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munkarendjérdl

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Budapest Févaros XV. Kerillet, Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkormanyzatanak
Képviselé-testilete 270/2021. (XI1.9) 6k. szamu hatarozataval jévahagyta Budapest Févaros
XV. Kerillet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Polgarmesteri Hivatalanak belsé szervezeti
tagozodasat, munkarendjét, valamint Ugyfélfogadasi rendjét.

Budapest Févaros XV. Kerlleti Jegyzéjének 7/2021. (1X.9.) szamu utasitasa Budapest
Févaros XV. Kerillet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Mlkodesi Szabalyzatanak a kiadasarol 2021, szeptember 9-én Iépett hatalyba.

A hatalybalépés ota eltelt idészakban a Szabalyzat gyakorlati alkalmazasabdl levont
kovetkeztetések, a Hivatalban elkezdddoétt szervezetfejlesztés, valamint jogszabalyi
eldirasok a Szabalyzat Ujabb felllvizsgalatat tették szikségessé, amik kozil kiemelnénk az
alabbiakat:

A Kozgazdasagi Foéosztalyon a hatékonysag elémozditasa érdekében, az eddigi Adougyi
Osztaly és a Gazdalkodasi Osztaly mellett |etrejétt az 6nallé Koéltségvetési Osztaly.
Kulonb6zé személyi atszervezések kovetkeztében a Szervezetfejlesztési Koordinator
feladatait a jovében a Hivatalizemeltetési Osztaly vezetdje latja el.

A mindségligyi vezet6 feladatainak ellatasa a Jogi és Szervezési Osztalyhoz kerl.

Az elbterjesztés mellékletét képezi a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata, amely a Képviseld-testilet szervezeti és mikodési Szabalyzatarol szolo
19/2020. (X. 9.) 6nkormanyzati rendelettel 6sszhangban van.

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Méotv.) 67. § (1) bekezdés d) pontja alapjan a polgarmester a jegyzdé javaslatara eléterjesztést
nyujt be a képviselo-testiletnek a hivatal belsé szervezeti tagozddasanak, létszamanak,
munkarendjének, valamint tgyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

Ennek megfeleléen készult a hatarozati javaslat.

Tekintettel arra, hogy ez mind a mi(ikodéstink, mind a felUlvizsgalat szempontjabdl
elengedhetetlen, kérem a Tisztelt Képvisel6-testlletet, hogy az eldterjesztést megtargyalni
€s a hatarozati javaslatot elfogadni sziveskedjen.

Budapest, 2022. majus 9.

CM(LJUL,L' A IIA LL‘
Cserdiné Németh Angaa
polgarmester
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1. Melléklet: A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikddesi Szabalyzata

2. Elokészitésért felelés szervezeti egység:

Jegyzéi Iroda 2022. majus 09, Ndirss..... A7
3. Bizottsagok: Jogi Bizottsag
4. Jegyz6i lattamozas: ., 2022. méjus U7 Aldiras: .. X oo

5. Meghivandodk:
6. Hattéranyag a Jegyzdi Irodan talalhato.

Hatarozati javaslat:

A Képviselo-testilet ugy dont, hogy az eléterjesztés melléklete szerinti tartalommal
jovahagyja Budapest Févaros XV. Kerillet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalotai Polgarmesteri
Hivatalanak bels6 szervezeti tagozddasat, munkarendjét, valamint lgyfelfogadasi rendjét,
tudomasul veszi a Budapest Févaros XV. Kerlleti Onkormanyzat Jegyzéjének a Budapest
Févaros XV. Kerlilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalotai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
MUlkodési Szabalyzatanak kiadasarol szélo utasitas tervezetét, és felkéri a polgarmestert,
hogy az utasitas kiadasat hagyja jova.

Hataridé: 2022. majus 26. (dontésre)

Felelés: polgarmester

A hatarozat elfogadasahoz egyszeri szavazattobbség sziikséges.

Jogszabalyi hivatkozasok:

Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény 42. és 67. §, az
allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény 9. § (1) bekezdés b) pont, 9/A. § (1)
bekezdés, az allamhaztartasrol szoloé torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (Xl1. 31.)
Korm. rendelet 6. §
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Budapest Févaros XV. Keriilet Rakospalota, Pestajhely, Ujpalotai Polgarmesteri
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Budapest Févaros XV. Keriilet Onkormanyzata
Jegyzdjének

8/2022. (V. ...) szamu
UTASITASA

Budapest Févaros XV. Keriilet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalotai Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak kiadasarol

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szoldé 2011. évi CLXXXIX. térvény 81. § (1)
bekezdésében foglalt hataskérémben eljarva, figyelemmel a jogalkotasrél szélé 2010. évi
CXXX. térveny 23. § (4) bekezdeés j) pontjara - a Budapest Févaros XV. Kerllet Rakospalota,
Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat polgarmesterének jovahagyasaval - a kovetkez6 utasitast
adom Ki:

Budapest Févaros XV. Kerilet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalotai Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal) Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a kovetkezok
szerint hatarozom meg.
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) . fejezet
Altalanos rendelkezések

1. Jogallas és alapvet6 adatok

Budapest Févaros XV. Keriilet Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat)
Képviseld-testllete (a tovabbiakban: Képviselo-testilet) a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.) 84. § (1)
bekezdésének megfeleléen Budapest Févaros XV. Keriilet Rakospalota, Pestujhely,
Ujpalotai Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) elnevezéssel egységes
hivatalt tart fenn.

A Hivatal alapitasanak idépontja 1990. szeptember 30. A modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt, 2021. junius 15. napjatdl hatalyos Alapité Okiratot a Képvisel6-
testilet a 189/2021. (V. 27.) 6k. szamu hatarozataval allapitotta meg.

A Hivatal jogallasa szerint az Métv. 84. § (1) bekezdése alapjan alapitott polgarmesteri
hivatal, helyi énkormanyzati kéltségvetési szerv.

A Hivatal alapadatai a kévetkezdk:

a)

b)
c)
d)
da)
db)

dc)
dd)
de)

e)

f)
g)
h)
)
)}
k)
)

elnevezése: Budapest Févaros XV. Kerillet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalotai
Polgarmesteri Hivatal,

réviditett megnevezése: Budapest Févaros XV. Keruleti Polgarmesteri Hivatal,
székhelye: 1153 Budapest, XV. kerllet Bocskai u. 1-3. (Varoshaza),

telephelyei:

1152 Budapest, XV. keriilet lllyés Gy. u. 28,

1152 Budapest, Beller Imre u. 2-4.,

1152 Budapest, Beller Imre u. 6-8.,

1156 Budapest, Szaraznad u. 4-6.,

1153 Budapest, Eétvos u. 1.,

jogallasa: a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX.
torvény 84. § (1) bekezdése alapjan a Budapest Févaros XV. Kerulet
Onkormanyzata Képvisel6-testilete altal alapitott polgarmesteri hivatal, helyi
dnkormanyzati kéltségvetési szerv, ami gazdasagi tarsasagban nem vesz részt,
o6nalldé bankszamlaval rendelkezik,

eldiranyzat feletti rendelkezési jogosultsaga: teljes jogkorrel rendelkezik,
addigazgatasi azonosité szama: 15515005-2-42,

KSH statisztikai szamjele: 15515005-8411-325-01,

Megye: 01,

Szektor: 1251,

PIR torzsszam: 515003,

Koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 11784009-15735784.

A Hivatal allomanyaba tartozdk feladataikat

a)
b)
c)
d)

koztisztviseldi jogviszonyban,
kézalkalmazotti jogviszonyban,
munkaviszonyban vagy

megbizasi jogviszony kereteben latjak el.
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2. A Hivatal kozfeladata, szakmai alaptevékenységei

6. § (1) A Hivatal alaptevékenysége az Motv. 84. § (1) bekezdéseben foglalt feladatok
ellatasa.

(2) A Hivatal jogszabalyban meghatarozott alaptevékenysége szakagazati besorolas
szerint: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége.

7. § A Hivatal szakmai alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok szerinti megjelélése:

kormanyzati kormanyzati funkcid megnevezese
funkcioszam

Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos

011130 ; i g :
igazgatasi tevekenysege

011220 Adé, vam- és jovedéki igazgatas

Az O6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos

013330 feladatok

016010 Orszaggydlési, dnkormanyzati es eurépai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevekenységek

016030 Allampolgarsagi tigyek

031030 Kézterilet rendjének fenntartasa

3. A Hivatal képviselete

8. § (1) A Hivatalt, mint koltségvetési szervet a jegyz0, akadalyoztatasa, illetve tartos
tavolléte esetén az aljegyzd képviseli. A jegyz6 a képviseleti jogosultsagot egyedi
irasbeli rendelkezéssel masra atruhazhatja.

(2) A jogtanacsos a munkakdri leirasaval dsszhangban képviseli a Hivatalt.

4. A Hivatal gazdalkodasara vonatkozo6 alapveté szabalyok

9. § A hivatali kéltségvetés felhasznalasanak rendszerérdl killén szabalyzat rendelkezik.

10. § A Hivatal mukodéséhez kapcsolédd, pénzlgyi kihatassal bird, kulon belsé
szabalyozasban rendezett kérdések:

a) a tervezéssel, gazdalkodassal, pl. a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak maodjaval, eljarasi és
dokumentacidés reszletszabalyaival, valamint az ezeket végzé személyek
kijeldlesenek rendjével, az ellendrzési adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos belsd el6irasok, feltételek,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend,

c) a belfoldi és kulfoldi kiklldetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos kérdések,

d) az anyag- es eszkozgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdései,

e) a reprezentacidés kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak
szabalyai,

f) a gépjarmlvek igénybevételének és hasznalatanak rendje,

g) a vezetekes es radiotelefonok hasznalata, és
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h) a kdzérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezben kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje.

11. § (1) AHivatal gazdasagi szervezetének feladatait a Kézgazdasagi Féosztaly, a Jegyzéi

12. §

13. §

14. §

15. §

16. §

Iroda Vagyongazdalkodasi Csoportja, a Jegyz6i Iroda Hivatalizemeltetési Osztaly
Gondnoksag Csoportja, a Népjoléti és Intézményfelugyeleti Féosztaly Gazdasagi
Csoportja, a Polgarmesteri Kabinet Tarsadalmi Kapcsolatok Csoport gazdasagi
Ugyviteli referense és a Varosgazdalkodasi Fbosztaly Beruhazasi Osztalyanak
palyazati referense latja el. A gazdasagi szervezet vezetdje a Kozgazdasagi
Féosztaly vezetbje. A gazdasagi vezeté a gazdalkodasi tevékenység iranyitéja. A
gazdasagi vezettt tartdés vagy atmeneti tavolléte esetén a Gazdalkodasi Osztaly
vezetbje helyettesiti.

(2) A pénzugyi-gazdasagi tevékenységet ellatdé személyek feladat- és hataskérének,
jogkérének részletes meghatarozasat a Hivatal gazdalkodasara vonatkozd
szabalyzatai, a Koézgazdasagi Foéosztaly, a Jegyz6i Iroda, a Népjoléti és
Intézményfelugyeleti Féosztaly, a Polgarmesteri Kabinet és a Varosgazdalkodasi
Féosztaly Ugyrendje, valamint a munkakdéri leirasok tartalmazzak.

5. Belso ellenérzés

(1) A jegyzé koteles az Métv. 119. §-a szerint belsé kontrollrendszert mikédtetni,
amely biztositja az Onkormanyzat rendelkezésére allé6 forrasok szabalyszerd,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

(2) A jegyz6 biztositia a belsd ellenérzés funkcionalis (feladatkdri és szervezeti)
fuggetlenségét.

Il. fejezet
A Hivatal szervezeti tagozédasa

6. A Hivatal szervezeti egységei

(1) A Hivatal 6nallé szervezeti egységekre: Polgarmesteri Kabinetre, irodakra,
féosztalyokra, osztalyokra tagolodik.

(2) A Hivatal szervezeti egységei jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

(3) Az ©nallé szervezeti egységeket az aljegyz6, kabinetvezetd, féépitész,
féosztalyvezetd, osztalyvezetd vezeti. Az 6nallo szervezeti egység felelés vezetdje
feladatai tekintetében féosztalyvezetének minésil (eltéré rendelkezés hianyaban
a tovabbiakban: féosztalyvezetd).

A Polgarmesteri Kabinet élén féosztalyvezet6i besorolassal rendelkez6 kabinetvezetd
all. A Polgarmesteri Kabinet csoportokra tagolodik.

(1) A Jegyzéi Irodat az aljegyzé vezeti. A Jegyzdi Iroda osztalyokra és csoportokra
tagozodik.

(2) A Foépitészi Iroda élén féosztalyvezetd-helyettesi besorolassal rendelkezd
foépitész all. A Foépitészi Iroda nem tagolédik tovabbi szervezeti egységekre. A
féépitész feladat- és feleldsségi kérére a lll. fejezet 11. pontjaban foglaltak az
iranyadok.

(1) A fbosztaly féosztalyvezeté altal vezetett oOnalld szervezeti egység, ami
osztalyokra, csoportokra és a féosztalyvezeté kozvetlen iranyitasa ala tartozo
referensekre tagozodik.
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7.

18.

19.

20.

21.

22,

(2) A Hivatalban mkodo foosztalyok:
a) Hatdsagi Féosztaly,
b) Kézgazdasagi Féosztaly,
c) Népjoléti és Intézmeényfelligyeleti Féosztaly,
d) Varosgazdalkodasi Féosztaly.

(1) Az osztaly osztalyvezetd altal vezetett onallo szervezeti egység, ami nem
tagozodik csoportokra.

(2) Onallé szervezeti egységként miikodé osztalyok:

a) Belso Ellenérzési Osztaly,

b) Humanpolitikai Osztaly.

(1) Az 6nallé szervezeti egységeken belll m(ikodo szervezeti egységek:

a) az osztaly: a fdosztalyon bellli feladatoknak megfelelé belsé tagozddast
biztositd nem 6nallé szervezeti egység, ami a féosztalyvezet6 iranyitasaval és
az osztalyvezetd vezetesével latja el feladatait. Az osztaly csoportokra és
referensekre tagozddhat;

b) a csoport: a féosztalyon bellli feladatoknak megfelelé belsé tagozodast
biztositd nem 6nallé szervezeti egység, amely a csoportvezettd vezetésével
végzi munkajat.

(2) Az iktatasi, adminisztrativ és titkarsagi feladatok ellatasara a Jegyzoi Irodan és a

Polgarmesteri Kabineten beldl titkarsag mikodik. A titkarsag kozvetlenul az 6nallo

szervezeti egyseg vezetdjenek iranyitasaval latja el feladatait.

A Hivatal szervezeti felépitését az 1. melléklet hatarozza meg.

7. A munkacsoport

A Munkacsoport egyes osszetett, kilonboz6 szakterlletek egyuttmikodését igényld
feladatok megoldasara tobb hivatali szervezeti egység tagjaibol felallitott, idélegesen
mikoédd munkaszervezet. A munkacsoportba szilkség szerint kilsé szakértok is
bevonhatok. A munkacsoportba bevonhatd kilsé szakértd lehet kulénésen az
Onkormanyzat intézményének, gazdasagi tarsasaganak megfeleld szakértelemmel
rendelkezd vezetdje es alkalmazottja.

A munkacsoport feldllitasarél a jegyz6 dont. A munkacsoport felallitasardl szoélo

normativ utasitasban a jegyzé meghatarozza:

a) a csoport vezetdjet,

b) a csoport mikodesi szabalyait,

c) a csoport mikddesének celjat, feladatait, megbizasa idétartamat, jogositvanyait, a
tevékenyseg eredményeként elkészitendé dokumentaciokat,

d) a csoport mukodeseéhez szikséges egyéb személyi, targyi, koltségvetési feltételek
biztositasanak modjat.

8. Az Ugyfélszolgalat

Az Ugyfélszolgalat feladata, az tigyfelek gyors, pontos és szakszer( tajékoztatasa, a
kérelmek, illetve a beadvanyok atvétele, tovabba egyszerl megitélésti tigyek esetében
az érdemi eljaras lefolytatasa.

23. § Az adott szakterilet jelenlétéért, a munkaallomasok miikodtetéséért az érintett 6nalld

szervezeti egyseg vezetdje gondoskodik. Ennek keretében dont az Ugyintézdék
ugyfélszolgalati beosztasardl, az ellatandd feladatok kérérél, modjarol, és ellenérzi
annak vegrehajtasat.
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24.

25.

26.

27

28.

29.

30.

lll. fejezet
A Hivatal iranyitasa és vezetése

9. A polgarmester és az alpolgarmesterek

A polgarmester az Motv-ben meghatarozott hataskérében eljarva, a Képviselé-testiilet
dontéseire figyelemmel iranyitja a Hivatalt.

Az alpolgarmesterek a polgarmester altal kiadott, az alpolgarmesterek feladatairdl és
az alpolgarmesterek kozotti feladat- és munkamegosztasrdl szélé normativ
utasitasban meghatarozottak szerint vesznek részt a Hivatal iranyitasaban.

10. A jegyz6 és az aljegyz6

A jegyzd az Métv-ben meghatarozott hataskérében eljarva, a polgarmester és a
Képviselb-testilet dontéseire figyelemmel vezeti a Hivatalt.

Az aljegyz6 a jegyz0 iranyitasa mellett vezeti a Jegyzdi Irodat es ellatja a jegyz6 altal
meghatarozott feladatokat.
11. A féosztalyvezetd

A foosztalyvezeté a Hivatal 6nallé szervezeti egységenek felelds vezetdje, vezeti,
szervezi és ellenérzi a féosztaly munkajat.

A féosztalyvezetdi munkakérbe torténd kinevezés a kdzszolgalati tisztvisel6krél szolo
2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kitv.) elbirasai szerint hatarozatlan idére
sz0l, helyettesités céljabdl hatarozott idére is térténhet.

(1) A féosztalyvezetd gyakorolja az egyéb munkaltatoéi jogok kozll a kévetkezdket:

a) rendes szabadsag engedelyezese,
b) anem 6nallé szervezeti egység vezetdje altal elkészitett mindsitések jovahagyasa,
c) felelds a jelenléti iv vezetéséért, engedélyezi a munkaidd alatti eltavozast,

)

o

a nem 6nallé szervezeti egység vezetdje altal elkészitett, az osztaly valamennyi
koztisztviseldjéet érinté egyeéni teljesitmény-kovetelmények jovahagyasa és a
jegyzbnek torten6é bemutatasa,

e) munkakérileirasok elkészitése, folyamatos aktualizalasa, jegyzének jévahagyasra
torténdé bemutatasa.

(2) A jegyz6 sajat hataskorben fenntartott munkaltatéi déntéseinek, intézkedéseinek
a szakmai elékészitése - a fegyelmi eljarasok kivételével - a féosztalyvezetd
feladata.

(3) Amennyiben az 6nallé szervezeti egység vezetdi munkakér nincs betdltve, vagy a
vezetdi feladatai ellatasaban tartés mértékben akadalyoztatva van - helyettes
kijelolése hianyaban - az 6nall6 szervezeti egység vezetéjének egyéb munkaltatoi
jogkorét a jegyz6 vagy az altala megbizott szemeély gyakorolja.

31. § A fbéosztalyvezeto feladatkérében

1. a foosztaly hataskérébe utalt feladatok teljesitésével kapcsolatos ugyekben - a
polgarmester és a jegyzo felhatalmazasa alapjan - képviseli a Hivatalt;

2. feleléss a fdosztdly mikodéséert, a feladatkorebe tartozé Ugyekben a
polgarmesternek és a jegyzének tartozik felelésséggel,

3. elokésziti a feladatkéréhez tartozé képviselé-testileti és  bizottsagi
eléterjesztéseket, részt vesz a Képviseld-testilet Glésén;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

a szervezeti egyseget érinté Ugyekben koteles részt venni a bizottsagi Uléseken,
akadalyoztatasa esetén helyettesitésrél gondoskodni;

felelés a féosztaly feladatkérébe tartozo, illetve esetenként ra bizott feladatok
dontés-elokészitéseért és hataridében torténd vegrehajtasaert;

figyelemmel kiséri a féosztaly feladatkorét érint6 jogszabalyokat, azok valtozasait,
modositasait, tovabba intézkedéseket kezdeményez azok végrehajtasara,
valamint a valtozasokat jelezni koteles a mindséglgyi vezetének a
folyamatszabalyozasok aktualizalasa érdekében;

figyelemmel kiséri a féosztaly hataskdrébe tartozd helyi Snkormanyzati rendeletek,
belsé szabalyzatok, utasitdsok érvényesilését, kezdeményezi azok
aktualizalasat, illetve a szilkséges vezetdi intézkedések kiadasat;

nyilvantartast vezet a fdosztaly tekintetében végzett (kilsé és belsd)
ellenérzesekrél és arrol adatot szolgaltat a Belsé Ellenérzési Osztalynak;

felelds a féosztaly munkajaért, annak szakszerd, térvényes mikodéséeért;

. felelés a  féosztadly hatékony és célszeri  munkamegosztasanak

megszervezéséert;

részt vesz a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos tervezési, szervezési és
vegrehajtasi feladatok ellatasaban, felelés a foosztaly, valamint a feladatkérébe
tartozd koltsegvetesi szervek tevékenységével Osszefliiggd koltségvetési
eléiranyzatok takarékos felhasznalasaért;

kézremUkodik a koltségvetési szervek iranyitasaval kapcsolatos déntések,
intézkedések elokészitésében, a végrehajtas megszervezésében;

kapcsolatot tart a féosztaly mikddését elésegitd szervekkel, intézményekkel,
gazdasagi tarsasagokkal, egyéb nem allami szervekkel és civil szervezetekkel;
felelds a bels6 szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasért, informacio
aramlasert, az egységes Hivatal munkajat elésegité, az egyes belsd szervezeti
egységek egyuttmikodését biztositéd kapcsolattartasért;

gondoskodik a féosztalyon a Hivatal ugyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozé
belsé szabalyozas betartasardl;

folyamatosan ellenérzi az (igyintézési hataridok betartasat;

felelds az altala vezetett féosztalyon a munkafegyelem és a hivatalhoz mélté
viselkedés betartasaért, haladéktalanul kételes tajékoztatni a jegyzét az altala
tapasztalt munkafegyelmi vagy kéztisztvisel6héz, munkavallaléhoz nem méltd
magatartasrol;

szikseg szerint beszamoltatja az 6t helyettesitd, valamint a féosztalyhoz tartozd
mas vezetd beosztasu koztisztviseloket a hataskoriikbe tartozd szervezeti egység
feladatai ellatasarol, ellenérzi a foosztaly koztisztviseldinek és munkavallaléinak
munkajat.

ellatia mindazon feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezetéi megbizzak;
szervezeti egyseg ugyrendjében meghatarozottak szerint rendszeresen kételes
tajékoztatni a fbosztaly koztisztviselit és munkavallaléit a munkajukhoz
szlkséges informaciokrol, testlileti hatarozatokrol:

felelés a Hivatal Minéségligyi Kézikényvében és a Mindséglgyi Eljarasaiban
foglaltak betartasaért és betartatasaért, a féosztalyt érinté mindségugyi
dokumentumokban szilkséges valtozasok kezdeményezéséért, a fdosztaly
dolgozoéinak minésegiranyitasi rendszer alkalmazasara valo felkészitéséért.

12. Az osztalyvezetd
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32. §

33. §

34. §

35. §

(1) Az osztalyvezetd a féosztalyon belll mikédé, nem 6nallé szervezeti egység (a
tovabbiakban: osztaly) felelés vezetdje, iranyitja, vezeti, szervezi és ellenérzi az
osztaly munkajat.

(2) Felelés az osztaly mukodeéséért, a feladatkérébe tartozé Ugyekben a
féosztalyvezetének tartozik felelésséggel.

(3) Megbizasa nem fuggetlenitett vezetdi megbizas, igy az egyes vezetdi feladatok
ellatasa mellett konkrét, egyedi Gigyintézoéi tevékenységet is koteles ellatni.

Az osztalyvezetdi munkakdrbe torténd kinevezés a Kttv. eléirasai szerint hatarozatlan
idére szdl, helyettesités céljabdl hatarozott idore is térténhet.

(1 A nem 6nallo szervezeti egység vezetdje gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogok

kézul a kbvetkezdket:

a) teljesitménykévetelmények meghatarozasa, annak a fbosztalyvezetének
jévahagyasra torténd benyujtasa,

b) mindsitesek elkészitése, annak a fdosztalyvezetbnek jovahagyasra torténd
benyujtasa

c) a féosztalyvezetd részére el6késziti az osztaly koztisztviseldinek és
munkavallaléinak munkakdri leirasait.

(2) Javaslatot tesz a munkaltatéi jogok gyakorlasaval és a humanpolitikai kérdésekkel
Osszefliggésben a féosztalyvezetének.

Az osztalyvezett feladatkérében

1. figyelemmel kiséri az osztaly feladatkdrét érinté jogszabalyokat, testuleti és
bizottsagi dontéseket, azok valtozasait, maoddositasait, intézkedéseket
kezdeményez azok végrehajtasara, a valtozasokat jelezi a féosztalyvezetdnek a
folyamatszabalyozasok aktualizalasa érdekében;

2. gondoskodik a helyi énkormanyzati rendeletekben, a belsé szabalyzatokban,
utasitasokban, intézkedésekben és vezetdi kérlevelekben eldirt feladatok pontos,
hataridében térténé végrehajtasarol;

3. felelés az osztaly hatékony és célszerli munkamegosztasanak megszervezéséert;

4. felelés az osztaly feladatkorébe tartozo, illetve esetenkent ra bizott feladatok
dontes-elékeszitéseert és hataridében térténd vegrehajtasaert;

5. részt vesz a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos tervezési, szervezési és
végrehajtasi feladatok ellatasaba;

6. elokesziti a feladatkéréhez tartozd  képviseld-testlleti és  bizottsagi
elbterjesztéseket;

7. a féosztalyvezetd dontéseétdl fuggden a szervezeti egységet érintd lUgyekben
koteles részt venni a testlleti és bizottsagi Gléeseken;

8. kapcsolatot tart az osztaly mlkodéset elésegitd allamigazgatasi szervekkel,
intézményekkel, gazdasagi tarsasagokkal, egyeb nem allami szervekkel és civil
szervezetekkel;

9. felelés az osztaly, valamint a feladatkorébe tartozé intézmenyek tevékenységével
osszefiiggd koltségvetési eldiranyzatok takarékos felhasznalasaért;

10. gondoskodik az osztalyon a Hivatal Ggyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozé
belst szabalyozas betartasarol,

11. gondoskodik a koztisztviselok és munkavallalok munkaban eltéltétt idejének
igazolasarol, biztositja a jelenléti iv vezetését;
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36. §

37. §

38. §

12.

13,

14.
18,

16.
17.

18.
19.

felelés az osztalyon a munkafegyelem és a hivatalhoz mélté viselkedés
betartasaert, haladektalanul koételes tajekoztatni a féosztalyvezetét az altala
tapasztalt munkafegyelmi vagy koztisztvisel6h6éz, munkavallalohoz nem melto
magatartasrol;

havonta kozvetlentl megvizsgalja az Ugyintézesi hataridék betartasat, ennek
eredmenyeérdl a foosztalyvezetét tajekoztatja;

beszamoltatja szlikseég szerint a csoportvezetét a feladatai ellatasarol;
figyelemmel kiséri az osztaly hataskérébe tartozoé helyi 6nkormanyzati rendeletek,
belsd szabalyzatok, utasitasok érvényesullését, kezdemeényezi a
foosztalyvezetonél azok aktualizalasat, illetve a szilkseges vezetdi intezkedések
kiadasat;

vélemeényt nyilvanit az osztaly dolgozéja illetmény (munkabér) eléleg kérelmérdl;
elkésziti az osztaly valamennyi koztisztviselbjéere vonatkozo
teljesitménykovetelményeket, illetve az egyéni munkateljesitmények értékelését,
valamint a mindsitéseket, melyet a féosztalyvezetének jovahagyasra benydit;
ellatja mindazon feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezet6i megbizzak;

felelés a Hivatal Mindseglgyi Kezikdnyveben és a Mindseglgyi Eljarasaiban
foglaltak betartasaért és betartatasaért, az osztalyt érinté mindségugyi
dokumentumokban szikseges valtozasok kezdeményezeséért, az osztaly
dolgozoinak mindsegiranyitasi rendszer alkalmazasara valo felkeszitéseeért.

13. A csoportvezetd

A csoportvezetd féosztalyon, kabineten, osztalyon, irodan belil mikodé csoport
felelés vezetdje, aki iranyitja, 0sszehangolja és ellenérzi a csoport munkajat, és
ennek soran a csoport koztisztviseldinek es munkavallaldinak utasitast ad a
munkavegzes vonatkozasaban.

Felelés a csoport mikodéséert, a feladatkdrébe tartozé Ugyekben a munkahelyi
vezetodinek tartozik feleldsséggel.

Megbizasa nem fuggetlenitett vezetdi megbizas, igy az egyes vezetoi feladatok
ellatasa mellett konkrét, egyedi Ugyintézdi tevékenységet is koteles ellatni,
valamint megbizhato a felettes vezetd tavolléte esetére annak helyettesitésével is.

A csoportvezetd gyakorolja a 34. § szerinti egyéb munkaltato jogokat, ha a csoport nem
az osztaly szervezeti egysege, hanem kozvetlenll a féosztalyvezett iranyitasaval latja
el tevekenységét.

A csoportvezetd feladatkérében

il

w

javaslatot tesz a munkaltatéi jogok gyakorlasaval és a humanpolitikai kérdésekkel
dsszeflggésben a felettes vezetonek;

gondoskodik a helyi 6nkormanyzat rendeletekben, a Hivatal SzMSz-ében, a belsé
szabalyzatokban, utasitasokban, intézkedésekben és vezetdi korlevelekben eldirt
feladatok pontos, hataridében tértend végrehajtasarol;

felel6s a csoport hatékony és célszerl munkamegosztasanak megszervezéséért;
felelds a csoport koztisztviseléi és munkavallaléi munkakéri leirasainak
elokesziteséert;

felelds a csoport feladatkérebe tartozo. illetve esetenként ra bizott feladatok
dontés-elokészitéséert és hatariddében térténd végrehajtasaért;

reszt vesz a koltsegveteési gazdalkodassal kapcsolatos tervezési, szervezési és
vegrehajtasi feladatok ellatasaban;
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7. feleldés a csoport, valamint a feladatkérébe tartozo intézmények tevékenységével
Osszefliggd koltségvetési eldiranyzatok takarékos felhasznalasaért;

8. gondoskodik a Hivatal Ugyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozd belsd
szabalyozas betartasarol;

9. felelds a csoporton belul a munkafegyelem és a hivatalhoz mélté viselkedés
betartasaért, haladéktalanul kételes tajékoztatni kdzvetlen vezetdjet az altala
tapasztalt munkafegyelmi vagy koztisztvisel6hdéz, munkavallaléhoz nem mélté
magatartasrol,

10. kézvetlendl ellenérzi a csoport kdztisztviseldinek €s munkavallaldéinak munkajat;

11. felelés a Hivatal Mindéséglgyi Kézikényvében és a Mindséglgyi Eljarasaiban
foglaltak betartasaért és betartatasaért, a csoportot érintd mindsegugyi
dokumentumokban szikséges valtozasok kezdeményezéséért, a csoport
dolgozéinak mindségiranyitasi rendszer alkalmazasara valo felkészitéséert;

12. ellatja mindazon feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezetéi megbizzak.

V. fejezet
Az egyes 6nallo szervezeti egységek belsé tagozodasa és feladatai

14. Polgarmesteri Kabinet

39. § A Polgarmesteri Kabinet az alabbi belsé szervezeti egységekre tagolédik:

40. §

a) Polgarmesteri Titkarsag

b) Tarsadalmi Kapcsolatok Csoport

(1) A Polgarmesteri Titkarsag tevékenységét a titkarsagvezetd koordinalja a
kabinetvezet6 felligyelete mellett. A csoport feladatait titkarsagi Ugyintézdk latjak
el.

(2) A Tarsadalmi Kapcsolatok Csoportot kézvetlentl a kabinetvezetd vezeti.

41. § A Polgarmesteri Kabinet fébb feladatai belsé szervezeti egységek szerinti bontasban:

a) A Polgarmesteri Titkarsag fébb feladatai:
1. a polgarmester és alpolgarmesterek melletti titkarsagi, tigykezelési, ugyviteli
feladatok ellatasa,
2. részvétel az Ugyfelek eligazitdsaban, a polgarmester és az alpolgarmesterek
fogadoodrainak eldkészitésében és lebonyolitasaban,
3. a bizottsagi és képvisel6-testileti Glések tervezett idépontjanak, valamint a
khlénb6z6 rendezvények és teremigények nyilvantartasa,
4. a polgarmesteri vezetoi értekezlet Uléseinek elékészitése,
5. a munkaértekezletekrél és csoportértekezletekrél emiékeztetd keszitése.
b) A Tarsadalmi Kapcsolatok Csoport fébb feladatai:
1. kapcsolattartas a sajtéval (radio, televizio, hirportalok) és az Onkormanyzat
kommunikacios tevékenységét ellaté gazdasagi tarsasagaval,
2. akabinet protokoll feladatainak ellatasa,
3. a polgarmester, az alpolgarmesterek és az Onkormanyzat tevékenységérdl
szolo kommunikacié megszervezese,
4. sajtofigyelés, a szlkséges valaszok, nyilatkozatok el6készitese, valamint a
tisztségviseldi felszolalasok, beszédek, cikkek anyaganak ¢sszegyujtése,
az Onkormanyzat honlapjanak mikodtetése, aktualizalasa,
adatgydjtés, elemzés, politikai koordinacio,
részvétel a polgarmester, az alpolgarmester fogadoorain, a lakossagi
tajékoztatokon, a felvetett problémak megoldasanak figyelemmel kisérése,
8. szlikség szerint jogi, szakmai tanacsadas a kabinet munkajahoz, valamint az
tgyfelek szamara,

Hoeoa
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9. az egyhazakkal kapcsolatos Onkormanyzati feladatok ellatasa, tamogatasi
dontések elokészitése,

10.a civil szervezetekkel kapcsolatos onkormanyzati feladatok ellatasa, a civil
szervezetek és az onkormanyzati vezetés Kkozotti egylttmikodés
koordinacioja, tamogatasi déntések eldkeszitése,

11.a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatos és a nemzetiségek jogairdl
sz06l6 térvénybdl fakadé feladatok ellatasa,

12.a testvérvarosi kapcsolattartas szervezése,

13.kapcsolattartas a kerileti vallalkozokkal, Ugyintezésik segitése,

14.a kerileti fejlesztések nyomon kdvetese,

15. kozremikoédés a kabinet telles koltsegvetése felhasznalasaval
kapcsolatos  feladatokban, reszvétel a palyazati elszamolasok
vélemeényezésében,

16. a Kabinet megrendeléseinek, beszerzéseinek elokészitese, azok
nyilvantartasa, segitségnyujtas a  kabinetet  érint6  szerzddések
elokészitésében. )

17. Gyermek- és Ifjusagi Onkormanyzattal kapcsolatos feladatok ellatasa,

18. Gyermek- és Ifjusagi Stratégiaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

19. Kabitoszerlgyi Egyezteté Forummal kapcsolatos feladatok ellatasa,

20. a polgarmester és az alpolgarmester mindennapi munkajanak tamogatasa,
kapcsolattartas az ugyfelekkel, a Hivatal bels6 szervezeti egységeinek
vezetoivel,

21. a polgarmester Févarosi Kézgylilésben végzett munkajanak a tamogatasa,

22. koézremikodés a polgarmesterhez érkezé panaszok, problémas lgyek, jogvitak
kezelésében,

23. reszvétel a képviseld-testlleti €s a bizottsagi tleseken,

24. részvetel a Polgarmesteri Kabinet kommunikacios tevékenységében.

15. Jegyzéi Iroda

42. § A Jegyzéi Iroda az alabbi belsé szervezeti egységekre tagolodik:
a) Jegyzdi Titkarsag,
b) Jogi és Szervezési Osztaly,
ba) Jogi es Kbzbeszerzési Csoport,
bb) Keépviselséi Csoport,
c) Hivatalizemeltetesi Osztaly,
ca) Informatikai Csoport,
cb) Koézponti lktatd Csoport,
cc) Gondnoksag,
d) Vagyongazdalkodasi Csoport,

43. § A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet szerinti, az iratkezelés fellgyeletét ellato vezetd
feladatait a Hivatallzemeltetési Osztaly vezetoje latja el.

44. § A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
vedelmerdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46EK iranyelv
hatalyon kivul helyezésérdl szolo, 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti
és tanacsi rendelet 37. cikk (1) bekezdés a) pontja, illetve az informacios
onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szold, 2011. évi CXII. térvény
25/L. § (1) bekezdés a) pontja szerinti adatvédelmi tisztviseld kulsé megbizasi
jogviszony keretein belll latja el feladatait.

45. § A Jegyzéi Iroda fobb feladatai belsé szervezeti egységek szerinti bontasban:
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a) Jegyzdi Titkarsag:

i,

3.

ellatia a jegyzd és aljegyz6é melletti titkarsagi, Ugykezelési, Ugyviteli
feladatokat,

naprakészen nyilvantartja a jegyz6 és aljegyzé altal az 6nalld szervezeti
egységek reszére, lgyintézés céljabdl tovabbitott iratokat, figyelemmel kiséri
es Osszegyljti a hataridére elkeszitendd jelenteseket, illetve tajekoztatasokat

a feladatok végrehajtasardl,
részt vesz az Ugyfelek eligazitasaban és a jegyz6 fogadoorainak
elékészitésében és lebonyolitasaban.

b) Jogiés Szervezési Osztaly:
ba) Jogi és Kézbeszerzési Csoport:

%

2,
e 2

D o~

11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.

az Onkormanyzat és a Hivatal szerzédéseinek, megallapodasainak, hivatalos
okiratainak tekintetében ellatja a jogtanacsosi feladatokat,

vezeti a szerzédések nyilvantartasat,

koordinalja az Onkormanyzat, valamint a Hivatal kézbeszerzéseit, elkésziti az
éves kozbeszerzési tervet,

ellatja a kézponti beszerzd szerv kézbeszerzesekkel kapcsolatos feladatait,
elvégzi az Onkormanyzat és a Hivatal szerzédéseinek jogi véleményezését,
ellatia az orszaggyllesi és helyi énkormanyzati keépviseldi valasztasok,
valamint a nemzetiségi dnkormanyzati valasztasok, az eurépai parlamenti
valasztasok, a népszavazas eltkészitéset, lebonyolitasat,

kozremUkodik a valasztasi és szavazatszamlald bizottsagok tagjainak
felkerésében, nyilvantartasaban szikseg szerinti poétlasukban, oktatasuk
megszervezéseében,

ellatia az Onkormanyzat és a Hivatal jogi képviseletét a birosagok és mas
hatésagok elétt,

szikség szerint intézi a panaszugyek kivizsgalasat,

. részvételt biztosit a jegyzoi félfogadason, kivizsgalja az ott eléfordulé tgyeket,

€s azokban a szlkseges intezkedeseket el6késziti,

ellatja az onkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos feladatokat (eldkészités,
illetve  kozremikédes az  elokeszitésében, rendelet  kihirdetése,
jogharmonizacio biztositasa, nyilvantartasi feladatok), elvégzi a rendeletek
folyamatos aktualizalasat a Hivatal informatikai rendszerében, &€s gondoskodik
a Nemzeti Jogszabalytarban és a Jogtarban valo kézzetetelrdl,

elézetes és utolagos normakontrollt gyakorol a képviseld-testileti és bizottsagi
dontések esetében,

jogértelmezési tamogatast nyujt az Onkormanyzat és a Hivatal déntéshozoi,
koztisztviseldi részére,

koordinalja a hivatali statisztikai adatgydjtest.

tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatvédelmi rendelkezések szerinti
kételezettségekre vonatkozoan,

ellendrzi az adatvédelmi jogszabalyok és a belsé adatvédelmi szabalyzatok
rendelkezéseinek valdé megfelelést,

kérésre szakmai tanacsot ad az adatvedelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan,
valamint nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzesét,

kapcsolatot tart és egylttmUkodik az adatvedelmi feligyeleti hatosaggal,
ellatia az irasban benyujtott kdzérdekl adatigenylések megvalaszolasaval
kapcsolatos, tovabba az elutasitott kozérdekl  adatigénylések
nyilvantartasaval és a fellgyeleti hatdésag részére térténd bejelentésevel
kapcsolatos feladatokat,

ellatja a Hivatal minéségiranyitasaval kapcsolatos feladatokat, ennek keretein
belll:

folyamatosan fellilvizsgalja a mindségugyi rendszer és a mindenkor hatalyos
jogszabalyok altal a Hivatal részére kételezden elbirt szervezési, ellenbrzesi
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es kontrollrendszerek viszonyat, javaslatot tesz az egyes folyamatok
szinergiajanak erdsitesere es a parhuzamossagok megszlntetesére;
folyamatosan nyomon kéveti a helyi szabalyozokat, felhivja a figyelmet a
min6séglgyi elvekkel valo esetleges inkoherenciara, valamint javaslatot tesz
ezen elvek szabalyozokban vald érvényesilesére;

javaslatot tesz a jegyzdnek a mindenkori éves mindségi célkitlizésekre
vonatkozoan;

gondoskodik a szervezeti egységek vezetdnek folyamatos tajékoztatasarol,
javaslatot tesz a mindségi elvekkel valé azonosulast elésegité eljarasokra és
programokra, a jegyz6 utasitasa alapjan ezeket megszervezi, illetve
koordinalja;

megszervezi a belsé auditok rendszerét, iranyitja azok teljes lebonyolitasat, a
jegyz6 utasitasai alapjan és nevében eljarva a mindsitést és tanusitast végzo
akkreditacios szervezettel megszervezi a kilsé auditot;

a jegyz0 utasitasai alapjan és nevében kapcsolatot tart a minéségiranyitasi
rendszer mikddtetése soran a kilsé partnerekkel, kiemelten a mindsitést és
tanusitast végzé akkreditacios szervezettel, ill. a minéségiranyitasi rendszer
gondozasaban részt vevd szakmai partnerekkel,

ellatja az integralt  kockazatkezelési rendszer  koordinalasaval,
mikodtetésevel és fejlesztésével kapcsolatos feladatokat,

koordinalja a kils6 és belsd elégedettségmérés rendszerenek kidolgozasat,
részt vesz annak rendszerszintl kidolgozasaban és bevezetésében;

réeszt vesz a tervezési, pénzigyi lebonyolitasi és ellenérzési folyamatok
nyomvonalainak kidolgozasaban.

A mindségiranyitas feladatkdrét érintéen elékésziti a szlkséges belsd
utasitasokat, szabalyzatokat.

bb) Képviseldi Csoport:

a.
b.

&=

elékesziti, és szervezi a Képviselo-testlilet és a bizottsagok Uléseit,

a Kepviseld-testulet és a bizottsagok Uléseirdl jegyzékonyvet és hangfelvételt
készit, gondoskodik azok megdrzésérdl és a torvényességi feligyeletet ellatd
szervezethez térténo tovabbitasarol,

nyilvantartast vezet a Képvisel6-testllet és a bizottsagok hatarozatairdl, feltolti
a Hivatal informatikai rendszerében és az Onkormanyzat honlapjara,
gondoskodik a rendeletek kézzétételérdl,

a keépviselo-testileti anyagokrél informaciét szolgaltat, jegyzékényvekrél,
hatarozatokrél, rendeletekrél hiteles kiadmanyt ad ki,

nyilvantartia a Képviselé-testilet és a bizottsagok hatarozataibol eredd
feladatokat, ellendrzi a feladatok végrehajtasat, el6késziti a lejart hataridejt
hatarozatokroél szolo tajékoztatot,

megszervezi a kdzmeghallgatasra beérkezd kérdesekre az irasbeli valaszok
elOkészitését,

ellatja a helyi valasztasi bizottsag és az orszaggy(ilési egyéni valasztokerileti
valasztasi bizottsag titkarsagi teendait,

koordinalja a hivatali statisztikai adatgyijtést,

ellatia a képvisel6i vagyonnyilatkozatok nyilvantartasaval, kezelésével és
ellenérzeseével kapcsolatos feladatokat,

ellatia a kepvisel6i 0Osszeférhetetlenségével kapcsolatos Métv-ben
meghatarozott feladatokat, rendszeresen ellenérzi és tajékoztatja a Jegyzét a
koztartozasmentes addzoi adatbazisban szerepld képviselék és bizottsagi
tagok statuszarol.
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c) Hivatallizemeltetési Osztaly:

s
2.

o o

@ ~

E-kézigazgatasi feladatellatas kiépitése, mikéddkepességének fenntartasa,
meglévé folyamatok kapcsan feltart problemakra gazdasagossagi,
hatékonysagi, megfeleléségi, mindségi és biztonsagi szempontd megoldasi
javaslatok kidolgozasa, tamogatasa,

a szervezetet erintd uj folyamatok kialakitasanak és bevezetésenek
tamogatasa,

szervezetfejlesztési, valtozaskezelési es projektmenedzseri feladatok
ellatasa,

https://www.bpxv.hu/ honlappal kapcsolatos feladatok ellatasa,
https://www.magyarorszadg.hu/ honlapon Budapest Févaros XV. Kerllet
Onkormanyzat Ggyfelei részére az elektronikus Ugyintézéshez szilkséges
feladatok ellatasa,

az e.kozigazgatassal kapcsolatos szabalyzok el6készitése, karbantartasa,
az e-lgyintézéssel kapcsolatos szerzédések és modositasaik elokeszitése,
kapcsolattartas a tarsszervekkel.

e-Ugyintézéssel kapcsolatos jogosultsagok nyilvantartasa

. ellatjia a hivatali bélyegz6k beszerzésével és szervezeti egységek részére

torténé atadasaval, visszavételezésével, selejtezés utani megsemmisitésével,
valamint e tevékenységek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

ca) Informatikai Csoport:

1.

2,

5
4.
5

a szamitogépes halézat Uzemeltetése, fellgyelete, adatvédelme és a
kulcsfontossagu adatok archivalasa,

a valasztasok, népszavazas, nepszamlalas alkalmaval a szamitastechnikai
hattér biztositasa,

a Hivatal hardver eszkdzeinek miikodtetése és karbantartasa,

szoftverek karbantartasa, telepitése, jogtisztasag biztositasa,

a hivatali dolgozok szamitégépes munkajanak segitése,

technikai hatternyilvantartas vezetese.

cb) Kézponti Iktatd Csoport

1.

2.

22

© o~

10.

elvégzi a bejovo és fészamos iratok iktatasat és a kdzponti irattarbol vald
elézményezéseét,

részt vesz a Hivatal hatékony (gykezelésének kialakitasaban
mukodtetésében,

elvégzi a csoport altal iktatott iratok és azok elézményeinek digitalizalasat,
dont a bérirattarba kildend6 tgyiratok kérérdl,

mukodteti az elektronikus iratkezelési rendszert,

gondoskodik a napi posta atvételérdl, és azt tovabbitja az illetekes szervezeti
egyseég felé,

kezeli a papir alapu kimend kildeményeket,

mUkd&dteti a kézponti irattarat,

selejtezési tervet készit, végzi a selejtezhetd iratok megsemmisitésére, a
levéltari megérzésre atadandd iratok levéltar részére torténé atadasat,
gondoskodik az iratok digitalis transzformaciojarol.

cc) Gondnoksag

1.
2.

biztositja a Hivatal zavartalan mikédésének technikai feltételeit,

elvégzi a Hivatal mikodeseét biztosito koltsegvetéssel kapcsolatos feladatokat:
éves koltségvetés tervezése, felhasznalasok figyelemmel kisérése,
modositasi javaslatok kezdeményezése,

a beérkez6 szamlakat igazolja, kontirozza, kifizetésre el6késziti, és
nyilvantartasba veszi,

gondoskodik a jarmlvek Uzemeltetésérdl, teljesitmény-elszamolasarol és
szervizelésérol,
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5 ellata a Hivatal eszkézei nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat:
bevételezések rogzitése, eszkdézmozgasok figyelemmel  kisérése,
atkonyvelése, értekcsokkenés elszamolasa, kimutatasok készitése,

6. lefolytatja az éves leltarozast,

7. Utemezi és szervezi a koltségvetésben biztositott épllet- felujitasi és
karbantartasi feladatokat,

8. gondoskodik a selejtezett iratok égetébe torténd  szallitasarol,
szemeétszallitasrol, elokeésziti és lebonyolitja az eszkozselejtezest,

9. kezeli a gondnoksagi ellatmanyt,

10. gondoskodik a vezetékes-, mobiltelefonok kezelésérdl, Uzemeltetéserdl,
koltségkeret szerinti elszamolasarodl, a szikseges szerzdédeskotesrol,

11. ellatja a Hivatalt napi- és egyéb szaklapokkal, beszerzi és nyilvantartja a
szakkonyveket,

12. elkésziti, és figyelemmel kiséri a hivatal mulkodesevel kapcsolatos
megrendeléseket,

13. gondoskodik az eszkozbeszerzésrdl a szilkséges és indokolt mértekben,

14. valasztasok alkalmaval gondoskodik a szavazokérok es a Hivatalon bellli
munkacsoport mikodési feltételeirdl és a szallitasi feladatok elvégzésérdl.

d) Vagyongazdalkodasi Csoport

1. gondoskodik az O&nkormanyzati vagyonnal kapcsolatos szabalyozok
megalkotasarol, aktualizalasarol;

2. el6késziti az onkormanyzati ingatlanvagyon hasznositasaval kapcsolatos
képviseld-testileti és bizottsagi eléterjesztéseket, gondoskodik a hatarozatok
végrehajtasardl;

3. vezeti az ingatlanvagyon-katasztert, adatot szolgaltat, statisztikat készit az
ingatlan-nyilvantartasbol;

4. részt vesz az ingatlanvagyon leltarozasaban;

5. elvégzi az onkormanyzati tulajdonu ingatlanvagyonban beallé valtozas
féldhivatali nyilvantartasban torténé atvezetésevel kapcsolatos feladatokat;

6. ellatja az 6nkormanyzati tulajdonu ingatlanvagyonnak a Hivatal hasznalataba
adott, valamint az Onkormanyzat altal vagyonkezelésbe nem adott ingatlan-
vagyonelemek hasznositasaval kapcsolatos feladatokat;

7. elkésziti az énkormanyzati ingatlanvagyont érinté tulajdonosi nyilatkozatot;

8. elkésziti az dnkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagok muikodésével
kapcsolatos tulajdonosi dontest igenyld kepviselo-testlleti és bizottsagi
eléterjesztéseket, gondoskodik a hatarozatok vegrehajtasardl;

9. kepviseli a tulajdonost a gazdasagi tarsasagok fellgyeldbizottsagi Ulésein;

10. gondoskodik a feladatkérébe tartozo informaciék Gnkormanyzati portalon
tortend kozzetételérdl, aktualizalasarol,

11. el6késziti a gazdasagi tarsasagok vezetd tisztviseldinek munkaszerzddését,
az alairt szerzddés egy példanyat atadja a Humanpolitikai Osztaly reszére.

16. Humanpolitikai Osztaly

46. § A Humanpolitikai Osztaly fobb feladatai:

1. elokeésziti a Keépviselo-testllet, a polgarmester és a jegyzd hataskorébe tartozoé
munkaltatoi jogok gyakorlasaval kapcsolatos intézkedéseket,

2. Kkiirja a Hivatalban az egyes munkakdrok betdltéséhez szikseges palyazatokat,

3. vegrehajtia, és vegrehajtatia a  koztisztviselok vonatkozasaban a
vagyonnyilatkozat-tétellel, valamint a vagyonnyilatkozat 6rzesével kapcsolatban
meghatarozott feladatokat,

4. telles korlien ellatia a koztisztviselok, a munkavallalok es a valasztott
tisztseégviselék alkalmazasaval kapcsolatos személylgyi és munkalgyi
feladatokat,
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47. §

10.

11

12.

13

14.

15.

16.

17.

18.

18.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

(1)

b)

figyelemmel kiséri a koztisztviselék eldmenetelét, megteszi a szikséges
intézkedeéseket,

elkésziti az illetményrendszer szerinti besorolasokat, atsorolasokat,

elkésziti az egyéb - személylgyi allomany jogszerl foglalkoztatasahoz
kapcsolodo - alkalmazasi okiratokat,

ellatia a személylgyi nyilvantartasok folyamatos, naprakész vezetéset, vezeti,
karbantartja a szakterlletére vonatozo egyéb nyilvantartasokat, statisztikakat,
beszamoldkat készit, adatot szolgaltat,

megallapitja, és nyilvantartia az alkalmazottak altal igénybe vehetdé éves
szabadsag mértékét, vezeti az igénybe vett szabadsagokat,

el6kesziti a Hivatal éves oktatasi tervét, szervezi a szakmai képzéseket,
tovabbképzéseket,

szervezi és dokumentalja kbzigazgatasi vizsgakra torténd jelentkezéseket,
elékésziti és nyilvantartja a tanulmanyi szerzédéseket,

elékésziti a koztisztviselok mindsitesét, kdzremikodik és figyelemmel kiséri a
kéztisztviselOk éves egyéni teljesitmenyertékelesét,

koézremUkédik a fegyelmi és kartéritési eljarasok soran,

intézi a kituntetési, jutalmazasi és soron kivuli eldmeneteli ugyeket,

dontésre el6késziti és végrehajtia a cimzetes vezetd tanacsosi, cimzetes
f6tanacsosi, cimzetes vezetd f6tanacsosi, cimzetes fomunkatarsi cimek
adomanyozasara vonatkozo javaslatokat,

ellatia az onkormanyzati kituntetésekkel kapcsolatos, a Koéztisztviselék Napja,
illetve egyéb, a feladatkérébe utalt rendezvényszervezési teenddit,

ellatja a Hivatal vezetése és a helyi érdekvédelmi szerv koézétti kapesolattartasbol
adodo feladatokat,

elokesziti és nyilvantartia az Egységes Koézszolgalati Szabalyzatban és a
Munkavallaléi Szabalyzatban meghatarozott juttatasokat,

ellatia az 6nkormanyzati kdltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok vezetdi
személylgyi nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

a Kozpontositott llletményszamfejtés keretei kozott ellatia a  Hivatal
tisztségviselbinek, koztisztviselének és munkavallaldinak a bér-, munkalgyi és
egészségbiztositasi ellatasanak nyilvantartasat,

eldkésziti és nyilvantartja a foglalkozas-egészsegugyi vizsgalaton valo részveételt.
az adokedvezmények igénybevételéhez segitséget nyujt, az adatokat tovabbitja a
MAK felé,

ellatia a jovedelemigazolasokkal, munkaltatéi igazolasokkal kapcsolatos
feladatokat.

szervezi a hallgaték hivatalban térténé szakmai gyakorlatat, valamint a nyari
diakmunka programot.

17. Bels6 Ellendrzési Osztaly

A Belsd Ellenérzési Osztaly belsé ellendrzést vegez:

az Onkormanyzat iranyitasa ala tartozé barmely koéltségvetési szervnél,

az Onkormanyzat vagy az Onkormanyzat iranyitasa, felligyelete ala tartozo
koltségvetési szerv hasznalataba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal
valo gazdalkodas tekintetében,

az iranyité szerv altal nyujtott koéltségvetési tamogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolito szerveknél,
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48. §

49. §

d)

e)

(3)

(4)

az Onkormanyzat iranyitasa ala tartozé barmely, a kéztulajdonban all6 gazdasagi
tarsasagok takarékosabb mikodésérdl szold 2009. évi CXXII. térvény 1. § a)
pontjaban meghatarozott kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasagnal és

a XV. keruletben miikodo teleplilési nemzetiségi dnkormanyzatoknal.

A belsé ellenérzési tevékenység kiterjed az adott szervezet minden
tevékenységére, kilondsen a kéltségvetési bevételek és kiadasok tervezesenek,
felnasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszk6zokkel és forrasokkal valé
gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A Belsé Ellenérzési Osztaly az éves munkatervben foglaltak szerint
szabalyszer(ségi, pénzlgyi, rendszer, teljesitmény és informatikai ellenérzéseket
végez.

A Belso Ellendrzési Osztaly nyilvantartast vezet a Hivatal tekintetében végzett
(klils6 és belso) ellendrzések kapcsan éves bontasban, és nyomon kéveti a belsd
és kulso ellendrzési jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok hasznosulasat
és végrehajtasat.

A Belso Ellendrzési Osztaly bizonyossagot ado és tanacsado tevekenysege keretében
a jogszabalyoknak es bels6é szabalyzatoknak vald megfelelést, a tervezeést,
gazdalkodast és a kézfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat
fogalmaz meg a jegyz6 részére. Ennek keretében:

e

elemzi, vizsgalja, és ertékeli a belsé kontrolirendszerek kiépitésének,
mikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint
mikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

elemazi, vizsgalja a rendelkezesre allé eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleléségét, a
beszamolok valddisagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezdok, hianyossagok megszintetése,
kikliszobdlese vagy csokkentése, a szabalytalansagok megelézése, illetve
feltarasa  érdekében, valamint a  koltségvetési szerv  mikodése
eredmenyessegenek novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekeben,

nyilvantartja, és nyomon koveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A Belsé Ellendrzési Osztaly tanacsadoi tevékenysége keretében kulénésen az alabbi
feladatokat latja el:

g}

vezetdk tamogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

pénzugyi, targyi, informatikai és humanerdéforras-kapacitasokkal valo észszerlibb
és hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas,

a vezetdseg szakertéi tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabb fejlesztésében,

tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment
tertiletén;

konzultacid és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitéeseben,
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6.

javaslatok megfogalmazasa a kéltsegvetési szerv mikodése eredményességének
névelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

18. F6épitészi Iroda

50. § A Féépitészi Iroda fébb feladatai:

a)

9)

Telepulésfejlesztéssel, teleplilésrendezéssel kapcsolatos feladatok:

1. a kerlilet telepullésfejlesztesi koncepcio és telepllésrendezési terveinek teljes
korl szakmai elékeszitését vegzi,

2. gondoskodik a felsébb szintl telepllésfejlesztési és telepllésrendezési
tervekkel, szakmai el6irasokkal valé 6sszhang megteremtésérol,

3. az Onkormanyzathoz benyujtott kartalanitasi vagy kisajatitasi igény esetén
szakmai allasfoglalast készit,

4. Onkormanyzati kezdeményezésl es énkormanyzati tulajdonu
ingatlanfejlesztesi szandek esetén ellatja a tervezés-el6készitesi feladatokat,
vazlatterveket, eléterveket, nem engedély kételes terveket készit,

5. kilsé tervezé megbizasa esetén részt vesz a terveztetés koordinalasaban.

A Kerlileti Epitészeti-miiszaki Tervtanacs miikédtetésével kapcsolatos feladatok:

1. szervezi a Kerlileti Epitészeti-m(szaki Tervtanacs mikédését,

2. elékésziti a beérkezd tervanyagokat tervtanacsi véleményezesre, a Tervtanacs
véleményet allasfoglalas formajaban kiadmanyozza, és gondoskodik a
jogszabaly szerinti nyilvantartasok vezetésérol.

Ertékvédelemmel (épitett és természeti kérnyezet védelme) kapcsolatos feladatok:

1. kdzremikodik a kulturalis 6rokseg vedelmerdl szolo térvényben foglaltakkal,
valamint a kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos szabalyokrél szolo
Kormanyrendeletben foglaltakkal kapcsolatos ©nkormanyzati feladatok
ellatasaban,

2. szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a térség, illetve a kerilet
egységes taji és épitészeti arculatanak alakitasat,

3. el6seqiti a kerleti értékvédelmi rendeletben foglaltak teljesulését.

Telepllésrendezési szerzodésekkel kapcsolatos feladatai kérében végzi a

telepllésrendezési szerzédések eldkészitését, hivatalon bellli es kulsd

érintettekkel torténd egyeztetését, az érvényes szerzédesek nyilvantartasat.

Gondoskodik a Telepulésképi Arculati Kézikényv (TAK) és a telepulésképi rendelet

(TKR) tervezetének, szikséges modositasanak elékészitésérdl, koordinalja a

tervezé kivalasztasat, a tervezet el6készitéset.

Telepulésképi véleményezési eljarassal kapcsolatos feladatok:

El6késziti a beérkezett kérelmekkel kapcsolatos polgarmesteri déntést a kertileti

épitészeti-mliszaki tervtanacs véleményenek kikérésevel.

Telepuilésképi bejelentési eljaras soran a TKR-ben rogzitett esetekben elékésziti

a szlkseéges polgarmesteri déntést.

Fellebbezés esetén elbterjesztést készit elé a Képviselo-testilet elé.

A telepliléskép-védelmi tajékoztatas és szakmai konzultacio soran tajékoztatast

nyujt a telepulésrendezési és teleplléskép-védelmi jogszabalyi eldirasokrol.

Teleplléskepi kotelezési eljarassal kapcsolatos feladatok:

ia) a TKR-ben rogzitett esetekben el6késziti a sziikséges polgarmesteri dontest

ib) fellebbezés esetén elbterjesztést keszit el6 a Képviselb-testiilet elé.

Telekalakitasi eljaras soran szakhatésagi allasfoglalas kiadasa.
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51.

52.

k) A 3.5 ossztémeget meghaladd jarmivek tarolasara vonatkozd hatésagi
bizonyitvany kiadasa.

19. Hatosagi Foosztaly

§ A Hatosagi Féosztaly az alabbi belsé szervezeti egységekre tagolodik:

a) lgazgatasi Osztaly

aa) Anyakonyvvezetoi Csoport
ab) Altalanos Igazgatasi Csoport
ac) Ugyfélszolgalati Csoport

b) Rendészeti Osztaly

ba) Ugyviteli Csoport

bb) Jardrcsoport

A Hatdsagi Foosztaly fobb feladatai bels6é szervezeti egysegek szerinti bontasban:
a) l|gazgatasi Osztaly
aa) Anyakonyvvezetdi Csoport:

1. szlletések, hazassagkotesek, halalozasok anyakdnyvezése,

2. hazassagkotés és bejegyzett élettarsi kapcsolat |étesitése iranti eljaras
lebonyolitasa,

3. jegyz6i hataskérben hivatali helyisegen vagy hivatali munkaidén kivili

anyakdnyvi események engedélyezése,

névado- és hazassagi evforduld (nnepségek megszervezeése,

kézremUikoédeés allampolgarsagi Ugyekben,

anyakényvi okiratok kiallitasa,

anyakényvi Ugyekben hatésagi bizonyitvanyok, igazolvanyok kiadasa,

eljaras névviselés, névvaltoztatasi tigyekben,

hazai anyakdnyvezes ellatasa,

0.a sziletési, hazassagkotesi, bejegyzett élettarsi kapcsolati és halotti
anyakonyvek és nevmutatok vezetése, utélagos bejegyzések vezetése,

11. elektronikus anyakényv (EAK) vezetese,

12. folyamatos adatszolgaltatas és adategyeztetés a Bellgyminisztérium
Nyilvantartasok Vezetéséért Felelés Helyettes Allamtitkarsag Személyi
Nyilvantartasi és Igazgatasi Féosztalya iranyaba,

13. jegyzdi (gyamhatosagi) hataskérben gyermek csaladi jogallasanak rendezése:

- teljes hatalyu apai elismeré nyilatkozat felvétele,
- kepzelt szllé adatainak megallapitasa
- ismeretlen szul6ktél szarmazo gyermek adatainak megallapitasa
ab) Altalanos Igazgatasi Csoport
1. lIpar - kereskedelmi feladatok
- a kereskedelmi, vendéglato és a szallashely-szolgaltato tevékenységek
nyilvantartasa, engedélyezése, igazolasok kiadasa, vasarlok konyvének
hitelesitése,
- ipari szolgaltatod tevékenysegek nyilvantartasa, engedélyezése,
- vasarcsarnokok es piacok nyilvantartasba vétele és engedélyezése,
- bevasarlokézpontok nyilvantartasba vétele,
- zenes- tancos rendezvények engedélyezése,
- hatdsagi ellenérzések tervezése és lefolytatasa,
- nem uzleti célu szallashelyek nyilvantartasba vétele,

20 NG A
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- szakhatosagi allasfoglalas kiadasa,
- panaszigyek intézése,
- statisztika elkészitése és tovabbitasa a KSH fele.

2. Mez6gazdasagi feladatok:

- allattartasi hatosagi gyek intézése, szaktanacsadas

- marhalevel kiallitas,

= mehészek nyilvantartasa,

- eb nyilvantartasi feladatok, eb dsszeiras elékészitése és végrehajtasa,

= vadaszattal, vadgazdalkodassal kapcsolatos feladatok,

- novényvédelemi, parlagfi-mentesitési hatdsagi eljarasok lefolytatasa,
szaktanacsadas.

Kérnyezetvédelmi feladatok:

- za| és rezgésveédelem, zajvedelmi birsag kiszabasa,

- hulladékgazdalkodasi Ugyekben koézremikodé hatésagi feladatok
ellatasa,

- a hulladékgazdalkodasi hatésag altal kiszabott, kézérdek( munka
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok,

- fas szari novények védelmével kapcsolatos hatésagi eljaras
lefolytatasa,

- szakhatosagi allasfoglalasok kiadasa.

Birtokvédelmi feladatok:

- birtokvédelmi kérelmek kapcsan az eljaras lefolytatasa,

- a birtokvédelmi dontésben el6irt kotelezettsegek teljesitésének
ellenérzése, vegrehajtasanak elrendelése.

Hagyateki Ggyintézes:

- az iranyadé jogszabalyoknak megfelel6en a hagyatéki leltar elkészitése,

- az elkészitett leltar és mellékleteinek tovabbitasa az illetekes
kézjegyzdnek,

- szllkség estén gyamhatésdg megkeresése, biztositasi intézkedés
elrendelése,

- Magyarorszagon elhunyt kulféldi allampolgar tgyében intézkedések
megtétele,

- gondnoki és gyami leltarok készitése a gyamhatésag megkeresése
alapjan.

6. Tarsashazak térvényességi fellgyeletével kapcsolatos feladatok.
7. Személyi adat és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos helyi feladatok:

- cim és személyi adatszolgaltatas a kdzponti személyi adat- es lakcim-
nyilvantartasi rendszerbdl,

- a lakecim fiktivvé nyilvanitasi eljaras lefolytatasa,

- mindazon feladatoknak ellatasa, melyek a polgarok személyi adatainak
és lakcimének nyilvantartasardl szolo iranyadd jogszabalyok alapjan a
jegyz6 hataskorébe tartoznak.

ac) Ugyfélszolgalati Csoport

y

rovid idétartami kozterllet foglalasi engedélyek kiadasa alkalmi
épitbanyag és konténeres allvanyozas, illetve épitési felvonulasi terilet
céljara,

tigygondnok kirendelés a jegyz6 hataskorébe tartozo kodzigazgatasi
hatosagi Ugyekben,
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3. talalt targyak kezelése és az azokkal kapcsolatos eljaras,

4 hirdetmények, onkormanyzati rendeletek kifliggesztésével kapcsolatos
eljaras,

5. tgyfelek hivatali Ugyintézéssel kapcsolatos altalanos tajekoztatasa,
nyomtatvanyokkal toérténd ellatasa, hivatali feladatkorbe tartozo
beadvanyok, kerelmek atvetele,

6. hatésagi bizonyitvanyok kiadasa,

7 az Onkormanyzat altal biztositott ingyenesen hivhatd ,Zéld szamra”

valamint az Onkormanyzat honlapjan elérhetd férumon érkezett
bejelentések fogadasa, nyilvantartasa és tovabbitasa az illetékes
szervezeti egységek felé,

8. a Koézponti Cimregiszterben (KCR) torténd cimképzéssel kapcsolatos
jegyz6i feladatok: hazszamvaltozassal, U] utcak hazszamozasaval
kapcsolatos feladatok;

9. kozterlletek elnevezésével, illetve atnevezésével kapcsolatos képviseld-
testlleti dontések elokészitése,

10. kozremiikodés valasztasi, népszavazasi feladatokban, névjegyzék
vezetésében.

b) Rendészeti Osztaly
ba) Ugyviteli Csoport

1. az osztaly feladatkérebe tartozo szabalysértési, kozigazgatasi es
onkormanyzati hatosagi lgyek intézése az eljarast megalapozo kozterilet-
felugyeleti intézkedes, illetve bejelentést kdvetden,

2. afellugyeldk altal kiszabott helyszini birsagok adatainak rogzitése a szolgalati
munkat tamogaté szamitégépes nyilvantartasi rendszerben, tovabba a
szabalysértési nyilvantarté rendszerben,

3. iratkezelési, postazasi, elektronikus Ugyfeldolgozé feladatok ellatasa,

a terfigyel6 kamerarendszer mukddtetésével és fejlesztésével kapcsolatos

feladatok ellatasa,

a ,roncsautok” elszallitasaval kapcsolatos szervezési, Ugyintézési feladatok,

. gondoskodik az osztalyt érintdé kozerdekl bejelentések kivizsgalasardl, illetve
elkésziti a bejelentésre adott tajekoztatast.

bb) Jarércsoport

1. a kozterlletek jogszerl hasznalatanak, a kézterlleten folytatott engedélyhez,
illetve utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevekenység szabalyszerliségének
ellendérzése,

2. a kozterulet rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabaly altal tiltott
tevékenység megelézése, megakadalyozasa, megszakitasa, megszintetése,
illetve szankcionalasa,

3. kézremukddes a kozterulet, az epitett és a természeti kérnyezet vedelmében,

4. koézremikodés a tarsadalmi blinmegelézési feladatok megvalositasaban, a
kozbiztonsag és a kozrend vedelmében,

5. kodzremikodés az 6nkormanyzati vagyon védelmében,

6. kézremlkodés a koztisztasagra vonatkozéd jogszabalyok végrehajtasanak
ellendrzésében,

7. koézremUkodés allat-egészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban,

8. a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvany jogszeru
hasznalatanak és birtoklasanak az ellendrzése,

9. a kozteruleti térfigyelé kamerarendszer mikodtetésével kapcsolatos feladatok

ellatasa,

g

o o
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10.a kozdssegi egylttélés alapvetd szabalyainak betartasaval kapcsolatos
intézkedések megtétele és eljarasok lefolytatasa,

11. az 6nkormanyzati rendészeti szerv, illetve a rendészeti feladatokat ellatd
személy feladatkdrét érintéen az allampolgarok tajékoztatasa,

12.a jogszabalyok altal a kozterllet-felligyelet hataskérébe tartozé feladatok
ellatasa,

13. elldtja a mezei 6rszolgalat feladatait,

53. § A Jardércsoportban koztertlet felugyeldk, segédfellgyelék és mezddrok
teljesitenek szolgalatot.

54. § (1) A Rendeszeti Osztalyon a 234/2011. (XI1.10.) Korm. rendelet - a
katasztréfavédelemrél és a hozza kapcsolédd egyes térvények modositasarol
sz6lo 2011. évi CXXVII. térvény végrehajtasardl — rendelkezései alapjan

kozbiztonsagi referens mikodik.

(2) A kozbiztonsagi referens fébb feladatai:

1. el6segiti a helyi szint(i katasztrofavédelmi feladatok szakszer( ellatasat,

2. kapcsolatot tart a rend6ri és katasztrofavedelmi szervekkel e€s a polgarér
szervezetekkel, a Kézbiztonsagi Tanacsadé Testulet tagjaival, a Helyi Védelmi
Bizottsag tagjaival, a védelmi munkaban részt vevd terlleti és egyeb
szervekkel,

3. elékesziti a Helyi Vedelmi Bizottsag Uléseit, jelentéseket, beszamoldkat, a
polgarmester vedelemmel kapcsolatos szakmai dontéseit,

4, elékésziti a kozrendvedelemmel, kézrendvédelmi szervezetekkel kapcsolatos
kepvisel6-testileti eléterjesztéseket.

21.K6zgazdasagi Foosztaly

55. §. A Koézgazdasagi Féosztaly az alabbi bels6 szervezeti egysegekre tagolddik:
a) Adéugyi Osztaly
aa) Adocsoport
bb) Végrehajtasi Csoport
b) Gazdalkodasi Osztaly
ba) Pénzlgyi és Szamviteli Csoport
c) Kdaltsegvetesi Osztaly
56. § A Kozgazdasagi Foéosztaly fébb feladatai belsé szervezeti egységek szerinti
bontasban:
a) Adougyi Osztaly
aa) Addcsoport

1. az Onkormanyzat gazdalkodasanak megalapozdsahoz bevételi javaslatokat
dolgoz ki,

2. akoltségvetési beszamold részekent gondoskodik a lakossag tajékoztatasarol
a beszedett adok dsszegerdl,

3. az addigazgatasi feladatok ellatasa érdekében nyilvantartasokat hoz letre,
amelyeket folyamatosan, naprakész adatokkal modosit,

4. el6késziti a kozponti jogszabalyokbol eredé helyi képviseld-testileti
rendeletalkotast, tajékoztatja a lakossagot es a gazdalkodd szervezeteket
adokotelezettséglik teljesitésének elésegitése érdekében az adojogszabalyok
elGirasairol,
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ab

~—

10.

11

12.

13.

14.

15
16.
T

18.

18

az adobeszedési szamlait, a potlék-, a birsag-, egyeb-, idegen-, talajterhelési
dij, és eljarasi illeték beszedési szamlat vezetd hitelintezet napi
szamlakivonatait ellenérzi és lekonyveli, az ismeretlen rendeltetest
befizetésekrdl atfutd nyilvantartast vezet,

az els6 negyedeévrdl, az elso félevrol, a haromnegyedeévrdl a targyi idészakot
kovetd ho 15-eig, az egesz éevrdl a targyévet kovetd januar 20-aig zarasi
Osszesitdt és mérleg adatokat készit, majd adatszolgaltatast teljesit.

az adokotelezettség megallapitasa erdekében adatokat gydijt, tajekoztatast kér,
helyszini szemlét tart, a bevallas adataibol kivetéssel megallapitjia az adé
dsszegét s hatarozatban kdzli az addzoval,

ha az addszamla tartozast vagy tulfizetést mutat, az adoz6 addészamlajanak
egyenlegerdl és a tartozasai utan felszamitott késedelmi poétlékrol adodzok
részére értesitést ad ki,

megkeresésre tajékoztat a hataskdrebe tartozo, adoval kapcsolatos adatrdl,
tényrdl, kéralményrdl vagy iratrél,

az addalany kérelme alapjan az adétartozast,

.az adodbirsag merteket kivételes meltanylast érdemld korulmény esetén

hivatalbol vagy kérelemre mérsékelheti, illetdleg kiszabasat mellézheti,

az addzo kérelmeére az adohatdsagnal nyilvantartott adora fizetési konnyitést
engedélyezhet,

kdlén jogszabaly rendelkezése alapjan, az ugyfél kérelmére vagy hatosag
megkeresésére kiallitja, illetéleg megkulldi az ado- és értékbizonyitvanyt,
annak a természetes személynek, aki kereseti, jovedelmi és vagyoni viszonyai
miatt az eljarasi koltséget vagy annak egy részét nem képes viselni, jogai
ervényesitésének megkonnyitésére koltségmentességet engedélyezhet,
hatésagi bizonyitvanyt allit ki a nyilvantartasaban Iévé adatrdl,

addigazolast ad ki az adohatosag a nyilvantartasaban szereplé adatok alapjan,
a helyi vizgazdalkodasi hatosagi jogkdrbe tartozd szennyvizelhelyezéshez
kapcsolodo talajterhelési dijjal kapcsolatos rendelettervezetet készit, és a
talajterhelesi dij fizeteseére kotelezett kibocsatok bevallasai alapjan megallapitja
a dijfizetési kotelezettséget, valamint ellenérzi a dij megfizetését,

ellenérzi az eljarasi illeték megfizetését, és kotelezettségkeént irja eld az addzd
szamlajan. Az 6nkéntes megfizetés elmulasztasa esetén hatarozattal kételezi
az addzét, mulasztasi birsag feltételes eldirasaval,

ellatja a magancélu palinkafézés bejelentésével és adoztatasaval kapcsolatos
feladatokat

Végrehajtasi Csoport

il

2.
3.
4

rendszeresen ellendrzi az adozokat,

utdlag allapitja meg az ellendrzés soran feltart adokilénbozetet,

felhivja az adoalanyokat az adokotelezettség idoben torténd teljesitésére,
meginditja az addbehajtasi eljarast a jogerdsen megallapitott és a késedelmi
potiek mentes fizetési hataridében nem teljesitett adotartozasokra, illetéleg a
szabalyszerlen behajtasra kimutatott mas koztartozasokra,

eljar az adék modjara behajtandd koztartozas jogosultjanak megkeresése
alapjan,

ingatlan lefoglalasa vegett megkeresi az illetékes foldhivatalt a végrehajtasi jog
soron kivlli bejegyzese erdekeben,
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7.

lefoglalja és kezdeményezi a gépjarmi forgalombdl valé kivonasat, ha az
adoéalany gépjarmiiadé tartozasa meghaladja az egy évi adotételt.

b) Gazdalkodasi Osztaly

ba)

c)

i

ol

az Onkormanyzat és koltségvetési szervei zarasi tevékenységének
koordinalasa,

az Onkormanyzat, a Nemzetiségi Onkormanyzatok és a Hivatal
koltsegvetesében megtervezett bevételek beszedésével, a kiadasok
teljesitésével kapcsolatos operativ feladatok,

a pénzgazdalkodassal és pénzellatassal kapcsolatos teenddk,

szamviteli torvenybdl és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait
szabalyozd kormanyrendeletbél adoddé, a Hivatal szervezeti egységeinek
igyrendjében régzitett, hataskoérébe tartozoé feladatok,

az éves koltsegvetéssel, zarszamadassal, évkdzben a gazdalkodasrol szold
tajekoztatokkal kapcsolatos, testileti eléterjesztések elokészitésevel, egyéb
feladatkérben az adatszolgaltatassal, illetve az énkormanyzati intézmények
pénzlgyi informacidnak iranyitasaval és szervezésével kapcsolatos feladatok,
a pénzigyi-gazdasagi munkafolyamatokba épitett ellenérzés,

a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban
a tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatok.

Pénzlgyi és Szamviteli Csoport

1.
2.

3.

o o

a

10.
1.

12.

kévetelések nyilvantartasa,

a kiadasi utalvanyok ,érvényesitése” a jogszabalyok, a koltségvetési rendelet
és a vonatkozé utasitas szerint,

az Onkormanyzat, a nemzetiségi 6nkormanyzatok és a Hivatal feladataival
kapcsolatos operativ pénzigyi teendék ellatasa (pénzforgalom bonyolitasa,
koltségvetési szervek finanszirozasa, atmenetileg szabad pénzeszkdzok
hasznositasa, beérkezé szamlak nyilvantartasa, a szamlak kollaudaltatasa,
vevészamlak kiallitasa, pénzlgyi letétek kezelése),

likviditastervezés, az Onkormanyzat fizetbképességének folyamatos
fenntartasa,

nem rendszeres személyi juttatasok szamfejtése,

az Onkormanyzat altal nyuGjtott helyi tamogatasokkal, helyiségbérleti és
kozterllet-hasznalati dijakkal, onerés kozmlfejlesztési feladatokkal
kapcsolatos pénzigyi Ugyintézés, nyilvantartasok vezetése,

valasztasok pénzigyi teenddinek és elszamolasanak végrehajtasa,

az Onkormanyzat vagyoni, pénziigyi helyzetében bekévetkez6 valtozasok
kettés konyvvitel rendszerében toérténdé vezetése, ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatas teljesitése,

az addhatosaggal szembeni fizetési kételezettségek nyilvantartasa, bevallasok
elkészitése és teljesitése,

a szamviteli rend megszervezése, folyamatos fenntartasa,

a koltségvetés  végrehajtasardl készitett  jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasok, beszamolok, tajékoztaték jogszabalyoknak megfelelé
elkészitése,

az Onkormanyzat értékpapirjainak nyilvantartasa.

Koltsegvetesi Osztaly
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57. §

58. §

(1)

(1)

1. koltségvetés tervezésével, az elbiranyzat felhasznalassal, eldiranyzat
modositasaval kapcsolatos elokészitt feladatok,

2. az Onkormanyzat koltségvetési szervei koltségvetésének tervezeési,
eldiranyzat médositasi és zarasi tevékenységének koordinalasa,

3. az éves koltségvetéssel, zarszamadassal, évkdzben a gazdalkodasrél szold
tajekoztatokkal kapcsolatos, testileti elGterjesztések el6készitesével és
szervezeésével kapcsolatos feladatok,

4. kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,

5. az Onkormanyzat, a nemzetiségi 6nkormanyzatok és a Hivatal
koltségvetésének tervezése, az ezzel kapcsolatos dontések eldkészitése és
megalapozasa,

6. az elfogadott éves koltségvetés végrehajtasa érdekében az eldiranyzatok
figyelése, modositasa, atvezetese,

7. javaslattétel az intézményektdl beérkezé poételdiranyzati igények pénzigyi
rendezéseére,

8. a fovarosi forrasmegosztasi rendelet-tervezet elemzésében részvétel, annak
vélemenyezésérdl szol6 képviseld-testuleti eldterjesztés készitése,

9. részvétel az intézmeények normativ allami és kotétt felhasznalasu
tamogatasainak igényléseben, modositasaban és az intézmények
elszamoltatasaban.

20. Népjoléti és Intézményfeliigyeleti Féosztaly

A Népjoleti és Intézményfellgyeleti Foosztaly az alabbi belsdé szervezeti
egysegekre tagoladik:

Szocialis és Egészsegugyi Osztaly

Csalad- és Gyermekvédelmi Csoport .

Csalad- és Gyermekveédelmi Csoport Il.

Kodznevelési, Kozmlvelddesi és Sport Osztaly

Lakasosztaly

Gazdasagi Csoport

Helyszinelé Csoport

A Szocialis és Egeszseglgyi Osztalyon belll kialakitott két csalad- és
gyermekvédelmi csoport feladata azonos.

59. § A Gazdasagi Csoport feladatait a féosztalyvezetd kdzvetlen vezetése alatt latja el.

60. §

A Népjoleti és Intézményfellgyeleti Foosztaly fébb feladatai bels¢ szervezeti egységek
szerinti bontasban:

a)

Szocialis és Egészséglgyi Osztaly

1. az agazati térvényekben és az Onkormanyzat rendeleteiben meghatarozott
szocialis ellatasok megallapitasaval, ellendrzésével és visszavonasaval
Osszefliggo feladatok ellatasa,

2. kulsé szerv megkeresésere szocialis nyilvantartasbdl adatszolgaltatas,

3. az osztaly feladatkorébe tartozo utalasok el6készitése, rendszergazdai
feladatok,

4. a csoport feladatkérehez kapcsoléddan adatszolgaltatas a KSH statisztika
elkészitésehez,

5. Ujszuldttek tamogatasa (szuletési tamogatas, oltasi tamogatas),
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© ®~N o

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.

21,
22.

23.
24,

25.

Start plusz XV. kiegészitd befizetés,

egeszseglgyi alap és szakellatassal kapcsolatos feladatok,

haziorvosi feladat-ellatasi szerzédések eltkészitése,

az orvosi korzethatarok, elhelyezkedésének meghatarozasa, kdzszemlére
tétele és rendszeres aktualizalasa,

. a haziorvosi korzetek tertleti elhelyezkedésének kdzszemlére tétele, tovabba

a korzetek lakossaganak orvosi alapellatasat végzé haziorvosok nevét és
képesitési adatait,

a haziorvosi korzeteket érintd valtozasok — ideértve a haziorvos helyettesitesét,
illetve a személyében bekovetkezett valtozast — a kdzszemlére tétel soran,
valamint az 6nkormanyzat honlapjan térténé folyamatosan aktualizalasa,

az onkormanyzat egészséglgyi intézményének miuikodésével kapcsolatos
fenntartoi feladatainak eldkészitése, kapcsolattartas a haziorvosokkal és az
egészséglgyi intézménnyel,

gyogyszertar felallitasanak kezdeményezese és véleményezése,

az Onkormanyzat szocidlis intézményeivel kapcsolatos fenntartéi feladatok
el6készitése, kapcsolattartas az intezmenyekkel

az Onkormanyzat gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézményeivel
kapcsolatos fenntartoi feladatok elokészitése

az egészséglgyi, szocialis vagy gyermekvedelmi targyu ellatasi, tarsulasi,

egyluttm(kodési, illetve egyéb (pl. tamogatasi) megallapodasok
elokészitésében, kezelésében kdzremuikodés, kapcsolattartas a szerzédéses
partnerekkel,

kézremlikdodés a Szocialpolitikai Kerekasztal mikddteteseben,

.60+ Levendula XV.” programmal kapcsolatos feladatok,

a Helyi Esélyegyenléségi Program, valamint a Szolgaltatastervezesi
Koncepcio elkészitéseben kdzremukodes,

gyermekvedelmi és gyermekjoléti feladatok ellatasardl atfogd értékelés
készitése,

az intézmények KSH-nak megkuldott statisztikainak nyilvantartasa,

ellatasi szerzédés szerinti szocidlis szolgaltatas iranti kéerelem elutasitasarol
hozott déntés elleni kérelem elbiralasa,

intézményi jogviszony megszintetésevel szembeni panasz elbiralasa,
szemeélyi téritési dij vitatasa esetén a kérelem elbiralasa, a személyi téritesi dij
felllvizsgalata soran uj személyi téritési dij idépontjardl rendelkezés,

az étkeztetést, illetve a hazi segitségnyujtast nem ellatasi kételezettség alapjan
végzett szolgdltatas vonatkozasaban az ellatasra kotelezett telepulési
6nkormanyzattél az ellatott intézményi téritési dija és szemelyi téritesi dija
kulonbozetének kovetelése,

26. jelzési kotelezettség teljesitése a csaladsegitest nyujté intézménynek

27.

28.

29.

raszoruld csaladrél, szemelyrol,

bejelentési kételezettség teljesitése az orszagos jelentési rendszerbe szocialis
és gyermekvédelmi szolgaltatasok vonatkozasaban,

az Onkormanyzati Erdekegyezteté Foérum (léseinek elékészitése,
megszervezese.

gondoskodik az osztaly tevékenységi korébe tartozé informacioknak az
Onkormanyzat honlapjan valé megjelentetésérdl, az informaciok naprakészen
tartasarol,

27/39



Budapest Fovaros XV. Keriileti Polgarmesteri Hivatal — SzMSz

30. ellatja a Jegyzd hataskdrébe tartozéd gyermekvédelmi és gyamhatésagi
feladatokat.

b) Koéznevelési, Kézmivelédeési és Sport Osztaly

1. el6keésziti a koznevelési, kézmlvelédési és sport targyl bizottsagi és
kepviselo-testuleti eldterjesztéseket, felelés a feladatkérében meghozott
képviselo-testuleti és a bizottsagi hatarozatok végrehajtasaért,

2. eves ellendrzési Utemterv alapjan szakmai, térvényessegi felligyeletet lat el az
Onkormanyzat fenntartasaban 1évé intézmények kdznevelési, kozmiivelédési
és sporttal kapcsolatos feladat ellatasa tekintetében,

3. ellatja az intézményekkel kapcsolatos adatnyilvantartast és szolgaltatast,
egyuttmlkoddik a  kozneveles ellatasban  érdekelt  szervezetekkel,
intézményekkel, az Eszak-pesti Tankertleti Kézponttal,

4. ellatia a fellugyelete ala tartozdé intézmények vonatkozasaban az
intézményvezetdkhoz kapcsolodd személyi- €s munkalgyeket (kinevezés,
megbizas, jutalmazas, fegyelmi Gigyek s a szabadsag nyilvantartasa),

5. el6késziti a kbznevelési koncepcidt és intézkedési tervet, és teljesiti az abbdl
adodé feladatokat,

6. elokesziti a kdzmUlvelédési és a sport koncepciét és intézkedési tervet, és
teljesiti az abbdl adodo feladatokat,

7. figyelemmel kiséri és koordinalja a kéznevelést, valamint a kozmUveltdési és
sport tevékenységet érintd palyazati kiirasokat, gondoskodik az &gazatot
érinté, Onkormanyzat altal mikédtetett palyazati rendszerek lebonyolitasardl,

8. kozremikodik az agazat intézményei koltségvetésének megtervezésében,
ellatja a normativ allami tamogatas igénylésével, elszamolasaval kapcsolatos
feladatokat,

9. elbkesziti, gondozza a feladatkdrébe tartozé megallapodasokat,
szerzédéseket,

10.feladatkdrébe tartozd hatésagi ugyeket intézési,

11.elékésziti a Gazdasagi Mikodtetési Kozponttal kapcsolatos testlleti
donteseket, gondoskodik azok végrehajtasaral,

12.a szakmai ellenérzések soran egylttmikodik a Gazdasagi Mikodtetési
Kézponttal,

13.ellatja az altala gondozott szakteriiletek vonatkozasaban a koltségvetési,
tervezési, egyeztetési feladatokat, éves likviditasi terv készit,

14.palyazati elszamolasok lebonyolitasa,

15. gondoskodik az osztaly tevéekenységi kérébe tartozd informacioknak az
Onkormanyzat honlapjan valé megjelentetésérél, az informaciok naprakészen
tartasarol.

c) Lakasosztaly

1. elkésziti a méltanyossagi kérelmekkel kapcsolatos bizottsagi el6terjesztéseket,

2. elkésziti Onkormanyzatot megilleté bérlékijeldlési jog gyakorlasaval
kapcsolatos elbterjeszteseket,

3. bérlakasok, szobabérlemények bérbeadasaval, a bérleti jogviszony
letesitésével, modosulasaval, valamint megsziinésével kapcsolatos feladatok
ellatasa, a dontések elékészitése,

4. lakasgazdalkodasi- és koézérdek( célok megvaldsitasa, palyazaton kivili
bérbeadas,
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a szocialis, koltségelvl, piaci lakaspalyazatok tekintetében a palyazati eljarast
elokesziti és lebonyolitja,

tajékoztatia az Onkormanyzati bérlakasban éléket az Onkormanyzat altal
nyUjtott teleptlési tdmogatasokrél,

ellatja nyugdijashazi bérleményekkel kapcsolatos feladatokat,

a bérlakasokkal, szobabérleményekkel kapcsolatos lakossagi bejelentések
kivizsgalasa, gondoskodas a sziikséges intézkedések megtételérdl,

agazati statisztikak készitése, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasok,
jelentesek elkészitese,

10.gondoskodik az osztaly tevekenysegi kérébe tartozo informacidknak az

Onkormanyzat honlapjan valé megjelentetésérdl, az informaciok naprakészen
tartasarol.

Gazdasagi Csoport

1.

B

o v

14.

15:
16.
1
18.

19,
20.

rendszeres pénzbeli tamogatasok visszaigenylesének elkészitese eés
nyilvantartasa,

a koltségvetés keészitésével, modositasaval kapcsolatos feladatok,
palyazatokkal kapcsolatos feladatok,

gyermekétkeztetéssel kapcsolatos elszamolasok kezelése,

intézmények gazdalkodasanak figyelemmel kisérése,

rendszeres pénzbeli tamogatasok visszaigénylésének elkészitése és
nyilvantartasa,

kdzremUkédeés a Szolgaltatastervezési Koncepcio €s a helyi Esélyegyenldsegi
Program készitésében és felulvizsgalataban (adatszolgaltatas,

kézremiikodés, feladatfinanszirozassal kapcsolatos palyazatok es az azzal
kapcsolatos elszamolas elkesziteseben,

bejelentési kdtelezettseg teljesitése az orszagos jelenteési rendszerbe szocialis
és gyermekvédelmi szolgdltatasok vonatkozasaban,

. szocidlis és gyermekveédelmi targyu ellatasi, tarsulasi, egyuttmikodési, illetve

egyéb (pl. tAmogatasi) megallapodasok pénzigyi vonatkozasu eldkeszitése,
kezelése, kapcsolattartas a szerzédéses partnerekkel,

. az intézményi szolgaltatasok téritesi dijanak kiszamitasa, annak eldkészitése

és részvétel a vonatkozd helyi rendelet elkészitésében,

a féosztalyt erintd koltségvetés elkészitése,

a koltségvetéssel kapcsolatos adatszolgaltatdas a Gazdalkodasi Osztaly
részére, szocialis ellatassal kapcsolatos koltségvetési lrlapok kitoltese,
eléiranyzat felhasznalasi Utemterv keszitése,

havonta a teljesitési adatok figyelemmel kisérése,

konyvelési adatok alapjan kényvelés helyesbitések kezdeményezése,
eldiranyzat modositasok kezdeményezéese,

tényleges teljesitési adatok alapjan pénzforgalmi informacio keszitése, adatok
elemzése,

tamogatasok igénylése a havi teljesitési adatok alapjan,

Magyar Allamkincstar altal tértént utalasok ellenérzése, félévi és év végi
beszamolé elkészitése soran a Magyar Allamkincstar adatszolgaltatasanak
ellenérzése a havonta teljesitett adatok alapjan,

. féléves és éves beszamoldhoz adatszolgaltatas a szocialis ellatasra vonatkozé

trlapok kitoltése, teljesitési adatok,
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22. a szocialis ellatasokra vonatkozo teljesitési adatok szdveges eértékelése a
féléves és eves beszamolohoz,

23. havonta likviditasi terv készitése,

24. pénzbeli ellatasokra vonatkozé KSH statisztika elkeszitese, egyéb
statisztikakhoz adatszolgaltatas,

25. jogosulatlan pénzbeli ellatasok esetén kamat, kesedelmi potlek szamitasa,

26. jogosulatlanul felvett és visszafizetett pénzbeli ellatasok Magyar Allamkincstar
felé tortend elszamolasa,

27. a foosztaly altal kezelt ellatasi, tamogatasi, egyluttmikodési szerzodésekkel
kapcsolatos eves elszamolas ellendrzése, esedékes utalasok eldkészitése,
téritési dij-valtozassal kapcsolatos szamitasok elvegzése,

28. koézfoglalkoztatasra vonatkozd koltsegvetés elkészitése, o©nkormanyzati
onrésszel kapcsolatos igénylések ellendrzése, ezzel kapcsolatos eldiranyzat
kezelése,

29. gyermekétkeztetés vonatkozasaban a kdvetkezd évre vonatkozé kdéltségvetési
igény egyeztetése, intézkedeés a koltsegvetesbe tértend beallitasa irant,

30. rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesllé gyermekek részére a
szocidlis nyari gyermekétkeztetéssel kapcsolatos tamogatas igénylése,
elszamolasa, intezmenyek altal tértént adatszolgaltatas alapjan,

31. szocialis- vagy gyermekvédelmi tamogatas Erzsébet utalvany formajaban

torténo kiosztasaval kapcsolatos tgyintézés,

. a foosztaly altal szervezett rendezvennyel kapcsolatos penzlgyi elszamolas

elkészitése.

(&%)
(&9

e) Helyszinelé Csoport

1. helyszini szemlet (kérnyezettanulmanyt végez a Hivatal szocidlis,
gyermekvédelmi, koznevelési Ugyeiben, az Onkormanyzat lakasigyeivel,
vagyonaval 6sszefliggd tgyekben, (lakasbérlet, lakaspalyazat, lakascsere el -
utéellenérzése, o©Onkényes lakasfoglalds), a Hivatalba érkezd belfdldi
jogsegélykéresekre illetve kiilsé megkeresésékre,

2. az ugyintezd instrukcioinak megfeleléen jegyzékdnyvet vagy hivatalos
feljegyzest készit a helyszini szemle soran szerzett tapasztalatairdl,

3. a helyszini szemlék soran egyuttal segiti az Ugyfelek tajekoztatasat.

21. Varosgazdalkodasi Féosztaly
61. § A Varosgazdalkodasi Féosztaly az alabbi bels6 szervezeti egységekre tagolodik:
a) Beruhazasi Osztaly
b) Varostzemeltetési Osztaly

62. § A Varosgazdalkodasi Féosztaly fobb feladatai belsé szervezeti egységek szerinti
bontasban:

a) Beruhazasi Osztaly
1. az 6nkormanyzati beruhazasi feladatokat bonyolitja,
2. kézbeszerzesi eljaras lefolytatasahoz osszeallitja a szakmai munkarészeket,
3. beszerzési eljarast 6nalléan folytat le az Onkormanyzat Beszerzési- és
Koézbeszerzési Szabalyzataban foglaltakat betartva,
4. kézmuvek engedélyezésével, épitésével, Uzemeltetésével kapcsolatos
feladatokat bonyolitja,
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5. ellatja a muszaki ellendri teendoket,
6. palyazatokkal 6sszefligg6 feladatok:

figyelemmel kiséri a hazai és eurdpai unids palyazatokat,

palyazati el6készito tevekenyseg keretében ellatja a szlikseges feladatokat,
a szakteriiletét érintéen végzi az Onkormanyzat altal kiirandd palyazatok
teljes kord lebonyolitasat, elszamolasat,

b) Varoslzemeltetési Osztaly

T

ut-, kbzm(- és kérnyezetvédelmi feladatok ellatasa:

a kerlleti zoldfeliletek védelmének érdekeben ellatandé feladatok
végrehajtasanak koordinalasa,

kozterileti fak védelmét célzo feladatok ellatasa,

helyi kozlekedés-szervezési  feladatok  ellatdasa az  illetékes
forgalomtechnikai kezel6 hozzajarulasaval,

helyi kdzutak, kézjardak, kézterlleti parkolok fenntartasaval kapcsolatos
onkormanyzati feladatok elvégzésének ellendrzése,

a kozut tertletén vagy az alatti, illetve feletti épitmény vagy mas létesitmény
elhelyezésehez, a kdzut egyeb, nem kozlekedési célu igenybevételehez,
utcsatlakozas létesitéséhez tulajdonosi hozzajarulas el6keszitése,
kozutkezeldi hozzajarulas kérelmezése esetén az eljaras teljeskorl
lefolytatas,

a kozutkezeldi hataskdrben a déntések, hozzajarulasok elékészitése, a
kapcsolodd utéellenérzések lefolytatasa,

a kozut nem koézlekedési céll, hozzajarulas nelkili igénybevétele esetén
annak jelzése a kozlekedési hatdsag felé,

a kézteriletet érintd, engedélykoételes munkakhoz az Onkormanyzat, mint
tulajdonos nyilatkozatanak el6készitese,

az ut melletti zoldsavok tertletén fa Ultetéséhez, vezetékjogi engedélyhez
kotott nyomvonalas munkak esetén a tervezett épitési tevékenységhez vald
hozzajarulas,

a kozut lezarasanak vagy forgalma korlatozasanak elrendelése, a kézut
burkolatbontasanak engedélyezése.

2. kdzterllet-hasznalattal dsszefluiggd feladatok ellatasa,

a hosszU tavu kozterlleti hasznalati engedélyek kiadasa iranti eljaras
lefolytatasa, a dontés el6készitése kiadmanyozasra,

a kozterlileteken 1évé zoldfellletek, kdztertleti eszkozok fenntartasat vegzé
gazdasagi tarsasagokkal valé kapcsolattartas, lakossagi panaszok
kezelése,

terliletén a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos uUgyintézesi feladatok
ellatasa (illegalis hulladeklerakas felszamolasa,

a VARGO rendszeren keresztil érkezo, varositizemeltetési feladatkérbe
tartozo bejelentések kezelése.

3. palyazatokkal dsszefiiggé feladatok ellatasa:

a szakterilletét érintéen végzi az Onkormanyzat altal kiirandd palyazatok
teljes kord lebonyolitasat, elszamolasat.

V. fejezet
Hivatal dolgozéi, munkaltatoéi jogkdr gyakorlasa
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22. A Hivatal feladat- és hataskér meghatarozasanak szabalyai

63. § A Hivatal dolgozoi feladatellatasa a munkakdri leirasban és az éves teljesitmény

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

1.

kovetelmenyeket megalapozé celokban foglaltak szerint, valamint:

a) jogszabaly,

b) kepviseld-testlleti hatarozat,

c) polgarmesteri inteézkedés, utasitas,

d) jegyzdéi intézkedés, utasitas ideértve a képviseld-testileti, bizottsagi
jegyzékonyvekben szerepldé hatarozatok szignalasat (feladat, felelds, hataridd
megjeldléset),

e) polgarmester és jegyz6 kozos intézkedése, utasitasa,

f) belsd szabalyzat,

g) korlevel (tajékoztato),

h) emlékeztetbben meghatarozott feladatok,

i) ahivatali felettes irasbeli és szébeli utasitasa, ideértve az Ugyiratkezelés soran tett
intézkedéseket (Ugyintézo kijeltlése) alapjan tortenik.

Az onallo szervezeti egység vezetdje sajat szervezeti egysége munkajanak

részletszabalyozasara utasitast adhat ki irasban, amelynek egy példanyat a jegyzé

részere koteles megkuldeni.

23. A Hivatal dolgozdira vonatkozé altalanos szabalyok

A Hivatal tevékenységében foglalkoztatasi jogviszonyban
a) ugyintézok,

b) referensek,

c) titkarsagi gyintézok,

d) tgykezeldk,

e) fizikai alkalmazottak

mukodnek kozre.

Az Ugyintéz6é a Hivatal feladat- és hataskérébe tartozo Ugyeket elokesziti érdemi
déntésre, illetve - felhatalmazas esetén - a ddntést kiadmanyozza.

A referens valamilyen szakterilet ellatasaért kozvetlenul felelés tgyintezé. Kozvetlen
vezetdi iranyitas alatt all és a vezetoét kozvetlenll segiti az adott szakterilet ellatasnak
vonatkozasaban.

A titkarsagi lUgyintézd, illetve lUgykezel6 az 6nalld szervezeti egység titkarsagan
iktatasi, titkarsagi, leirdi, adminisztrativ, illetve egyeb érdemi Ugyintézési feladatokat
ellaté Ugyintezé. Gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasardl, az iratok
atvételérdl, iktatasardl, sokszorositasarol, tovabbitasarol. Ellatja azokat a nem érdemi
jellegli feladatokat, amelyekkel kézvetlen felettese megbizza.

A fizikai alkalmazott a Munka Tdrvénykonyve hatalya ala tartozo munkavallalé. Belsd
munkamegosztas szerint ellatia azokat a nem érdemi feladatokat, amelyekkel
kozvetlen felettese meghizza.

A felelésségi kéroket és a helyettesités rendjét a munkakéri leirasok tartalmazzak.

24. A munkaltatoéi jogkor gyakorlasa

Ezen utasitasban meghatarozott kivetelekkel a jegyzdé gyakorolla a Hivatal
koztisztviselbi, referensi, Ugykezel6i, munkavallaloi tekinteteben a kozszolgalati
jogviszonybdl, munkaviszonybol eredd munkaltatoi jogokat és kételezettsegeket.

25. Utasitasi és ellendrzési jogok
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72. §

73. §

74. §

75. §

76. §

77. §

(1) A szervezeti egységek vezetdi, tovabba a szakmai munka iranyitasaval megbizott
dolgozok feladat- és hataskoriikben a vezetesik, illetve iranyitasuk ala tartozo
dolgozék tekintetében feladat meghatarozasi, utasitasi, ellenérzés, beszamoltatasi

joggal rendelkeznek.

(2) Az atruhazott hataskérben (kiadmanyozasi jogkorben) ellatott hataskor
(kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, illetve a hataskort
visszavonhatja. Az atruhazott hataskoér, atadott kiadmanyozasi jogkdr tovabbi

atruhazasa tilos.

Ellenérzést a jegyz6, az altala megbizott személy és szervezeti egységében a hivatali

felettes vegezhet.

26. Munkarend

(1) A Hivatal munkarendjét a Kepvisel6-testlilet az alabbiak szerint allapitotta meg:
hétfo: 8% - 18%0
kedd: 800 . 160
szerda: 8% -16%°
csutortok: 8% - 16%°
péntek: 8% -12%

(2) A munkarend magaban foglalja a 30 perc ebédidét is a pénteki munkanap

kivételevel.
(3) A napi munkavégzés megszervezeése a szervezeti egység vezetdjének feladata.

(1) A jegyzé rendelkezese szerint az altalanostol eltéré munkarend alkalmazhato:
a) kepvisel6-testileti, bizottsagi tlések,
b) kdzmeghallgatasok, lakossagi forumok esetén,

c) kozterlleten szolgalatot teljesitd és a térfigyelé kamerak figyelésével megbizott,

kéztertlet-felligyelék es segedfelligyeldk, illetve mez66érok eseteben,
d) ado-végrehajtasi tevékenység soran,
e) elrendelt tilmunka esetéen.

(2) A Hivatal egészét érint6 altalanos munkarendtél vald eltérésrél a jegyzd - a

polgarmesterrel egyetértésben — rendelkezik.

A kozterlleten szolgalatot teljesité (jarérézé) és a térfigyelé kamerak figyelésével
megbizott kdzterilet-felligyelok és segédfeliigyelék folyamatos (megszakitas nélkuli)
munkarendben, vezényléses idérendben teljesitenek szolgalatot a Kitv. és a Munka

Toérvenykdnyve szabalyainak betartasa mellett.

(2) A Hivatalban munkaidén kivil talmunkat vegezni munkanapokon, a munkaidé
elétt, illetve azt kovetd egy oran belll az 6nallo szervezeti egység vezetdjének
engedélyével lehet, egyéb esetekben, valamint munkaszuneti napokon a jegyzé

irasbeli engedelye szilkseges.

(1) Tdlmunka esetén a szabadidét az 6nallo szervezeti egyseg vezetdje részére a
jegyzd, beosztott kdztisztviseld részére pedig az 6nallé szervezeti egység vezetdje

biztositja.

(2) A Polgarmesteri Kabinethez tartozok részére a szabadidét a Kabinetvezetd

biztositja, melyrél a jegyzét tajékoztatja.
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27. Ugyfélfogadasi rend

78. § A Hivatal ugyfélfogadasi rendjét a Képvisel6-testllet az alabbiak szerint allapitotta
meg:

hetfé: 13%¢ - 18%°

szerda: 8% - 16%

péntek: 8% - 11%°
A Hivatal Ugyfélszolgalati Irodajanak ugyfélfogadasi rendje megegyezik a Hivatal 78. § szerinti
munkarendjével.

79. § A szervezeti egysegek vezetdi Ugyfélfogadasi idében kotelesek a Hivatalban
tartozkodni és a hozzajuk forduld tUgyfeleket fogadni.

80. § A jegyzd altalanos Ugyfélfogadasi ideje minden honap masodik keddje 13.30 — 16.30
oraig.

81. § A munkaiddn belll a biztonsagi szolgalat csak elektronikus beléptetd kartyaval (Ugyfeél
vagy vendégkartya) engedheti be az éplletbe az ligyfelet az erre vonatkozo szabalyzat
szerint.

28. Tavollét

82. § (1) A koztisztviselok, munkavallalok vezetdi engedellyel a tavolleti napléban térténd

rogzitest kdvetden tavozhatnak a Hivatalbol.

(2) Az 6nallo szervezeti egység vezetdje a - napi feladatellatason kivili - tavollétét a
jegyzonek koteles bejelenti.

29. Kikiildetés
83. § (1) A hivatali kiklldetéssel kapcsolatos munkaltatoi jogot a jegyzo gyakorolja.

(2) A tisztségviselok, képviseldok és a jegyzd kiklldetésének elrendelésére a
polgarmester jogosult.

(3) A nemzetkézi kapcsolattartas, a kulfoldi kiklldetés és vendegfogadas rendjet
onkormanyzati rendelet és kiillén polgarmesteri-jegyzoéi utasitas szabalyozza.

30. A helyettesités

84. § (1) A Hivatal koztisztviseldi €s munkavallaléi a munkakéori leirasukban foglaltak szerint
helyettesitik egymast.

(2) Tartos helyettesités esetén a helyettesitéssel valé megbizasrol a jegyzd dont.
31. Munkakor atadas — atvétel

85. § Munkakor atadas-atvétel a munkaltatéi jogkort gyakorlo jegyz6, valamint a kézvetlen
Hivatali felettes altal meghatarozott kérben személyi valtozas, valamint tartos tavolléet
esetén tortenik a folyamatos, zokkendmentes feladatellatas érdekeben.

86. § (1) A munkakért a munkakér (j betoltéje, ennek hianyaban a koézvetlen hivatali
felettesnek kell atadni. Az atadast jegyzokonyvben kell régziteni, aminek
tartalmaznia kell:

a) az atadasra kerllé munkakér feladatait, munkakéri leirasat,
b) a folyamatban Iévo fontosabb feladatok felsorolasat, valamint tajékoztatast a
vegrehajtas helyzetérol, eredményerdl, a szlikseges tovabbi teenddkrol,
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87. § (1)

88. § (1)

2)

c) az atadasra kerlé adatok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok
jegyzékét,

d) annak tanusitasat, hogy az atadé nevén az iktatoban |évé iratok atiktatasa az
atvevé nevére megtortént,

e) az atadonak és az atvevonek a jegyzékonyv tartalmaval kapcsolatos
észrevételeit,

f) az atadas helyét, idejét, az atado és az atvevé alairasat.

A munkakor atadas-atvételért a kozvetlen felettes a felel6s.
32. A munkavédelmi képviseld

A munkavédelmi képvisel6 a Hivatal dolgozéi altal a munkavédelemrdl szélo

térvény alapjan megvalasztott személy, aki

1. jogosult meggy6zédni a munkahelyen az egészséget nem veszélyeztetd és
biztonsagos munkavegzés kévetelményeinek érvényesulésérdl,

2. mlkodési tertiletén a munkahelyekre munkaidében beléphet, tajékozddhat az
ott dolgozé munkavallaléktdl, részt vehet a munkaltaté azon déntései
elékészitésében, amelyek hatassal lehetnek a munkavallalok egészségére és
biztonsagara, ideértve a szakemberek eldirt foglalkoztatasara, a munkavédelmi
oktatas megtervezésére és megszervezésere,

3. tajékoztatast kérhet a munkaltatotél minden kérdésben, amely érinti az
egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzeést,

4. véleményt nyilvanithat, kezdeményezheti a munkaltaténal a szukséges
intézkedések megtételét,

5. részt vehet a munkabalesetek kivizsgalasaban, az arra jogosult
kezdeményezésére  kozremikddhet a  foglalkozasi  megbetegedés
korilmenyeinek feltarasaban,

6. indokolt esetben a hataskorrel rendelkezé munkavedelmi hatésaghoz fordulhat,

7. a hatésagi ellenérzés soran az ellenérzést végzd személlyel kodzdlheti
észrevételeit,

8. jogosult az egészséget nem veszélyezteté és biztonsagos munkavégzessel
bsszefliggé kérdésekben a munkaltatoval toérténd eldézetes megallapodas
alapjan szakértét igénybe venni, tovabba ilyen kérdésekben megbeszélést
folytatni a munkavedelmi hatésaggal,

9. munkahelyi munkavédelmi program elkészitésére tehet javaslatot a munkaltatd
részére.

A munkavédelmi szabalyzat kiadasahoz a munkavédelmi képvisel6 egyetertese
szilkséges.

VI. fejezet
A Hivatal miikodése

33. Miikodés szabalyozasa

A Hivatal miikédését a jogszabalyokban eldirtak, valamint a belsé szabalyozast
megvalositd polgarmesteri, jegyzdi, illetve polgarmesteri-jegyzdi k6z6s utasitasok,
korlevelek tartalmazzak.

A belsé szabalyozas nyilvantartasat, folyamatos karbantartasat a minéségugyi
vezetd vegzi.

(6%
n
=
)
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89. §

90. §

91. §

92. §

93. §

94. §

95. §

(1) Az 6nallé szervezeti egysegek f6 feladatait jelen szabalyzat, részletes feladataikat
az egyes Onallo szervezeti egységek Ugyrendje hatarozza meg. A szervezeti
egység Ugyrendjét az 6nallé szervezeti egység vezetdje késziti eld, és a jegyzé
hagyja jova.

34. Kiadmanyozasi jogkor
(1) A kiadmanyozas az adott Ugy elintézésere vonatkozd rendelkezesre, illetve az
abban térténé dontésre ad felhatalmazast.
(2) A kiadmanyozasi jog kiterjed az intézkedések kiadasara és jovahagyasara, az
erdemi déntések meghozatalara, az azt tartalmaz¢ ugyirat alairasara, valamint az
Ugyirat elkildesének és irattarba helyezésének elrendelesére.

(1) A polgarmester és a jegyzd a kiadmanyozasi jogat normativ utasitasban, valamint
egyedi irasbeli rendelkezéssel mas személyre atruhazhatja, az atruhazott
kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem
delegalhaté.

(2) A kiadmanyozott irat tartalmi es formai helyességeert a kiadmanyozo felelds.
35. Belyegzdk hasznalata

(1) A Polgarmesteri Hivatalban hasznalt belyegzék meghatarozasarol, érzesenek,
kezelésének szabalyairdl kilén utasitas rendelkezik.

(1) A Hivatalban hasznalatos beélyegzék megrendelésérdl a Gondnoksag utjan a
jegyz6 gondoskodik.

(2) A Dbeszerzett belyegzoék lenyomatardl, atadasanak, visszavetelezésének,
selejtezés utani kivezetésenek tényérél a Gondnoksag nyilvantartast vezet. A
hasznalatba adott bélyegzékrdl a szervezeti egységek vezetnek nyilvantartast.

36. A kiilsé kapcsolattartas rendje

(1) Az ugyintézék feladatkérikben eljarva kézvetlen kapcsolatban allhatnak az
Onkormanyzat intézményeivel, gazdasagi tarsasagaival. Ennek soran
jogszabalyban,  énkormanyzati  hatarozatban, @ munkaltatéi  dontésben
meghatarozott adatszolgaltatast kérhetnek, és adhatnak.

(2) A jegyzd toérvenyességi ellenérzési jogkdrében eljard dolgozo jovahagyott
ellendrzési program vagy eseti megbizas alapjan jogosult ellenérzést végezni.

(3) A jegyzd kezdemenyezheti a polgarmesternél az 6nkormanyzati gazdalkodo
szervek adatszolgaltatasat az Onkormanyzat mik&édése érdekében.

Az ellenbrzésre jogosult kllsé szervekkel, fohatosagokkal és egyéb szervekkel
(Budapest Févaros Kormanyhivatala, Allami Szamvevészék, Ugyészség,
minisztéeriumok, orszagos hataskérld szervek, telepllési jegyzok) a jegyzd tartja a
kapcsolatot, illetve esetenként dont a kapcsolattartorol.

96. § A hivatali dolgozok kils6 kapcsolattartasanak kérét és rendjét a jegyz6 allapitja meg,

97. §

tovabba a szervezeti egység Ugyrendje, illetve a munkakoéri leirasa szabalyozza.

37. A Hivatalon beliili kapcsolattartas rendje

(1) Az onallo szervezeti egysegek vezetdi és a Hivatal dolgozdi egymassal, valamint
az oOnkormanyzati intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal a Hivatal
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98. §

99. §

100.

101.

102.

103.

104.

feladatainak ellatasaval kapcsolatos munkafolyamatokban kézvetlenil mikédnek
egyutt.

(2) Torekedni kell a megfeleld, lehetdleg formalitasoktol mentes tajekoztatasra, a
folyamatos informaciéaramlasra. Az irasos kommunikaciot (belsd levelezést) a
szlkséges szintre kell korlatozni.

Feladatok megosztasa, illetve a feladatellatas dsszehangolasa tekintetében kialakult
vitakat az 6nallo szervezeti egységen belll az 6nallé szervezeti egység vezetdje, az
o6nallo szervezeti egységek kozotti vita esetén a jegyz6 biralja el.

(1) A Hivatalban dolgozok, vezettk kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl,
a feladatok végrehajtasarél, zavarairél, a vezetdi beavatkozast igényld
eseményekrél szolé6 beszamolét, jelentést minden esetben a szervezet szerinti
kézvetlen iranyitast, feligyeletet gyakorlé vezetd részére adjak meg.

(2) A hivatali felettes utasitasi joga a szervezeti felépités szerint hozza tartozé
dolgozdkra terjed ki.

§ (1)Az 6nallé szervezeti egység vezetdje koteles a Képviselé-testllet tagjainak a
képviseldi munkahoz szikséges és igényelt tajekoztatast megadni a jegyzé
egyidejl tajékoztatasa mellett.

(2) Az onallo szervezeti egység vezetdje koteles az dnkormanyzati képviseléket és a
nemzetiségi 6nkormanyzatok elndkeit soron kivil, munkaidében barmikor, az
dnkormanyzat intézményeinek vezetéit elére egyeztetett idépontban fogadni.

38. Munkatervek

§ A Keépviseld-testllet és a bizottsagok szamara benyujtando el6terjesztések
kidolgozasat a Hivatal a Képvisel6-testllet altal elfogadott féléves munkatervben foglalt
Utemezés figyelembevételével kesziti eld.

§ A féléves munkatervrél szol6 eléterjesztést a Jegyzdi Iroda Képviseléi Csoportja
allitja 6ssze a polgarmester részére.

§ Az eléterjesztések munkaterv szerinti el6készitéset a jegyz6 ellenérzi. Ha a
feladat elvégzése akadalyba (tkozik a feladat elvégzéséért felelés szervezeti egyseg
vezetbje koteles a jegyzét az akadaly okardl tajekoztatni.

39. Ertekezletek

§ (1)Az értekezlet a feladatok meghatarozasa (kiadasa), valamint a feladatellatas
koordinalasa és ellenérzése céljabol rendszeres idékdzdnkent

a) hivatali (apparatusi) értekezletet,

b) polgarmesteri vezetéi értekezletet,

c) fbosztalyvezetdi értekezletet,

d) fdosztaly értekezletet,

e) szervezeti egység szintl értekezletet

kell tartani.

(2) Az értekezletrél emlékeztetét kell késziteni. Az értekezleten meghatarozott
feladatokrol minden érintettet tajékoztatni kell.

(3) Az érintett vezeték az emlékeztetOben rogzitett feladatok végrehajtasarol
kotelesek a kdvetkezo értekezleten, de legkésdbb a hataridé lejartakor beszamolni
a feladatot kiadé vezetdnek.
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105.

106.

107.

108.

113.
114.

40. Biztonsagi eléirasok

§ (1)A Hivatal vagyonvédelmét folyamatosan biztositani kell. A feladatok személyi
és targyi feltételeit a Jegyzéi Iroda biztositja.

(2) A Hivatalban portaszolgalat mikddik.

§ A Hivatalbél az Onkormanyzat tulajdonaban l1évé eszkézoket szallitolevél,
illetve a jegyz6 irdsos engedélye nélkil kivinni nem lehet.

§ (1)A Hivatalban munkaidén illetve félfogadasi idén tul idegen személyek csak
testlleti, bizottsagi Ulesek idbétartamara tartézkodhatnak.

(2) Ezen kivul mas személyek a Hivatalban, hivatali dolgozon, o6nkormanyzati
képviselén, helyi nemzetiségi o©Onkormanyzat képvisel6in, mas szerv
kdztisztviselSin, az énkormanyzati koltségveteési szervek kézalkalmazottjain, mas
dnkormanyzat képvisel6jén, orszaggyllesi képviseldn kivil nem tartézkodhatnak,
kivéve, ha a személy érkezése elére bejelentett, vagy a biztonsagi szolgalat
részére e-mailen leadott (porta@bpxv.hu) tajékoztatas alapjan beengedhett.

(3) A portaszolgalat az (1)-(2) bekezdésben felsoroltakon kivil csak az elére
bejelentett személyt engedheti be.

(4) A portaszolgalat lathatoan ittas, illetve hianyos oltézetl szemeélyek beengedését a
Hivatalba megtagadhatja. Errdl kételes tajekoztatni a jegyzét és az aljegyzot.

§ A Hivatal élet- es vagyonbiztonsaga, valamint a zavartalan munkavégzés
erdekében meghallgatasra, targyalasra tgyfelet idezni az Ugyfélfogadasi idén kivili
napokra csak kivetelesen indokolt esetben lehet. Az Ugyfélfogadasi idén Kkivili
idészakok a szakmai és a hozza kapcsolodé adminisztrativ munka végzésére és az
6nképzeésre szolgalnak.

43. Zaro rendelkezések
§ Ez az utasitas a 2022. majus ,..." napjan |ép hatalyba.

§ Hatalyat veszti a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlkddési Szabalyzatarol
sz06lo 7/2021. (IX. 9.) jegyzdi utasitas.

dr. Filipsz Andrea
jegyzd

Zaradek: Jovahagyta Budapest Févaros XV. Kerulet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota
Onkormanyzat polgarmestere 2022. majus ,..." napjan).

Cserdiné Németh Angela

polgarmester
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Polgarmesteri

Hatosagi Foosztaly

Jegyzdi Iroda

Kozgazdasagi Féosztaly

Népjoléti és
Intézményfelligyeleti Féosztaly

- Kabinet ‘

1. Tarsadalmi 1. lgazgatasi Osztaly 1. Jogi és Szervezési
Kapcsolatok 1.1. Anyakonyvvezetdi Osztaly
Csoport Csoport 1.1.Jogi és I:(o_z-

1.2. Altalanos beszerzési Csoport

2. Polgarmesteri Igazgatasi Csoport 1.2.Kepviseldi Csoport

itkarsa 1.3. Ugyfélszolgalati
TR ng;ort s 2. Hivataliizemeltetési
Osztaly
2. Rendészeti Osztaly 2.1, Informatikai
2.1. Jaréresoport Csoport

Iranyitasi jog:

2.2. Ugyviteli Csoport

Vezetési jog:

2.2. Kozponti Iktatd
2.3. Gondnoksag

3. Vagyongazdalkodasi
Csoport

4. Jegyzdéi Titkarsag

Gazdasagi szervezet feladatait ellaték:
Kézgazdasagi Fosztaly
Jegyzoi Iroda:

Jegyzdi Iroda:

Népjoléti és Intezmenyfeliigyeleti Fosztaly:
Polgarmesteri Kabinet:
Varosgazdalkodasi Féosztaly

Varosgazdalkodasi
Foosztaly

Féépitészi Iroda

1. Varosiizemeltetési

2. Beruhazasi Osztaly

. Addéiigyi Osztaly

1. Gazdalkodasi 1. Szocidlisés ’
Osztaly Egészséguigyi Osztaly Osztaly
1.1. Pénziigyi és 1.1. Csalad és _
Szamviteli gyermekvedelmi
Csoport Csoport’l‘
2. Kbltségvetési 1.2. Csalad és _
Osztaly gyermekvédelmi
Csoport Il

2. Kbéznevelési,

3.1. Addcsoport o iy
3.2. Végrehajtasi Koézmlivel6dési és Sport
Csoport Osztaly

3. Lakas Osztaly
4, Gazdasagi Csoport

5. HelyszinelS Csoport

Hivatallizemeltetési Osztaly Gondnoksag

Gazdasagi Csoport

Tarsadalmi Kapcsolatok Csoport gazdasagi tgyviteli referens

I
1
1
i
Vagyongazdalkodasi Csoport {
|
I

Beruhazasi osztaly palyazati referens.




2. sz. melléklet

A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott
vagyonnyilatkozat-tételre
kitelezett koztisztvisel6i munkakorok jegyzéke

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL torvény 3. § (1)-(2)
bekezdésében (tovabbiakban: Vnytv.) foglaltak alapjan a Polgarmesteri Hivatalban
foglalkoztatott vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett koztisztviseloi munkakordk az alabbiak.

I. kozigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési ligyben:
a Vnytv. 3. § (1) bek. a) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett ¢&s
otévenként az 5. § (1) bek. ¢) pont cc) alpont szerint koteles eleget tenni

o Hatoésagi Féosztaly
[gazgatasi Osztaly
= osztalyvezetod
= csoportvezetd
" jgazgatdsi ligyintézo
» hagyatéeki tigyintézo
* lgyfélszolgalati tigyintézo
* anyakdnyvvezeto
Rendészeti Osztaly
» rendészeti ligyintézo
* kozterilet-feliigyelo

o Virosgazdalkodasi Foosztaly
Varosiizemeltetési Osztaly
= osztalyvezetd'
»  Gtiigyi-. kozlekedési és kozteriiletfejlesztési tigyintézo
*  (tiigyi és koztertilethasznositasi ligyintézo
v kozteriiletfejlesztési ligyintézo
= kozteriiletfejlesztési és kdrnyezetvédelmi ligyintézo

o Kozgazdasagi Foosztaly
Adotigyi Osztaly
= adocsoport csoportvezetd
= adoiigyi ligyintézo

II. kozbeszerzési eljaras sorian:
a Vnytv. 3. § (1) bek. b) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett ¢s évenként
az 5. § (1) bek. ¢) pont ca) alpont szerint kiteles eleget tenni

o Jegyzéi Iroda
Jogi és Szervezési Osztaly
= osztalyvezetd
» jogtanacsos (kozbeszerzés)
=  kozbeszerzési referens




111,

o Virosgazdalkodasi Foosztaly
»  foosztalyvezetd'
Beruhazasi Osztaly
» osztalyvezetd'
» gépész és elektromos miiszaki ellenor
* miszaki ellenor
* beruhazasi ligyintézo

o Kozgazdasagi Foosztaly
*  foosztalyvezetd”
Gazdalkodasi Osztaly
= osztalyvezetd'
» pénziigyi, szamviteli csoportvezetd”

feladatai ellatiasa soran kiltségvetési vagy egyvéb pénzeszkoziok felett, tovabba az
allami vagy onkormanyzati vagyonnal valé gazdilkodas, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésii eléiranyzatok, onkormanyzati pénziigyi tiamogatisi
pénzkeretek tekintetében:

a Vnytv. 3. § (1) bek. c¢) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett és
kétévenként az 5. § (1) bek. ¢) pont cb) alpont szerint koteles eleget tenni

o Jegyzd
o Aljegyzd’

o Belso Ellenorzési Osztaly
4 u*
= osztalyvezetd
” w *
= belso ellenor

o Polgarmesteri Kabinet
= kabinetvezetd’
= titkarsagvezetod
= pazdasagi és tigyviteli referens

o Jegyzéi Iroda
Vagyongazdalkodasi Csoport
= csoportvezetd
» vagyongazdalkodasi referens
» tulajdonosi feliigyeleti referens
Hivataliizemeltetési Osztaly
= osztalyvezetod
» gondnoksagi csoportvezetod

o Hatésagi Foosztaly

»  foosztilyvezetd'
Rendészeti Osztaly

= osztalyvezet6™®
*  csoportvezetd'

o Népjoléti és Intézményfeliigyeleti Féosztaly
= fhosztalyvezetd”
» gazdasagi referens’



» gazdasagi ligyintézo™*
Szocialis ¢s Egészségiigyi Osztaly
» osztalyvezetd

o Kozgazdasagi Foosztaly
Gazdalkodasi Osztaly
»  pénziigyi igyintéz6 (banki atutalasok, kifizetések érvényesitdje)
Adotigyi Osztaly
= osztalyvezetd'
= végrehajtasi csoportvezetd
= adovégrehajto

o Virosgazdalkod:isi Féosztaly
Varostizemeltetési Osztaly
= kozteriilet hasznositasi tigyintézo
»  kozteriiletfejlesztési és vagyonkataszteri tigyintézd
»  kommunalis és zoldfeliiletgazdalkodasi tigyintézo
Beruhazasi Osztaly
» palyazati referensek

IV. egyedi dllami vagy onkormdnyzati timogatiasrél valé dontésre irdnyuld eljiras
lefolytatasa soran:
a Vnytv. 3. § (1) bek. d) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett ¢s
kétévenként az 5. § (1) bek. ¢) pont ¢cb) alpont szerint koteles eleget tenni

o Népjoléti és Intézményfeliigyeleti Foosztaly

Szocialis és Egészségiigyi Osztaly

= csoportvezetd

= intézményi referensek’

= szocialis, gyamiigyi és gyermekvédelmi ligyintézd
Koznevelési, Kozmiivelodési és Sport Osztaly

»  osztalyvezetd'

= intézményfeliigyeleti referensek”

» intézményfeliigyeleti és sport referensek”
[akéasosztaly

= osztalyvezetd

= Jakastigyi tigyintézo

V. dllami vagy onkorminyzati timogatasok felhasznilisinak vizsgilata, vagy a
felhasznadlassal valo elszamoltatas soran:
a Vnytv. 3. § (1) bek. e) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett ¢s
kétévenként az 5. § (1) bek. ¢) pont cb) alpont szerint kateles eleget tenni

o Polgarmesteri Kabinet
» alpolgarmesteri referens(egyhaz)
= civil referens
* nemzetiségi referens
o Kozgazdasagi Foosztaly
Gazdalkodasi Osztaly
= szamviteli iigyintéz6 (nemzetiségi nkormanyzatok)



Altaldnos vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettsége van:
otévenként az 5. § (1) bek. c) pont cc) alpont szerint
- vezet6i megbizassal rendelkezd koztisztviseld (osztalyvezetdk)
- féépitész

* Ha a munkakoér tobb jogeim alapjan is vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség esedékessége a munkakoérre irdnyadd gyakoribb idészak
szerint torténik.




