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polgarmesteri - jegyz6i egyiittes utasitas

az Erd Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala szervezeti egységei kézotti
munkamegosztas rendjérdl, az egyes szervezeti egységek részletes feladatairél

A jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontjaban, valamint a Magyar-
orszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 67. § a), d) pontjaban és 81. § (1)
bekezdésében foglaltak alapjan, Erd Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala szervezeti egységei
kozotti munkamegosztas rendjérdl, az egyes szervezeti egységek részletes feladatairdl a kovetkezd
utasitast adjuk ki:

I. Fejezet
A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI
1. SZERVEZESI ES JOGI FOOSZTALY
1.1 Aljegyz6
Feladatai:

Az aljegyzd vezeti a Szervezési és Jogi Fosztalyt, tovabba elldtja a jegyz6 tavollétében, vagy aka-
dalyoztatasa esetén annak helyettesitését, valamint a jegyz6 altal részére meghatarozott egyéb fel-
adatokat. Ez utdbbi feladataként ellatja a Szervezési és Jogi Féosztaly vezetését.

Az aliegyzd emellett vezets jogtanacsosként ellatia Erd Megyei Jogl Varos Onkormanyzat (a tovab-
biakban: Onkormanyzat) és Erd Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Polgar-
mesteri Hivatal) jogi képviseletét a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott tigyekben.

Feladatai tovabba kiilonosen:

a) az Onkormanyzat, illetve a Polgarmesteri Hivatal szerzédéseinek, egyéb jognyilatkozatainak
szerkesztése és/vagy jogtanacsosi ellenjegyzése, bizonyos esetekben véleményezése, féldhivatali
ugyintézése;

b) a szervezeti egységek altal el6készitett, az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal szerz6dé-
sei jogi megfelel6sségének vizsgalata, ilyen értelmi szignalasa;

c) az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal peres és nem peres eljarasokban valo koézvetlen,
az illetékes jogi forumok elétti jogtanacsosi képviselete, illetve a képviseletre meghatalmazas bizto-
sitasa a jogi el6adok részére;

d) jogi szaktudast igényl6é kdzgyllési, bizottsagi, tarsulasi tanacsi elbterjesztések kidolgozasa, vég-
rehajtasukban valé kdzrem(ikddés, jogi segitségnyujtas az egyes szervezeti egységeknek;

e) az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal altal megkététt szerzédések végrehajtasaban valo
jogi kdzrem(ikddés;

f) a kizarélagos 6nkormanyzati tulajdonban Iévé gazdasagi tarsasagok cégbiréséagi eljarasaval kap-
csolatos teendék elldtasa, amennyiben azok 6nallé jogi képviselettel nem rendelkeznek;

g) az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé gazdaséagi tarsasagokban a tulajdonosi képviselet megha-
talmazassal térténd ellatasa.
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1.2. Jogi Osztaly

Jogi feladatok, kiilonosen:

a) az Onkormanyzat, illetve a Polgarmesteri Hivatal szerzé6déseinek és egyéb jognyilatkozatainak

elékészitése, véleményezése, kdzremiikddés a jogligyletek megkotése, lebonyolitasa soran, fold-

hivatali Ggyintézés;

b) az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal peres és nem peres eljarasokban vald képviselete

az illetékes jogi férumok elétt;

c) jogi szaktudast igényl6 kézgydlési, bizottsagi, nemzetiségi dnkormanyzati, tarsulasi tanacsi el6-

terjesztések kidolgozasa, jogi kdzrem(ikddés azok megvitatdsdban (az Glésen valo részvétel és

jogi segitségnyujtas), a dontések végrehajtasaban val6 kézremiikodés, jogi segitségnyuijtas az

egyes szervezeti egységeknek, intézményeknek;

d) jogi segitségnyujtas a teljesités soran felmertld jogvitak, szerz8désszegések kezelésében, kdz-

remikddés az 6nkéntes teljesités eldmozditasaban, kdvetelések jogi uton torténd érvényesitése;

e) kodzérdek( adatigényléssel kapcsolatos ligyek intézése;

f) adatvédelmi tisztvisel6i feladatok ellatasa, adatvédelmi, adatkezelési feladatok, kapcsolattartas a
vonatkoz6 jogszabalyokban foglaltak szerint.

Bels6 szabalyozassal kapcsolatos feladatok, kiilonésen:

a) a Polgarmesteri Hivatal szervezete és mikddése szempontjabdl elsédleges utasitasok, szabaly-
zatok elkészitése, folyamatos aktualizalasa, a szervezeti egységek altal elkészitett szabalyzatok jogi
ellendrzése;

b) jogszabalyfigyelés és arrol tajékoztatas a vezetbknek, a jogalkalmazoknak és tajékozédas az on-
kormanyzati rendeletek, szabalyzatok jogszabalyokkal valoé 6sszhangja érdekében;

c) szervezetiintegritast sért6 és a korrupcios kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasaval és
kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

d) jegyzdi utasitas alapjan ellenérzés elvégzése a hivatali Ugyintézés, a hataridék, az eljarasi és
anyagi jogszabalyok jogszerliségének betartasara vonatkozoan.

Vagyongazdalkodassal és vagyon-nyilvantartassal 6sszefiiggo feladatok kiilonosen:

a) az 6nkormanyzat vagyonanak nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

b) az Onkormanyzat ingatlanvagyonanak megérzésével, hasznositasaval kapcsolatos ellendrzési
feladatok ellatasa;

c) az Onkormanyzat vagyonaval kapcsolatos dontések elékészitése, a dontések végrehajtasa;

d) kdzgydlési, illetve bizottsagi hatarozatok alapjan térténd ingatlanértékesitési, ingatlanvasarlasi,
ingatlanhasznositasi feladatok ellatasa;

e) kdzgydlési, illetve bizottsagi dontések alapjan értékesitési, hasznositasi palyazatok kiirasa, ki-
sebb volumen( ar-licitek lebonyolitasa, szerz8dések el6készitése;

f) ©6nkormanyzati ingatlanokkal, 6nkormanyzati bérlakasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa, javas-
lattétel a tulajdonviszonyok rendezésére;

g) vagyonkataszteri nyilvantartas vezetése, karbantartasa;

h) a vagyongazdalkodasi feladatok koordinalasa;

i) feladatkorébe tartozdan a szakbizottsagok, illetve a kozgylilés elé terjesztend® anyagok el6ké-
szitése, a meghozott dontések végrehajtasa;

j) a feladatkorébe tartozé koltségvetési elbiranyzatok felhasznalasanak folyamatos figyelése;

k) a Palyazati és Kézbeszerzési Osztéllyal egyuttmiikddve a szakfeladatai ellatdsdhoz kapcsol6do
beszerzések soran az igényfelméreés, piackutatas, becsult érték megallapitdsa, a beszerzési, kdzbe-
szerzési eljarasok lefolytatasa soran egyuttmikdodés az eljaras résztvevdivel.



1.3. Szervezési Osztaly

A testiileti szervek miikodésével kapcsolatos szervezési feladatok, kiilonosen:

a) a kozgyllés és szervei — polgarmester, jegyzd, bizottsagok, polgarmesteri hivatal, 5nkormanyzat
— mikddésével 0sszefliggd feladatok szervezése;

b) a nemzetiségi 6nkormanyzatok mikddésének segitése;

c) a testlleti (kozgytlési, bizottsagi, tarsulasi tanacsi) feladatok el6készitése, a hivatali szervezeti
egységek ezzel kapcsolatos feladatainak koordinalasa, egyes el6terjesztések elkészitése;

d) a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei altal elkészitett dokumentumok, eléterjesztések el-
lenbrzése, stilizalasa, postazasa, a varos honlapjan térténé megjelentetése;

e) a kdzgyllés altal alkotott rendeletek kihirdetése, a hatarozatok k6zzététele, az érintetteknek tor-
tén6é megkuldése, a végrehajtas figyelemmel kisérése;

f) akdzgyllés Ulésén a szavazatszamlalé gép kezelése, a szavazati arany (egyszerd vagy mindsi-
tett tobbség) a szavazas madja (nyilt, titkos) és az Ulésen elhangzottak figyelemmel kisérése, koz-
remikddés az adminisztracidban;

g) a kozgyllés hatarozatainak, rendeleteinek nyilvantartasa;

h) elbterjesztések készitése a lejart hataridejl hatarozatok végrehajtasardl;

i) akozgyllés Ulésén elhangzott, irasos valaszt igényl6 interpellaciok, kérdések, valamint az intéz-
kedést igényld kérések felel6sokhdz valo eljuttatasa, az altaluk elkészitett irasbeli valaszok tovabbi-
tasa a képviseldk részére;

j) adigitalis hangfelvétel alapjan a jegyz6kdnyvek elkészitése a kdzgylilés ulését kdvetd 15 napon
beldl,

k) akozgyllési, bizottsagi, nemzetiségi 6nkormanyzati, tarsulasi tanacsi tlések teljes anyaganak —
jegyzékonyvek, elbterjesztések, meghivok, jelenléti ivek — elektronikus formaban térténé archiva-
lasa, kdzzététele;

I) a kozgyllési, bizottsagi, nemzetiségi 6nkormanyzati, tarsulasi tanacsi jegyzékonyvek felterjesz-
tése a Kormanyhivatalhoz az Glést kévetd 15 napon belll;

m) a kdzgydlési targysorozat elkészitése, aktualizalasa;

n) Erd Varos nevének, cimerének és zaszlajanak hasznalataval kapcsolatos hatdsagi tigyek inté-
zése, a kiadott engedélyek nyilvantartasa;

0) a Loclex jogalkotasi rendszer (IJR) kezelése ( rendeletek szerkesztése, publikalasa);

p) az énkormanyzati tarsulasok adminisztrativ feladatainak ellatasa, tléseinek el6készitése, lilésein
valé adminisztrativ feladatok ellatasa, az lilések jegyzdkonyveinek elkészitése, a jegyz6konyv Kor-
manyhivatal felé vald tovabbitasa.

Valasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos feladatok, kiilonésen:

a) a valasztasok el6készitésével, lebonyolitdsaval kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa;

b) a valasztopolgarok, a jeldltek és a jel6l6 szervezetek partsemleges tajékoztatasa;

c) valasztasi adatkezelés;

d) atéargyi, technikai feltételek megteremtésével, a szavazatszamlald bizottsagok és a jegyzékoényv-
vezetdk oktatasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

e) az orszaggyllési egyéni valasztdkeruleti, valamint a helyi valasztasi bizottsag mikodével 6ssze-
fuggd dontés el6készitd és titkarsagi feladatok ellatasa,

f) adatszolgaltatas a Pénzlgyi és Gazdalkodasi Féosztaly szamara a pénziigyi terv elkészitéséhez
és a beszamolashoz.

1.4. Végrehaijtasi Osztaly
Feladatai kiilonosen:

a) az 6nkormanyzati hatésagi Uigyekbdl eredd kovetelések onkéntes teljesitésének eldmozditasa, a
végrehajtas elrendelésének kezdeményezése a szakirodanal, a végrehajtasok érdekében intézke-
dések foganatositasa;

b) az 6nkormanyzat polgari jogi és hatdsagi lgyeibdl eredbé kovetelések behajtasa érdekében
egyuttmikodés a szervezeti egységekkel, jogi képviselbkkel, birdsagi végrehajtokkal;

c) a birésagi végrehajténak atadott hatdésagi igyekben az énkormanyzati, hivatali képviselet ella-
tasa;



d) apolgérijogi kdvetelések jogi uton torténd érvényesitésének elékészitése, beadvanyok szerkesz-
tése, képviselet ellatasa;

e) a kovetelések kezelésének eljarasrendjérél szol6 jegyz6i utasitas szerint behajtasra atadott ko-
vetelések tekintetében fizetési meghagyas benyujtasa a Magyar Orszagos Kdzjegyz6i Kamara elekt-
ronikus rendszerébe, majd a fizetési meghagyas véglegessé valasat kdvetéen végrehajtasi eljaras
kezdeményezése;

f) a Pénzigyi és Gazdalkodasi F6osztaly altal, a lejart hataridejl fizetési kotelezettségekrél szol-
galtatott adatok alapjan, fizetési felszolitasok kildése;

g) szamviteli, végrehaijtéi nyilvantartasok adataival torténd egyeztetés, kapcsolattartas;

h) szamviteli nyilvantartasbdl térténd kivezetésre vonatkozé behajthatatlansagi javaslatok készi-
tése;

i) lakdingatlan lefoglalasa és kilritése targyaban tett birésagi végrehajtéi bejelentések nyilvantar-
tdsanak vezetése, és a tévesen megkildott tajekoztatasok visszakiildése az eljaré végrehajto ré-
szére.

2. ADOIGAZGATASI FOOSZTALY
Feladatai kiilonosen:

a) a meghatarozott kozponti és a helyi addkkal, a talajterhelési dijjal kapcsolatos adéhatosagi fel-
adatok ellatasa;

b) adok modjara behajtandoé kdztartozasok nyilvantartasa, kdnyvelése, behajtasa, elszamolasa;

c) koltségmentességi nyilatkozatok zaradékolasa;

d) adoigazolasok kiadasa;

e) veégrehajtasi intézkedések foganatositasa;

f) méltanyossagi jogkdr gyakorlasa;

g) biztositasi intézkedések megtétele az ingatlan végrehajtas ala vonasa érdekében;

h) az ingatlan-végrehaijtasi jog feljegyzésének és a végrehaijtas elrendelésének meginditasa,

i) eredménytelen végrehajtas esetén az irat atadasa 6nallé birdsagi végrehajtd részére;

i) negyedéves, féléves, éves zarasok elkészitése a Kincstar altal biztositott program alapjan;

k) az adobevételi terv teljestilésének figyelemmel kisérése, negyedévente adatszolgaltatas a Pénz-
Ugyi és Gazdalkodasi Féosztaly szamara a PM informacids jelentési kotelezettség teljesitéséhez;

I) ado-és értékbizonyitvanyok elkészitése;

m) adatszolgaltatas a Kincstar részére.

3. PENZUGYI ES GAZDALKODASI FOOSZTALY

3.1. Koltségvetési és Gazdalkodasi Osztaly

Feladatai kililonosen:

a) az Onkormanyzat éves koltségvetési javaslatanak, valamint a kéltségvetési rendelet-tervezet
elkészitése, a koltségvetési elbiranyzat modositasok elkészitése, nyilvantartasa;

b) kotelez6 évkozi és éves pénzforgalmi és mérlegjelentések, kincstari tajékoztatok elkészitése;

C) a zarszamadasrol szol6 rendelet-tervezet (éves beszamold) elkészitése;

d) valamennyi koltségvetési eléiranyzatot, 6nkormanyzati kételezettségvallalast érintd bizottsagi
és/vagy kozgyiilési, tovabba tarsulasi tanacsi, nemzetiségi onkormanyzati eléterjesztés vélemé-
nyezése;

e) a kotelezettségvallalasok pénzugyi ellenjegyzése, nyilvantartasa;

f) aszerz8dések, megrendelések nyilvantartasa;

g) abeérkezd szamlak el6készitése atutalasra, banki terminalba térténé rogzitése, atutalasok in-
tézése;

h) a lakossagi kézmiifejlesztési tamogatas visszaigénylése, a kérelmek kezelése;

i) aszamlak kezelése, nyilvantartasa;

j) atelepllési tamogatasok, egyéb tamogatasok utalasa;

k) a foglalkoztatottakkal kapcsolatos, valamint az egyéb tamogatasok igénylése;

[) palyazatok pénziigyi elszamolasa;



m) a vis maior tdmogatasok, kblcsdndk, dijak, jarulékok, birsagok stb. analitikus nyilvantartasa;

n) feladatfinanszirozasi és mas normativ tdmogatasok igénylése, kdnyvelése, egyeztetése a
Kincstarral;

0) azintézmények finanszirozasa, az intézményi beszdmolodk ellenbrzése, egyeztetése;

p) a bérjegyzék feldolgozasa, a tiszteletdijak, jutalmak, megbizasi dijak, kéltségtéritések, egyéb
juttatasok szamfejtése, utalasa;

g) bérlakasok értékesitésével, munkaltatdi kdlcsonokkel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok
vezetése;

r) fizetési felszolitasok kikildése, jelzalogjoggal kapcsolatos Ugyintézés;

s) eljarasi koltségek befizetésérdl havi rendszerességgel torténé adatszolgaltatas, illetve igény
esetén igazolas kiadasa az Igazgatasi és Hatosagi Féosztaly szamara;

t) vagyonkataszteri nyilvantartassal torténd szamviteli egyez8ség biztositdsa a Szervezési és
Jogi F6osztéllyal egyuttmikddve;

u) a NAV részére bevallasok elkészitése és a kapcsolédé nyilvantartasok vezetése;

v) adatszolgaltatas a Statisztikai Hivatal részére;

w) a Kincstér altal elkészitett SZJA bevallashoz sziikséges adatlapok munkavallalok részére tor-
ténd atadasa, hataridére torténd dsszegydjtése;

X) az onkormanyzati tarsulasok koltségvetési, illetve zarszamadasroél sz6l6 hatarozat-tervezeté-
nek, a kotelezd évkozi és éves pénzforgalmi mérlegjelentések, kincstari tajékoztatok elkészitése,
a Tarsulas tulajdonaban allé eszk6zdk leltarozasa.

3.2. Szamviteli Osztaly
Feladatai kiilondsen:

a) az Onkormanyzat és a Hivatal szamviteléhez kapcsolodé aktudlis fékonyvi nyilvantartasok és
az osztaly feladatkdrébe tartozé analitikus szamviteli nyilvantartasok kialakitasa és vezetése;

b) az Onkormanyzat, a Hivatal, a helyi nemzetiségi énkormanyzatok, valamint a tarsulasok gaz-
dalkodasaval 6sszefliggé szamviteli feladatok ellatasa;

c) abeérkezd készpénzes és atutalasos szamlak nyilvantartasa, régzitése, kontirozasa;

d) az Onkormanyzat, a Hivatal, a nemzetiségi 6nkormanyzatok és az dnkormanyzati tarsulasok
bevételeinek és kiadasainak folyamatos kettés konyviteli rendszerben térténd kdonyvelése, va-
lamint a pénzugyi folyamatok szabalyszerli dokumentalasa és ellenérzése;

e) az Onkormanyzat és koltségvetési szervei havi, negyedéves és éves kdnyvviteli zarlati tevé-
kenységének iranyitasa, az Onkormanyzat, a nemzetiségi Snkormanyzatok és a Hivatal havi,
negyedéves és éves konyvviteli zarlati tevékenységének elvégzése,

f) az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal targyi eszkdzeinek és készleteinek leltarozasa,
analitikus nyilvantartasa, targyi eszkdzok aktivalasanak kdnyvelése, egyeztetés az analitika-
val;

g) az éves beszamoldkat alatamaszto leltarak elkészitése és dsszedllitasa;

h) a szamviteli rend megszervezése, folyamatos fenntartasa;

i) akoltségvetés végrehajtasardl készitett, a vonatkozé jogszabalyban elbirt adatszolgaltatasok,
beszamoldk, tajékoztatok jogszabalyoknak megfeleld elkészitése;

j)  rendszeres kapcsolattartas a Magyar Allamkincstarral és az Onkormanyzat intézményeivel;

k) a feladatkorébe tartozd bevételi analitikus nyilvantartasok vezetése, és kdzrem(ikbdés ezen
bevételek, kdvetelések beszedésében.

4. HUMAN-SZOLGALTATASI FOOSZTALY
4.1. Koznevelési, Kozmiivelodési és Sport Osztaly
Koznevelési feladatok, kiilonosen:
a) az dnkormanyzati valamint a nemzetiségi 6nkormanyzati fenntartas alatt miik6dé kdznevelési
intézményekkel kapcsolatos fenntartoi feladatok el6készitése és végrehajtasa;
b) koézremiikbdés az dGnkormanyzat kdznevelési targyud szerz8déseinek végrehajtasaban;

c) az ovodakkal kapcsolatos adatok, adatszolgaltatasi, adatkérési feladatok ellatasa;
d) az ovodavezetdi kinevezésekkel kapcsolatos teenddk elvégzése;



az 6vodai beiratkozassal, 6vodak nyari zarvatartasi rendjével kapcsolatos feladatok koordina-
lasa;

az ovodai felvételi bizottsagban ellatja a fenntartdi részvétellel, az dvodai fellebbezésekkel
kapcsolatos feladatokat,

az 6vodai, iskolai korzetek fellilvizsgalata;

a tovabbképzési és beiskolazasi tervek 6sszegyljtése és felllvizsgalata, az 6vodai dokumen-
tumok (alapitd okirat, SZMSZ) fellilvizsgalata;

az 6vodakkal kapcsolatos kdzérdek( bejelentések kivizsgalasa;

az 6vodak éves beszamoldjanak feldolgozasa és értékelése;

a kdznevelési intézmények fenntartoi ellenérzésével kapcsolatos feladatok;

a KIR nyilvantartasokhoz, adatszolgaltatasokhoz kapcsolédé feladatok;

m) jegyzGi hataskdrbe utalt tanlgyi-igazgatasi feladatok ellatasa;

p)

az 6vodai ugyek tekintetében a kdzgydlési, bizottsagi dontések elbkészitése, végrehajtasa;
Erd Megyei Jogu Varos Tehetséggondozé Oszténdij, Esélyteremté Oszténdij, Bursa Hunga-
rica felséoktatasi 6sztondij palyazat Ggyintézése;

Kozgyllési elbterjesztések készitése

Koézmiivelédési feladatok, kiilonésen:

a)
a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

i)

)
k)

a kézmivelddési és kdzgyljteményi intézmények mikédésének felligyelete;

az intézmények szakmai munkajanak segitése, ellenérzése;

az intézményi dokumentumok felllvizsgalata (alapitd okirat, SZMSZ),

intézményekkel kapcsolatos adatok nyilvantartasa;

vezetbi palyazatokkal kapcsolatos teendék;

a varosi dijak, kitintetések atadasanak szervezése, a kitlntetések nyilvantartasa;

tarsadalmi és civil szervezetekkel a kozmivel6dés elGsegitése érdekében térténd kapcsolat-
tartas;

kézmiivel6dési szakmai anyagok elékészitése, ellenbrzése,

statisztikak, munkatervek, felllvizsgalatdban szakmai segitségnyujtas, adatfeldolgozas és
adatszolgaltatas;

koéznevelési és kulturalis feladatok ellatasaért felelés bizottsag altal targyalando el6terjesztések
elkészitése, a Bizottsag munkajaval kapcsolatos referensi feladatok ellatasa;

Kozgydlési elbterjesztések készitése,

az Onkormanyzat altal adomanyozhato dijakra, kitiintetésekre vonatkozo javaslat eléterjesz-
tése;

Sportiigyek, killonésen:

a) nemzeti sportinformacidés adatszolgaltatassal 6sszefliggd feladatok;

b) a sportegyeslletek és civil szervezetek tdmogatasat célzé palyazatok bonyolitasa;

c) aKodzbiztonsagi és Sport Bizottsag altal targyalando eléterjesztések elkészitése, a Bizottsag
munkajaval kapcsolatos referensi feladatok ellatasa;

d) Kozgyllési elbterjesztések készitése;

e) Erd Kivalo Diaksportoldja dij és Erd Kivalé Diaksportcsapata dij atadasi innepségének szer-
vezése;

4.2. Szocialis és Egészségiigyi Osztaly

Szocialis feladatok, kiilonosen:

A Polgarmester hataskorébe tartozo hatésagi igyekben:

a)

b)
c)
d)

a pénzbeli és természetben nyujtott tdmogatasok kérében a hatalyos 6nkormanyzati rendelet
szerinti telepulési tAmogatas iranti kérelmek elbiralasa;

vis maior tdmogatasi kérelmek elbiralasa;

Koztemetés elrendelése

csatorna kdzmdicsatlakozasi tamogatas iranti kérelmek elbiralasaval kapcsolatos feladatok el-
latasa;



A Jegyz6 hatdskdrébe tartozé hatésagi tgyekben:

a)

b)
c)

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre val6 jogosultsag megallapitasa, és az ehhez tar-
tozo folyositasi jegyzék elkészitése;

a hatranyos, illetve halmozottan hatranyos helyzet fennalldsanak megallapitasa;

a HH és HHH nyilvantartas vezetése;

A Jegyzb hataskoérébe tartozé gyamhatosagi tgyekben:

a) a csaladvédelmi koordinacioval 6sszefliggd feladatok ellatasa;

b) igazolast ad ki arrdl, hogy a gyermek tekintetében az anyakényvbe bejegyzett apa vagy anya
képzelt személy,

c) agyermek csaladi jogallasanak rendezése érdekében a gyermek csaladi és utonevének meg-

allapitasa;

d) |akiskort gyermeknek az apasag megallapitasa iranti perben az anya pertarsaként valé rész-

vételéhez hozzajarulas kiadasa;

e) az el6zetes gyamrendelési igyekben jegyzdkonyv felvétele;

f) azismeretlen sziil6kidl szarmazoé gyermek és a képzelt sziilék adatainak megallapitasa;

g) teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozatot felvétele nagykoru és cselekvéképes személyek ese-

tében;

h) arendezetlen csaladi jogallas kezelésérdl tajékoztatas nyujtasa;

i) agyamhatdsagi névmegallapitassal kapcsolatos, a Polgari Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V.

torvény 4:151. §-aban meghatarozott hataskorok gyakorlasa;
Egyéb tevékenység:

a) atorvényekben és egyéb jogszabalyokban meghatarozott felllvizsgalati feladatok elvégzése;

b) adatok, igazolasok kiadasa;

Cc) jogszabalyban el6irt nyilvantartasok vezetése;

d) statisztikak készitése;

e) atelepulési tamogatasok folydsitasahoz jegyzék készitése;

f)  tarshatdésagi megkeresésekhez kérnyezettanulmany készitése;

g) a Szocialis Gondozé Kbézpont Erd vezetdi palyazatokkal kapcsolatos teenddk;

h) a Po6ttdm Sziget Bolcs6de vezetdi palyazatokkal kapcsolatos teendék;

i) intézményi dokumentumok felllvizsgalata (alapité okirat, SZMSZ, szakmai program);

i)  aFenntartdi ellen6rzés lefolytatasa a szocialis és gyermekvédelmi intézményekben;

k) feladat- ellatasi szerz6dések, szolgaltatasi szerz6dések, tamogatasi szerz6dések elékészi-
tése;

[) azintézményi jogviszonyhoz kapcsolodé jogorvoslatok elbiralasa;

m) a szocialpolitikai kerekasztal miikodtetése;

n) szocidlis szolgaltatastervezési koncepcio el6készitése;

0) gyermekvédelmi beszdmol6 elkészitése;

p) azldésugyi Tanacs segitése, adminisztracios feladatok;

q) szépkoruak készontésével kapcsolatos koordinaciés feladatok;

r) szlnidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa;

s) aszocialis Ugyekkel és az egészséguggyel kapcsolatos feladatok ellatasaért felelés bizottsag
altal targyalandoé el6terjesztések elkészitése, a Bizottsag munkajaval kapcsolatos referensi
feladatok ellatasa;

t) Kozgyllési el6terjesztések készitése;

Egészségiigyi feladatok, kiilonésen:

Az egészséglgyi alapellatasrol sz6l6 2015. évi CXXIII. tdérvény alapjan a telepllési dnkormanyzat
egészségugyi alapellatas kérében:

a)

b)
c)
d)

haziorvosi, hazi gyermekorvosi, iskolaorvosi, fogorvosi feladat ellatasi szerz6dések elékészi-
tése;

koérzetmoddositassal, kérzetalakitassal kapcsolatos feladatok;

finanszirozassal kapcsolatos egyeztetések;

adatszolgaltatasi feladatok;



e) aziskolai véddndi szolgalattal kapcsolatos feladatok;
f) aziskola-egészségugyi ellatdssal kapcsolatos feladatok szervezése;
g) az alapellatasi rendel6k hasznéalataval kapcsolatos szerz6dések elékészitése;

A szakellatassal kapcsolatos feladatok korében:

a) intézményi dokumentumok fellilvizsgalata, (alapité okirat, szervezeti és miikddési szabalyzat,
téritési dijszabalyzat, szakmai terv)

Egyéb feladatok:

a) Kozgyllési dontések elbkészitése és végrehajtasa;
b) statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok elkészitésében valé kdzremiikddés;
c) tajékoztatd és panaszlevelek elkészitése;

Esélyegyenldségi referensi feladatokkal kapcsolatos ligyek, kiilonosen:

a) varosi esélyegyenléségi féorum koordinalasa;
b) a helyi esélyegyenléségi program elkészitése, felllvizsgalata;

5. IGAZGATASI ES HATOSAGI FOOSZTALY
Allattartasi és allatvédelmi feladatok, kiilondsen:

a) az allattartassal és allatvédelmi Uigyekkel kapcsolatos hatésagi feladatok ellatasa;
b) a méhészekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése;
c) az ebdsszeiras nyilvantartasanak vezetése.

Birtokvédelmi feladatok, kiilondsen:

a) ajegyz6 hataskoérébe utalt birtokvédelmi Ggyek intézése;
b) birtokvédelmi ligyekben a hozott hatarozatokban foglalt kotelezések énkéntes teljesitésének el-
maradasa esetén a végrehaijtas elrendelése.

Ugyfélszolgalati feladatok, kiilondsen:

a) a teljes hivatali munkaidében kérelmek, egyéb Ugyiratok atvétele, nyomtatvanyok kiadasa, az
ugyfelek teljes korl tajékoztatasa az adott ligytipusra vonatkozéan;

b) talalt targyak kezelése;

c) hirdetmények kifiggesztése;

d) termdéfold adas-vételi és haszonbérleti szerz8dések hirdetményi uton torténd kdzlésével kapcso-
latos Ugyintézés, tovabba egyéb hirdetményi kézbesitéssel, illetve kbzzététellel kapcsolatos felada-
tok.

Kozterilet-hasznalattal kapcsolatos feladatok kiillondsen:

a) a kozterllet-hasznalati engedély iranti kérelmek elbiralasa, az engedélyek kiadasa;
b) helyszini ellenérzéssel, végrehajtasi eljarasok elrendelésével 6sszefliggd feladatok.

Kozbiztonsagi referensi feladatok, kiiléndsen:

a) részvétel a védelmi referensi feladatok ellatasaban;

b) részvétel az Onkormanyzatot, Polgarmesteri Hivatalt érint6 kozterileti rendezvények, kiemelt va-
rosi rendezvények, események szervezésében, biztonsdgos megvaldsitdsaban, és az ezzel kapcso-
latos adminisztrativ feladatok ellatasaban;

c) kapcsolattartds az adott rendezvénnyel érintett szervekkel;

d) a polgarmester és a Helyi Védelmi Bizottsag honvédelmi, polgari védelmi és katasztréfavédelmi
feladatai ellatasanak elékészitése és segitése;

e) avagyonvédelmi szolgaltatas tervezése, szervezése és felligyelete;

f) atliz-és munkavédelmi szolgaltatas tervezése, szervezése és felligyelete,



g) avédelmi eszkdzdk beszerzésének tervezése és szervezése, védelmi raktar kezelése;

h) egyuttmikddés és kapcsolattartas a terlletileg illetékes rendvédelmi-, katasztréfavédelmi- és
honvédelmi szervekkel, a polgarérséggel és a védelemben kézrem(ikodd helyi allami-, kdzigazga-
tasi-, dnkormanyzati és tarsadalmi szervekkel;

i) veszélyhelyzethez kapcsolddo feladatok intézése.

Ipari és kereskedelmi feladatok, kiilonésen:

a) vasarok, piacok engedélyezése;

b) szallashely szolgaltatasok engedélyezése;

¢) rendezvénytartasi engedélyek kiadasa;

d) éjszakai nyitvatartasi engedélyezési eljarasok lefolytatasa;

e) a kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasanak vezetése;

f) mikddési engedélyek kiadasa, a mikdodés ellenbrzése;

g) ipari-szolgaltato tevékenységet végz8k nyilvantartasanak vezetése;
h) telepengedélyek kiadasa, a mikddés ellendrzése;

i) hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa;

j) statisztikai jelentések elkészitése;

k) a hozott hatarozatokban foglalt kdtelezések dnkéntes teljesitésének elmaradasa esetén, a vég-
rehajtas elrendelése.

Lakcimnyilvantartashoz kapcsolé6dé feladatok, kiilonésen:

a) hazszamozassal kapcsolatos dnkormanyzati hatésagi ligyek intézése;
b) a kdzponti cimregiszterrel kapcsolatos hatésagi Ugyek intézése;
c) népszamlalassal kapcsolatos feladatokban val6 kdzremikodés.

Hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok, kiilonosen:

a) a hagyatéki eljaras keretén belll a hagyatéki leltar felvétele, kozjegyzéhoz vald tovabbitasa;
b) a hagyatékhoz tartozé vagyontargyak biztositasaval kapcsolatos intézkedések;
c) kiskoruak és gondnokoltak ingé-, ingatlanvagyonanak leltarozasa.

Anyakonyvezési feladatok, kiilonosen:

a) anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos hatésagi tigyek;

b) sziletés, hazassagkotés, bejegyzett élettarsi kapcsolat, halaleset anyakdnyvezése és az ezzel
Osszefliggd hatdsagi feladatok ellatasa;

c) anyakoényvi kivonatok kiallitasa;

d) nyilvantartdsok vezetése;

e) allampolgarsagi eskutétel lebonyolitasa;

f) névvaltoztatasi tgyek felterjesztése;

0) teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozatok felvétele;

h) csaladi eseményekkel kapcsolatos Unnepségek lebonyolitasa, a csaladi eseményekkel kapcso-
latos szolgaltatasi dijak tekintetében a Pénzigyi és Gazdalkodasi F8osztallyal térténd kapcsolattar-
tas.

5.1. Kérnyezetvédelmi Hatésagi Osztaly
Koérnyezetvédelmi hatésagi feladatok, kiilonésen:

a) zajkibocsatasi hatarértékek megallapitasa hatésagi eljaras keretein belll, eljaras lefolytatasa zaj-

védelemmel kapcsolatos tigyekben;

b) a parlagfi elleni védekezéssel kapcsolatos feladatok;

c) a hozott hatarozatokban foglalt kotelezések onkéntes teljesitésének elmaradasa esetén
a végrehaijtas elrendelése;

d) egyéb kornyezetvédelmi, természetvédelmi feladatok ellatasa;

e) fakivagassal kapcsolatos 6nkormanyzati hatésagi ligyek intézése;

f) ingatlanok és ingatlanok el6tti kdzteriletek tisztantartasaval, rendbetételével (pl. kaszalas, sikos-

sagmentesités) kapcsolatos 6nkormanyzati hatésagi ligyek intézése;



g) ndévényvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa;
h) szakhatésagi alldsfoglaldsok kiadasa.

Kornyezetvédelmi, természetvédelmi feladatok, kiilonosen:

a) a kornyezet-egészséglgyi feladatok kérében kdzrem(ikddés a kdztisztasag, a telepilési kornye-
zet tisztasaganak biztositasaban;

b) kézrem(kodés a szinyog- és ragcsaloirtas elvégzésében,

¢) hulladékgazdalkodassal 6sszefiiggé onkormanyzati feladatok;

d) a helyi hulladékkezelést végzd kozszolgaltatoval valé kapcsolattartas;

e) a nem koézmdivel 6sszegyilijtott haztartdsi szennyviz begylijtését végz6 kdzszolgaltatoval vald
kapcsolattartas,

f) a nem kdézmdivel 6sszegyljtott haztartasi szennyviz begylijtésére vonatkozd kdzszolgaltatassal
kapcsolatos panasziigyek kezelése;

g) kbézrem(ikddés az illegalis hulladékelhelyezés elleni feladatokban.

6. VAROSUZEMELTETESI ES VAROSFEJLESZTESI FOOSZTALY
6.1. Varosiizemeltetési Osztaly
Varosfejlesztési, varosrendezési feladatok, kiilénésen:

a) a varosfejlesztéssel kapcsolatos koncepciokban, fejlesztési programokban, terveztetésben valo
kézrem(ikddés, kuldndsen az alabbi tertleteken:

- telepllésfejlesztés, teleplilésrendezeés;

- felszini vizrendezés, vizelvezetés;

- varosi viz- és csatornahaldzat;

- kozlekedésfejlesztés;

- Utépités, utkarbantartas, utfelbontas;

- intézmény-halézat mikddtetés.
b) az éves koltségvetés beruhazassal kapcsolatos fejezeteinek tervezésében valé kdzremikodés;
¢) a varosi beruhazasokkal, fejlesztések lebonyolitasaval kapcsolatos terveztetésben, palyaztatas-
ban, ajanlatkérésben val6 kézremlkodés;
d) a Szervezési és Jogi Féosztallyal, valamint a Palyazati és Kdzbeszerzési Osztallyal egyuttm{-
kddve a szakfeladatai ellatasahoz kapcsolddd beszerzések soran az igényfelmérés, piackutatas,
becsult érték megallapitasa, a beszerzési, kdzbeszerzési eljarasok lefolytatasa soran egyuttmiko-
dés az eljaras résztvevdivel.

Varosiizemeltetési feladatok, kiilonosen:

Kozlekedési-, utiigyi feladatok:

a) onkormanyzati tulajdonu utak, jardak, kerékpar utak, hidak, egyéb mitargyak kialakitasaval, fel-
vjitasaval, karbantartdsaval, Uzemeltetésével kapcsolatos dontések elbkészitése;

b) helyi k6z0sségi kdzlekedési feladatok biztositasa;

c) koézutkezeldi hozzajarulasok kiadasa;

d) a koézutak forgalmi rendjével kapcsolatos dontések el6készitése;

e) a parkolassal kapcsolatos szakmai tevékenység ellatasa;

f) utcanév-tablak nyilvantartasa;

g) az utca,- tér- és névtablakataszter elkészitése;

h) utcanévtablak elhelyezése, hidnyzo és olvashatatlanna valt utcanévtablak poétlasa, cseréje lgyeé-
ben intézkedés kezdeményezése.

VizlUgqgyi igazgatasi feladatok:

a) vizellatassal, csatornazassal, egyéb vizikozmi-szolgaltatassal 6sszefliggd feladatok ellatasa;
b) csapadékvizelvezetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa;

c) belvizelvezetési feladatok ellatasa;

d) vizgazdalkodassal, vizkarelharitassal kapcsolatos feladatok ellatasa.
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Energialigyi feladatok:

a) a varosi energiagazdalkodas fejlesztésére vonatkozo javaslatok elékészitése;
b) a varos energia felhasznalasanak figyelemmel kisérése;

c) az energia felhasznélas racionalizalasara vonatkozé elképzelések kidolgozasa;
d) kozvilagitassal, tavh@szolgaltatassal 0sszefliggd feladatok ellatasa.

Koérnyezet-egészséqlgyi feladatok:

a) szunyog-és ragcsaldirtas biztositasa;

b) a nem koézmivel dsszegyljtott haztartasi szennyviz begylijtését végzd kdzszolgaltatoval vald
kapcsolattartas;

c) a nem kdézmdivel dsszegyUjtott haztartasi szennyviz begyijtésére vonatkozd kézszolgéltatassal
kapcsolatos panasziigyek kezelése

Varosiizemeltetéssel kapcsolatos, az Erdi Varosgazda kézremiikbdésével ellatandé felada-
tok, kiilonosen:

a) burkolattal nem rendelkezé utak javitasa;

b) katyuzas;

c) sikossag mentesités;

d) kozterlletek karbantartasa;

e) atereszek tisztitasa;

f) forgalomtechnikai berendezések kihelyezése, beszedése, karbantartasa;

g) zoldterlletek, arkok gondozasa;

h) faapolasi munkak;

i) jatszoterek Uzemeltetése, fenntartasa;

J) koztemetbfenntartds és —mikodtetés;

k) 6nkormanyzati tulajdonu ingatlanok (bérlakasok, beépitetlen és beépitett teriiletek és felépitmé-
nyeik, egyéb éplletek, épitmények) karbantartasa, dnkormanyzati tulajdonu intézmények karbantar-
tasa;

I) koztisztasag, a telepulési kdrnyezet tisztasaganak biztositasa.

6.2. Ellatasi Osztaly
Gondnoksagi feladatok, killénésen:

a) a Polgarmesteri Hivatal épuletei mikodésének biztositasa, karbantartasa, tisztantartasa, fertét-
lenitése;

b) azirodaszerek, nyomtatvanyok, tisztitdszerek beszerzése és naprakész nyilvantartasa;

C) targyi eszk6z beszerzés, beépités, felszerelés;

d) eseti jelleggel tisztasagi festés elvégzése;

e) a telefonkézpont miikddtetése;

f) a helyszini szemlék, helyszini ellenérzések teljesitéséhez gépjarmi biztositasa;

g) a gépjarmivek biztonsagos mszaki allapotanak figyelemmel kisérése, tisztantartasukrol vald
gondoskodas, karbantartasuk, feltlvizsgaltatasuk, Gzemanyag ellatasuk;

h) az Gzemanyag elszamolas kezelése;

i) aszerzédéses karbantartokkal valé kapcsolattartas;

i) anapirendszerességgel adodo egyéb operativ teenddk ellatasa.

6.3 Informatikai Osztaly
Informatikai, térinformatikai feladatok, kiilonésen:
a) a Polgarmesteri Hivatal informatikai tdmogatasa folyamatos mikoddképességének, karbantar-
tasanak, fejlesztésének biztositasa;
b) az orszaggylilési, a helyi dnkormanyzati, az Eurépa parlamenti valasztasok és a népszavazasok

zavartalan lebonyolitasa informatikai hattérének biztositasa;
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c) adatvédelmi, informaciobiztonsagi feladatok ellatasa;
d) a varosi térinformatikai rendszer fejlesztésének, kezelésének, karbantartasanak ellatasa.

Kozzétételi feladatok, kiilondsen:

a) a kozérdek( adatok kdzzétételére vonatkozé szabalyzat alapjan és a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelden az Onkormanyzatnal és a Polgarmesteri Hivatalnal keletkezé kdzérdek( adatok - a
szervezeti egységek altal elékészitett és a kdzzétételi referens részére tovabbitott adatok - Ossze-
gyljtése, rendszerezése és kdzzététele a varos honlapjan;

b) a www.erd.hu honlapon kodzzétett tartalmak aktualizalasanak folyamatos, teljes kor(i vizsgalata,
a honlap tartalmanak folyamatos kezelése, fejlesztése, naprakészen tartasa.

7. FOEPITESZI FOOSZTALY
7.1. Telepiilésfejlesztési és Telepiilésrendezési Osztaly
Telepiilésfejlesztési és Telepiilésrendezési feladatok kiilonésen:

a) a telepulést érint6 telepllésrendezési tervek elékészitése, valamint a szomszédos telepllések
fejlesztéssel és szabalyozassal kapcsolatos dokumentumainak Erd varos érdekeit képviseld véle-
meényezése, a szakmai egyluttmikddés biztositasa;

b) az Erd vérosara vonatkozé teleplilésrendezési terveknek a szomszédos telepiilések azonos ti-
pusu terveivel valé 6sszhangjanak megteremtése;

¢) a vonatkozd jogszabalyok szerint a varos telepulésfejlesztési koncepcidja, teleplilésrendezési
terve és mas telepiilésrendezési eszkdzei véleményezési eljarasanak lefolytatasa, felligyelete, a ter-
vek nyilvanossaganak biztositasa, a tervezékkel, a véleményezési eljaras résztvevdivel térténé kap-
csolattartas, egyeztetés;

d) részvétel a varos teleplléspolitikai, telepllésfejlesztési, telepllésiizemeltetési programjanak el-
készitésében, a programokhoz kapcsolédé szakmai vélemény, allasfoglalas kialakitasa;

e) kdézrem(ikddés a varos ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében;

f) az énkormanyzati beruhazasokkal kapcsolatos dontések el6késztésében valo részvétel, a dén-
tések segitése a teleplilésrendezési eszkdzdkkel kapcsolatos adatszolgaltatassal, szakmai allasfog-
lalas kialakitasaval;

g) a vonatkozé jogszabalyok és a telepiléskép védelmérdl sz6ld helyi rendelet alapjan az érintett
terlletek és épitmények kérében a polgarmesteri teleplilésképi vélemény kialakitasahoz féépitészi
szakmai el6készités és allasfoglalas nyujtasa;

h) a helyi épitészeti 6rokség védelmével kapcsolatos szabalyozas érvényesiilésének figyelemmel
kisérése, az azzal 6sszefiiggé nyilvantartas vezetése;

i) szakmai vélemény, alldsfoglalas nyujtdsa a varos egységes taji és épitészeti arculatanak kialaki-
tédsa érdekében;

j) a varos teruletét és a FSosztaly feladatkdrét érintd palyazatok (telepulésrendezési, épitészeti,
képzémvészeti, stb.) kiirasaban, elbirdlasaban val6é kézremlkodés;

k) elb6zetes tajékoztatas, szakmai konzultacié biztositasa a tervezdk és épittetdk részére;

I) feladatkorébe tartozéan a szakbizottsagok, illetve a kézgy(lés elé terjesztend anyagok el6ké-
szitése, a meghozott dontések végrehajtasa;

m) a feladatkorébe tartozo koltségvetési el6iranyzatok felhasznalasanak folyamatos figyelése;

n) az utcak elnevezésével, nevilk megvaltoztatasaval kapcsolatos kozgydilési eléterjesztések elké-
szitése;

0) az Uuj és megszint utcanevekrdl hozott kdzgyllési hatarozatok megkuildése az ingatlanlgyi hato-
sagnak, az Igazgatasi és Hatdsagi F6osztalynak, a Varosiizemeltetési és Varosfejlesztési F6osz-
talynak;

p) egyetemekkel valé egyiuttmiikddés keretében érdi helyszinekre tervezési lehetéségek, diploma
témak biztositasa, a tervezés soran konzultacios lehetéség biztositasa.

q) a jovébeli terllethasznositasra javaslatokat tartalmazo tervek kiallitasi lehetéségének megszer-
vezése;

r) a Szervezési és Jogi Fbosztallyal, tovabba a Palyazati és Kozbeszerzési Osztallyal egyuttm-
kddve a szakfeladatai ellatasahoz kapcsolddd beszerzések soran az igényfelmérés, piackutatas,
becsult érték megallapitasa, a beszerzési, kdzbeszerzési eljarasok lefolytatasa soran egyuttmiko-
dés az eljaras résztvevdivel.
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7.2. Fenntarthatdsagi és Zold Programok Osztalya
Feladatai kiilonosen:

a) a helyi kdrnyezetvédelmi program elkészitése, aktualizalasa, végrehajtasanak figyelemmel ki-
sérése;

b) a Kornyezetvédelmi Alap felhasznalasanak figyelemmel kisérése, nyilvantartasa;

c) a Telepllési Kérnyezetvédelmi Program gondozasa;

d) a F&épitészi Féosztaly helyszini szemle feladatainak segitése, kornyezetvédelmi, természetvé-
delmi szakmai szempontok érvényesitése érdekében;

e) Koérnyezetvédelmi Alap szakmai megalapozasanak koordinalasa;

f) aViragzé érdi porta palyazat megszervezése, lebonyolitasa;

g) kornyezetvédelmi, természetvédelmi projektek kezdeményezése;

h) kdrnyezetvédelemhez kapcsol6dd adatszolgaltatasok bonyolitasa;

8. SZEMELYZETI OSZTALY
Feladatai kiilonosen:

a) kodzszolgalati jogviszony létesitésével, mdédositasaval, megsziintetésével kapcsolatos feladatok
(kinevezések, kinevezés - modositasok, jogviszony megsziintetések, athelyezések, stb.) ellatasa;
b) kozfoglalkoztatasban részt vev6k munkaviszony-létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatok (munkaszerz6dések, munkaviszony megsziintetések) ellatasa;

c) a betdltendd allashelyek palyaztatasa a Kbézszolgallas portalon;

d) jutalmazasi iratok elékészitése;

e) jubileumi jutalomra jogosultak nyilvantartasa és a jutalom kifizetésérél térténd intézkedés;

f) a koztisztvisel6k nyugdijazasaval kapcsolatos teendék ellatasa;

g) koézigazgatasi alapvizsgara, szakvizsgara valo jelentkezések hivatalon bellili megszervezése;

h) a koztisztvisel6k tajékoztatasa tanfolyami képzésekrdl, egyéb képzésekrdl, tovabbképzésekrol,
szakmai konferenciakrol;

i) tanulmanyi szerz6dések elkészitése;

j) munkaltatéi igazolasok kiallitasa;

k) a féléves, éves teljesitménykovetelmények, féléves, éves teljesitményértékelések iratainak hiva-
talon beliili bekérése, nyilvantartasa, TER rendszer kezelése;

I) a mindsitések elkészitésével kapcsolatos intézkedések;

m) a személyzeti targyu iratok tovabbitasa a szamfejtést végzé szerv részére /Kincstar, EMJV Pol-
garmesteri Hivatala Pénzligyi és Gazdalkodasi Féosztaly;

n) szabadsag-nyilvantartas vezetése;

0) személyi iratok kezelése, karbantartasa, elkészilt anyagok megfeleld sorrendben térténd nyil-
vantartasa, 6rzése;

p) adatszolgéltatds a Pénzugyi és Gazdalkodasi F6osztaly felé a Polgarmesteri Hivatal éves sze-
mélyi juttatds elGiranyzatanak 6sszeallitdsahoz;

q) foglalkozas-egészségugyi vizsgalat megszervezése a kdztisztvisel6k tekintetében;

r) koztisztviselSi vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa;

s) a kozszolgalati szabalyzat, cafetéria szabalyzat aktualizalasa;

t) az onkormanyzati fenntartasu intézmények intézményvezetéi személyi anyagainak kezelése,
nyilvantartasa, 6rzése;

u) akoztisztvisel6k egyéni tovabbképzési tervének elkészitése (pld. PROBONO rendszer kezelése),
az éves tovabbképzési terv hataridére torténé megkiildése az NKE részére;

V) a kodzpontositott illeményszamfejtési rendszer (KIRA) kezelése, a KIRA programban a szabadsa-
gok, tappénz, tartés tavollét naprakész régzitése;

w) a Polgarmesteri Hivatal dolgozdit érinté adokedvezmények, egyéb kedvezmények lehetdségei-
nek figyelemmel kisérése és errdl tajékoztatas nyujtasa.
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9. BELSO ELLENORZESI OSZTALY
Feladatai klilonosen:

A bizonyossagot ado ellenérzés tertiletén:

a) vizsgalja a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezését, felhasznalasat és elszamolasat, va-
lamint az eszk&zokkel és forrasokkal valé gazdalkodast;

b) elemzi, vizsgalja és értékeli a Polgarmesteri Hivatalban miikddtetett belsé kontrollrendszer kiépi-
tését, mikodéseét, tovabba a rendelkezésre allé eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyonmeg-
Ovast és -gyarapitast, valamint az elszamolasok megfeleléségét, a beszamoldk valédisagat;

c) ellendrzi az Onkormanyzat tébbségi tulajdonaban |1évé gazdasagi tarsasagok mikddését és a
helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdalkodasanak szabalyszer(iségét;

d) vizsgalja az Onkormanyzat altal nyuijtott tamogatasok jovahagyasat, felhasznalasat, elszamola-
sat;

e) ellatjia az Onkormanyzat iranyitasa ala tartozo koltségvetési intézmények felligyeleti jellegl belsé
ellenbrzését;

f) ellendrzi a kiils6 és belsd ellenérzések alapjan megallapitott, elfogadott/jévahagyott intézkedési
tervek végrehaijtasat;

g) a polgarmester, a jegyz6, a kdzgylilés vagy a belsé ellenérzési vezeté kezdeményezésére vég-
rehaijtja a soron kivili ellenérzéseket, mely egyes, az éves ellendri terven fellli esetenként jelentkezé
okbol merdil fel;

h) tanacsaddi tevékenységet lat el, mely kiterjed kiiléndsen a vezeték tamogatasara egyes megol-
dasi lehet6ségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak elemzésével;

i) ellatja azon nemzetiségi dnkormanyzatok belsé ellenérzését, amelyek kdzigazgatési szerz8dést
kotéttek Erd megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalaval;

j) ellatja azon 6nkormanyzati tarsulasok belsé ellenérzését, amelyek munkaszervezete az Erd Me-
gyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala.

Egyéb terlleteken:

a) a belso ellendrzési kézikdnyv elkészitése, fellilvizsgalata és sziikség szerinti médositasa;

b) a stratégiai ellenérzési tervek készitése, felllvizsgalata és aktualizalasa az éves ellenérzési terv
Osszeallitasat megelézéen;

c) a Polgarmesteri Hivatal éves ellen6rzési tervének 6sszeallitdsa, amelyekhez kockazat elemzés
készul;

d) az Onkormanyzat iranyitasa alatt all6 intézmények éves ellenérzési tervének bekérése, ellendr-
zése;

e) jelentés készitése a Polgarmesteri Hivatal éves ellenérzési tervérél és az Onkormanyzat iranyi-
tésa ala tartozo koltségvetési szervek éves ellendrzési terveirdl,

f) a megbizdlevelek és az ellendrzési programok készitése, illetve jovahagyasa;

g) atervezett és soron kivili ellenérzések végrehajtasa, megallapitasok és javaslatok megfogalma-
zasa és egyeztetése;

h) az ellenérzési jelentések megirasa, tovabbitasa;

i) abels6 ellen6rzések és intézkedési tervek nyilvantartasa;

j) abelsé ellen6érzési dokumentumok megbrzése;

k) a belsé ellendrzésekre tett intézkedések végrehajtasanak nyilvantartasa, nyomon kévetése,
szikség esetén utdellentrzése;

I) a Polgarmesteri Hivatal éves belsé ellendrzési jelentésének elkészitése;

m) az Onkormanyzat iranyitasa alatt all6 intézmények éves belsé ellenérzési jelentésének bekérése,
ellenérzése;

n) az éves belsd ellenbrzési jelentések alapjan az dsszefoglald ellenérzési jelentés elkészitése;

0) az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi szabalyozottsaganak és mas a hatéko-
nyabb gazdalkodast segit6 intézkedéseinek véleményezése;

p) a nemzetiségi dnkormanyzatok éves belsd ellendrzési tervének, stratégiai ellenbrzési tervének
elkészitése, az elfogadasukrol szol6 elbterjesztések elkészitése;

) a nemzetiségi 6nkormanyzatok iranyitasa alatt allé intézmények éves ellendrzési tervének beké-
rése, ellenérzése, a kapcsolodo elbterjesztés elkészitése;
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r) az édnkormanyzati tarsulasok éves ellen6rzési tervének és stratégiai ellenbrzési tervének elkészi-
tése, elndk részére torténd megkiildése;

s) a nemzetiségi dnkormanyzatok éves belsé ellenérzési jelentésének, éves 6sszegfoglalé jelenté-
sének elkészitése, a kapcsolddo elbterjesztés elkészitése;

t) a nemzetiségi 6nkormanyzatok iranyitasa alatt all6 intézmények éves belsd ellendrzési jelentés-
ének bekérése, ellenbrzése, a kapcsolodo elbterjesztés elkészitése;

u) az 6nkormanyzati tarsulasok éves belsé ellendrzési jelentésének elkészitése, elndk részére tor-
téné megkuldése;

v) a bels6 kontrollrendszer miikbdésérdl szold, jogszabalyi elirasok szerinti vezetdi nyilatkozatok
bekérése (Polgarmesteri Hivatal, az Onkormanyzat iranyitasa alatt 4ll6 intézmények, nemzetiségi
onkormanyzatok, dnkormanyzati tarsulasok), a kapcsolodo eléterjesztés elkészitése.

10. UGYIRATKEZELESI OSZTALY

lktatasi, irattarozasi és mas ligyiratkezelési feladatok, kiilonésen:

a) az Ugyiratok érkeztetése, iktatasa, szerelése, csatolasa, irattarozasa,;

b) minden év januar 31-ig a hatésagi statisztika elkészitése a Kormanyhivatal részére;

¢) havonta tgyiratforgalmi statisztika készitése a Jegyz6 részére, tovabba igény esetén a szervezeti
egységek vezetbi részére;

d) naponta a beérkezd levelek bontasa, az érintettekhez valé eljuttatasa, a kimend levelek postéra
adasa, a szamitdégépes postakdnyv elkészitése, valamint a kdzponti irattar kezelése;

e) ugyfélfogadasi napokon az tgyfelek kiszolgalasa;

f) aziratok selejtezése, levéltari atadasa,

g) a napi sajtd szétosztasa,

h) elektronikus iratkezelés/ugyintézés koordinacidja, fejlesztése.

11. PALYAZATI ES KOZBESZERZESI OSZTALY
Palyazati feladatok kiilonésen:

a) az Eurdpai Unids, a nemzeti, térségi és egyéb palyazati kiirasok, valamint azok elbiralasanak,
eredményének figyelemmel kisérése, nyilvantartasa;

b) kézremlkodés a palyazatok el6készitésében, megirasaban, benyujtasaban, az ehhez kapcso-
16d6 koordinacids feladatok ellatasa, kézrem(ikddés a nyertes palyazatok lebonyolitasaban;

c) kapcsolattartas az Osztaly altal ellatott tevékenységekben érintett kiilsé szervekkel (kiléndsen
Iranyité Hatdésagokkal, a k6zrem(ikddd szervezetekkel, minisztériumokkal, regionalis szervezetek-
kel, eurdpai unids és mas nemzetkdzi intézményekkel, szervezetekkel);

d) akdltségvetésben rendelkezésre 4ll6 palyazati 6nrész elGiranyzatok, a nyertes palyazati el8irany-
zatok cél szerinti felhasznaldsanak figyelemmel kisérése, adatszolgaltatds az érintett kdzremikodd
szervek és a Pénzlgyi és Gazdalkodasi F8osztaly szamara;

e) a Modern Varosok Programmal kapcsolatos feladatok ellatasa;

f) a szakfeladatai ellatasahoz kapcsolodd beszerzések soran az igényfelmérés, piackutatas, be-
csult érték megallapitasa, a beszerzési, kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa soran egylttmikodés
az eljaras résztvevdivel.

Kozbeszerzési feladatok kiilonosen:

a) az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal éves beszerzési és kdzbeszerzési tervének éssze-
allitasa;

b) az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal beszerzési és kdzbeszerzési eljarasainak lefolyta-

tasa;

c) folyamatos kapcsolattartds a megbizott felels akkreditalt kdzbeszerzési szaktanacsadoval/ al-

lami kozbeszerzési tanacsadoval az egyuttmikodés iranyitasa;

d) a Kbt. szerinti kozzétételi, dokumentalasi feladatok ellatasa;
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e) a kdzbeszerzési értékhatart el nem ér6 beszerzések lebonyolitasa a vonatkoz6 polgarmesteri,
illetve jegyz6i utasitas alapjan;

f) akdzbeszerzési szerz8désekrdl és teljesitésikrdl a Kbt. szerinti tajékoztatok elkészitése és kdz-
zététele;

0g) a beszerzések és a kbdzbeszerzések érdekében az igényfelmérés, piackutatas, becsiilt érték
megallapitasanak feladatai, a beszerzési, kozbeszerzési eljaras lefolytatasa soran a beszerzési és
Kbzbeszerzési Szabalyzatban foglaltak szerinti egyittm{kddés az eljaras egyéb észtvevdivel.

12. VAROSRENDESZETI OSZTALY
Feladatai kiilonosen:

a) akozteruletek jogszerl hasznalaténak, a koztertleten folytatott engedélyhez, illetve kdzutkezelbi
hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellendrzése, a szikséges intézkedések
megtétele;

b) a koézterilet rendjére és tisztasagara vonatkozo, jogszabaly altal tiltott tevékenységek megel6-
zése, megakadalyozasa, megszakitasa, megszlntetése, illetve szankcionalasa;

c) koézremikddés a kozterilet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében, a kdzrend, a koz-
biztonsag védelmében, az 6nkormanyzati vagyon védelmében;

d) kézrem(kddés a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzésében, az
allategészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban;

e) feladatkérébe tartozéan kapcsolattartas és egyiittmiikddés az Erdi Varosgazdaval, a Sirius Allat-
és Természetvédelmi Alapitvannyal, a rend6érséggel, a Nemzeti Ad6 és Vamhivatallal, a polgarér-
séggel;

f) a gyepmesteri feladatok ellatasa;

g) az lgazgatasi és Hatdsagi Féosztallyal egylttmikoédésben a gazos, gyomos ingatlanok és az
ingatlan el6tti, melletti kdztertiletek rendbentartasanak, a hazszamtablak, utcanév-tablak ellenér-
zése;

h) a mezddri szolgalattal kapcsolatos feladatok ellatasa;

i) a mezddri jarulék kivetésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

j) rendkivili esetekben kdzremiikddés a katasztréfavédelmi feladatok ellatasaban;

k) a mozgasaban korlatozott személyek parkolasi igazolvanya jogszer(i hasznalatanak és birtokla-
sanak az ellenbrzése;

I) avarosi és sport rendezvények, innepségek, megemlékezések és allami innepek varosrendé-
szeti feladatainak ellatasa;

m) szilkség esetén az EMJV Polgarmesteri Hivatalanak szervezeti egységei altal lefolytatott hely-
szini szemle, ellenérzés zavartalan lebonyolitasanak biztositasa;

n) a tarshatésagokkal egyittmiikddésben a vendéglatdo egységek és szorakozohelyek, valamint
azok kornyékén lévl kozterlletek hétvégi, illetve napkdzbeni és éjszakai ellenbrzése;

0) a kozterilet-feligyel6i ellendrzés soran a bizonyitékok csatolasa mellett értesités kiuldése az ille-
tékes szervezeti egység és mas illetékes szerv részére;

p) a varosi térfigyeld kamerarendszer megfigyel helyiségében a diszpécseri szolgalat ellatasa, az
Uzemeltetési feladatok vonatkozasaban egylttmikddés a szolgéltatdval;

q) biztonsagi szolgalat keretében a Polgarmesteri Hivatal porta, parkéri és érszolgalati feladatainak
ellatasa,

r) intézkedik a kézuti kdzlekedési szabalyok kisebb foku megsértése esetén.

13. MEDIA OSZTALY
Feladatai kiilondsen:

a) Szukség szerint kdzrem(ikddik a varosi kulturalis események szervezésében,;

b) audiovizualis, és podcast tartalmakat gyart az énkormanyzat online, illetve k6z6sségi média-fe-
llleteire;

c) élében kozvetiti a Kozgylilés valamennyi tlését, gondoskodik az énkormanyzati dontések média-
csatornakon keresztil torténd lakossagi megismertetésérdl;

d) Uzemelteti a varosi hirportalt;
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e) ellatia az Erdi Ujsag és az erdmost.hu oldal hatosagi nyilvantartasba vételével, és a nyilvantar-
tasban szerepl6 adatok atvezetésével kapcsolatos feladatokat;

f) ellatia az Erdi Ujsag és az erdmost.hu oldal tartalomszerkesztési feladatait;

g) végzi az Erdi Ujsag megjelenésével, kiadasaval, terjesztésével 6sszefiiggésben felmeriilé szak-
mai tevékenységet;

h) szervezi Erdi Ujsag és az erdmost.hu feliilet hirdetési tevékenységét, ennek keretében ellatja a
reklamfelllet-értékesitéssel 6sszefiiggd feladatokat, kapcsolatot tart a hirdetékkel, médiapartneri
koordinaciét végez;

i) el6késziti a hirdetési tevékenységgel kapcsolatosan megkotendd szerzédéseket.

14. JEGYZOI TITKARSAG
Feladatai kiilonosen:

a) aJegyz6i Titkarsag altal kezelt e-mail cimekre beérkezett levelek érkeztetése, el6készitése szig-
nalasra, majd szignalast kdvetéen azok tovabbitasa;

b) a Polgarmesteri Hivatal Ugyiratkezelési Osztalya altal érkeztetett dokumentumok elkészitése
szignalasra, majd szignalas utan azok tovabbitasa;

c) a Jegyz6 altal leszignalt dokumentumok nyilvantartasa, és a Polgarmesteri Titkarsagra torténd
tovabbitasa;

d) ajegyz6i hataskorben alairt dokumentumok nyilvantartasa és visszajuttatasa a dokumentum el-
inditéja részére;

e) jegyz6i fogaddora megszervezése, emlékeztetdk elkészitése, feladatok kiosztasa;

f) targyalasok, megbeszélések megszervezése (vendéglatas);

g) a F6osztalyok és az onallé szervezeti egységként mikédé Osztalyok havi beszamoléjanak ér-
keztetése, iktatasa, valamint mentése a szerveren kijeldlt helyre;

h) a jegyzéi, aljegyzdi feladatellatas tamogatasa;

i) az ugyiratkezeléshez sziikséges nyilvantartas vezetése;

j) a Polgarmesteri Hivatal mikodését el6segitd informaciok becsatornazasa;

k) egyeéb titkarsagi feladatok ellatasa.

15. POLGARMESTERI TITKARSAG
Feladatai kiilondsen:

a) a Polgarmester részére érkezd kuldemények, ugyiratok bontasa, rendszerezése, érkeztetése,
nyilvantartasba vétele, tovabbitasa a Polgarmester, Jegyz6, illetve a munkatarsak felé;

b) a Polgarmester altal szignalt dokumentumok, alairt (igyiratok tovabbitasa;

c) a polgarmesteri fogadd6ra megszervezése, emlékeztetd elkészitése, feladatok kiosztasa,

d) targyalasok, megbeszélések megszervezése (vendéglatas);

e) a polgarmesteri vezetdi értekezletek emlékeztetdjének elkészitése;

f) a polgarmesteri, alpolgarmesteri, polgarmesteri kabineti feladatellatas tdmogatasa;

g) nyilvantartdsok vezetése, adatszolgaltatasok teljesitése;

[) az Onkormanyzat miikédését elésegitd informaciok becsatornazasa;

h) egyéb titkarsagi feladatok ellatasa.

16. POLGARMESTERI KABINET
Feladatai kiilonosen:

a) a polgarmester varospolitikai elképzelései megvalositasanak kozvetlen segitése;

b) varospolitikai stratégiai tervezés, elemzés, a polgarmesteri dontés-elékészitésben vald részvétel,
a dontésekkel kapcsolatos teleplléspolitikai egyeztetések megszervezése, részvétel az egyezteté-
seken;

C) a Kozgyllés bizottsagaival, a tarsadalmi szervezetekkel valé munkakapcsolat tartasa;

d) a sajtoval vald kapcsolattartas, a kozvélemény tajékoztatasa, kommunikacids feladatok;
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e) a feladatkorébe tartozo koltségvetési elGiranyzatok felhasznalasanak folyamatos figyelése;

f) az Europai Terileti Egyittm(ikddési programokban valo részvétel érdekében kdzremiikodés az
egyuttmikodések kialakitasaban és fenntartasaban;

g) kozremiikodés a testvérvarosi kapcsolatok fejlesztésében és a testvérvarosi kapcsolatok fenn-
tartdsaban;

h) szakmai tanacsadas a polgarmester Hivatalt iranyité és a jegyz6 Hivatalt vezeté feladatainak el-
latasa érdekében;

i) kézremiikodés az Onkormanyzat és a Hivatal mikoédésének, ligyintézésének és a szolgaltatasok
nyujtasanak digitalizacidjaban és optimalizaciéjaban, a digitalis szolgaltatasok, egyszerd, kényelmes
és hatékony igénybevételi lehetéségének biztositasaban;

i) kozremiikddés az Onkormanyzat és a Hivatal ligyvitelszervezési feladatainak végrehajtasaban,
k) kozremikoddés az Onkormanyzatnal és a Hivatalban az automatikus adatszolgaltatas, informa-
cio-atvitel és dontéshozatali eljarasok, hatdsagi eljarasok minél magasabb szint{ kiépitésében, ide-
értve valamennyi kdzhiteles adatbazisban (kilondsen, de nem kizarélagosan: ASP, Vizual Regisz-
ter, E-Ing) elérhet6 adat, adattarhaz hatdsagi eljarasban torténé felhasznalasat.

Il. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK
1. Jelen utasitassal kiadott szabalyzat az alairasat kévetd napon Iép hatalyba.
2. Hatalyat veszti az Erd Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala szervezeti egységei kozotti

munkamegosztas rendjérél, az egyes szervezeti egységek részletes feladatairdl szolé 14/2022. (X.
05.) szamu polgarmesteri-jegyz8i egyuttes utasitas.

Erd, 2026. junius 17.

Dr. Cso6zik Laszlo Dr. Feik Csaba
polgarmester jegyzo
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