

Az onkormanyzat zarszamadasanak Osszeéllitasaval kapcsolatban a koltségvetési szerveknek
adatszolgaltatasi kotelezettséglk van, melyet a Jegyzé hataroz meg szamukra. A szikséges
informaciok tartaimat és az adatszolgéltatasra vonatkozé hataridét a jegyz6 évenként kiadésra
kerul§ - zarszdmadassal és beszamold készitésével kapcsolatos - rendelkezése szabdlyozza. A
koltségvetési szervektsl szdrmazd adatok, informécidk osszegylijtéséért és feldolgozaséért a
Gazdasagi Iroda vezetéije a felelbs.

34.

3.5.
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1/e
2. melléklet

A helyi 6nkorményzatok éltalénos miikddésének és agazati feladatainak tamogatasa
igénylése, év kdzbeni lemondasa, évkézi pétidlagos igénylése

Az Onkormanyzat bevételi forrasat képezd, a helyi 6nkormanyzatok altaldnos m(ikodésének és
agazati feladatainak tdmogatdsa Gsszegének szamitési alapjat képezd mutatészamoknak (a
szakminisztérium &ltal eldirt tartalommal és forméban) az intézményektsl - irdsban, az
intézményvezetd altal alairt formaban - torténé begydjtéséért, valamint azoknak felllvizsgélata
és dsszesitése utdn a Magyar Allamkincstar terlletileg illetékes szerve felé - az 4ltala
meghatarozott hataridbre - torténd tovabbitdsaért a Gazdasagi irodavezetd a felelds.

A tamogatasok igénylésének alapjaul szolgélé mutatészamok tényleges alakulasanak

figyelemmel kiséréséért és azok alapjén

2.1 atamogatasok elbirdnyzatanak lemondasénak, illetve

2.2 apdtlolagos igény benyljtasanak el6készitéséért - majd a Polgérmesterrel tértént
egyeztetest és alairast kdvetéen - a Magyar Allamkincstdr terdiletileg illetékes szerve
részére torténd megkUldéséért a Gazdasagi iroda vezetdje a felelés.
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1/e
3. melléklet

A vagyongazdalkodassal, vagyonnyilvantartéssal, vagyonkimutatassal kapcsolatos feladatok
elldtasanak rendje

1. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
1.1. A vagyon nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok és eljarasok a kdvetkezék:
Az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal vagyonanak folyamatos, naprakész,
jogszabalyszer(i
1. f6kdnyvi nyilvantartasat,
2. analitikus nyilvantartasat

1.2. Az id6szakos ellenérzéseket és egyeztetéseket (negyedéves zaras, éves zaras) méasik, kildn a
Gazdasagi irodavezet altal kiadott zérasi utasitasban kijelsit kdnyveld tgyintézé végzi.

1.3.Az ingatlanvagyon egyeztetését a foldhivatali adatalloméannyal legaldbb haromévente el kell
végezni, azt a Gazdasagi irodavezet( éltal kiadott zarési utasitésban kijelolt tigyintézé végzi. A
vagyont az éves zarszdmadashoz csatolt vagyonkimutatisban be kell mutatni. A
zarszamadashoz  csatolt  vagyonkimutatdshoz — szikséges —adatok Osszegyljtéséért,
bsszesitéséért, valamint a vagyonkimutatas dsszeéllitasaért a Gazdasagi irodavezet6 a felelds.
A vagyonkimutatés elkészitésében a Gazdasagi irodavezetd altal kijelolt tigyintéz6k mikédnek
kozre.

1.4.A nyilvéntartott vagyontargyakban bekdvetkezett barminem( véltozasrél a vagyonkezelési,
nyilvantartasi feladatokat elldtd (targyi eszkéznyilvantartd) Ggyintézé koteles tajékoztatni a
konywiteli nyilvantartast vezetét. A tdjékoztatdst a véltozds bekdvetkezését kovetd 3
munkanapon beldl a megfelel6 bizonylatok (azok masolatanak) atadasaval kell megtenni. Az
allomany véltozasi bizonylat 4tadasat kovetéen a konywiteli nyilvantartast vezeté a
valtozasokrdl konyvelési bizonylatot &llit ki a kdnyvelési folyamat elvégzése eredményeként.

40



1/e
4 mellékelt

Uzemeltetéshez és miikddtetéshez, valamint a beruhazasokkal és feldjitdsokkal kapcsolatos feladatok

ellatasanak rendje, munkaerd és bérgazdalkodas

1. Beruhazassal, feldjitassal kapcsolatos feladatok
A Gazdasagi Iroda a beruhdzésokkal, fellijitasokkal kapcsolatban a kévetkezé f8bb feladatokat l&tja el:

1.

a kéltségvetés Osszedllitdsdhoz, valamint az évkdzi modosftadsahoz a beruhézésokkal,
felUjitasokkal kapcsolatos elGirdnyzatok felmérése, javaslattétel el6készitése egyltttmUkodve a
Varoslzemeltetési és Beruhazasi valamint a Vagyonhasznositasi Irodéval, (felelds:
kéltségvetési csoport Ugyintézoje)

a beruhazasok, feldjitdsok pénziigyi lebonyolitasa, (felelés: Szamviteli Csoport lgyintézdje)

a beruhazassal, felljitassal létrejott targyi eszkdz, immateridlis joszag konywiteli nyilvantartasi
rendszerben (f6kdnyv, analitika) térténd szdmbavétele (felelds: targyi eszkdz nyilvantartd
Ugyintézé),

2. Az Uzemeltetési, fenntartési és mikodési feltételeinek biztosftasadhoz kapcsol6dé feladatok
A Gazdasagi iroda kiemelt Uzemeltetési, fenntartasi, mikodési feladatai a kévetkezdk:

1.

az Uzemeltetési, fenntartési kiadasok folyamatos figyelemmel kisérése és az el@iranyzatokkal
torténd dsszehasonlitdsa,

informéciészolgéltatas a kiugro értékekrdl a felelds irodavezeté felg, kiemelkeds aranytalansag
esetén azonnali jelzéssel a Jegyz6 felé.

kételezettségvallalasok el6készitésében val részvétel, régzitése a szamviteli rendszerben.
Felelts: Koltségvetési Csoport

3. Munkaerg és bérgazdalkodas

1.

Az Onkormanyzat, valamint a koltségvetési szervek engedélyezett létszamat a Képvisels-
testllet allapitja meg.

A humanpolitikai referens az énkormanyzat rendeletében, hatarozataiban foglaltak alapjan
részletesen, jogcimenként Osszeédllitia a Polgdrmesteri Hivatal személyi  juttatdsai
eldirdnyzataira vonatkozé javaslatat az éves kéltségvetési rendelet tervezethez, melyet
megkuld a gazdasagi irodavezetd részére. Az &tadott tervezetet a koltségvetési csoportvezets
szamszaki szempontbdl ellenérzi.

Az intézmények gazdaségvezetdi az Gnkorményzat rendeletében, hatarozataiban foglaltak
alapjan részletesen, jogcimenként désszeéllitia - azon intézmények tekintetében, amelyek
gazdasagi szervezeti feladatait ellatja - a személyi juttatasai el6irdnyzataira vonatkozé javaslatat
az éves koltségvetési rendelet tervezethez, melyet megkilld a gazdaségi irodavezetd részére.
Az atadott tervezetet a koltségvetési csoportvezetd szdmszaki szempontbd! ellenérzi.

A nettd ber tekintetében a teljesitéshez sziikséges mértékii informaciét és elektronikus
adatallomanyt a humanpolitikai referens szolgaltatja a Polgarmesteri Hivatal tekintetében. A
Gazdasagi Iroda az adatallomanyt szémszaki szempontok szerint ellenérzi. Gazdalkodési
szabalyzatban foglalt alirdsok utdn haladéktalanul teljesti az utalast a banki rendszerben. A
berkonyveléseket az adott intézmény kdnywezetésével munkakéri lefrasa alapjan felel6s
kdnyvel6 1. Ugyintézé végzi a MAK adatszolgaltatasa alapjan. A bérkonyvelés sordn a
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humanpolitikai referens és a MAK adatszolgaltatasa kozotti eltéréseket egyeztetéssel fel kell
tarni és a jogszabélyok szerint dokumentaltan helyesbiteni.

A Polgarmesteri Hivatal dllomanyaba nem tartozdk részére a humanpolitikai referens szamfejti
a kovetkezdket: rendszeres és eseti megbizasi dfjak, birdi ftélet alapjén torténd személyi jellegti
kifizetések, nemzetiségi ©nkorményzatok szemelyi jellegli kifizetései, szines diplomak,
6sztondijak, palyazatok dijai, kitlintetések, az adészémos maganszemélyek szdmla szerinti
kifizetéseit.

A humanpolitikai referens a munkaltatét, kifizetst terheld adékoteles kifizetések utadn, a
jogszabalyban el&irt reprezentacics, illetve az egyéb addkoteles meghatarozott juttatdsokat, a
«Cafetéria” elemeit képez6 természetbeni juttatdsokat a banki kifizetést megel8z8en, illetve
penztari kifizetést kovetSen, a Magyar Allamkincstar rogziti a KIRA programjaban. Az
adokoteles kifizetésekrd| készitett jarulékbontast a szdmlahoz mellékeli

A huménpolitikai referens folyamatos és naprakész nyilvantartast vezet a felvett fizetési
elSlegekrdl, valamint a Magyar Allamkincstar &ltal levont torleszts részletekré. Amennyiben a
munkavallal6 fizetési el6legének teljes visszafizetése eldtt eltavozik a Hivatalbdl, a vevs
folydszamla vezeté munkatérssal egyeztetve figyelemmel kiséri a teljes visszatértilést.
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1/e
5. melléklet

A szamviteli nyilvéntartasok vezetésének rendje
1. Szamviteli nyilvantartdsok vezetése

A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C.
torvényben (a tovdbbiakban: Szamv.tv.) és az dllamhaztartas szamvitelérdl szl 472013, (1.11.) Korm.
rendeletben (tovabbiakban: Ahsz.) meghatarozott alapelveket, el6irdsokat.

Az Ahsz. 14, sz. mellékletében foglalt analitikdkat folyamatosan, naprakészen és pontosan vezetni kell,
Ezek vezetésének modjét, eszkdzét, kivetelményeit és ellendrzését munkakorokhoz kell kapcsolni. Az
analitikak adattartalmat Ggy kell meghatérozni, hogy megfeleljen a jogszabalyi kovetelményeknek és a
tételek késébbi idépontban torténd egyértelmd beazonosithatdséganak, a varhatéan szilkséges és
elegendd informécié tartalomnak.

Minden gazdasagi eseményrél, mely a Hivatal és a Koltségvetési szervek eszkédzeinek, illetve forrasainak
allomanyat megvaltoztatja, bizonylatot kell kialltani.

A szamviteli nyilvantartdsokba csak szabalyszerCien kidllitott bizonylatok alapjan lehet adatokat
bejegyezni.

A papiralapy bizonylatokon az adatokat idétéllé és egyértelmiien beazonosithaté médon ugy kell
régziteni kék szind golyéstollal, hogy azok a kételezd meglrzési hatariddig olvashatdk legyenek. A nem
legalabb 8 évig tartés hépapirra nyomtatott bizonylatokrél fénymasolatot kell késziteni és az eredetihez
csatolni,

Elektronikusan Uton beérkezd bizonylatok taroldsat az Informatika altal virtudlisan is létrehozott
meghajtén torténd archivélassal kell megoldani.

Szamwviteli nyilvéntartas vezetése elektronikus pénzlgyi rendszerrel torténik. A program kezelését a
Gazdaséagi Iroda valamennyi dolgozdja kételes megismerni.

Az elektronikus pénzlgyi rendszerben a felhasznélok hozzaférési jogosultsagait a kijelolt Ggyintéz6
allifa be a Gazdalkodasi szabalyzat mellékletei alapjan. Az aldirési jogosultsadgok bedllitdsairdl
nyilvantartast vezet. A térzsadatok kialakitasa és karbantartasa a rendszer-adminisztrator feladata.

A szamviteli feladatok ell4tdsa (a kdnyvelés) az aldbbi bontasban térténik:

1. banki tételek konyvelése: bevételek és kiadasok

2. penztari tételek kdnyvelése: bevételek és kiadasok

3. vegyes konyvelés: bérkdnyvelés, mérlegtételek konyvelései, rendezs, javitd tételek.
Valamennyi kbnyvelési tételt bizonylatokkal, illetve a kényvelést a szukséges dokumentumokkal ald kell
tamasztani. A tételkijeldléseket a gazdaségi esemény értelmezése utén az Ahsz. szerinti szamviteli
alapelvek és az Ahsz 15.sz. melléklete figyelembevételével kell elvégezni! A tételekhez a megfeleld
COFOG-ot, szervezeti egységkddot és feladatkédot is régziteni sziikséges. A Megjegyzés” mezd teljes
kor(i és értelmezheté kitdltése alapvets fontossagl a késébbi iddkben torténd informacié
igénybevételhez.

Ateljesitésigazolast az ligylettel érintett iroda kijelslt munkavallaléja végzi az Avr. 57.8-ban foglaltaknak
megfeleléen. Az érvényesit§ feladata, hogy az Osszegszer(ség, a fedezet megléte, jogszabalyi
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megfelelség az el6z8 Ugymenetet tekintve is megfelels-e. A bizonylatokon minden szikséges
alairasnak szerepelnie kell, azok nélkill kifizetés nem teljesithets! A hianyos dokumentaciét vagy
hianyzé alairdsokkal benyUijtott dokumentaciét vissza kell adni az azt kezeld tarsirodanak hianypétlasra.
A konyvelési bizonylatokhoz, kotelezettségvallaldsi laphoz a hozza tartozd szerzédést, dontési
dokumentaciét vagy azok fénymasolatét fel kell szerelni és id6rendi sorrendben le kell fizni a fenti
bontas szerinti elklilonités alapjan.

A pénzlgyi ellenjegyzést, a teljesités igazolast, az érvényesitést és utalvanyozast csak az arra frasban
(Gazdalkodasi szabalyzat melléklete) meghatalmazott teljesitheti!

Vegyes tételek kozul a rendezd, javitd konyvelését csak a Gazdasagi irodavezets elézetes tdjékoztatasat
és a ,kontirlapon” torténd jovahagyasat kovetéen lehet kényvelni. Tilos egy adatszolgéltatassal lezart
idOszak viszonyitasa. Utélag feltart téves kdnyvelési tételeket az Ahsz eléirasai szerint kell javitani:

#S4A. 8 * (1) A beszdmoldval le nem zért 7. § szerinti idBszakkal kapcsolatos hibskat a kényvelés
keretében, a hibdt okozo tétel visszakényvelésével és a helyes tétel e rendeletnek megfelelé
konyvelésével kell javitani. Ha a javitds csak az 51. § (1a) bekezdése alapjan alabontott kdnywiteli
szamidgkat érinti, a hiba a hibat okozo tétel visszakonyveldse helyett az érintett konywiteli szamisk
kozotti dtkdnyveléssel is javithato.

(2) A (3) bekezdésben meghatdrozott kivétellel a mériegforduldnap és a mérilegkészités iddpontja
kozott feltart hibakat a hibat okozo tétel visszakdnyvelésével, meériegforduldnapi iddponttal kell javitani
E rendelkezést kell alkalmazni abban az esetben is, ha a mérlegkészités iddpontia és a beszémolo
fovahagydsa kdzott a beszamolo jovéhagydsara jogosult a részére MegKUldott beszamolo javitdsat
rendefi el.”

2. |d6szaki egyeztetési, zarlati feladatok:

Konywviteli zarlatot kell végezni

a) havonta, a targyhot kovetd hénap 15. napjaig,

b) negyedévente, a tdrgynegyedévet kévetd hénap 15. napjaig, és

C) évente, a mérlegkészités idépontjaig.
A konywviteli zérlat sordn elszamolasi id&szakokat kovetéen el kell vegezni a folyamatos kényvelés
teljessé tétele érdekében sziikséges kiegészits, helyesbits, egyeztets, dsszesitd konyvelési munkakat,
a kénywviteli, valamint a koltségvetési kdnywitel soran vezetett nyilvantartasi szamlak lezarasat, és a
f6konyvi kivonat elkészitését.
Az egyeéb gazdasagi események bizonylatainak adatait a negyedéves kénywviteli zarlat sorén kell a
kdnywiteli szdmlakon elszamolni.
A kdnywviteli zarlatot a kovetkez6k szerint kell elvégezni:
a havi, negyedéves és éves kdnywiteli zérlat keretében az Ahsz. 17. mellékletben [Kotelezd
egyezGségek] meghatarozott egyez6ségek vizsgalatéval el kell végezni a koltségvetési és a pénzigyi
kénywvezetés helyességének ellendrzését;

A havi kdnywiteli zarlat keretében el kell végezni az Ahsz. 12. § (6) bekezdése szerinti esetben a
hasznalatbdl kivont immateridlis javak, targyi eszkdzok atsorolasat az atsorolt, kovetelés fejében
atvett készletek kozé.

A negyedéves kénywiteli zarlat keretében el kell végezni
a) a havi konyviteli zarlati feladatokat,



b)

<)
d)

az immaterialis javak, targyi eszkozok, készletek &llomanyvaltozasainak - igy kuléndsen sajat
eldallitas, anyagfelhasznalas, selejtezés, hasznosithaté hulladék készletre vétele, aktivalas,
térités nelkyli atadas, tvétel - elszdmoléasat, ide nem a havi zérlati feladatnal elvégzett
atsorolést, a kovetelések, kotelezettségek fejében térténd atadast, atvételt,

a befektetett eszkdzok és a forgbeszkdzok téves besoroldsanak helyesbitését,

a terv szerinti és a terven feluli értékcsdkkenés elszamolasat

Az eves konywviteli zarlat keretében el kell végezni

e)

a havi és negyedéves zarlat esetében elvégzendd feladatokat, valamint az Ahsz. 48. § (7)
bekezdésében foglalt feladatokat,

a leltari kilénbdzetek elszamolasat, az eltérések okainak kivizsgalaséat,

az eszkozok értékelését, az értékvesztés elszamolasat és annak visszairasat, az esetleges
terven felllli értékcsokkenés visszairasat, értékhelyesbités elszdmolasat,

a kUlfoldi pénzeszkodzre szdld eszkdzok és forrdsok, valamint a kotelezettségvallaldsok, mas
fizetési kotelezettségek mérleg fordulénapjan torténé atértékelését, a kovetelések és a
kételezettségvéllaldsok, mas fizetési kételezettségek esetén az egyseges rovatrend rovataihoz
kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi szamlakon és a kénywviteli szdmlakon egyarant,

a behajthatatlan kovetelések elszamolasat,

az id6beli elhataroldsok elszdmolasat,

a zar¢ befejezetlen termelés készletre vételét,

az 5. szamlaosztaly 51-56. szdmlacsoport kénywiteli szamlinak atvezetését a 8. szamlaosztaly
kdnywviteli szdmléira,

a 6. szamlaosztalyban kényvelt altaldnos koltségek felosztasat a 7. szamlaosztély konywviteli
szamldira a 691. Altalanos koltségek atvezetési szamia kdzbeiktatasaval,

az 571. Sajat termelésy készletek &llomanyvaitozésa és 572. Sajat eldallitasy eszkdzok aktivalt
értéke kdnywiteli szadmldinak atvezetését a 492. Mérleg szerinti eredmény elszdmolasa
kdénywviteli szamléra,

a 8. es 9. szamlaosztaly konywiteli szamldinak lezarasat a 492. Mérleg szerinti eredmény
elszamolésa kdnywiteli szamlaval szemben,

a 6-0s szamlaosztaly kénywviteli szadmldinak lezérasat a 691. Altaldnos koltségek atvezetési
szamla kdnywiteli szamlaval, a 7. szamlaosztaly konywiteli szdmidinak lezarasat az 591,
Kdltségnem atvezetési szamla kdnywiteli szamlaval szemben,

a 492. Merleg szerinti eredmény elszdmoldsa kénywiteli szamla atvezetését a 416, Mérleg
szerinti eredmény kénywviteli szdmlara,

az 1-4. szamlaosztély konywiteli szamlak lezérasat a 493, Zarémérleg szédmla konywviteli
szamlaval szemben, és

az egyseéges rovatrend rovataihoz kapcsolédéan az elSiranyzatok nyilvantartasi szdmlainak
lezérésat a 001. ElGiranyzat nyilvantartdsi ellenszamla nyilvantartdsi szdmléval szemben,
valamint a teljesités nyilvantartasi szamldinak lezarasat és — ezzel egyez Osszegben - a
kovetelések vagy kotelezettségvallaldsok, més fizetés kotelezettségek nyilvantartasi
szamlainak korrigaldsat a megfeleld nyilvantartasi ellenszamilaval szemben.

A fenti feladatok végzése kozben, vagy egyébként év kézben a havi, negyedéves zarasokkor elbtalait
hibak javitasat csak az Ahsz 54/A. § és az 54/B. § szerint szabad elvégeznil

Az (gyrenden felsorolt feladatokat (kildndsen az analitikak folyamatos, teljes és naprakész, havi
zarasokkor 6nellendrzéssel biztositott vezetésével) a munkakéri lefrasokban meghatarozott, az adott
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munkakort betoltének illetve az irodavezets &ltal sz6ban kiadott utasitasoknak megfeleléen és a kijel6lt
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beosztottnak kell elvégeznie folyamatba épitett dnellendrzés és vezetdi ellendrzés mellett. A vezetdi
ellenbrzést mintavételen alapul6an is el lehet elvégezni.

A pénzugyi dokumentumok, beszamoldk, jelentések, &llasfoglalasok tekintetében minimum két ember
altali attekintési kotelezettséget (négy szem elve) igazolni kell, azaz az adott feladatot ell4té személy
munkajat egy az irodavezetd 4ital eseti vagy folyamatos kijelolés Gtjan masik személy vagy az
irodavezetd teljes kérdien feltlvizsgalja.

Az ellendrzes dokumentalésa az ellendrzési listak alkalmazaséval, azok alairésaval vagy a bizonylatokon
tobbes alairasi helyek biztositasaval torténik.

Az elvégzett feladatrdl a kijelolt hataridén beldl jelentést kell tenni az irodavezetének. A feladat
elvégzése kdzben felmeriilt problémakrél, vezetsi déntést igényld kérdésekrdl azonnal téjékoztatni kell
az irodavezetét.
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