Budafok-Tétény Budapest XXII. kerület Önkormányzatának

Polgármesteri Hivatala

Szervezeti és Működési Szabályzata
egységes szerkezetben a 227/2010. (09.09) önk. számú határozatban foglalt módosításokkal
Budafok-Tétény Budapest XXII. ker. Önkormányzat Képviselő-testülete (a továbbiakban: alapító) a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. tv. 38. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelően a 45/1990. (X.25.) önk. számú határozattal létrehozta a működésével, valamint a közigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására az egységes Polgármesteri Hivatalt (továbbiakban: Hivatal).

A Képviselő-testület az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. tv. 88. § (1) és (3) bekezdésében, valamint a költségvetési szervek jogállásáról szóló 2008. évi CV. törvény 6.§ (2) bekezdésében, és 8.§ (2) bekezdésének a) pontjában kapott felhatalmazás, illetve az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII.30.) Korm. rendelet 10. § (2)-(3) bekezdésében foglalt kötelezettség alapján, továbbá a 12.§ (1) b) pontja és a (3) bekezdés a.) 1. pontjában foglaltaknak megfelelően a 45/1990. (X.25.) önk. számú határozattal elfogadott, és a 235/2009. (09.10.) önk. számú határozattal módosított egységes szerkezetű alapító okiratban foglaltak részletezésére jóváhagyja a Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát (továbbiakban: SZMSZ).

I.

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1. A Hivatal adatai

1.1. A Hivatal megnevezése

Budafok-Tétény Budapest XXII. kerület

Önkormányzatának Polgármesteri Hivatala

1.2. Alapításkori elnevezés

Budapest Főváros XXII. ker. Önkormányzatának Polgármesteri Hivatala

1.3. Alapítás éve és a létrehozásáról rendelkező határozat

Alapítás éve: 1990. 

Létrehozásáról rendelkező határozat száma: 45/1990. (X.25.) önk. számú határozat

Az eredeti alapító okiratának kelte: 1990. október 25.

1.4. Alapító szerv

Budapest Főváros XXII. ker. Önkormányzatának Képviselő-testülete

1.5. Székhelye és Telephelyei

Székhelye:

1221 Budapest, Városház tér 11.

Telephelyei:
1221 Budapest, Anna u. 15/b.

1225 Budapest Nagytétényi út 264.

1221 Budapest, Leányka u. 1/a.

Levél és távirati címe: 1221 Budapest, Városház tér 11., 1775 Pf. 85.

Hivatalos honlapja: www.bp22.hu

1.6. A Hivatal illetékességi területe

Budapest Főváros XXII. ker. közigazgatási területe

1.7. A Hivatal irányító szerve

Budafok-Tétény Budapest XXII. kerület Önkormányzatának Képviselő-testülete

1.8. A Hivatal főbb adatai

a.) Bankszámla száma: 11784009-15522001

b.) KSH száma: 15522001 8411 321 01

c.) Adóigazgatási azonosítószáma: 15522001-243

d.) PIR törzsszáma: 522005

e.) TB száma: 222255-6

1.9. Hivatal jogállása, jogköre

	jogi személyisége:
	önálló jogi személy

	tevékenység jellege szerinti besorolása:
	közhatalmi költségvetési szerv

	gazdálkodási jogköre:
	önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv

	bérgazdálkodási jogköre:
	önálló bér- létszámgazdálkodó

	előirányzatok feletti rendelkezési jogköre:
	teljes jogkörrel rendelkezik

	ingatlanok beruházása, felújítása tekintetében:
	kizárólagos jogkörrel rendelkezik

	jogszabályban meghatározott közfeladata:
	A képviselő-testület, a polgármester és a jegyző hatáskörébe tartozó ügyek döntés-előkészítése és a döntések végrehajtása.


1.10. A Hivatal alaptevékenységét meghatározó jogszabályok

1949. évi XX. tv. a Magyar Köztársaság Alkotmánya

1990. évi LXV. tv. a helyi önkormányzatokról 

1997. évi CXXXV. tv. a helyi önkormányzatok társulásairól és együttműködéséről 

2006. évi XLIX. tv. a lobbitevékenységről

1990. évi C. tv. a helyi adókról

2003. évi XCII. tv. az adózás rendjéről 

1991. évi XX. tv. a helyi önkormányzatok és szerveik, a köztársasági megbízottak, valamint egyes centrális alárendeltségű szervek feladat- és hatásköreiről 

1992. évi XXXVIII. tv. az államháztartásról

217/1998. (XII.30.) Korm. rendelet az államháztartás működési rendjéről

249/2000.(XII.24.) Korm. rendelet az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól 

2000. évi C. tv. a számvitelről 

376/2007.(XII.23.) Korm. rendelet a kisebbségi önkormányzatok gazdálkodásáról 

1995. évi CXVII. tv. a személyi jövedelemadóról

2007. évi CXXVII. tv. az általános forgalmi adóról 

2003. évi CXXIX tv. a közbeszerzésekről

1997. évi C. tv. a választási eljárásról 

1989. évi XXXIV. tv. az országgyűlési képviselők választásáról

1990. évi LXIV. tv. a helyi önkormányzati képviselők és polgármesterek választásáról

1993. évi LXXVII. tv. a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairól 

1992. évi XXIII. tv. a köztisztviselők jogállásáról 

1992. évi XXXIII. tv. a közalkalmazottak jogállásáról

1992. évi XXII. tv. a Munka Törvénykönyvéről

1992. évi LXIII. tv. a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról

2005. évi XC. tv. az elektronikus információszabadságról 

1959. évi IV. tv. a Polgári Törvénykönyvről

1988. évi I. tv. a közúti közlekedésről

1993. évi LXXVIII. tv. a lakások és helyiségek bérletére, valamint az elidegenítésükre vonatkozó egyes szabályokról

1993. évi LXXIX. tv. a közoktatásról

1993. évi XCIII. tv. a munkavédelemről

1995. évi LIII. tv. a környezet védelmének általános szabályairól

1996. évi XXI. tv. a területfejlesztésről és a területrendezésről

1996. évi XXXI. tv. a tűz elleni védekezésről, a műszaki mentésről és a tűzoltóságról

1996. évi XXXVII. tv. a polgári védelemről 

2000. évi XCLV. tv. a sportról 

1997.évi CXL. tv. a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről

2004. évi CXL tv. a közigazgatási hatósági eljárások és szolgáltatások általános szabályairól

29/1993. (II.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások térítési díjáról 

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról

1952. évi IV. tv. a házasságról, a családról és a gyámságról

1993. évi III. tv. a szociális igazgatásról és a szociális ellátásokról

1997. évi XXXI tv. a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról

1997. évi LXXVIII. tv. az épített környezet alakításáról és védelméről

1995. évi LXVI. tv. a közokiratokról, a közlevéltárakról és magánlevéltári anyag védelméről

12/2006.(XII.18.) ÖTM rendelet a helyi önkormányzatok egységes irattári tervének kiadásáról,

a Magyar Köztársaság tárgyévi költségvetéséről szóló törvények, önkormányzati rendeletek, továbbá a Magyar Köztársaság Európai Unióban való tagságából adódóan egyes, közvetlenül hatályos elsődleges és másodlagos közösségi jogforrások
2. Egyéb általános rendelkezések

A Hivatal által ellátandó tevékenységek

A) A Hivatal tevékenységi köre szakfeladatrend szerinti bontásban 2009. december 31-ig:

a.) Alaptevékenysége:

Hidak, alagutak üzemeltetése, fenntartása

Önkormányzatok igazgatási tevékenysége

Helyi kisebbségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége

Polgári védelmi tevékenység

Önkormányzatok elszámolásai

Szociális igazgatási tevékenység

Máshova nem sorolt kulturális tevékenység

Önkormányzati Intézmények ellátó kisegítő szolgáltatása

Intézményi vagyon működtetése

Helyi közutak, hidak alagutak létesítése és felújítása

Közvilágítási feladatok

Épületfenntartás és korszerűsítés

Állategészségügyi tevékenység

Egészségügyi ellátás egyéb feladatai

Művelődési Központok, házak tevékenysége

Családsegítés

Sportintézmények és sportlétesítmények működtetése

Óvodai nevelés iskolai előkészítés

Saját vagy bérelt ingatlan hasznosítása

Szociális foglalkoztatás

Oktatási célok és egyéb feladatok

Sportcélok és feladatok

Települési vízellátás és vízminőség védelem

Szennyvízelvezetés és kezelés

Város és községgazdálkodási szolgáltatás

Kisegítő mezőgazdasági szolgáltatás

Önkormányzati feladatra nem tervezhető elszámolás

b.) alaptevékenységhez kapcsolódó kiegészítő tevékenysége:

Lapkiadás

Családi ünnepek szervezése

Egyéb, nem menetrend szerinti szárazföldi személyszállítás

A Polgármesteri Hivatal szakágazat besorolását és szakfeladatait az alapító okirat függeléke tartalmazza. Naprakész karbantartásáért a Polgármesteri Hivatal felelős.

B. A Hivatal tevékenységi köre szakfeladatrend szerinti bontásban 2010. január 1-jétől:

a.) Alaptevékenysége:

	Szakfeladatszám
	Megnevezés

	381 202
	1
	Egyéb veszélyes hulladék begyűjtése, szállítása, átrakása

	412 000
	1
	Lakó- és nem lakó épület építése

	521 012
	1
	Polgári védelmi védőeszközök tárolása, kezelése

	522 110
	1
	Közutak, hidak, alagutak üzemeltetése, fenntartása

	562 912
	1
	Óvodai intézményi étkeztetés

	562 913
	1
	Iskolai intézményi étkeztetés

	682 001
	1
	Lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése

	750 000
	1
	Állat-egészségügyi ellátás

	813 000
	1
	Zöldterület-kezelés

	841 112
	1
	Önkormányzati jogalkotás

	841 114
	1
	Országgyűlési képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek 

	841 115
	1
	Önkormányzati képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek 

	841 116
	1
	Országos, települési és területi kisebbségi önkormányzati választásokhoz kapcsolódó tevékenységek 

	841 117
	1
	Európai parlamenti képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek 

	841 118
	1
	Országos és helyi népszavazáshoz kapcsolódó tevékenységek 

	841 126
	1
	Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége 

	841 127
	1
	Települési kisebbségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége 

	841 401
	1
	Önkormányzatok közbeszerzési eljárásainak lebonyolításával összefüggő szolgáltatások

	841 402
	1
	Közvilágítás

	841 403
	1
	Város-, községgazdálkodási m.n.s. szolgáltatások 

	841 901
	1
	Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai 

	842 421
	1
	Közterület rendjének fenntartása

	842 422
	1
	Igazgatásrendészet 

	842 532
	1
	A lakosság felkészítése, tájékoztatása, riasztás

	842 533
	1
	Az óvóhelyi védelem tevékenységek 

	851 000
	1
	Óvodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex támogatása

	852 000
	1
	Alapfokú oktatás intézményeinek programjainak komplex támogatása

	853 000
	1
	Középfokú oktatás intézményeinek, programjainak komplex támogatása

	856 000
	1
	Oktatást kiegészítő tevékenységek komplex támogatása

	856 020
	1
	Pedagógiai szakmai szolgáltatások 

	862 000
	1
	Járóbeteg-ellátás, fogorvosi ellátás komplex fejlesztési támogatása

	862 240
	1
	Egyéb, máshová nem sorolt járóbeteg-ellátás

	873 019
	1
	Időskorúak bentlakásos egyéb szociális ellátása

	879 018
	1
	Gyermekek átmeneti otthonában elhelyezettek ellátása

	879 019
	1
	Családok átmeneti otthonában elhelyezettek ellátása

	880 000
	1
	Bentlakás nélküli szociális ellátások komplex támogatása

	881 000
	1
	Idősek, fogyatékosok bentlakás nélküli szociális ellátásainak komplex támogatása

	882 111
	1
	Rendszeres szociális segély 

	882 112
	1
	Időskorúak járadéka 

	882 113
	1
	Lakásfenntartási támogatás normatív alapon 

	882 114
	1
	Helyi rendszeres lakásfenntartási támogatás

	882 115
	1
	Ápolási díj alanyi jogon

	882 116
	1
	Ápolási díj méltányossági alapon 

	882 117
	1
	Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellátások 

	882 118
	1
	Kiegészítő gyermekvédelmi támogatás

	882 119
	1
	Óvodáztatási támogatás 

	882 121
	1
	Helyi eseti lakásfenntartási támogatás

	882 122
	1
	Átmeneti segély 

	882 123
	1
	Temetési segély

	882 124
	1
	Rendkívüli gyermekvédelmi támogatás

	882 125
	1
	Mozgáskorlátozottak közlekedési támogatása

	882 129
	1
	Egyéb önkormányzati eseti pénzbeli ellátások 

	882 201
	1
	Adósságkezelési szolgáltatás

	882 202
	1
	Közgyógyellátás

	882 203
	1
	Köztemetés

	889 923
	1
	Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás 

	889 935
	1
	Otthonteremtési támogatás

	889 936
	1
	Gyermektartásdíj megelőlegezése

	889 942
	1
	Önkormányzatok által nyújtott lakástámogatás

	889 943
	1
	Munkáltatók által nyújtott lakástámogatások 

	889 962
	1
	Gáz- és távhőtámogatás

	889 963
	1
	Fogyatékossági támogatás

	889 969
	1
	Egyéb speciális ellátások 

	890 121
	1
	Fizikai és információs akadálymentesítést segítő programok, támogatások 

	890 441
	1
	Közcélú foglalkoztatás

	890 442
	1
	Közhasznú foglalkoztatás

	890 443
	1
	Közmunka


	910 502
	1
	Közművelődési intézmények, közösségi színterek működtetése 

	931 204
	1
	Iskolai, diáksport-tevékenység és támogatása

	931 205
	1
	Fogyatékossággal élők iskolai, diáksport-tevékenysége és támogatása 


b.) alaptevékenységhez kapcsolódó kiegészítő tevékenysége:

	Szakfeladatszám
	Megnevezés

	412 000
	2
	Lakó- és nem lakó épület építése

	421 100
	2
	Út, autópálya építése

	422 100
	2
	Folyadék szállításra szolgáló közmű építése

	431 100
	2
	Bontás

	522 130
	2
	Parkoló, garázs üzemeltetése, fenntartása

	552 001
	2
	Üdülői szálláshely-szolgáltatás

	562 916
	2
	Üdülői, tábori étkeztetés

	581 400
	2
	Folyóirat, időszaki kiadvány kiadása

	650 000
	2
	Biztosítás, viszontbiztosítás, nyugdíjalapok 

	681 000
	2
	Saját tulajdonú ingatlan adásvétele

	682 002
	2
	Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése

	811 000
	2
	Építményüzemeltetés

	854 234
	2
	Szociális ösztöndíjak 

	856 000
	2
	Oktatást kiegészítő tevékenységek komplex támogatása

	860 000
	2
	Egészségügy intézményeinek, programjainak komplex fejlesztési támogatása

	890 216
	2
	Önkormányzati ifjúsági kezdeményezések és programok, valamint támogatásuk 

	890 222
	2
	Idősügyi önkormányzati kezdeményezések, programok, valamint támogatásuk 

	890 301
	2
	Civil szervezetek működési támogatása

	890 302
	2
	Civil szervezetek program- és egyéb támogatása 

	890 303
	2
	Civil szféra megerősítését segítő egyéb tevékenységek 

	890 422
	2
	Adománygyűjtés és -közvetítés

	890 431
	2
	Szociális foglalkoztatás munka-rehabilitáció keretében

	890 432
	2
	Szociális foglalkoztatás fejlesztő-felkészítő foglalkoztatás keretében 

	890 509
	2
	Egyéb m.n.s. közösségi, társadalmi tevékenységek támogatása

	900 400
	2
	Kulturális műsorok, rendezvények, kiállítások szervezése

	910 301
	2
	Történelmi hely, építmény, egyéb látványosság működtetése

	910 302
	2
	Történelmi hely, építmény, egyéb látványosság megóvása 

	910 501
	2
	Közművelődési tevékenységek és támogatásuk 

	931 102
	2
	Sportlétesítmények működtetése és fejlesztése 

	931 206
	2
	Sportteljesítmények elismerése, járadékok, ösztöndíjak 

	931 301
	2
	Szabadidősport- (rekreációs sport-) tevékenység és támogatása

	931 903
	2
	Máshová nem sorolható egyéb sporttámogatás 

	949 900
	2
	M.n.s. egyéb közösségi, társadalmi tevékenység 


A Hivatal kisegítő és vállalkozási tevékenységet nem folytat. 

II.

A HIVATAL, SZERVEZETE, működése

3. A Hivatal szervezeti felépítése

(1) A Hivatal belső szervezete irodákra, ezen belül pedig csoportokra tagozódik.

· (2) E szabályzat alkalmazásában:

· a.) Iroda: A Hivatal szakmai és operatív szervezeti egysége. A Képviselő-testület döntése alapján jön létre. Az Iroda irányítását a jegyző által kinevezett köztisztviselő látja el, és irányítja a vezetése alá beosztott munkatársak munkáját. Ellátja e szabályzat szerint a jogszabályok alapján és a munkáltatói intézkedéssel ráruházott feladatokat.

b) Önálló csoport: A Hivatal szakmai és operatív szervezeti egysége. A Képviselő-testület döntése alapján jön létre. Az önálló csoport irányítását a jegyző által kinevezett köztisztviselő látja el, és irányítja a vezetése alá beosztott munkatársak munkáját. Ellátja e szabályzat szerint a jogszabályok alapján és a munkáltatói intézkedéssel ráruházott feladatokat.

c) Csoport: A nagyobb létszámú, több speciális szakmai területet ellátó Iroda feladatcsoportokra szervezett belső szervezeti egysége. Amennyiben a csoport által ellátott feladatok mennyisége vagy jellege indokolja, a  csoport vezetésére a jegyző csoportvezetőt nevezhet ki. A csoportvezető az irodavezető irányításával vezeti a csoportot, szervezi és ellenőrzi a csoportban dolgozó köztisztviselők munkáját.

d) Részleg: a feladatok egy homogén csoportját ellátó, közvetlen irodavezetői irányítás alá vont szervezeti egység. 

e) Referens: Egy-egy önálló funkció feladatait ellátó személy a szervezeti egységen belül. 

(3) A Hivatal engedélyezett létszámát a mindenkori költségvetési rendelet határozza meg. 

(4) A Hivatalban működő szervezeti egységek száma 15.
(5) a Hivatal szervezeti tagozódása: 
Polgármesteri Kabinet

Jegyzői Iroda
Közszolgáltatás-fejlesztési Iroda

Iktató Csoport

Számítástechnikai és informatikai Csoport

Belső ellenőrzési Csoport

Gazdasági Iroda

Költségvetési és Pénzügyi Csoport

Számviteli Csoport

Gondnokság

Vagyongazdálkodási Iroda

Humánpolitikai Iroda

Adóügyi Iroda

Adó-megállapítási Csoport

Adó-nyilvántartási Csoport

Főépítészi és Városrendezési Iroda 

Városrendezési Csoport

Építéshatósági Iroda

Városfejlesztési és -Üzemeltetési Iroda

Közterület-felügyelet

Városfejlesztési Csoport

Városüzemeltetési Csoport

Parkfenntartási részleg

Közoktatási - és Sport Iroda

Szociális, Egészségügyi és Gyámügyi Iroda

Szociális csoport

Gyámhivatal

Igazgatási Iroda

Általános Igazgatási Csoport

Környezetvédelmi Csoport

Okmány- és Ügyfélszolgálati Iroda

4. A szervezeti kapcsolatok

4.1. A Hivatal irányítása, vezetése, 

(1) A polgármester a képviselő-testület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében irányítja a Hivatalt. Gondoskodik az önkormányzati törvényben, valamint egyéb jogszabályokban és a képviselő-testület döntéseiben meghatározott feladatai ellátásáról. Egyes feladatainak és hatásköreinek gyakorlását másra átruházhatja, azt eseti, illetve tartós, állandó jelleggel magához vonhatja.
(2) Az önkormányzatot a polgármester képviseli. Akadályoztatása esetén képviseletre az alpolgármesterek jogosultak.
(3) A Hivatalt a jegyző vezeti. A jegyzőt távollétében az aljegyző helyettesíti. Mindkettőjük együttes akadályoztatása esetén a jegyző által írásban meghatalmazott köztisztviselők a jegyző által kijelölt körben látják el a hivatal vezetésével kapcsolatos feladatokat. 
(4) A Hivatalt a jegyző képviseli. Távollétében illetve akadályoztatása esetén a képviseletre a (3) bekezdés szerinti helyettesítő személyek jogosultak.

(5) A jegyző gondoskodik az önkormányzati törvényben, valamint egyéb jogszabályokban, a képviselő-testület és a polgármester döntéseiben meghatározott feladatok ellátásáról, hatásköre gyakorlásáról.

4.2. A  szervezeti kapcsolatok
(1) A szervezeti egységek vezetői egymással mellérendeltségi viszonyban állnak és kötelesek együttműködni a feladatok ellátásában. 
(2) Az irodákon belüli csoportok vezetői egymással mellérendeltségi viszonyban állnak és kötelesek együttműködni a feladatok ellátásában. 
(3) A szervezeti egység vezetője felelős: 

· a belső szervezeti egység (iroda, csoport) egész munkájáért, annak szakszerű, jogszerű működéséért, 

· a szakterületét érintően a jogszabályok és belső vezetői intézkedések, utasítások betartásáért és betartatásáért,

· a szakterületét érintően az irodák közötti folyamatos tájékoztatásért, információ áramlásért, az egységes Hivatal munkáját elősegítő, az egyes szervezeti egységek együttműködését biztosító kapcsolattartásért, a felmerülő nézeteltérések együttműködésen alapuló, segítőkész megoldásáért.

4.3. A Hivatal működése

(1) A Hivatal a jelen SzMSz alapján működik.
(2) A Hivatal szervezetével, működésével kapcsolatos részletes szabályokat a hivatal vezetője állapítja meg.

5. A feladatellátás általános szabályai

5.1. Ügyfélfogadás, munkaidő

A Képviselő-testület a hivatal munka- és ügyfélfogadási rendjét, e szabályzat 1. melléklete szerint állapítja meg.

5.2. Feladat- és hatáskörök

A Hivatal ellátja az önkormányzat működésével, valamint a polgármester, jegyző, a képviselő-testület hivatala ügyintézője részére megállapított közigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatokat.

5.3. A hivatali feladat és hatáskör-ellátás szabályai

A Hivatal az önkormányzat működésével, valamint a polgármesterre, jegyzőre, a képviselő-testület hivatala ügyintézője részére megállapított közigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos ügyek előkészítésével és a döntések végrehajtásával kapcsolatos feladatot

· jogszabályok,

· önkormányzati határozat,
· a polgármester és a jegyző által a hivatali munka szervezése és vezetése körében kiadott utasítása, intézkedése 

alapján lát el.

5.5. Munkakörök:

(1) A hivatali szervezet alapegységei a munkakörök. 

 (2) A munkakörök ellátására vonatkozó előírásokat a munkaköri leírások tartalmazzák, melyek elkészítéséért a szervezeti egységek vezetői felelősek. 
5.6. A helyettesítés rendje:

(1) A polgármester és a jegyző helyettesítésére a 4.1. pontban írt szabályok érvényesek.
(2) Az irodavezető az őt helyettesítő személyre maga tesz javaslatot a jegyzőnek. A helyettesítő dolgozó személyét a jegyző állapítja meg.
(3) Az ügyintézők munkaköri leírásukban foglaltak szerint helyettesítik egymást. Az ügyintézők helyettesítését az irodavezetők határozzák meg. 

5.8. A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség

(1) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény (Vnytv.) 3.§ (2) bekezdés c) pontja alapján Budafok-Tétény Budapest XXII. kerületi Önkormányzat Polgármesteri Hivatalnál valamennyi vezetői megbízással rendelkező köztisztviselő vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett.
 (2) A vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett köztisztviselői munkaköröket az SZMSZ 2. számú melléklete tartalmazza.

5.9. Szakmai tanácsadói, illetve szakmai főtanácsadói címek adományozása:

Az adományozható szakmai tanácsadói, illetve szakmai főtanácsadói címek száma összesen a mindenkori felsőfokú végzettségű köztisztviselők létszámának 20%-a.

V.

A MŰKÖDÉS KÜLÖNÖS SZABÁLYAI

6. A költségvetés tervezésével és végrehajtásával 
kapcsolatos szabályok
(1) Az éves költségvetési koncepciónak, az eredeti költségvetésnek és az év folyamán szükséges költségvetési módosításoknak az összeállítása és elfogadása a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény, az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. tv., az éves költségvetési törvény, valamint az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII.30.) Korm. rendelet alapján (a továbbiakban: Ámr.) történik. 

(2) A költségvetés végrehajtásának rendje a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény, az Ámr. és az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségeinek sajátosságairól szóló 249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet előírásaira épül.

(3) A költségvetési rendelet tervezetét szakmailag a jegyző készíti elő, a polgármester terjeszti a képviselő-testület elé.

(4) A polgármester a féléves és a háromnegyed éves költségvetésről tájékoztatót terjeszt a képviselő-testület elé, melyről a testület határozatot hoz.

7. A vagyongazdálkodással kapcsolatos szabályok

Az Önkormányzat vagyonkezelésébe, tulajdonosi jogkörébe tartozó gazdálkodó szervezetek:

	Cég elnevezése
	Székhelye
	Önkormányzat tulajdonosi részesedése

	Kösz 22 Kft.
	1222 Budapest, Kereszt u. 2.
	100 %

	Dél-budai Egészségügyi és Szociális Foglalkoztató Nonprofit Kft.
	1221 Bp., Káldor Adolf u. 5-9.


	80 %

	Klauzál Gábor Nonprofit Kft.
	1222 Budapest, Nagytétnyi út 31-33.
	100 %

	Budafoki Dohnányi Ernő Szimfonikus Zenekar Közhasznú Nonprofit Kft.
	1221 Budapest, Tóth József u. 47.


	100 %

	HARBOR PARK Ingatlanműködtető Kft.
	1095 Budapest, Lechner Ödön fasor 7.
	36,95 %

	Savoyai Jenő Herceg Borpáholy Kft.
	1221 Budapest, Savoyai J. tér 8.
	26 %

	Budafok-Tétény Városüzemeltetési Kht. „v.a.”
	1222 Budapest, Kereszt u. 2.
	100 %


VI.

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

8.

(1) A Szervezeti és Működési Szabályzat – a (2) bekezdés kivételével- 2009. december 11. napján lép hatályba.
(2) A Szervezeti és Működési Szabályzat II. fejezet 3. pontjának (A Hivatal szervezeti felépítése) (5) bekezdése és a 2., 3. és 4. számú melléklet Közszolgáltatás-fejlesztési Irodára vonatkozó részei 2010. január 1-től lépnek hatályba.

(3) E szabályzat mellékletei:


1. melléklet: A Polgármester Hivatal munka-és ügyfélfogadási rendje


2. melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett köztisztviselői munkakörök
3. melléklet: A pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátók személyek feladatkörének, munkakörének meghatározása
4. melléklet: A belső szervezeti egységek részletes feladatkörei


Függelék: Folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszere

 (4) A függelék folyamatos aktualizálásáról a jegyző gondoskodik.

Budapest, 2010. szeptember „…”
	Szabolcs Attila
	Tevanné dr. Südi Annamária

	polgármester
	jegyző


A Képviselő-testület a Polgármester Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatának módosítását a 227/2010. (09.09.) önk. sz. határozatával jóváhagyta.

	Szabolcs Attila

	polgármester


1. melléklet

A POLGÁRMESTERI HIVATAL MUNKA ÉS ÜGYFÉLFOGADÁSI RENDJE

 

I. 

a.) A Polgármesteri Hivatal munkarendje:
 

Hétfő:


8,00-18,00 óráig

Kedd:


8,00-16,00 óráig 

Szerda:


8,00-18,00 óráig
Csütörtök:


8,00-16,00 óráig
Péntek:


8,00-14,00 óráig

 

Változó munkarendben a heti 40 órás munkaidő betartásával.
 b.) Az Okmány-és Ügyfélszolgálati Iroda munkarendje:

Hétfő:


8,00-18,00 óráig

Kedd:


8,00-16,00 óráig

Szerda:


8,00-18,00 óráig
Csütörtök:


8,00-16,00 óráig
Péntek:


8,00-12,00 óráig
II. 

A Polgármesteri Hivatal ügyfélfogadási rendje:
 

a.) Az Okmány és Ügyfélszolgálati Irodán
Hétfő:


8,00 –  12,00 óráig





12,30 – 18,00 óráig

Kedd:


nincs ügyfélfogadás

Szerda:


8,00 -   12,00 óráig
12,30 -  18,00 óráig

Csütörtök:


8,00 –  12,00 óráig







12,30 -  16,00 óráig
Péntek:


8,00 –  12,00 óráig

 

b.) A Hivatal egyéb szervezeti egységeinél:

Hétfő:


13,30-18,00 óráig

Szerda:


8,00-12,00 óráig




14,00-18,00 óráig
Péntek:


8,00-12,00 óráig

III.

A Hivatal irodavezetőinek félfogadási rendje:
Minden hét szerdáján:
  8,00-12,00 óráig





14,00-18,00 óráig
A főépítész félfogadási rendje:
Minden hét szerdáján:
9,00-12,30 óráig
 
Az Önkormányzat tisztségviselőinek félfogadási rendje:
 

Polgármester:
Minden hónap első hétfőjén:


13,30-18,00 óráig

 

Jegyző:
Minden hónap második hétfőjén:


13,30-18,00 óráig

 

Alpolgármesterek:
Minden hónap harmadik és negyedik hétfőjén:
13,30-18,00 óráig

Aljegyző:

Minden hónap utolsó szerdáján


13,30-18,00 óráig

 

A tisztségviselők félfogadása előzetes bejelentés alapján történik.

 

A Hivatal munka- és ügyfélfogadási rendjét, valamint az önkormányzat tisztségviselőinek az ügyfélfogadását a Polgármesteri Hivatal hirdetőtábláján, a Városházi Híradóban és az önkormányzat honlapján közzé kell tenni, a Hivatalban jól látható módon ki kell függeszteni.

 

2. melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett köztisztviselői munkakörök

Adóügyi Iroda: adóügyi irodavezető, adó-nyilvántartási csoportvezető, adó-megállapítási csoportvezető, adóügyi ügyintéző, adóvégrehajtó, adóellenőr, gépjármű ügyintéző;

Építéshatósági Iroda: építéshatósági irodavezető, építéshatósági irodavezető helyettes, építésügyi hatósági ügyintéző, magasépítési ügyintéző, műszaki ügyintéző, műszaki nyilvántartó, telekrendező;

Igazgatási Iroda: igazgatási irodavezető, csoportvezetők, hatósági ügyintézők; 
Okmány- és Ügyfélszolgálati Iroda: okmány és ügyfélszolgálati irodavezető, okmány és ügyfélszolgálati irodavezető helyettes, anyakönyvvezető, hatósági ügyintézők 
Szociális, Egészségügyi és Gyámügyi Iroda: szociális, egészségügyi és gyámügyi irodavezető, csoportvezetők, hatósági ügyintézők, egészségügyi referens

Közoktatási - és Sport Iroda: közoktatási - és sport irodavezető, közoktatás-szervező, sport munkatárs, tanügyi-gazdasági ügyintéző, tanügyi ügyintéző;

Jegyzői Iroda: jegyzői irodavezető, törvényességi felügyeleti ügyintéző, 

Közszolgáltatás-fejlesztési Iroda: Közszolgáltatás-fejlesztési irodavezető, Iktató csoportvezető, Számítástechnikai és informatikai csoportvezető
Gazdasági Iroda: gazdasági irodavezető, költségvetési és pénzügyi csoportvezető, számviteli csoportvezető, analitikus könyvelő, anyag és eszköznyilvántartó, költségvetési ügyintéző, költségvetési-gazdasági ügyintéző, gazdasági ügyintéző, gépjármű ügyintéző, pénztáros, pénzügyi ügyintéző, számviteli ügyintéző, vagyonnyilvántartó;
Vagyongazdálkodási Iroda: vagyongazdálkodási irodavezető,
Belső Ellenőrzési Csoport: belső ellenőrzési csoportvezető, belső ellenőr;

Városfejlesztési és -üzemeltetési Iroda: városfejlesztési és -üzemeltetési irodavezető, városfejlesztési csoportvezető, városüzemeltetési csoportvezető, közterület-felügyeleti csoportvezető, kertész; műszaki ügyintéző; közterületi ügyintéző; közterület felügyelő; magasépítési műszaki ellenőr; mélyépítési ügyintéző, műszaki ellenőr; mélyépítési műszaki ellenőr, műszaki ellenőr, energetikus; útellenőr, útfelügyelő;

Polgármesteri Kabinet: polgármesteri kabinet vezető, polgármesteri titkár;

Humánpolitikai Iroda: humánpolitikai irodavezető

Főépítészi és Városrendezési Iroda: főépítészi és városrendezési irodavezető, csoportvezető
Tűzvédelmi és munkavédelmi ügyintéző;

3. melléklet

A pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátók személyek feladatkörének, munkakörének meghatározása

I. A Gazdasági Iroda pénzügyi-gazdasági tevékenysége

Általános feladat:

· 
Pénzügyi ágazati feladatok 

· államháztartás pénzügyi információs rendszeréhez kapcsolódó adatszolgáltatás

· költségvetés egyeztetésével, összeállításával, módosításával és végrehajtásával kapcsolatos feladatok

· költségvetés végrehajtásáról szóló beszámolók összeállítása, ennek keretén belül a normatív hozzájárulások költségvetési törvény szerinti elszámolása

· adósságrendezéssel kapcsolatos feladatok előkészítése

· feladatmutatók szerint járó normatív hozzájárulások és támogatások igénylése, pótigénylése és lemondása a Magyar Államkincstár Területi Igazgatósága útján

· vagyongazdálkodással kapcsolatos feladatok

· értékpapír- és hitel műveletekkel kapcsolatos feladatok

· átmenetileg szabad pénzeszközök lekötésére vonatkozó javaslatok előkészítése

· kisebbségi önkormányzatok gazdálkodásának könyvvezetésével kapcsolatos feladatok

· intézményfinanszírozással kapcsolatos pénzügyi feladatok

· segélyek kifizetésének pénzügyi lebonyolításával, nyilvántartásával, és leigénylésével kapcsolatos feladatok

· címzett- és céltámogatások igénylésével, nyilvántartásával és elszámolásával kapcsolatos feladatok

· Európai Uniós és egyéb pályázatok pénzügyi lebonyolításában való részvétel

· a gazdálkodás végrehajtásának szabályozásához szükséges intézkedés-tervezetek, szabályzatok összeállítása, aktualizálása

Igazságügyi ágazati feladatok:

· nemzeti jelképekkel, európai zászló és az európai lobogó használatával kapcsolatos feladatok (Gondnokság)

· koncessziós szerződéssel kapcsolatos elszámolási feladatok

· közbeszerzések lebonyolításával kapcsolatos pénzügyi feladatok

· ingatlanvagyonnal kapcsolatos feladatok

· egyes állami tulajdonban lévő vagyontárgyak önkormányzati tulajdonba adásával kapcsolatos feladatok

Munkaügyi ágazati feladatok

· köztisztviselők illetményével, díjazásával, költségtérítésével és egyéb bérjellegű kifizetéseivel kapcsolatos pénzügyi elszámolási, nyilvántartási és könyvvezetési feladatok 

· képviselői költségtérítések elszámolásával kapcsolatos feladatok

· állományba nem tartozó munkavállalókkal kapcsolatos elszámolási feladatok

· Költségvetési- és pénzügyi csoport:

· Előkészíti:

· a szakterületét érintő előterjesztéseket, önkormányzati rendelet-tervezeteket, így különösen:

· az átmeneti finanszírozásról szóló rendelet-tervezetet

· az éves költségvetés tervezetét és az évközi előirányzat módosításokat,

· a költségvetési gazdálkodáshoz kapcsolódó gazdasági programokat,

· a költségvetési koncepciót,

· egyezteti a költségvetési tervszámokat a szakirodák vezetőivel, az intézmények vezetőivel és a gazdasági társaságokkal és a kisebbségi önkormányzatok elnökeivel

· a pénzmaradvány felülvizsgálatát, a pénzmaradvány jóváhagyására, felosztására, illetőleg gazdasági szükséghelyzetben a felhasználás korlátozására vonatkozó javaslatot,

· a központi pótelőirányzatokról, valamint az intézményi saját hatáskörben, illetve az átruházott polgármesteri, bizottsági jogkörben engedélyezett előirányzat módosításokról szóló tájékoztatót,

· évközi előirányzat módosításokra vonatkozó engedélyt, illetve előterjesztést, figyelembe véve az éves költségvetés végrehajtási szabályait,

· hitelfelvételre vonatkozó javaslatot, a hitelfelvételi kérelmet,

· átmenetileg szabad pénzeszközök befektetésére vonatkozó döntéseket,

· a likviditás helyzetet figyelemmel kisérve, a likviditás fenntartása érdekében szükséges intézkedéseket,

· a társirodákkal együttműködve a beruházásokkal, közbeszerzésekkel összefüggő rendelettervezeteket,

· társirodákkal, intézményekkel, gazdasági társaságokkal együttműködve az Európai Uniós illetve egyéb forrásból származó pályázatok pénzügyi tervét illetve a pályázatok elszámolását 

· az általános- és céltartalékok felhasználásával kapcsolatos döntéseket,

· a fővárosi forrásmegosztási számításokkal kapcsolatos adatszolgáltatásokat és előterjesztéseket,
· képviselő-testületi vagy polgármesteri döntés alapján a finanszírozási, feladat-ellátási szerződés-tervezeteket az önkormányzat által alapított gazdasági társaságokkal, alapokkal, alapítványokkal és egyéb szervezetekkel

Ellátja:

· megbízható, döntéshez alkalmas információk biztosítását

· az önkormányzati gazdálkodás szabályozásával kapcsolatos feladatokat, 

· az önkormányzati költségvetési szervek pénzellátási feladatait,

· a Hivatal egészére vonatkozó gazdasági tevékenységgel kapcsolatos egyéb feladatokat,

· kötelezettségvállalások nyilvántartásba vételét és a teljesítések nyomonkövetését

· a kötelezettségvállalás, utalványozás- és ellenjegyzés rendjéről szóló polgármesteri-jegyzői együttes intézkedésben meghatározott feladatait

· az önkormányzat bankszámláinak megnyitásával, megszüntetésével kapcsolatos feladatokat,

· banki átutalások teljesítését

· bankkártyák nyilvántartása, forgalmuk elszámoltatása és könyvelése

· önkormányzat által nyújtott támogatások elszámoltatását

· a pénzgazdálkodás összehangolását, irányítását és ellenőrzését, ezen belül a szabályszerűség biztosítását

· az intézmények működésének gazdasági szempontból történő felügyeletét

· közbeszerzési törvényből adódó pénzügyi elszámolási feladatokat

· a normatív állami hozzájárulás felhasználás szerinti elszámolását 

· az elfogadott költségvetésről a Kormány államháztartási mérlegrendszernek megfelelő tájékoztatását,

· az éves költségvetés végrehajtása során jelentkező operatív pénzügyi feladatokat, adatszolgáltatásokat,

· a hivatali létszám és bérgazdálkodással kapcsolatos eseti bérszámfejtési feladatokat, teljesíti a kifizetéseket és vezeti a kapcsolódó nyilvántartásokat

· köztisztviselők költségtérítésének számfejtését, kifizetését és nyilvántartását

· napidíjak kifizetését, elszámolását és nyilvántartását a kapcsolódó deviza ügyintézéssel

· a külső munkavállalók, képviselők, bizottsági tagok tiszteletdíjának, költségtérítésének tervezésével, számfejtésével, kifizetésével kapcsolatos feladatokat,

· a házipénztár kezelésével kapcsolatos feladatokat,

· az államháztartás igényeinek megfelelő információs jelentésekkel összefüggő feladatokat,

· az önkormányzati beruházások és felújítások finanszírozási feladatait,

· az önkormányzat költségvetésének terhére nyújtott működési- és felhalmozási célú pénzeszköz átadások szerződéskötési, előkészítési és elszámoltatási feladatait a társirodákkal együttműködve

· Közoktatási- és Sportiroda valamint a Szociális- és Családvédelmi iroda adatszolgáltatása alapján az állami normatív támogatások igényléséhez és elszámolásához szükséges adatszolgáltatásokat, 

· figyelemmel kíséri az állami normatív támogatások alul-, vagy túlfinanszírozását, megteszi az intézkedést a lekérésre, vagy a visszautalásra.

· értékpapírok és részesedések nyilvántartását, leltározását,

· a fővárosi forrásmegosztáshoz szükséges adatszolgáltatások ellenőrzésével kapcsolatos feladatokat.

· az munkáltatói kölcsönökkel kapcsolatos szerződéskötési és nyilvántartási feladatokat

· a Környezetvédelmi Alap, társasház- és homlokzat felújítási pályázatokkal, iparosított technológiával épült lakóépületek energiatakarékos felújításához valamint a cél- és címzett támogatásokkal kapcsolatos szerződéskötési és pénzügyi elszámolási feladatokat

· szerződések nyilvántartása, hozzákapcsolódó pénzügyi feladatok ellátása

· képviselő-testületi vagy polgármesteri döntés alapján a társirodákkal együttműködve előkészíti a finanszírozási, feladat-ellátási szerződéseket az önkormányzat által alapított gazdasági társaságokkal, alapokkal, alapítványokkal és egyéb szervezetekkel, valamint gondoskodik a támogatási összegek elszámoltatásáról

· véleményezi a társirodák és gazdasági társaságok által előkészített olyan előterjesztéseket, és kötelezettség vállalásokat, amelyek az önkormányzat költségvetésére kihatással vannak.

· az önkormányzat által folyósított segélyek pénzügyi lebonyolítását, nyilvántartását és elszámolását, valamint egyes segélytípusok esetében az állami hozzájárulás leigénylését

· Európai Unió strukturális alapjaiból illetve egyéb forrásokból elnyert pályázatok pénzügyi elszámolása, illetve az elszámolások nyomon követése.

· a házipénztár működtetését

· gondoskodik az Önkormányzat (Polgármesteri Hivatal) pénzforgalmának lebonyolításáról, a pénzügyi kötelezettséget teljesítéséről

· a kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés ellenjegyzés rendjére vonatkozó polgármesteri-jegyzői intézkedésben foglalt feladatokat

Számviteli csoport:

· Előkészíti:

· a szakterületét érintő előterjesztéseket, önkormányzati rendeleteket, így az évi és évközi költségvetés I. félévi, és év végi végrehajtásáról - zárszámadás - szóló előterjesztést és önkormányzati rendelet-tervezetet,

· a negyedéves, és háromnegyed éves beszámolóról szóló előterjesztést, 

· a társirodákkal együttműködve a beruházásokkal, közbeszerzésekkel összefüggő rendelettervezeteket,

· a társirodákkal és a Vagyonkezelővel együttműködve a vagyonpolitikai irányelveket, döntéseket,

· a behajthatatlan követelések törlésére vonatkozóan javaslatot tesz

· az önkormányzat leltározási ütemtervét

· a selejtezésre javasolt immateriális javak, tárgyi eszközök listáját

· ingatlan-vagyon elidegenítésével kapcsolatos döntéseket 

Ellátja:

· megbízható, döntéshez alkalmas információk biztosítását

· az önkormányzat számviteli politikájának, számviteli szabályzatainak elkészítését és végrehajtását

· a számviteli törvény előírásainak megfelelően a számlarendben és analitikus nyilvántartások rendjében foglaltaknak megfelelően a pénzmozgásokkal, valamint az összes gazdasági eseménnyel kapcsolatos számviteli feladatokat,

· a vagyongazdálkodás irányelveinek kidolgozását, vagyonnyilvántartást,

· az eszközök értékelésével kapcsolatos feladatokat az értékelési szabályzatban meghatározottak szerint

· közbeszerzési törvényből adódó számviteli elszámolási feladatokat

· az önkormányzati gazdálkodás szabályozásával kapcsolatos feladatokat, 

· a normatív állami hozzájárulás felhasználás szerinti elszámolását 

· a költségvetés végrehajtásáról - zárszámadás - a Kormány államháztartási mérlegrendszernek megfelelő tájékoztatását,

· az éves költségvetés végrehajtása során jelentkező operatív számviteli feladatokat, adatszolgáltatásokat,

· a kisebbségi önkormányzatok operatív gazdálkodásának könyvelését, költségvetésének követését.

· a befejezett beruházások pénzügyi elszámolását, aktiválását,

· kezeli a költségvetési elszámolási, a letéti, a társadalmi összefogással megvalósuló közműfejlesztések lebonyolítási számláját, egyéb hóközi kifizetéseket,

· pénzforgalom analitikus és főkönyvi könyvelését, - OTP, pénztár, - és azok egyezőségének ellenőrzését

· előirányzati főkönyvi könyvelést, (eredeti költségvetés, pótköltségvetés, felügyeleti hatáskörű előirányzat változások)

· a Polgármesteri Hivatal számviteli törvényben előírt beszámolóját a főkönyvi könyvelés alapján,

· az összesített számviteli beszámolót önkormányzati szinten a Polgármesteri Hivatal és az önálló intézmények mérlegei alapján,

· az államháztartás igényeinek megfelelő havi, negyedéves, féléves és éves információs jelentésekkel összefüggő feladatokat,

· gondoskodik az előírt kötelezettségek, kintlévőségek nyilvántartásáról, egyenlegközlők kiküldéséről illetve a kintlévőségek behajtásáról

· a beruházásokkal kapcsolatos statisztikai jelentések elkészítését,

· a csőd és felszámolási eljárás figyelemmel kisérésével az önkormányzati igények érvényesítését,

· az önkormányzat vagyonmérlegének összeállításához szükséges és alátámasztását szolgáló vagyon-nyilvántartási feladatokat,

· az ingatlankataszter, vagyonleltár összeállításához, karbantartásához szükséges adatszolgáltatási teendőket, a vagyonkataszteri nyilvántartás vezetését

· az ingatlanértékesítés, hasznosítás és üzemeltetés könyvviteli nyilvántartását, elszámolását, elszámoltatását,

· a vagyonváltozás folyamatos egyeztetését,

· vagyonnal kapcsolatos mindennemű adat és információ-szolgáltatási feladatokat,

· éves leltározási ütemterv készítését, végrehajtásának szakmai irányítását, végrehajtását és ellenőrzését

· a selejtezés lebonyolítását, 

· közműfejlesztési hozzájárulás visszafizetésével kapcsolatos feladatokat

· havi adóbevallások elkészítését és megküldését az állami adóhatóság felé

· a kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés ellenjegyzés rendjére vonatkozó polgármesteri-jegyzői intézkedésben foglalt feladatokat

· közüzemi díjak számlázását, beszedését, hátralék kezelését, könyvelését.
Gondnokság

Ellátja:

· a Polgármesteri Hivatal épületének rendeltetésszerű működtetésével kapcsolatos feladatokat

· a kötelezettségvállalás, utalványozás- és ellenjegyzés rendjéről szóló polgármesteri-jegyzői együttes intézkedésben meghatározott feladatait

· a Hivatal épületében a gondnoki feladatokat,

· az épületek helyiségeinek takarításával, szemétszállítási feladatainak megszervezését,

· a Hivatal használatában lévő gépjárművek üzemeltetésével, karbantartásával, gazdaságos kihasználtságával kapcsolatos feladatokat,

· a testületi és hivatali munka technikai feltételeinek biztosítását,

· a telefonközpont működtetésével kapcsolatos feladatokat,

· a Hivatal szervezeti egységei, bizottságok és egyéb szervek épületen belüli elhelyezésével kapcsolatos feladatokat,

· a folyamatos anyag- és készletellátás, belső szállítási, anyagmozgatási feladatokat,

· a Hivatal fogyóeszköz megrendelései, beszerzéseivel, nyilvántartásával kapcsolatos feladatokat, (beszerzés, bevételezés, nyilvántartás, kiadás)

· munkahelyi készletek nyilvántartása

· a kisértékű eszközök nyilvántartását és leltározását.

· rendészeti feladatok megszervezése

· portaszolgálat ellátásának biztosítása

· kerületi rendezvények technikai lebonyolításával kapcsolatos feladatokat. 

· a kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés ellenjegyzés rendjére vonatkozó polgármesteri-jegyzői intézkedésben foglalt feladatokat

Gazdasági Iroda szervezeti felépítése:

Gazdasági Irodavezető
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Irodavezető feladat-, hatásköre: 

· Az önkormányzat zavartalan, szabályszerű és hatékony gazdálkodásának biztosítása, megbízható, döntéshez alkalmas információk biztosítása.

· A pénzgazdálkodás összehangolása, irányítása és ellenőrzése, ezen belül a szabályszerűség, a gazdaságosság biztosítása. 

· A költségvetési intézmények és az önkormányzat által alapított gazdasági és közhasznú társaságok működésének gazdasági szempontból történő felügyelete, irányítása, és ellenőrzése.

· Elkészíti a gazdasági iroda belső szabályzatát. Irányítja és összefogja az irodán belüli csoportok munkáját.  

· Gondoskodik a jogszabályban vagy belső intézkedésben előírt, valamint a statisztikai adatszolgáltatáshoz szükséges adatok nyilvántartásáról. 

· Beszámol a jegyzőnek az iroda tevékenységéről, a testületi döntések végrehajtásáról.

· Együttműködik, munka kapcsolatot tart a könyvvizsgálóval.

· Együttműködik a hivatal valamennyi szervezeti egységével, az önkormányzat intézményeivel, gazdasági társaságaival a költségvetési tervjavaslat és beszámolók előkészítésében, a költségvetést érintő előirányzat módosítási és gazdálkodási feladatok ellátásában. 

· Egyezteti a költségvetési tervszámokat a szakirodák vezetőivel az intézmények vezetőivel és a gazdasági társaságokkal és a kisebbségi önkormányzatok elnökeivel. 

· Elkészíti az iroda feladatkörébe tartozó bizottsági, testületi előterjesztéseket, vezetői döntéseket és intézkedéseket.

· Elkészíti a költségvetési rendelettervezetet, a költségvetési gazdálkodáshoz kapcsolódó gazdasági programokat, a költségvetési koncepciót, a költségvetési gazdálkodásról, a negyedéves, féléves és éves beszámolóról szóló előterjesztést.

· Figyelemmel kíséri az Önkormányzat, Intézményei és gazdasági társaságainak gazdálkodását, beszámolót, tájékoztatót, adatot, információt kérhet tőlük, ellenőrzi az elszámolások szabályszerűségét. 

· Az önkormányzatnál, intézményeknél és gazdasági társaságoknál a gazdálkodásuk körében észlelt szabálytalanságokat köteles haladéktalanul jelezni a polgármesternek és a jegyzőnek, egyidejűleg javaslatot tenni a szükséges intézkedések megtételére.   

· Ellátja az éves költségvetés végrehajtása során jelentkező operatív pénzügyi feladatokat, adatszolgáltatásokat. 

· Előkészíti az általános- és céltartalékok felhasználásával kapcsolatos döntéseket. 

· Előkészíti a pénzmaradvány felülvizsgálatát, a pénzmaradvány jóváhagyásra, felosztására, illetőleg gazdasági szükséghelyzetben a felhasználás korlátozására vonatkozó javaslatot. 

· Előkészíti a fővárosi forrásmegosztási számításokkal kapcsolatos adatszolgáltatásokat és előterjesztéseket. 

· Előkészíti az átmeneti szabad pénzeszközök befektetésére vonatkozó döntéseket, a hitelfelvételre vonatkozó javaslatot, a hitelfelvételi kérelmet. 

· Ellátja a Hivatalt érintő közbeszerzések pénzügyi előkészítését, bonyolítását. 

· Biztosítja az önkormányzati intézmények pénzellátását. 

· Köteles az irányítása alatt működő iroda, az iroda feladatkörébe tartozó intézmények, társaságok tevékenységéről naprakész információval rendelkezni.  

· Köteles részt venni a képviselő-testület ülésein, meghívás, illetve kijelölés alapján a bizottsági üléseken, akadályoztatása esetén helyettesítésről gondoskodni. 

· Gondoskodik az iroda szakterületét érintő jogszabályok nyilvántartásának vezetéséről és a dolgozókkal való megismertetéséről. 

· Gondoskodik a felügyeleti szervek részéről végzett szakmai ellenőrzések, valamint az Állami Számvevőszék, Ügyészség vizsgálata során feltárt hiányosságok megszüntetéséről. 

Költségvetési és Pénzügyi Csoportvezető feladat-, hatásköre: 

· Előkészíti a költségvetéssel és a gazdálkodással kapcsolatos rendelet-tervezeteket és határozatokat, valamint azok előterjesztését, 

· Előkészíti az önkormányzat és az intézmények, illetve gazdasági társaságok között létrejövő megállapodások, szerződések tervezetét.

· Előkészíti a gazdálkodásra vonatkozó egyéb javaslatokat döntésre.

· Részt vesz az önkormányzat költségvetési gazdálkodásának és pénzügyi tevékenységének irányításában, ennek keretében:

· folyamatosan ellenőrzi a költségvetési előirányzatok felhasználását, javaslatot tesz az előirányzatok módosítására, 

· gondoskodik az önkormányzat likviditási tervének folyamatos aktualizálásáról,

· közreműködik a hivatal gazdasági eseményeinek lebonyolításában,

· nyomon követi a kisebbségi önkormányzatok előirányzat-gazdálkodását, 

· gondoskodik az államháztartás felé a normatíva elszámolások elkészítéséről a társirodák adatszolgáltatása alapján, gondoskodik a feladatmutatók szerint járó normatív hozzájárulások és támogatások igényléséről, pótigényléséről és lemondásáról a Magyar Államkincstár Területi Igazgatósága útján.

· gondoskodik címzett-, cél- és céljellegű decentralizált támogatások igényléséről és határidőben történő elszámolásáról, ellátja a Környezetvédelmi Alap pénzügyi elszámolási feladatait.

· igény szerint elkészíti a hivatal gazdálkodásával kapcsolatos elemzéseket,

· az önkormányzati bizottságok munkáját igény szerint segíti,

· gondoskodik az intézmények kiskincstáron keresztül történő finanszírozásáról,

· gondoskodik a pályázati kiírások, felhívások figyelemmel kiséréséről, a pályázati anyagok elkészítéséről és határidőben történő előkészítéséről, és a pályázatok elszámolásáról, elszámoltatásáról.

Költségvetési ügyintéző feladatköre: 

· Elősegíti a költségvetés tervezését, módosítását az előirányzatok felhasználásának figyelembe vételével. 

· Gondoskodik a havi likvid táblák elkészítéséről.

· A KÖSZ 22 Kft. szerződés szerinti kifizetéseit nyomon követi, ellenőrzi és folyamatosan egyezteti. 

· Bonyolítja a Panel Programra benyújtott pályázatok adminisztratív, pénzügyi részét. 

· Gondoskodik a szakterületét érintő pályázatok pontos összeállításáról, benyújtásáról, lebonyolításáról, elszámolásáról.

· Ellátja a koncessziós szerződéssel kapcsolatos elszámolási feladatokat.

· Gondoskodik a Magyar Nemzeti Bank felé a kötvény kibocsátással kapcsolatos kötelező adatszolgáltatás benyújtásáról.

· Elkészíti a részesedések értékelését az adott évi beszámolóhoz. 

· Nyilvántartást vezet az Önkormányzat által felvett hitelekről, valamint azok törlesztéseiről, az Önkormányzat szabad pénzeszközei befektetéséről, értékpapírjairól, a címzett-, cél-, céljellegű decentralizált támogatásainak igényléséről, illetve elszámolásáról.

· Ellátja a kötelezettségvállalás, utalványozás- és ellenjegyzés rendjéről szóló polgármesteri- jegyzői együttes intézkedésben meghatározott feladatait. 

Pénzügyi ügyintézők feladat- és hatáskörei: 

· Előkészíti a szerződéseket aláírásra, a pénztári tételeket kifizetésre, a számlákat átutalásra, a banki tételeket könyvelésre.

· Az Önkormányzat pénzügyi teljesítésének tekintetében:

· ellátja a késedelmi kamatok jogosságának ellenőrzését,

· gondoskodik a határidős beszedési megbízások elkészítéséről,

· gondoskodik a számlák számítógépes rögzítéséről,

· gondoskodik a szerződések számítógépes rögzítéséről,

· ellenőrzi az átutalások jogosságát, igazoltságát, az összeg helyességét,

· gondoskodik a számlák, készpénzfizetési bizonylatok érvényesítéséről,

· ellenőrzi a számlák terhére benyújtott beszedési megbízások jogosságát, indokolt esetben kifogást készít.

· ellenőrzi a kötelezettségvállalások előirányzati fedezetének meglétét

· Figyelemmel kíséri a Hivatal szervezeti, és személyi változásait, és amennyiben szükséges kezdeményezi a kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés rendjére vonatkozó jegyzői utasítás módosítását annak érdekében, hogy a folyamatos működés biztosított legyen.

· Előkészíti a beérkezett számlákat utalásra (számítógépes rögzítés, igazoltatás), egyéb kifizetéseket utalásra, ill. pénztári kifizetésre, különböző irodák ellátmány igényeit pénztári kifizetéshez, valamint azok elszámolását.

· Ellátja a beérkezett számlák számszaki ellenőrzését.

· Gondoskodik a szerződések, megállapodások számítógépes rögzítéséről.

· Ellátja az egyéb határozatok (általában szociálisjellegű: gyermektartás, lakásfenntartási támogatások, különböző segélyek) kifizetésnek előkészítését.

· Igazoltatja a kifizetéseket az erre felhatalmazott felelős személyekkel.

· Felülvizsgálja a késedelmi kamatok, fizetési felszólítások és egyéb reklamációk jogosságát.

· Figyelemmel kíséri a kiadott ellátmányok határidőben történő elszámolását.

· Ellátja a költségvetési számla banki anyagának terheléseinek egyeztetését, a banki anyagok összeállítását,

· Ellátja a kártya-, és egyéb alszámlák (napvégi betét, állami hozzájárulások, kisebbségek stb.) nyilvántartását.

· Ellátja az munkáltatói kölcsönökkel kapcsolatos szerződéskötési és nyilvántartási feladatokat

· Az Önkormányzat által nyújtott támogatásokról nyilvántartást vezet, ellenőrzi a támogatottak által benyújtott elszámolásokat.

· Postázza a számfejtett tételekről szóló igazolásokat.

· Ellátja a kötelezettség vállalások nyilvántartásba vételét és a teljesítések nyomon követését. 

· Előkészíti a szerződéseket, kötelezettségvállalásokat aláírásra, a számlákat és egyéb kifizetéseket átutalásra, a pénztári tételeket kifizetésre.

· Előkészíti a kifizetett közműfejlesztési támogatások (15%) visszaigénylését.

· Ellátja a helyi támogatások (lakásépítésre és vásárlásra kapott hitelek) analitikus könyvelését, egyenlegközlő levelek és csekkek készítését és kiküldését.

· Ellátja a munkáltatói kölcsönök analitikus nyilvántartásával kapcsolatos feladatokat, és könyvelés felé történő továbbításukat.

· Ellátja a segélyek továbbításával összefüggő teendőket havi rendszerességgel, valamint az ügyfelek fogadását a helyi támogatással kapcsolatosan, illetve a segélyekkel kapcsolatosan esetenként felmerülő reklamációk elintézését. 

· Ellátja az ápolási díj számfejtésével kapcsolatos feladatokat (adóigazolás készítése és postázása, NYENYI lapok elkészítése és továbbítása Fővárosi és Pest Megyei Nyugdíjbiztosítási Igazgatósághoz).

· Havonta ellátja az igénylőlapok elkészítésével és a MÁK- hoz történő beküldésével kapcsolatos feladatokat határidőre:

· ápolási díj,

· rendszeres gyermekvédelmi támogatás,

· rendszeres szociális segély,

· önkormányzat által szervezett közcélú foglalkoztatás,

· időskorúak járadéka,

· mozgáskorlátozottak közlekedési kedvezményei,

· gyermektartásdíj megelőlegezése,

· otthonteremtési támogatás,

· normatív lakásfenntartási támogatás,

· adósságkezelési támogatás. 

· Ellátja a segélyek kifizetésének pénzügyi lebonyolításával, nyilvántartásával, és leigénylésével kapcsolatos feladatokat, valamint egyes segélytípusok esetében az állami hozzájárulás leigénylését. 

· Előkészíti a Hivatal nem rendszeres kifizetéseivel kapcsolatos feladatokat, a képviselői költségtérítés kifizetésével kapcsolatos feladatokat, a gépkocsi költségtérítések számfejtéséhez szükséges feladatokat.

· Ellátja a köztisztviselők illetményével, díjazásával, költségtérítésével és egyéb bérjellegű kifizetéseivel kapcsolatos pénzügyi elszámolási, nyilvántartási és könyvvezetési feladatokat.  

· Közreműködik a képviselők tiszteletdíjának számfejtésében 

· Ellátja a Hivatal nem rendszeres kifizetéseinek számfejtését:

· képviselők juttatásainak pénzbeli megváltása;

· megbízási díjak;

· jutalom;

· szabadidő megváltás;

· éves és havi bérlet;

· étkezési utalvány;

· gépkocsi költségtérítés;

· üdülési hozzájárulás;

· munkaruha juttatás;

· belföldi és külföldi napidíjak;

· soron kívüli kifizetések.

· Ellátja a Hivatal változó béreinek számfejtését; a külföldi kiküldetésekkel kapcsolatos feladatokat; a képviselői költségtérítés igazoltatásával, nyilvántartásával kapcsolatos feladatokat.

· A számfejtést követően elkészíti az összesítőket a Magyar Államkincstár Fővárosi Területi Igazgatóság által kiadott utasításoknak megfelelően;

· Elkészíti a havi jövedelemigazolásokat, kinevezések, átsorolások munkaszerződések és azok módosításainak kezelését.

· Ellátja az állományba nem tartozó munkavállalókkal kapcsolatos elszámolási feladatokat. 

· Az intézmények havi adatszolgáltatása alapján gondoskodik a rehabilitációs hozzájárulás negyedévenkénti bevallásáról, az Intézmények Gazdasági Irodájának az átlagos statisztikai állományi létszám megadásával, 

· Elkészíti az éves bér és létszámgazdálkodásról szóló jelentést.

· Részt vesz a Kerületi Védelmi Bizottság, a Polgármester, a Polgári Védelmi Parancsnokság útmutatása alapján a védelmi feladatok ellátásában;

· Részt vesz a Polgármesteri Hivatal választással kapcsolatos feladataiban.

· Folyamatosan figyeli az önkormányzat likviditási helyzetét és arról megbízható pontos tájékoztatást ad. A várható kifizetések figyelembevételével javaslatot tesz az átmenetileg szabad pénzeszközök lekötésére, illetve jelezi a várható likviditási gondokat.

· Ellátja az önkormányzat bankszámláinak megnyitásával, megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. 

· Ellátja a kötelezettségvállalás, utalványozás- és ellenjegyzés rendjéről szóló polgármesteri- jegyzői együttes intézkedésben meghatározott feladatait. 

· Fentieken kívül ellátja, mindazokat a feladatokat melyekkel felettesei megbízzák;

A Költségvetési és Pénzügyi Csoport ügyintézőjének feladat-, hatásköre: 

· Előkészíti az étkezési jegyek megrendelését beszállítatását, a gépkocsi káresemény bejelentések továbbítását a biztosító társasághoz, a hosszú távú hirdetési szerződések megkötését.

· Fogadja a telefonokat és továbbítja a vezető felé,

· A napi bejövő-kimenő leveleket, iratokat, számlákat érkezteti, postázza, szignáltatja és kiosztja,

· Ellátja a gépelési és fénymásolási feladatokat,

· Nyilvántartja a központi kezelő irodában iktatott anyagokat, továbbítja az ügyintézők felé, majd az irattárba.

· Gondoskodik az irodaszerek igényléséről.

· Elkészíti a havi jelentéseket.(jelenlét, távolmaradás, szabadság, betegség, stb.)

· Megrendeli az étkezési jegyeket.

· Kezeli és nyilvántartja a közlönyöket.

· Nyilvántartja a testületi anyagokat, határozatokat, a bizottsági ülések jegyzőkönyveit.

· Gondoskodik a koordinációs értekezletek jegyzőkönyveinek kezeléséről.

· Elkészíti a havi jelentéseket (az elmúlt hónapban végzett legfontosabb feladatokról).

· Bejelenti a gépkocsi káreseményeket, illetve a biztosítási káresemények bejelentését átveszi, megkéri az útellenőri véleményeket, beszerzi a hatósági bizonyítványokat, továbbítja az iratokat a biztosító társaság műszaki kárszakértőjének, továbbítja a kárszakértő döntését, értesíti az ügyfelet.

· Nyilvántartást vezet az irodára érkező napi postáról, a külföldi csoportos biztosítási napok vásárlásáról, felhasználásáról, kártya kiadásáról, étkezési jegyek megrendeléséről, szabadság felhasználásról, a felsőbb vezetők részére aláírásra továbbított anyagokról.

· Ellátja a kötelezettségvállalás, utalványozás- és ellenjegyzés rendjéről szóló polgármesteri- jegyzői együttes intézkedésben meghatározott feladatait. 

Pénztárosok feladat-és hatáskörei: 

· Előkészíti a pénztári tételek be- és kifizetését. 
· OTP kerületi fiókjától szükség szerint feltölti a házipénztári ellátmányt.

· Utalványozott összegekről: befizetéseket, kifizetéseket teljesít.

· Szigorú számadású nyomtatványokat vezet (készpénzutalvány, bevételi-kiadási pénztárbizonylat, napi pénztárjelentés, készpénzfizetési számla, étkezési utalvány, helyszíni bírságolási nyugta),

· Nyilvántartást vezet: (üzemanyag előleg, vásárlási előleg, előre felvett munkabér, fizetési előleg),

· Pénzügyi analitikákat elkészíti, egyezteti a könyveléssel. 

· Gépkocsi használati díj kifizetésekről jegyzéket készít.

· Nyomtatványokat értékesít (építési engedély iránti kérelem, marhalevél, útiokmány igénylőlap, naptár, képeslap).

· Kiadványokat értékesít (térkép, ismertető füzet, helytörténeti olvasókönyv, Budapest városrészei).

· Együttműködik az Okmány és Ügyfélszolgálati irodával, minden munkanap végén egyezteti az illeték befizetéseket.

· Kiszámlázza: a hirdetés díjat, a fénymásolási díjat, az anyakönyvi szolgáltatást, a telephely engedély iránti kérelmet, a budapesti tulajdonlap és térképmásolatokat, a vidéki tulajdonlap és térképmásolatokat.

· A BKV bérletek és az étkezési utalványok átvételét lebonyolítja.

· A pénztári tételeket folyamatosan, naprakészen rögzíti a Gordius pénzügyi rendszerben.

· A BKV bérletek és az étkezési utalványok kiadásáról és nyilvántartásáról gondoskodik.

· Vezeti a fizetési előlegek nyilvántartást, valamint minden olyan nyilvántartást, amit az önkormányzat Közszolgálati Szabályzata előír.

· Utalványozott összegekről: befizetéseket, kifizetéseket teljesít.

· Ellátja a Hivatal nem rendszeres kifizetéseinek számfejtését, a Hivatal változó béreinek számfejtését

· Ellátja a kötelezettségvállalás, utalványozás- és ellenjegyzés rendjéről szóló polgármesteri- jegyzői együttes intézkedésben meghatározott feladatait. 

Számviteli Csoportvezető feladat-, hatásköre: 

· Elkészíti a költségvetési beszámolóval kapcsolatos előterjesztéseket, önkormányzati rendeleteket, így az évi és évközi költségvetés I. félévi és év végi végrehajtásáról – zárszámadás – szóló előterjesztést és önkormányzati rendelet-tervezetet, a negyedéves és háromnegyed éves beszámolóról szóló előterjesztéseket.  

· Megbízható, döntéshez alkalmas információt biztosít. 

· A behajthatatlan követelések törlésére vonatkozóan javaslatot tesz

· Ellátja az önkormányzat éves leltározási ütemterv készítését, végrehajtásának szakmai irányítását, végrehajtását és ellenőrzését.

· Előkészíti a selejtezésre javasolt immateriális javak, tárgyi eszközök listáját.

· Ellátja az év végi leltározással, selejtezéssel, eszközök és források év végi értékelésével kapcsolatos teendőket.

· A hivatal számviteli politikájának és az ehhez kapcsolódó szabályzatoknak az elkészítéséről illetve aktualizálásáról gondoskodik.

· Ellátja az önkormányzat számviteli és vagyon-nyilvántartási feladatainak irányítását, ennek keretében:

· elkészíti a számviteli törvényben előírt beszámolót a hivatali főkönyvi könyvelés alapján, valamint az összesített beszámolót a Hivatal és az önálló intézmények mérlegei alapján, ennek keretén belül gondoskodik a normatív hozzájárulások költségvetési törvény szerinti elszámolásáról. 

· folyamatosan ellenőrzi az analitikus nyilvántartások és a főkönyvi számlák egyezőségét, 

· közreműködik a hivatal gazdasági eseményeinek könyvelésében,

· könyveli a kisebbségi önkormányzatok bank és pénztárszámláit,

· gondoskodik a mérleg alátámasztását szolgáló bizonylatok meglétéről

· felügyeli az információs jelentések, statisztikai jelentések, adóbevallások megfelelő határidőre történő elkészítését,

· ellátja az eszközök értékelésével kapcsolatos feladatokat az értékelési szabályzatban meghatározottak szerint,

· ellátja a Gordius pénzügyi szoftver rendszerfelügyeletét

· igény szerint elkészíti a hivatal gazdálkodásával kapcsolatos elemzéseket.

Gazdasági ügyintéző feladat-, hatásköre:
· Ellátja a számviteli törvény előírásainak megfelelően a számlarendben és analitikus nyilvántartások rendjében foglaltaknak megfelelően a pénzmozgásokkal, valamint az összes gazdasági eseménnyel kapcsolatos számviteli feladatokat.  

· Ellátja az éves költségvetés végrehajtása során jelentkező operatív számviteli feladatokat, adatszolgáltatásokat. 

· Ellátja a Polgármesteri Hivatal adókötelezettségeinek teljesítését, különös tekintettel az ÁFA elszámolására, melynek keretében:

· elkészíti az adóbevallásokat.

· biztosítja az adóbevallások és az analitikus / főkönyvi nyilvántartások egyezőségét, az esetleges eltéréseket feltárja, javaslatot tesz az egyezőség helyreállítására.

· az adózással összefüggő kérdésekben beszerzi a szükséges szakvéleményeket, kapcsolatot tart a Hivatal Adótanácsadójával.

· eljár a Hivatal adóügyeivel kapcsolatban az illetékes Állami Adóhatóságnál.

· Közreműködik „GORDIUS” pénzügyi program rendszergazdai feladatainak ellátásában,

· Részt vesz az Önkormányzat számviteli beszámolási kötelezettségeinek teljesítésében, melynek keretében:

· közreműködik a banki és pénztári tételek kontírozásában és könyvelésében,

· elkészíti a féléves és éves képviselő-testületi beszámolótáblákat,

· elkészíti a Függő, Átfutó, Kiegyenlítő főkönyvi számlák leltárát.

· Megbízható, döntéshez alkalmas információt biztosít

· Ellátja a kötelezettségvállalás, utalványozás- és ellenjegyzés rendjéről szóló polgármesteri- jegyzői együttes intézkedésben meghatározott feladatait. 

Számviteli ügyintézők feladat- és hatáskörei: 

· Ellátja a számviteli törvény előírásainak megfelelően a számlarendben és analitikus nyilvántartások rendjében foglaltaknak megfelelően a pénzmozgásokkal, valamint az összes gazdasági eseménnyel kapcsolatos számviteli feladatokat.  

· Ellátja az éves költségvetés végrehajtása során jelentkező operatív számviteli feladatokat, adatszolgáltatásokat. 

· Az Önkormányzat számviteli, beszámolási feladatait, melynek keretében: 
· könyveli a MÁK által feladott havi könyvelési anyagokat, a bért, a nettó finanszírozást, az időszaki mérleg elkészítéséhez szükséges feladásokat, az alszámlákat, a forgótőke elszámolásokat
· elkészíti a megadott határidőre a negyedéves költségvetési jelentést és az időszaki mérlegjelentést PM Infó programban illetve a Mérlegjelentés programban, összesíti és ellenőrzi az intézmények által beküldött anyagokat és továbbítja a MÁK felé,

· közreműködik az átfutó tételek negyedévenkénti felülvizsgálatában, az eredeti és módosított előirányzatok szakfeladat szerinti kontírozásában és könyvelésében, az önálló intézmények félévi és éves beszámolójának egyeztetésében és a K11 programon való összesítésében, valamint a Hivatal féléves és éves beszámolójának elkészítésében, a banki és pénztári tételek kontírozásában és könyvelésében, a Hivatal féléves és éves beszámolójának elkészítésében

· kontírozza és könyveli a banki és pénztári tételeket, könyvelési feladásokat,

· aktiválja a tárgyi eszközöket,

· Ellátja pénzforgalom analitikus és főkönyvi könyvelését és azok egyezőségének ellenőrzését.

· Ellátja a közbeszerzési törvényből adódó számviteli elszámolási feladatokat. 

· Megbízható, döntéshez alkalmas információt biztosít

· Ellátja a kötelezettségvállalás, utalványozás- és ellenjegyzés rendjéről szóló polgármesteri- jegyzői együttes intézkedésben meghatározott feladatait. 

Vagyonnyilvántartók feladat- és hatáskörei: 

· Ellátja a számviteli törvény előírásainak megfelelően a számlarendben és analitikus nyilvántartások rendjében foglaltaknak megfelelően a pénzmozgásokkal, valamint az összes gazdasági eseménnyel kapcsolatos számviteli feladatokat. 

· Ellátja az éves költségvetés végrehajtása során jelentkező operatív számviteli feladatokat, adatszolgáltatásokat. 

· Ellátja a vagyongazdálkodás irányelveinek kidolgozását, a vagyonnyilvántartást. 

· Ellátja a vagyonnal kapcsolatos mindennemű adat és információ-szolgáltatási feladatokat. 

· Ellátja az éves leltározási ütemterv készítését, végrehajtásának szakmai irányítását, végrehajtását és ellenőrzését. 

· Ellátja a befejezett beruházások pénzügyi elszámolását, aktiválását. 

· Ellátja az önkormányzati ingatlanvagyonból a közterületek, közparkok analitikus nyilvántartását a Gemini vagyon-nyilvántartó rendszerben. Ennek érdekében folyamatosan könyveli az ingatlanvagyonban értékben bekövetkezett változásokat megfelelő bontásban, és részletezettségben.

· Ellátja negyedévenként a Gemini vagyon-nyilvántartó rendszerben nyilvántartott értékadatok egyeztetését a főkönyvi nyilvántartásokkal. Elkészíti és átadja a főkönyvnek a szükséges helyesbítő bizonylatokat. Negyedévenként feladást készít a főkönyv felé Gemini rendszerben számított értékcsökkenési lista alapján az általa nyilvántartott ingatlanok értékcsökkenéséről. 

· Ellátja a folyamatos beruházások nyilvántartását a tárgyi eszköz nyilvántartó programban, ennek keretében kontírozza a befektetett eszközök számláit, a beruházás befejezésekor aktiválja az eszközöket és átadja az adatokat a főkönyvnek, az adatváltozásokat egyezteti a főkönyvi könyvelés adataival a mérleg valódiságának alátámasztása érdekében.

· Közreműködik a beszámoló táblák ingatlannal kapcsolatos részeinek kitöltésében, a beruházások és felújítások költségvetési előirányzatokkal történő egyeztetésében. Elkészíti a felújítás-felhalmozás előirányzat felhasználásának táblázatát a negyedéves beszámolókhoz.

· Ellátja a negyedéves, éves statisztikai jelentések elkészítését.

· Év végi zárásnál valamennyi, a változásokat mutató Gemini listát lekérdezi, adatait ellenőrzi, ha szükséges módosítja. A KÖSZ 22 Kft. által összeállított „Jelentés az önkormányzatok tulajdonában lévő ingatlanvagyonról” OSAP 1616. számú adatszolgáltatás adatait összehasonlítja, egyezteti a főkönyvvel. Eltérés esetén a szükséges módosításokat elkészíti.

· Részt vesz a leltározás, selejtezés bonyolításában, kiértékelésében.

· Ellátja az önkormányzat nem közterületi ingatlanjainak analitikus nyilvántartását a Gemini vagyon-nyilvántartó rendszerben. Ennek érdekében folyamatosan könyveli az ingatlanvagyon értékében bekövetkezett változásokat a megfelelő bontásban és részletezettségben.  

· Ellátja negyedévenként a Gemini vagyon-nyilvántartó rendszerben nyilvántartott értékadatok egyeztetését a főkönyvi nyilvántartásokkal, elkészíti és átadja a könyvelésnek a szükséges helyesbítő bizonylatokat. Feladja a könyvelésnek megfelelő bontásban a Gemini rendszerben számított értékcsökkenést. 

· Ellátja a kis és nagyértékű tárgyi eszközök nyilvántartását a tárgyi eszköz nyilvántartó programban, ennek keretében kontírozza a befektetett eszközök számláit, negyedévenként kiszámoltatja az értékcsökkenést és átadja az adatokat a főkönyvnek, az adatváltozásokat egyezteti a főkönyvi könyvelés adataival a mérleg valódiságának alátámasztása érdekében

· Közreműködik a beszámoló táblák ingatlannal kapcsolatos részeinek kitöltésében, a beruházások és felújítások költségvetési előirányzatokkal történő egyeztetésében, a statisztikai jelentéshez szükséges adatok előállításában.

· Év végi zárásnál valamennyi, a változásokat mutató Gemini listát lekérdezi, adatait ellenőrzi, ha szükséges módosítja. A „Jelentés az önkormányzatok tulajdonában lévő ingatlanvagyonról” OSAP 1616. számú adatszolgáltatás adatait összehasonlítja, egyezteti a főkönyvvel. Eltérés esetén a szükséges módosításokat elkészíti.

· Elkészíti az év végi leltározás, selejtezés ütemtervét, javaslatot tesz a leltározás, selejtezési bizottság tagjainak kijelölésére, részt vesz a leltározás, selejtezés lebonyolításában, kiértékeli a leltárt és elkészíti a leltárösszesítőt a mérleghez.

· Ellátja a beruházásokkal kapcsolatos statisztikai jelentések elkészítését.
· Megbízható, döntéshez alkalmas információt biztosít
· Ellátja a kötelezettségvállalás, utalványozás- és ellenjegyzés rendjéről szóló polgármesteri- jegyzői együttes intézkedésben meghatározott feladatait. 

Vagyonkataszter vezető feladat-, hatásköre: 

· Ellátja az ingatlankataszter, vagyonleltár összeállításához szükséges és alátámasztását szolgáló vagyon-nyilvántartási feladatokat. 

· Ellátja a vagyonnal kapcsolatos mindennemű adat és információ-szolgáltatási feladatokat. 

· Ellátja az éves leltározási ütemterv készítését, végrehajtásának szakmai irányítását, végrehajtását és ellenőrzését. 

· Ellátja a vagyonváltozás folyamatos egyeztetését a KÖSZ 22 Kft.-vel, vagy más értékesítőkkel. 

· Ellátja a vagyonváltozás folyamatos egyeztetését a KÖSZ 22 Kft.-vel. 

· Ellátja a számviteli törvény előírásainak megfelelően a számlarendben és analitikus nyilvántartások rendjében foglaltaknak megfelelően a pénzmozgásokkal, valamint az összes gazdasági eseménnyel kapcsolatos számviteli feladatokat.  

· Ellátja az éves költségvetés végrehajtása során jelentkező operatív számviteli feladatokat, adatszolgáltatásokat. 

· Ellátja a vagyongazdálkodás irányelveinek kidolgozását, a vagyonnyilvántartást. 

· Ellátja a befejezett beruházások pénzügyi elszámolását, aktiválását. 

· Megbízható, döntéshez alkalmas információt biztosít

· Ellátja a vagyonkataszter vezetését, az ingatlanok I, E, L, B, O, P, U, Z, V lapjainak valamennyi rendelkezésre álló adatát kitölti, a változásoknak megfelelően módosítja az értékadat kivételével a Gemini vagyon-nyilvántartó rendszerben. Ennek érdekében havonta begyűjti a változásokat az Építéshatósági, Városfejlesztési Irodától, Földhivataltól (határozatok, térrajzok stb.), az új építésű, vagy felújított közterületek műszaki adataiban bekövetkezett változást a Digikom Kft.-től, KÖSZ 22 Kft. által kezelt ingatlanokról a változásjelentést a KÖSZ 22 Kft.-től (beruházási számlák, adás-vételi szerződések, bérleti szerződések stb.)

· Elkészíti az éves statisztikai jelentést az ingatlanokról a megadott határidőre, közreműködik a többi ingatlannal kapcsolatos statisztikai jelentés elkészítésében.

· Figyelemmel kíséri a vagyonkataszter vezetésével kapcsolatos jogszabályi változásokat, szükség esetén kezdeményezi a vagyonkataszter nyilvántartó szoftver módosítását.

· Szükség szerint lekérdezi a földhivatali nyilvántartásnak megfelelő adatokat a  Takarnet rendszerből

· Megismeri a Gemini értékadat moduljának és a Tárgyi eszköz szoftvernek a működését, hogy távollétük esetén a vagyonnyilvántartó munkatársakat helyettesíteni tudja.

· Részt vesz a leltározás, selejtezés bonyolításában, kiértékelésében.

· Ellátja a kötelezettségvállalás, utalványozás- és ellenjegyzés rendjéről szóló polgármesteri- jegyzői együttes intézkedésben meghatározott feladatait. 

A Számviteli Csoport ügyintézőinek feladat- és hatáskörei: 

· Ellátja a számviteli törvény előírásainak megfelelően a számlarendben és analitikus nyilvántartások rendjében foglaltaknak megfelelően a pénzmozgásokkal, valamint az összes gazdasági eseménnyel kapcsolatos számviteli feladatokat.  

· Ellátja az éves költségvetés végrehajtása során jelentkező operatív számviteli feladatokat, adatszolgáltatásokat. 

· Ellátja a számlázást és a bevételek analitikus nyilvántartását, ennek keretében:

· nyilvántartja a bevételi előírásokat, kimutatja a hátralékokat, kiküldi az egyenlegközlőket, felszólító leveleket, csekkeket,

· hónap végén a tárgyhavi átfutóra könyvelt tételeket rendezi, feladja főkönyv felé,

· végzi a költségvetési bankszámlára érkező bevételek könyvelését,

· nyilvántartja a behajthatatlan kinnlevőségeket, javaslatot készít a törlésre és a végrehajtási eljárás megindítására,

· nyilvántartja a gondozási díj, gyermektartásdíj megelőlegezés, csatorna rákötési támogatás, növényvédelmi bírság előírásait és azok teljesítését,

· részt vesz a követelések év végi értékelésének munkálataiban.

· Kezeli a költségvetési elszámolási, a letéti, a társadalmi összefogással megvalósuló közműfejlesztések lebonyolítási számláját, egyéb hóközi kifizetéseket. 

· Ellátja a csőd és felszámolási eljárás figyelemmel kisérésével az önkormányzati igények érvényesítését. 

· Ellátja pénzforgalom analitikus és főkönyvi könyvelését és azok egyezőségének ellenőrzését.

· Ellátja az eszközök értékelésével kapcsolatos feladatokat az értékelési szabályzatban meghatározottak szerint.

· Ellátja az önkormányzati alapítvány pénzügyi és számviteli feladatait.

· Esetenként adatot szolgáltat a társirodáknak, társszerveknek.

· Megbízható, döntéshez alkalmas információt biztosít

· Ellátja a kötelezettségvállalás, utalványozás- és ellenjegyzés rendjéről szóló polgármesteri- jegyzői együttes intézkedésben meghatározott feladatait. 
Gondnok csoportvezető feladat-, hatásköre: 

· Feladta az épület rendeltetésszerű működtetésével, üzemeltetésével kapcsolatos feladatok biztosítása.

· Ellátja a Hivatal épületében a gondnoki feladatokat. 

· Gondoskodik a Városháza épületében lévő berendezési és felszerelési tárgyak javíttatásáról, cseréjéről, a bútorok és irodai eszközök szükség szerinti elhelyezéséről.

· Gondoskodik az épület fűtésének, elektromos-és vízellátásának biztosításáról.

· Ellátja a Hivatal fogyóeszköz megrendelései, beszerzéseivel, nyilvántartásával kapcsolatos feladatokat (beszerzés, bevételezés, nyilvántartás, kiadás). Beszerzi a hivatal működéséhez szükséges álló- és fogyóeszközöket, technikai berendezéseket, irodaszereket, nyomtatványokat, közlönyöket, folyóiratokat, jogszabály-gyűjteményeket, tisztítószereket.

· Ellátja a folyamatos anyag- és készletellátás, belső szállítási, anyagmozgatási feladatokat. 

· Gondoskodik a bélyegzők készítéséről és nyilvántartásba vételéről.

· Ellátja a nemzeti jelképekkel, európai zászló és az európai lobogó használatával kapcsolatos feladatokat. 

· Nyilvántartja a munkahelyi készleteket, ellátja a kisértékű eszközök nyilvántartását és leltározását. 

· Előkészíti a selejtezési javaslatokat és gondoskodik a selejtezésről. 

· Gondoskodik a különféle eszközök beszerzéséről, felhasználástól függően tartalékok biztosításáról. 

· Számlákkal elszámol a vásárlásokhoz igényelt ellátmánnyal a pénztár felé, igazolja a feladatával összefüggő számlákat. 

· Gondoskodik a Városháza helyiségeinek takaríttatásáról és ellenőrzi annak elvégzését.

· Gondoskodik a pincék, raktárak rendben tartásáról.

· Ellenőrzi a portaszolgálatot, a rendészetet. 

· Szükség szerint névtáblákat, eligazító táblákat, hirdetőtáblákat készíttet. 

· Ellátja a telefonközpont működtetésével kapcsolatos feladatokat. 

· Biztosítja a technikai feltételeket a testületi és hivatali munkához, valamint rendezvényekhez.

· Ellátja a Hivatal szervezeti egységeinek, a bizottságok, és egyéb szervek épületen belüli elhelyezésével kapcsolatos feladatokat.

· Ellátja a Hivatal használatában lévő gépjárművek üzemeltetésével, karbantartásával, gazdaságos kihasználtságával kapcsolatos feladatokat. 

· Ellátja a kötelezettségvállalás, utalványozás- és ellenjegyzés rendjéről szóló polgármesteri- jegyzői együttes intézkedésben meghatározott feladatait. 

JOGSZABÁLYOK

	1990. évi C.
	törvény
	147/1992.(XI.6.)
	Korm. rend

	1990. évi LXV.
	törvény
	78/1993.(V.13.)
	Korm. rend

	1991. évi IL.
	törvény
	133/1997.(VII.29.)
	Korm. rend

	1991. évi IV.
	törvény
	217/1998.(XII.20.)
	Korm. rend.

	1991. évi LXXXII.
	törvény
	223/1998.(XII.30.)
	Korm. rend

	1991. évi XVI.
	törvény
	132/2000.(VII.14.)
	Korm. rend

	1991. évi XX.
	törvény
	12/2001.(I.31.)
	Korm. rend

	1991. évi XXXIII.
	törvény
	48/2001.(II.27.)
	Korm. rend

	1992. évi LXXIV.
	törvény
	232/2001(XII.10.)
	Korm. rend

	1992. évi LXXXIX
	törvény
	249/2000.(XI.24.)
	Korm. rend

	1992. évi XXIII.
	törvény
	119/2004.(IV.29.)
	Korm. rend

	1992. évi XXXIII.
	törvény
	308/2004.(XI.13.)
	Korm. rend

	1992. évi XXXVIII.
	törvény
	19/2005.(II.11.)
	Korm. rend

	1993. évi III.
	törvény
	13/1991.(V.21.)
	PM. rend.

	1993. évi LXXIX.
	törvény
	33/1999.(XII.22.)
	PM. rend.

	1993. évi LXXVI.
	törvény
	36/1999.(XII.27.)
	PM. rend.

	1993. évi LXXVII. 
	törvény
	41/2001.(XI.7.)
	PM. rend.

	1995. évi LXXXIII.
	törvény
	16/2002.(IV.12.)
	PM. rend.

	1995.év CXVII.
	törvény
	4/1991.(IV.13.)
	MÜM. rend.

	1996. évi CXI.
	törvény
	6/1996.(VII.16.)
	MÜM. rend.

	1996. évi XXV.
	törvény
	
	

	1997. évi LXXX.
	törvény
	
	

	1997. évi LXXXIII.
	törvény
	
	

	1997. évi CXLI.
	törvény
	
	

	1997. évi CXLIV.
	törvény
	
	

	1998. évi LXVI.
	törvény
	
	

	1998. évi LXXXIV.
	törvény
	
	

	1999. évi XXII.
	törvény
	
	

	2000. évi C.
	törvény
	
	

	2001. évi XII.
	törvény
	
	

	2001. évi XXXVII.
	törvény
	
	

	2002. évi XXXVIII.
	törvény
	
	

	2003. évi CXXIX.
	törvény
	
	

	2003. évi XV.
	törvény
	
	

	2003. évi XXIV.
	törvény
	
	

	2004. évi CXL.
	törvény
	
	

	2004. évi LXIV.
	törvény
	
	


A Magyar Köztársaság éves költségvetéséről szóló törvények, és a végrehajtáshoz kapcsolódó Kormány és miniszteri rendeletek.

Az önkormányzatok normatív támogatásait évente meghatározó PM-BM rendeletek.

A Fővárosi Közgyűlés adott évre vonatkozó Forrásmegosztási rendelete.

II. Egyéb szervezeti egységeknél ellátott pénzügyi-gazdasági tevékenységek

	Szervezeti egység
	Feladatkör

	Főépítészi Iroda:
	·  felelős a településrendezési feladatokra jóváhagyott keretösszeg pénzügyi felhasználásáért

	
	·  ellátja az éves költségvetésben jóváhagyott, szakterületét érintő keretösszeg gazdálkodásával kapcsolatos feladatokat

	
	·  nyilvántartást vezet a szakterületét érintő, az éves költségvetésben jóváhagyott keretösszegek felhasználásáról

	Adóügyi Iroda:
	·  ellátja a befolyt adóbevételek költségvetési számlára való átutalását

	
	· adózó kérelmére, a jogosan fennálló túlfizetések visszautalását

	
	· fizetési felhívások kiküldését

	
	· nyilvántartást vezet az egyéb és idegen bevételek kezeléséről, elszámolásáról

	
	· nyilvántartást vezet az 1000 forintot meg nem haladó, törölt tartozásokról

	
	· nyilvántartást vezet az átvállalásokról, illetve a kezességvállalásokról

	Humánpolitikai Iroda
	· együttműködik a Gazdasági Irodával a köztisztviselők személyi kifizetésével kapcsolatban, a költségvetési tervjavaslat és beszámolók előkészítésében, a költségvetést érintő előirányzat módosítási és gazdálkodási feladatok ellátásában

	
	· nyilvántartást vezet az illetményekről, és a létszámról

	Városfejlesztési és üzemeltetési Iroda:
	· ellátja fejlesztési kiadások ütemezését, (karbantartás, felújítás, beruházás) a pénzügyi lehetőségek függvényében

	
	· ellátja a szakterületét érintő feladatokra jóváhagyott éves keretösszeg pénzügyi ütemezését, a felhasználás vezetését, havonta történő egyeztetését a Gazdasági Irodával

	
	· nyilvántartást vezet az éves költségvetésben jóváhagyott működtetési és fejlesztési feladatok végrehajtása érdekében megkötött szerződésekről és azok pénzügyi vonzatairól

	
	· nyilvántartást vezet a kezelési, beruházási tevékenységgel összefüggően keletkezett bevételekről és felmerült kiadásokról, a pénzügyi irodával közösen

	Közoktatási és Sport Iroda:
	· ellátja az iroda működéséhez kapcsolódó költségvetési keretek, gazdálkodási, pénzügyi lebonyolítási feladatokat

	Igazgatási Iroda:
	ellátja az éves költségvetésben jóváhagyott, szakterületét érintő keretösszeg gazdálkodásával kapcsolatos feladatokat

	
	

	Közszolgáltatás-fejlesztési Iroda
	vizsgálja és értékeli a pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszerek működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét

	Belső Ellenőrzési Csoport:
	· ellenőrzi a pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszerek működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét


	Vagyongazdálkodási Iroda:
	· előkészíti és végrehajtja a vagyongazdálkodáshoz kapcsolódó tulajdonosi döntéseket

· megköti a vagyongazdálkodáshoz kapcsolódó szerződéseket

· ellátja a közüzemi díjak felosztását, a felhasználás ellenőrzését és a tulajdonosi képviseletet

· elvégzi a lakás- és nem lakás célú helyiségek felújítását

· bérleményellenőrzést végez

· ellátja az ingatlanértékesítés elszámolását
· ellátja az egyes állami tulajdonban lévő vagyontárgyak önkormányzati tulajdonba adásával kapcsolatos feladatokat
· előkészíti a társirodákkal együttműködve a vagyonpolitikai irányelveket, döntéseket
· előkészíti az ingatlan-vagyon elidegenítésével kapcsolatos döntéseket.




4. melléklet

A belső szervezeti egységek feladatkörei

Főépítészi és Városrendezési Iroda

Feladatköre:

· Építésügyi és területfejlesztési ágazati feladatok

· Területfejlesztéssel és területrendezéssel kapcsolatos feladatok

· A főépítésznek az építési igazgatással kapcsolatos feladatai

· Műemlékvédelmi ágazati feladatok

· műemlékvédelemmel kapcsolatos feladatok

Okmány- és ügyfélszolgálati Iroda

Feladatköre:

Belügyi ágazati feladatok

· polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásával kapcsolatos feladatok

· címnyilvántartással kapcsolatos feladatok

· okmányügyintézéssel kapcsolatos okmányirodai feladatok

· anyakönyvi igazgatással kapcsolatos feladatok

· helyi népszavazással, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok

· szervezett bűnözéssel, valamint az azzal összefüggő egyes jelenségek elleni fellépéssel kapcsolatos feladat 
· választási feladatok
Földművelésügyi ágazati feladatok

· állategészségüggyel kapcsolatos feladatok (marhalevél)

Közlekedési, hírközlési és vízügyi ágazat

· közlekedési igazgatással kapcsolatos feladatok

· ügyfélkapu létesítéssel kapcsolatos feladatok

Adóügyi iroda

Feladatköre:

· Önkormányzati adóztatással kapcsolatos feladatok

· más szervek adóügyi eljárásaival kapcsolatos feladatok (környezet-tanulmányi eljárás, javaslat a kerületi illetőségű adózók iparűzési adójának mérséklésére,)

· állami tulajdonba került hagyatéki ingóságok értékesítésével és a nem értékesíthető ingóságok megsemmisítésével kapcsolatos feladatok,

· adó- és értékbizonyítvánnyal kapcsolatos feladatok

· Pénzügyi ágazattal kapcsolatos adóügyi feladatok

Humánpolitikai Iroda

Feladatköre 
· A Polgármesteri Hivatal alkalmazottainak foglalkoztatási jogviszonyával, fegyelmi és kártérítési felelőségével kapcsolatos feladatok

· köztisztviselők szakmai képzésével, továbbképzésével, az ehhez szükséges programok előkészítésével, lebonyolításával kapcsolatos feladatok,

· a köztisztviselők vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségével kapcsolatos feladatok

· A választott tisztségviselők foglalkoztatási jogviszonyával kapcsolatos feladatok
· országos, ágazati és területi érdekegyeztetéssel kapcsolatos feladatok

· munka és pihenőidővel kapcsolatos feladatok

· foglalkoztatás elősegítésével és a munkanélküliek ellátásával kapcsolatos feladatok

· etikai eljárással kapcsolatos feladatok
· önkormányzati tulajdonú gazdasági társaságok vezetőnek foglalkoztatási jogviszonyával kapcsolatos feladatok
· képviselők vagyonnyilatkozatával kapcsolatos feladatok

· illetmény és létszám-nyilvántartással kapcsolatos feladatokat,

· a köztisztviselői jogviszonnyal, és a köztisztviselők juttatásaival kapcsolatos szabályzatok, utasítások, intézkedések előkészítése,

· a köztisztviselők társadalombiztosítási ellátásával összefüggő feladatokat, (családi pótlék igénylés, GYES-GYED igénybevétele, nyugdíj előkészítés, betegszabadság, táppénz)

· a munkáltatói jogkör gyakorlásával kapcsolatos szabályzatok, intézkedések előkészítése

· a Hivatal vezetése és a helyi érdekvédelmi szerv közötti kapcsolattartásból adódó feladatok,

· a köztisztviselők teljesítményértékelésével kapcsolatos feladatok,

· foglalkozás egészségügyi feladatokat.

· részvétel a költségvetési tervjavaslat és beszámolók előkészítésében, a költségvetést érintő előirányzat módosítási és gazdálkodási feladatok ellátásában,

Belső Ellenőrzési Csoport

Feladatkör:

· gazdasági- gazdálkodási belső ellenőrzés

· hatósági törvényességi felügyeleti ellenőrzés

Gazdasági Iroda

· A Gazdasági Iroda feladatkörét a 3.sz. melléklet tartalmazza.

Városfejlesztési- és Üzemeltetési Iroda

Feladatkör:

· kommunális igazgatással kapcsolatos feladatok

· közúti építésügyi igazgatással kapcsolatos feladatok 
· közútkezelői feladatok
· közlekedési igazgatással kapcsolatos feladatok

· vízügyi igazgatással kapcsolatos feladatok

· hírközlési igazgatással kapcsolatos feladatok

· közbeszerzésekkel kapcsolatos, az iroda tevékenységi körébe tartotó műszaki feladatok

· az iroda tevékenységi körébe tartozó koncessziós szerződéssel kapcsolatos műszaki feladatok

· gázközművagyonnal összefüggő önkormányzati feladatok
· közterületekkel, közhasználatú zöldterületekkel kapcsolatos feladatok

· önkormányzati beépítetlen telkek kaszáltatása

· Közterület felügyelettel kapcsolatos feladatok

· Önkormányzati beruházásokkal kapcsolatos feladatok

· cél és címzett támogatásokkal kapcsolatos feladatok 

· iroda szakterületébe tartozó pályázati források igénybevételével tervezett, illetve bonyolódó pályázatokkal kapcsolatos feladatok

· Önkormányzati intézményfejlesztési, felújítási, üzemeltetési feladatok,

· a helyi vízrendezés, valamint a helyi vízkár-elhárítási, árvíz és belvíz védekezési feladatok ellátásával összefüggő feladatok,

· energetikai igazgatással kapcsolatos feladatok

· közműfejlesztésekkel kapcsolatos feladatok,

· közvilágítási berendezés létesítésével és üzemeltetésével kapcsolatos feladatok,

· a fejlesztési céltámogatásokhoz szükséges pályázatokkal kapcsolatos műszaki feladatok.
Polgármesteri Kabinet

Feladatkör

· a polgármester tevékenységének társadalmi szintű szervezési és koordinatív támogatásával, adatgyűjtéssel és elemzéssel kapcsolatos, valamint az előkészítő- és háttéranyagok kidolgozásával és kidolgoztatásával kapcsolatos feladatok,

· a tisztségviselők hivatali programjának megszervezése, a találkozók előkészítése,

· a kerület kapcsolatrendszerének alapját képező két- és többoldalú együttműködési megállapodásokkal kapcsaolatos, a képviselő-testület és bizottságai, a tisztségviselők nemzetközi kapcsolataira vonatkozó szakmai, protokolláris és reprezentációs feladatok,

· országgyűlési képviselővel (irodájával) való kapcsolattartást, folyamatos munkakapcsolat,

· a művészeti, közösségi intézmények, a lakosság művészeti, közművelődési kezdeményezésének, önszerveződéseinek, kulturális céljainak támogatásával kapcsolatos feladatok 
·  a kerület belföldi és nemzetközi kapcsolataira vonatkozó feladatok 
· az önkormányzat kerületi turisztikai, idegenforgalmi és közművelődési koncepciójával kapcsolatos feladatok

· sajtótevékenységgel kapcsolatos feladatok;

· a művészeti alkotások elhelyezésével, áthelyezésével, lebontásával kapcsolatos döntések végrehajtásának szakmai koordinációja;

· a kerületi idegenforgalmi és turisztikai programok elkészítésével, és a programok végrehajtásával kapcsolatos feladatok
· a közművelődéssel és közgyűjteménnyel, idegenforgalommal kapcsolatos feladatok 
· a kulturális, a közművelődési, közgyűjteményi és művészeti intézmények létrehozásával, átszervezésével, névváltoztatásával, megszüntetésével, irányításával, ellenőrzésével, fenntartásával és működtetésével kapcsolatos feladatok;

Építéshatósági Iroda

Feladatkör
· Építésügyi és területfejlesztési ágazati feladatok

· Földművelésügyi ágazati feladatok

· földdel kapcsolatos feladatok

· Közlekedési, hírközlési, vízügyi ágazati feladatok

Jegyzői Iroda

Feladatkör
· Az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok

· a képviselő-testület és szervei döntés előkészítésével kapcsolatos feladatok  

· a Képviselő-testület és a bizottságok üléseinek előkészítésével, jegyzőkönyvezésével kapcsolatos feladatok,
· a kisebbségi önkormányzati testületek üléseinek előkészítésével kapcsolatos feladatok  

· a Képviselő-testületi és bizottsági valamint a kisebbségi önkormányzatok jegyzőkönyveinek, a rendeleteknek, a testületi szervek határozatainak, a polgármester önkormányzati hatáskörben hozott döntéseinek, határozatainak, ülések előterjesztéseinek kezelésével kapcsolatos feladatok  

· képviselő-testület határozatai végrehajtásának figyelemmel kísérésével, ellenőrzésével kapcsolatos feladatok,
Közoktatási és Sport Iroda

Feladatkör

· az önkormányzat által fenntartott alap- és középfokú oktatással foglalkozó iskolák, pedagógiai és szakmai szolgáltató intézmények létesítésével, névváltoztatásával, megszüntetésével, tevékenységi körének módosításával, irányításával, ellenőrzésével, fenntartásával és működtetésével kapcsolatos feladatok,

· a nevelési, oktatási intézmények szakmai irányítása,

· a tanügyi-igazgatási feladatok, 
· az iskolaszerkezet bevezetésének, továbbá az intézmények Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló döntésekkel kapcsolatos feladatok  ,

· törvényességi felügyeleti feladatok

· - a nemzeti vagy etnikai kisebbséghez tartozó óvodai nevelés és általános iskolai neveléssel kapcsolatos feladatok,

· Tankötelezettség nyilvántartásával tankötelezettség teljesítésével kapcsolatos feladatok  

· közoktatási közigazgatási hatósági feladatok

· Az önkormányzati közoktatási intézmények vezetőinek, foglalkoztatási jogviszonyával kapcsolatos feladatok
· az iskolaszékkel kapcsolatos feladatok,

· az intézményeket érintő „panasz” ügyek kivizsgálása és eljárás lefolytatása,

· a közoktatási intézmények költségvetésével kapcsolatos feladatok

Igazgatási Iroda

Feladatkör:

· Ipari és kereskedelmi ágazati feladatok

· Hagyatéki eljárással kapcsolatos feladatok
· Külföldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos feladatok  

· nemzeti jelképekkel, európai zászló és az európai lobogó használatával kapcsolatos feladatok,

· Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok 

· Közigazgatási megjelölés vagy név felvétel engedélyezésével kapcsolatos feladatok, 

· Kerületi címer használatának engedélyezésével kapcsolatos feladatok 

· állategészségüggyel kapcsolatos feladatok

· növényvédelemmel kapcsolatos feladatok

· a közterületek elnevezésével kapcsolatos döntések előkészítése 

· környezet- és természetvédelemmel kapcsolatos feladatok

Szociális, Egészségügyi és Gyámügyi Iroda

Feladatkör

· Szociális ágazati feladatok

· a szociális rászorultságtól függő pénzbeli ellátásokról, a természetben nyújtott szociális ellátásokról, valamint a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátásokkal kapcsolatos feladatok 

· a szociális intézmények létrehozásával, átszervezésével, névváltoztatásával, megszüntetésével, irányításával, ellenőrzésével, fenntartásával kapcsolatos feladatok 

· a személyes gondoskodást nyújtó intézmények működésének engedélyezésével kapcsolatos feladatok, a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátásokkal összefüggő hatósági feladatok;

· Gyermekvédelmi ágazati feladatok

· a szociális- és gyermekvédelmi intézmények vezetői foglalkoztatási jogviszonyával kapcsolatos feladatok 

· menekültekkel, menedékjoggal és ideiglenes menedéket élvezőkkel, valamint az idegenrendészettel kapcsolatos feladatok.

· a szociális intézmények költségvetésével kapcsolatos feladatok;

· az állami normatíva igénylése, elszámolása;

·  az intézményi fejlesztési, beruházási igények összegyűjtését és rangsorolása;

· az önkormányzat rendeletében meghatározott módon és feltételek szerinti pénzbeli ellátásokkal összefüggő feladatok.

· Egészségügyi ágazati feladatok

· Gyámügyi ágazati feladatok

· a jegyző hatáskörébe tartozó gyámügyi feladatok

· a Gyámhivatal hatáskörébe tartozó gyámügyi feladatok

Közszolgáltatás-fejlesztési Iroda

· A Polgármesteri Hivatal ügyiratkezelésével kapcsolatos feladatok
· Közérdekű adatok közzétételével, kapcsolatos feladatok, elektronikus információs és közzétételi feladatok, Közadattárral kapcsolatos feladatok

· Hivatali Kapu kezelésével kapcsolatos feladatok

· Elektronikus ügyintézés fejlesztésével kapcsolatos igazgatás szervezési és ügyvitel szervezési feladatok

· A Polgármesteri Hivatal informatikai rendszerének szabályszerű és biztonságos működésének biztosítása 

· - az informatika területén az adatvédelmi szabályokkal kapcsolatos feladatok,

· a képviselő-testületi ülések technikai előkészítése
· informatikai koncepcióval, fejlesztési stratégia kidolgozásával, végrehajtásával kapcsolatos feladatok,

· az informatikai eszközök üzemeltetése, ezzel kapcsolatos adatszolgáltatás, adatgyűjtés területén:

·  rendszerfeladatok ellátása, felügyelete,

· - informatikai műszaki infrastruktúra üzemben-tartása,

· - alkalmazások biztonságának fenntartása, kiszolgáló feladatok ellátása,

· - önkormányzati adatvagyon nyilvántartása, állagának óvása, hasznosítása,

· - informatikai képzési feladatok megszervezése a Humánpolitikai Irodával együttműködve

· - számítógépes programok, számítástechnikai eszközök beszerzése,

· - az informatikai rendszerben alkalmazott adatkezelési eljárások és az adatállományok biztonságáról való gondoskodás, illetéktelen hozzáférés elleni védelem.

· a hivatal belső irányítási rendszerének fejlesztésével, szabályozottságával, a szabályozások előkészítésével kapcsolatos feladatok:

· minőségirányítási rendszerek és egyéb minőségügyi technikák alkalmazásával kapcsolatos feladatok

· a belső irányítási dokumentumok (jegyzői, polgármesteri intézkedések és utasítások , minőségirányítási dokumentációk) aktualizálásával és fejlesztésével kapcsolatos feladatok

· pályázatok figyelésével, elkészítésével, beszámolóival kapcsolatos feladatok

· kontrolling feladatok

Vagyongazdálkodási Iroda

Feladatkör:

· előkészíti a társirodákkal együttműködve a vagyonpolitikai irányelveket, döntéseket
· előkészíti az ingatlan-vagyon elidegenítésével kapcsolatos döntéseket

· előkészíti és végrehajtja a vagyongazdálkodáshoz kapcsolódó tulajdonosi döntéseket

· elkészíti a vagyonpolitikával kapcsolatos előterjesztéseket, önkormányzati rendeleteket
· megköti a vagyongazdálkodáshoz kapcsolódó szerződéseket

· ellátja a közüzemi díjak felosztását, a felhasználás ellenőrzését és a tulajdonosi képviseletet

· elvégzi a lakás- és nem lakás célú helyiségek felújítását

· bérleményellenőrzést végez

· ellátja az ingatlanértékesítés elszámolását
· ellátja az egyes állami tulajdonban lévő vagyontárgyak önkormányzati tulajdonba adásával kapcsolatos feladatokat.
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