Szentendrei K6zos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2023. junius 1.



Szentendre Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete és Pilisszentldszld Kozség Onkorményzata
Képviseld-testiilete Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése, valamint 85. § (1) bekezdése alapjan k6zos onkormanyzati
hivatal alapitasarol dontott.

Figyelemmel

- az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 10. § (5) bekezdésére,
mely szerint a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatasanak részletes belsd rendjét és maodjat
szervezeti és miikodési szabalyzat allapitja meg;

- az Aht. 9. § b) pontjara, mely szerint a koltségvetési szerv iranyitasi hataskorei kozé tartozik a
koltségvetési szerv szervezeti €s miikkodési szabalyzatanak jovahagyasa,

- a Szentendrei Ko6zds Onkorméanyzati Hivatal alapité okiratinak rendelkezésére, mely szerint a
koltségvetési szerv iranyitd szerve Szentendre Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete; valamint

- Szentendre Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének a ,,Szentendre Varos Onkorményzatanak
Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatarol” szolo 22/2016. (1X.13.) 6nkorményzati rendeletének 48. § (4)
bekezdésére, mely szerint ,,a Hivatal mikodésének szabalyait, eljarasi rendjét, és miikodésének
szabalyait a Hivatal Szervezeti és Mukodési Szabalyzata tartalmazza, amelyet a polgarmester
atruhazott hataskorben hagy jova”

a Szentendrei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az alabbiak szerint
allapitom meg:

l.
1. A Szentendrei K6zos Onkormanyzati Hivatal alapit6 okirata, alapadatai

1.1. A Szentendrei K6z6s Onkormédnyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) alapité okiratanak

a) nyilvantartasi szama (torzskonyvi szama): 395368
b) kelte: 2013. januar 24.
¢) az alapitas idépontja: 2013. januar 1.

A Hivatal Alapito Okiratat Szentendre Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 20/2013. (1.24.) Kt.
sz. hatarozataval, Pilisszentlaszlo Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete az 5/2013. (1.23.)
Kt. sz. hatarozataval fogadta el.

Az ezt kovetden elfogadott alapitd okirat modositasok:

1. mddositas

Szentendre Varos Onkormanyzat Képvisel$-testiilete 45/2013. (I11.14.) Kt. sz. hatarozata
Pilisszentlaszld Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 14/2013. (11.26.) Kt. sz. hatarozata
2. modositas

Szentendre Varos Onkormanyzat Képvisel$-testiilete 13/2014. (1.30.) Kt. sz. hatarozata
Pilisszentlaszlé Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 12/2014. (I1.4.) Kt. sz. hatarozata

3. modositas

Szentendre Varos Onkormanyzat Képvisel$-testiilete 86/2014. (IV.17.) Kt. sz. hatarzata
Pilisszentlaszld Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiilete 18/2014. (IV.22.) Kt. sz. hatarozata
4. modositas

Szentendre Véaros Onkormanyzat Képvisel$-testiilete 146/2018. (VI1.19.) Kt. sz. hatarozata
Pilisszentlaszlo Kozség Onkomanyzat Képviselé-testiilete 44/2018. (V11.03.) Kt. sz. hatarozata



A jelen szervezeti és milkodési szabalyzat kiaddsakor hatalyos egységes szerkezetbe foglalt alapito
okiratot az 1. szdmu melléklet tartalmazza.

1.2. A Hivatal megnevezése: Szentendrei K6zds Onkormanyzati Hivatal

1.3. A Hivatal nemzetkozi kapcsolataiban az alabbi megnevezéseket hasznalja:
németiil: Szentendre Gemeinsame Biiro des Biirgermeisters
angolul: Common Municipial Office of Szentendre

1.4. A Hivatal székhelye: 2000 Szentendre Varoshaz tér 3.
Postacime: 2001 Szentendre, Pf. 54.
Honlapja: www.szentendre.hu

1.5. A Hivatal telephelyei: 2009 Pilisszentlaszl6, Szabadsag tér 1.
2000 Szentendre, Duna korzo6 25.
2000 Szentendre, Péter Pal utca 1.

1.6. A Hivatal azonosito adatai:

Statisztikai szamjele: 15395364-8411-321-13
Adoészama: 15395364-2-13
Szamlavezeto pénzintézet megnevezése: OTP Bank NyRt.
Koltségvetési elszamolasi szdmla szama: 11784009-15395364
Allamhéztartasi egyedi azonosito (AHTI): 713551

2. A hivatal illetékességi teriilete

A Hivatal illetékességi teriilete Szentendre varos és Pilisszentlaszld kozség kozigazgatasi teriiletére
terjed Ki.

3. A Hivatal jogallasa és feladatai
3.1. A Hivatal jogi személyiséggel és 6nallo gazdasagi szervezettel rendelkez0 koltségvetési szerv.

3.2. A Hivatal kozfeladata: a helyi onkormanyzatokrdl szoldo mindenkor hatalyos torvény alapjan
ellatja az altalanos illetékességi teriiletén talalhaté Onkormanyzatok miikodésével, valamint ezen
onkormanyzatok polgarmestereinek vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre vald
clokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kozremilkodik az
Oonkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmikodésének
Osszehangolasaban.

A hivatal kozfeladatanak, alaptevékenységének allamhaztartas szakfeladatrendje szerinti megjelolése:

- Szakagazat: 841105 Helyi 6nkormanyzatok ¢€s tarsulasok igazgatasi tevékenysége

3.3. A kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységeket a 2. szamu melléklet tartalmazza.

3.4. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez, alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi)
jogokat gazdalkodo szervezetek felett nem gyakorol.

3.5. A Hivatal alaptevékenységeinek ellatasa soran felmeriild kiadasok koltségvetési forrasait a
Szentendre Varos Onkormanyzat KépviselO-testiilete altal elfogadott mindenkori éves koltségvetési
rendelet tartalmazza.


http://www.szentendre.hu/

3.6. A Hivatalt a jegyz6 vezeti, aki ellatja a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 torvényben a
jegyz0 szamara meghatarozott feladatokat.

3.7. A Hivatal ellatja a Szentendre Varos Onkormaényzat és Pilisszentlaszl6 Kozség Onkormanyzata
miikédésével, valamint a polgarmesterek vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre
valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, igy kiillondsen:

- cllatja a Képviselé-testiiletek, bizottsagok (tovabbiakban egyiitt: testiileti szervek)
miitkodésével kapcsolatos adminisztracios feladatokat, az Onkormanyzati képviselok
munkajanak segitését, a vezetést segitdé funkciokat, valamint a bels¢ munkaszervezési,
igazgatasi teenddket;

- eldkeésziti és végrehajtja a testiileti szervek dontéseit;

- ellatja a jegyzO vagy a polgarmesterek szdmara hataskort megallapitd allamigazgatasi
feladatokat, vagyis el6késziti dontésre az allamigazgatasi tigyeket és gondoskodik e
dontések végrehajtasanak megszervezésérol,

- ellatja a Hivatal, valamint a Szentendre Viros Onkorményzat altal miikodtetett
koznevelési intézmények, fenntartasaban allo koltségvetési szervek, és kizarolagos
tulajdonaban all6 gazdasagi tarsasagok infokommunikacios rendszereinek miikodtetését.

3.8. AHivatal
3.8.1. a Képviselo-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a)

b)

c)
d)

szakmailag el6késziti az Onkormanyzati rendeletek tervezetét, a testiileti elterjesztéseket, a
hatarozati javaslatot, valamint vizsgalja a torvényességet;

nyilvantartja a Képviseld-testiiletek dontéseit;

szervezi a Képviseld-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését;

ellatta a Képviseld-testilletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli
adminisztracios feladatokat;

3.8.2. a Képviseld-testiiletek bizottsagai miikodésével kapcsolatban:

a)

b)
c)

d)

biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsag miikodéséhez sziikséges {ligyviteli
feltételeket;

szakmailag elOkésziti a bizottsagi eloterjesztést, tajékoztatot, beszamolot, egyéb anyagokat;
tajékoztatast nyajt a bizottsagi kezdeményezés megvalodsitasi lehetdségeirdl, valamint szakmailag
véleményezi a bizottsaghoz érkezo kérelmet, javaslatot;

gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarol és végrehajtasarol.

3.8.3. a képvisel6k munkajanak segitése érdekében:

a)
b)

c)

elésegiti a képviseld jogainak gyakorlasat;

koteles a képviseldt a teljes hivatali munkaidében fogadni €s részére a sziikséges felvilagositast
megadni, illetve intézkedni;

kozremiikodik a képviseld tajékoztatasanak megszervezésében.

3.8.4. a polgarmesterek, alpolgarmesterek munkajaval kapcsolatban:
a) elOkésziti a dontéseket, szervezi a dontés végrehajtasat,
b) segiti a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet.



3.8.5. a nemzetiségi dnkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti a testiileti el6terjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint vizsgalja a
torvényességet,

b) ellatja a testiileti Gilések jegyzOkonyveinek elkészitésével kapcsolatos feladatokat,

C) nyilvantartja a nemzetiségi onkormanyzatok dontéseit,

d) szervezi a nemzetiségi onkormanyzatok dontéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellenérzését,

e) ellatja a nemzetiségi onkormanyzatok munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, ligyviteli,
adminisztracios feladatokat.

3.8.6. a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési feladatok

korében ellatja:

a) az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat,

b) a palyazatok, beruhazasok, felajitasok elokészitését, lebonyolitasat,

C) abels6 gazdalkodas szervezését, a belso 1étszam-, és bérgazdalkodast, intézményi pénzellatast,

d) akoltségvetési intézmények ellenérzését, az intézmények szamviteli munkajanak iranyitasat,

e) a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését,

f) az Onkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségével és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

3.8.7. az elektronikus tigyintézésre iranyadd jogszabalyokban meghatarozott feladatok korében ellatja:

a) a Kormany éaltal rendeletben meghatarozott tigyek torvény szerinti elektronikus intézését,

b) az elektronikus ligyintézés miikodéséhez kapcsolodo szervezési és adminisztracios feladatokat,

c) tajékoztatja az tigyfelet az elektronikus ligyintézési lehetdségekrol,

d) biztositja az tligyfél azon jogat, miszerint iigyeit az elektronikus {igyintézés keretein beliil
elektronikusan intézze,

e) az elektronikus ligyintézés keretein beliil biztositja a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos
adatok megismerhet6ségét és a személyes, a mindsitett és a nem nyilvanos adatok védelmét,

f) gondoskodik az elektronikus iigyintézés keretein beliil az elektronikus dokumentum érkeztetésérol,
iktatasarol, kézbesitésérél

g) a kozvetkez6 kozponti elektronikus {igyintézési szolgaltatasokat a kijeldlt szolgaltatd Gtjan veszi
igénybe, eleget téve ezzel a jogszabalyban foglaltaknak:

- az uigyfeél ligyintézési rendelkezési nyilvantartasa,

- iratérvényességi nyilvantartas,

- elektronikus fizetési és elszamolasi rendszer,

- azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités,

- kdzponti érkeztetési ligynok,

- kdzponti kézbesitési tigynok.

3.9. A Hivatal az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan az alabbi koltségvetési szervek tekintetében latja el
az Aht. végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Amr) 9. § (1)
bekezdése szerinti (gazdasagi szervezeti) feladatokat:

- Szentendre Varos Onkorményzat

- Pilisszentlaszlé Kozség Onkormanyzata

- Szentendrei Szerb Onkorményzat

- Szentendre Varos Horvat Nemzetiségi Onkorményzat

- Szentendrei Gorog Nemzetiségi Onkormanyzat

- Szentendre Varos Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat

- Szentendre Varos Roman Nemzetiségi Onkorményzat

- Szentendre Varos Lengyel Nemzetiségi Onkormanyzat

- Szentendre Varos Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat

- Pilisszentlaszloi Szlovak Nemzetiségi Onkorményzat

- Pilisszentlaszloi Vadvirag Ovoda



Szentendre Vérosi Ovodak

Piispokmajor Lakotelepi Bolcs6de

Gondozasi Kézpont Szentendre

Szentendrei K6z6s Onkorményzati Hivatal

Dunakanyari Csalad- és Gyermekjoléti Intézményfenntartd Tarsulas
Dunakanyari Csalad- és Gyermekjoléti Intézmény

Szentendrei Rendészeti Igazgatosag



1.
A Hivatal iranyitasa, vezetése és képviselete
1. A Hivatal iranyitasa

1.1. A koltségvetési szerv iranyitéi jogait Szentendre Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete
gyakorolja.

1.2. Szentendre Varos Onkorményzat polgarmestere a képviselS-testiilet dontései szerint és sajat
hataskorben iranyitja a Hivatalt, atruhdzott hataskérben jovahagyja a Hivatal szervezeti és miitkodési
szabalyzatat. A polgarmester a jegyzO javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal
feladatait az Onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében ¢és
végrehajtasaban.

1.3. A polgarmester munkajat az altalanos alpolgarmester segiti, feladatait a polgarmester altal
meghatarozottak szerint latja el. A Hivatal — az alpolgarmester irdnymutatasainak megfeleléen —
kozremiikodik az alpolgarmester dontéseinek elOkészitésében és végrehajtasaban. A polgarmestert
tavolléte esetén az altalanos alpolgarmester helyettesiti.

1.4. A polgarmester a hataskorébe tartozéd iigyekben kiilon utasitasban szabalyozza a kiadmanyozas
rendjét.

1.5. Konkrét allamigazgatasi ligyekre, egyedi hatosagi ligyekre nem terjed ki a képviseld-testiilet
iranyitasi jogkore, az egyedi dontéseket a képviseld-testiilet nem biralhatja feliil, annak intézésére
utasitast nem adhat. A Képvisel6-testiilet a Hivatal miikodését atfogo jelleggel értékelheti.

2. A Hivatal vezetése

2.1. A jegyz6

A Hivatal vezetdje a jegyz0, aki szakmailag felelos a Hivatal szakszerli és torvényes mikodéséért, az
tgyek elintézéséért, a dontések végrehajtasaért, koordinalja és ellendrzi a szervezeti egységek
munkajat, a konkrét ligyek intézésére munkaltatéi jogkorében eljarva konkrét utasitasokat ad ki.
Tevékenysége soran felel6s a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszerii, partatlan,
igazsagos és szinvonalas ligyintézés ellatasaért.

2.2. A jegyz6é szakmai hozzaértésével segiti a KépviselO-testiilet, a polgarmester és a bizottsagok
munkdjat, masfeldl — mint az allamigazgatasi hataskorok gyakorldsanak 6ndlld cimzettje — az allam
megbizasabol hatosagi jogkoroket 1at el.

2.3. A jegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden kiilonosen a kovetkezok:
2.3.1. A testiiletek miikodésével kapcsolatban:
a) Osszehangolja az el6készitd6 munkat, gondoskodik a torvényességrél, a jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol;
b) figyelemmel kiséri az elterjesztések, dontés-tervezetek eldzetes bizottsagi megtargyalasat;
c) figyelemmel kiséri a testiileti tilések menetét torvényességi szempontbol, ha a dontéseknél
jogszabalysértést észlel, koteles jelezni;
d) gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezetésérdl, a dontések érdekeltek részére torténd
eljuttatasarol, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni;
e) kezeli a polgarmesterek, alpolgarmesterek személyi anyagat, ellatja a foglalkoztatassal
kapcsolatos tigyviteli feladatokat.



2.3.2. A Hivatal miikodésével kapcsolatban:

a)
b)
c)
d)

s))
r

s)
y

a hivatal bels6 szervezeti egységei utjan ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt hatosagi
jogkdroket,

a Hivatal bels6 szervezeti tagozodasara, munkarendjére és az tigyfélfogadas rendjére javaslatot
készit a Polgarmesternek,

a hataskorébe tartozd ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét;

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi tekintetében azzal,
hogy a Hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, vezetdi kinevezéséhez,
felmentéséhez €s jutalmazasdhoz a polgdrmester egyetértése sziikséges; ide nem értve a
kinevezés modositast és az illetmény eltéritést, amelyek vonatkozasaban a jegyz6 Onalldoan
gyakorolja a munkaltatéi jogokat;

ellatia a személyzeti feladatokat a Hivatal koztisztviseléivel, munkavallaléival, az
Oonkormanyzati intézményvezetdkkel kapcsolatosan,

iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat;

iranyitja a dolgozok tovabbképzését;

vezeti, 0sszehangolja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben a munkat;

elkésziti a Hivatal tevékenységérdl szolo beszamolot, amelyet a Képviselé-testiilet elé terjeszt;
iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét;

gondoskodik az Onkormanyzatot és szerveit érintd, jogszabalyban meghatarozott
dokumentumoknak a Pest Megyei Kormanyhivatalhoz torténd felterjesztésérol;

dontésre el6késziti a Polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket;

biztositja a lakossag tajékoztatasat a Képviseld-testiilet miikodésérol, kdzérdekii dontéseirdl,
valamint a Hivatal aktualis, az &4llampolgarok széles korét érinté feladatairdl, tovabba
rendszeres ligyfélfogadast tart;

szervezi az egyittmikodést a rendvédelmi és mas szervekkel a kozrend, kozbiztonsag
fenntartasa és javitasa érdekében;

vezetdi értekezleteken szamonkéri a Hivatal aktudlis feladatainak végrehajtasat, biztositja a
résztvevok szamara az informaciocserét;

gondoskodik a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasar6l, ennek keretében
kiiléndsen:

o clokésziti az Onkormanyzat és intézményei, cégei belsd ellendrzésének
meghatarozasara vonatkozo6 testiileti dontéseket,

o testiileti jovahagyasra eldkésziti az onkormanyzat éves belso ellendrzési tervét,

o fogadja, értékeli a belsé ellendrzési jelentéseket, elokésziti a sziikséges
intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti elGterjesztésre
torténo elokészitésérol,

o clokésziti a testiileti elbterjesztést a targyévre vonatkozo éves Osszefoglald
ellendrzési jelentésrol.

a Hivatal mikodésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében mikddteti a
folyamatba épitett, elozetes és utodlagos vezetdi ellenorzési rendszert;

gondoskodik a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasok, a kockézatelemzés és a kockazati
kategoriaba sorolas elkészitésérdl;

biztositja a valasztas, népszavazas torvényes és szakszerii lebonyolitasat;

vezeti a Helyi Valasztasi Irodat és a Pest Megye 03. sz. Orszagos Egyéni Valasztasi Irodat,
segiti a Pest Megye 03. sz. Orszaggytilési Egyéni Valasztasi Bizottsidg, valamint a Helyi
Valasztasi Bizottsag munkajat.

2.4. A Jegyz6 rendszeresen, ismétlodd gyakorisaggal irodavezetoi értekezletet tart.

2.5. A Jegyz6 a Hivatal miikodésérdl rendszeres id6kozonként tajékoztatja a Polgarmestert.



2.6. Az aljegyzé

Az aljegyz6 iranyitja a Humanszolgaltatasi Iroda munkajat, valamint ellatja a jegyz6 altal esetileg
meghatarozott feladatokat, tovabba elllatja a Helyi Valasztasi Iroda és az Orszaggytilési Egyéni
Valasztokeriileti Iroda vezetd helyettesi feladatait.

A Jegyz0 tartos tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az Aljegyzot a Jegyzo jogosultsagai illetik
meg, személyi iigyekben azonban csak kivételesen, a Jegyz6 30 (harminc) napot meghalad6 tavolléte
esetén donthet.

3. A Hivatal képviselete
A Hivatal altalanos képviseletét a jegyz6, akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 latja el. Eseti

képviselettel a Hivatal dolgozodja is megbizhatdo. A jegyzO altal megbizott személy a Hivatal
képviseletét az erre sz016 irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és kdteles ellatni.



M.
A Hivatal belsé szervezeti felépitése és miikodése

1. A Hivatal belsé szervezeti felépitése

1.1. A Hivatal szervezeti felépitését a 3. szdmu melléklet tartalmazza.

A Hivatal targyévi személyi kiadasi eldiranyzatat Szentendre Varos Onkorméanyzat Képviselé-testiilete
minden évben az Onkormanyzat éves koltségvetésérdl szolo helyi rendeletében hatirozza meg. A
Hivatal szervezetét tigy kell kialakitani, hogy a személyi kiadasok a targyévben ne haladjak meg a
rendelkezésre allo targyévi személyi eliranyzatot.

A Hivatal allashelyeinek szama (kozszolgalati jogviszony, munkaviszony vagy sajatos kozszolgalati
jogviszony): 91 allashely, ebbdl

- 91 allashely teljes munkaidds,

- 1 allashely munkaviszonyban,

- 90 allashely kozszolgalati jogviszonyban t6lthetd be

A Hivatal a rendelkezésre alloé személyi elbiranyzat terhére egyéb feladatok ellatasara megbizasi
szerzddeést kothet. A Hivatal munkdjat kozfoglalkoztatds keretében — az adott iddszakra vonatkozo
palyazati lehetoségektol fliggd 1étszamu — kdzfoglalkoztatott segitheti.

1.2. A Hivatal bels6 szervezeti egységei
A hivatal szervezetének tagozodasa: iroda, kabinet.

1.2.1. Iroda

A Hivatal szervezeti egysége. Egy adott iroddhoz tartoz6é dolgozok olyan feladatokat latnak el,
amelyek funkcidjuk szerint egymashoz kapcsolodnak. Az iroda dolgozoi kiilon szabalyzatban
meghatarozott korben kiadmanyzasi jogot gyakorolhatnak a polgarmester vagy a jegyz6 megbizasabol.

Irodavezetd
Az iroda vezetéje, illetve az irodahoz beosztott dolgozok munkajanak iranyitoja, hatarozatlan idére
kinevezett, osztalyvezet6i vezetd beosztastinak mindsiilé dolgozo.

Az irodavezetd felelGs az irodan beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, a feladatok gyors,
szakszerll és torvényes ellatasaért, az eredményes munkavégzésért.

A munkakori leirast az irodavezetok a koztisztviseld munkaba allasat kvetd 15 napon beliil kitelesek
irasban kiadni. A munkakori leiras atvételét a dolgozo alairasaval igazolja. A munkakori leiras egy
példanyat a humanpolitikai referensnél kell elhelyezni, aki gondoskodik azok 6rzésérol.

Az irodavezet6 f6bb, altalanos feladatai:

- meghatarozza és ellen6rzi az iroda dolgozoinak munkdjat, elkésziti a munkakori
leirasokat, valamint azokat aktualizalja;

- elkésziti az iroda dolgozodinak teljesitménykovetelményeit, teljesitményértékelését,
mindsitését, szakmai értékelését;

- gondoskodik a Képviselo-testiilet, valamint a bizottsagai munkdjanak szakmai
segitésérél, az elbterjesztések elokészitésérdl, felelés azok szakmai ¢és jogi
megalapozottsagaért;

- beszamol a Polgarmesternek, Jegyzonek az iroda munkéjarol;
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- részt vesz a vezetOi értekezleten, ahol tajékoztatast ad az aktualis tigyekrol;

- sziikség szerint, de legalabb havonta munkaértekezletet tart az iroda dolgozoi részére;

- gondoskodik a szakszerli ligyintézés és szabalyszerti ligyiratkezelés megvalositisarol;

- azirodara érkez0 tligyiratokat szignalja;

- ellatja a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkoroket;

- gondoskodik a szabadsagoldsi terv elkészitésérdl és az iroda dolgozoinak szabadsig-
nyilvantartasarol;

- javaslatot tesz a Jegyzének az iroda dolgozoéit érintd munkaltatoi intézkedésekkel
kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara;

- egyittmikddik a Hivatal mas irodaival;

- gondoskodik az iroda tevékenységi korébe tartozd szerzédések, megallapodasok
elokészitésérdl a jogi irodaval egyiittmitkodve,

- kapcsolatot tart az iroda feladatkoréhez kapcsolodd Onkormanyzati intézmények
vezetoivel,

- betartja ¢és betartatja valamennyi polgarmesteri és jegyzOi belsé szabalyzatban
(utasitasban, egy¢b intézkedésben) foglaltakat,

- figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat, és javaslatot tesz az onkormanyzatot érintd
rendeletek modositasara,

- figyelemmel kiséri a feladat- és hataskor valtozasokat és javaslatot tesz a feladatkorébe
tartozo szabalyzatok modositasara,

- a szervezeti integritdst sértd események bejelentésével és kezelésével kapcsolatos
eljarasrendrél sz616 jegyz6i utasitasban foglaltak betartasa

Irodavezet$-helyettes:

A Pénziigyi Irodan, valamint a Varosfejlesztési és Vagyongazdalkodasi [rodan egyrészt az irodavezetd
munkdjanak tdmogatasara, altalanos helyettesitésére, marészt az irodavezetd altal konkrétan nevesitett
munkakori feladatok ellatasara 1étrejott vezetdi munkakor, osztalyvezetéi vezetd beosztastinak
mindsiilé dolgozo altal ellatottan.

Dolgozé: az irodahoz vagy a kabinethez tartozo, kozszolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban
munkat végzo6 személy.

1.2.2. Kabinet
A Hivatal szervezeti egysége, olyan iroda, amely a Polgarmester kozvetlen vezet6i iranyitasa alatt all,
¢s amelyhez tartozo dolgozok munkajat kabinetvezetd szervezi és koordinalja.

Referens

A Jegyzbnek és a Polgarmesternek alarendelve végzi feladatat meghatarozott onkormanyzati feladatok
ellatasa tekintetében, nem rendelkezik irodavezet6i (osztalyvezet6i) kinevezéssel.
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V.
A Hivatal szervezeti egységeinek feladatkore

1. Polgarmesteri Kabinet — 1étszama: 8 allashely

A Polgarmesteri Kabinet munkatarsai a Polgdrmester kozvetlen irdnyitasa mellett 1atjak el feladatukat.

A kabinet feladatait az egyes munkakoroknél részletesen kifejtett feladat- és hataskorok képezik.

A Kabinet felépitése:

a) Polgarmesteri kabinetvezetd

b) Protokoll és kulturalis referens

c) Projektmenedzser

d) Kommunikacios vezetd

e) Kommunikacidés munkatars (2 munkatars)
f) Titkarn6 (2 allashely)

Polgarmesteri kabinetvezet6 feladat- és hataskorei:

koordinalja a polgarmesteri kabinethez tartozé dolgozok munkéjat, vezetdi megbizassal
rendelkezik, beosztasa a Kttv.-ben meghatarozott osztalyvezet6i szint szerinti

szervezi a polgadrmester hataskorébe tartozo feladatok ellatasat, e feladatkorében a polgarmester
megbizasabol informaciokat kérhet a hivatal szervezeti egységeitdl és onkormanyzati tulajdonban
1év6 cégeitol

eldsegiti a polgdrmesteri feladatok napi ellatasat, egyes ligyekben, amelyekre felhatalmazast kap,
a polgadrmester nevében és megbizasabol jar el

elére meghatarozott iranyelvek és prioritasok alapjan fontossigi sorrendet hataroz meg a
polgarmesternek cimzett megkeresések kozott

bonyolitja a polgarmester személyes kommunikacios feliiletein zajlo, kétiranyt kommunikéciot
(e-mail {izenetek fogadasa, megvalaszoldsa, publikus online feliilleteken érkezé iizenetek
fogadasa, megvalaszolasa)

Tartos tavolléte esetén helyettesét a polgarmester jeloli ki.

b)

1.

N

Nogak~ow

Protokoll és kulturalis referens feladat- és hataskorei:
tajékoztatds, hattéranyagok 0Osszeallitasa, prezentaciok készitése a polgarmester ¢és az
alpolgarmesterek részére
felhivasok, palyazatok, egyiittmikodési lehetOségek, valamint tematikus vilagnapok és
programjaik folyamatos nyomon kovetése
protokoll rendezvények koordinalasa, megszervezése
testvérvarosi kapcsolatok kezelése, talalkozok szervezése
sziikség esetén fogadja a polgarmester vendégeit
kulturalis tertileten a polgarmester altal meghatarozott feladatok ellatasa
tourist Police szolgalat szervezése, koordinalasa

Helyettesneserol a polgarmesteri kabinetvezeté gondoskodik.

c)

Projektmenedzser

A Polgarmesteri Kabinet feladatai koziil a kijelolt projektek, kiemelten a Varosrészi Koltségvetés —
Szentendre projekt menedzselése.
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A projektek menedzselése soran a kovetkezd feladatokat latja el:

A projektek el6készitése, elvarasok tisztazasa a projekt érintettjeivel és érdekeltjeivel
A projektek cél-eréforras-hataridd rendszerének kidolgozasa
A projektek szakaszainak és titemtervének (benne mérfoldkovek) kidolgozasa
A projektek terv szerinti megvalositasanak biztositasa, a célok, er6forrasok és hataridok
folyamatos monitoringja és kontrollingja mellett, nagymértéki tervtdl valo eltérés esetén
projekt valtozaskezelés alkalmazasaval
A projektek zardsanak és értékelésének biztositasa
A projektek teljes életciklusa soran folyamatosan:
e vezeti az érdekeltek és érintettek elvarasainak esetleges valtozasait
o elvégzi a kockazatok beazonositasat és kezelését jelentd intézkedéseket tesz
e Dbiztositja a projektben résztvevok kozotti személyes és digitalis kommunikaciot
o biztositja a projektben résztvevok kozotti hatékony egylittmikddést
e vezeti ¢s az érdekeltekkel megosztja a projekt soran keletkez6 szakmai és
menedzsment dokumentumokat, ezeket digitalis rendszerben rogziti.

Helyettesitésérol a polgarmesteri kabinetvezeté gondoskodik.

d)

1.

ok~ w

7.

Kommunikacids vezeté feladat- és hataskorei:
ellatja a szovivai feladatot, e feladatkorében a polgarmester megbizasabol nyilatkozatot készit elé
a sajtonak; hattéranyagot készit, amelyhez informaciokat kérhet a varos egyéb szervezeti
egységeitl és onkormanyzati tulajdonban 1évé cégeitdl
elokésziti a kiils6 és belsé kommunikacio, illetve informacidaramlas rendjérdl szolo stratégiat az
Oonkormanyzat szamara
médiahaszndlati stratégiat készit eld, mely magaban foglalja a média feliiletek vasarlasat is
eldsegiti a polgarmesteri kommunikacié napi miikodését
részt vesz a polgarmester személyét érint6 sajtdesemények megszervezésében, lebonyolitdsaban,
értékelésében
felelés a varos honlapjainak tartalmaért, amelyhez az onkormanyzat szervezeti egységeitdl és
onkormanyzati tulajdonban 1év6 cégeit6l adatokat kérhet
felelés a polgarmester lakossagi kapcsolattartasaért, segiti a civil szféra és az Onkormanyzat
kozotti kolesonds informacidatadast

Helyettesitésérdl a polgarmesteri kabinetvezetd gondoskodik. Tartos tavolléte esetén helyettesét a
polgarmester jel6li ki.

e)

1
2
3.
4.
5
6.
A

f)
L.
2

ok w

Kommunikaciés munkatarsak feladat- és hataskorei:

kommunikaciés anyagok tartalmanak elkészitése (plakat, szorélap, meghivo)

kozremiikodés az dnkormanyzati kiadvanyok elkészitésében

sajtd anyagok, prezentaciok elkészitése

folyamatos kapcsolattartas a sajtoval, nyomdaval, partnerekkel és kézremiikodé Szervezettel
sajtotajékoztatd rendezvények szervezése, lebonyolitasa

arculati elemeknek vald megfelelés biztositasa

kommunikacidés munkatarsak egymast helyettesitik.

Titkarnok feladat- és hataskorei:

a polgarmester és alpolgarmester tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa

a polgarmester és az alpolgarmester utasitasara ellatjak a hivatalba érkez6 postai kiildemények
tovabbitasaval kapcsolatos teenddket, valamint az irodak és a polgarmesteri titkarsag kozotti
levelezés iranyitasat

gépelik a polgarmester és az alpolgarmester altal készitett hivatalos leveleket

tovabbitjak a polgarmester és az alpolgarmesterek részére érkezett hivatalos tizeneteket
nyilvantartjak a polgarmester és az alpolgarmesterek fogadonapjara bejelentkez6 tigyfeleket
Osszegyljtik a hivatali gépkocsi hivatali hasznalatara vonatkozo6 igényeket
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10.

11.
12.

gondoskodnak a rabizott hivatali bélyegzok szakszer(i felhasznalasarol és tarolasarol

részt vesznek a polgarmester és az alpolgarmester altal 6sszehivott fogadasok el6készitésében és
lebonyolitasaban

fogadjak a polgarmester és az alpolgarmester hivatalos targyaldsaira érkezd vendégeket és
iizletfeleket

intézik a polgarmester reprezentacidos keretének felhasznalasahoz sziikséges pénziigyi
tevékenységet

a polgarmester altal meghatarozott tigyekben kapcsolatot tartanak a képvisel6-testiilet tagjaival

a polgarmester és az alpolgarmester utasitasa alapjan jegyzOkonyvet készitenek, tovabba
jegyzékonyvet készitenek a Szentendréért Kozalapitvany tiléseirdl

A titkdrn6k egymast helyettesitik.
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2. Foépitészi Kabinet — 1étszama: 4 allashely

A Foépitészi Kabinet munkatarsai koziil a foépitész a Polgarmester, a f6épitészi koordinatorok a
foépitész kozvetlen iranyitasa mellett 1atjak el feladatukat.

A kabinet feladatait az egyes munkakoroknél részletesen kifejtett feladat- és hataskorok képezik.

A kabinet felépitése:

a) foépitész
b) f6épitészi koordinatorok (3 allashely)

a) Foépitész feladat- és hataskorei:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

koordinalja a f6épitészi kabinethez tartozé dolgozok munkajat, vezetéi megbizassal rendelkezik,
beosztasa a Kttv.-ben meghatarozott osztalyvezetoi szint szerinti

tertiletfejlesztési — kistérségi és regionalis — kérdésben képviseli a Szentendrei Ko6zos
Onkormanyzati Hivatalt és érvényesiti az dnkormanyzati szandékokat

részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési koncepciok, programok ¢és tervek
el6készitésében, ezek tarsadalmi és képviselO-testiileti vitaiban, és ott képviseli a teriiletrendezési,
épitészeti, miiemlékvédelmi és kdrnyezetvédelmi szempontokat

iranyitja a rendezési tervek készitését, feliilvizsgalatat és modositasat

a varosképi épitészeti, miemlékvédelmi €s helyi épitészeti értékvédelmi kérdésekben képviseli a
telepiilési érdekeket a kiilonb6zd hatésagok és az épittetdk eldtt

a teriileti fOépitésszel, valamint az érintett Onkormanyzatok féépitészeivel egyiittmiikodve
el6segitik az illetékességi teriilet- és telepiilésrendezési tervek 6sszhangjanak kialakitasat
folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési tervek hatalyosulasat, tapasztalatairdél évente
tajékoztatast ad, illetve négyévente Osszefoglald jelentést készit a képviseld-testiilet részére

helyi 6nkormanyzati foépitészi tervtanacsot miikddtet, valamint kezdeményezi a feladatkorével
Osszefiiggd tervek kozponti, teriileti vagy dnkormanyzati tervtanacson torténd megtargyalasat
tanacskozasi joggal részt vesz a teriilet-, illetve a telepiilésrendezési tervek, valamint az egyedi
¢épitési — ideértve a milemléki — tigyekkel foglalkozo tervtanacsokon

el6késziti az dnkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szabalyozasat, és
figyelemmel kiséri annak érvényesiilését, gondoskodik az azokkal Osszefliggd nyilvantartas
vezetésérol

szakmai véleményével, allasfoglalasaval segiti a teriilet, illetve a telepiilés egységes taji és
épitészeti arculatanak alakitasat

részt vesz — birald bizottsag tagjaként — az Onkormanyzat illetékességi teriiletét érintd
telepiilésrendezési, épitészeti, valamint koztéri mialkotas Iétesitésével ¢és elhelyezésével
kapcsolatos képzomiivészeti és épitészeti (terv)palyazatok elbiralasaban

kozremiikodik a teriilet- és telepiilésrendezési tervek nyilvantartasara és ezzel kapcsolatosan
felmeriil6 koltség megallapitasara vonatkozo helyi szabalyok kialakitasaban

részt vesz — sziikség szerint egyiittmiikodve — az illetékességi teriiletére vonatkozé teriileti és
telepiilési informacios rendszerek kialakitasdban és mikodtetésében

ellatja a telepiilés rendezési terveinek ¢és helyi épitési szabalyzatinak (a tovabbiakban:
telepiilésrendezési tervek) elkészitésével, fellilvizsgalataval 6sszefliggd kovetkezo feladatokat:

- dontésre elokésziti a rendezés ald vonando teriiletre vonatkozé javaslatot, a adott teriilet
sajatossagainak megfeleléen a rendezési tervnek jogszabalyban el6irt kotelezé6 munkarészein tal
sziikséges részeit, valamint a tervezési megbizas egyéb feltételeit
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16.

17.

18.

19.

- tajékoztatast ad az érdekelt dllamigazgatasi szervek, az érintett allampolgarok, szervezetek,
érdekképviseleti szervek, valamint — a megyei foépitésszel egyiittmitkddve — a szomszédos és az
érintett egyéb telepiilések dnkormanyzati szervei részére a tervek készitésének céljarol

- a terv készitése soran egyiittmiikodik a tervezdvel és képviseli az onkormanyzat érdekeit

- szervezi €s irdnyitja a telepiilésrendezési tervek véleményezési eljarasait, ezek sordn biztositja a
tervek készitésének nyilvanossagat

- a véleményezési eljaras befejezését kdvetden a beérkezett észrevételek figyelembevételével a
telepiilésrendezési terveket jovahagydasra el6késziti és dontésre eldterjeszti

- gondoskodik a jévahagyas sordn hozott valtozasok atvezetésérdl

- a jovahagyast kovetOen tajékoztatast ad a telepiilésrendezési terv tartalmarol a feladat- és
hataskorét érint§ részletekre vonatkozodan tdjékoztatast ad a telepiilési dnkormanyzatnak az
egyedi hatosagi iigyekben kialakitandd véleményéhez, kdzremiikodik a telepiilés jellemzd
szerkezetét és a teleplilésképet meghatarozo egyedi épitményekkel Osszefiiggé — a hatosagi
dontést megeldz6 — egyeztetési eljarasban

- szakmai tanacsadast nyljt az épittetok és a tervezok szdmara

részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési és az Onkormdanyzat
ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében és egyeztetésében, tovabba az agazati
koncepciok telepiilést érintd részeinek dsszehangoldsaban és véleményezésében

kozremiikodik a polgarmester feladatkdrében felmeriild kornyezetvédelmi és természetvédelmi
intézkedések kidolgozasaban, és végrehajtasanak ellendrzésében

figyelemmel kiséri a kozteriilet-hasznalatanak miiszaki, gazdasagi, épitészeti kérdéseit, az
onkorményzati rendelet hatdsagi alkalmazasat és sziikség esetén javaslatot tesz annak
modositasara

egylttmikodik az illetékes foldhivatallal, az épitésiigyi nyilvantartast vezetd és alkalmazo
intézményekkel, az épitésiigyi és mas hatosagokkal, valamint a véleménynyilvanitasra jogosult
allamigazgatasi szervekkel

Helyettesitését a foépitészi koordinatorok latjak el, tartds tavolléte esetén helyettesét a jegyz6 jeldli ki.

b) Foépitészi koordinatorok feladat- és hataskorei:

1.

N

15.
16.

17.

telepiilésfejlesztési koncepcid és a telepiilésrendezési eszkozok tervezési folyamatanak és
egyeztetési eljarasanak koordinacioja

a készilo tervek, tervfeliilvizsgalatok teljes egyeztetési folyamatanak szervezése, dokumentalasa,
lebonyolitasban valo kdzremiikodés

tervezOk kivalasztasanak elékészitése, szerzodéskotéssel kapcsolatos feladatok

a késziilo tervek egyeztetési anyaganak véleményeztetése a Hivatalon beliil

egyeztetések, forumok szervezése

emlékeztetdk, jegyzOkonyvek készitése

kapcsolattartas a tervezokkel

a tervkészitéshez sziikséges adatszolgaltatas a tervezok részére

allamigazgatasi és lakossagi vélemények nyilvantartasa, tovabbitasa a tervezok felé

partnerségi egyeztetés lebonyolitasa, dokumentalésa, tervek nyilvanossadganak biztositasa

az érdeklodok tajékoztatasa a késziild és jovahagyott telepiilésrendezési eszkzok tartalmarol
eléterjesztések, rendelettervezetek eldkészitése, elsdsorban telepiilésrendezési munkakhoz
telepiilésrendezési szerzodés elokészitése, egyeztetése

valaszlevelek Osszeallitdsa, elézmények keresése, elsdsorban telepiilésrendezési eszkozrol vald
tajékoztatasokhoz

telepiilésrendezési szempontok vizsgalata, egyiittmiikodés varosstratégiai ligyekben

a fOépitész telepiilésrendezési feladatkdrébe tartozd egyéb feladatok ellatasaban valo
kozremiikddés

tervtar karbantartasa
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18.

Ellatja az egyes kozérdeken alapuld kényszerit6 indok alapjan eljard szakhatosagok Kijelolésérdl
szoloé 531/2017. (XII. 29.) Korm. rendeletben, valamint a kozuti kozlekedési nyilvantartasrol
sz0l6 1999. évi LXXXIV. torvényben meghatarozott jegyz6 hataskorébe tartozo szakhatosagi
feladatokat.

A f6épitészi koordinatorok egymast helyettesitik.

3. Jegyz6i Iroda — 1étszama: 6 allashely

A Jegyzdi Iroda munkatarsai a Jegyz6 kdzvetlen irdnyitadsa mellett 1atjak el feladatukat.

Az iroda feladatait az egyes munkakoroknél részletesen kifejtett feladat- és hataskorok képezik.
Az informatikusok és a térinformatikai munkatars munkaviszonyban latjak el a munkakort.

Az irodafelépitése:

a) jegyzoi referens

b) beszerzési és kdzbeszerzési referens
C) jogtanacsos

d) adatvédelmi referens

e) humanpolitikai referens

f) titkarnd

a) Jegyzoi referens feladat- és hataskorei:

1.

2.

szerz6dések, rendelet-tervezetek, hatarozati javaslatok, eléterjesztések és egyéb jogi
dokumentumok elékészitése, szerkesztése, véleményezése,

a jegyz6 altal meghatarozott Képviseld-testiileti eldterjesztések véleményezése, javitisa és
aktualizalasa, a hatarozati javaslatok jogi szemponta megfeleléségének ellendrzése,

elokésziti a Jegyz6i Irodahoz tartozo eléterjesztések, rendeletek kozil azokat, amelyeket a Jegyzo
ra szignal,

kozremiikddés a jegyz6 belsd torvényességi ellendrzési feladatainak ellatasaban,

jogi tanacsadas nyujtas és allasfoglalas adasa a Hivatal szakirodai részére,

a valasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos jogi el6készité feladatok elvégzésében vald
részvétel,

az Onkormanyzat biztositasi (gépjarmii biztositas, vagyon-és felelosségbiztositas, karrendezés)
tigyeinek intézése, kapcsolattartas a biztositasi alkusszal,

onkormanyzathoz beérkez6 lakossagi karigények (pl. katyakar, fakar) el6készitése
dontéshozatalra, a dontés megkiildése a biztositd, illetve karigényld részére, a kariigyekhez
kapcsolodo adminisztraciot intézése (e-panasz),

Tartos tavolléte esetén helyettesét a jegyzo jeloli ki.

b) Beszerzési és kozbeszerzési referens feladat- és hataskorei:

1

2.
3.
4.

a Beszerzési Szabalyzatban meghatarozott beszerzési referensi feladatok ellatasa,

a megkotott szerzodések archivalasa, az ezzel kapcsolatos nyilvantartasok kezelése,

a kozbeszerzési eljarasban kozremuiikodokkel torténd egyiittmiikodés,

ellatja a belsé ellendrzéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, intézkedik az ellendrzés soran
kért dokumentumok 0Osszegyiijtésérol, tovabbitasarol, kapcsolatot tart a belsd ellendrokkel és
kozvetitd szerepet tolt be az ellendrzott gazdasagi tarsasagok, koltségvetési szervek valamint a
bels6 ellendrzés kozott,

Kapcsolattartdas a Varosi Szolgaltatd Nzrt. allomanyaba tartozé informatikusokkal, az
informatikai eszkozbeszerzések kapcsan
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adatszolgaltatasok teljesitése a KSH-ban, EBR rendszerben egyiittmiikddve a szakirodakkal,
kozremiikodés, adminisztrativ feladatok ellatisa az ASZ altal folytatott ellenérzések alkalméaval,
dokumentumok begyiijtése, feltoltése, valaszok készitése az ASZ megkeresésére,

jegyzdi titkarsagon helyettesitési feladatok ellatas.

Tartos tavolléte esetén helyettesét a jegyzo jeloli ki.

c) Jogtanacsos feladat- és hataskorei:

1.
2.

3.

4.

jogi tanacsadas

az Onkormanyzat és a Hivatal jogi képviselete, peres/nem peres eljarasok elékészitése,
igyintézése

szerz6dések, rendelet-tervezetek, hatarozati javaslatok, eldterjesztések ¢és egyéb jogi
dokumentumok szerkesztése, véleményezése

az Onkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagokkal, az Onkormdanyzat fenntartdsdban alld
koltségvetési szervekkel, az onkormanyzati alapitvanyokkal kapcsolatos jogi adminisztracio

Tartos tavolléte esetén helyettesét a jegyz6 jeloli ki.

d) Adatvédelmi referens feladat- és hataskorei:

1.

8.

tajékoztatast ad és szakmai tanacsadast nytjt az adatkezelést, adatfeldolgozast végz6 munkatarsak
szamara a vonatkozo jogszabalyokkal kapcsolatban, kiilonos tekintettel az Altaldnos adatvédelmi
rendeletre, tovabba az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo6lo
torvényre,

ellenérzi a Hivatal mikodésével kapcsolatban az Altalanos adatvédelmi rendeletnek és egyéb
uniés és nemzeti adatvédelmi rendelkezéseknek, valamit az Adatvédelmi Szabalyzatnak valo
megfelelést, sziikség esetén kezdeményezi az Adatvédelmi Szabalyzat modositasat,

nyomon kdveti az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzését,

az adatvédelmet érintd kérdésekben egyiittmiikodik a Nemzeti Adatvédelmi Informacioszabadsag
Hatosaggal,

az adatkezeléssel Osszefliggd ligyekben kapcsolattartoként szolgal a feliigyeleti hatdsag felé és
barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele,

a fenti szabalyok betartasa érdekében szorgalmazza a munkavallalok tudatossag-novelését
képzések tartasaval,

rendelkezésre all az érintettek szaméra a személyes adataik kezelésével kapcsolatban az Altalanos
adatvédelmi rendeletben meghatarozott és a személyes adatkezeléshez kapcsolodd jogaik
gyakorlasa kapcsan valamennyi kérdésben,

el6késziti a kozérdekli adatigénylésekkel kapcsolatos valaszokat és gondoskodik a valasz
hataridében torténé megkiildésérol.

Tartos tavolléte esetén helyettesét a jegyz6 jeloli ki.

e) Humanpolitikai referens eladat-és hataskorei:

1.

a koztisztviselok, az 6nkormanyzati intézményvezetdk kozszolgalati jogviszonyaval, valamint a
munkaszerzédés alapjan foglalkoztatottak munkaviszonyaval kapcsolatos személyiigyi feladatok
ellatasa;

a kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzése, kapcsolattartas a
Szentendrei Jarasi Hivatallal és a kozfoglalkoztatottakkal

a Hivatal képzési és oktatasi tervének elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
elvégzése

koztisztviseld €és Onkormanyzati intézményvezetok vagyonnyilatkozatainak kezelésével
kapcsoatos feladatok teljesitése

Tartos tavolléte esetén helyettesét a jegyz6 jeloli ki.
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f) Titkarné feladat- és hataskorei:

1. jegyzo és aljegyz0 tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa

2. hivatali helyiségek hasznalatanak koordinalasa, a naptar vezetése

3. ahivatal irodaszer beszerzéseinek lebonyolitasa, igények dsszegylijtése, megrendelés elkiildése

4. varosi kitlintet6 dijak adomanyozasaval kapcsolatos teendok ellatasa

5. ajegyzo reprezentacios keretének felhasznalasahoz sziikséges pénziigyi tevékenységek intézése

6. részt vesz a helyhatosagi, orszaggytilési valasztasok, valamint a népszavazasok szervezésében €s
lebonyolitasaban

7. adatszolgaltatasok teljesitése, kiillondsen a Jarasi Hivatal, Kormdanyhivatal felé, mindazon
iigyekben, melyek nem tartoznak kifejezetten mas Iroda feladatkorébe

8. Hivatali kapun keresztiili dokumentumkiildés

9. az ingyenesen varakozasra jogosultak részére parkolasi kartyak kiosztasa, adminisztracidja,
kapcsolattartas a VSZN Zrt. parkolési diviziojaval

10. tgyfélfogadasi rend valtozassal kapcsolatos tajékoztatd készitése

11. polgarmesteri levelek "archivalt posta" tablazatanak folyamatos vezetés

12. vezeti és nyilvantartja a bels6 utasitasok jegyzékét és dokumentumait

13. Varosi kitiintetd dijakkal kapcsolatos javaslattételi felhivasok, eléterjesztések elokészitése

Helyettesitését a beszerzési és kozbeszerzési referens latja el.
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4. Humanszolgaltatasi iroda - 1étszama: 3 allashely

Az Iroda munkatarsai az Aljegyz6 kozvetlen iranyitasa mellett latjak el feladatukat.

Az iroda feladatait az egyes munkakoroknél részletesen kifejtett feladat- és hataskorok képezik.

Az iroda felépitése:

ocourwLN

B oo~

11.

a) népjoléti tigyintéz6 (2 allashely)
b) koéznevelési és tarsadalmi kapcsolatok referens

Népjoléti iigyintézok feladat- és hataskorei:
szocialis és gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos ligyintézés:
- telepiilési tamogatassal kapcsolatos ligyintézés
- rendkiviili telepiilési tAmogatassal kapcsolatos ligyintézés
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményekkel kapcsolatos tigyintézés
- szocidlis otthoni beutalasokkal kapcsolatos tigyintézés
- a fentieckben nem emlitett, méas feladatkdrébe nem tartozd szocidlis és gyermekvédelmi
ellatasokkal kapcsolatos tigyintézés
a fogadoorakon bejelentett — feladatait érinté — panaszokra a valaszlevelek eldkészitése
kapcsolattartas a szocialis ellatasokat nyujto intézményekkel
intézkedés a segélyek utalasa irant
ho végi zarasok elkészitése
intézkedés a szocidlis ellatasokkal kapcsolatos, a jegyzd hataskorébe tartozo adatszolgaltatdsi
kotelezettségek teljesitésérol
kdrnyezettanulmanyok készitése
az eseti (természetbeni) segélyosztashoz kapcsolodo feladatok végrehajtasa
a szocialis és gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos beszamolok elkészitése
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskérok ellatasarol, valamint a gyamhatosag
szervezetérol és illetékességérol sz616 331/2006. (X11.23.) Korm. rendelet szerinti csaladvédelmi
koordinacioval kapcsolatos feladatok ellatasa,
a gyamhat6osagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997. (1X.10.)
Korm. rendeletben meghatarozott alabbi feladatok ellatasa

a szllé gyamnevezésrol €s a gyamsagbol valo kizarasrol tett nyilatkozat felvétele

tajékoztatas a csaladi jogallas rendezésérol

A népjoléti iigyintézék egymast helyettesitik.

b)

Koznevelési és tarsadalmi kapcsolatok referens feladat- és hataskore

kozremiikodik az onkormanyzat altal fenntartott kdznevelési, kozgyijteményi és kozmiiveldési
intézmények létesitésével, atszervezésével, iranyitasaval, miikodésével, ellenérzésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban,

szakmai tamogatast nyujt az 6nkormanyzat fenntartasaban 1évé kozoktatasi, kozgyijteményi és
kézmiivelddési intézmények és szervezetek feladatainak ellatasahoz,

gondoskodik az 6vodai kotelez6 adatszolgaltatas teljesitésérol,

szervezi €és elbsegiti a telepiilésen mitkodé civil és informalis szervezetek tevékenységének
koordinacidjat,

kezdeményezi, apolja és koordinalja az e tevékenységét érintd belsd (telepiilési) és kiilsd
(telepiilésen kiviili: megyei, regionalis, orszagos és nemzetkozi) kapcsolatokat, és er6forrasokat
tar fel és integral a telepiilés civil feladatainak ellatasahoz, a gyakorlati civil munkahoz,
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10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.

19

kapcsolatokat épit és szervez a helyi dnkormanyzati intézmények és a civil szervezetek kozott,
elékésziti a munkakoréhez tartozo testiileti és bizottsagi eldterjesztéseket, részvétel a testiileti és
bizottsagi tiléseken,

figyelemmel kiséri ¢és kutatja a civil Onszervezodéshez sziikséges eréforrasokat
figyelemmel kiséri a civil szervezeteket megilletd jogok érvényesitését,

intézményeket érintd palyazati lehetoségek, felhivasok tovabbitasa

részvétel a lakossagtol érkezd bejelentések, panaszok vizsgalataban

Jo tanulo - Jo sportold, Talentum 6sztondij palyazati kiirds, eléterjesztés elokészitése, hatarozat
végrehajtasa

sportegyesiiletekkel valo folyamatos kapcsolattartas és kapcsolatépités

éves Sportforum 0sszehivasa

iskolai drogprevencio kidolgozasa, palyazatok, folyamatos egylittmiikodés az egészségiigyi
szervezetekkel, iskolakkal, éves KEF forum 6sszehivasa

aranykor kozponttal vald folyamatos egyiittmitkddés, SZESZA, SZESZI koordinalasa
Helytorténeti Vetélkedd koordinalasa

Nyari tabor koordinalasa

. EsélyegyenlOségi feladatok ellatasa:

19.1. a varosi és a helyi esélyegyenléségi tervek elkészitésében valo kozremiikodés, a tervek
feliilvizsgalata és a feladatok ellatasa
19.2. éves hivatali esélyegyenldségi képzés megszervezése
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5. Hatosagi Iroda — 1étszama: 11 allashely

Az iroda feladatait az egyes munkakoroknél részletesen kifejtett feladat- és hataskorok képezik.

Az iroda felépitése:

a) Irodavezetd

b) igazgatési ligyintézd

¢) birtokvédelmi tigyintéz6

d) anyakdonyvvezetd (2 allashely)
e) hagyatéki tigyintéz6 (2 allashely)
f) lakcimnyilvantartasi tigyintéz6
g) hatdsagi ligyintézo

h) kozteriilet-hasznalati tigyintéz6
i) behajtasi tigyintézo

a)
L

N

9.

10.
11.

12.

Irodavezeté feladat- és hataskorei:

a Hatosagi Iroda vezet6i feladatainak ellatasa: iranyitja és vezeti az Iroda munkajat, meghatarozza
a munkavégzés modjat és ellendrzi annak végrehajtasat, vezetdi megbizassal rendelkezik,
beosztasa a Kttv.-ben meghatarozott osztalyvezetdi szint szerinti,

az iroda szervezeti egységeiben a napi munka koordinalasa,

jogszabalyvaltozasok figyelemmel kisérése, teljes kor(i jogi segitségnyujtas az iroda
munkatarsainak az ellatando feladatokhoz

az iroda feladatkorét érinté helyi rendeletekkel, modositasokkal kapcsolatos elSterjesztések
elkészitése, és az azokat targyalo bizottsagi és a képviselé-testiileti tiléseken valo részvétel

az iroda feladatkorét érintd, a Képviselo-testiilet és a bizottsdigok napirendjén szerepld
beszamolok elkészitése

fellebbezések, végrehajtasi kifogasok, egyéb panasz iigyekben az iratok felterjesztése a
Kormanyhivatalhoz vagy az illetékes szervekhez

az iroda feladatkorét érintdéen kiadmanyozasi jog gyakorlasa a jegyzO altal meghatarozott
terjedelemben

az iroda feladatkorébe tartozo tigyekben érkezd panaszlevelek megvalaszolasa, tgyfelek
tajékoztatasa

a belsO szabalyzatok érvényesiilésének, nyilvantartasok vezetésének ellendrzése, javaslattétel a
hat6sagi vezeto részére a sziikséges intézkedések megtételére,

az iroda feladatkorébe tartozo egyéb nyomtatvanyok megszerkesztése, aktualizalasa

a munkatarsak teljesitmény feladatainak Kkitlizése és az értékelésében vald részvétel, 1)
munkatarsak betanitasa

az iroda dolgozoi részére szabadsag és munkaid6n beliili tavollét engedélyezése

Tartos tavolléte esetén a helyettesitését a jegyzo jeloli ki.

WINPT
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Igazgatasi ligyintézo

kereskedelmi hatosagi eljarasokkal kapcsolatos tigyintézés

telepengedélyezési eljarasokkal kapcsolatos ligyintézés

szallashely-lizemeltetési engedély kiadasaval kapcsolatos eljaras lefolytatasa és a nem tizleti célu
kozosségi, szabadidGs szallashely-szolgaltatas nyilvantartasanak vezetésével kapcsolatos
feladatok

piacok, vasarok engedélyezésével €és a bevasarlokozpontok nyilvantartasba vételével kapcsolatos
feladatok

zenés, tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatok

kiilfoldi allampolgarok ingatlanszerzésének engedélyezéséhez a polgarmesteri nyilatkozat
elokészitése
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7. talélt tdrgyakkal kapcsolatos feladatok ellatasa
Helyettesitését ellat
ja a birtokvédelmi ligyintézo.

()
~—

Birtokvédelmi iigyintéz6 feladat- és hataskorei:

birtokvédelmi ligyek intézése

allattartasi és allatvédelmi ligyek intézése

hirdetményekkel kapcsolatos ligyintézés

- hirdetmények kifliggesztése, sziikség esetén honlapon torténd elhelyezése

- t4jékoztatas kiildése a megkeresonek a kifiiggesztés idotartamarol

- termdfoldek adasvétele, haszonbérlete esetén az eldvasarlasi és eléhaszonbérleti jog gyakorldsa
érdekében az adds-vételi és a haszonbérleti szerz6dés hirdetményi uton torténd kozlésére
vonatkoz6 eljarasi szabalyokrol szolo 474/2013. (XII. 12.) Korm. rendelet szerinti eljaras
lefolytatasa

4. akiiltertileti vadkarral kapcsolatos feladatok ellatésa,

5. belteriileti kartokozo6 vadak elejtési tevékenységének koordinalasa

Helyettesitését ellatja az igazgatasi referens.

wn e

d) Anyakonyvvezetok feladat- és hataskorei:
1. anyakdnyvi és allampolgarsagi tigyek intézése
2. gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag
szervezetérdl és illetékességérdl szolo 331/2006. (XI1.23.) Korm. rendeletben meghatarozott
alabbi ligykorok ellatasa:
- nagykoru apa esetében teljes hatalyu apai elismer6 nyilatkozat felvétele
- gyermek csaladi jogéllasanak rendezése érdekében a gyermek csalddi és utonevének
megallapitasa
- ismeretlen sziil6ktél szarmazo gyermek és a képzelt sziil6k adatainak megallapitasa
- a kiskorti gyermeknek az apasag megallapitasa iranti perben az anya pertarsaként vald
részvételével kapcsolatos hozzajarulas elokészitése
3. ahagyatéki ligyintéz6 tavolléte esetén a hagyatéki tigyintézoi feladatok ellatasa
Az anyakonyvvezetok egymast helyettesitik.

e) Hagyatéki iigyintézok feladat- és hataskorei:
1. hagyatéki iigyintézdi feladatok ellatasa
A hagyatéki ligyintézok egymast helyettesitik

f) Lakcimnyilvantartasi ligyintézé feladat- és hataskore:

— a kozponti cimregiszter kialakitasahoz sziikséges adatellenérzési feladatokrol szolo 216/2014.
(VI1.28.) Korm. rendelet szerinti adatrogzitési, adatmodositasi, adat-ellendrzési feladatok
ellatasa,

— cimnyilvantartas kezelése,

— utcdk elnevezésével kapcsolatos feladatok ellatésa,

— jegyz0i hataskorben eljarva intézi a hazszam megallapitasi tigyeket.

Helyettesitését ellatja a hagyatéki tigyintézo.

g) Hatoésagi iigyintézo feladat-és hataskore:

1. a koOzOsségi egyiittélés alapvetd szabalyairol és elmulasztasanak jogkovetkezményeirdl szold
2/2016. (1.26.) 6nkormanyzati rendelet szerinti kozigazgatasi hatosagi eljarasok lefolytatasa,

2. az egyéb Onkormanyzati rendeletekbe foglalt szabalyok megsértéivel szemben a kozigazgatasi
eljarasok lefolytatasa,

3. a Szentendrei Rendészeti Igazgatosag munkajanak segitése a kozigazgatisi birsagok
elokészitésében és feldolgozasaban.
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Tartos tavolléte esetén helyettesét a jegyzo jeloli ki.

h) Kozteriilet-hasznalati iigyintézo feladat- és hataskorei:

1. kozteriilet-hasznalati ligyek intézése

2. folyamatos egyiittmiikodés a Szentendrei Rendészeti Igazgatosaggal: értesiti az lgazgatosagot a
kozteriilet-hasznalati engedélyekrdl, hatarozatokrol; kozos helyszini ellenérzéseket tart a
kozteriilet-feliigyel6kkel

Helyettesitését a behajtasi tigyintéz6 biztositja, tartos tavolléte esetén helyettesét a jegyz6 jeloli ki.

i) Behajtasi iigyintézo

1. behajtasi és varakozasi engedélyezési eljarasok lefolytatasa

Helyettesitését a kozteriilet-hasznalati ligyintézo biztositja, tartos tavolléte esetén helyettesét a jegyzo
jeloli ki.
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6. Adoiroda - l1étszama: 13 allashely

a) irodavezetd

b) addiigyi tigyintézok (8 allashely)
) adovégrehajtok (3 allashely)

¢) adoellendr

Az iroda feladatait az egyes munkakoroknél részletesen kifejtett feladat- és hataskorok képezik.

a)
L

b)

agrwn

6.

Irodavezeto feladat- és hataskorei:

iranyitja és vezeti az Addiroda munkdjat, meghatarozza és dsszehangolja a munkavégzés maodjat
¢és ellenérzi annak végrehajtasat, vezetéi megbizassal rendelkezik, beosztasa a Kttv.-ben
meghatarozott osztalyvezetdi szint szerinti,

jogszabalyvaltozasok figyelemmel kisérése, teljes korii jogi segitségnyujtds az iroda
munkatarsainak az ellatando feladatokhoz

az iroda feladatkorét érinté helyi rendeletekkel, modositasokkal kapcsolatos el6terjesztések
elokészitésének koordinalasa, és az azokat targyald bizottsagi és a képviseld-testiileti {iléseken
valo részvétel

az iroda feladatkorét érintd, a Képviselo-testillet és a bizottsaigok napirendjén szerepld
beszamolok elokészitése

az iroda feladatkorét érintéen kiadmanyozasi jog gyakorlasa a jegyzé altal meghatarozott
terjedelemben és a jegyz6 altal meghatarozott kivételekkel

Adéiigyi ligyintézok feladat- és hataskorei:

Szentendre ¢és Pilisszentlaszld6 Onkormanyzatok Képviseld-testiiletei altal megallapitott helyi
adok, valamint a gépjarmilad6é, a talajterhelési dij, a mulasztasi birsagok, és potlékok
megallapitasaval, beszedésével, nyilvantartasaval, ellenérzésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
kiilondsen:

- addalanyok felderitése

- bevallasra torténd felszolitasok kikiildése

- mulasztasi birsag kiszabasa

- beérkezett bevallasok ellendérzése, feldolgozasa, hatarozatok készitése, az elkésziilt hatarozatok
kipostazasa

- az elkésziilt hatdrozatok postdzasa

- bevallasok, kivetési iratok nyilvantartasa

- bankkivonatok pénzforgalmi adatainak feldolgozasa

- egyenlegkozlok 6sszeallitasa, postazasa

- adatszolgaltatasok teljesitése

adoigazolasok, vagyoni igazolasok, parkolasi matricak kiadasa

ado- és értékbizonyitvanyok elkészitése

maganfozott parlat adoztatasaval dsszefliggd, jogszabalyban meghatarozott feladatok ellatasa

a tartozkodds utani idegenforgalmi add megallapitasaval, beszedésével, -ellendrzésével,
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

méltanyossagi kérelmek intézése

Az adoiigyi ligyintézOok egymast helyettesitik a munkakori leirasokban meghatarozottak szerint.

c) Adévégrehajtok feladat- és hataskorei:

1.

az Onkormanyzati adohatosag altal nyilvantartott (sajat, illetve jogszabaly alapjan kiilsé szerv
megkeresésére nyilvantartasba keriild) koztartozasok behajtasaval kapcsolatos addvégrehajtoi
feladatok ellatasa, kiilondsen:

- avégrehajtas ala vonhato adoalanyok korének figyelemmel kisérése, kigytijtése
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2.
3.

- ajogszabalyban meghatarozott végrehajtasi cselekmények lefolytatasa
- fizetési felszolitasok készitése, postdzasa
- adoalanyokra vonatkoz6 informaciok (munkahely, szamlaszam) kérése az OEP-tdl,
Nyugdijfolyosito Igazgatosagtol, NAV-tol, bankoktol
- munkabér és nyugdij letiltasi rendelvények elkészitése
- hatdsagi atutalasi megbizasok elinditasa a banki terminalon
- ingofoglalashoz gépjarmi adatok beszerzése
- gépjarmii, egy¢b ingo, ingatlan foglalas
- 0nallo birdsagi végrehajto felkérése ingo, ingatlan végrehajtasi eljarasok lefolytatasara
- megkeresésre torténd végrehajtas esetén sikeres beszedést kovetéen a megkeresét megilletd
bevételrész utaldsa, megkereso értesitése
- bankkivonatok pénzforgalmi adatainak feldolgozasa
részvétel az egyenlegkdzlok dsszeallitasaban, postazasaban
ado- és értékbizonyitvanyok elkészitése

Az adovégrehajtok egymast helyettesitik.

d) Adoellenér feladat- és hataskorei:

1.

2.
sz

adofelderitéssel kapcsolatos feladatok:
- a rendelkezésre allo nyilvantartasok (kereskedelmi nyilvantartas, cégtar, stb.) alapjan felderiti az
adobevallasi kotelezettségiiket elmulasztd adozokat €s felszolitja bevallasra
- a bevallast felszolitas ellenére elmulaszté adozokat mulasztasi birsaggal sujtja
- a beérkezett bevallasokat feldolgozza, nyilvantartast vezet tevékenységérol
- az allami adohatdsag altal rendelkezésre bocsatott adatbazis alapjan Gsszeveti az onkormanyzati
adohatosdghoz és az allami adohatosaghoz bevallott addalapot, eltérés esetén onellendrzésre hiv fel
az onkormanyzati hivatalban az adoellenérzéssel kapcsolatos feladatok — hatalyos jogszabalyok
erinti — ellatasa
- a Képviselo-testiilet altal elfogadott addellendrzési tervre figyelemmel — a hatésagi vezetdvel
egyeztetve — kivalasztja az ellenérzéssel érintett adozokat
- az adoézés rendjérdl szold torvényben foglalt eljarasi rendnek megfeleléen meginditja az
ellendrzési eljarast
- az adozokat az ellendrzéshez sziikséges okiratok benyujtidsara szolitja fel, sziikség esetén
helyszini ellenérzést végez
- a benyujtott okiratok alapjan ellenérzi, hogy az ad6z6 a térvényben foglaltaknak megfeleléen
teljesitette-e bevallasi kotelezettségeit, hiba esetén a jogszabalysértéseket jegyzokonyvben rogziti
- a jegyzokonyvet véleményezésre megkiildi az adézonak, majd hatarozattal dont az eljaras
lezarasarol vagy az adohiany, adokiilonbozet, potlék, mulasztasi birsag fizetési kotelezettség
megallapitasarol
- az adozo6 fellebbezése esetén az iratanyagot felterjeszti a Kormanyhivatal részére

Helyettesitését az adoiigyi ligyintézOk latjak el a munkakori leirasokban meghatarozottak szerint.
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7. Onkormanyzati és Ugyfélszolgalati Iroda — 1étszama: 14 allashely

Az iroda feladatait az egyes munkakoroknél részletesen kifejtett feladat- és hataskorok képezik.

Az Iroda felépitése:

a) irodavezetd

b) testiileti ligyintéz6

C) bizottsagi tigyintézok (2 allashely)

d) nemzetiségi igyintéz6

e) jegyzOkodnyvvezetd

f) iktatasi tigyintézok (3 allashely)

g) ugyfélszolgalati iigyintézok (4 allashely)
h) gépkocsivezet6 (1 allashely)

a) lrodavezetdé feladat- és hataskorei:

1.

oo

8.
9.

10.
11.

12.

az Onkormanyzati és Szervezési Iroda vezetése, a dolgozok munkéjinak Osszehangoldsa,
feladatainak ellendrzése, vezetéi megbizassal rendelkezik, beosztasa a Kttv.-ben meghatarozott
osztalyvezetdi szint szerinti

a Képvisel6-testiileti és bizottsagi tlilések technikai feltételeinek biztositasa, el6terjesztések,
siirgésség inditvanyok, hatarozati javaslatok alaki, tartalmi torvényességi feliilvizsgalatanak
ellatasa (ilések napirendjei elkészitésével, az iilések Osszehivasaval, az iilések lebonyolitdsaval,
jegyzbékonyvek elkészitésével, hatarozatok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok)
kozremiikodés a helyi onkormanyzati rendeletek megszerkesztésében, a megalkotott rendeletek
kihirdetésérdl, nyilvanossagra hozatalardl és nyilvantartasarol valé gondoskodas

valasztasi id6szakban a valasztasi bizottsag, a szavazatszamlalo bizottsag miikodési feltételeinek
biztositasa, a valasztasi torvényben leirtak szerint

a Képviselo-testiilet kozmeghallgatidsainak megtartasaval kapcsolatos feladatok

az ugyiratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasa és betartatasa, javaslattétel a modositasra

a nemzetiségi Onkormanyzatok munkajaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasanak
megszervezése ¢és ellendrzése

a cimerhasznalattal és a ,,Szentendre” névhasznalattal kapcsolatos ligyek intézése

kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzételével kapcsolatos feladatok ellatasa

birésagi lilnok valasztassal osszefiiggd feladatok ellatasa

a Hivatal belso szabalyzatainak, valamint a polgarmesteri és jegyz6i utasitdsoknak a folyamatos
figyelemmel kisérése, a nyilvantartas, aktualizalasa

onkormanyzati képvisel6k, polgarmesterek, alpolgarmesterek vagyonnyilatkozatanak kezelésével
kapcsolatos feladatok ellatasa

A munkakor jogasz szakképzettséggel tolthetd be.
Helyettesitését a testiileti referens latja el.

b) Testiileti iigyintéz6 feladat- és hataskorei:

1.

kozremiikodik a Képviselo-testiilet éves munkatervének Osszeallitasaban, az {ilések meghivoinak
elkészitésében, a tervezett napirendi pontok elkészitésének megszervezésében, figyelemmel a mar
elfogadott munkatervre,

gondoskodik a Képviseld-testiilet iilésére készitett eldterjesztések képviseldk részére torténd
megkiildésérdl az intranet halézaton keresztiil,

kozremtikodik a napirendi pontok irdsos anyaganak sziikség szerinti sokszorositasi és postazasi
munkéjaban, a testiileti anyagoknak, meghivoknak a szervezeti és miikodési szabalyzatban
foglaltak alapjan az érdekeltek részére torténd megkiildésében,

a Képviselo-testiilet mikodése, munkdja kozben felmeriilé szervezési, egyeztetési tennivalok
elvégzése,
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10.

11.
12.
13.
14.
15.

részt vesz az elOterjesztések, silirgbsségi inditvanyok, hatarozati javaslatok alaki, tartalmi
torvényességi feliilvizsgalataban,

részt vesz a megalkotott rendeletek véglegesitésében, az egységes szerkezetli rendeletek
elkészitésében, a hatalyos rendeletekrdl nyilvantartast vezet,

gondoskodik a testiileti dontések honlapon torténd kozzétételérdl,

gondoskodik a rendeletek kihirdetésér6l, a honlapon és a Nemzeti Jogszabalytarban torténo
ko6zzétételérol,

figyelemmel kiséri a testiileti dontések végrehajtasat, azokrol a felel6sok jelentése alapjan
havonta jelentést készit a Képviseld-testiilet iilésére,

elkészitését,

elokésziti a feladatkorével kapcsolatos polgarmesteri, jegyz6i és irodavezet6i levéltervezeteket,
gondoskodik a testiileti {ilések teljes anyaganak (eredeti példanyanak) megdrzésérol,

igény szerint segitséget nytjt a képviseléknek, bizottsagi tagoknak,

biztositja a sziikséges dokumentumokat az Irodan tarolt archiv anyagokbol (adatszolgaltatas),
részt vesz az irodavezetd irdnymutatdsa alapjan a valasztasi torvény szerinti valasztasokban,
népszavazasokban

Helyettesitését az irodavezeto latja el.

C) Bizottsagi iigyintézok feladat- és hataskorei:

1.

w

7.
8.
9.

10.

kozremitkddnek a bizottsagok éves munkatervének Osszeallitdsdban, a bizottsagi iilések
meghivoinak elkészitésében a bizottsagi elndkkel torténd egyeztetés alapjan,

a bizottsagok mikddése, munkaja kozben felmeriilé szervezési, egyeztetési tennivalok elvégzése
a jegyz0 megbizasabol tanacskozasi joggal részt vesznek a bizottsagi iiléseken,

a bizottsagi iilésekrol elkészitik a hatarozatok kivonatat, valamint a jegyz6konyveket, és azt 15
napon beliil elektronikus uton megkiildi a Pest Megyei Kormanyhivatal részére térvényességi
feliilvizsgalat céljabol,

gondoskodnak a bizottsagi hatarozatok érintettek részére torténd tovabbitasarol, és figyelemmel
kisérik a bizottsagi hatarozatok végrehajtasat,

figyelemmel kisérik a bizottsag munkatervében foglaltakat, és gondoskodnsk a bizottsagi iilésen
szerepl0 eldterjesztések, tajékoztatok Osszegyljtésérol, torvényességi feliilvizsgalatarol,
sokszorositasarol, postazasarol,

elékészitik a feladatkorrel kapcesolatos polgarmesteri, jegyz6i €s irodavezet6i levéltervezeteket,
igény szerint segitséget nytjtanak a képviseloknek, bizottsagi tagoknak,

részt vesznek az irodavezet iranymutatasa alapjan a valasztasi torvényben megfogalmazottak
szerint a valasztasok, valamint a népszavazasok lebonyolitasaban,

az irodavezet6 altal kijelolt tigyintéz6 gondoskodik a bélyegz6-nyilvantartas vezetésérol.

A bizottsagi referensek egymast helyettesitik.

d) Nemzetiségi iigyintézé feladat- és hataskorei:

1.

2.
3.

kozremiikodik a nemzetiségi dnkormanyzatok munkaprogramjanak Osszeallitasaban, szervezi a
nemzetiségi onkormanyzatok iiléseit,

a jegyz6 megbizasabol tandcskozasi joggal részt vesz a nemzetiségi dnkormanyzati iiléseken,
gondoskodik a nemzetiségi Onkormanyzatok testiileti {iléseir6l készitendd jegyzOkonyvek
elkészitésérdl és azt 15 napon beliil elektronikus Gton megkiildi a Pest Megyei Kormanyhivatal
részére torvényességi feliilvizsgalat céljabol,

részt vesz a nemzetiségi Onkorméanyzat kozmeghallgatasanak elOkészitésében, ¢és
lebonyolitasaban, és azt kovetd feladatok elvégzésében,

segiti és figyelemmel kiséri a nemzetiségi dnkormanyzat altal Szentendre Varos Onkormanyzat
Képviseld-testiiletéhez, a Polgarmesterhez, a Jegyzohoz intézett irasbeli beadvanyokat
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6.

részt vesz az irodavezet6 iranymutatasa alapjan a valasztasi torvényben megfogalmazottak szerint
a vélasztasok, valamint a népszavazasok lebonyolitasaban

A helyettesitését a bizottsagi referens latja el.

e) Jegyzokonyvvezeto feladat- és hataskorei:

1.

Hw

ONo O

©w

kozremiikodik a Képviselo-testiilet iilésének elokészitésében, az {ilés napjan végzendd szervezési
feladatokban,

a Képviseld-testiileti iilések technikai elOkészitése, elbterjesztések, siirgdsségi inditvanyok
sokszorositasa, jelenléti iv készitése,

a testiileti iilésen elhangzottakrol hangfelvétel alapjan jegyzokonyv készitése,

a KépviselO-testiilet altal hozott hatarozatok kivonatainak elkészitése, sokszorositasa, érintettek
részére torténd megkiildése,

a Képvisel6-testiilet altal alkotott rendeletek tovabbitasa az érintettek részére,

a hatarozatok nyilvantartasanak vezetése,

vezeti a jegyzOkonyvet a Képvisel-testiilet altal meghirdetett kozmeghallgatason,

lakossagi forumokon, értekezleteken a Polgarmester, a Jegyzé vagy az Irodavezeté kozvetlen
utasitasara elvégzi a jegyzokonyvvezetdi feladatokat,

részt vesz az iroda munkajahoz kapcsolodo levéltervezetek elkészitésében,

részt vesz az Irodavezeté irinymutatasa alapjan a valasztasi torvényben megfogalmazottak szerint
a valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban.

Tartos tavolléte esetén helyettesét a jegyzo jeldli ki.

g) Iktatasi ligyintézok feladatkorei:

""‘990.\‘.@9":5.‘*’!\3"

O
1.

12.

atveszik és érkeztetik a hivatalba érkez6 leveleket

intézkednek a beérkez6 iratok polgarmesteri, jegyzoi, egyéb vezetdi szignalasa érdekében
szignalast kovetden elvégzik az irat kozponti (fészamra vagy alszamra torténd) iktatasat
igyintéz6i intézkedést és vezetdi jovahagyast kovetben irattarba helyezik az tigyiratot

kezelik az iktatashoz rendszeresitett szoftvert

segitséget nyujtanak iktatasi kérdésekben a hivatali igyintéz6knek

ismerik és alkalmazzak a hatalyos ligyiratkezelési szabalyzatot

kezelik a kozponti irattarat

jelzéssel élnek az irodavezeto felé, ha az tigyiratok selejtezése valik sziikségessé

elkészitik a vezetdk altal kért, valamint a jogszabaly altal eldirt statisztikai adatszolgaltatasokat
ellendrzik a postai kiilldeményekkel kapcsolatos szamlakat, ennek érdekében kapcsolatot tartanak
a Magyar Posta Zrt-vel

koordinaljak a selejtezéssel kapcsolatos feladatok megvalositasat

Az iktatasi ligyintézOk egymast helyettesitik.

h) Ugyfélszolgalati iigyintéz6k feladat- és hataskorei:

1.
2.

o

az allampolgarok tdjékoztatasa, az ligyfelek segitése az igazgatasi €s hatdsagi iigyekben,
tajékoztatast ad a hivatal miikodésérdl, szervezeti rendjérdl, tigyfélfogadasi idejérdl, a hivatal altal
biztositott szolgaltatdsok hozzaférhet6ségérdl és az igénybevételiikre vonatkozd szabalyokrol,
tovabba a hivatal hatosagi tigyeinek menetérdl és az alkalmazandoé jogszabalyokrol,

koordinalja a kozteriilet fenntartasi, koztisztasagi és hulladékgazdalkodasi, varosiizemeltetési
bejelentések hataridében térténé megvalaszolasat,

a Hivatal telefonos front office tevékenységének ellatasa (6sszes beérkezod telefonhivas fogadasa,
szétosztasa, megvalaszolasa),

panaszkezel6 szoftver hasznalata,

a vagyongazdalkodasi irodaval kidolgozott egylittmiikodésben intézheto iigyek:
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- dnkormanyzati ingatlanok karbantartasi igényeinek bejelentése
- kiad¢ és bérelhetd ingatlanokrdl tajékoztatas
- kiad6 ingatlanok palyazati anyaganak kezelése
- lakasigény bejelentés formanyomtatvanyon, adategyeztetés a mar beadott lakasigényloknél
- jovedelem, ado és kdzmiitartozas igazolasok leadésa
- lakasba bejelentési kérelem
- szerzOdéshosszabbitasi igény bejelentése
- részletfizetési kérelem bejelentése
A lakossagi tigyintéz6k egymast helyettesitik.

i) Gépkocsivezet6 feladatkore:

1. a jegyzOi és polgarmesteri titkarsaggal egyeztetve szallitja a valasztott tisztségviseldket,
valamint a hivatali koztisztviseloket a hivatalon kiviili, kiils6 targyalasi helyszinekre illetve
helyszini bejarasra,

2. a vonatkozo bels6 szabalyzatoknak megfeleléen pénzt kezel {izemanyagvasarlas céljabol és
azzal havonta elszamol,

3. gondoskodik a ra bizott jarmii miiszaki karbantartasarol, az irodavezetd segitségével szervezi a
sziikséges javitasokat

Tartos tavolléte esetén helyettesét a jegyzo jeldli ki. A munkakoérben meghatarozott feladat ellatasa
munkajogviszonyban torténik.
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9. Varosfejlesztési és Vagyongazdalkodasi Iroda - 1étszama: 17 allashely

Az iroda feladatait az egyes munkakoroknél részletesen kifejtett feladat- és hataskorok képezik.

Iroda felépitése:

a) irodavezetd

b) irodavezetd-helyettes

C) jogtanacsos

d) jogi referens

e) miszaki iigyintézo

f) palyazati tigyintézok (4 allashely)
g) energetikai tigyintéz6

h) fékertész és kdrnyezetvédelmi referens
i) kozutkezel6i ligyintézd

J) vagyonhasznositasi tigyintéz6

k) vagyonhasznositasi referens

I) lakasgazdalkodasi tigyintézo

m) forgalomtechnikai tigyintéz6

n) titkarnd

a) lrodavezetdé feladat- és hataskorei:

1.

2.

6.

az Iroda vezetése, a dolgozok munkajanak Osszehangolasa, feladatainak ellenérzése, vezet6i
megbizassal rendelkezik, beosztasa a Kttv.-ben meghatarozott osztalyvezetdi szint szerinti

az Onkormanyzati tulajdonban 1év6 ingatlanvagyon kezelése, hasznositasa, helyiség és telek
gazdalkodas irdnyitdsa, vagyongazdalkodasi Stratégia elokészitése,

palyazatfigyelés biztositasa, az 6nkormanyzati vezeték tajékoztatasa a relevans palyazatokrol,
palyazaton valo indulasrol sz6l6 dontés esetén a palyazat eldkészitése, benyujtasa, a palyazati
zarasaval kapcsolatos feladatok koordinalasa

infrastrukturalis, kozteriileti, magasépitési, kornyezetvédelmi, energetikai fejlesztési dontések
elékészitése, mas hivatali szervezeti egységek kapcsolodo tevékenységének koordinalasa, a
koltségvetésben jovahagyott beruhazasi, felujitasi feladatok végrehajtasa

készenlétbe helyezi az Onkormanyzat altal megrendelt épitési, kivitelezési folyamatokhoz
szitkséges épitési naplot, illetve elektronikus épitési naplot és az ehhez kapcsolodo
iigymenetekben Szentendre Varos Onkormanyzatat képviseli

a képvisel-testiilet és a bizottsagok részére eldterjesztések készitése, a Képviseld-testiilet és a
bizottsagok iilésein valo részvétel, a dontések végrehajtasanak megszervezése

Helyettesitését az irodavezetd-helyettes latja el.

b) Irodavezeté-helyettes feladat- és hataskorei:

1.

w

az irodavezetd munkdjanak segitése, altalanos helyettesitése, irodavezetd altal konkrétan
nevesitett munkakori feladatok ellatasa, beosztasa a Kttv.-ben meghatarozott osztalyvezetdi szint
szerinti,

kozremiikodés az onkormanyzati tulajdonban 1évé ingatlanvagyon kezelése, hasznositasa,
helyiség és telek gazdalkodas feladatainak ellatasaban,

részvétel a vagyongazdalkodasi stratégia elkészitésében,

kozremiikodés a  vagyongazdalkodassal, hasznositissal  kapcsolatos — 6nkormanyzati
rendelettervezetek elékészitésében,

az Onkormanyzati vagyont ¢érint0 adas-vételi, csere, bérleti, bérléi jog atadas-atvételi,
lizemeltetési, telekalakitasi és egyéb vagyongazdalkodasi tigyekben szerzédések, tulajdonosi
nyilatkozatok, megallapodasok eldkészitése, tigyfelekkel valo egyeztetése, ligyvéddel, illetve
jogtanacsossal €s a tarsirodakkal torténd egyeztetés,
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6. az iroda feladataihoz kapcsolodo iigyekben igazolasok el6készitése (szerz6dési kotelezettség €S
fizetési feltételek teljesitése, tulajdonosi hozzajarulasok elokészitése, jelzalog torlése, stb.),

7. ingatlanértékesitési és hasznositasi palyazatok elokészitése, lebonyolitasa,

8. telekalakitasok, foldmérések beszerzésével kapcsolatos feladatok,

9. vagyonkataszter vezetése, adatszolgaltatasok teljesitése a kataszteri nyilvantartasbol,

10. vagyongazdalkodassal kapcsolatos projektek 0sszeallitasa, 6sszefogésa, koordinalasa

Helyettesitését az irodavezeto latja el.

c) Jogtanacsos feladat- és hataskore:

1. az iroda feladatkorébe tartozd szerzédések, rendelet-tervezetek, eléterjesztések, hatarozati
javaslatok és egyéb jogi dokumentumok szerkesztése, véleményezése,

2. kozremiikodés az Onkormanyzat megbizott ligyvédjével a megbizas teljesitéséhez sziikséges
mértékig,

3. az Onkormanyzat és a Hivatal jogi képviselete, peres/nem peres eljarasok elokészitése,
ligyintézése

Tartos tavolléte esetén helyettesét a jegyzo jeloli ki.

d) Jogi referens feladat-és hataskore:
1. az iroda feladatkorébe tartozé szerzddések, rendelet-tervezetek, elSterjesztések, hatarozati
javaslatok és egyéb jogi dokumentumok szerkesztése, véleményezése

2. a tarsashazak mikddésének, a tarsashazak szerveinek és e szervek miikodésének torvényességi
feliigyeletével kapcsolatos tigyintézés
Tartos tavolléte esetén helyettesét a jegyzo jeldli ki.

e) Miiszaki iigyintézo feladat- és hataskore:

1. tervezési feladatok meghatdrozéasaban val6 kozremiikddeés,

2. muszaki feladatok, feljitdsok, karbantartasok koltségbecsléséhez valdo miszaki leiras, egyes
esetekben tervezési becslés készitése,

3. muszaki feladatokhoz, kivitelezéshez, beruhazashoz kapcsolodd arajanlatok ellendrzése

miiszaki szakmai €s ar érték megfeleléség szempontjabol,

miiszaki tervdokumentumok ellendrzése,

muszaki atadas-atvételekben valo kozremiikodés, a kivitelezés ellenOrzése,

projektmegvalésitasokban, palyazatokban vald kozremiikodés,

vagyongazdalkodasi koncepcio végrehajtasaban vald kdzremiikddés

Tartos tavolléte esetén helyettesét a jegyz6 jeloli ki.

No ok

f) Palyazati ligyintézok feladat- és hataskorei:

1. palyazatfigyelés, az irodavezetd tajékoztatasa a relevans palyazati lehet6ségekrol, javaslattétel
palyazatokra

2. palyazat elékészitése benyﬁjtésa a pélyézati folyamat figyelemmel kisérése sikeres pélyézat
kapcsolatos feladatok

3. az Onkormanyzati beruhazasok, fejlesztések lebonyolitdsdval kapcsolatos operativ feladatok
ellatasa, igy kiilonosen: ajanlatkérések, megrendelések, szerzédések el6készitése, engedély
kérelmek elkészitése, hatosagokkal valo egyeztetés, egylittmiikodés, a szerzodések teljesitésének
figyelemmel kisérése

4. épitési beruhazasok, felujitasok terveztetése, szakvélemények elkészittetése, az indokolt és
sziikséges igények meghatarozasa
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5.

6.
7.

a beruhazasokhoz sziikséges engedélyek beszerzésér6l valé gondoskodas, az irodavezetd
iranymutatasa szerint egyeztetés az érintett hatosagokkal

garancialis és szavatossagi ligyek intézése

a palyazatok dnkormanyzati kommunikacidjaban valo kdzremiikodés

A palyazati igyintéz6k egymast helyettesitik.

9)

Energetikai iigyintézo feladat- és hataskorei:

1. Az dnkormanyzat intézményeinek energetikai beruhazasaihoz sziikséges intézkedési tervek
segitése, erre vonatkozoan kapcsolattartas az intézményekkel.

2. Az energetikai intézkedésekhez kapcsolodo beszerzésekben valo részvétel.

3. Az 6nkormanyzati energetikai és egyéb beruhazasok, fejlesztések lebonyolitasaval kapcsolatos

operativ feladatok ellatasa, igy kiilondsen: ajanlatkérések, megrendelések, szerzodések

elokészitése, engedély kérelmek elkészitése, hatosaggal valo egyeztetés, egylittmiikodés, a

szerzddések teljesitésének figyelemmel kisérése

A helyi kozosségi kozlekedés koordinalasa és kapcsolattartas és kivalasztott kdzszolgaltatoval.

Ivoviz- és szennyvizcsatorna haldzat tizemeltetésével kapcsolatos ligyek koordinalasa.

Az dnkorményzattal kapcsolatban all6 valamennyi egyéb kdzszolgaltatoval (igy kiilondsen:

gazszolgaltatd, &ramszolgaltatd, temetkezési szolgaltatd, vizszolgaltato, allami kozutkezeld,

honvédség, katasztrofavédelem) torténd kapcsolattartas, egyeztetések lefolytatasa,

megallapodasok elékészitése.

o as

Helyettesitését ellatja az irodavezet6 altal kijelolt palyazati tigyintézo.

h)

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.

Fokertész és kornyezetvédelmi referens feladat-és hataskorei:

ellatja a természet- és kornyezetvédelemmel kapcsolatos ligyintézési feladatokat (beleértve a
hulladékgazdalkodasi feladatokat is) a hatalyos jogszabalyok, valamint a helyi énkormanyzati
rendeletek figyelembevételével

szakvélemény készités fakivagasi engedélyekhez, a pétlasok helyének, fajtajanak, mennyiségének
meghatarozasa, ellenbrzése, sziikség esetén egyeztetés a fokertésszel

fakivagasi kérelem engedélyezésre valo elokészitése, fapotlasra kotelezés

gondozatlan és/vagy parlagfiivel fertézott ingatlanok felderitése, karbantartasra kotelezése, a
kotelezés végrehajtasanak ellendrzése, novényvédelmi birsag kiszabasa és kozérdekii védekezés
elrendelése

kornyezetvédelmi és viziigyi hatosagi feladatok ellatasa

zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos Onkormanyzati feladatok, valamint jegyz6i hataskorbe
tartozo ligyek intézése

levegOtisztasag-védelemmel kapcsolatos dnkormanyzati feladatok és jegyz6i hataskorok ellatasa;
feladatkorét érint6 hatosagi ellenérzések lefolytatasa

feladatkorét érintd szakhatosagi allasfoglalasok elokészitése

feladatkorét érint6 kérdésekben a hatdsadgokkal valo egyeztetések lefolytatasa

zoldteriileti kataszter készitése, vezetése, fejlesztési koncepciok kialakitasa

fatelepitési koncepcio megalkotasa, és az ehhez kapcsolodo fatelepitési projektek megszervezése
¢épitési engedélyezési tervdokumentaciohoz csatolt, valamint 6nallo, csak zdldfeliiletet érintd
kertépitészeti tervek véleményezése

telepiilésrendezési terv szakagat érinté munkarészének véleményezése

javaslattételi és el6készit6i tevékenység a teriiletéhez kapcsolddo dnkormanyzati szabalyozasban,
koncepciok kidolgozasaban

helyi jelentéségii természeti értékek védetté nyilvanitasa és védelmével kapcsolatos feladatok
ellatasa

a lakossagi kozteriilet-takaritasi akciok segitése

a teriilethez kapcsolodo intézményi, iskolai, 6vodai, lakossagi akciok szervezése, tamogatasa
képviselo-testiileti és bizottsagi elbterjesztések készitése, részvétel az iiléseken,
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20.

21.
22.
23.
24,
25.
26.

kozremtkodik feladatkorét érintéen a Hivatal ¢és az Onkormanyzat koltségvetésének
elkészitésében

tigyfélfogadason a szakteriiletét érinté kérdések megvalaszolasa

folyamatos kapcsolattartas a Hivatal tobbi irodajaval, és a tarshatosagokkal
kornyezetvédelmi program, Local Agenda 21 programok elkészitésének koordinalasa
kornyezetértékelés elkészitése

koztertiletet érinté munkak koordinalasa a VSZ NZrt-vel kozosen

részt vesz a kornyezetvédelmet, természetvédelmet érinté Onkormanyzati projektek
lebonyolitasaban, igy kiilondsen az alabbiakban:

= viragositasi projektek

» Delvarosi viragladak, kandelaber viragositas

= tanOsvények feltjitasa

» hazhoz meng szelektiv hulladékgytijtés bevezetése az onkormanyzati intézményekbe
= Kkozteriileti és lakossagi novénytelepitések, tanacsadas, segitségnytjtas

= viragos Magyarorszag palydzaton valo részvétel

»  jatszotérbovités, padkihelyezés — egytittmitkdve a VSZN Zrt.-vel

= Szentendre természeti értékei fotopalyazat lebonyolitas

= kozteriilet-, parkfenntartas, zoldfeliilet rendezése — egyiittmikodve a VSZN Zrt.-vel
» Kkomposzt program

= FG6ld napja

* autémentes nap

= Kertverseny

= koOzosségi kert

= karacsonyfa allitas, karacsonyi diszkivilagitas

Tartos tavolléte esetén helyettesét a jegyz6 jeloli ki.

i) Kozutkezel6i iigyintézo feladat- és hataskore

1.

wmn

az onkormanyzat fenntartasaban allo6 kozutak igénybevételével kapcsolatos, a kozuti
kozlekedésrol szolo 1988. évi 1. torvény 36., 37., 39., 42., 42/A. §-aiban meghatarozott
tulajdonosi és kozutkezel6i hozzajarulasok megadasara iranyuld kérelmek intézése a VAarosi
Szolgaltato Nonprofit Zrt. vagy a Hivatal allomanyaba tartozo kozlekedési mérnok szakmai
iranymutatasa mellett, kiemelt figyelmet forditva a kozteriilet, kozat és azok tartozékai
felbontasaért fizetendé igénybevételi dij befizetésének ellenérzésére, azzal, hogy a tulajdonosi és
kozutkezel6i hozzajarulasok miiszaki-szakmai tartalmaért nem tartozik felelésséggel,

a kozatkezel6i hozzajarulasokban foglaltak ellendrzésének koordinalasa,

utligyi szabalyok megszegésével kapcsolatos hatdsagi eljarasok lefolytatasa,

az Onkormanyzat 4ltal, kozlekedési és forgalomszabalyozasi kérdésekben tervezési tanicsadassal
megbizott kozlekedési mérnokkel egyiittmiikodve a forgalomszabalyozasi kérdések egyeztetése,
dontésre valo el6készitése, és a dontések végrehajtasanak nyomon kovetése

Tartos tavolléte esetén helyettesét a jegyz6 jeldli ki.

Vagyonhasznositasi iigyintézo feladat- és hataskorei:

utlejegyzések, kisajatitasi tigyek koordinalasa, ligyintézése

vagyonkataszter vezetése, aktualizalasa

onkormanyzati ingatlanokkal kapcsolatos palyazatok kiirasa (egyiittmikodve a Jogi Irodaval),
palyazatok lebonyolitasa

helyiségek, telkek bérbeadasaval, egyéb hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

bérldi allomany adatbazisanak kezelése, folyamatos aktualizalasa

az iroda feladataival kapcsolatos szerz6dések elékészitése egyiittmiikodve a Jogi Irodaval

bérléi tartozasok nyilvantartasa és behajtasa (felszolitas kiildése, egyeztetd targyalasok tartasa,
ezek eredménytelensége esetén a bérleti szerz6dés felmondasa, a birtokbavétel intézése, onkéntes
teljesités esetén jogi eljaras kezdeményezése)
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(o

10.
11.

12.
13.

kapcsolattartas a bérlékkel, a bérl6i kérelmek intézése

karbantartasi igények tovabbitasa a Varosi Szolgaltatd Nonprofit Zrt. (a karbantartasi feladatokat
ellato kozszolgaltato) felé, elvégzett karbantartasok nyilvantartasa

koézmiivekkel kapcsolatos feladatok koordinalasa, kozmiiszerzoédések elokészitése

javaslattétel az értékesitendd ingatlanok korének kijelolésére, ingatlanértékesitéshez kapcsolt
szakfeladatok megrendelése, hatosagi eljarasok lefolytatasa, ingatlanhirdetések osszeallitasa,
elovasarlasi joggal valo rendelkezéssel kapcsolatos tigyek intézése

feladatkorét érintéen a képviseld-testiilet és bizottsagai szamdara eldterjesztések készitése, a
hatarozatok végrehajtasa

A vagyonhasznositasi referens helyettesiti.

K)

agkrwdE

© N

10.
11.

12.
13.

14.
15.

Vagyonhasznositasi referens feladat- és hataskorei:
a vagyongazdalkodasi koncepcié megvalositasaban valo aktiv részvétel
a vagyongazdalkodasi koncepcio tovabbfejlesztési iranyanak elGsegitése
utlejegyzések, kisajatitasi iigyek koordinalasa, ligyintézése
vagyonkataszter vezetése, aktualizalasa
onkormanyzati ingatlanokkal kapcsolatos palyazatok kiirasa (egyiittmiikédve a Jogi Irodaval),
palyazatok lebonyolitasa
helyiségek, telkek bérbeadasaval, egyéb hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa
bérl6i dllomany adatbazisanak kezelése, folyamatos aktualizalasa
az iroda feladataival kapcsolatos szerzodések elékészitése egyiittmitkodve a Jogi Irodaval
bérldi tartozasok nyilvantartasa és behajtasa (felszolitas kiildése, egyeztetd targyalasok tartasa, ezek
eredménytelensége esetén a bérleti szerz6dés felmondasa, a birtokbavétel intézése, Onkéntes
teljesités esetén jogi eljards kezdeményezése)
kapcsolattartas a bérlokkel, a bérl6i kérelmek intézése
karbantartasi igények tovabbitasa a Varosi Szolgaltato Nonprofit Zrt. (a karbantartasi feladatokat
ellato kozszolgaltato) felé, elvégzett karbantartasok nyilvantartasa
koézmiivekkel kapcsolatos feladatok koordinalasa, kozmiiszerzédések eldkészitése
javaslattétel az értékesitendd ingatlanok korének kijelolésére, ingatlanértékesitéshez kapcsolt
szakfeladatok megrendelése, hatdsagi eljarasok lefolytatasa, ingatlanhirdetések dsszeallitasa,
elévasarlasi joggal valo rendelkezéssel kapcsolatos tigyek intézése
feladatkorét érintéen a képviselo-testiillet és bizottsagai szamara elGterjesztések készitése, a
hatarozatok végrehajtasa

A vagyonhasznositasi tigyintéz6 helyettesiti.

~—

wmn e

o 0as

Lakasgazdalkodasi iigyintézo feladat- és hataskorei:

bérlakas-allomany, bérléi adatbazis kezelése, folyamatos aktualizalasa

bérléi kérelmek intézése, panaszok kezelése, kivizsgalasa

bérldi befizetések nyomon kovetése, tartozadsok esetén fizetési felszolitds készitése, teljesités
elmaradasa esetén felmondas el6készitése

bérlakas bérleti szerzodések tartalmi részeinek Osszeallitasa, egyeztetése a jogi irodaval
képviseld-testiilet és bizottsagai részére a munkakorét érintd eldterjesztések elokészitése
karbantartasi igények tovabbitasa a Varosi Szolgaltatd Nonprofit Zrt. (a karbantartasi feladatokat
ellato kozszolgaltato) felé, elvégzett karbantartasok nyilvantartasa

Helyettesitését az irodavezeto latja el.

m) Forgalomtechnikai iigyintézé feladat-és hataskore:
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1. az Onkormanyzat altal, kozlekedési és forgalomszabalyozasi kérdésekben tervezési tanacsadassal
megbizott kozlekedési mérndkkel egyiittmitkddve a forgalomszabalyozdsi kérdések egyeztetése,
dontésre vald el6készitése, és a dontések végrehajtasanak nyomon kovetése

n) Titkarné feladatai:

1.

az lroda adminisztraciés feladatainak ellatasa, igy kiilondsen az iktatasi, masolasi, szkennelési,
postazasi feladatok ellatasa, iratok karbantartasa, iratrendezés

Tartos tavolléte esetén helyettesét a jegyz6 jeloli ki.

10. A Hivatal gazdasagi szervezete

A hivatal az allamhaztartasrol szol6 toérvényben, valamint az allamhaztartasrol szold toérvény
végrehajtasarol szolo Kormany rendeletben, valamint egyéb jogszabalyban meghatarozott feladatok
ellatasara gazdasagi szervezettel rendelkezik. A Hivatal a 3.9. pontban meghatarozott koltségvetési
szervek gazdasagi szervezeti feladatait 1atja el.

A gazdasagi szervezetet a Pénziigyi irodavezet6 vezeti és ellendrzi.

A gazdasagi szervezet feladatait a Pénziigyi Iroda latja el. A Pénziigyi Iroda felel Pilisszentlaszlo
Kozség Onkorményzata, Szentendre Varos Onkormanyzat, a Szentendrei Kozds Onkormdnyzati
Hivatal és a hozza rendelt koltségvetési szervek, valamint a nemzetiségi Onkormanyzatok
mikodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és
felhasznalasanak (egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi
¢s a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért.

Pénziigyi Iroda - 1étszama: 13 allashely

Az iroda feladatait az egyes munkakoroknél részletesen kifejtett feladat- és hataskorok képezik.

Az iroda felépitése:

a) irodavezeto

b) szamviteli vezet6 (irodavezet6-helyettes)
C) pénziigyi tigyintéz6k (8 allashely)

d) bérszamfejtési referens

€) pénztaros

f) vezetdi koordinator

a) lrodavezeto feladat- és hataskorei:

1.

2.

az Troda vezetése, a dolgozok munkajanak Osszehangolasa, feladatainak ellenérzése, vezetdi
megbizassal rendelkezik, beosztasa a Kttv.-ben meghatarozott osztalyvezetdi szint szerinti

az irodai dolgozok munkajanak vezetésével gondoskodik a Hivatal és a hozza rendelt
koltségvetési szervek gazdalkodasaval kapcsolatos mitkodtetésérdl, koltségvetési tervezésrél, az
eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak ¢és felhasznalasanak (a gazdalkodas)
végrehajtasardl, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend
betartasarol

a kotelezettségvallalasok (megrendelések, szerz6dések) soran gyakorolja a bels6 szabalyzatokban
meghatarozottak szerint a pénziigyi ellenjegyzési jogkort

elkésziti az éves koltségvetési rendelet-tervezetet, a koltségvetés modositdsara vonatkozd
rendelet-tervezetet, a koltségvetés végrehajtasardl szold beszamoldt és az éves zarszamadasi
rendeletet
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o

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.

elkésziti a feladatkoréhez tartozd egyéb képviselO-testiileti és bizottsagi elbterjesztéseket és
gondoskodik a Képvisel6-testiilet és a bizottsagok dontéseinek végrehajtasarol

vizsgalja és ellenjegyzi a testiileti/bizottsagi eldterjesztések pénziigyi kihatasait

szakmai tamogatast nyajt az intézmények szamara a koltségvetés végrehajtasarol szolo éves
szoveges beszdmolo jelentéshez

folyamatosan figyelemmel kiséri az Onkormanyzati koltségvetés végrehajtasat, pénzigyi
egyensulyat

biztositja a pénziigyi informéciok tovabbitasat az Onkormanyzat és az intézmények kozott a
koltségvetési eldiranyzatokat érintd képviseld-testiileti és bizottsadgi dontésekrdl, kincstari
modositasokrol

gondoskodik az 6nkormanyzati koltségvetési szervek és az Onkormanyzati tulajdoni gazdasagi
tarsasagok részére a hatalyos koltségvetési rendeletben, szerzddésekben meghatarozott
finanszirozas, illetve mikodési tamogatas kifizetésérol

gondoskodik a szamlak Kkifizetésérél, a bevételek konyvelésérél és a pénzforgalommal
kapcsolatos valamennyi feladat végrehajtasarol

a Hivatal szamviteli politikajanak, szamlarendjének és a gazdalkodassal kapcsolatos
szabalyzatainak el6készitése

a leltarozasi tevékenység szervezése

az allami tamogatasok igénylésével kapcsolatos feladatok ellatasa

Pilisszentlaszld Kozség Onkormanyzat pénziigyi-gazdasagi targy képviseld-testiileti anyagait
elkésziti

a Pilisszentlaszloi Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat pénziigyi-gazdasagi targyt képviseld-
testiileti anyagait elkésziti

Helyettesitését a szamviteli vezet6 latja el.

b) Szamviteli vezeté (irodavezets-helyettes) feladat- és hataskorei:

1.

2.

©ooNo O

11.

12.
13.

a szamviteli politika, a szamlarend és a szamlatiikor, az értékelési szabalyzat aktualizalasa,
elkészitése a hatalyos jogszabalyokra figyelemmel

a pénziigyi-gazdalkodasi targyu szabalyozasok fOkonyvi  konyveléssel — Osszefiiggd
rendelkezéseinek figyelemmel kisérése, sziikség esetén a belsé szabalyozas modositasanak
kezdeményezése

az Onkormanyzat és a koltségvetési szervek szamviteli munkajanak iranyitasa, az idokozi és az
éves beszamold elkészitésének koordinalasa, az 6nkormanyzati szintli beszamold el6készitése,
azokhoz fokonyvi kivonatok készitése

kapcsolatot tart az iroda tagjaival, valamint a hivatal tobbi dolgozojaval a fékonyvi konyvelési
feladatainak megfeleld tartalommal torténd ellatasa érdekében

kozremtikodik az onkormanyzatok pénziigyi helyzetére vonatkozo tajékoztatok elkészitésében
informaciot biztosit a fokonyvi konyvelés helyességének ellendrzéséhez

kozremikodik a koltségvetési tervezés és eldiranyzat modositasok elokészitése soran
kozremiikodik az év végi zarlati munkalatokban és rendezo tételek fokonyvi konyvelésében
gondoskodik arrol, hogy a konyvviteli nyilvantartds a pénzforgalmi gazdasagi miveleteket és
ezeknek az eszkozokre és forrasokra gyakorolt hatasat a valosagnak megfeleléen, folyamatosan,
zart rendszerben, attekinthetGen mutassa be

betartatja az egyes szamlaosztalyok tartalmara, f6konyvi konyvelésére vonatkozo eldirasokat
biztositja a fokonyvi konyvelés dokumentalasat, ellenérzi a fokonyvi konyvelés megtorténtét, a
fokonyvi konyvelést kovetden a havi fokonyvi Kivonatot elkésziti, ellendrzi, elvégzi az alapvetd
egyeztetési feladatokat, ellendrzi a pénz és bankszamldk egyenlegeit a bankkivonattal és a
pénztarjelentéssel

intézi Pilisszentlaszld Kozség Onkorméanyzata allami timogatasainak igénylését és elszamolasat
adoiroda altal biztositott adatszolgaltatas alapjan kozhatalmi bevételekkel kapcsolatos konyvelési
feladatok ellatasa
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14.

AFA és egyéb kozponti adokkal Kkapcsolatos addbevallasok készitése, adok befizetése,
visszaigénylése

Helyettesitését a munkakori leirasban kijelolt pénziigyi tigyintéz6 latja el.

c) Pénziigyi iigyintézok feladat- és hataskorei:

1.

ok~ w

~No

11.
12.

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

19.

20.

21.

22.

23.

24,

koézremikddnek az onkormanyzat - intézményekre vonatkozd - koltségvetési tervjavaslatanak
kidolgozasaban, a tervezés egyeztetésében, az Onkormanyzat elfogadott koltségvetésérol
informaciét szolgaltatnak a Magyar Allamkincstar szamara

a koltségvetési rendelet alapjan gondoskodnak az eredeti, illetve modositott eléiranyzatok
koltségvetési szervenkénti, azon beliil szakfeladatonkénti kontirozasarol

az elbiranyzatok kontirozasat kvetden azt a fokonyvi konyvelésben rogzitik

ellatjak az eldiranyzatok analitikus nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat

vezetik az el6iranyzat polgarmesteri hataskorben torténé modositasanak nyilvantartasat, valamint
a MAK értesitése szerinti kozponti eléiranyzat-médositasok nyilvantartasat

kozremiik6dnek a bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentési és torlési feladataiban
biztositjak a bankszamlan keresztiil bonyolédo pénzforgalmat

kozremiikodnek az adat és vagyonbiztonsag céljabol a bankkapcsolat tizemeltetésével kapcsolatos
informatikai eszk6zok fizikai, tizemeltetési, technikai és informaciotovabbitassal kapcsolatos
biztonsaganak biztositasaban

nyilvantartjak az intézményi koltségvetés terhére vallalt kotelezettségeket

a beérkezé szamlakat a kotelezettségvallalashoz rendelve nyilvantartasba veszik a szamviteli
kényveld programban

a kontirozas el6tt meggy6zodnek arrdl, hogy a teljesités szakmai igazolasa megtortént-e

az érvényesitési tevékenységiik soran ellendrzik: az Osszegszeriiséget, a fedezet meglétét,
valamint azt, hogy az el6irt alaki kovetelményeket betartottak-e

ellendrzik, hogy az adott kiadas pénziigyi teljesitéséhez a sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre
all-e

ellen6rzik, hogy a szamviteli elszamolashoz a bizonylat adatai alakilag hitelesek-e, megbizhatoak
¢s helytalloak-e

gondoskodnak az adott pénzmozgas fokonyvi szamlakijelolésérol

ellatjak a pénzforgalmat nem érint6 tételek kontirozasat

az érvényesitett és utalvanyozott szamla alapjan gondoskodnak az atutalasrol

az intézmények vagyoni és pénziigyi helyzetére kihaté gazdasagi eseményekrdl a kettOs
konyvvitel rendszerében nyilvantartast vezetnek, amelyet a naptari év végével lezarnak

a fokonyvi konyvelést kovetden elkészitik a havi fokonyvi kivonatot, a fokonyvi kivonatot
ellendrzik, elvégzik az alapvetd egyeztetési feladatokat, ellendrzik a pénz és bankszamlak
egyenlegeit a bankkivonattal és a pénztarjelentéssel, végzik a zarasi, egyeztetési tevékenységet

a beszamolassal kapcsolatos zarasi, egyeztetési feladatok elvégzése; gondoskodnak arrdl, hogy a
beszamolé konyvvitelileg alatamasztott legyen, a sziikséges egyez6ségek fennalljanak;
kozremtikodnek a beszamolohoz benytijtando allamhaztartasi mérlegek elkészitésében
kozremtikodnek az allami tadmogatas igényléséhez, a potlolagos igényléshez, lemondashoz
sziikséges informaciok gyljtésében, az igénylések alatamasztasaul szolgaldé dokumentumok
beszerzése, sziikség esetén a helyszini ellendrzésben valo részvétel

az agazati Statisztikak elkészitése, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése

a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teenddk ellatasa, szamlak kibocsatasa, fizetési
felszolitasok kikiildése, kovetelések behajtasanak kezdeményezése

AFA ¢és egyéb kozponti adokkal kapcsolatos adobevalldsok készitése, adok befizetése,
visszaigénylése

A pénziigyi ligyintéz6k egymast helyettesitik.
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d) Bérszamfejtési referens feladat- és hataskorei:

1.

2.

o

8.

9.

ellatja a Szentendre Varos Onkormanyzatanal, valamint a Szentendrei Kozds Onkormanyzati
Hivatalban felmeriilé személyi kiadasok kifizetésével kapcsolatos bérszamfejt6i tigyintézést
nyilvantartja azon megbizasi szerzOdéseket, amelyek esetében a megbizasi dij szamfejtésre kertil,
gondoskodik a szamfejtésre keriil6 megbizasi dijak igazoltatasarol, szamfejtésérol

szamfejti a koztisztviselok, polgarmester, alpolgarmesterek illetményét; az Onkormanyzati
képviseldk, bizottsagi tagok tiszteletdijat; a kozfoglalkoztatasban részt vevok, illetve a hivatal
munkavallaléinak munkabérét

adatszolgaltatis a Magyar Allamkincstarnak az illetményszamfejtd programban rogzitett
tételekrol

jelentés a Magyar Allamkincstarnak a tavolmaradasrél, a kifizetést érintd valtozasokrol
(beteglapok, anyasagi, GYED, GYET stb., fizetési el6legek, személyi adatok valtozasa, SZJA
kedvezmény, nyugdijpénztarakkal kapcsolatos iratok, stb.)

kozfoglalkoztatasban részt vevok bérével, jarulékaval kapcsolatos havi 6sszesitOk elkészitése

a Gondozasi Kozpont Szentendre, a Dunakanyari Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat
valamint Pilisszentlaszlo6 Kozség Onkormanyzata és a Pilisszentlaszloi Vadvirag Ovoda
kozalkalmazottainak, munkavallaléinak tavolléti adatokkal, mozgé-, illetve valtozo bérrel és a
nem rendszeres Kifizetésekkel kapcsolatos tigyintézése

a dolgozok kérésének megfelelden az eseti igazolasok kiadésa (kereseti és munkaltatoi igazolas)

a Pénzligyi iroda szabadsag-nyilvantartasanak vezetése

Helyettesitését az esetenként megbizott pénziigyi ligyintézo latja el.

e) Pénztaros feladat- és hataskorei:

1.

rown

I ®~NoO

a hivatali és az Onkormanyzati készpénz sziikséglet megallapitasa és a készpénz igénylése,
felvétele a szamlavezetd pénzintézettol

a hazipénztarban tartott készpénz és az egyéb értékek kezelése, 6rzése

a készpénz befizetések fogadasa, a kapcsolodd adminisztracio ellatasa

a készpénz kifizetések teljesitése, a kifizetés alapjaul szolgalé bizonylatok szabalyossaganak
ellenérzése

a cafetéria utalvanyok kiadasa

a hazipénztarban Kifizetni rendelt pénzbeli és természetbeni szocialis juttatisok kiadasa

az alapbizonylatok alaki és tartalmi (szdmszaki) feliilvizsgalata

kozremiikodés a fokonyvi konyvelésben

erettesneset a munkakori leirasban kijelolt pénziigyi tigyintézo latja el.

) Vezet6i koordinator feladat- és hataskorei:

1.

w

5.

az Irodavezetd munkajahoz sziikséges adminisztracios feladatok ellatasa, igy kiilondsen: iratok
karbantartasa, iratrendezés, postazas, szkennelés, masolas, telefonos kapcsolattartas az iroda
vezetdjének iranymutatasai alapjan, valamint a mintadokumentumok alapjan torténd
okiratszerkesztés

nyilvantartja az irodavezetd altal ellenjegyzett szerzodéseket

az irodavezetO utasitasai alapjan tablazatok, kimutatasok készitése

a hivatali mobil tavkozlési szolgaltatisi szerz6désekbdl eredé megrendeléi kapcesolattartoi
feladatok ellatasa, a beérkezé szamlak ellenbrzése, keret tllépés esetén a tlhasznalat tovabb
szamlazasa, elszamolasok rendezése, kapcsolattartas a szolgaltatoval

nyilvantartja az intézményi koltségvetés terhére vallalt kotelezettségeket

Tartos tavolléte esetén helyettesét a jegyz0 jeloli ki.
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11. Pilisszentlaszléi Kirendeltség

Szentendre Varos Onkorményzat és Pilisszentlaszlo Kozség Onkorményzata kozott a Szentendrei
Ko6z6s Onkorményzati Hivatalrol 1étrejott megallapodds alapjan a kozos hivatal Kirendeltségén
tigyfélkapcsolati munkatars biztositja a lakossig tajékoztatasat, Pilisszentlaszld polgarmesterének
munkdjival és Pilisszentlaszld6 Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének miikddésével
kapcsolatos egyes technikai és adminisztrativ feladatokat, a helyi kulturalis élet és kisebb helyi
karbantartasi feladatok szervezését.

Pilisszentlaszld polgarmestere és a Szentendrei Kozds Onkormanyzati Hivatal jegyzéjének
megallapodasa alapjan a hivatal a megallapodasban vallalt legalabb heti egyszeri ligyfélfogadast az
tgyfélkapcsolati munkatars kozremikodésével biztositja.

Az iigyfélkapcsolati munkatirs a Szentendrei Kozos Onkormanyzati Hivatallal kotdtt megbizasi
szerzOdés alapjan latja el feladatait, munkajanak kozvetlen iranyitasara és teljesitésének igazolasara
Pilisszentlaszl6 polgarmestere jogosult.
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V.
A Hivatal miikodési szabalyai

1. A munkaltatoi jogkorok gyakorlasa

1.1. A jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi tekintetében,
az 1.3. pontban foglaltak kivételével.

1.2. A jegyz6 feletti munkaltatoi jogok és részjogositvanyok gyakorlasa az alabbiak szerint torténik: a
jegyz0 tekintetében a kinevezéséhez és felmentéséhez Szentendre és Pilisszentlaszlé polgarmesterének
lakossagszam-aranyos, tobbségi dontése sziikséges, minden egyéb munkaltatéi jogot Szentendre
polgérmestere gyakorol.

1.3. Az irodavezetd ¢és a kabinetvezetd a kozvetlen alarendeltségében dolgozéd koztisztviselok

tekintetében gyakorolja az alabbi munkaltatoi jogokat:

- a teljesitménykovetelmények meghatarozasa és a teljesitményértékelés eldkészitése, ide nem
értve a teljesitményértékelések jovahagyasat, amely a jegyz6 hataskore

- aszabadsag kiadasa, engedélyezése

- a magan- és hivatalos tigyben torténé eltavozas, valamint a hivatalos Kikiildetés engedélyezése,
kivéve a sajat gépjarmiivel torténd hivatalos kikiildetést

- javaslattétel a munkakari leiras tartalmanak meghatarozasara

- a napi, valamint azon feladatok meghatarozasa és elrendelése, amelyek az érintett alkalmazott
munkakori leirasaban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébél megallapithatéan
munkakdrébe tartoznak vagy sziikséghelyzetbdl adodnak

2. A hivatal iigyfélfogadasi és munkarendje

2.1. Altaldnos szabélyok:

a) az orszaggylilési képviselét, a Képvisel6-testiilet tagjait, a bizottsagok és a
munkacsoportok tagjait a Hivatalban munkaidében soron kiviil kell fogadni azzal, hogy az
erre iranyuld igényeket targy megjelolésével a jegyzo felé kell benyujtani, mely alapjan a
jegyz6 jeloli ki az eljaro ligyintézot vagy vezetot

b) az tgyfélfogadas rendjérél és annak valtozasardl a lakossagot a helyben szokasos mdodon
tajékoztatni kell

c) a Hivatal vezet6éi kotelesek gondoskodni arrol, hogy az tgyfélfogadas a
munkaértekezletek és tovabbképzések alatt is biztositott legyen.

2.2. A Hivatalban a heti munkaidé 40 6ra. A munkakdzi sziinetet a kozszolgalati Szabalyzatban,
valamint egyéb jogszabalyban meghatarozott modon kell biztositani.

2.3. A Hivatal altalanos munkarendje munkanapokon:

Hétfo: 08.00-17.30 ora
Kedd: 08.00-16.30 ora
Szerda: 08.00-16.30 ora
Csiitortok: 08.00-16.30 ora
Péntek: 08.00-13.00 ora
2.4. A Hivatal altalanos tigyfélfogadasi rendje munkanapokon:
Hétfo: 13.00-17.00 6ra
Kedd: nincs tigyfélfogadas
Szerda: 09.00-12.00 ora

13.00-16.00 6ra
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Csiitortok: nincs iigyfélfogadas

Péntek: nincs tigyfélfogadas
2.5. Az Ugyfélszolgalati Iroda munka- és iigyfélfogadasi rendje munkanapokon:
Hétfo: 08.00-20.00 o6ra
Kedd: 08.00-16.00 6ra
Szerda: 08.00-16.00 6ra
Csiitortok: 08.00-16.00 ora
Péntek: 08.00-12.00 ora

2.6. A pilisszentlaszloi kirendeltségén tartott ligyfélfogadas minden hét keddjén 13-17 oraig tart. A
Hivatal a heti tigyfélfogadast az tigyfélkapcsolati munkatars kozremiikodésével biztositja, aki ebben az
idétartamban kdteles a kirendeltségen tartozkodni. Az tigyfélkapcsolati munkatars — a polgarmesterrel
elézetesen egyeztetett tavollét kivételével — munkanapokon az alabbi id6tartamban is a kirendeltségen
tartozkodik és igény esetén biztositja feladatait:

Hétfo: 8-12 6ra

Szerda: 8-12 6ra

Csiitortok:  Zarva

Péntek: 8-12 6ra
A Kirendeltségen torténé tligyfélfogadas részletes szabalyait a Jegyz6 altal kiadott és Pilisszentlaszld
Polgarmestere altal jovahagyott szabalyzat tartalmazza.

2.7. Az altalanos munkarendtdl eltér6 munkarendben dolgozik tovabba a Kozteriilet-feliigyelet,
melynek munkarendje munkanapokon naponta 8-16 oraig tart. Majus 1. és szeptember 30. kozotti
idétartamban a Kozteriilet-feliigyelet hétvégén és munkasziineti napokon is munkat végez, mely
id6tartamban a kozteriilet-feliigyel 6k munkaidékeretben meghatarozott munkarend szerint dolgoznak.

2.8. Egyedi méltanylast érdemlé indokok alapjan a jegyzé az altalanos munkarendtdl eltérd
munkarendet engedélyezhet a Hivatal egyes alkalmazottai szamara, melyrél a humanpolitikai referens
nyilvantartast vezet. A jegyz6 irasban felhatalmazhatja az irodavezetot arra, hogy az alarendeltségébe
tartozd egyes dolgozok szamara egyedi munkarendet engedélyezzen, melyr6l az irodavezetének
minden esetben — nyilvantartasba vétel céljabol — tajékoztatnia kell a humanpolitikai referenst.

3. A szabadsag igénybevételének rendje

A szabadsagot a Hivatal mikodoképességének figyelembevételével kell kiadni. A jogszabalyban
meghatarozott éves szabadsagolasi terv elkészitésérdl és annak a személyzeti referens részére torténd
eljuttatasarol, tovabba a szabadsag-nyilvantartas vezetésér6l az irodavezetdk, illetve a kabinetvezetok
gondoskodnak.

4. Bélyegzéhasznalat szabalyai

4.1. A Hivatal szervezeti egységei csak a hivatalos felirata és formaju bélyegzoket hasznalhatjak. A
kiadmé&nyozashoz Magyarorszag cimerével ellatott bélyegzot kell hasznalni.

4.2. Azokrdl a bélyegzokrol, amelyeken Magyarorszag cimere talalhato (hivatalos bélyegz6), vagy
amelyekre nézve azt elrendelték, nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartds vezetésérdl az
Onkorményzati és Ugyfélszolgalati Iroda bizottsagi ligyintéz6je gondoskodik. Hivatalos bélyegzét
csak a legsziikségesebb szamban szabad forgalomban tartani.

4.3. A nyilvantartasnak a kovetkezdéket kell tartalmaznia:
- sorszamot
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- abélyegz6 lenyomatat,

- abélyegzo kiadasanak napjat,

- a bélyegz6t hasznald szervezeti egység nevét, a hasznalatra jogosult dolgozd nevét és az
atvételt igazolo alairasat.

4.4. A megsziint szervezeti egység bélyegzdit és az avult bélyegzéket a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint kell kezelni, nyilvantartani és megsemmisiteni.

4.5. Az atvett bélyegz6t Ggy kell tarolni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az
atvevl a bélyegz0 meglOrzéséért fegyelmi felelsséggel tartozik. A bélyegzé csak hivatali munkaval
kapcsolatban hasznalhato. Mas koztisztviseld részére csak a szervezési ligyintézovel torténd eldzetes
atiras utan adhatd ki. A Kkozszolgalati jogviszony megsziinése esetén a bélyegzOt a Szervezési
ligyintéz6 részére at kell adni.

4.6. A bélyegzOhasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasarol és ellenérzésérdl a jegyzo
gondoskodik.

4.7. A bélyegz elvesztésérol, eltiinésérdl, a bélyegzo felkutatasara tett intézkedésrél a jegyz6t soron
kiviil irasban tajékoztatni kell.

5. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

5.1. A hivatali munka hatékonysaganak novelése, a feladatok meghatarozasa, megosztasa, teljesitésiik
ellendrzése vezetoi értekezleteken, valamint hivatali- és szervezeti egység szintli munkaértekezleten
torténik.

5.2. A Polgarmester hetente felsdvezet6i kabinet {ilést tart, melynek résztvevoi:

- aPolgarmester,

- az Alpolgarmester,

- aldegyzé

- az Aljegyzd

- aPolgarmesteri Kabinetvezetd
A kabinet iilés célja az aktualis feladatok egyeztetése, informacidatadas az egyes teriiletek vezet6i
kozott, a felmeriil6 onkormanyzati tigyekkel kapcsolatos dontések meghozatala, allasfoglalasok
kialakitasa, a meghozott dontések folyamatos nyomon kovetése.

5.3. A Jegyz6 rendszeresen ismétlddé gyakorisaggal irodavezet6i megbeszélést tart, melynek
résztvevoi az irodavezetdk, a jegyz0i referensek, a foépitész és a polgarmesteri kabinetvezetd.

A vezetdi megbeszélés témai kiillondsen:
a) aziddszerl feladatok meghatarozasa;
b) a Hivatal egységes koncepciojanak kialakitasa altalanos és konkrét feladatokban;
c) uj feladatok inditasa;
d) az elvégzett feladatok végrehajtasnak attekintése, értékelése;
e) amunkavégzés koordinalasa, munkamegosztas egyeztetése a szakteriiletek kozott;
f) atestiileti dontések értelmezése;
g) adontésekbdl kovetkezd prioritasok meghatarozasa;
h) a dontések elokészitése;
i) vitas kérdésekben egységes allasfoglalas kialakitasa;
j) afeladat végrehajtas feltételeinek biztositasa;
k) a munkamodszer, munkastilus fejlesztése;
I) akonfliktusok vezetdi szintii feloldasa.
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5.4. A polgarmester és a jegyz6 kozosen, igény szerint hivatali munkaértekezletet tart, melyen a
Hivatal teljes személyi allomanya részt vesz. A hivatali munkaértekezleten bemutatjak az elmult
id6szakban érkezett j dolgozokat, értékelik a kitlizott szervezeti célok elmult id6szakban tortént
teljesiilését, meghatarozzak a kovetkezd iddszak 6 célkitlizéseit, kovetelményeit, tovabba a jegyz6 a
hivatal egészét érintd kérdésekben tajékoztatast ad.

5.5. Az irodavezetok és a kabinetvezetok az aktualis feladatokrol — sziikség szerint — szervezeti szintii
munkaértekezleteken tajékoztatjak az adott szervezeti egységhez tartozo dolgozokat.

5.6. Szervezeti kapcsolatok és koordinacid esetében az irodavezetdk, a kabinetvezetd, a f6épitész, a
referensek, valamint a hivatali ligyintéz6k a Hivatal onkormanyzati és allamigazgatasi feladatainak
ellatasaval kapcsolatos, szokasos munkafolyamatokban kozvetleniil mitkodnek egyiitt.

5.7. Az 5.6. pontban emlitett kapcsolatok zavara, vagy az ettél eltéré6 munkakapcsolatok esetén
- szervezeti egységen beliil az irodavezet6 (kabinetvezeto);
- Szervezeti egységek kozott az irodavezetok (kabinetvezet6k), megegyezésiik hianyaban a
jegyz6;
- végso esetben a jegyzo
végzi el a sziikséges és indokolt koordinaciot.

6. Utasitas és ellendrzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

6.1. Az irodak vezet6i tevékenységi koriikben utasitast és ellenérzési jogot gyakorolnak a szervezetileg
kozvetleniil hozzajuk tartoz6 munkatarsak felett, beszamoltatjak 6ket munkajukrol.

6.2. Az atruhazott hataskorben, kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladat gyakorlasahoz a hataskor
(kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

6.3. Az utasitas szobeli vagy irasbeli (ideértve az elektronikus uton megkiildott utasitast is).

6.4. A dolgozo az utasitas végrehajtasat megtagadhatja, ha annak teljesitése
a) az életét, egészségét vagy testi épségét, kozvetleniil és stlyosan veszélyeztetné, vagy
b) jogszabalyba, a munkaltato altal kiadott normativ utasitasba titkozne.

6.5. A dolgozo koteles felettese utasitasanak végrehajtasat megtagadni, ha annak teljesitésével:

a) biincselekményt, illetve szabalysértést valdsitana meg;

b) mas személy életét, testi épségét vagy egészségét, illetéleg a kornyezetét kozvetleniil és sulyosan
veszélyeztetné.

6.6. A dolgozo koteles az utasitast ado figyelmét felhivni, és egyben kérheti az utasitas irasba
foglalasat, ha az, vagy annak végrehajtasa jogszabalyba vagy a munkaltaté altal kiadott normativ
utasitasba iitk6zne, vagy teljesitése kart idézhet el és a dolgozé a kovetkezményekkel szamolhat,
vagy az utasitas az érintettek jogos érdekeit sérti. Az utasitast ado felettes az utasitas irasba foglalasat
nem tagadhatja meg. A dolgozot az irasba foglalasra iranyuld kérelme miatt hatrany nem érheti. Ha az
utasitast ado a dolgozonak nem koézvetlen felettese, akkor a kozvetlen felettes utjan kell az irasba
foglalast kérni.

6.7. Ellendrzést a polgarmester megbizasabol vagy sajat hataskorben a jegyzo, vagy a jegyzo altal
irashan megbizott dolgozok végezhetnek.

6.8. A dolgozot beszamolasi kotelezettség terheli,
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- haa feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe keriil;

- ha a feladat végrehajtasa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszer(
végrehajtasat veszélyezteti;

- az atruhazott hataskorben, illetve kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrol az
atruhazo (kiadmanyozo) altal meghatarozott rendben;

- jogszabalyi kotelezés alapjan.

7. Ugyintézési hataridok

7.1. Hatosagi eljaras lefolytatasat igénylé kérelmek esetén az iigyeket a jogszabalyokban
meghatarozott modon és a jogszabalyokban meghatarozott hataridok figyelembe vételével kell lezarni.

7.2. A 7.1. pontban meghatarozottakon kiviili egyéb tigyekben érkezett irasbeli megkeresésekre (ide
értve az elektronikus Uton vagy faxon megkiildott megkereséseket is) minél el6bb, de legalabb 30
napon beliil irasbeli (postai, fax vagy elektronikus uton megkiildott) valaszt kell kiildeni. Telefonon
érkezé megkeresésekre a telefonald kérésének megfeleléen telefonon vagy a fentiek szerint irasban
kell a valaszt megadni.

8. A hivatali ut

8.1. A dolgozok kotelessége, hogy a munkavégzés korilményeirdl, a feladatok végrehajtasarol, annak
zavarairdl, vezet6i beavatkozast igényld eseményekr6l haladéktalanul és teljes részletességgel
tajékoztassak az adott szervezet szerinti kdzvetlen vezetést ellatd irodavezet6t vagy kabinetvezetdt és a
dontéshez sziikséges tajékoztatast, jelentést megadjak, a felmeriild, dontést igényld kérdést feltegyék.
Az irodavezetd vagy kabinetvezeté intézkedik az adott probléma megoldasa irant. Amennyiben
magasabb szintli dontés vagy tobb irodat érint6 intézkedés sziikséges, akkor az irodavezeté vagy a
kabinetvezet6 értesiti a jegyzOt.

A jegyz6 intézkedik a felmeriilt probléma megoldasa irant, onkormanyzati dontést igényl6 kérdésben
egyezteti a polgarmesterrel. A dontések végrehajtasarél az irodavezetOk, kabinetvezetok
gondoskodnak.

8.2. Masik szervezeti egység vezetdjének kérésére a dolgozok kotelesek a tevékenységi koriikbe
tartozo tajékoztatast megadni és errél a kozvetlen hivatali felettesnek soron kiviil beszamolni.

8.3. Képvisel6i megkeresés esetén a jegyz6 altal az adott kérés teljesitésére kijelolt dolgozod vagy
vezetd Onkormanyzati iigyben koteles az Onkormanyzati képviselonek a képviseléi munkahoz
sziikséges és igényelt tajékoztatast — a jogszabalyban meghatarozott kivétellel — megadni. A jegyz6
hataskorébe tartozo tligyekben a képviselonek tajékoztatas nem adhato, kivéve, ha a kozigazgatasi
hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol sz016 torvény alapjan a képviseld arra jogosult.

8.4. A hivatali felettesek utasitasokat csak a vezetésiik ala tartozo szervezeti egység dolgozoi részére
adhatnak, mas szervezeti egység dolgozoja felé csak az érintett egység vezetdje tjan intézkedhet. Ez
aldl kivételt képez a jegyz6, valamint dnkormanyzati tigyekben a polgarmester.

8.5. Rendkiviili esetben a hivatali felettes tevékenységi kdorében atlépheti a szervezeti felépitéssel
meghatarozott rendet. Ebben az esetben az utasitast ado és az utasitott soron kiviil koteles az utasitas
tényérol, tartalmardl és a hivatali Gt elmaradasanak indokairdl a szervezeti felépités szerinti kdzvetlen
hivatali felettest tajékoztatni.

8.6. A hivatali ut szabalyozdsa nem érinti a bejelentési kotelezettségre vonatkozd jogszabalyi
eloirasokat.
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9. A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel rendje

9.1. A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel szabalyozasanak célja a feladatok ellatasanak,
valamint az iranyité tevékenység folyamatossaganak biztositasa.

9.2. Helyettesitésre a dolgozo tartds tavolléte esetén (pl.: betegség vagy a helyettesitésre okot ado
munkakor nines betdltve) kertil sor.

9.3. Az allando helyettesités rendje a kovetkezo:
- ajegyz0 helyettesitését az aljegyzd
- az irodavezetok helyettesitését a jegyzO altal megbizott koztisztviseld latja el, kivéve,
azon irodak esetén, ahol kinevezett irodavezet6-helyettes miikodik,
- egyéb dolgozo helyettesitését a Hivatali SZMSZ-ben kijelolt személy, ennek hianyaban
az irodavezetd altal kijeldlt személy
latja el.

9.4. A helyettesitést a munkakori leirasban rogziteni kell.

9.5. A helyettesitést ellatd személy a helyettesitést kovetéen minden lényeges eseményrdl, a
munkavégzés koriilményeirdl részletesen tajékoztatni koteles a helyettesitett személyt és a vezetdt.

9.6. A helyettesitést ellato személyt a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért
ugyanaz a felelGsség terheli, mint a helyettesitett személyt terhelné.

9.7. A dolgozé és helyettesének a munkahelyrdl egyidoben valo6 tartds tavolléte nem engedélyezhetd.

9.8. Munkakor atadas-atvételére a kozvetlen hivatali felettes altal meghatarozott korben és személyi
valtozas, valamint tartos tavollét — betegség, kikiildetés, stb. — esetén kertil sor.

9.9. A munkakort az j dolgozonak vagy ennek hianyaban a kozvetlen hivatali felettesnek kell atadni.

9.10. A munkakor atadas-atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

a) a folyamatban 1évé feladatok felsorolasat és azok végrehajtasara vonatkozo adatokat, az
elért eredményeket, a mutatkoz6 hianyossagokat,

b) a folyamatban 1évé tigyek iratait, az igyintézés allasanak és a tett intézkedéseknek a
megjelolését,

C) az atadasra keriilt iratok jegyzékét,

d) a munkakor ellatasa soran hasznalt eszkozoket, segédleteket, szakkOnyveket, stb.
megjelolve azok hasznalhatosagi allapotat is,

e) aszoba-leltarban 1év6 eszk6z6k meglévoségét,

f) az eszkézokben tapasztalt hianyt, illetve a hianyért valé felel6sség megallapitasat,

g) minden olyan lényeges tényt vagy koriilményt, amely a feladatellatas zavartalan
folytatasa, vagy az lgyintézési hibakért, mulasztasokért valod felelésség megallapitasa
szempontjabdl 1ényeges.

9.11. Az atadonak ¢és atvevonek a jegyzokonyv tartalmaval, megallapitasaival kapcsolatos észrevételeit
a jegyzokonyvnek tartalmaznia kell, melyet alairasukkal igazolnak. A jegyzokonyvet harom eredeti
példanyban papir alapon kell elkésziteni, melyb6l egy-egy példany az atadénal illetve az atvevonél,
egy példany a humanpolitikai referensnél keriil irattarozasra. A jegyzokonyvet munkaiigyi eljaras
részeként kell kezelni.
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10. Kiadmanyozas rendje

10.1. A polgarmester az Métv. 67. § c) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a kiadmanyozas rend;jét
kiilon utasitasban szabalyozza.

10.2. A jegyz6 az Motv. 81. § (3) bekezdés j) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a kiadmanyozas
rendjét kiilon utasitasban szabalyozza.

11. Zaré rendelkezés
Jelen szabalyzat 2023. janius 1. napjan 1ép hatalyba, egyidejilleg hatalyat veszti a Szentendrei K6z6s
Onkormanyzat Hivatal 2023. 4prilis 1. napjatol hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
Szentendre, 2023. majus 31.

dr. Schramm Gabor
Jegyzd

Zaradék:

Jelen szabalyzatot Szentendre Véaros Onkorményzat Képviselo-testiiletének Szentendre Varos
Onkorméanyzatanak Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol szold 22/2016. (1X.13.) énkormanyzati
rendelet 48. § (4) bekezdésében eljarva jovahagyom.

Szentendre, 2023. majus ..

Fiilop Zsolt
polgarmester

Dokumentumtorténet

Hatalyba 1épés datuma A modositas rovid leirasa

2018. januar 1.

2018. marcius 1. Uj allashelyek 1étrehozasa:

- 1 f6 pénziigyi ligyintéz6 (Kozgazdasagi Iroda)

- 1 6 gépkocsivezetd (Epitéshatosagi Iroda)

- 0,5 f6 adminisztator (Varosfejlesztési Iroda, a miiszaki
menedzser allashely atalakitasaval)

- 0,5 f& adminisztrator (Foépitészi Kabinet, a miszaki
menedzser allashely atalakitasaval)

- 1 f6 hatdsagi ellendr (Hatosagi iroda, kozteriilet-feliigyel6i
allashely atalakitasaval)

Kulturalis és kéznevelési referens munkakorének pontositasa.

2018. augusztus 1. Uj allashelyek 1étrehozésa: )
- 1 f& lakossagi {ligyintézé6 (Ugyfélszolgalati Iroda,
kozteriilet-feliigyeldi allashely atalakitasaval)
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- 1 f& Kkozbiztonsagi referens (kozteriilet-feliigyel6i
allashely atalakitasaval)

Kozbiztonsagi referens munkakori feladatainak

meghatarozasa.

Hivatal 4j telephelyeinek rogzitése.

2018. oktober 15.

A pilisszentlaszl6i hivatali kirendeltség nyitvatartasi idejének
valtozasa

2018. november 1.

Kozbiztonsagi Iroda Iétrehozasa, feladatkorok meghatarozasa,
az ezzel kapcsolatos 1étszamvaltozas (+2 f6) atvezetése.
A behajtasi ligyintéz0i statusz athelyezése a Hatosagi irodara.

2019. januar 15.

Munkakér atalakitasok:

- személyiigyi referens munkakor atalakitasa
humanerdforras vezeté munkakorré

- Dbérszamfejté munkakor Aatnevezése bérszamfejtési
referens munkakorré

- miiszaki ellenér munkakor atalakitasa projektmenedzser
munkakdrré

- abizottsagi referens feladatkore kiegészitése koznevelési
feladatokkal

2019. marcius 1.

Kozbiztonsagi Iroda kikerilt a Hivatal szervezeti egységei
koziil, a feladatokat az 6nallo koltségvetési szervként miikodo
Szentendrei Rendészeti 1gazgatosag latja el.

2019. jalius 2.

Uj allashelyek létrehozasa:

- operativ igazgatd (Polgarmesteri Kabinet, egy épitéshatosagi
iigyintéz6 allashely atalakitasaval)

- jegyz6i referens (Jegyz6i Kabinet, egy épitéshatdsagi
iigyintéz6 allashely atalakitasaval)

Polgarmesteri  kabinetvezetd, és jegyz6i kabinetvezetd
munkakdri feladatainak mddositasa

2019. december 16.

A Képvisel6-testiilet altal a 32/2019. (X11.13.) 6nkormanyzati
rendelettel  elfogadott hivatali szerzvezeti felépitésnek
megfeleld atszervezés Keriilt tvezetésre.

2020. marcius 1.

Szervezeti felépités valtozasa az Epitéshatosagi iroda
Kormanyhivatalhoz torténé atkeriilése miatt

2020. oktober 1.

Fokertész ~munkakor atalakitasa  palyazati  lgyintézd
munkakorré

Kornyezetvédelmi  referens  feladat- és  hataskorének
kiegészitése a fOkertészi feladat-és hataskorokkel és a
munkakdr elnevezés modositasa fokertész és
kornyezetvédelmi referens munkakorré

Népjéti ligyintézd, anyakdnyvvezetd, jegyzdi koordinator
feladatkorének pontositasa

2021. februar 26.

Hivatal létszamanak csokkentése 97 fore a koltségvetési
rendeletben meghatarozottak szerint

Jegyz6i referens, kiemelt {gyek referense, szervezési
ligyintéz0 és lakossagi ligyintéz6 allashely megsziintetése
Hatésagi  lgyintéz6 munkakor — atalakitdsa  f6épitészi
koordinator munkakorré

2021. jalius 2.

Szervezeti egységeken beliili valtozasok:

-jogi és rendészeti referens allashely Varosfejlesztési és
Vagyongazdalkodasi Irodara helyezése

- Téarsadalmi kapcsolatok referens munkakor atalakitasa
Stratégiai és program koordinator munkakdorré

- Kommunikaci6  munkatarsa ~ munkakor — atalakitasa
projektmenedzser munkakorré
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- K6znevelési és kozmiivelddési referens munkakor atalakitasa
koznevelési és tarsadalmi kapcsolatok referens munkakorré

2022. januar 3-t6l

Hivatal 1étszamanak csokkentése 92 fére, informatikai

feladatellatast 2022. januar 1-t61 a Véarosi Szolgaltatd NZrt.

latja el.

Szervezeti egységen beliili valtozasok:

- Jegyz6i Iroda létszama 7 fore valtozik, informatikusok (5
16) atkeriiltek a Varosi Szolgaltatd Zrt-hez

- Polgarmesteri Kabinet Stratégiai és program koordinator
munkakor  atalakitisa ~ kommunikacié ~— munkatars
munkakdrré

2022. junius 1-t61

Hivatal Iétszamanak csokkentése 91 fére (gépjarmiivezetd
munkakor megsziintetése)

Jegyz6i Irodan a Jegyz6i koordinator munkakor atalakitasa
beszerzési és kozbeszerzési referens munkakorré
Varosfejlesztési és Vagyongazdalkodasi Irodan az egyik
jogtanacsosi munkakor atalakitasa jogi referens munkakorré

2022. szeptember 1-t61

Referensi beosztas pontositasa, miszerint nem rendelkezik
irodavezetdi (osztalyvezet6i) kivenezéssel.

2022. oktober 1-t61

Szervezeti egységeken beliili valtozasok:

Hatdsagi Irodan: 1 f6 lakcimnyilvantartasi tigyintézoi allashely
atalakitasi hagyatéki ligyinétz6veé

Varosfejlesztési és Vagyongazdalkodasi Irodan: 1 f6
vagyonhasznositasi igyintézoi allashely atalakitasi
vagyonhasznositasi referensi allashellyé

2022. november 1-t61

Szervezeti egységeken beliili valtozasok:

Varosfejlesztési és Vagyongazdalkodasi Irodan: szolgaltatasi
tgyintéz6i  allashely  atalakitdsa  energetikailigyintézoi
allashellyé

Adminisztratori allashely atalakitasa titkarnéi munkakorré

2023. marcius 1-tdl

igykezel6i munkakorok megsziinése, ligyinétz6i munkakorré
alakitasa.

2023. junius 1-t61

szakhatosagi  referensi munkakor — atalakitasa  adoiigyi
iigyintéz6i munkakorré
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Szentendrei Kozos Onkormanyzati Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzata mellékletei

1. szamu melléklet A Hivatal alapité okirata

2. szamu melléklet A Hivatal kormanyzati funkciok szerint besorolt alaptevékenységei
3. szamu melléklet A Hivatal szervezeti abraja
4. szamu melléklet Vagyonnyilatkozattételi kotelezettséggel jaro munkakorok
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1. szamu melléklet
Szentendrei Kozos Onkormanyzati Hivatal alapito okirata
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2. szamu melléklet
A Hivatal kormanyzati funkciok szerint besorolt alaptevékenységei
011130 Onkormanyzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkoté és 4ltaldnos igazgatasi tevékenysége
011140 Orszagos és helyi, nemzetiségi onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok
013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
016010 Orszaggytlési, onkormanyzati és europai parlamenti képviselévalasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények
018010 Onkormanyzatok elszamolésai a kdzponti kdltségvetéssel
031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
081071 Udiilsi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés
101150 Betegséggel kapcsolatos pénzbeli ellatasok, tamogatasok

53



3. sz. melléklet

Szentendrei Ko6zds Onkorményzati szervezeti abraja
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4, sz. melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettséggel jaré munkakorok

Szervezeti egység Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett Esedékesség
Jegyz6 2 évente
Aljegyzd 2 évente
Jegyz6i Iroda szakhatdsagi referens 5 évente
Humanszolgaltatasi Iroda népjoléti ligyintézok 5 évente
Hatosagi Iroda irodavezeto 2 évente
igazgatasi referens 5 évente
birtokvédelmi ligyintézd 5 évente
anyakonyvvezetd 5 évente
hagyatéki ligyintézok 5 évente
kozteriilet-hasznalati tigyintéz6 5 évente
hat6sagi ligyintéz6 5 évente
Adoéiroda irodavezetd 2 évente
adotigyi igyintézok 2 évente
adovégrehajtok 2 évente
adoellenor 2 évente
Pénziigyi Iroda irodavezetd 2 évente
pénziigyi ligyintézok 2 évente
pénztaros 2 évente
bérszamfejtd 2 évente
szamviteli vezetd 2 évente
Varosfejlesztési és | irodavezet6 2 évente
Vagyongazdalkodasi Iroda irodavezet6-helyettes 2 évente
vagyonhasznositasi tigyintéz6 2 évente
vagyonhasznositasi referens 2 évente
lakésgazdalkodasi iigyintézo 2 évente
palyazati ligyintézok 2 évente
energetikai tigyintéz6 2 évente
fokertész és kornyezetvédelmi referens | 2 évente
kozutkezel6i ligyintézo 5 évente
Onkorméanyzati és | irodavezets 2 évente
Ugyfélszolgalati Iroda
Polgérmesteri Kabinet Polgarmesteri Kabinetvezetd 2 évente
protokoll és kulturalis referens 2 évente
kommunikacios vezetd 2 évente
Foépitészi kabinet Foépitész 2 évente
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