
Érvényes: 2011. december 01. napjától
Kapcsolódási pontok szabályozója
Titkárság 

kötelezettségei, feladatai a társirodák tevékenységéhez kapcsolódóan

Képviselők, bizottsági tagok költségtérítésének számfejtéséhez alapbizonylatok leadása.
· határidő:
havonta, a tárgyhó utolsó előtti munkanapjáig; 

· felelős: 
testületi ügyintéző;
· kapja:  
pénztáros. 

Képviselő-testületi ülés jegyzőkönyvi kivonatának megküldése.

· határidő:
ülést követő 15 napon belüli; 

· felelős: 
titkárság;

· kapja:  
érintett munkatársak. 

Testületi ülés meghívójának továbbítása elektronikusan.

· határidő:
legalább az ülés előtt 3 nappal korábban; 

· felelős: 
aljegyző; 

· kapja:  
honlapszerkesztő. 

Testületi ülés meghívójának továbbítása elektronikusan.

· határidő:
az ülés hetének keddi napjáig; 

· felelős: 
aljegyző; 

· kapja:  
szervezési ügyintéző.

Gépjármű-használat biztosítása bemérések elvégzésére.

· határidő: 
igény-bejelentést követő napon; 

· felelős:
aljegyző;

· kapja:  
közműnyilvántartó. 

Teremigények fogadása és nyilvántartása.

· határidő:
folyamatos; 

· felelős: 
jegyzői-polgármesteri általános ügyintéző; 

· kapja:  
valamennyi munkatárs, valamint jegyzői engedéllyel külső igénylők.

Személyzeti és munkaügyek: 

Rehabilitációs hozzájárulás bevallásához létszám, rokkant nyugdíjasok, rendszeres szociális járulékban részesülők számának meghatározása.

· határidő:
negyedévet követő hó 5. napjáig;

· felelős: 
személyügyi referens;

· kapja: 
pénzügyi csoport.

Munkaügyi statisztikai adatszolgáltatás a költségvetési beszámoló összeállításához – nyomtatvány szerint.

· határidő:
tárgyévet követő év február 15. napjáig, de az ide vonatkozó 

nyomtatványok és segédanyagok a személyügyi referenshez történő 

továbbítását követő legalább 10 nappal később; 

· felelős:
személyügyi referens;

· kapja:  
pénzügyi csoport. 

Létszámkeret meghatározása és adatszolgáltatás a költségvetési koncepcióhoz és a költségvetési előirányzatok kialakításához.

· határidő: 
tárgyévet megelőző év december 15.;

· felelős:
személyügyi referens;

· kapja:  
pénzügyi csoport. 

Hivatali dolgozók részére munkáltatói, illetve lakásvásárláshoz közszolgálati igazolás kiadása.

· határidő: 
bejelentést követő munkanapon; 

· felelős: 
személyügyi referens;


· kapja: 
valamennyi munkatárs.

Munkaügyi iratok továbbítása a pénzügyi csoporthoz.

· határidő:
aláírást követő 3 munkanapon belül;

· felelős: 
személyügyi referens; 

· kapja:  
pénzügyi csoport. 

Egyéb juttatásokról rendelkező levél továbbítása számfejtés céljából pénzügyi csoporthoz.

· határidő:
esedékesség időpontját megelőző 3 munkanappal korábban; 

· felelős:
személyügyi referens; 

· kapja:  
pénzügyi csoport.

Informatika: 

A hivatali számítógépekkel kapcsolatban felmerülő technikai gondok megoldása, egyéb informatikai segítség nyújtása.

· határidő: 
telefonos bejelentést követő egy órán belül; 

· felelős:
informatikusok;

· kapja:  
hivatali munkatársak. 

Fénymásolás: 

Bizottsági, testületi és egyéb hivatali anyag másolása, fax továbbítása a címzetthez.

· határidő: 


fax: érkezését követően annak azonnali eljuttatása a címzetthez, nevesített
címzett hiányában a jegyzőhöz;
másolás: a megrendelést követő egy napon belül; 

· felelős:
másológép-kezelő; 

· kapja:  
valamennyi munkatárs. 

Pályázati referens: 

Pályázat megvalósításának főbb lépéseiről tájékoztatás (pályázatregiszter-kivonat, portálra).

· határidő:
pályázat eredményéről való értesülést, megvalósulást követő 5 napon 

belül; 

· felelős:
pályázati referens;

· kapja:  
adatgazda.
Adatgazda tájékoztatása civil szervezeteket érintő aktuális pályázati lehetőségekről.

· határidő: 
egy napon belül;
· felelős: 
pályázati referens;
· kapja: 
adatgazda.
Minőségügy: 

Publikus minőségügyi dokumentumok átadása.

· határidő:
megegyezés szerint; 

· felelős:
minőségügyi vezető; 

· kapja:  
adatgazda. 

Idegenforgalmi ügyintéző:

Éves komplex vendégforgalmi kimutatás továbbítása az adócsoportnak.

· határidő: 
tárgyévet követő év március 15. napjáig; 

· felelős:
idegenforgalmi ügyintéző; 

· kapja:  
adócsoport. 

Magánszállásadó nyilvántartásba vételi igazolás, törlés, módosítási kérelem egy példányának továbbítása.

· határidő:
az erről szóló irat elkészültét követő 3 munkanapon belül; 

· felelős:
idegenforgalmi ügyintéző; 

· kapja:  
adócsoport, vendégtartást ellenőrzők. 

Magánszállásadói nyilvántartásból igény szerinti adatszolgáltatás.

· határidő: 
megkeresést követő 3 munkanapon belül; 

· felelős: 
idegenforgalmi ügyintéző;

· kapja:  
egészségügyi, szociális csoport.

Pénzügyi, gazdasági iroda 

kötelezettségei, feladatai a társirodák tevékenységéhez kapcsolódóan

Adócsoport: 

Helyi adók pénzforgalmi adatai és a hátralék feladása.

· határidő: 
adott hónapot követő hó 10. napjáig; 

· felelős:
adócsoport;

· kapja:  
könyvelés. 

Adóerőképesség kiszámításához adatszolgáltatás.

· határidő: 
negyedévet követő hó 10. napjáig; 

· felelős:
adócsoport;

· kapja:  
könyvelés. 

Utalási kérelmek, inkasszók feladása.  

· határidő: 
felmerülés szerint; 

· felelős:
adócsoport;

· kapja:  
könyvelés. 

Pénzügyi csoport: 

Rendszeres és rendkívüli segélyek utalása a pénztár részére.

· határidő:
rendszeres ellátás havonta, eseti nyolc napon belül; 

· felelős:
pénzügyi csoport; 

· kapja:  
egészségügyi, szociális csoport. 

Igazgatási szolgáltatási díjról számla kiállítása.

· határidő:
a határozat átvételét követően azonnal; 

· felelős:
pénzügyi ügyintéző; 

· kapja:  
okmányirodai ügyintéző. 

Ügygondnoki díj kifizetése.

· határidő: 
a rendelkező levél átvételét követő 3. munkanapon belül; 

· felelős:
 pénzügyi ügyintéző; 

· kapja:  
jegyzői gyámügyi ügyintéző.

Képzésről beérkezett számla láttamoztatása a személyügyi referenssel.

· határidő:
számla pénzügyi teljesítését megelőző napig; 

· felelős:
pénzügyi csoport; 

· kapja: 
személyügyi referens. 

Táppénz kifizetésével kapcsolatos reklamációk kezelése.

· határidő: 
bejelentést követően haladéktalanul; 

· felelős:
pénzügyi csoport;

· kapja:  
-

Hivatali dolgozók részére kereseti igazolás kiadása.

· határidő: 
2 munkanapon belül; 

· felelős:
pénzügyi csoport;

· kapja:  
-

A kiszabott helyszíni bírság bevételének visszajelzése.

· határidő:
tárgyhót követő hó 20. napjáig, illetve tárgyévet követő év január 31. 

napjáig;

· felelős:
pénzügyi, illetve adóügyi ügyintézők; 

· kapja:  
vezető közterület-felügyelő.

A térképészeti adatszolgáltatás és nyilvános bemérés megrendelésekor a számla-melléklet szerinti - összeg átvétele, és a számla elkészítése.

· határidő:
megrendelések esetén azonnal;

· felelős:
pénztáros; 

· kapja:  
az ügyfél a kapott számlát bemutatja a közműnyilvántartónak. 

Számlák határidőben történő teljesítése.

· határidő:
szerződésben levő időpontnak megfelelően; 

· felelős:
pénzügyi csoport;

· kapja:  
városfejlesztési, kommunális iroda. 

Pénzforgalmi adatok szolgáltatása a gazdaságstatisztikai jelentéshez.

· határidő:
negyedévet követő hónap 15. napjáig;

· felelős:
pénzügyi csoport; 

· kapja:  
közszolgáltatás-szervezők. 

Az éves költségvetésben elfogadott – az Oktatási, valamint a Kulturális és Sport Bizottság által jóváhagyott – alapból, szakfeladatokból, célkeretekből történő összegek átutalása, kifizetése.

· határidő:
számlákon, valamint a támogatási szerződésekben meghatározott 

határidő;

· felelős: 
pénzügyi ügyintéző; 

· kapja:  
oktatási, művelődési sport iroda. 

Az oktatási-nevelési intézményekkel kapcsolatos adatszolgáltatási, költségvetési és egyéb pénzügyi feladatok egyeztetése.

· határidő:
szükség szerint;

· felelős:
főkönyvelő-irodavezető, csoportvezető, pénzügyi ügyintéző; 

· kapja:  
oktatási, művelődési sport iroda. 

Átutalási megbízások teljesítése, bánatpénz visszafizetése, bérleti díj, vételár kiszámlázása.

· határidő:
egyedileg meghatározott; 

· felelős:
pénzügyi csoport; 

· kapja:  
vagyoncsoport.

Adásvételi, bérleti szerződések, megállapodások készítése, jogi tanácsadás.

· határidő:
5 napon belül;

· felelős:
pénzügyi-gazdasági jogász;

· kapja:  
vagyoncsoport.

Terminálon keresztül történő utalások végzése az adócsoport részére.

· határidő:
legkésőbb a rendelkező levél átvételét követő munkanapon; 

· felelős:
pénzügyi csoport; 

· kapja: 
adócsoport.  

A város területén munkavégzéssel megbízott, erről számlát benyújtott vállalkozásokról adatszolgáltatás.

· határidő:
havonta, tárgyhót követő hó 15. napjáig;


· felelős:
pénzügyi csoport;

· kapja: 
adócsoport. 

A Pénzügyi, Gazdasági Bizottság üléséről szóló meghívó elküldése.

· határidő:
A bizottsági ülést megelőző legalább 2 munkanappal korábban;

· felelős:
bizottsági referens;

· kapja: 
belső ellenőrzési vezető.

A Pénzügyi, Gazdasági Bizottság belső ellenőrzésre vonatkozó határozatairól készült kivonatok  megküldése.

· határidő:
A bizottsági ülést követő 15 napon belül;

· felelős:
bizottsági referens;

· kapja: 
belső ellenőrzési vezető.

Vagyoncsoport:

Vagyonban történő változás, értékcsökkenés elszámolása.

· határidő: 
negyedévet követő 10. napjáig; 

· felelős:
vagyon analitikus könyvelő; 

· kapja: 
kontírozó könyvelő. 

Tárgyi eszköz nyilvántartás, pénzügyi egyeztetés negyedévente.

· határidő: 
negyedévente, illetve évente; 

· felelős:
vagyonnyilvántartó; 

· kapja:  
pénzügyi csoport. 

Az önkormányzati tulajdonban bekövetkezett változásokról (kisajátítás, vétel) az Adócsoport értesítése.

· határidő: 
havonta, tárgyhót követő 15 napon belül; 

· felelős:
vagyoncsoport; 

· kapja:  
adócsoport. 

Új mérőműszer, mérőeszköz nyilvántartásba vétele.

· határidő: 
leltárba vételtől számított 15 napon belül; 

· felelős:
vagyonnyilvántartó; 

· kapja:  
mérőeszköz-kezelő (közműnyilvántartó). 

Vendégellenőrzés 

Az adócsoport kérésére az adóellenőrzéshez szükséges ellenőrzési dokumentumok átadása.

· határidő: 
3 munkanapon belül; 

· felelős:
vendégellenőrök;

· kapja:  
adócsoport. 

A kereskedelmi szálláshelyek vendégellenőrök által feltárt üzemeltetői változásainak jelzése az általános igazgatási csoport részére.

· határidő: 
azonnal; 

· felelős: 
vendégellenőrök;

· kapja:  
általános igazgatási csoport.

Egészségügyi, szociális csoport

kötelezettségei, feladatai a társirodák tevékenységéhez kapcsolódóan

A szociális ellátások kifizetéséről rendelkező levél leadása a pénzügyi csoportnak.

· határidő: 
kifizetés előtt 3 munkanappal; 

· felelős: 
szociális ügyintéző; 

· kapja:  
pénzügyi ügyintéző. 

Egyeztetések a pénzügyi csoporttal a szociális ellátások visszaigényléséhez.

· határidő: 
minden hó 10. napjáig; 

· felelős:
szociális ügyintéző;

· kapja:  
pénzügyi ügyintéző. 

Első lakáshoz jutók önkormányzati támogatási szerződésének leadása a pénzügyi csoport részére.

· határidő:
aláírást követő 8 napon belül;

· felelős:
szociális ügyintéző;

· kapja:  
pénzügyi ügyintéző. 

Szociális segélyek visszafizető határozatainak átadása a pénzügyi csoportnak.

· határidő:
bizottsági döntést követő 8 napon belül;

· felelős:
szociális ügyintéző;

· kapja:  
pénzügyi ügyintéző. 

Szociális konferencia, szociális igazgatási mintahely számlázási tarifáinak meghatározása.

· határidő: 
számlázás előtt 3 nappal; 

· felelős:
szociális mintahelyi vezető; 

· kapja: 
számlázás.

Közcélú foglalkoztatással kapcsolatos elszámoláshoz adatlapok leadása.

· határidő:
tárgyhót követő hó 5. napjáig; 

· felelős:
szociális irodai ügyintéző;

· kapja:  
pénzügyi csoport. 

Szociális telkek értékesítésénél, szociális ügyekben egyeztetés, állásfoglalás nyújtása.

· határidő: 
megkeresést követő 15 napon belül; 

· felelős:
szociális csoport; 

· kapja:  
vagyoncsoport. 

Az adócsoporthoz benyújtott méltányossági kérelmek elbírálását segítő környezet-tanulmányok készítése megkeresésre.

· határidő:
megkeresést követő 15 napon belül; 

· felelős:
szociális csoport; 

· kapja: 
adócsoport. 

Általános igazgatási csoport kötelezettségei, feladatai 

a társirodák tevékenységéhez kapcsolódóan

A közterület-felügyelet által kezdeményezett szabálysértési ügyekben hozott határozatok továbbítása.
· határidő:
a határozat jogerőre emelkedését követően a postázással egyidejűleg; 

· felelős:
szabálysértési ügyintéző; 

· kapja:  
közterület-felügyelet.

Statisztikai jelentések egy példányának továbbítása;
· határidő: 
postázással egyidejűleg; 

· felelős:
általános igazgatási csoport valamennyi dolgozója;

· kapja: 
adatgazda.
Jogi képviselet bírósági, illetve kisajátítási eljárásokban.

· határidő: 
eseti;

· felelős:
aljegyző;

· kapja:  
vagyoncsoport.

Termőföld adás-vételéről, bérbeadásáról értesítés.

· határidő: 
havonta, a tárgyhót követő hó 15. napjáig; 

· felelős:
igazgatási ügyintéző;                        

· kapja: 
adócsoport. 

Bejelentéshez kötött kereskedelmi tevékenységek esetében értesítés megküldése.
· határidő:
KSH jelentés postázásával egyidejűleg;
· felelős:
kereskedelmi ügyintéző;
· kapja: 
Építéshatóság, Környezetvédelmi Hatóság.
Üzletek működési engedélyezése esetében értesítés megküldése. 

· határidő:  jogerőre emelkedést követően azonnal, illetve legkésőbb 3 munkanapon belül;

· felelős:     kereskedelmi ügyintéző;

· kapja:       Építéshatóság; Környezetvédelmi Hatóság.

Ügygondnoki munkadíj megállapítása ügyében hozott határozat megküldése.

· határidő: 
a határozat jogerőre emelkedését követően azonnal, illetve legkésőbb 5 

· napon belül;

· felelős: 
jegyzői gyámügyi ügyintéző;

· kapja:  
pénzügyi csoport. 

Szabálysértési eljárásban kiszabott pénzbírság meg nem fizetése esetén értesítés.

· határidő: 
a határozat jogerőre emelkedésétől számított 30 nap lejártát követően

                        azonnal, illetve legfeljebb 3 napon belül;

· felelős: 
szabálysértési ügyintéző;

· kapja: 
adócsoport.

Telepengedélyek nyilvántartásba vételéről, és az abban bekövetkezett változásokról hozott értesítés/határozat megküldése.

· határidő:
a határozat jogerőre emelkedését követően a postázással egyidejűleg;

· felelős:
telepengedélyezési ügyintéző;

· kapja: 
vállalkozói ügyintéző.
Igazgatási szolgáltatási díj megállapítása ügyében hozott határozat/értesítés megküldése.

· határidő:
a határozat jogerőre emelkedését követően postázással egyidejűleg;  

· felelős:
okmányirodai ügyintéző;

· kapja: 
pénzügyi csoport. 

Végrehajtási bírság kiszabása esetén közlekedési igazgatási ügyekben hozott végzés megküldése. 

·  határidő:
a végzés jogerőre emelkedésétől számított 30 nap lejártát követően 

·                   azonnal, illetve maximum 3 napon belül;


-     felelős:
okmányirodai ügyintéző;


-     kapja: 
adócsoport.

Hagyatéki leltár – amennyiben hajdúszoboszlói ingatlan került rögzítésre – megküldése. 

· határidő:
a leltár felvételét követően azonnal, illetve 3 munkanapon belül;

· felelős:
hagyatéki ügyintéző;

· kapja: 
adócsoport.
Házasságkötésen történő szereplésért közreműködői díj megállapítása.

· határidő:   havonta, a tárgyhót követő hó 15. napjáig;
· felelős:     anyakönyvvezető;
· kapja:        pénzügyi, gazdasági iroda.
Közterület-felügyelet: 

Elhanyagolt magánterületekről értesítés és fényképfelvétel átadása.
· határidő: 
észlelés vagy bejelentés után felszólítás, utóellenőrzés és átadás 2 munkanapon belül;
· felelős:
közterület-felügyelet;

· kapja:  
általános igazgatási csoport. 

Az önkormányzat tulajdonában, kezelésében lévő ingatlanokkal kapcsolatos eseményekről értesítés.

· határidő: 
észlelés után 2 napon belül; 

· felelős:
közterület-felügyelet; 

· kapja:  
vagyoncsoport.

Építési munkákkal kapcsolatos közterület-használat engedélyezése.

· határidő: 
azonnal vagy kérelem benyújtását követő 2 napon belül; 

· felelős:
 közterület-felügyelet; 

· kapja: 
közszolgáltatás-szervező, építéshatósági csoportvezető. 

Helyszíni bírság kiszabásáról kitöltött nyomtatvány első példányának leadása a pénzügyi csoport felé behajtás céljából.

· határidő: 
kitöltést követő 8 napon belül;

· felelős:
közterület-felügyelet; 

· kapja:  
pénzügyi csoport.

Iktató: 

Postázásra előkészített levelek átadása a kézbesítőnek, illetőleg kézbesíthetetlenek visszavételezése.

· határidő: 
naponta, 13-14 óra között; 

· felelős:
iktató; 

· kapja: 
kézbesítő. 

Készpénzes küldemények átvétele, azzal elszámolás a pénzügyi csoport felé, ellátmány felvétele.

· határidő: 
szükség szerint, de legalább havonta egy alkalommal; 

· felelős: 
iktató illetékes dolgozója; 

· kapja:  
pénztár. 

Írásbeli megkeresésre iktatott ügyiratok kiadása.

· határidő: 
két munkanapon belül; 

· felelős: 
iktató; 

· kapja:  
valamennyi munkatárs. 

Körzeti építéshatóság: 

Szakhatósági állásfoglalás működési engedélyek kiadásához.

· határidő: 
kérelem beérkezését követő 10 munkanap;

· felelős:
építéshatóság illetékes ügyintézője; 

· kapja:  
működési engedélyezési ügyintéző. 

Használatbavételi, fennmaradási és használatbavételi engedélyek megküldése az Adócsoportnak.

· határidő:
jogerőre emelkedéstől számított 3 munkanapon belül; 

· felelős:
körzeti építéshatóság; 

· kapja: 
adócsoport.

Eljárási bírságról szóló végzés leadása a pénzügyi csoportnak;

· határidő:
jogerőre emelkedéstől számított 3 munkanapon belül; 

· felelős:
körzeti építéshatóság; 

· kapja: 
pénzügyi csoport. 

Építésügyi bírságot tartalmazó fennmaradási engedély leadása a pénzügyi csoportnak.

· határidő:
jogerőre emelkedéstől számított 3 munkanapon belül; 

· felelős:
körzeti építéshatóság; 

· kapja: 
pénzügyi csoport. 

Szakvéleményezés épület állapotáról az adócsoport megkeresésére.

· határidő:
8 munkanapon belül; 

· felelős:
körzeti építéshatóság; 

· kapja: 
adócsoport. 

Lakótelepek házszám megállapítását tartalmazó használatbavételi engedélyek megküldése lakcím-nyilvántartónak.

· határidő:
5 munkanapon belül;

· felelős:
körzeti építéshatóság;

· kapja: 
általános igazgatási csoport (lakcím-nyilvántartó).

Városfejlesztési, kommunális iroda 

kötelezettségei, feladatai a társirodák tevékenységéhez kapcsolódóan

Adatszolgáltatás az ismeretlen ingatlantulajdonosok felkutatásához helyrajzi szám alapján.

· határidő: 
megkeresést követő 3 munkanapon belül;

· felelős:
közműnyilvántartó, körzeti építéshatóság;

· kapja:  
közterület-felügyelet. 

Műszaki kérdésekben állásfoglalás, szakvélemény nyújtása a vagyoncsoport megkeresésére.

· határidő:
megkeresést követő 30 napon belül; 

· felelős:
városfejlesztési, kommunális iroda;

· kapja:  
vagyoncsoport.

Az ingatlanvagyon-kataszter folyamatos vezetéséhez önkormányzati út- és járdaépítés, felújítás műszaki adatainak közlése helyrajzi számonként történő bontásban.

· határidő:
aktiválás után 30 napon belül; 

· felelős:
közszolgáltatás-szervezők; 

· kapja:  
vagyoncsoport. 

Az oktatási – nevelési intézmények, valamint a Városi Sportház felújításával, karbantartásával kapcsolatos oktatási irodát is érintő feladatok egyeztetése.

· határidő:
szükség szerint, alkalomszerűen; 

· felelős: 
felújítással, karbantartással megbízott műszaki ügyintéző; 

· kapja:  
oktatási, művelődési és sport Iroda. 

Egyeztetés egyes építési (bontási) engedélyezési eljárásban a közműnyilvántartóval és a főmérnökkel.

· határidő: 
kérelem beérkezését követő 15 nap; 

· felelős:
közműnyilvántartás, főmérnök;

· kapja:  
körzeti építéshatóság illetékes ügyintézője. 

Közterület-használat, közterület-hasznosítás bérleti szerződések leadása.

· határidő: 
megkötést követő 3 munkanapon belül;

· felelős:
városfejlesztési, kommunális iroda;

· kapja:  
közterület-felügyelet, pénzügyi csoport. 

Fakivágási engedélyek leadása.

· határidő: 
a kiadást követő 3 munkanapon belül;

· felelős:
városfejlesztési, kommunális iroda;

· kapja:  
közterület-felügyelet.

Közműépítés, rekonstrukció során kiadott engedélyek leadása.

· határidő: 
a kiadást követő 3 munkanapon belül;

· felelős:
városfejlesztési, kommunális iroda;

· kapja:  
közterület-felügyelet.

Kötelezettségvállalásra irányuló szerződések leadása.

· határidő: 
aláírást követően, illetve legkésőbb a kötelezettségvállalás teljesítéséig;

· felelős:
városfejlesztési, kommunális iroda;

· kapja:  
pénzügyi, gazdasági iroda. 

Közműtérkép kivonat készítés, adott építéshatósági ügyben.

· határidő:
megkeresést követő 3 napon belül;

· felelős:
közműnyilvántartó;

· kapja: 
körzeti építéshatóság.

Mérőműszer, mérőeszköz selejtezése.

· határidő: 
a selejtezés tényét megállapító dokumentum kézhezvétele után

                     

15 napon belül;

· felelős:
mérőeszköz-kezelő (közműnyilvántartó);

· kapja:  
vagyonnyilvántartó. 

Oktatási, művelődési és sport iroda 

kötelezettségei, feladatai a társirodák tevékenységéhez kapcsolódóan

Költségvetés előkészítéséhez az intézményi egyeztetéseket követően a bértáblázatok leadása.

· határidő: 
költségvetés készítésekor, folyamatosan; 

· felelős:
oktatási, művelődési, sport iroda;

· kapja: 
pénzügyi csoport. 

Kulturális és Sport Alap pályázati csomag, illetve pályázati eredmények (portálra).

· határidő:
kiírás napján, illetve a döntést követő öt napon belül; 

· felelős:
oktatási, művelődési, sport iroda vezetője;

· kapja: 
adatgazda. 

Valamennyi szervezeti egység vezetőjének 

kötelezettségei, feladatai a társirodák tevékenységéhez kapcsolódóan

Továbbképzésekre, konferenciákra történő jelentkezési lapok, megrendelők leadása a Pénzügyi csoportra.

· határidő: 
elküldést követő napon legkésőbb;

· felelős:
valamennyi szervezeti egység vezetője; 

· kapja:  
pénzügyi csoport – titkárnő. 

Szabadságolási ütemterv elkészítése.

· határidő:  
tárgyév február 28. napjáig; 

· felelős:
valamennyi szervezeti egység vezetője; 

· kapja:  
személyügyi referens. 

Köztisztviselők teljesítménykövetelményének meghatározása.

· határidő: 
tárgyév március 31. napjáig;

· felelős:
valamennyi szervezeti egység vezetője;

· kapja:  
személyügyi referens. 

Köztisztviselők teljesítményének értékelése.

· határidő: 
tárgyévet követő év március 31. napjáig; 

· felelős:
valamennyi szervezeti egység vezetője;

· kapja:  
személyügyi referens. 

A ki nem adott szabadságok mértékének meghatározása személyenként.

· határidő: 
tárgyévet követő év január 31. napjáig; 

· felelős:
valamennyi irodavezető; 

· kapja: 
személyügyi referens. 

A féléves, háromnegyed-éves és éves beszámolókhoz szöveges értékelések leadása. 

· határidő: 
pénzügyi adatszolgáltatást követő 5 napon belül; 

· felelős:
valamennyi irodavezető; 

· kapja:  
pénzügyi csoport. 

Irodaszer-igénylések leadása.

· határidő: 
minden év március 31. napjáig; 

· felelős:
valamennyi szervezeti egység vezetője; 

· kapja:  
gondnok.

Költségvetési koncepció és költségvetés készítéséhez adatszolgáltatás.

· határidő: 
körlevélben feltüntetett határidő; 

· felelős:
valamennyi szervezeti egység vezetője; 

· kapja:  
pénzügyi csoport. 

Bevételekhez és kiadásokhoz kapcsolódó szerződések leadása a költségvetés csoporthoz.

· határidő: 
aláírást követő 3 napon belül; 

· felelős:
valamennyi szervezeti egység vezetője; 

· kapja:  
pénzügyi titkárnő. 

Valamennyi/egyes hivatali munkatárs 

kötelezettségei, feladatai a társirodák tevékenységéhez kapcsolódóan

Testületi ülési előterjesztések továbbítása elektronikusan.

· határidő:
az ülés hetének keddi napjáig; 

· felelős: 
valamennyi munkatárs; 

· kapja:  
szervezési ügyintéző (Titkárság).

Irattározásra ügyiratok leadása.

· határidő: 
folyamatosan, de valamennyi ügyirat leadása tárgyévet követő év január 

15. napjáig; 

· felelős:
valamennyi munkatárs;

· kapja:  
iktató. 

Kifizetéskor bizonylatok leadása.

· határidő:
fizetési határidő előtt, legkésőbb 3 nappal korábban; 

· felelős:
valamennyi munkatárs; 

· kapja:  
pénztáros vagy pénzügyi titkárnő. 

Megbízási szerződések leadása számfejtésre.

· határidő:
kifizetés előtt legalább 3 munkanappal korábban; 

· felelős:
valamennyi munkatárs;

· kapja:  
intézményi számfejtő. 

Támogatási szerződések, pályázatok finanszírozási szerződéseinek leadása.

· határidő:
aláírást követő 3 napon belül; 

· felelős:
valamennyi munkatárs; 

· kapja:  
pénzügyi titkárnő. 

Vásárlási előlegek, kiküldetési előlegek elszámolása.

· határidő:
felvételt követő 8 napon belül; 

· felelős:
valamennyi munkatárs; 

· kapja:  
pénztár. 

OSAP statisztikai adatlapok kitöltése és eljuttatása az adatgazdához, valamint eseti adatszolgáltatás.

· határidő: 
legalább a beadási határidő előtt 2 munkanappal korábban; 

· felelős:
valamennyi érintett munkatárs; 

· kapja:  
adatgazda. 

Nyelvvizsgázási szándék bejelentése – angol, német vagy francia nyelvek esetében – a nyelvtudási pótlék tervezhetősége, biztosítása érdekében. 

· határidő: 
tárgyévet megelőző év november 30. napjáig; 

· felelős:
nyelvvizsgázni szándékozó köztisztviselő; 

· kapja:  
személyügyi referens. 

Önkormányzati felhívások, közlemények a médiába (portálra).

· határidő: 
aktualitásakor; 

· felelős:
valamennyi érintett munkatárs; 

· kapja:  
adatgazda. 

Elszámolás a ruházati költségterítési előleggel (számlák leadása).

· határidő: 
tárgyév november 20. napjáig; 

· felelős:
valamennyi érintett munkatárs (a köztisztviselők és ügykezelők 

kivételével);

· kapja:  
pénzügyi csoport. 

Változásjelentések leadása.

· határidő: 
havonta, tárgyhót követő hó 3. napjáig; 

· felelős:
valamennyi szervezeti egység vezetője által kijelölt munkatárs; 

· kapja:  
pénzügyi titkárnő. 

Bizottsági jegyzőkönyvek (jelenléti ív) leadása.

· határidő: 
havonta, tárgyhó utolsó munkanapja előtt két munkanappal; 

· felelős:
valamennyi bizottsági referens; 

· kapja:  
szervezési ügyintéző. 

Saját gépkocsi hivatali használata költségtérítési átalány elszámolásához útnyilvántartás leadása.

· határidő: 
havonta, de legkésőbb év végén november 20. napjáig; 

· felelős:
valamennyi érintett; 

· kapja:  
pénzügyi csoport. 

Előirányzat-módosításhoz a bizottsági határozatok leadása.

· határidő: 
bizottsági határozat hozatalt követően 5 napon belül;

· felelős:
valamennyi bizottsági referens; 

· kapja:  
pénzügyi iroda.  

Beérkező levelek átvétele, postázandó levelek elhelyezése a kijelölt szekrényben.

· határidő: 
folyamatosan, de lehetőleg 10 és 13 óráig; 

· felelős:
valamennyi irodai adminisztrátor; 

· kapja:  
iktató. 

Hivatali gépkocsi-menetlevelek leadása.

· határidő:
tárgyhót követő hó 5. napjáig; 

· felelős:
közterület-felügyelet, gépkocsivezető; 

· kapja: 
pénzügyi csoport ügyintézője. 

Hivatali gépjárművek káreseményeinek bejelentése a biztosítás intézéséhez.

· határidő: 
észlelést követő 5 napon belül; 

· felelős:
gépjárművezető;

· kapja:  
vagyoncsoport. 

Támogatási szerződés átadása a pénzügyi iroda felé.

· határidő: 
támogatási szerződés megkötésétől számított 3 munkanap; 

· felelős:
valamennyi érintett munkatárs;

· kapja:  
pénzügyi, gazdasági iroda helyettes vezetője. 
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