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A jogalkotasrél szol6 2010. évi CXXX. tdrvény 23. § (4) bekezdés J) pontja, a Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairdl sz6él6 2011. évi CLXXXIX. torvény 67. § (1) bekezdés b) pontja, és a 84. § (1)
bekezdése, valamint a Budapest I. kerillet Budavari Onkormanyzat Képviselé-testilete 156/2022. (V.
26.) Onkormanyzati hatérozataval jovahagyott Budapest Févaros |. keriilet Budavari Poigarmesteri
Hivatai Szervezeti és M{lkddési Szabalyzataban (a tovabbiakban PH SZMSZ) foglaltak alapjén az alabbi
normativ utasftast adom ki:

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

2. Ezaz utasitas 2024. oktéber 1. napjan lép hatélyba, egyidejlileg a Budapest Févaros I. Kerllet
Budavari Polgérmesteri Hivatal jegyz&jének 20/2024. (IX. 17.) szdmU normativ utasitisa a
Budapest Févaros I. kerilet Budavéri Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjéré hatdlyat veszti.

3. Jelen Ugyrend szabdlyait a PH SZMSZ-szel, valamint a hatdlycs utasitasokkal egytitt kell
alkalmazni.

4. Jelen szabalyzat aktualizalasért a Jogi Csoport a felelds.



24/2024.(X. 1.) Jegyz&i utasitas meliéklete

BUDAVAR]
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Budapest F6varos I. Kerulet Budavéri Polgarmesteri Hivatal

Ugyrendje



I. fejezet
Bevezetd rendelkezések

1. Az utasitds hatélya kiterjed a Budapest Févaros I. Keriilet Budavari Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Polgérmesteri Hivatal) valamennyi szervezeti egységére, valamint a Polgdrmesteri
Hivatal valamennyi kozszolgélati jogviszonyban &ll6 kéztisztvisel6jére, Ugykezeljére, tovabba
munkaviszonyban 4ll6 munkavéllaléjara.

A Polgarmesteri Hivatal jogélldsa, altaldnos rendelkezések

2. A Polgarmesteri Hivatal ellatja az 6nkorméanyzat mekodésével, valamint a polgérmester és a jegyz$
feladat- és hatéskorébe tartozd lUgyek dontésre vald elBkészitésével és végrehaijtasaval kapcsolatos
feladatokat.

3. A Polgarmesteri Hivatal feladatainak, tevékenységének forrésa a képvisel6-testilet altal elfogadott
eves koltségvetesi rendeletben meghatérozott el8irdnyzatok.

4. A Polgarmesteri Hivatal létszémkeretét a Budapest I. keriilet Budavéri Onkormanyzat kdltségvetési
rendelete dllapitia meg.

5. A Polgdrmesteri Hivatal az aldbbi szervezeti egységekre tagozddik:

a) Polgédrmesteri Kabinet
e Polgarmesteri Titkarsag
e Kommunikaciés Csoport
b) Jegyz6ilroda
o Jegyz8iTitkarsag
e jogi Csoport
e Iratkezelési Csoport
o Uzemeltetési és Informatikai Csoport
e Szervezési Csoport
«) Addiroda
d) F6épitészilroda
e) Gazdaségi Iroda
o Koitségvetési Csoport
e Szamviteli Csoport
f) lgazgatésilroda
g) Kozterllet-fellgyeleti Iroda
h) Szocidlis és Intézménytamogatasi Iroda
i) Ugyfélszolgaiati Iroda
J) Vagyonhasznositasi Iroda
k) Varoslzemeltetési és Beruhdzasi Iroda



Il. fejezet
A Polgarmesteri Hivatal iranyitasa, vezetése

6. A polgarmester irdnyftas, a jegyz6 és az aljegyz6k, valamint a szervezeti egységek vezetdi vezetési
feladatokat l4tnak el.

7. A Polgarmesteri Hivatalt a polgérmester a képvisel§-testilet dontései alapjan és sajat
Onkormanyzati jogkérében iranyitja.

8. A jegyz0 a polgdrmester irényitasaval gondoskodik az onkormanyzat mikodéséhez kapcsol6dé
feladatok ell4tasérdl. Vezeti a Polgérmesteri Hivatalt és biztositja tdrvényes mikodését. M(ikodési és
jogi ellenbrzest gyakorol a hatosagi tevékenységek, illetve a kézszolgéltatdsok szervezése felett. A
képvisel6-testiilet és bizottsdgai tekintetében biztositia a torvényes mikodés feltételeit:
jogszabalysértés esetén jeizéssel él.

9. A Polgarmesteri Hivatalt a jegyzé vezeti. A jegyz6t tavollétében kijellése szerinti sorrendben az
aljegyz6k helyettesftik. Mindharmuk akadalyoztatisa esetén a munkakéri leirasaban erre kijelolt vezetd
jogallasy koztisztviseld 1atja el a helyettesitési feladatok.

A szervezeti egység vezetdje és feladatai

10. A szervezeti egység vezetSje irodavezetd vagy csoportvezetd. Az irodavezetd a teljes iroda, a
Csoportvezetd a csoport mikodésért tartozik felelésséggel.
11. A szervezeti egység vezet6je

a) személyes felel¢sséggei vezeti a szervezeti egységet és ellenbrzi a szervezeti egység
munkatarsai altal ellatott munkat,

b) végrehajtja a PH SZMSZ-ben, Ugyrendben és a jegyz6 4ltal meghatérozott feladatokat,

¢) résztvesz a képvisel6-testulet és bizottsagai tlésein, szakmailag képviseli az 4ltala elékészitett
elBterjesztéseket,

d) felelds a feladatkorébe tartozéd képvisels-testileti, bizottsagi eléterjesztések térvényes, szak-
és szamszer(, hataridében térténé el8készitéséért,

e) felelés a feladatkérébe tartozé onkormanyzati, 6nkormanyzati hatéségj, allamigazgatasi
hatdségi és egyéb Ugyek torvényes, szakszer(i és hataridére torténé ellataséért,

f) felel6s a polgédrmester (alpolgarmester), jegyz6 részére elékészitett dontéstervezetek (ideértve
a kotelezettségvailalasok) szakszer(i el8készitéséért, ellenérzéséért,

g) felelds a hatéségi Ugyek el6készitése sordn a torvényes, teljes korlen feltart tényaildson
alapulé dontések el6készitéséért, kiadmanyozési jog gyakorldsa esetén a hataridében torténd
kiadmanyozasaért,

h) gondoskodik a hatdsagi és dnkormanyzati tigyek elékészitése soran a szervezeti egységek
kdzdtti egyeztetésrél,

) gondoskodik a szervezeti egység feiadatkérébe tartozé helyi rendeletek és normativ utasftasok
elbkészitésérd, aktualizalasardl,

) Kijelolés esetén részt vesz a panasziigyek kivizsgaigsaban,

k) gondoskodik a szervezeti egység, valamint més énkormanyzati vagy nem 6nkorményzati
szervek kozétti koordinacidjard!,

) elldtia a Polgarmesteri Hivatal kézszolgdlati szabalyzata szerint &truhazott munkaitatdi jogok
gyakorlasat,



m) gyakorolja a kiadményozasi szabdlyzat szerinti kiadmanyozasi jogot,

n) feleibs a jévahagyott munkafolyamat-leirasok szerinti miikodés fenntartasaért,

o) felelBs a jogszabalyok és a bels§ szabélyzatok szerinti folyamatba épitett elézetes és utdlagos
vezetdi ellendrzés folyamatos végzéséért és a kockazatok elemzéséért.

p) Gondoskodik arrél, hogy a szervezeti egység munkatérsai a munkafegyelmet betartsék,
pontosan vezessék a jelenléti ivet, hasznéljak az elektronikus beléptets rendszert.

q) Felei6s a folyamatos informacié-ellatasért, az egységes hivatal munkajat elbsegité és a
szervezeti egység egylittmUkoddését biztositd kapcsolattartisért.

Az (gyintéz6k, Ugykezel6k, fizikai dolgoz6k feladatai

12. Az Ugyintézék szakszerlien és jogszerlien elldtjidk a munkakori lefrasukban meghatarozott
onkormanyzati, dnkorményzati hatdsagi és &llamigazgatési Ugyek dontés-elkészitési, valamint az
azokhoz kapcsol6dd végrehajtési feladatokat, tovabbé az dnkormanyzat miikddéséhez kapcsolodé
feladatokat.

13. Az Ugykezel6k adminisztrécids, iratkezelési és technikai feladatokat l&tnak el,

14. Afizikai dolgozdk gondnoki, Uzemeltetési, gépkocsivezetdi és kézbesitéi feladatokat latnak el.

A szolgalati Gt

15. A munkatarsak kotelesek a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok végrehajtasardl, a vezetsi
beavatkozast igényls eseményekré| folyamatosan, a munkavégzést akadalyozé, zavaré kortiményekré|
pedig haladéktalanul tajékoztatni kézvetlen vezetsjiiket.

16. Amennyiben a munkatéars nem kozvetlen vezet6jétél kap utasitast a feladat elvégzésére, koteles
kozvetien vezetSjét err8l tdjékoztatni. Amennyiben az utasitds nem a jegyz6tél szarmazik, 6t a
szervezeti egység vezetbje koteles haladéktalanui téjékoztatni.

A munkakor atadés-atvétel rendje
17. A munkakor 4tadas-atvétel rendjét a Polgarmesteri Hivatal Kdzszolgalati Szabalyzata szabalyozza.
A munkaltat6i jogok gyakorldsara és struhazasara vonatkoz6 szabélyok

18. A munkaltatsi jogok gyakoridsdra vonatkozd részletes rendelkezéseket és az &truhdzott
munkaltatdi jogokat a Polgérmesteri Hivatal Kozszolgalati Szabalyzata tartalmazza.

Ertekezletek rendje

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

20. A Polgarmesteri Hivatalon belll a feladatmegosztashoz kapcsolédd vezetdi szintii rendszeres
kapcsolattartés els6dleges formdja a heti vezet6i értekezlet, melyet a polgarmester vezet. A vezetdi
értekezleten valamennyi szervezeti egység vezetéje (irodavezets, csoportvezetd) részt vesz.



21. A jegyz6 dodntése alapjén a feladatok operativ megszervezése céljabdl, kulondsen a képvisels-
testlieti Ulések el6készitése érdekében vaiamennyi szervezeti egyseget érintd, vagy csak adott feladat
végrehajtasaban érintettek részére (munkacsoport) - déntése szerinti rendszereséggel - jegyz&i
értekezletet tart. A jegyz6i értekezleten a meghivott szervezeti egységek vezetdi vesznek részt. A jegyz
egyedi dontése alapjén a jegyz6i értekezleten az adott feladattal kdzvetienti! éritett Ogyintéz8k is részt
vehetnek.

22. Amennyiben polgarmester és a jegyz8 &ltal Gsszehivott értekezleten a szervezeti egységet nem
annak vezetdje képviseli, a szervezeti egység vezetdje koteles gondoskodni a szervezeti egység
képviseletét ellatd Ugyintézd kijeldléseérdl.

23. A szervezeti egységek vezetdi kdtelesek a munkatarsakat soron kiviil tajékoztatni a polgarmesteri,
jegyz6i ertekezleten elhangzott, munkatarsakat kozvetlendl érints, munkajukat befolyasold
informaciokroél, feladatokrol.

A polgérmesteri, jegyz8i és egylittes utasitdsok dokumentalssanak rendje

24. A polgarmesteri, jegyz8i és az egyittes utasitdsokat a Budapest Févéros |. Kertlet Budavari
Polgarmesteri Hivatal jegyz6je 15/2024. (VII. 17.) szdmd a szabalyzatkészités szabalyzatardl széld
normativ utasitésa, llietve ezen utasitas 3. szamd melléklete szerint kell elékésziteni.

ltl. fejezet
Helyettesitéssel kapcsolatos ltaldnos szabélyok

25. A szervezeti egységen belUli helyettesitési rendet jelen Ugyrend valamint a szervezeti egység
munkatarsainak munkakéri leirdsa tartalmazza.

26. A helyettesitést elladté személy a helyettesftést kivetéen a helyettesitett vezeté/munkatars részére
minden 1ényeges eseményrél, a munkavégzés korilményeirsl kiteles részletes tajékoztatast adni. A
helyettesité személyt a helyettesités soran hozott intézkedésért, annak eimulasztadsaért, minden
tevekenységéért ugyanaz a felel8sség terheli, mint ami a helyettesitett személyt terhelné. Hosszabb,
tobb napos tervezett tavoliét esetén a helyettesttett személy az utolsé munkaban toltott napen kételes
a helyettesftést ellaté személy részére minden lényeges informaciét &tadni.

IV. fejezet
A Polgarmesteri Hivatal kapcsolatai, egyiittm(ikddése

27. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei feladataik elldtasa soran kotelesek egyuttmUkodni. Az
egyuttmlikodes az 6nkorményzati, onkorményzati hatéségi és allamigazgatasi Ugyek jogszerd,
szakszer(i megoldasan tul kiterjed minden olyan teriletre, amely a Polgdrmesteri Hivatal egészére
jelent feladatot, vagy a Polgdrmesteri Hivatal kiilsé, belsé megitélése szempontjdbdl jelentss szerepet
jatszik.

28. Az egylttmlkddési kotelezettség nem csorbithatja a szervezeti egységek feladat- és hataskorét,
valamint felelésségi rendjét.

29. A bels6 szervezeti egységek egymassal mellérendeltségi viszonyban vannak. Egymés iranyaba
utasitast nem adhatnak, kivéve, ha a jegyz6 ahhoz elézetesen hozzajarul.

30. Tobb szervezeti egységet érintd feladat eildtasakor a koordinald vezetst a jegyz6 jeldli ki.



31. A szervezeti egységek vezet6i mikodésik korében kotelesek més szervezeti egységet, hivatali
vezetdt, tisztségvisel6t a feladatok elltasahoz sziikséges tajékoztatassal ellatni,

32. Barmely vezet vagy munkatars kételes a tudoméséra jutott, de mas szervezeti egységet érintd
informéaciét az intézkedésre jogosult szamara soron kiviil tovabbadni.

A Polgarmesteri Hivatal kapcsolata
a képviselS-testillettel, a képvisel6kkel és a bizottssgokkal

33. A Polgarmesteri Hivatal el§- és elkésziti a képvisel§-testilet és bizottsagai elé kertld polgédrmester
altal benydjtandé elSterjesztéseket vagy ellatja azok koordinalésat.

34. Elidtja a képvisel§-testiilet és bizottsagal miikodésével kapcsolatos szervezési és adminisztracids
feladatokat.

35. A szervezeti egység vezetSi részt vesznek a képvisel&-testillet (ilésein és feladatkériket érintd
elSterjesztések bizottsagi Ulésen torténd targyaldsan. Kotelesek az elbterjesztések szakmai
képviseletét eliatni.

A Polgarmesteri Hivatal klils6 kapcsolatai

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

37.. A Polgdrmesteri Hivatal munkatérsa sajtényilatkozatot, interjt, a Polgarmesteri Hivatal
képviseletében valé megjelenést kizarélag elézetes jegyz6i engedély alapjan teljesithet. frott
sajtémegjelenés esetén kizarélag olyan megjelenés engedelyezett, melynek végleges szovegét
szakmailag a jegyz0 elézetesen jovahagyta.

38. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei feladatkériket érintéen tobboldall kapcsolatot
tartanak fenn az énkormanyzat ltal étrehozott kéltségvetési szervekkel és gazdasagi tarsasagokkal.

V. fejezet
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatai, munkafolyamatai

39. A szervezeti egységek irodaszintli (iroddnak minésil a Polgdrmesteri Kabinet is) tevékenységét
feladatok és munkafolyamatok szerinti bontasban, valamint a szervezeti egységek muikddésének
részletes egyedi szabélyait az 1. melléklet tartalmazza.

40. A munkafolyamat a munka menete, az eredmény |étrehozésa érdekében szikséges részfeladatok
szUkseges sorrendje. A szervezeti egység munkafolyamat szerinti miikddéséért a szervezeti egység
vezetdje felel8s.

VI. fejezet
Zard rendelkezések

41. Jelen Ugyrend mellékletei:
1. melléklet: A szervezeti egységek Ugyrendje (vezetésére, tagozodasara, fébb feladataira,
munkafolyamataira, valamint mlikodésének részletes szabélyaira vonatkozo).
2. melléklet: A munkakdrok jegyzéke.



3. melleklet: A normatfv utasftdsok készitésére, tartalméra, valamint aktualizalasara
vonatkoz6 szabélyok

4. melleklet: A szervezeti egységek feladatkorébe tartozo utasitasi targykorok meghatérozésa



1. melléklet

A SZERVEZETI EGYSEGEK UGYRENDJE (VEZETESERE, TAGOZODASARA, FOBB FELADATAIRA, MUNKAFOLYAMATAIRA,

VALAMINT MOKODESENEK RESZLETES SZABALYAIRA VONATKOZO)

1/a. melléklet
A Polgarmesteri Kabinet Ugyrendje
A Polgarmesteri Kabinet vezetése, szervezeti tagoldsa

1. A Polgarmesteri Kabinet a Budapest . kertilet Budavari Onkorményzat Képviselé-testillete
altal létrehozott Polgédrmesteri Hivatal szervezeti egysége,

2. Polgarmesteri Kabinetet a polgdrmester vezeti.

3. Aszervezeti egység f6bb feladatai, munkafolyamatainak lefrasa

3.1. Polgarmesteri Kabinet

3.1.1.

Ellatja a polgarmester munkajat segité szakpolitikai koordinciét, részt vesz a
Févérosi  Onkormanyzat és & kerleti onkorményzatokkal  vald
kapcsolattartasban, tovabba a szakmai egyittmUikadések koordindlasaban.
Kozremukadik a polgarmester és a képvisels-testiilet tagjai és bizottségai nem
képvisel6  tagjai  kozotti  kapcsolattartdsban,  szakmai egyeztetések
elékészitésében.

ElGkésziti a képviselb-testilet &ltal tartott kbzmeghallgatast, szervezi a
polgarmesteri fogaddérakat, felelés a feltett kérdésekre killdendd valaszok
hataridére torténd elékészitéséért sziikség esetén a szakirodak bevonasaval.
Osszehangolja a polgarmester nevében készils vélaszlevelek el6készitését és
tovabbitasat.

KozmivelSdési feladatok elldtasara kotott megallapodasok esetében elékésziti
az dnkormanyzati megrendeléseket és koordinécids feladatokat It el.

Elldtjia az Onkorményzat 4ltal alapftott kit(intetések és dijak adoményozasaval
kapcsolatos déntések elSkészitésének a feladatait. Gondoskodik a dijataddk
megszervezésérdl,

Eldkesziti a feladatkérébe tartozé kozérdek(i bejeientések, javaslatok,
panaszokra adandé vélaszokat. ElSkésziti a képviseli interpelldcidkra,
kérdésekre adandd vélaszokat, gondoskodik azok hataridében térténéd
megkuildésérdl,

Kapcsolatot tart a tarsadalmi, civil és egyhazi szervezetekkel. Gondoskodik a civil
€s egyhaz i szervezetek részére térténd informaciok tovabbitisard!.

Ellatia a nyari tabort szervezék, a civil és egyhdzi szervezetek szamara kiirt
palyazatok elBkészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat, Elkésziti a
palyazati kiirasra vonatkozd el6terjesztést, gondoskodik az elfogadott civil
pélyazati kiiras onkorményzati honlapon valé megjelentetésérdi. Elkésziti a
palyazatok elbiraldsara vonatkozé eléterjesztést. A dontést kdvetéen értesiti a
nyertes €s nem nyertes palydzokat a palyazat eredményéréi, valamint a nyertes
palyazok részére - szakmai kontrollt kévetéen - elékészfti a tamogatasi
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szerzGdeseket. Az aldirt témogatdsi szerzédések 1-1 példanyat atadja a
Gazdasagi Iroda részére utalds, valamint a Jegyz&i Iroda részére szerzédés
nyilvantartas céljabol, 1 példany iktatasarél gondoskodik, 1 példanyt atad a
tdmogatott részére.

3.1.9. Elldtja az egyedi tAmogatéasi kéreimek beérkezése soran a kérelmek elézetesen
atvizsgalasat, Elkésziti a kérelem elbirélasara és a korabbi tamogatési Osszeg
elszamolasara vonatkozd elbterjesztést (el6zetesen egyeztet a Gazdasagi
irodaval az elszamolés helyességérdl). Az egyedi tdmogatési kérelem alapjan
hozott dontést kovetSen értesiti a kérelmezét a tdmogatdsi dontés
eredmenyérdl, valamint - szakmai kontrollt kdvetéen - elékésziti a tdmogatasi
szerzédést. Az alairt tdmogatési szerzédés 1-1 példanyét atadja a Gazdasagi
Iroda részére utalds, valamint a Jegyzéi Iroda részére szerzédés nyilvantartas
celjabdl, 1 példany iktatdsaré! gondoskodik, 1 példanyt atad a tdmogatott
részére.

3.1.10. Ellenérzi az dnkormanyzat mikadésének és gazdalkodasanak atlathatésagaval
kapcsolatos kotelezettségek teljesitését.

3.2. Polgarmesteri Titkarsag

32.1. Elldia a polgarmester, az alpolgdrmester munkajahoz kapcsolédd
adminisztraciés feladatokat. Ennek keretében elldtia a beérkezé papir- és
elektronikus  alapl  dokumentumok  érkeztetésével,  aldirdsra  varé
el6készitésével kapcsolatos feladatokat. Fogadja a szervezeti egységektdl érkezd
Ugyiratokat, polgarmesteri, alpolgdrmesteri alairds utdn gondoskodik azok
szervezeti egységekere torténd visszajuttatasarol.

3.2.2. Fogadja a tisztségvisel6khoz érkez6 telefonokat.

3.2.3. Szervezi a polgarmester, alpolgdrmester napi programiait.

324, Reszt vesz a polgarmester, alpolgarmester (gyfeleinek fogadasaval,
tajékoztatasaval kapcsolatos feladatainak ellatésaban.

3.3. Kommunikaciés Csoport

3.3.1.  KézremUkédik a polgdrmester tarsadalmi megjelenésével kapcsolatos feladatok
elékészitésében, a rendezvények megszervezésében, lebonyolitdsdban és
kapcsolatot tart civil és tarsadalmi szervezetekkel,

3.3.2. Szervezi az 6nkormanyzat és a polgdrmester frott és elektronikus 0rszagos és
helyi médiamegjelenését. Megszervezi az interjdkat, sajtétajékoztatokat,
jovahagyja a sajtéanyagokat és gondoskodik azok kdzzétételérél,

3.33. Gondoskodik a kerlletben él6k folyamatos téjékoztatésarél, gondoskodik a
kdzOsségi kapcsolatok kialakitasardl, mikodtetésérdl.

3.3.4. Résztvesz a kerllet arculatanak kialakitdsaban, ennek keretében folyamatosan
figyelemmel kiséri a honlap és a kozosségi médiafellletek tartalmat.

4. Ertekezletek, megbeszélések és tajékoztatasok rendje
A szervezeti egység vezetSje koteles a vezetdi értekezleteken elhangzottakrdl a szervezeti
egyseg munkavallaldit tajékoztatni. A szervezeti egység vezetdje déntése szerint megbeszélést
tart vagy elektronikus levélben tajékoztatja (a tovabbiakban egyltt: munkaértekezlet) a



munkavallalokat a vezet&i értekezlieten elhangzottakrdl. A munkaértekezleten névre sz616
feladatmeghatarozés, a korabban kiosztott feladatok hatéaridére tdrténd elkészitésének
ellenérzése és szdmonkérése, &ltaldnos tajékoztatds és a szervezeti egység munkéjanak
szervezéséhez kapcsolddo egyeztetések torténnek.

5. Helyettesitési rend
A helyettesités rendjét jelen Ugyrend, valamint a munkatarsak munkakéri lefrésa tartalmazza.

6. Ellentrzések fajtai, szempontjai
A szervezeti egység beosztottjainak ellendrzése a szervezeti egység vezet8jének feladata a
munkakori leirasok, teljesftménykovetelmények, valamint a névre széléan meghatarozott
feladatok alapjan.

7. A Polgarmesteri Kabinet kapcsolatrendszere, egyiittm(ikédése
A Polgarmesteri Kabinet feladatainak ellétésa érdekében kapcsolatot tart:
7.1.Valamennyi szervezeti egységgel.

7.2. A Polgérmesteri Hivatalon kiv{l

7.2.1. Onkormanyzati fenntartdst intézményekkel és az onkormanyzati tulajdonu
gazdasagi tarsasagokkal,

7.2.2. a Fbvarosi és kerlleti dnkormanyzatokkal és azok intézményeivel, gazdaségi
tarsasagaival,

7.2.3. Budapest Févaros Kormanyhivatalaval,

724, Allami fenntartasd intézményekkel, Allami tulajdont gazdasagi tarsasagokkal,

7.2.5. egyhazakkal,

7.2.6. civil szervezetekkel,

7.2.7. magan szektor gazdasagi tarsasagaival,

7.2.8. azorszagos és kerUleti médiaval valamint a

7.2.9. testvervérosok, nemzetkozi szervezetek képviseldivel.

8. A Polgarmesteri Kabinet helyettesitési rendje

Munkakdr Helyettesiti Munkakdr
személyi titkar titkarsagi referens
titkarsagi referens személyi titkar
kommunikacios vezetd kommunikéciés referens
kommunikaciés referens kommunikacids vezett
protokoll referens mivel6dési referens, pélyazati referens
palyazati referens mivel&dési referens, protokoil referens
mUvel&dési referens palyazati referens, protokoll referens
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1/b. melléklet

A Jegyz6i Iroda Ugyrendje
A Jegyz0i Iroda vezetése, szervezeti tagolésa

1. A Jegyzdi Iroda a Budapest I. kerllet Budavari Onkormanyzat Képvisel&-testiiete 4ltal
iétrehozott Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysége.

2. AJegyz8i Irodat - a Jogi Csoport és a Humanpolitika kivételével - a jegyz6 vezeti.
2.1. A Jegyz8i Iroda szervezeti tagozédésa és vezetése

2.1.1.
2.1.2.
2.1.3.
2.1.4.
2.1.5.

Jegyz8i Titkarsag

Jogi Csoport, a terlletért felelds aljegyzé vezeti

Iratkezelési Csoport, a csoportvezetd vezeti

Szervezési Csoport, a csoportvezett vezeti

Uzemeltetési és Informatikai Csoport, a csoportvezetd vezeti

3. A szervezeti egység f6bb feladatai, munkafolyamatainak leirdsa
3.1.Jegyzdi Titkarsag

3.1,

3.1.3.
3.1.4.
3.1.5.

3.1.6.

Ellatia a jegyz6 munkdjdhoz kapcsolédé adminisztracids feladatokat. Ennek
keretében ellatia a Jegyz6i Titkdrsdgra beérkezd papir- és elektronikus alapu
dokumentumok érkeztetésével, aldirdsra vald el6készitésével kapcsolatos
feladatokat. Fogadja a szervezeti egységekté| érkezé Ugyiratokat, jegyz6i alairas
utan gondoskodik azok szervezeti egységekere torténd visszajuttatasardl, jegyz6i
szignalas esetén pedig gondoskodik azok Polgérmesteri Titkarsagra torténd
tovabbitasardl.

Vezeti a jegyz0i, polgarmesteri és az egylttes utasitdsok nyilvantartasat,
gondoskodik az utasitasok folyamatos sorszdmozassal valé ellatésard! és
iktatasardl, megismerési zaradék elkészitéseérdl.

Fogadja a Jegyz6i Titkarsagra érkezé telefonokat.

Szervezi a Jegyz0 és a Jogi Csoportért felel8s aljegyz6 napi programjait.

Részt vesz a jegyz6 Ugyfelek fogadaséval, tajékoztatdséval kapcsolatos
feladatainak ellatasaban.

Veleményezi és feladatkdrében elkésziti a normativ utasitasok tervezetét.

3.2.Jogi Csoport

3.2.1.

3.2.2.

Kozremikodik a keépvisel6-testlleti és bizottsagi elbterjesztések tdrvényességi
ellendrzésében. Az ellenérzés keretében a szakmai szervezeti egységek Altal
el6készitett elSterjesztések esetében vizsgdlja azok jogszabélyoknak, testilleti
hatarozatoknak valé megfelel6ségét. jogszabalyértés esetén kezdeményezi az
elbkészitd szervezeti egységnél annak médositdsat, a jogszer(l &llapotnak
megfelel6 atdolgozasat. Javaslatot fogalmaz meg a jogszer(iség helyreallitasa
érdekében. Amennyiben az el6készité szervezeti egységgel nem tud kialakitani
azonos allaspontot, jelzéssel él a jegyz6 részére.

Sajt feladatkorében eléterjesztéseket készit, elvégzi az eléterjesztések
egyeztetésével kapcsolatos feladatokat.
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3.2.3.

324

3.2.5.

3.2.6.

3.2.7.

3.2.8.
3.29.

3.2.10.

3.2.71.

KozremUkodik az dnkormanyzati rendeletalkotds sordn a jogszabélytervezet
jogszabalyszerkesztd keretrendszerbe torténd &tultetése érdekében, melyen
keresztll az maér elfogadott jogszabaly kihirdetésre kerilhet a Nemzeti
Jjogszabalytarba.

Jogi allasfoglalast ad ki a szervezeti egységek és az dnkormanyzat intézményei
részére jogértelemzést igényl6 kérdésekben. A szervezeti egységektsl a Jogi
Csoporthoz kozvetlendl érkez6, valamint a szervezeti egységekts! és az
onkormanyzati intézményektd| jegyz6hoz érkezd jogértelmezési kérdésekben
allasfoglalast ad ki a jegyz6 el6zetes j6vahagyasat kdvetsen.

A szerzGdések elBkészitésnek rendjérél szl6 jegyz6i utasitasban foglaltak szerint
jogi szempontbol véleményezi az Snkormanyzat, valamint a polgadrmesteri hivatai
szerzGdéseit, kdzrem(ikddik okiratot és eseti déntések elBkészitésében,
Amennyiben a Gazdalkodasi Szabdlyzat szerint a kotelezettségvéllalas jogi
ellenjegyzéshez kotott, kalon kijelolés alapjan elldtjia a kételezettségvallalas jogi
felllvizsgalatat, megfeleléség esetén elvégzi annak jogi ellenjegyzését.
Amennyiben a kotelezettségvallalds alapdokumentuma nem felel meg a hatalyos
szabalyoknak, megtagadja annak ellenjegyzését, és javaslatai megfogalmazasaval
- a jegyzb egyidej( tajékoztatasdval - visszakildi azt az el8készité szervezeti
egység részére,

Vezeti az Onkormanyzati peres és nem peres Ugyek nyilvantartasat. A
nyilvantartasba be kell vezetni valamennyi eljarast flggetlendl attél, hogy annak
viteléért kilsés szakérté vagy belsé munkatéars felel6s. A nyilvantartasba be kell
vezetni valamennyi peres nem peres eljdrast legkésdbb az Ugyiratnak a Jogi
Csoporthoz érkezését kdvetd napon. Az Ugyért felelés valamennyi nyilvéntartast
érintd valtozast a véltozasrél vald tudomésszerzést kdvetd munkanapon atvezeti
a nyilvantartason.

Véleményezi és feladatkdrében elékésziti a normativ utasitasok tervezetét.
Jogszabalyfigyelési feladatokat lat el, melynek keretében folyamatosan
figyelemmel kiséri a Magyar KozI6ny és a Hivatalos Ertesité megjelenéseit, attekinti
a jogszabalyokat, alkotmanybirdsagi, birdsagi dontéseket és kivonatot készft azok
tartalmabdl. A kivonatot elektronikus e-mail formajaban megkuldi a
polgarmesternek, alpolgarmestereknek, jegyzének, aljegyzéknek és a szervezeti
egységek vezetBinek.

ElGkésziti a jegyz6 és a polgdrmester munkaltatéi jogkérébe tartozé intézkedéseit,
a koztisztvisel8k vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a Polgarmesteri Hivatal bér- és létszamgazdalkodassal kapcsolatos
nyilvantartasait. Ennek keretében nyilvantartast vezet a Polgarmesteri Hivatal
létszamardl osztalyonként, a Polgdrmesteri Hivatal Ures &llashelyeirdl, és a bels®
helyettesitésekrdl, osztalyonként és munkavallalénként az alapilletményekré|, az
illetmeny kiegészitésekr6l és a potlékokrdl, a személyi juttatdsok és a
bérmaradvany alakulasardl, vezeti a teljes- és részmunkaidés személyi juttatasok
bérgazdalkodasanak nyilvantartasat. Eleget tesz az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatasoknak.
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3.2.12.

3.2.13.

3.2.14.

3.2.15.

3.2.76.

ElSkesziti a koztisztviseldk alap- és szakvizsgéval, valamint az UgykezelSk
vizsgaztatasaval kapcsolatos munkaltatéi déntéseket. Ennek keretében kezeli a
Probono rendszert.

Elldtja az allaspalydzatok kozzétételével, a beérkezd pélydzatok kezelésével,
valamint a palydzdkkai vald kapcsolattartas feiadatait.

Elldtia a koztisztvisel6k teljesitményértékelésével kapcsolatos — el6készits,
adminisztraciés feladatokat. Figyelemmel kiséri a teljesitményértékelések és
teljesitményértékelések hatarid6re torténd végrehajtasdt. HatéridSsértés
veszélye, valamint a hatdridd megsértése esetén jelzéssel &I a feladat
vegrehajtasaért felelés részére, mellyel egyidejlileg jelzéssel él a jegyz6 részére.
Kezeli a teljesitményértékelés szakrendszerét.

Elldtia az &nkorményzati intézmények és gazdasagi tarsasagok vezetSivel
kapcsolatos munkajogi feladatokat.

Osszefogja és segfti az  Onkormanyzat esélyegyenlOségi  tdrekvéseinek
megvalosulasat; figyelemmel kiséri a Helyi Esélyegyenléségi Programban
megfogaimazott intézkedések megvalbsuldsat, szikség esetén jelzéssel é! és
el6késziti a Program mdédositasat.

Jogi Csoport

Munkakér Helyettesiti Munkakor

jegyz8 (aljegyz6i feladatkorben),

aljegyz6 1. jogi referens 1 (Jogi Csoport vezetdi
feladatkorben)
jogtanacsos jogi referens 1.

jogi referens 1.

aljegyzd és jogtanacsos

jogi referens 2.

jogi referens 3.

jogi referens 3.

jogireferens 2.

jogi referens 4,

jogi referens 2.

humanpolitikai referens 1.

humanpolitikai referens 2.

humanpolitikai referens 2.

humanpolitikai referens 1.
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3.3.Iratkezelési csoport

3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.

334

3.3.5.

33.6.

337

3.3.8.

3.3.8.

3.3.10.

Elldtja a beérkez6 papiralapy és elektronikus iratok érkeztetésével és iktatasaval
kapcsolatos feladatokat, ennek keretében letdlti az elektronikus Gton érkezé
beadvényokat és gondoskodik a postai Gton érkezé beadvanyok Polgérmesteri
Hivatalba torténd beszallitasardl, azok érkezteté szammal vald ellétasarol.
Kapcsolatot tart az iktatéprogram Uzemeltetdjével, kozrem(kadik a program
valtozasanak hivatalon bellli bevetésében, folyamatosan gondoskodik a belépé
munkavallalok képzésérsi, a programot érinté valtozasok elsajatitdsaban
segftséget nydjt valamennyi iktatésan részt vevé munkavéllalé részére.
Osszehangolja a Hivatal egyes szervezeti egységeinél torténd iratkezelési
tevékenységet.

Naprakészen vezeti a hivatali hitelesité eszkdzok nyilvantartasat, gondoskodik a
targy szerinti szabalyzat aktualizalasard|, a szabalyzat szerinti feladatok ellatasardl.
Ellatia a hivatalos iratokat érinté masolatkészitéssel kapcsolatos nyilvantartas-
vezetési és koordinaciés feladatokat, gondoskodik a targy szerinti szabalyzat
aktualizélasarél, a szabalyzat szerinti feladatok ellatasardl.

Elldtja a hatésagi statisztikai adatszolgaltatdsok el6készitésével és hataridére
torténd tovabbitasaval kapcsolatos feladatokat, ennek keretében ellenérzi az
iktatoprogram adatait, szlkség esetén javitia az eltéréseket a szakmai iroda
bevonaséval.

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

Gondoskodik az iratkezelési szabalyzat elkészitésérél, évenkénti felllvizsgélatarai,
szUkség szerinti modositasardl, a Budapest Févaros Levéltaraval és a Budapest
F6varos Kormanyhivatalaval torténd egyeztetésérél,

Gondoskodik az irattdrak miikodtetésérsl, felelés az iratok selejtezésével
kapcsolatos feladatok ellgtasaért.

Gondoskodik az iratok levéltari dtadasarol vagy jogszer( megsemmisitésérdl.
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3.4. Szervezési Csoport

3.4.1.

34.2.

343.

3.4.4.

3.4.5.

3.4.6.

34.7.

3.4.8.

3.4.9.

Elldtia a képviselé-testllet, a bizottsdgok mikodésének adminisztraciés és
technikai segitésével kapcsolatos feladatokat, melynek keretében gondoskodik a
meghivok elGkészitésérd|, egyeztetésérdl, a képvisels-testlleti és bizottsagi Glések
jegyzOkonyveinek elkészftésérd|, aldiratasardl, felterjesztéséré| és megérzésérdl.
Ellatia a nemzetiségi onkorményzatok tevékenységének térvényességi,
adminisztraciés és technikai segitésével kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a
meghivok  eltkészitésérol, egyeztetésérdl, a jegyzékonyvek elkészitésérsl,
alairatasardl, felterjesztésérél és megbrzéséral.

Szervezi a testuleti és bizottsagi Uléseket, melynek keretében a munkaterv szerinti
testlleti Ulésekhez kapcsolédé hatéridéket a jegyz6vel tortént egyeztetést
kovetben megklldi a szervezeti egységek vezetdi részére, a GovCenter
alkalmazasban rogzitett elSterjesztések alapjan gondoskodik a meghivok
Osszeallitasarol és egyeztetésérdl, a meghivé megkildésével egyidejlileg a
GovCenterben jovahagyott eléterjesztések képvisel8k, nem képvisels bizottsagi
tagok részére valé elérhet6vé, valamint a nyilvanossag széméra megismerhetdvé
tételérdl. A testuleti Ulést megel&z6en elkésziti az Ulés forgatdkonyvét.

A MikroVoks rendszer altal rogzitett hangfelvétel alapjan elkésziti a bizottségi és a
képviselt-testuleti Glések jegyz8kdnyveit. Rogziti a dontéseket, elkésziti a
szakirodak dltal kért hatdrozati kivonatokat, gondoskodik a rendeletek
kinirdetésérdl, azok egységes szerkezetbe foglalt szévegezésérdl. Az Uzemeltetési
és Informatikai Csoport kézremUkodésével gondoskodik a rendeletek, képviselé-
testlleti és bizottsagi jegyz&konyvek, valamint déntések dnkormanyzati honlapon
vald megjelentetésérdl. Elvégzi az alairt képviselé-testileti és bizottsagi
jegyzkényvek és rendeletek Torvényességi Feliigyelet frasbeli Kapcsolattartas
rendszeren torténd felterjesztését.

Vezeti a testlletek tevékenységéhez kapcsol6dé nyilvantartasokat. Gondoskodik
a kepviselb-testlleti-, bizottsdgi hatdrozatok és a rendeletek elektronikus
nyilvéntartdsarél. Osszeéllitjia a lejart hataridej( képvisel6-testlleti hatarozatok
végrehajtasardl sz6l6  jelentést. Gondoskodik a jegyz6konyvek —eredeti
peldanyanak évente torténd bekottetésérd| és megdrzésérs|.

Eilatia a képviseldi interpellacidkra és kérdésekre adott valaszok testlileti iléshez
kapcsolddd megérzési feladatokat.

Gondoskodik az énkorményzati képvisel6k, nem képvisels bizottsagi tagok
vagyonnyilatkozat-tételi  eljdrésdnak minden év januar 31-ig, illetve a
megvalasztasukat koveté 30 napon belli térténd lebonyolitaséardl, melynek
érdekében tajékoztatd és figyelemfelhivd leveleket készsit eld, figyeli a
hataridOket, 4tveszi a nyilatkozatokat és az illetékes bizottsag elé terjeszti.
Figyelemmel kiséri az onkormanyzati képviselék, valamint rem képvisels
bizottsagi tagjok koztartozdsmentes adéz6i adatbézisba vald bejelentkezését,
jelzéssel él a kdztartozdsmentes adatbazisbdl valé torlés esetén,

A Budavari helyi kitintetések alapftésarol és adomanyozasuk rendjérdl szl6 helyi
onkormanyzati rendelet alapjan az adoményozott kitintetésekrél kit{intetés-
fajtdnként nyilvantartast vezet.
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3.5. Uzemeltetési és Informatikai Csoport

3.5.1.

352

3.5.3.

3.54.

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 kérnyezet folyamatos rendelkezésre
allasat, szamitégépes infrastruktiraval kapcsolatos fejlesztési, pétlasi, feltjitasi
feladatokat lat el. Melynek keretében beszerzéseket folytat le, kapcsolatot tart a
szolgaltatokkal.

Uzemelteti a Képvisel6-testllet munkajdhoz sziikséges szavazési-, gyviteli-,
kamerarendszert, rogzitést és él6 adas kozvetftést.

Gondoskodik az informatikai és az informatikai biztonsagi szabalyzatok
kidolgozasardl és alkalmazasarol.

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

Fellgyeli az adattarolds biztonsagat, adatmentéseket hajt végre, biztonsagi
mentéseket készit, az informatikai rendszerhez kapcsolédé nyilvantartdsokat,
dokumentécidkat és kimutatasokat vezet.

Elldtja a valasztéssal kapcsolatos informatikai feladatokat.

Elidtia az Onkormaényzat honlapjanak Uzemeltetésével kapcsolatos informatikai
feladatokat. Ennek érdekében kapcsoltot tart a szervezeti egységekkel,
vezetdijévahagyast kdvetden feltolti a tartalmakat.

Gondoskodik az elektronikus Ugyintézés informatikai feitételeirdl.

Gondoskodik az analég és digitdlis telefonhalézat miikédéséhez sziikséges
feltételekr6i, elldtia a mobiltelefon- és internet-el6fizetéssel  kapcsolatos
feladatokat, nyilvantartast vezet a telefonokrél és Sim kartyakrél, m(ikodteti és
napl6zza a Hivatal beléptetési rendszerét.

Biztositja az Onkormanyzat és a Hivatal miikodéséhez szUkséges targyi, mlszaki,
technikai feltételeket, ezzel dsszefliggésben beszerzéseket folytat le, kapcsoltot
tart szolgaltatdkkal, szallitokkal.

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal miikddését biztosité épiletek Uzemeltetését.
Gondoskedik a Hivatal tulajdondban 46 gépjdrmiivek Gzemeltetésével
kapcsolatos feladatok ellatdsardl, a szabélyozasi kdrnyezet kialakitasard,
folyamatos aktualizaiasardl. Elldtja a gépjérmivek hasznélatanak ellenbrzését,

A beszerzési szabdlyzat betartasaval lefolytatja a feladatkdrébe tartozé beszerzési
eljarasokat.

Ellatja a hivatali tlz-, munka- és balesetvédelmi feladatokat. Kapcsolatot tart a
szakmai feladatokat ellgtd szoigdltatoval, gondoskodik a szakmai jelzések,
észrevételek szerinti atalakitasokrol, vagy amennyibe erre sajat hataskorben nincs
lehetCsége vezetd szinten dontést kezdeményez.

Kozrem(kodik a felesieges vagyontdrgyak selejtezésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban.

Iranyitja, felligyeli és ellendrzi a takariték munkajat.
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4. Ertekezletek, megbeszélések, tajékoztatasok rendje

A szervezeti egység vezetSje koteles a vezetSi értekezleteken elhangzottakrél a szervezeti egység
munkavallaloit tajékoztatni. A szervezeti egység vezetSje déntése szerint megbeszélést tart, vagy
elektronikus levélben tajékoztatja (a tovabbiakban egylitt: munkaértekezlet) a munkavallaiékat a
vezetsi értekezleten elhangzottakréi. A munkaértekezleten névre sz416 feladatmeghatérozas, a
korabbian kiosztott feladatok hataridére torténd elkészitésének ellendrzése és szamonkérése,
altalanos tajékoztatas és a szervezeti egység munkajanak szervezéséhez kapcsolédd egyeztetések
térténnek.

5. Helyettesitési rend
A helyettesités rendjét jelen Ugyrend, valamint a munkatarsak munkakéri lefrésa tartalmazza.

6. Ellendrzések fajtai, szempontjai
A szervezeti egység beosztottjainak ellendrzése a szervezeti egység vezetbjének feladata a
munkakori lefrasok, teljesitménykovetelmények, valamint a névre sz6léan meghatarozott feladatok
alapjan.

7. AJegyzGi Iroda kapcsolatrendszere, egylittm(ikodése
A Jegyz&i iroda feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart:
7.1. A Polgarmesteri Hivataion belil
7.1.1. a polgdrmesterreli,
7.1.2. az alpolgarmesterrel,
7.1.3. a jegyzGvel,
7.1.4. a szervezeti egység vezetOkkel,
7.1.5. el6terjesztéseket, szerz&déseket elékészitéd munkatarsakkal,
7.1.6. kepviselStestilet és bizottsagai tagjaival.

7.2. A Polgarmesteri Hivatalon kiv(il

7.2.1. Afévarosi és a kerlleti 6nkorményzatokkal, polgarmesteri hivatalokkal,

7.2.2. Polgarmesteri Hivatallal szerz&déses jogviszonyban 4116 tigyvédekkel,

7.2.3. bir6sagokkai,

7.2.4. 6nkormanyzati fenntartasd intézmények, &nkorményzati tulajdonu gazdasagi tarsasagok
vezetBivel,

7.2.5. a Févérosi Onkorményzat intézményeivel, gazdasagi tarsasagaival,

7.2.6. Budapest Févérosi Kormanyhivatalaval, és a

7.2.7. Nemzetiségi Onkorményzatokkal.



8. A Jegyz6i Iroda helyettesitési rendje

Jegyzéi lroda
Munkakdr Helyettesiti Munkakér
jegyz8 aljegyz8 1.
Munkakér Helyettesiti Munkakér
titkdrsagi asszisztens
Jogi Csoport
Munkakér Helyettesiti Munkakér
jegyz6 (aljegyz&i feladatkorben),
aliegyz6 1. jogi referens 1 (Jogi Csoport vezetéi
feladatkorben)
jogtanacsos jogi referens 1.

jogi referens 1.

aljegyz® és jogtanacsos

jogi referens 2.

jogi referens 3.

jogi referens 3.

jogi referens 2.

jogi referens 4,

jogi referens 2,

humanpolitikai referens 1.

humanpolitikai referens 2.

huménpolitikai referens 2.

humanpolitikai referens 1.

Iratkezelési Csoport
Munkakdr Helyettesiti Munkakor
csoportvezetd iktatd, irattéros

iktatd, irattaros

csoportvezets

iktatd Ugykezel 1.

iktatd Ugykezels 2.

iktat6 Ugykezel6 2.

iktatd Ugykezeld 1.

iktatd Ugykezel6 3.

iktatd Ugykezel§ 4.

iktat6 Ugykezelt 4.

iktaté Ugykezelé 3.

' SzeNeéés/_C'soport
Munkakor Helyettesiti Munkakér
csoportvezets testileti Ugyintéz6 1.

6nkormanyzati referens

testUleti Ugyintézé 2.

testuleti Ugyintéz6 1.

csoportvezet$

testUleti Ugyintéz4 2.

onkormanyzati referens

Uzemeitetési és Informatikai Csoport

Munkakor

Helyettesiti Munkakér

csoportvezeté

informatikus 1.

informatikus 1.

informatikus 2

informatikus 2.

informatikus 1.

beszerzési Ugyintézé

csoportvezetd

gépkocsivezets, gondnok

altaldnos karbantarté

altaldnos karbantartd

gépkocsivezets, gondnok
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Takaritd 1.

Takarfto 2.

Takaritod 2. Takarit 1.
Takaritd 3. Takaritd 4.
Takarito 4, Takaritd 3.
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1/c. melléklet

Az Adéiroda Ugyrendije
Az Addiroda vezetése, szervezeti tagolédsa

1. Az Addiroda a Budapest |. kerllet Budavéri Onkormanyzat Képvisels-testilete &ltai
létrehozott Polgdrmesteri Hivatal szervezeti egysége.
2. Az Addirodét az irodavezetd vezeti.

3. Aszervezeti egység fébb feladatainak és a munkafolyamatainak lefrasa
Az Addiroda a Jegyz6 hataskorébe tartozd helyi és kdzponti addkkal kapcsolatos
adoigazgatasi eljarasok, az addk modjara behajtandd kdztartozasokkal kapcsolatos
nyilvantartasi és végrehajtasi tevékenységet lat el melynek keretében ellatott feladatai:

311,

3.1.4.

Nyilvantartasba veszi az adézokat és az adotargyakat, régziti a szamlaszamokat,
kepviselBket, munkahelyi adatokat, az adéz6 azonosfté adataiban bekévetkezett
valtozasokat.

Adatbejelentés, bevallds alapjan hataskér, illetékesség, valamint képviseleti
jogosultsag vizsgélata, illetve a Takarnet rendszerbdl tulajdoni lap lekérése.
Kedvezmények, mentességek vizsgalata, sziikség esetén hidnypdtlas kibocsatésa,
szakhat6sag megkeresése. Az addézdé bevalldsa, adatbejelentése, valamint a
kozhiteles ingatlan-nyilvéntartasi adatok tartalma alapjan telekads, épitményadé
megallapitasa, kivetése, valamint megszintetése, nyilvantartasbél valé torlése.
Idegenforgalmi  adévai kapcsolatosan bejelentkezések,  vdltozasok,
megszlntetések  rogzitése, valamint az idegenforgalmi adébevalldsok
feldolgozasa. Talajterhelési dij bevalldsarél szélé bevallasok feldolgozasa. Az
adofelfuggesztést igénybe vevék nyilvantartdsa. A mlemiéképlilet feldjitdséhoz,
valamint KkUlén jogszabdlyban meghatarozott esetekben - az évenkénti
nyilatkozatok alapjan - épitményadé-mentesség megéllapitasa és nyilvantartasa.
Az addfizetési kotelezettség megéllapftasa céljdbol sziikséges hatarozatok,
végzések elkészitése, iktatésa, kozlése, postézésa, véglegessé valdsanak
megallapitasaval.

Csoportos beszedési megbizés kezelése, feldolgozasa, banki ligyviteli rendszeren
keresztUl torténd benyljtésa. Befizetések konyvelése, elszamoldsa az adézok
addfolyészamlédjan. Az  adokotelezettség teljesitésének, valamint az add
befizetések és elszamoldsok helyességének ellenérzése. Adészamlakon keletkezd
tlfizetések kérelem alapjén vagy hivatalbél térténd felllvizsgaiata, visszautaldsa
illetéleg mas adétartozdsra torténd atvezetése. A fiiged tételek adatainak, a
befizetd nevének, a befizetett dsszegnek, a befizetés datumanak és az fiiggs tétel
rendezése érdekében szlikséges adatok kezelése és rendezése.

Az iroda munkatarsa a fizetési halasztasi, a részletfizetési és fizetés mérséklési
eljarasok lefolytatdsa soran szukség szerint vizsgalja méltanyossag gyakorlasanak
torvenyi feltételei fennailast. Tovabbd figyelembe veszi @ méltanyossigot
megalapoz6 korulményeket is. Ha a rendelkezésre all6 adatokbd! a térvényben
fogialt feltételek fenndllasa egyértelmiien nem é&llapithaté meg, kovetkeztetések
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3.1..

3.1.10.

—

nem vonhatoak le, a tényallas tisztdzasa érdekében hidnypétlas kibocsatasa valik
szlkségessé, az addz6t nyilatkozattételre hivia fel.

Az iroda munkatérsa beéllitia az ASP ADO szakrendszerben az évnyitdshoz
adonem paraméterek, adémértékek, kedvezmények, mentességek ellendrzése,
beailitasa, aktualizélasa, eléviit tételek rendezése és kivezetése torténik. Ezt kéveti
a nyitd kivetésel dllapot kialakitdsa. Adénemek terhelhetévé tétele, tdmeges
adotargyd kildemények generdlasa és az adéfolydszamia egyenlegrél az adézok
értesitése.

Kockazatertékelés, téamogatdi eljdrds lefolytatésa, szikség esetén ellendrzési
eljaras meginditdsa, melynek keretében megvizsgélasra kertl, hogy az addzé
eleget tett-e a torvényekben elSirt egyes addkatelezettségeinek, azokat
hataridében, illetve az adé megdllapitasara, bevallisdra és megfizetésére
alkalmas maédon teljesiti-e. A feltdrt kockézat megsziintetése érdekében az
adohat6sag témogatd eljdrast indit, vagy az adézot kivalasztja ellenérzésre, illetve
blncselekmény megel6zése, az adott blincselekmény felderitése, folytatédsanak
megakadalyozasa érdekében tajékoztatja a NAV nyomozé hatdsagat. A tamogatd
eliarast az adohat6sdg jegyzOkonywel zérja le. A tamogatd eljaras
eredménytelensége esetén az adéhatdsag elrendelheti az addzé ellenérzését. Az
addellendrzések lefolytatédsa a megbizélevél kézbesitésével, dtadasaval kezdédik.
Az ellendrzés soran elsésorban iratokat, bizonylatokat, nyilvantartasokat vizsgal
meg az AdShat6sag, valamint helyszini szemlét tarthat. (A széliashelyek helyszini
ellendrzése az Igazgatési Irodaval egyuttmiikodve tdrténik.) Jegyz6konyvet készit,
majd az ellendrzési megéllapitdsokat kovetSen indult hatdségi eljarasban
megallapitja az adoalapot, adét (addeléleget), adémentességet, addkedvezményt,
adofizetési kotelezettséget; az add-visszaigénylési, adé-visszatéritési igényt
elbirdlja, valamint az ellenérzés soran feltart jogsértés és jogkovetkezménye
megallapitasara intézkedik.

HitelezGi igénybejelentés benydijtdsa cs8d-, felszdmolasi- és végelszamolési
eliarasokban. Végrehajthaté vagyon hidnydban az ad6zd adétartozasat
behajthatatlannak min&siti és végrehajthatévé valasaig, illetve a végrehajtashoz
vald jog eléviiléséig ezen a jogcimen tartja nyilvan.

Elhunyt adézék hétralékainak egyeztetése/pontositasa érdekében hagyatéki
hitelezdi igénybejelentés, kozjegyz6, valamint 6rokdsdk megkeresése.

Az adotartozds behajtésa érdekében végrehajtasi eljdras lefolytatasa.
Adotartozasok behajtdsaval kapcsolatos elékészité feladatok, hatralékos listak
készitése. A hatralék csokkentése érdekében a jogszabalyl keretek kozétt
végrehaijtasi cselekmények foganatositasa, szilkség esetén NAV megkeresése. A
torvény €s mas jogszabélyok alapjan végrehajtasi koltség és kdltségatalany
felszamitasarol gondoskodik. Ad6zot a végrehaitasi eljaras meginditasardl értesiti
a hatosag. A hatralékos adézénéi elsésorban azonnali beszedési megbizas és
munkabér letiltés foganatositdsa torténik. Szikség esetén ingdfoglalds,
ingatlanfoglalds, jeizalog bejegyzés, Az adétartozés behajtésara indult végrehajtési
eljarast végzéssel ker(il megszintetésre.

. Azon addk médjara behajtandé  koztartozdsok, amelyek végrehajtasat

(beszedését) vagy nyilvantartdsat jogszabaly az onkormanyzati addhat6sag
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3.1.12,

3.1.13.

3.1.14.

3.1.17.

3.1.18.

3.1.19.
3.1.20.

3.1.21.

3.1.22.

3.1.23.

3.1.24.

hataskérébe utalta, azok beszedésével kapcsolatosan eljarés lefolytatésa, fizetési
felsz6litas megkuldése, szilkség esetén végrehajtési eljaras meginditasa.
Jogorvoslati kérelmek, kifogasok kezelése. A fellebbezésrél kialakitott allasponttal
egyltt felterjesztése a felettes szervhez kivéve, amennyiben a megtamadott
dontés visszavonasra, médositasra, kijavitasra vagy kiegészitésre kerdilt.
Gondozza az addékotelezettség teljesitéséhez szlikséges nyomtatvanyokat. Az
addztatés (papir és elektronikus) feltételeinek biztositasa.

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

. Kerelemre ad6igazolasok (hat6sagi bizonyitvanyok), vagyoni bizonyftvanyok

kiadasa.

. Jogszabalyban meghatérozott rendelkezése alapjan, az Ugyfél kérelmére vagy

hatsdg megkeresésére, illetSleg megkildi az add- és értékbizonyitvany
megkuldése.

Gondoskodik az Adéiroda tevékenységi kérébe tartozd informacidknak az
Onkorményzat portaljan valé megjelenésrdl, az informéciok naprakészen
tartasarol.

Képviseld-testleti, bizottsagi elSterjesztések készitése, a kozgyliési, bizottsagi
ontések végrehajtasa.

Adatszolgaltatds a testlleti el6terjesztések elkészitéséhez.

Lakossagi bejelentések kivizsgalasa, gondoskodas a szilkséges intézkedések
megtételérdl.

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

Gépjarmiiadd, Idegen bevételek valamint illetékbeszedési szémléra érkezett
befizetések tovabb utaldsa a Magyar Allamkincstar valamint az illetékes hat6sagok
részére.

Ugyfélszolgalati feladatok ellétésa a Kapisztran téri ugyfélszolgalaton, mely soran
az arra jogosultak adatbejelentést, adébevaliast, egyéb kérelmeket nyditanak be.
Adofolyészémla  egyeztetés (adbegyenleg) és  adoztatassal kapcsolatos
tajékoztatas. Vendégkonyv hitelesitési, év eleji nyités/zarasi feladatok elistasa.
Iratkezelési tevékenységgel kapcsolatban adminisztrativ és postazasi feladatok
ellatasa, iktatds, kiadmanyozasi feladatok ellatésa, kézbesités irant intézkedss,
illetve irattdrozasi feladatok eivégzése

4. Ertekezletek, megbeszélések, tajékoztatasok rendje
A szervezeti egység vezetSje koteles a vezetSi értekezleteken elhangzottakrél a szervezeti egység
munkavallaloit tajékoztatni. A szervezeti egység vezetSje dontése szerint megbeszélést tart, vagy
elektronikus levélben t4jékoztatja (a tovabbiakban egytitt: munkaértekezlet) a munkavallalékat a
vezetli értekezleten eihangzottakrél. A munkaértekezleten névre szélé feladatmeghatérozas, a
korabbian kiosztott feladatok hataridére térténd elkészitésének ellendrzése és szdmonkérése,
altalanos tajékoztatas és a szervezeti egység munkajanak szervezéséhez kapcsolédé egyeztetések

torténnek.
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5. Helyettesitési rend
A helyettesités rendjét jelen ligyrend valamint a munkatarsak a munkakori lefrés tartalmazza.

6. Ellendrzések fajtai, szempontjai
A szervezeti egység munkavallaléinak ellentrzése a szervezeti egység vezetSjének feladata a
munkakori iefrasok, teljesitménykovetelmények, valamint a névre sz6l6an meghatérozott feladatok

alapjan.

7. Az Adéiroda kapcsolatrendszere és egytittmiikodése
Az Addiroda feladatainak ellatdsa érdekében kapcsolatot tart;
7.1.1. valamennyi szervezeti egységgel,

7.1.2. A Polgarmesteri Hivatalon kiv(l:
7.1.2.1. a tarshat6sagokkal

Budapest Févéros Korményhivatalaval,

a Magyar Allamkincstarral,

az dgazati minisztériummal,

az addbeszedési szamlékat vezetd pénzintézettel,

az adényilvantartast szolgdld Onkormanyzati ASP AdS szakrendszerének
rendszergazdajaval.

8. Az Addiroda helyettesitési rendje

Adbiroda
Munkakdr Helyettesiti Munkakor
irodavezeté addlgyi Ugyintézd 3.
adéugyi Ugyintézd 1. adougyi Ugyintézd 4.
addugyi Ugyintézd 2. addugyi Ugyintéz6 4.
addligyi ugyintézd 3. adélgyi (gyintéz6 5., addlgyi Ugyintéz6 6.
adéugyi Ugyintézd 4. adougyi Ugyintézé 2.
adougyi Ugyintéz6 5. addlgyi Ugyintéz6 6., adolgyi Ugyintézs 3.
adéugyi Ugyintézé 6. adoélgyi Ggyintéz6 5., adblgyi Ugyintézs 3.
irodavezetd adougyi Ugyintézd 3.
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1/d. meliékiet

A F6épftészi Iroda Ugyrendje
A F6épitészi Iroda vezetése, szervezeti tagolasa

1. A FOépitészi Iroda a Budapest I. kertlet Budavéri Onkormanyzat Képvisel8-testllete altal
letrehozott Polgdrmesteri Hivatai szervezeti egysége.
2. A FGépitész Irodét a féépitész vezeti, és az Iroda kdzvetlen polgdrmesteri irdnyitds mellett

mukaddik.

3. Aszervezeti egység fébb feladatai, munkafolyamatainak leirésa

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.
3.6.

3.7.

3.8.
3.9.

3.10.

3.11.
3.12.

3.13.

3.14.
3.15.

Elidtia a telepllésfejlesztéssel és telepllésrendezéssel kapcsolatosan a kerUlet
fejlesztési irdnyat meghatarozo feladatok déntés-elGkészitését, a rendezési tervek
készitésének irdnyitasat.

Az allami féépitesszel és az érintett onkormanyzatok féépitészeivel egyuttmdkddve
el6segiti az illetékességi terlletét érintd terlletrendezési és telepiilésszerkezeti
tervek 6sszhangjanak kialakitasat.

Szakmai véleményével, 4llasfoglaldsaival segfti a térség, illetve a telepUlés egységes
taji és épitészeti arculatanak alakitasat.

Részt vesz - szlkség szerint adatok szolgltataséval - az illetékességi terUletére
vonatkozé terlleti és telepUlési informéaciés rendszerek kialakitisaban és
mdkddtetésében.

Vezeti és szervezi a helyi 6nkormanyzati tervtanacsot.

Fidkesziti a polgérmester szdmara hat6sagi bizonyitvany kisllitasat az épitmény,
valamint az épitményen bellli 6nalld rendeltetési egység rendeltetésének
mddositasarol és (j rendeltetésérél, valamint az épftmény rendeltetési egységei
szamanak megvaltozasardl és az (j rendeitetésszamardl.

Eldkesziti a polgdrmester déntéseit a teleptilésképi véleményezési, bejelentési és
kotelezési eljarasokban.

Ellatja a helyi épitészeti értékvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Lebonyolitia a Képvisel6-testulet &ltal elfogadott emléktablak elhelyezését, igény
esetén elkeszittetését, kbzterlleti szobrok elhelyezését véleményezi.

Szakmai  segftséget nyljt az Onkormanyzat sajat épitési projektjeinek,
beruhazasainak elékészitésében.

Akozterlletek eltérd hasznalataval kapcsolatos eljarasokban szakmai véleményt ad.
JegyzGi hataskorben el6késziti az iroda feladatellatédshoz szakmailag kapcsolddo
hatdsagi bizonyltvanyokat, szakhat6ségi allasfoglalédsokat, tajékoztatasokat.
Lefolytatia a parkol6hely-létesitési kdtelezettséggel kapcsolatos eljarasokat,
elbkésziti a szerzédéseket, ellendrzi a megvéitasi dsszeg Onkorményzat részére
térténd megfizetését.

El6késziti az Iroda feladatait érinté testiileti és bizottsagi el6terjesztéseket.
Lebonyolitja a tarsashazi éplletek feldjitdséra vonatkozd pélyazatokat (vissza nem
téritendS témogatds és rendkivili vis maior pélyazatok). Elékésziti az
elGterjesztéseket a Képvisels-testiilet Bizottsaga részére, Gondoskodik a palyazati
felhivas elokészitésérdl és kozzétételérs|, a beérkezett palyazatok kezelésérsl, a
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mUszaki ellenérok megbizasarél, a palydzati eredmények kozzétételérdl, a
tamogatdsi  szerzGdések elékészitésérdl, kapcsolattartasrél, a benydjtott
elszamolasok ellenbrzésérél, dtadasard! Gazdasagi Iroda részére, Az elszdmolasi
hatérid6 meghosszabbitdsa irdnti  kérelem esetében gondoskodik  az
eléterjesztésrél, a kozos képviseldk értesitésérdl, tdmogatési szerzédés
modositasanak el6készitésérdsl.

4. Ertekezletek, megbeszélések, tajékoztatasok rendje

A szervezeti egység vezetGje koteles a vezetdi értekezleteken elhangzottakrél a szervezeti
egység munkavallaléit téjékoztatni. A szervezeti egység vezet6je dontése szerint megbeszélést
tart, vagy elektronikus levélben tajékoztatja (a tovabbiakban egyitt: munkaértekezlet) a
munkavailalokat a vezetsi értekezleten eihangzottakrél. A munkaértekezleten névre sz6l6
feladatmeghatarozés, a kordbbian kiosztott feladatok hataridére torténd elkészitésének
ellendrzése és szamonkérése, altaldnos tijékoztatds és a szervezeti egység munkajanak
szervezéséhez kapcsol6dd egyeztetések torténnek.

Helyettesitési rend

A helyettesités rendjét jelen Ugyrend, valamint a munkatérsak munkakéri lefrésa tartalmazza.,

Ellenérzések fajtai, szempontjai

A szervezeti egység munkavallal6inak ellendrzése a szervezeti egyseg vezet6jének feladata a
munkakori lefrasok, teljesftménykévetelmények, valamint a névre széléan meghatarozott
feladatok alapjan.

/. AFOeépitészi Iroda kapcsolatrendszere, egylittmiikodése

Az Iroda feladatainak elldtasa érdekében kapcsolatot tart:

7.1 A Polgdrmesteri Hivatalon bellil

7.1.1. a polgdrmesterrel,

7.1.2. az alpolgarmesterrel,

7.1.3. a jegyzbvel, aljegyzbvel,

7.1.4. a szervezeti egység vezettkkel.

7.2. A Polgdrmesteri Hivatalon kivUl

7.2.1, a f6vérosi korményhivatal allami f6épitészével,

7.2.2. a FGpolgarmesteri Hivatai féépitészével és munkatarsaival,
7.2.3. a budavari Tervtanacs tagjaival,

7.2.4. a szerz6détt partnerekkel, tervezékkel és miivészekkel.

8. A FGépitesz Iroda helyettesftési rendje

FGépitész Iroda
Munkakér Helyettesiti Munkakor
féépitész fGépitészi referens, telepilésképi ligyintézs,
telepilésrendezési Ugyintéz8
f6épitészi referens irodavezet6/f6épitész
teleplilésképi Ggyintézd Irodavezet6/f6épitész, telepilésrendezési Uigyintézs,
palyazatkezel6
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telepilésrendezési Ugyintézé irodavezet8/f6épitész, féépitészi referens,

telepUlésképi Ugyintézd

‘ palydzatkezel$

1/e. melléklet

A Gazdaséagi Iroda Ugyrendje
A Gazdasagi Iroda vezetése, szervezeti tagolésa

1. A Gazdasagi Iroda a Budapest |. kerllet Budavari Onkormanyzat Képvisel§-testiilete &ltal
létrehozott Polgdrmesteri Hivatal szervezeti egysége.

2. A Gazdaségi Irodat az irodavezet vezeti.
2.1. A Gazdasagi Iroda szervezeti tagozédésa és vezetése

2.1.1.
2.1.2.

Koltségvetési Csoport, a csoportvezets vezeti
Szamviteli Csoport, az irodavezet vezeti.

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

3.1.1.

El6késziti és végrehajtia az Onkormanyzat koltségvetésével kapcsolatos
dontéseket. Ennek keretében bekéri a szilkséges adatokat az intézményektdl és
a szervezeti egységekt®l, elkésziti a Kkoltségvetési koncepci6t és elbzetes
kOltségvetési javaslatot tesz. A javaslat véleményezését kdvetSen a kapott
instrukciok alapjan osszeédllitja a koltségvetési rendelet-tervezetet.

Szukség esetén elb6késziti az atmeneti gazdalkodas rendjére vonatkozé rendelet-
tervezetet.

Elkesziti a févarosi forrasmegosztasrél sz616 févarosi rendelet véleményezésére
vonatkozd Képvisel6-testileti eléterjesztést.

A Kkoltségvetési rendelet végrehajtidsa sordn vezeti a kotelezettségvallaldsok
nyilvantartasat, elézetes ellendrzést végez a pénziigyi ellenjegyzéshez sziikséges
fedezet rendelkezésre 4llasarol és tajékoztatja az Irodavezetét.

ElGkésziti a szlkséges elSiranyzat-médositdsokat, a koltségvetési rendelet-
moédositasokat.

Részt vesz a koltségvetési besz&mold elkészitésében. Ennek keretében a
szervezeti egységekkel egyeztet a kotelezettségvallaldsok lezarasardl, az
elGiranyzatok felszabaditasaréi. Megdllapftjia a szabad maradvény osszegét.
ElGkésziti a zérszamadasi dnkormanyzati rendelet tervezetét.

Végrehajtia a kapcsol6dé adatszolgaltatdsi feladatokat, ennek keretében
egyuttmiikodik a Szamviteli Csoporttal.

Elkesziti az addssagot keletkeztetd Ugyletekkel kapcsolatos el6terjesztést, majd
adatot szolgaltat a targyévben vérhaté fejlesztési céli, kormdanyzati
hozzéjruldshoz kétott Ugyletekrsi a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: MAK)
felé.

Elbkésziti a koltségvetésben jévéhagyott fejlesztési és egyéb hitelek felvételével
kapcsolatos  képviseld-testileti elSterjesztéseket és dontési javaslatokat. A
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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.

kormanyzati hozzéjaruldshoz koétott addssdg keletkeztetd (igyletek esetén
intézkedik a Kormény hozzajarulasa iranti kérelem benydjtasaban. A mindenkor
érvényben 1év6 koltségvetési rendeletben foglaltaknak megfelelen elékésziti a
likviditasi  hitel felvételéhez szlkséges adatszolgitatist, szamitasokat, a
szamlavezetd pénzintézethez benyljtandé hitelkérelmet. Végzi a fejlesztési
hitelek igénybevételével kapcsolatos teend8ket.

. Kozremukodik koltségvetési szerv alapitasdra, illetleg megsziintetésére

vonatkozo Képviseld-testileti el6terjesztés elkészitésében.

. Szlkség esetén a Képvisel6-testlilet részére elSkésziti a kdnywizsgalsi feladat

elldtasara vonatkozé palydzatot, ezt kdvetSen a konywizsgald személyének
(gazdasagi tarsasagnak) a megvalasztasara vonatkozé elterjesztést,

Elkeésziti a kizardlag pénzigyi vonatkozast Képvisel6-testileti eléterjesztéseket,
illet6leg rendelet-tervezeteket. Gondoskodik a pénziigyi vonatkozast rendeletek
aktualizalasarel, moédositasarél és egységes szerkezetbe foglaldsardl (4tadott
pénzeszkdzdk, dnkormanyzati biztos).

Kozremukodik a tarsirodak altal 6sszedllitott pénzlgyl vonatkozésd Képviseld-
testileti eléterjesztések elkészitésében; ellenérzi a kéltségvetés és az
elbterjesztés Osszhangjat, indokolt esetben egyezteti az elSterjesztésben
foglaltakat az el6készitd osztéllyal.

Adatot szolgéltat a kildnféle ellendrzések (tobbek kdzétt az Allami Szamvevészék,
a Nemzeti Adé és Vamhivatal, a Magyar Allamkincstér, a kénywizsgéléi és belsé
ellenérzés etc.) alkalméval.

A Belsé Kontrollrendszer keretén bellil feladata a szabdlytalanségok kezelés-
rendszerének, a monitoring rendszernek, & kockazatkezelési rendszernek,
valamint a folyamatba épftett, elézetes, utdlagos és vezetSi ellenérzési
rendszernek a mUkodtetése.

Elvégzi a valasztasok, népszamlalasok, népszavazasok pénziigyi elszamolasat.
Intézkedik az atmenetileg vagy tartdsan szabad pénzeszkdzok lekotésére,
gondoskodik a szerzédések alairatasaral.

. Az elfogadott eredeti, illetve maédositott koltségvetési elSiranyzatokat

nyilvantartja, egyezteti az énkormanyzat felligyelete ald tartozé intézménnyel,
valamint a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeivel.

Az elfogadott eredeti koltségvetési eléirdnyzatokrél a Koltségvetési Gazdalkodasi
Rendszer - KGR K11 Almedul programban elkésziti a Polgédrmesteri Hivatal és az
Onkormanyzat 6sszesitett kltségvetési adatait tartalmazé adatszolgéltatasat,
gondoskodik a MAK részére hatéridére torténd megkuldésérsl.

. Analitikus nyilvantartast vezet az Onkorményzat nevében a tarsirodak é&ltal

benydjtott Eurépai Uniés és hazai palyazatokrdl, az intézmények vonatkozésaban
pedig csak az Eurépai Uniés palyazatokrol. A Polgdrmesteri Hivatal tarsirodéi altal
benyljtandd palyazatokhoz beszerzi a beadashoz szikséges igazoldsokat.
Ellenbrzi hazai palyazatok esetén, hogy a palydzatokhoz sziikséges 6nrész
fedezete a koltségvetésben biztosftott-e. Figyelemmel kiséri a hazai pélyazati
pénzeszkdzOk beérkezését, felhasznaldsat és a kijeldlt pénzigyi felelésse! nem
rendelkez$ pélyazatok elszdmoldsét, gondoskodik a kéltségvetési rendeletben
szUkséges atcsoportositasokrdl, folyamatosan egyeztet az illetékes irodéakkal.
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3.1.21.

3.1.22.

3.1.23.

3.1.24.

3.1.25.

3.1.26.
3.1.27.

3.1.28.

3.1.29.

3.1.30.

Analitikus nyilvantartast vezet a kozponti tmogatas igénylésrél, pétigénylésekré!
és lemondasokrdl, amelynek pénzlgyi teljesitését (allami hozzajaruiasok szamia,
iiletve nettéfinanszirozas) is rogziti. Biztositja a fékanywel és az elSirdnyzatokkal
vald egyez8séget. Eltérés esetén megteszi a szikséges intézkedéseket.

Adatot szolgéltat a bels6 és kilsé ellenérzésekhez és szikség esetén jelentést
készit.

Feladata az alkalmazott program telies korti ismerete, az ismeretek bévitése, a
mindenkori jogszabalynak megfelelé alkalmazis érdekében a hasznélat
jogszer(iségének, szakszerlségenek figyelemmel kisérése. Felel6sségvallalds a
régzitett adatok pontosségaért, a vonatkozd adminisztracio ellenérzésével.

Ev kdzben folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények gazdalkodasat,
elGiranyzat felhasznélast, likviditdsat, finanszirozasat. A bérnyilvantartas adatait
negyedéevente egyezteti az intézményekkel. Ezen feladatanak végrehaijtasa
érdekében havonta bekéri az intézmények pénzforgalmi jelentését.

Feladata az intézmények havi finanszirozasi sszegének kidolgozasa, /szikség
esetén finanszirozasi elélegkérésnek/ utaldsra el8készitése a megkotott
szerzGdés, illetve az intézménnyel torténd egyertetéseket kdvetden.

Elldtja a hivatali pénztar vonatkozésaban a napi pénztari forgalom ellenérzését.
Feladata a téarsirodak altal elSkészitett kotelezettségvallalasi dokumentumok
(szerzGdeések, megrendelések, megéllapodasok) alapjén a kételezettségvallals
felvezetése, a bizonylatokon a kotelezettségvéllalds sorszam rogzitése, a
koltségvetési sor elSirdnyzaténak ellenérzése, hogy az adott koltségvetési
eléiranyzaton rendelkezésre é&lljon a fedezet. A tarsirodak kérésére, illetve ha a
kotelezettségvallalas meghaladja az el6iranyzott dsszeget, kételes egyeztetni az
adott koltségvetési elbiranyzat felel§sével, valamint tallépés esetén kételes
irasban tajékoztatni az szervezeti egység vezetéjét. Kialakitja, ellendrzi és biztositja
a kiadasokra kiterjedé teljes kor(i kotelezettségvallalas rendszerét, figyelemmel az
eseti, illetve a folyamatos teljesitésl kotelezettségvallalésokra is az 6nkormaényzat
és a Polgarmesteri Hivatal vonatkozéséban.

Analitikus  nyilvantartdst vezet a Kornyezetvédelmi Alap felhasznaldsarol,
Nyilvantartja a teljesitéseket és frasban kezdeményezi az alszamlardl a
koltségvetési szamladra torténd atvezetést. Szilkség szerint gondoskodik a
kéltségvetés elbiranyzatainak rendezésérél. Figyelemmel kiséri a testiileti,
bizottsagi hatérozatokat, a kdrnyezetvédelmi alapot érinté kifizetések rendezése
érdekében. Kifizetés a mindenkori Kérnyezetvédelmi alap szamia egyenlegének
megfeleld mértékig torténhet.

Elkésziti a likviditasi tervet, mind az Onkorményzat, mind a Polgarmesteri Hivatal,
mind a nemzetiségi Onkormanyzatok tekintetében. Figyelemme! kiséri a
likviditassal Gsszefluggd szémlék forgalmét, egyenlegeit majd a realizdlhat6
bevételek és kiadasok alakuldsat felméri. A tervezett likviditas tényszer( alakulasat
folyamatosan figyelemmel kiséri.

Intézkedik az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal és a nemzetiségi
onkormanyzatok szamlainak megnyitdsardl és megszintetésérdl, valamint
szUkség szerint alszdmla megnyitasardl.
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3.1.31. Végzi az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal gazdasagi eseményeinek

kontirozasat, illetéleg konyvelését:
e szerz8dések, hatdrozatok kontirozasa,
e abanki utaldssal kiegyenlitett szamlék fékonyvi szamlékra kontirozésa,
e a banki kivonatok 0&sszedliitdsat kovetben a vevé-analitikit vezetd
ugyintézdk altal a bevételi jogcimenként csoportositott és Ssszesftett
bevételeket, kildn - kUlon érvényesitdén kontirozza.

3.1.32. A koltségvetési rendelet-tervezet és a koltségvetés mddositas rendelet-tervezet

jovahagyasat kévetben elvégzi az eredeti és médositott eliranyzatok fékonyvi
szamlakra torténd kijeldlését és annak rogzitését az alkalmazott pénziigy program
fékdnyv moduljaban.

31.33. Vezeti az Onkormanyzat, a Polgérmesteri Hivatal és a nemzetiségi

Onkormanyzatok targyl eszkdzeinek és immateridlis javainak szamitégépes
analitikajat az alkalmazott pénzligyi program eszkdz moduljéban.

31.34. Az eszkdz modulban és az ingatlankataszter nyilvantarté programban

nyilvantartott adatok egyezéségének biztositdsa érdekében rendszeres
kapcsolatot tart a Vagyonhasznositdsi Irodaval és az emlitett programok
rendszergazdajaval.

3.1.35. Varosuzemetetési és Beruhdzési Irodaval a beruhazésok és feldjitasok

aktivélasanak adatait a konyvelést megeléz6en leegyezteti.

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

Onkorményzatot és a kerUleti 6nkormanyzatokat osztottan megillett
bevételek Févarosi Kozgylilés altal torténd megosztasahoz kért adatszolgéltatés
ellendrzését.

3.2. Szamviteli Csoport

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.

3.26.

A beszadmol6 készftése elétt egyezteti a MAK 4ltal megkildétt kézponti tAmogatasok,
illetve kdzpontositott tAmogatésok Osszegeit, eltérés esetén felveszi a kapcsolatot a
MAK-kal.

Az Onkormanyzat felligyelete ald tartozd intézmények altal elkészitett éves beszamold
felllvizsgalatat elvégzi - kulonds tekintettel a finanszirozds és a maradvény
megallapitdsdnak vonatkozésaban.

Kérésre a tarsirodak, a nemzetiségi nkormanyzatok részére a havi teljesitési adatokrdl
informaciodt szolgéltat, szlkség esetén az Ugyintézék elvégzik a kiadasi-bevételi adatok
egyeztetését,

Elvegzi a vezetett analitikus nyilvantartdsoknak a fékonyvi adatokkal térténd
egyeztetését.

Elkésziti az Onkormanyzat, a Polgdrmesteri Hivatal és a nemzetiségi dnkormanyzatok
id6kozi koltsegvetési jelentését, valamint az id6kozi mérlegjelentést és az intézmények
altal megkdldott koltségvetési és mérlegjelentéseket dnkormanyzati szintre dsszesfti,
amelyet hataridére felad a Magyar Allamkincstar KGR rendszerébe.,

A KSH részére - adatszolgéltatasi nyomtatvanyon - a negyedévet kéveté hé 20-ig,
illetve a térgyévet kdvetd marcius 20-ig elkésziti a kitelezé negyedéves, illetve éves
beruhazasi és egyéb statisztikakat.
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3.2.7.

3.2.8.

3.2.9.

3.2.10.

3.2.11.

3.2.12.

3.2.13.

3.2.14.

3.2.15.

3.2.16.

3.2.17.

Részt vesz a leltdrozds és selejtezés el6készitésében és lebonyolitdsaban
(Onkormanyzat, Polgérmesteri Hivatal és nemzetiségi onkormanyzatok tekintetében).
Az elCkészités és lebonyolitds soran a vonatkozd szabélyzatok betartasard
gondoskodik. A leltarivek kiértékelésérél és a selejtezésrél kdnyvelési feladast készit és
gondoskodik a sziikséges jegyz&kényvek elkészitésérél.
Az eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzataban foglalt el6irasok
alapjan Osszedllitia a leltdrozasi utasftdst, valamint kiadja a megbizasokat a
leltarozasban kozremikodék részére. A leltarfeivételt kévetéen elvégzi a leltarivek
kiértékelését.

Feladata az alkalmazott program teljes kordi ismerete, az ismeretek bévitése, a
mindenkori  jogszabalynak megfelel6 alkaimazds érdekében a hasznélat
jogszerliségeének, szakszerliségének figyelemme! kisérése. Felel6sséggel tartozik a
rogzitett adatok pontossagéaért, a vonatkozd adminisztracio ellenérzésével.

A Magyar Allamkincstar &ltal megkuidstt konyvelési értesiték és a bér analitikus
nyilvantartasa alapjan elvégzi a bérkonyveléssel kapcsolatos feladatokat: az
egyeztetést, a tételek lezart bankban térténd rogzitését, kontirozasat és fokdnyvi
konyvelését.

Részt vesz az éves koltségvetési beszdmold elkészitésében, dsszedllitjia a mérleg
alatamasztasat.

Egyezteti a KOvetelés és Kotelezettség jellegli sajatos elszdmolasok és egyéb sajatos
eszkézoldali és forrasoldali elszamoldsok mérlegsorokhoz tartozé fékényvi szamilak
egyenlegeit.

Ellatja a konyvek év elej, illetve év végi nyitasaval és zaraséaval kapcsolatos feladatokat.
Mlkodteti az Onkormanyzat altal fenntartott intézmények &llami feladatalapt
tamogatasi rendszerét az intézményi adatszolgéltatisok és az ellenbrzési
megallapitasok alapjan. Koordindlia az Onkorményzat irdnyfttészervi tdmogatas
folydsitasat az intézmények részére.

Gondoskodik a koltségvetés végrehajtdsédnak jogszabalyban el&irt kénywviteli
nyilvantartasarol. A Gazdasagi Iroddra érkezé bizonylatokat haladéktaianul régziti a
konyvelési modulban és intézkedik a kifizetéshez szikséges igazolasok beszerzésérsl
az illetékes szervezeti egységnél.

Szervezi és bonyolitia a pénzfolyamatokat (banki és pénztari kifizetéseket), ellatja a
NAV  részére szilkséges adatszolgdltatasokat, valamint a vagyonbiztositassal
kapcsolatos feladatokat.

A pénztarral kapcsolatos éltalanos feladatok:

e A pénztarak szolgéltatdsanak meghatdrozott nyitvatartdsi rend szerinti
biztositasa.

o Szlkséges készpénz Pénzkezelési Szabalyzat szerinti biztositasa.

» Apénztari befizetések fogadasa és a hivatali pénztari, valamint a nemzetiségi
dnkormanyzatok pénztarainak esetében kifizetések teljesftése a pénzkezelési
szabalyzat alapjan.

o Abefizetésekrd! - szlikség szerint - szdmla kidllitésa, illetve megfelelé bizonylat
nyuijtasa.

e Pénztarzards naponta torténd elvégzése.
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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.

 Beszerezteti, nyilvantartja az Onkormanyzat és Hivatal altal hasznalt szigord
szdmadasU nyomtatvanyokat,

e Az alkalmazott pénzlgyi program segftségével folyamatosan, naprakészen
vezeti az utdlagos elszdmolas terhe mellett felvett elélegek nyilvantartasét.
Figyelemmel kiséri a hatéridére torténs elszdmoldsok megtorténtét.
Amennyiben azt tapasztalja, hogy az elszdmolas hataridére nem tértént meg
a Pénzkezelési Szabdlyzatnak megfelelGen jar el.

o Feladata a belftldi és kiilfoldi kikuldetések elszédmoldsanak bonyolitdsa. A
kikildetés esetén a kikildetési rendelvény nyomtatvany biztositasa, kitoltési
szabalyossag, szakmai igazolds meglétének ellenérzése, kifizetésre torténé
elbkészitése, illetve elszdmolds elvégzése. A késztett rendelvény
koltségelszdmolasat 4atadja a bérgazdalkodd részére, a kikildetések
szabalyos szamfejtése, a szlikséges igazolasok kidllitdsa érdekében.

e Peénzlgyi program hasznalatéval a pénztari forgalom bonyolitasa.

o Evvégén(december 31-i fordulénappal) a pénztarban leltdrozas végrehajtésa
a vonatkoz6 szabalyzatok szerint.

Ellen&rzi az dllamhaztartésra kivilre nyljtott tAmogatésok elszamolasat, részt vesz az
eurdpai unids palyazatok pénzlgyi elszamolasaban.

Ellatja a vagyonnyilvantartassal osszefliggé feladatokat, részt vesz az idészaki és év
végi beszamold elkészitésében szorosan egylttmiikddve a Koltségvetési csoporttal.
Megallapodas alapjan elldtia a nemzetiségi Onkormanyzatok kénywiteli és
adatszolgaltatasi feladatait.

Osszedllitia az dnkormanyzati valasztasoknal a polgarmesteri feladat &tadashoz
szlkséges szémviteli informé&cidkat.

A kovetelés (vevOk) allomany adatainak folyamatos, naprakész analitikus
nyilvantartasa az alabbiak szerint: a tars szervezeti egység altal megkildott

e U] helyi tAmogatési szerz6dés rogzitése,

» U] lakas értékesités esetén a szerz8dés rogzitése,

o peres anyagok és a hozzéjuk tartozé koltségek utaldsanak rogzitése,

» Dbirsag-szelvények rogzitése,

e visszafizetendd segélyek rogzitése,

o akoztemetések rogzitése,

» épitésligyi birsagok, hatésagi liletékek, allatvédelmi birsagok rogzitése,

e azalkalmazott pénzlgyi program hatérozat moduljaban,

Szamlat keészit a szdmlaadasi kotelezettség eléirdsainak betartdsaval az alkalmazott
penzugyi programban az Gjsdghirdetések megrendeléséhez, anyakényvi szolgéltatas
megrendeléséhez, Utkezel6i hozzdjéruldsokhoz, szallitdi szémlék alapjan a
tovabbszdmlazandé szolgaltatasokhoz, mobiltelefon szolgaltatés
tovabbszamlazasahoz és a kozteriilet hasznalati dijakrél. Szikség esetén elvégzi a
szamlak helyesbitését, sztorndzasét is. Feladata az alkalmazott pénzlgyi program
ingatlan moduljéban nyilvantartott szerz6désekkel kapcsolatosan generalt szamlak
nyomtatasa és postazasa.

A vevli kovetelesekr6l vezetett analitikus nyilvantartés é&lloméanyanak adatait
folyamatos vezetéssel naprakészen tartja nyilvan. A negyedéves zaras keretében a
hatralékosokat - a hatralékosok teljes kord listéja alapjan - a negyedévet kovets ho
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3.2.25

3.2.26.

3.2.27.

3.2.28.

3.2.20.

3.2.30.

3.2.31.

3.2.32.

utolsé napjaig irasban felszélitja, valamint a pénzlgyi program segitségével kamatot
szamit fel, amit a fizetési felszélitassal egyltt kipostaz. A kdveteléséllomany tételeinek
ellendrzesét kovetden a sziikséges mddositasokat elvégzi.

e Amennyiben két egymast kovetd felszélitds eredménytelen marad, Ggy
koteles frasban értesiteni az illetékes szervezeti egységet a szilkséges
intézkedések megtételére a lakbérhatralékok esetében.

o A folyészamla nyilvantartds és szerz6dés kartonok alapjan a tdlfizetések
felUlvizsgalata, és jogos tobbletfizetés esetén az Ugyfél nyilatkoztatésa a
tulfizetés visszautalasa, ha a szerz6dés még nem jart le, a szerz6dés lejérata
utan a tulfizetés visszautaldsa az Ugyfél nyilatkozata nélkal torténik
automatikusan.

. A vevOket évente egy alkalommal tajékoztatja, egyenlegkdzld levelek forméajaban a
fennalld egyenleglik Osszegérél. Az egyenlegkozi6k elkészitésének idépontja a
targyévet kdvetd év janudr 31-e.

Minden évben folyamatosan, de legkésébb november 30-ig irdsban javaslatot tesz a
vonatkozo jogszabalyok alapjan, az adott évben december 31-i fordulénappal térténd
behajthatatlan kdvetelések lefrdsara a gazdaségi irodavezetd részére.

Feladata a Letéti 6vadék folydszdmla vezetése naprakészen. A Vagyonhasznositasi
Iroda levele alapjan, szlkség esetén gondoskodik a visszafizetésrél, illetve az évadék
atvezetésérdl a koltségvetési folydszdmlara bérleti dij tartozas esetén.

A pénzintézettdl folyamatosan érkezd - kotelezd sorszdm szerinti - Bérlakas
értékesités lebonyolitdsi elszdmoldsi szédmla bankkivonatanak régzitése az
alkalmazott pénzlgyi programban, a befizetések kapcsoldsa a bérlakas program
megfeleld szerzOdéséhez, a lejart szerz8dések végelszamolasanak figyelemmel
kisérése, a végelszamolt Ugyfelek kiértesitése, nullds igazoldsok kiadasa, a
bankkivonatban szerepl® befizetések kontirozésa.

Jogi eljarasok bankkivonatanak feldolgozésa, rogzitése az alkalmazott pénzigyi
programban, kapcsolasa a hatarozat modulban szereplé el6irdsckhoz. Feladata a Jogi
csoport tajekoztatasa a befizetésekrdl, letiltdsokrdl, szikség esetén peres anyag
kérése a szervezeti egységektdl, bankkivonatban szereplé befizetések kontirozasa.
Ingatlan  értékesités bankkivonaténak feldolgozdsa az alkalmazott pénzigyi
programban, a részletekben torténé értékesitések figyelemmel kisérése, analitikus
nyilvantartasa, a Vagyonhasznositasi Irodaval torténé egyeztetés, bankkivonatban
szereplé befizetések kontirozésa

Helyszini birsag folyészamla naprakész vezetése a pénzlgyi programban, a
birsagszelvények pontos régzitése, analitikus elkilonitése a sajat és nem sajat bevétel
tekintetében. Az illetékes szervezeti egység naprakész tajékoztatésa a befizetésekrdl,
A hatarid6re ki nem egyenlitett birsdgok eredeti szelvényeinek visszakildése az
illetékes szervezeti egység részére.

Elkésziti az Onkorméanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és a nemzetiségi dnkormanyzatok
altalanos  forgalmi adébevalldsét, rehabilitdciés hozzajarulds adébevallast,
cégautéadd bevallast. Ugyel arra, hogy hatéridében tovabbitésra keruljon az
Ugyfélkapun” keresztil a Nemzeti Adé- és Vamhivatal felé, valamint a befizetés
hatéridében torténjen meg. Onellendrzés, adatmddositas, valtozas esetén feladata a
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jogszabaly elbirasok alapjan a szlkséges intézkedések hataridében torténjenek meg.
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3.2.33. Banki utaldsok, pénzforgalmi kifizetések.
3.2.34. Abeerkez§ szdmlakkal kapcsolatban elladtandé feladatok:

Ellendrzi a bizonylatok alaki és tartalmi megfelel6séget, Gsszegszer(iséget, a
pénzlgyi teljesitéshez szikséges fedezet meglétét, azt, hogy a megel6z6
tigymenetben az Ant., az Avr., az dllamhdztartasi, szamviteli torvény eldirasatt,
valamint szamviteli kormanyrendelet el&irdsait és a belsé szabalyzatokban
foglaltakat megtartottak-e.

A szabdlyszer(ségi vizsgélatot kovetfen a befogadott szamlakat a kdtelezd
mellékletekkel felszereli,

A szabalyos és a szabélyoknak megfelelé kifizetési bizonylat alapjén a
kifizetéseket az alkalmazott pénzlgyi rendszerben rogziti.

Naponta az Onkormanyzat, a Polgérmesteri Hivatal és a nemzetiségi
onkormanyzatok szamlainak utaldsa el6tt ellen6rzi a fedezet meglétét,
amennyiben nem all rendelkezésre elég fedezet azonnal jelzéssel é| a
polgarmester és a jegyz6 felé.

A szamlakrél  utalvanyrendeletet  készit, melyet érvényesit majd
utalvanyoztatas érdekében tovabbit.

Fizetési hataridbre elutalja a kifizetéseket.

A szallitok kezdeményezésére folydszamla egyeztetést végez; amennyiben a
szallitktol  fizetési  felszélitdsok, késedelmi kamat felsz&mitésardl,
kétbérfizetésrdl felszlitas érkezik, azok jogossagat fellivizsgalja. Amennyiben
a kovetelés jogtalan, megkifogésolja az illetékes szallitdnal. Amennyiben a
kovetelés jogos, intézkedik annak kifizetésérdl, egyidejlileg megvizsgélja a
késedelem okait és tajékoztatja arrdl az illetékes szervezeti egységet.

3.2.35. Feladata az Onkorményzat és a Polgdrmesteri Hivatal tekintetében a pénzintézettdl
folyamatosan érkez6, kbtelezd sorszdm szerinti banki kivonatok alapjén az adott banki
nap tételeinek teljes kérd szerelése. A banki forgaiom rogzitését valamennyi
bankszamlara vonatkozdan elvégzi. A pénzforgalmi banki régzités soran az egyes
bankkivonatok datumaival, tételeivel egyezGen a kiadasokat rogziti az alkalmazott
pénzlgyi programban. Szallitdi szamlara tortént kifizetés esetén hozzarendeli a tételt
a jelolt szamlahoz. Szamla nélkdli tételek esetén kontiroz, illetve a mar rogzitett
kontirozasnak megfelel6en végzi a hozzarendelést. A hozzarendelés alapja a kiadasok
esetében a mar felszerelt, teljes korlien dsszeéllitott anyag.

3.2.36. Feladata a munkaltatdi kélcsonokkel Osszefliggésben:

A kolcsbn odaitélési eljarast lefolytatd szervezeti egységnek igény szerint
értesitést kiild az oszthat6 kélcsén mértékérdl;

A megallapodas megkotést elékésziti a nyomtatvanyok kitdltésével,
alafratasaval, szdmlavezetd felé torténd tovabbitassal;

A Bank altal megkapott tabldk alapjan negyedévente fizetési felhivast kiild a
hatraiékosok részére.

A kovetelés egydsszegl elbirdsat kovetben a jogi képviselbvel felveszi a
kapcsolatot a kdvetelés behajtdsa érdekében.

Feladata, hogy a banki aldiras bejelentdk aktualizalasat 5 munkanapon bel(l,
a bankszamlaszerzédés, illetéleg a médositas el6készitését, s a nyilvantartast
az adott hatérid6knek megfelel6en lassa el. A hitelintézetek &ltal visszakuldott
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4.

alairas bejelentéket rendszerezetten tartja nyilvan, s szlikség esetén alairas
cimpéldanyokrdl hiteles masolati példanyokat ad ki.

3.2.37. Gondoskodik a Magyar Allamkincstar adatkozlése alapjan a Hivatal, illetve a Magyar
Allamkincstar szémfejtési korébe tartozd intézmények munkavallaldi részére a havi
illetmények csoportos utalasarél.

3.2.38. Aletéti szamlak forgalmard! analitikus nyilvéntartas vezetésérél gondoskodik.

3.239. Feladata az Onkormanyzat tulajdonat képezé részesedések, értékpapirok hatélyos
jogszabalyoknak és bels§ szabalyzatoknak megfelel6 analitikus nyilvantartas
kialakitasa, vezettetése. Analitikus nyilvantartast vezet a forgatasi céllal és tartds
befektetési célial vasarolt részvényekrdl, kotvényekrd! és karpotlasi jegyekrél, valamint
fejlesztési és mUkodési céld hitelekrdl.

3.240. A Szocidlis és intézménytdmogatasi Iroda &ltal alkalmazott segély programbdl
elbkészitett listék alapjén elutalja a segély.

3.2.41. Analitikus nyilvantartast vezet a visszaérkezett segélyekrdl. Elékésziti a visszaérkezett
segelyek pénztari kifizetését, majd kifizeti azokat. A jogszabalyban meghatarozott ids
elteltével a kifizetésre nem kerUlt segélyek visszautaldsaval kapcsolatosan értesiti a
Szocidlis és intézménytdmogatési Irodat.

3.2.42. Bankkivonatban szereplé befizetések kontirozasa.

3.243. Feladata a pénzintézettdl folyamatosan érkezé - kételezd sorszam szerinti -
kéltségvetési elszamolasi szamla (Polgdrmesteri Hivata!l, Onkormaényzat) kivonatanak
bontésa, felszerelése, a bevételekre vonatkozdan, és tovabbitasa pénzlgyi Ugyintézé
részére,

3.2.44. A koveteléseket dtadja peresitésre a Jogi Csoport részére, illetve az 6nallé birésagi
végrehaijto részére.

3.2.45. Szervezeti egység kérésére a hatralékosokrél kimutatasok készit.

3.2.46. Feladata a banki bizonylatok folyamatos feldolgozasa, a kételezettségvallalas
hozzékapcsoldsa a szerz6désekhez és megrendelésekhez, illetéleg koltségvetési
eléiranyzatokhoz az alkalmazott pénztgyi programban.

Ertekezletek, megbeszélések, tajékoztatasok rendje

Az irodavezet§ és/vagy a csoportvezetd koteles a vezetdi értekezleteken elhangzottakrél a
szervezeti egyseg munkavallaldit tdjékoztatni. A szervezeti egység vezetbje déntése szerint
megbeszélést tart, vagy elektronikus levélben tajékoztatia (a tovébbiakban egydtt:
munkaértekezlet) a munkavallaldkat a vezet6i értekezleten elhangzottakrél. A munkaértekezleten
névre szOl6 feladatmeghatérozds, a kordbban kiosztott feladatok hataridére torténé
elkészitésének ellenbrzése és szamonkérése, édltaldnos téjékoztatds és a szervezeti egység
munkajanak szervezéséhez kapcsolddd egyeztetések torténnek.

Helyettesitési rend
A helyettesités rendjét jelen Ugyrend, valamint a munkatéarsak munkakéri leirésa tartalmazza.

Ellenérzések fajtai, szempontjai

A szervezeti egység munkavallaldinak ellenérzése a szervezeti egység vezetéjének feladata a
munkakéri lefrasok, teljesitménykovetelmények, valamint a névre szél6an meghatarozott feladatok
alapjan.
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/. A Gazdasagi Iroda kapcsolatrendszere, egy(ittm(kodése
Az Iroda feladatainak ellatésa érdekében kapcsolatot tart:
7.1 A Polgarmesteri Hivatalon betiil
7.1.1. a polgarmesterrel
7.1.2. az alpolgdrmesterrel
7.1.3. a jegyzbvel, az aljegyzbkkel
7.1.4. a szervezeti egység vezetSkkel

7.2, A Polgadrmesteri Hivatalon kiviil

7.2.1. 6nkormanyzati fenntartasu intézmények, dnkormanyzati tulajdonu gazdasgi tarsasagok
vezetGivel és

7.2.2. a feladatellatassal 6sszeflggs hatbsagokkal: Magyar Allamkincstar, NAV
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8. A Gazdasagi iroda helyettesitési rendje

Gazdasdgi Iroda
Munkakdor Helyettesiti Munkakdr
gazdasagi vezet§ csoportvezets
Koitségvetési Csoport
Munkakér Helyettesiti Munkakér
csoportvezetd gazdasagi vezet$

pénzlgyi Ggyintézd 1.

pénzlgyi Ugyintézé 2.

pénzigyi Ugyintéz6 2.

pénzlgyi Ugyintézé 1.

pénzigyi Ugyintéz6 3.

targyi eszkdz nyilvantarté

koltségvetési Ugyintézé 1,

koltségvetési Uigyinézs 2.

koltségvetési Ugyintézé 2.

koltségvetési Ugyinézé 1.

Szdmviteli Csoport

Munkakér

Helyettesiti Munkakr

szamviteli Ugyintéz6 1.

szédmviteli Ugyintéz$ 2.

targyl eszkdz nyilvantartd

pénzlgyi Ugyintézé 3.

szamviteli (gyintéz6 2.

sz&mviteli Ggyintézé 1.

analitikus kényveld

kéltségvetési Ugyintézd 2.

1/e mellékiet mellékletei:

1/e.1. melléklet: A koltségvetés tervezésével, eléiranyzat médositasaval és vegrehajtasaval Osszefliggd
feladatok ellatdsanak rendje

1/e. 2. melleklet: A helyi dnkorményzatok ltaldnos miikédésének és 4gazati feladatainak tamogatasa
igénylése, év kdzbeni lemondasa, évkézi pétidlagos igénylése

T/e. 3. melléklet: A vagyongazdalkodéssal, vagyonnyilvantartassal, vagyonkimutatassal kapcsolatos
feladatok ellgtdsanak rendje

1/e. 4. melléklet: Uzemeltetéshez és miikodtetéshez, valamint a beruhdzasokkal és feldjitasokkal
kapcsolatos feladatok ellatasanak rendje, munkaers és bérgazdalkodas

1/e. 5. mellékelte: A szédmviteli nyilvantartasok vezetésének rendje

1/e. 6. meiléklet a nemzetiségi Gnkormanyzatokkal kapcsolatos feladatok

1/e.7. melléklet: A Gazdaségi Iroda kiemelt fontossagu hataridés feladatai
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1/e. 1. melléklet

A koltsegvetés tervezésével, el6irdnyzat médositéséval és végrehajtaséaval Osszeflugg6 feladatok

ellatasanak rendje

1. Akoltségvetés tervezésével Osszefiiggs feladatok

1.1. Az intézmények és a szervezeti egységek a koltségvetési javaslataikat a Gazdasagi Irodénak adjak
le a Jegyz( dltal elézetesen meghatérozott idépontra.

1.1.0.

A tervezett bevételek és kiadasok kozott valamennyi bevételt és kiadast tervezni kell, amely
az ellatott kdzfeladatokkal kapcsolatosak,

a tapasztaiatok alapjan rendszeresen eléfordulnak, vagy eseti jelleggel varhatoak,
jogszabalyon alapulnak, vagy

az eszkdzok hasznositaséval fuggenek dssze.

A tervezés soran intézmény