2. melléklet a Hivatal SzMSz-éhez
A CEGLEDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL UGYRENDJE
6. A Hivatal szervezeti egységeinek alapfeladatai
6.1. Belsé ellenérzés alapfeladatai

6.1.1. A bels6 ellendrzési feladatokat 2 f6 teljes munkaidében foglalkoztatott beosztott kdztisztviseld
a jegyz6 kdzvetlen alarendeltségben latja el.

6.1.2. A belsé ellendrok Cegléd Varos Onkormanyzata és évente kétheté kildn megallapodas
alapjan mas onkormanyzatok részére is ellatjak a belsé ellenérzési feladatokat.

6.1.3. A belsé ellendrok tevékenységik ellatasa soran nem utasithaték, a belsé ellenérzés kérén
kivil es6 mas munkafeladattal nem bizhaték meg. A bels6 ellendrzéssel 6sszefliggésben kért iratot,
adatot, informaciét a vizsgalt szervezet valamennyi vezetdje, illetéleg beosztott kdztisztviseldje és
munkavallaléja kételes haladéktalanul a rendelkezésiikre bocsatani.

6.1.4. A belsé ellenérok feladatait Cegléd Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete, valamint a
6.1.2. pont rendelkezései alapjan érintett nkormanyzatok képviselé-testiletei altal elfogadott éves
munkaterv alapjan pénzlgyi-gazdasagi ellendrzést, célellenbrzést, témaellenérzést, illetve
utéellendrzést végez az oOnkormanyzat intézményeiben - a Kkoltségvetési szervek bels6
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzéseérél szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltak
szerint.

6.1.5. A jegyz6 megbizasa alapjan a bels6é ellen6rok a munkaterven fellli ellenérzést is
végrehajtanak.

6.1.6. A belsé ellendrzési tevékenység részletes szabalyait a Cegléd Varos Onkormanyzatanak
Bels6 Ellenbrzési Kézikonyve tartalmazza.

6.2. A Kontrolling alapfeladatai

6.2.1. Cegléd Varos Onkormanyzata (CVO) fenntartasaban miikddd koltségvetési szervek és CVO
tulajdonaban lévé gazdalkodo szervezetek gazdalkodasa hatékonysaganak vizsgalata:
6.2.1.1. Stratégiai tervezéshez indikatorok és célértékek meghatarozasa;
6.2.1.2. Indikatorok szisztematikus gydjtése, értékelése, vezetSi informacidos rendszer
mikodtetése;
6.2.1.3. Részvétel az éves koltségvetés elbkészitésében, az el6z6 évi koltségvetés és annak
modositasai, valamint a helyi kézigazgatas jogi és pénzlgyi feltételrendszere alakulasanak
szempontjait képviselve.

6.2.2. Onkormanyzati kozfeladatok, kozszolgaltatasok nem ©nkormanyzati szerv dltal ellatott
(kiszervezett) ellatasa teljesitésének, a teljesitésrél szold beszamolok jogi és hatékonysagi
szempontbdl valo vizsgalata.

6.2.3. Feladat-ellatasi megallapodasok, szerz6dések (mddositasok) tervezetének véleményezése,
javaslattétel érvényes szerz6dés modositasara.

6.2.4. Az dnkormanyzat tulajdonaban lévé gazdalkod6 szervezetek legfébb szerv hataskorébe
tartozo dontéseinek elbkészitése.

6.3. Beruhazasi és Kozbiztonsagi Iroda alapfeladatai

6.3.1. Cegléd vonatkozasaban:



telepuléstizemeltetési feladatok (kbztemetd, kéztisztasag kézteriilet, 6nkormanyzati utak,
kézutak, fizetéparkolok, gyepmesteri telep lizemeltetése) igazgatasa,

onkormanyzati kézszolgaltatasi feladatok (vizikdzmi-szolgaltatds, nem kdézmivel
Osszegyljtétt szennyvizkezelés megszervezése; hulladékgazdalkodasi kdzszolgaltatas,
tavhészolgaltatas, koztemet6 szolgaltatas) igazgatasa

onkormanyzati vagyonhasznositasi tgyek,

6nkormanyzati (intézményi) vagyonkort érinté beruhazasok, felujitasok bonyolitasa;
kdzbeszerzés (az éves kdzbeszerzési tervben szerepld kdzbeszerzéseknél a kozbeszerzési
szabalyzatban rogzitett feladatok ellatasa)

palyazati projektek (beruhazasok palyazati, illetve dontés elbkészitése, a megvaldsitas
operativ szervezése, fellgyelete, utankovetés)

az Onkormanyzat Bizottsagai altal kezelt palyazati tamogatasi keretek felhasznalasanak
nyilvantartasa, elszamolasa

kartéritési tgyek

kozbiztonsagi, feladatok, ezen belil kdzterilet-felligyelet és mezei rszolgalat mikodtetése
kozterllet-hasznalat engedélyezése

talalt dolgok kezelése

térinformatikai rendszer folyamatos aktualizalasa (feltéltése) és kezelése

informatikai biztonsagi felel6s

6.3.2. Cegléd és Korostetétlen vonatkozasaban:

kozutkezeldi igazgatasi feladatok ellatasa
telepulésfejlesztés, telepulésrendezés,
vizgazdalkodas, vizkarelharitas, vizligyi igazgatas
kozérdeki bejelentések, panaszok kivizsgalasa

6.3.3. Egyéb feladatok:

6.4.1

a Ceglédi Tobbcélu Kistérségi Tarsulas (CTKT) munkaszervezetének feladatai
sport és ifjusagi igyek

6.4. A Hatésagi és Igazgatasi Iroda alapfeladatai

. Epitésiigyi Csoport: a jegyzé hataskdrébe tartozd épitésiigyi hatdsagi eljarasok (illetékességi

terllet: Abony, Albertirsa, Cegléd, Danszentmiklés, Csem6, Jaszkarajend, Korostetétlen,
Mikebuda, Ujszilvas, Tortel, Tapiosz6lés, Ceglédbercel), valamint Cegléd kozigazgatasi
tertletén hazszamok meghatarozasa, igazolasok kiadasa.

6.4.2. Hatosagi és lgazgatasi Iroda feladatai Cegléd és Kérostetétlen illetékességgel:

telepengedély, ipari tevékenységek bejelentése

kereskedelmi hatdsagi Ugyintézés

ASP Ipar-Kereskedelem Szakrendszer teljes kor(i alkalmazasa, beleértve az elektronikus
Ugyintézés lehet6ségét

maganszallashely engedélyezés, nyilvantartasba vétele

piac, vasar engedélyezése, nyilvantartasba vétele

rendezvénytartasi engedéllyel kapcsolatos hatésagi feladatok

védelmi igazgatas, védelmi feladatok (polgari védelem, katasztrofavédelem, KOH munka és
tlzvédelem)

zaj- és rezgésveédelmi hatdsagi feladatok

fas szaru névények védelme

gyumdlcsiltetvény telepitésének engedélyezése

vadkar karbecslési és egyezségi eljaras lefolytatasa

névényvédelmi hatésagi feladatok

hulladékgazdalkodasi hatésagi feladatok

egyeb kornyezet- és természetvédelemi feladatok

allatvédelem jegyz6i hataskdrben

tarsashazak torvényességi felligyelete



— lakcim (hazszam) igazolas

— kozterlletek elnevezésének (féldrajzi név meghatarozas) elékészitése

— anyakdényvi Ggyintézés

— eskivéi szolgaltatasok

— élettarsi kapcsolat igazolasardl szold hatésagi bizonyitvany kiallitasa

— hagyatéki Ugyek ASP Hagyatéki Szakrendszer alkalmazasaval, az elektronikus
Ugyintézéshez lehet6ségének biztositasaval

— vagyonleltar Ugyek tarshatésag (birésag) megkeresésére

— a csaladok tamogatasarodl szolé 1998. évi LXXXIV. térvény végrehajtasarodl szolo 223/1998.
(XII. 23.) Korm. rendelet 5/A. § (3) bekezdése szerinti hatésagi bizonyitvany kiadasa

— telepllési tamogatas

— rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

— oOvodaztatasi tamogatas

— hatésag (birésag) megkeresésére idegen kornyezettanulmany, adatszolgaltatasok,
igazolasok

— hulladék-kézszolgaltatasi dijkedvezmény lgyintézése

— koztemetés

— szocidlis temetés (a térvény hatalybalépésének fiiggveényében)

6.4.3. Egyéb feladatok:

— belsé szabalyzatok (k6zjogi szervezetszabalyozé eszkdz) szévegtervezetének elkészitése;

— jogi Ugyek: dnkormanyzat kdzalapitvannyal kapcsolatos alapitoi dontések el6készitése,
jelzalogjog Ugyek, fizetési meghagyasok, jogtanacsosi feladatok, peres ugyek kezelése,
nyilvantartasa

6.5. A Pénziigyi Iroda alapfeladatai

A Pénziigyi Iroda a jegyz6 altal kibocsatott 6nallé ligyrenddel rendelkezik, mely az SzMSz
fliggeléke. A Pénziigyi Iroda Ugyrendje — Koltségvetési Csoport és Szamviteli Csoport belsd
szervezeti bontasban — tartalmazza az iranyitasra, a felligyeletre és a szervezeti egység vezetésére
vonatkozé legfontosabb szabalyokat, a pénzigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért felelés személyek
munkakdréhez tartozé feladat- és hataskéroket, valamint a hataskérok gyakorlasanak maédjat, a
bels6 munkamegosztast a kiadmanyozas és a helyettesités rendjét.

6.5.2. Pénzligyi Iroda f6bb feladatai:

— ellatja a Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait

— a szervezeti egység vezetbje az irodavezetd, ellatja a gazdasagi vezetd feladatait, tartos
tavolléte esetén helyettesiti az Intézményi Gazdalkodasi Iroda vezetéjét;

— koltségvetési rendelettervezet dnkormanyzati szintl(i egyeztetése, és el6készitése

— koltségvetési rendelettervezet elkészitése, torvényi hataridé szerint torténd benyujtasa,
bizottsagi véleményeztetése

— beruhazasok, felujitasok feladatonkénti nyilvantartasa

—  befejezett beruhazasok aktivalasa

— hitelallomany alakulasanak vezetése

—  évkozi elbiranyzat-mddositasok elkészitése, Képviselb-testilet elé terjesztése,
nyilvantartasokon val6 atvezetése

—  koltségvetést beszamolé készitése az allamhaztartasrol sz6l6 térvény szerinti hataridére

— kils6é szervezet altal meghirdetett palyazatok el6készitése — adatlapok kitoltése, adatok
kozremikodd szervekhez vald tovabbitasa, kapcsolattartas a kdzrem(ikddé szervekkel

— palyazatokon nyert tamogatasok, EU-s tamogatasok elkllonitett nyilvantartasa, elszamolasa

— id6kozi koltségvetési- és mérlegjelentés elkészitése

— Onkormanyzati statisztikai jelentés elkészitése

— targyi eszkdzok leltarozasaval és selejtezésével kapcsolatos feladatok elvégzése

— intézmények gazdalkodasanak felligyelete és ellendrzése



— Onkormanyzati gazdalkodd szervezetek (tarsasagok) onkormanyzati tamogatasanak
kezelése, nyilvantartasa, Uzleti tervek teljesitésérdl beszamoldk, adatszolgaltatasok
kezelése

— intézmények gazdalkodasanak felligyelete és ellendrzése

— az 6nkormanyzati ingatlanvagyon kataszterének feltdltése, folyamatos, naprakész vezetése,
negyedévente valtozasok atvezetése, éves ingatlanvagyon leltar elkészitése, az
ingatlanvagyon kataszterhez kapcsolodo éves statisztika elkészitése, hataridére torténd
tovabbitasa — ASP IVK teljes kor(i alkalmazasa

— Onkormanyzati tamogatasok szerzddési (folyositas, végrehajtas) feltételeinek pénzigyi
véleményezése, ellenbrzése, tdmogatasok nyilvantartasa

— A 2001/HU/16/P/PE/O08 szamu, ISPA/Kohézidés Alapbdl tamogatott Duna-Tisza-Koézi
Nagytérség Regionalis Telepulési Szilardhulladék Gazdalkodasi Rendszer megvaldsitasara
2002. szeptember 9-én Iétrejott konzorcionalis szerz8dés X/1. pontjaban rogzitett képviseleti
(gesztori) feladatainak pénzlgyi ellatasa

— Folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE) iranyitasa

—  Koérostetétlen Kdzség Onkormanyzatanak pénzigyi, gazdalkodasi feladatai

— a Ceglédi Tébbcélu Kistérségi Tarsulas pénzlgyi, gazdalkodasi feladatai

—  Cegléd Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata pénzuigyi, gazdalkodasi feladatai

— ASP Gazdalkodasi Szakrendszer teljes korl alkalmazasa

6.5.3. Egyéb feladatok:
— pénzugyi, szamviteli targykorl belsd szabalyzatok (kézjogi szervezetszabalyozd eszkéz)
szovegtervezetének elkészitése

6.5.4. Az Onkormanyzat gazdalkodasi feladatai kdzll a lakds- és nem lakas céljara szolgalo
bérleményi vagyonkdr, tovabba a mezbégazdasagi és egyéb megjeldlési beépitetlen foldterilet,
épitmény vagyonkor hasznalatat és hasznositasat az Onkormanyzat 100 %-os tulajdonaban 1évé
gazdalkodd szervezet, a VARVAG Varosfejlesztési és Vagyongazdalkodasi Nonprofit Kft. (2700
Cegléd, Gubody u. 28.) latja el kiildn megallapodas keretei kdzott.

6.5.5. Az SzMSz 2.8. pontjaban felsorolt 6nalléan mikdds koltségvetési szervek gazdasagi
szervezetének Aht-ben el8irt feladatai:

- A munkamegosztas, és felelésségvallalas rendjérdl szol6 - Avr. 9. § (5) bekezdés a)
pontja alapjan Hivatallal megkotott - munkamegosztasi megallapodas tartalmat az iranyitd és
fellgyeleti szerv hagyja jova;

- A koltségvetési szervek éves koltségvetésének elbiranyzatai felett a kéltségvetési
szerv vezet6je rendelkezik.

- A szervezeti egység vezetbje az irodavezetd, aki ellatja a gazdasagi vezet6 feladatait
a 2.8. pontban felsorolt 6nalléan miikddé koltségvetési szerveknél. Kotelezettségvallalas esetén
a pénzugyi ellenjegyzésre az irodavezetd jogosult.

6.5.6. Az Iroda gondoskodik a 2.8. pontban felsorolt 6nalldan mikdds koltségvetési szervek
alkalmazottaira vonatkozé6 munkaltatéi doéntések végrehajtasardl (személyzeti és illetmény
Ugyintézés, KIRA lzemeltetés, nyilvantartasok ASP Gazdalkodasi Szakrendszer alkalmazasa);

6.5.7. A gyermekek védelmérél és a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasroél szélo 1997.
évi XXXI. térvény 21. § (1) bekezdés d) és e) pontja szerinti intézményi gyermekétkeztetés
biztositasa.

6.6. Az Adohatésagi Iroda alapfeladatai

6.5.1. Cegléd és Korostetétlen illetékességgel:

adoigazgatasi tgyek

ado- és értékbizonyitvany

adokivetés

adatszolgaltatasok fogadasa, végrehajtas megkeresésre



adoellendrzés

adobehajtas

értesités szamlaegyenlegekrél

atfuto tételek rendezése

adohatosag altal vezetett szamlakrol térténd utalasok

felszamolasi, végelszamolasi eljaras soran tett intézkedések

zarasi 0sszesitd készitése

onkormanyzat helyi adopolitikai dontésének el6készitése

ASP Ado Szakrendszer teljes korl alkalmazasa, beleértve az elektronikus ugyintézés
lehetbségét

6.7. Szervezési Iroda alapfeladatai

. A Szervezési Iroda feladatai Cegléd és Kérostetétlen vonatkozasaban:

onkormanyzatok és szervei mikddésének biztositasa (lilések megszervezése, meghivok
kézbesitése, jegyz6konyvek elkészitése, felterjesztése torvényességi felligyelet szamara);
polgarmester, alpolgarmester, jegyz6, aljegyzd tevékenységeivel kapcsolatos titkarsagi,
adminisztracios feladatok;

a CTKT és szervei mikodésének biztositasa (llések el6készitése, jegyzbkdnyvezése,
dontések nyilvantartasa és kozlése)

szépkoruak kdszontésének elékészitése;

birtokvédelem

telepilési 6nkormanyzati jegyzd hataskorébe tartozo, a mezd- és erdégazdasagi foldek
forgalmarol szél6 2013. évi CXXII. térvényben el6irt feladatok ellatasa;

onkormanyzati szocidlis alapellatasi feladatok ellatasaval kapcsolatos doéntések
el6készitése, kapcsolattartas a feladatellatas szolgaltatoival,

onkormanyzati dontések (rendelet, hatarozat) nyilvantartasa, kozzététele;

belsd szabalyzatok (kdzjogi szervezetszabalyozd eszk®z) szerkesztése, nyilvantartasa,
kbzzététele;

valasztassal, népszavazassal és népi kezdeményezéssel kapcsolatos, a valasztasi szervek
mikodésével 6sszefiiggd altalanos feladatok

onkormanyzati koltségvetési szervek szakmai fellgyelete, térzskdnyvi tgyintézése
kdznevelési (6voda), kdzmivelédési, kdzgyljteményi feladatok

kituntetések, 0sztondij-palyazatok dontés-el6készitése, kezelése

egészséglgyi igazgatas (alapellatas: felnétt haziorvos, hazi gyermekorvos, fogaszati
alapellatas, iskola-egészséglgy, haziorvosi Ugyelet, védbndi szolgalat)

a hivatali alkalmazottakra vonatkozé egészségugyi alkalmassagi vizsgalatok szervezése
nappali szocialis ellatas (bdlcséde) fenntartéi felligyelete

funkcionalis feladatok a Hivatal tekintetében: (informatika, Ugyvitel, iratkezelés, hivatali
gépjarmi Uzemeltetése); varoshaza / kbzséghaza lzemeltetése, gondoksagi feladatkor

az oOnkormanyzati ASP keretrendszer, valamint az ASP Iratkezeld Szakrendszer
Uzemeltetése — az elektronikus Ugyintézéshez kapcsolddé iratkezelés biztositasaval
informatikai biztonsagi rendszer szabalyozasa, lUzemeltetése

adatvédelmi felel6s

6.7.2. Kdérostetétlen dnkormanyzati feladatkore tekintetében:

telepuléstizemeltetési feladatok (vizikbzmi-szolgaltatas, hulladékgazdalkodasi
kbézszolgaltatas, koztemet6 Uzemeltetés, kdzterllet Uzemeltetés) igazgatasa,
onkormanyzati vagyonhasznositasi ugyek

6.7.3. Egyéb feladatok:

Cegléd Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata miikddésének biztositasa (adminisztracio,
ulések megszervezése, jegyzékonyvek elkészitése, felterjesztése torvényességi fellgyelet
szamara, dontések nyilvantartasa, kdzzététele)

személyzeti feladatok, kézfoglalkoztatottak szervezése



valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok

esélyegyenldségi referensi feladatok

onkormanyzati honlap GUzemeltetése, k6zérdeki kozzététel, adatszolgaltatas
kapcsolattartas a Ceglédi Hirmondo szerkesztését ellaté gazdalkodo szervezettel
nyari diakfoglalkoztatottak munkaszervezése

Bogacsi dul8 Gzemeltetése



