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Budapest Févaros XV. Keriileti Polgarmesteri Hivatal Sze

Szabalyzata modositasanak jovahagyasarol el
Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény 9. § (1) bekezdés a) s b) pontja alapjan
a Kepviseld-testllet hataskorébe tartozik a koltségvetesi szerv iranyitasa, amely magaban
foglalja a koltségvetési szerv alapitasa, atalakitasa és megsziintetése, ideértve az alapitd
okirat és annak modositasa, valamint a megszintetd okirat kiadasara vonatkozo hataskor (a
tovabbiakban egyutt: alapitoi jogok) gyakorlasat, valamint a koltségvetési szerv szervezeti és
mukodési szabalyzatanak jovahagyasat.

Elédom tobbszor kisérletet tett arra, hogy a jogszabalyi elbéirasoknak megfeleléen, a
Képviselo-testilet jovahagyasat kérie a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mdkodési
Szabalyzata moédositasara, de azt a Képviseld-testilet vagy nem vette napirendre, vagy
elutasitd dontést hozott.

Mind az Onkormanyzat, mind a Hivatal Szervezeti és MUlkodési Szabalyzatanak
felllvizsgalata folyamatban van, ennek soran szembesultink azzal, hogy a Hivatal nem
rendelkezik jovahagyott Szervezeti és Mikodési Szabalyzattal. A Hivatal Szervezeti és
Mlkodési Szabalyzata a Képviselo-testilet és Szervei Szervezeti és Mulkodési
Szabalyzatarol szold 28/2012. (VII. 2) 6nkormanyzati rendelettel 6sszhangban van.

Tekintettel arra, hogy ez mind a mulkodéstunk, mind a felllvizsgalat szempontjabdl
elengedhetetlen, kérem Tisztelt Képviselo-testulettél az eléterjesztés megtargyalasat és a
hatarozati javaslat elfogadasat.
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1. Témafelel6s: Jegyzéi Iroda \L s,
2. Melléklet:: A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodesi Szabalyzata
3. Egyeztetésre megkiildve:

4. Bizottsagok: Jogi Bizottsag

5. Hattéranyag a Jegyzdi Irodan talalhato.

6. Meghivanddk:
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Hatarozati javaslat:

A Képviselo-testilet ugy dont, hogy az elbterjesztés melléklete szerinti tartalommal
jévahagyja a Budapest Févaros XV. Kerileti Onkormanyzat Jegyzéjének a 10/2017. (XII.
21.) szamu utasitasaval modositott, Budapest Févaros XV. kerilleti Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatanak kiadasarol szolo 6/2017. (V. 2.) szamu utasitasat.

Hatarid6: 2020. junius 2. (jévahagyasra)
Felelés: jegyz6

A hatarozat elfogadasahoz egyszeri szavazattébbség sziikséges.

Jogszabalyi hivatkozasok:
az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 9. § (1) bekezdés b) pont
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Budapest Févaros XV. keriilet Onkormanyzat
Jegyzojének

az 6/2017. (V.2.) szamu jegyzoi utasitasaval kiadott

Budapest Fovaros XV. keriileti
Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

egységes szerkezetben
a 10/2017. (XII. 21.) szamu jegyzdi utasitdssal




BEVEZETES

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete a helyi 6nkormanyzatokrol
76016 1990.évi LXV. térvény (Otv.) 38. § (1) bekezdése alapjan egységes hivatalt — Budapest
Fovéaros XV. keriilet Rakospalota, Pesttjhely, Ujpalota Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
elnevezéssel - hozott létre melyet 404/2003. (IX. 24.) szamu hatarozataval alapitd okiratba
foglalt. A Hivatal a Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX.
torvényben (a tovabbiakban: Métv.) meghatarozottak szerinti, az énkorméanyzat mikodésével.
valamint az dllamigazgatasi tgyek dontésre vald elékészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat latja el.

Az Alapito Okirat 2014. jinius 1-jét6]l érvényes modositasat a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol szolo 2011, évi CLXXXIX torvény 84. § (1) bekezdésében, az
allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8. § (1) bekezdésében biztositott jogkdrében
eljarva a Képviselo-testiilet 430/2014. (V. 28.) ok. szamu hatarozataval elfogadta, ennek
alapjan keriilt kiadasra az Alapité Okirat egységes szerkezetbe foglalt valtozata. (/. sz.

fiiggelék).

A Polgarmesteri Hivatal 2013. januar 1-jétél Budapest Févaros XV. keriileti Polgarmesteri

Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal vagy Polgarmesteri Hivatal) elnevezéssel muikadik.
ERVENYESSEG

A Képviselo-testiilet az Alapitdo Okiratban foglaltak részletezésére 2013. januar [-jétol

jovahagyja a Hivatal Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatat (tovabbiakban: SzMSz).

Az SzMSz kiterjed a Hivatal szervezeti egységeire €s valamennyi Hivatali dolgozora.

 LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal elnevezése: Budapest Fovaros XV. keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalotai
Polgarmesteri Hivatal

A Hivatal roviditett neve: Budapest Fovaros XV. kertileti Polgarmesteri Hivatal
2. A Hivatal székhelye:
1153 Budapest, XV. kertilet Bocskai u. 1-3. (Vdroshaza)

3. A Hivatal telephelye:

1152 Budapest, XV. keriilet Illyés Gy. u. 28.
1152 Budapest, Beller Imre u. 2-4.

1156 Budapest, Szaraznad u. 4-6.

1153 Budapest, Edtvos u. 1.

4. A Hivatal jogallisa:

A Hivatal 6nallé jogi személy, gazdasagi tarsasagban nem vesz részt, 6nallé bankszamlaval
rendelkezik, az eloiranyzat feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkdrrel
rendelkezik.

5. A Hivatal alapitdja:

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete (1153 Budapest, Boeskai
u. 1-3.)
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6. A Hivatal irinyito szerve:

Budapest Fovaros XV. keriileti Onkorményzat Képviselo-testiilete (1153 Budapest. Bocskai
u. 1-3.)

7. Hivatal fobb adatai, jelz6szamai:

Adoszam: 15515005-2-42

KSH statisztikai szamjel: 15515005-8411-325-01
Megyve: 01

Szektor: 1251

PIR torzsszam: 515003

Szakagazat: 841105

Koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 11784009-15735784

8. A Hivatal illetékessége:

A Hivatal illetékessége Budapest Fovaros XV. keriilet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota
kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

9. A Hivatal vezetdjének kinevezési rendje:

A Polgarmesteri Hivatalt a Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairdl szolé 2011, évi
CLXXXIX. tv. 67. § a) pontja alapjan a polgarmester iranyitja, a 81. § (1) bekezdésében
foglaltak alapjan pedig a jegyz0 vezeti.

A jegyzot a polgarmester palyazat alapjan hatarozatlan idére nevezi ki a Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. tv. 82. § (1) bekezdésében, valamint a
kozszolgdlati tisztvisel6k jogallasarol szold 2011. évi CXCIX. tv. 247. §-aban foglaltaknak
megfelelden.

10. A Hivatal gazdilkodisa
A hivatali kéltségvetés felhasznaldsanak rendszere - az allamhaztartasrol szold 2011, évi
CXCV. torvény, az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XIL

31.) Korm. rendelet, valamint egyes centralis alarendeltségl szervek feladat- és hataskoreirol
sz0l6 1991. évi XX. tv. 140. § (1) bekezdés f) pontja alapjan - kiilon kertil szabalyozasra.

11. A Hivatal

11.1. Kozfeladata, szakmai alaptevékenységei:

A Hivatal alaptevékenysége az 6nkormanyzat mikddésével, valamint a polgarmester vagy a
jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo elokészitésével s veégrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa. A hivatal kézremiikddik az dnkormanyzatok egymas kozotti.
valamint az allami szervekkel térténd egylittmiikodésének dsszehangolasaban.

Ezen feladatait a Magyarorszag helyi onkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. tv.
alapjan latja el. Az alaptevékenységek ellatasat szabalyozo jogszabalyok jegyzékét (hatdskori
jegyzék) az egyes szervezeti egységek 2. sz. fliggelékben talalhato tigyrendje tartalmazza.

11.2. Allamhaztartasi szakagazati rend szerinti besorolasa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

11.3. A Hivatal szakmai alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok szerinti
megjelilése:
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kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam

Onkormanyzatok ¢s dnkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos

011130 : F ;
1gazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos és  helyi nemzetiségi Onkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado, vam- és jovedéki igazgatas

e Az Onkormanyzati vagyonnal valdo gazdalkodassal kapesolatos

013350 : = =
feladatok

016010 Orszaggyulési, onkormanyzati ¢s europai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapesolodo tevékenységek

016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapesolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi tigyek

031030 Kézteriilet rendjének fenntartasa

13. A Hivatal gazdasagi tevékenységét ellito szervezete

A Hivatal szervezetén beliill a gazdasagi tevékenységet a Kozgazdasagi Foosztaly és a
Jegyzoi Iroda latja el. A foosztalyt kinevezett fdosztalyvezetd vezeti.

A

pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladat- és hataskorének,

jogkorének részletes meghatarozasat a Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasra vonatkozo
Szabdalyzatai és a Kozgazdasagi Foosztaly Ugyrendje (3. sz. fiiggelék), valamint a
munkakdri leirasok tartalmazzak.

14. A Hivatal miikédéséhez kapcsoléodo, pénziigyi kihatassal bird, Kkiillon belsé
szabalyozasban rendezett kérdések:

a)

b)

¢)

d)
)
f)
e)

h)

a tervezéssel, gazdalkodassal, pl. a kotelezettségvallalas, ellenjegyzes, teljesités
igazolasa. érvényesités, utalvanyozas gvakorlasanak modjaval, eljarasi és
dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzo személyek kijelolésének
rendjével. az ellendrzési adatszolgdltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével
kapesolatos belso eldirasok. feltételek.

a beszerzések lebonyolitasaval kapesolatos eljarasrend,

a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdések.

az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabélyozott kérdései,

a reprezentacios kiadasok felosztasat. azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyai,
a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendje,

a vezetékes és radiotelefonok hasznalata, és

a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének. tovabba a
kotelezden kozzéteendo adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje.

. Foglalkoztatasi jogviszonyok:

Koztisztviselol  jogviszony, koézalkalmazotti  jogviszony, munkaviszony, megbizasi
jogviszony.
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’ L FEJEZET
A HIVATAL ALTALANOS FELADAT ES HATASKOREI

1I/1. A polgdrmester dllamigazgatdsi feladat és hatdaskorével kapesolatban

A Hivatal

kozremukodik a polgarmester allamigazgatasi feladat és hataskorének ellatasaban,
kozremlkodik - honvédelmi. polgari védelmi, katasztrofa elharitasi tigyekben - a
polgarmester allamigazgatési feladatainak helyi végrehajtasaban.

11/2. A jegyzo feladat és hatdskirével kapcsolatban

A Hivatal

kozremiikodik az nkormanyzat miikodésével Gsszefliggd feladatok ellatasaban,
kozremiikodik a jegyzd allamigazgatasi feladat és hatdskorének ellatasaban,

gvakorolja a jegyz0 altal atruhazott jogkorben a torvény vagy kormanyrendelet alapjan a
jegyzore ruhazott elsé foku hatdsagi jogkoroket.

11/3. A Képviseli-testiilet és bizottsagai mitkodésével, a képviselok tevékenységével
kapcsolatban

. A Hivatal

szakmailag elokésziti a képviselo-testiilet rendeleteinek tervezetét, a testiileti
eloterjesztéseket, beszamolokat, tajékoztatokat, hatarozati javaslatokat,

elokésziti a hataskorébe tartozo valasztast, kinevezést, megbizast,

Osszegyljti és nyilvantartja az Onkormanyzatot érintd kozérdekii bejelentéseket,
javaslatokat, panaszokat, valamint a képviseld-testiilet rendeleteit, hatdrozatait ¢és
elokésziti a lejart hatarideji hatarozatok végrehajtasarol szolo jelentést,

szervezi a képvisel-testillet rendelkezéseinek végrehajtasat, részt vesz annak
ellenérzésében,

biztositja a képviselo-testiileti tilések technikai és tigyviteli feltételeit.

. A Hivatal
végzi a bizottsagi elGterjesztések, jelentések, beszamolok és egyéb anyagok szakmai
elokészitését,
gondoskodik a bizottsagok tigyviteli feladatainak ellatasrol,
részt vesz a bizottsagi iilésen elssorban az eldterjesztést készitd szervezeti egység
vezetdje Utjan,
szervezi a bizottsagi dontések végrehajtasat, részt vesz annak ellendrzésében,
véleményezi a bizottsag hatarozatainak térvényességét, és ha jogszabalysértést észlel, a
jogszabalyban foglaltak szerint jelzi a bizottsagnak,
kezeli a bizottsagok iratait az ligyiratkezelésre vonatkozo szabalyok szerint, nyilvantartja
hatarozataikat.

. A Hivatal

segiti a képviselok munkajat, jogaik gyakorlasat,

soron kiviil megvizsgalja a képviselok javaslatait, bejelentéseit, s arra legkésobb 15 napon
beliil vélaszt ad,

a képviselok részére a képviselo-testiileti ilések elott az SzMSz-ben meghatdrozottak
szerint biztositja az irdsos anyagok eljuttatdsat,

kozremiikodik a képviselok felvilagositas kérésének teljesitésében.
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11/4. A helyi nemzetiségi onkormdnyzatokkal kapcsolatos feladatok

A Polgarmesteri Hivatal ellatja a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl szolo 2011. évi
CLXXIX. torvénvben meghatarozott feladatokat. amelveket a helyl nemzetiségi
onkormanyzatokkal kotott egylittmiikodési megallapodas rogzit.
11/5. Az dnkomanyzati koltségvetesi szervekkel kapcesolatos feladatok

Az onkormanyzati koltségvetési szervekkel elsésorban a szakmai teriiletnek megfeleld
szervezeti egységek tartanak rendszeres kapesolatot. Az onkormanyzati fenntartoi feladatok
végrehajtasa érdekében altalanos torvényességi. szakmai ¢s pénziigyvi, koltségvetési-
cazdalkodasi felligyeletet latnak el. Ezekkel kapcsolatosan vizsgalatokat végezhetnek. A
feladat részét képezi a rendszeres informacio aramlas biztositasa €és az intézmeényekben folyo
szakmai munka segitése. A feliigyelet és kapesolattartas formai:
- ellenorzés, témavizsgdlat
- ¢értékelés
- koordinacio
- konzultacio
- munkaértekezlet
- tovabbképzés

11/6. Az énkomanyzati tulajdonu gazdasdgi tarsasdgokkal kapcsolatos feladatok

- Az Onkormdanyzat dltal létrehozott. 100%-o0s 6nkormanyzati tulajdont gazdasagi
tarsasagok onkormanyzati feladatokat végeznek. A Hivatal kapcsolatot tart a gazdasagi
tarsasagokkal. a tarsasagok beszamolasi kotelezettsége teljesitését. a tulajdonosi
hatdrozatok végrehajtasat figyelemmel kiséri, kezeli a tarsasagok vezetdinek
kinevezésével (felmentésével). javadalmazasaval kapcsolatos adatokat. a  személyi
anvagokat.

I1/7. A civil szervezetekkel kapcsolatos feladatok

A civil szervezetek jelentés szerepet jatszanak a keriilet kozéletében és fokozatosan vehetnek

részt egves kozfeladatok ellatasaban. vagy segitésében. Fentiekre tekintettel a Polgarmester

Hivatal a civil szervezetekkel rendszeres kapcsolatot tart, tevékenyvségiikhéz informaciot

biztosit. az igénvek ¢s lehetoségek alapjan részt vesz rendezvények. a résziikre Kkiirando

palvazatok eldkészitésében.
II. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETI TAGOZODASA

A Hivatal szervezeti felépitését a képviselo-testiilet szervezeti ¢s miukodési szabalyzata

hatarozza meg (1. melléklet).

A Hivatal feladatait az alabbi szervezeti tagozodasban latja el:

Szervezeti egység megnevezése

1. |Polgarmesteri Kabinet

Titkarsag

Tarsadalmi Kapcsolatok Csoport

Rendezvényszervezoi Csoport
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2. Jegyzéi Iroda

Titkarsag

Jogi és Szervezési Osztaly

Jogi és Kozbeszerzési Csoport

Képviseloi Csoport

Kozigazgatas-szolgaltatasi ¢s | Kozponti Iktato Csoport
Informatikai Osztaly Gondnokshg
Informatikai Csoport
3. | Humanpolitikai Osztaly
4. Belso Ellenérzési Osztaly
5. |Foépitészi Iroda
6. |Virosgazdilkodasi Foosztaly Varosiizemeltetési Osztaly
Beruhazasi Osztaly
7. |Hatosagi Foosztialy
Epitésiigyi Osztaly
Igazgatasi ¢és  UgyfélszolgédlatiAnyakonyvvezetok
Osztaly

[gazgatasi Csoport

Ugyfélszolgdlati Csoport

Rendészeti Osztaly

Kozteriileti Jarér Csoport

Rendészeti Ugyviteli Csoport

8. |Népjoléti és Intézményfeliigyeleti Foosztaly

Gazdasagi Csoport

Helyszineld Csoport

Szocialis és Egészségiigyi Osztaly

Csalad- ¢s Gyermekvédelmi Csoport 1.

Csalad- és Gyermekvédelmi Csoport I1.

Intézményi referensek

Koznevelési, Kozmuvelodesi és
Sport Osztaly

Lakasosztaly

9. Kozgazdasagi Foosztaly

Gazdalkodasi Osztaly

Pénziigyi és Szamviteli Csoport

Koltségvetési Csoport

Adoiigyt Osztaly

A Hivatal engedélyezett létszama Osszesen 247 {0.”
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I11/2.A szervezeti egységek tagozoddsa

1. Az 6nallo szervezeti egységek:

A Hivatal szervezete 06nalldo szervezeti egységekre: kabinetre, iroddkra, fdosztalyokra,
osztalyokra tagolodik. Az 0©nallé szervezeti egységek osztalyokbol, csoportokbol,
osztalyokba, csoportokba nem osztott referensekbdl allhatnak.

Az onallé szervezeti egységeket az aljegyzo, kabinetvezetd. f6osztalyvezetd. osztalyvezetd
vezeti. Az oOnallo szervezeti egység felelos vezetdje jogdllas és feladat tekintetében
foosztalyvezetonek mindsiil (eltéré rendelkezés hianyaban a tovabbiakban: téosztilyvezeto).

1.1. Kabinet

A Polgarmesteri Kabinet osztaly szinti &nallo szervezeti egységnek felel meg, élén
osztalyvezetdéi besorolassal rendelkezd kabinetvezetdé all. A Polgarmesteri Kabinet
csoportokra tagolodik.

1.2. Iroda

a) A Jegyzoi Iroda foosztaly szinti 6ndllo szervezeti egységnek felel meg. mely szervezeti
egységet az aljegyz0 vezeti. A Jegyz6i Iroda osztalyokra és csoportokra tagolodik, illetve
csoportba nem osztott referensekbdl all.

b) A Foépitészi Iroda osztaly szintl 6nalld szervezeti egységnek felel meg, mely szervezeti
egység élén a foosztalyvezetd-helyettesi besorolassal rendelkezo foépitész dll. A Foépitészi
Iroda nem tagolodik tovabbi szervezeti egységekre.

1.3. Foosztaly

Foosztalyvezetd altal vezetett 6nallé szervezeti egység, mely osztalyokra, csoportokra,
referensekre tagozodik.

Foosztalyok:

Hatosagi Foosztaly,

Kozgazdasagi Foosztaly.,

Népjoléti és Intézményfeliigyeleti Foosztaly,

Vérosgazdalkodasi Féosztaly.

1.4. Osztaly

A osztalyvezet6 altal vezetett 6nallo szervezeti egység, mely csoportokra nem tagozodik.
Osztalyok:

Belso Ellenorzési Osztaly,

Humanpolitikai Osztaly

2. Bels6 tagozodas

a) Nem onallo szervezeti egységként mikodo osztaly

A fbosztalyokon beliili feladatoknak megfeleld, belsd tagozodast biztositdé nem 6nallo
szervezeti egység. A foosztalyvezetd iranyitasival, az osztalyvezetd vezetésével végzi

munkdjat.
Az osztaly csoportokra, referensekre tagozdodhat.
b) Csoport

A f6osztalyon beliili feladatoknak megfeleld belsé tagozodast biztosité nem onalld szervezeti
egység. A csoportvezetd vezetésével végzi munkajat.

¢) Titkarsag

Valamennyi 6nallo szervezeti egységen beliil mukodo, iktatasi. adminisztrativ, titkdrsagi
teenddket ellatd nem 6nallo szervezeti egység. Munkajat kdzvetlentil az 6nalld szervezeti
egység vezetdjének iranyitasaval latja el.
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1112, Specidlis szervezeti egységek

I. Allandé szervezeti egységek:
I1. Eseti szervezeti egység:

Munkacsoport

A Hivatal egyes eseti, bonyolult. dsszetett, egytittmtkddést igénylo feladatainak megoldasara
tobb hivatali szervezeti egységbdl, sziikség szerint kiilsé szakemberek (mas énkormdanyzati
intézmeények ¢s gazdasagi tarsasagok hozzacrtd vezetoi illetve munkatarsai, vagy fliggetlen
szakértok) bevonasaval felallitott specialis, rugalmas, idolegesen mikédé munkaszervezete. A
munkacsoport létrehozasara Hivatal vezetdje jogosult.

A munkacsoport felallitasakor meg kell hatdrozni:

a.) acsoport vezetojét

b.) a csoport mikddési szabalyait (a csoport maga is szabdlyozhatja)

c.) a csoport mukddésének céljat, feladatait, megbizasa iddtartamat. jogositvanyait., a
tevékenység eredményeként elkészitendd dokumentaciokat (eldterjesztés, jelentés,
elemzés, terv, stb),

d.) a csoport tagjainak felhatalmazasat (pl. targyalas folytatasa, képviselet, koordinacio).

e.) a csoport mikodéséhez sziikséges egvéb személyi, targyi. koltségvetési feltételek
biztositasanak maodjat, forrasat sziikség szerint.

111/3.
A Polgarmesteri Hivatal iigyfélszolgdlatanak miikidése

Az Ugyfélszolgilat célja az dllampolgarok szamara elérhetd, atlathato, hatékonyan és
tigyfélkdzpontiian muikodd tgyintézés eldsegitése a hét minden munkanapjan biztositott
nvitva tartassal. tovabba az tlgyfélszolgalati munkaban a szakmaisag erdsitése az ott
szolgdlatot teljesitd szakemberek altal.

Az ugyfélszolgalaton a klasszikus tgyfélszolgélati feladatot ellatdé allandd munkatarsak
mellett az oOndllo szervezeti egységek részérdl kijelolt munkatarsak forgd rendszerben
latnanak el tigvfélszolgalati feladatokat a szakteriiletiikdn.

Az adott szakteriileteken és ligvekben a tényleges tgyfélfogadas az tigyfélszolgalaton torténik
a hét minden munkanapjan biztositott ligyfélfogadasi rendben.

A szolgalatot ellato ligyintézok feladata, az Ggyfelek szakszeri tdjékoztatasa, a kérelmek, ill.
beadvanyok atvétele, a hianypotlasi felhivas azonnali megtétele, amennyiben erre mod és
lehetoség van, tovabba lehetdség szerint az ..egyablakos™ ligyintézés megtétele.

Az adott szakteriilet jelenlétért, a munkadllomasok mikodtetéséért az érintett onallo
szervezeti egység vezetdje a felelds, dontési kompetencidjaba tartozik a munkatarsak
lgyfélszolgalati beosztasa, feladattal valé megbizdsa és munkdjuknak az ellendrzése.

Az Ugyfélszolgalat a helyet és a targyi eszkozoket biztositja az tigyintézok iigyfélszolgalati
munkdjanak ellatasdhoz.

9/50
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IV. FEJEZET ,
A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

IV/1. A polgdrmester jogdlldsa és feladatai

A polgarmester feladat- és hatdskorét a vonatkozd jogszabalyok hatarozzdk meg. A
polgarmester ellatja tovabba mindazon feladatokat. amelyekkel a képviseld-testiilet
felhatalmazza, illetve megbizza.

A polgarmester az Motv-ben meghatarozottak szerint, a képviselo-testiilet dontései
szerint €s sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt.

A polgarmester munkdjat harom alpolgarmester segiti. Az alpolgarmesterek a
polgarmester iranyitasaval latjak el feladataikat. Tavolléte esetén a Hivatal iranyitasaval
kapcsolatos jogositvanyait a helyettesitéssel megbizott alpolgarmester gyakorolja.

IV/2. A jegyzd jogalldsa és feladatai
A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyzd ellatja a jogszabalyok dltal hataskorébe
utalt feladatokat
A jegyzot az aljegyzo helyettesiti., aki ellatja a jegyzo altal meghatarozott feladatokat.

A jegyzOt tavolléte esetén az aljegyz0 helyettesiti. A jegyzé és az aljegyzd egylittes
tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat a jegyz6 daltal e feladattal megbizott
koztisztviselod latja el.

1V/3. Az aljegyzd jogalldasa és feladatai

A jegyzé helyettesitésére a polgarmester - palyazat alapjan hatarozatlan idére - a jegyzo
javaslatara aljegyzo6t nevez ki.

Az aljegyz6 a jegyzo iranyitasa mellett vezeti a Jegyzoi Irodat és ellatja a jegyzo 4ltal
meghatarozott feladatokat.

1V/4. A foosztilyvezetd jogdlldsa és feladatai

A fOosztalyvezetd az Onallo szervezeti egység (a tovabbiakban: fOosztaly) foosztaly
felelos vezetdje. A fOosztalyvezetdt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, illetve egyéb
indokolt esetben a munkakéri leirasban kijelolt vezetd helyettesiti.

A foosztalyvezetd felelos a foosztadly mikodéséért. a feladatkorébe tartozo tigyekben a
polgarmesternek és a jegyzonek tartozik felelosséggel.

A foosztaly hataskorébe utalt feladatok teljesitésével kapesolatos tigyekben képviseli a
Hivatalt.

Figyelemmel kiséri a foosztaly feladatkorét érinté jogszabalyokat, testiileti €s bizottsagi
dontéseket, azok valtozasait, modositasait, intézkedéseket kezdeményez azok
végrehajtasara. A valtozdasokat a mindségiigyi vezetonek jelezni koteles a
folyamatszabalyozasok aktualizalasa érdekében.

Iranyitja, vezeti, szervezi €s ellendrzi a féosztaly munkdjat.

Felelés a fbosztaly munkdjaért, annak szakszeri, torvényes miikodéséért,
munkafolyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetoi ellendrzéséért.

A Hivatal tekintetében végzett (kiilsé és belso) ellenérzések kapcsan a toosztalyt érintden
éves bontasban nyilvantartast vezet, amely a belso és kiilsé ellendrzési jelentésekben tett
megéllapitasok, javaslatok hasznosuldsat és végrehajtasat nyomon koveti.

Felelos a foosztaly hatékony és célszerii munkamegosztasanak megszervezéséért.

10/50
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Gondoskodik a helyi 6nkormanyzati rendeletekben, a Hivatal SzMSz-ében, a belso
szabdlyzatokban, utasitdsokban. intézkedésekben és vezetoi korlevelekben eléirt feladatok
pontos. hataridében torténd végrehajtasarol.

Koteles gondoskodni a foosztaly hataskorébe tartozé onkormanyzati rendeletek, alapitd
okiratok, utasitasok, szabalyzatok aktualizalasarol.

Felelds a foosztaly feladatkorébe tartozo. illetve esetenként red bizott feladatok dontés-
elokészitéséért és hataridoben torténd végrehajtasaért.

Részt vesz a koltségvetési gazdalkoddssal kapcsolatos tervezési, szervezeési és végrehajtasi
feladatok ellatasaban.

. Gyakorolja a jegyzo. illetve a polgarmester altal meghatarozott kérben a kiadmanyozasi

jogot.

. Elokésziti a feladatkoréhez tartozo képviseld-testiileti és bizottsagi el6terjesztéseket, részt

vesz a képviselo-testiilet tilésén.

. A szervezeti egységet érintd Ulgyekben koteles részt venni a bizottsagi {iléseken.

akadalyoztatasa esetén helyettesitésrél gondoskodni.

Kozremtkodik a koltségvetési szervek irdnyitasaval kapesolatos dontések, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtas megszervezésében.

Kapcsolatot tart a féosztaly miikodését elosegitd szervekkel, intézményekkel, gazdasagi
tarsasagokkal, egyéb nem allami szervekkel és civilszervezetekkel.

Gyakorolja - atruhazott hataskérben - a meghatarozottak szerint a belsd szervezeti egység
koztisztviseldi, tigykezel6i, munkavallaloi tekintetében az egyéb munkaltatoi jogokat.

Javaslatot tesz a munkdltatol jogok gyakorldsdval és humanpolitikai kérdésekkel
Osszefliggésben a jegyzonek.

. Véleményt nyilvanit a belsé szervezeti egység dolgozoja illetmény (munkabér) eldleg

kérelméral.

. Ellendrzi a koztisztviselok és munkavallalok munkdban eltoltott idejének igazoldsat, a

jelenléti iv vezetését.

. Felel6s a foosztaly koztisztviseldi és munkavallaloi munkakéri leirdsainak elkészitéséért

¢s naprakész allapotban tartasaért.

. Gondoskodik a féosztalyon a Hivatal tigyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozo belséd

szabalyozas betartasarol.

. Javaslatot tesz a foosztaly személyi allomanydra, a technikai feltételek kialakitasara.

. Felel6s az altala vezetett foosztalyon a munkafegyelem ¢€s a hivatalhoz mélté viselkedés

betartasdért, haladéktalanul koteles tdjékoztatni a jegyzot az altala tapasztalt
munkafegyelmi vagy koztisztviselohoz, munkavallaléhoz nem mélté magatartasrol.

Jovahagyja az altala vezetett szervezeti egység osztalyvezetdje altal elkészitett
teljesitménykovetelmények megallapitasat és az egyéni munkateljesitmények értékelését,
az osztalytagozodas nélkiili szervezeti egység vezetdje pedig elkésziti a szervezeti egység
koztisztviseldire vonatkozo teljesitménykovetelményeket es az egyéni
munkateljesitmények értékelését.

Felelos a fGosztdly, valamint a feladatkérébe tartozo koltségvetési szervek
tevékenységével Osszefliggd koltségvetési eldiranyzatok takarékos felhasznaldasaért.

11/50
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Sziikség szerint beszamol a tisztségviselok elott a foosztaly tevékenységeérol.

. Folyamatosan ellendrzi az {igyintézési hataridok betartasat. ennek eredményérdl a jegyzot

tajckoztatja.

. Sziikség szerint beszamoltatja az Ot helyettesitd. valamint a foosztalyhoz tartozé mas

vezetd beosztasu koztisztviseloket a hataskoriikbe tartozo szervezeti egység feladatai
ellatasarol. ellendrzi a féosztaly koztisztviseldinek ¢és munkavallaléinak munkajat.

. Ellatja mindazon feladatokat. melvekkel a munkahelvi vezetoi megbizzak.

. Rendszeresen koteles tajekoztatni a foosztaly koztisztviseloit és munkavallaloit a

munkdjukhoz sziikséges informaciokrol, testiileti hatarozatokrol. valamint tisztségviseloi
rendelkezésekrél. A tajekoztatas rendjét az ©nallo szervezeti egység Ugyrendjében
hatarozza meg.

.Felelés a  belsd6  szervezeti egységek  kozotti  folyamatos  tdjekoztatasért,

’

informécidaramlasért, az egységes Hivatal munkajat elosegitd, az egyes belso szervezeti
egységek egylittmlikodését biztosito kapesolattartasért.

Felelos a Hivatal Mindségligyi Kézikonyvében és a Mindségligyi Eljarasaiban foglaltak
betartasaért ¢€s betartatasaért, a foosztalyt érintdé mindségiligyl dokumentumokban
szlikséges valtozdasok kezdeményezéséért. a fOosztaly dolgozdinak mindségiranyitasi
rendszer alkalmazasara valo felkészitéséért.

A fGosztalyvezetéi munkakorbe torténd kinevezes a kozszolgdlati tisztviselokrol szolo 2011.
évi CXCIX. tdrvény eldirasai szerint hatarozatlan iddre szol. helyettesités céljabol hatarozott
iddre is torténhet.

(B

L

IV/5. Az osztalyvezetd jogdlldsa és feladatai

Az osztalyvezetd a fdosztalyon belil miikodé. nem o6nallé szervezeti egység (a
tovabbiakban: osztaly) felelés vezetdje. Megbizdsa nem fiiggetlenitett vezetdi megbizas.
igy az egyes vezetdi feladatok ellatasa mellett konkrét. egyedi ligyintézoi tevékenységet is
koteles ellatni.

Az osztalyvezetot tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén, illetve egvéb indokolt esetben a
munkakéri leirasban kijelolt vezeto helyettesiti.

A foosztalyvezetdt annak tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén, illetve egyéb indokolt
esetben munkakori lefrasdban foglaltak szerint helyettesiti.

Felelos az osztaly mukdodéséért, a feladatkorébe tartozo ligyekben a féosztilyvezetonek
tartozik felelosséggel.

Figyelemmel kiséri az osztaly feladatkorét érintd jogszabalyokat, testilleti és bizottsagi
dontéseket. azok valtozasait. modositasait, intézkedéseket kezdeménvez azok
végrehajtasara. A valtozasokat  koteles  jelezni  a  foosztalyvezetonek  a
folyamatszabalyozasok aktualizalasa érdekében.

Iranyitja, vezeti. szervezi €s ellendrzi az osztaly munkadjat.

Felelos az osztaly munkdjaért, annak szakszeri, torvényes mukodéséert,
munkafolyamatba épitett. el6zetes €s utolagos vezetdi ellendrzéséért.

Gondoskodik a helyi Onkormanyzati rendeletekben, a Hivatal SzMSz-ében. a belsd
szabalyzatokban, utasitasokban. intézkedésekben és vezetoi korlevelekben eloirt feladatok
pontos. hataridoben torténd végrehajtasarol.

Felelds az osztaly hatékony és célszerli munkamegosztasanak megszervezéseéért.
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Felelos az osztaly koztisztviseldi és munkavallaldéi munkakéri leirasainak elokészitéséért.

Felelos az osztaly feladatkorébe tartozo. illetve esetenként rea bizott feladatok dontés-
elokészitéséért és hatdridében torténd végrehajtasaért.

. Részt vesz a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos tervezési, szervezési és végrehajtasi

feladatok ellatasaban.

. Gyakorolja a jegyz0 4ltal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot.
. Elokésziti a feladatkdréhez tartozo képviselo-testiileti €s bizottsagi eldterjesztéseket.

. A foosztalyvezeté dontésétol fliggden a szervezeti egységet érintd ligyekben koteles részt

venni a testiileti és bizottsagi iiléseken.

Kapcsolatot tart az osztdly miikodését eldsegitd allamigazgatasi  szervekkel,
intézményekkel, gazdasagi tarsasdgokkal. egyéb nem dllami szervekkel és civil
szervezetekkel.

Felelés az osztaly. valamint a feladatkorébe tartozd intézmények tevékenységével
Osszefliggo koltségvetési eldiranyzatok takarékos felhasznalasaért.

Gondoskodik az osztdlyon a Hivatal tigyfélfogadasi ¢és munkarendjére vonatkozd belsod
szabalyozas betartasarol.

Gondoskodik a koztisztviselok ¢és munkavallalok munkdban elt6ltott  idejének
1gazolasardl, biztositja a jelenléti iv vezetését.

.Javaslatot tesz a munkaltatoi jogok gyakorlasdval és a humanpolitikai kérdésekkel

Osszefliggésben a fGosztalyvezetonek.

. Felelés az osztdlyon a munkafegyelem és a hivatalhoz mélto viselkedés betartasaért,

haladéktalanul koteles tdjékoztatni a féosztalyvezetot az dltala tapasztalt munkafegyelmi
vagy koztisztviselohoz, munkavallalohoz nem mélto magatartasrol.

.Havonta kozvetleniil megvizsgdlja az (gyintézési hataridok betartdsat, ennek

eredmeényérdl a foosztalyvezetot tajékoztatja.

. Beszamoltatja sziikség szerint a csoportvezetdt a feladataik ellatasarél. A csoportvezetd

utjan. valamint kézvetlentl is ellendrzi az osztaly koztisztviseldinek és munkavallaléinak
munkajat.

Kételes gondoskodni az osztaly hataskorébe tartozo dnkormanyzati rendeletek, alapito
okiratok. utasitasok. szabdlyzatok aktualizalasarol.

. Véleményt nyilvanit a belsd szervezeti egység dolgozoja illetmény (munkabér) eldleg

kérelmérol.

Elkésziti az osztaly valamennyi koztisztviseldjére vonatkozo
teljesitménykdvetelményeket, illetve az egyéni munkateljesitmények értékelését, melyet a
féosztalyvezetonek jovahagydsra benyujt.

Ellatja mindazon feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezet6i megbizzak.
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Felelos a Hivatal Mindségiigyr Kézikonyvében és a Minoségligyi Eljarasaiban foglaltak
betartasacrt és betartatasaért. az osztalyt érinté minoségiigvi dokumentumokban sziikséges
valtozasok kezdeményezéséért. az osztaly dolgozoinak mindségiranyitasi rendszer
alkalmazasara valo felkészitéséert.

Az osztalyvezetdi munkakorbe torténd kinevezés a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011,
¢vi CXCIX. torvény eldirasai szerint hatarozatlan idore szol. helvettesités céljabol hatarozott
idore is torténhet.
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IV/6. A csoportvezetd jogalldsa és feladatai
A csoportvezetd féosztalvon, kabineten. osztalyon, irodan beliil muksédd csoport felelds
vezetdje. Megbizasa nem fiiggetlenitett vezetdi megbizas, igy az egves vezetoi feladatok
ellatasa mellett konkrét. egyedi iigyintézoi tevékenységet is koteles ellatni, valamint
megbizhato a felettes vezeto tavolléte esetére annak helyettesitésével is.
Felelos a csoport miikddéséért. a feladatkorébe tartozé tigyekben a kdzvetlen munkahelyi
vezetdnek tartozik felelosséggel.
Iranyija. Osszehangolja és ellenérzi a csoport munkdjat. ennek sordn a csoport
koztisztviseldinek és munkavallaloinak utasitast ad a munkavégzés vonatkozasaban.
Javaslatot tesz a munkaltatoi jogok gyakorlasaval és a humanpolitikai kérdésekkel
Osszefliggésben a felettes vezetonek.
Gondoskodik a helyi 6nkormanyzati rendeletekben. a Hivatal SzMSz-ében, a belséd
szabalyzatokban, utasitdsokban, intézkedésekben €s vezetoi korlevelekben eléirt feladatok
pontos, hataridében torténd végrehajtasarol.

Felel6s a esoport hatékony és célszerli munkamegosztasanak megszervezéséért.

Felelos a csoport koztisztviseldi és munkavallaloi munkakori leirasainak eldokészitéséért.
Felelos a csoport feladatkorébe tartozo. illetve esetenként rea bizott feladatok dontés-
elokészitéséért €s hataridében torténod végrehajtasaért.

Részt vesz a koltségvetési gazdalkodassal kapcesolatos tervezési, szervezési ¢s végrehajtasi
feladatok ellatasaban.

. Felelés a csoport, valamint a feladatkérébe tartozd intézmények tevékenységével

Osszefiiggod koltségvetési eldiranyzatok takarékos felhasznalasaért.

. Gondoskodik a Hivatal tgyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozd belsé szabalyozas

betartasarol.

. Felelds a csoporton beliil a munkafegyelem ¢€s a hivatalhoz méltod viselkedés betartasaért,

haladéktalanul kételes tajékoztatni kozvetlen vezetdjét az dltala tapasztalt munkafegyelmi
vagy koztisztviselohoz, munkavallalohoz nem méltd magatartasrol.

. Kozvetlentl ellenérzi a csoport koztisztviseldinek €s munkavallaloinak munkajat.
14.

Felelés a Hivatal Mindségiigyi Kézikonyvében és a Mindségligyi Eljarasaiban foglaltak
betartasaért ¢s betartatasaért, a csoportot ¢érintdé mindségiigyi dokumentumokban
szilkséges valtozasok kezdeményezéséért, a csoport dolgozoinak mindségiranyitasi
rendszer alkalmazasara valo felkészitéséért.

Ellatja mindazon teladatokat, melyekkel a munkahelyi vezetdi megbizzak.
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) ] V.FEJEZET ’
FOOSZTALYOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS RENDJE

V/1. Polgarmesteri Kabinet

V/1.1.  Jogi személyisége

A Polgarmester: Kabinet (a tovabbiakban: kabinet) a Hivatal 6nallo jogi személyiséggel nem
rendelkezo, osztalyként mikodo belso szervezeti egysége. melynek feladatait, mukddésének
altalanos szabalyait. belso felépitését jelen szabalyozas tartalmazza.

V/1.2. A kabinet iranyitasa és vezetése

A kabinetet a polgarmester iranyitasa mellett a kabinetvezetd vezeti. A kabinet koztisztvisel6i
felett a munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

A kabinet feladatainak térvényes €s hataridében torténd ellatasaért a kabinetvezetd felelds.

A kabinetvezetdt tavolléte esetén a Tarsadalmi Kapcesolatok Csoport vezetdje helyettesiti.

V/1.3. A kabinet szervezeti felépitése

Polgdrmesteri Titkarsag |

Rendezvényszervezol Csoport

Tarsadalmi Kapcsolatok Csoport |

V/1.4. A kabinet dltalinos feladatai

A kabinet belsé szervezeti egységeinek fo feladatait jelen szabalvzat tartalmazza. részletes
feladatait a Kabinet Ugyrendje (jelen szabalyzat 2. sz. fiiggeléke) hatdrozza meg.

1. Polgarmesteri Titkdrsag

A szervezeti egvséget Kozvetlenil — a kabinetvezetd felligyelete mellett — a Tarsadalmi
Kapcsolatok csoport vezetdje koordinalja. A csoport feladatait titkarsagi tigyintézok latjak el.
A titkarsag fobb feladatai:

* A polgarmester ¢és alpolgarmesterck melletti titkarsagi, lgykezelési. tgyviteli
feladatok ellatasa. Részvetel az tgyvfelek eligazitasiban ¢s a tisztségviselok
fogadoorainak elokészitésében és lebonyolitasaban.

= a bizottsagi ¢és képviselo-testiileti tilések tervezett iddpontjanak, illetve a
kiilonb&z6 rendezvények és teremigények nyilvantartasa.

* A polgarmesteri vezetoi értekezlet tiléseinek elokészitése.

* A munkaértekezleteken és csoportértekezleteken elhangzottakrol emlékezteto
készitése.

2. Rendezvényszervezoi Csoport

A szervezeti egységet a kabinetvezetd vezeti. A csoport feladatait a rendezvényszervezok
latjak el.

A csoport fobb feladatai:

» Az éves rendezvénynaptar alapjan a feladatkorébe tartozod dnkormanyzati és hivatali
rendezvénvek, valamint az egvéb kerileti. intézményi kozosségi rendezveények
szervezése, €s az ezen programokkal kapcsolatos bels6 ¢s kiilsé kommunikacio.

» Kapcesolattartas a  sajtoval  (radid.  televizio. hirportalok) ¢és a XV. Média
Kommunikaciés és Szolgdltatd Kozhaszni  Nonprofit  Korlatolt  Feleldsségi
Tarsasaggal.

» A kabinet protokoll feladatainak ellatasa.

15/50



Budapest Fovaros XV. keriileti Polgdrmesteri Hivatal — SzMSz

* A belfoldi és kiilfoldi testvérvarosi kapesolatokbol fakado rendezvények. programok
szervezese és lebonyolitdsa.

3. Tarsadalmi Kapcsolatok Csoport
A szervezeti egységet kozvetlenil — a kabinetvezetd feliigyelete mellett — a csoportvezeto
vezetl. A csoport feladatait referensek latjak el.

A csoport fobb feladatai:

»  Polgdrmesteri referensi feladatok:

o A polgarmester mindennapi munkdjanak tamogatasa, kapcsolattartdas az
tgyfelekkel.

o A polgarmester Fovarosi Kozgytlésben végzett munkajanak tamogatasa.

o Kozremiikddés a polgarmesterhez érkez6 panaszok, problémas ligyek, jogvitak
kezelésében.

o Részvétel a képviselo-testiileti €s a bizottsagi tiléseken.

»  Alpolgarmesteri referensi feladatok:

o Az alpolgarmesterek mindennapi munkdjanak tamogatasa, kapcsolattartas az
tigyfelekkel.

»  Kommunikdcios feladatok:

o Kapcsolattartas a polgarmester ligyeiben a sajtoval (radio, televizio, ujsag,
hirportalok) ¢és a XV. Meédia Kommunikacios és Szolgaltaté Kozhasznu
Nonprofit Korlatolt Felelosségli Tarsasaggal.

o Sajtofigyelés, a sziikséges valaszok, nyilatkozatok elokészitése, valamint a
tisztségviseloi felszolalasok, beszédek, cikkek anyaganak Gsszegytijtése.

» Lakossagi tigyekkel kapcsolatos feladatok:

o Részvétel a polgarmester, az alpolgarmester fogadoodrain, a lakossagi
tajékoztatokon, ¢és a fogadodrakon, lakossagi tajékoztatokon felvetett
problémak megolddsanak figyelemmel kisérése.

o Sziikség szerint jogi, szakmai tanacsadas a kabinet munkdjahoz, valamint az
ligyfelek szamara.

»  FEgyhaziiigyekkel kapesolatos feladatok:

o Az egyhéazakkal kapcsolatos onkormanyzati feladatok ellatasa, a tdmogatasi

dontések elokészitése.
= Civil iigyekkel kapcsolatos feladatok:

o A civil szervezetekkel kapcsolatos Onkormanyzati feladatok ellatdsa.
kapcsolattartisa a szervezetekkel. A civil szervezetek és az onkormanyzati
vezetés kozotti egytittmitkdés koordindcioja.

»  Nemzetiségi igyvekkel kapcsolatos feladatok:

o A nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatos, €s a nemzetiségek jogairdl
sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvénybdl fakadoé feladatok ellatasa.

o Részvétel a testvérvarosi kapesolattartasban.

»  Gazdasagi és tigyviteli feladatok:

o Részvétel a lakossagi tajékoztatokon €s egyéb szakmai forumokon. egyuttal a
lakossagi tajékoztatokon elhangzottakrol emlékezteto készitése.

o Kozremikodés a kabinet teljes koltségvetése felhasznalasaval kapcsolatos
feladatokban, részvétel a palyazati elszamolasok véleményezésében.

o A kabinet megrendeléseinek, beszerzéseinek elokészitése, azok nyilvantartasa,
segitségnyjtas a kabinetet érintd szerzodeések elokészitésében.
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V2. Jegyzoi Iroda

V/2.1.  Jogi személyisége

A Jegyzo6i Iroda a Hivatal 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkezé. foosztalyként mukodo
belsé szervezeti egysége, melynek feladatait, mikodésének altalanos szabalyait. belsé
felépitését jelen szabalyozas tartalmazza.

V/2.2. Az Iroda iranyitasa és vezetése

Az [rodat a jegyzd iranyitasa mellett az aljegyz6 vezeti.

Az Iroda feladatainak torvényes és hataridoben torténd ellatasaért az aljegyzo felelds.

Az aljegyz6t az Iroda vezet6i feladatainak ellatasaban tavolléte esetén a Jogi és Szervezési
Osztaly vezetoje helyettesiti.

Az Iroda titkdrsdgra, osztalyokra és csoportokra, valamint referensekre tagolodik.

V/2.3. A Jegyzéi Iroda szervezeti felépitése

Titkarsag

Jogi és Kozbeszerzési Csoport
Képvisel6i Csoport
Kozigazgatas-szolgaltatasi és Informatikai | Kézponti Tktato Csoport
Osztaly Gondnoksag

Informatikai Csoport

Jogi és Szervezési Osztaly

V/2.4. Az lIroda altalinos feladatai
Az Troda bels§ szervezeti egységeinek f0 feladatait jelen szabdlyzat tartalmazza, részletes
feladatait az Ugyrendje (jelen szabalyzat 2. sz. fuggeléke) hatarozza meg.

1. Titkarsag

- ellatja a jegyzo és aljegyz6 melletti titkdrsagi, tigykezelési, tigyviteli feladatokat,

- naprakészen nyilvantartja a jegyz6 altal az 6nalld szervezeti egységek részére, tigyintézés
céljabol tovabbitott iratokat. figyelemmel kiséri és Osszegyljti a hataridore elkészitendo
jelentéseket, illetve tajekoztatasokat a feladatok végrehajtasarol,

- részt vesz az lgyfelek eligazitdsaban ¢és a jegyzo, aljegyz6 fogaddorainak elékészitésében
¢s lebonyolitasaban.

2. Jogi és Kozbeszerzési Csoport

A szervezeti egységet a Jogi és Szervezési Osztaly vezetdje vezeti, aki feladatat jelen
szabalyzat I'V. fejezetében meghatarozottak szerint latja el.

A csoport feladata:

- az Onkormanyzat és a Hivatal szerzédéseinek. megallapoddsainak. hivatalos okiratainak
tekintetében ellatja a jogtanacsosi feladatokat,

- vezeti a szerzodések nyilvantartasat,

- koordindlja az Onkormanyzat, valamint a Hivatal kizbeszerzéseit, elkésziti az éves
kozbeszerzési tervet.

- ellatja a kdzponti beszerzo szerv kozbeszerzésekkel kapesolatos feladatait,

- elvégzi az onkormanyzat és a Hivatal szerzodéseinek jogi véleményezését, feladata az
dnkormanyzat és a Hivatal szerzodésmintdinak kidolgozasa és aktualizaldsa.

- ellatja az orszaggyllési és helyl Onkormanyzati képviseldi valasztasok, valamint a
nemzetiségi dnkormanyzati valasztasok, az eurdpai parlamenti valasztasok, a népszavazas,
helyi népi kezdeményezés elokészitését, lebonyolitasat. KozremUkodik a valasztasi
eredmények megallapitasaban, tovabbitasaban,
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kézremtkodik a valasztasi €s szavazatszamlalo bizottsagok tagjainak felkérésében,
nyilvantartasaban sziikség szerinti potlasukban, oktatasuk megszervezeésében.

ellatja az 6nkormanyzat és a Hivatal jogi képviseletét a birosagok ¢s mas hatosagok elott,
sziikség szerint intézi a panasziigvek kivizsgalasat.

részvételt biztosit a jegyzoi. aljegvzdéi félfogadason. kivizsgdlja az ott eldfordulo ligveket
¢s azokban a sziikséges intézkedéseket elokésziti,

ellatia az Onkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos feladatokat (eldkészitése. illetve
kozremiikodés az elokészitésében. rendelet kihirdetése. jogharmonizdcid biztositasa.
nyilvantartasi feladatok), elvégzi a rendeletek folyamatos aktualizdldsat a Hivatal
informatikai rendszerében és gondoskodik az 6nkormanyzat honlapjan valo kozzétételrol.
elozetes €s utolagos normakontrollt gvakorol a testiileti és bizottsagi dontések esetében.
nyilvantartja a Hivatal utasitasait, szabalyzatait, aktualizalasat figyelemmel kiséri.

jogértelmezési tamogatast nyajt az onkormanyzat, a hivatal dontéshozoi, koztisztviseloi

részére,
koordinalja a hivatali statisztikai adatgytjtést.

3. Gondnoksdg
A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatat jelen szabalyzat IV. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el. A csoport feladata:

biztositja a Hivatal zavartalan mikodését,
elvégzi a Polgarmesteri Hivatal mukodését biztositdo  koltségvetéssel kapesolatos
teladatokat: éves koltségvetes tervezése, felhasznaldsok figyelemmel kisérése. modositési

javaslatok kezdeményezése, havi likviditasi terv készitése.

beérkezd szamlak igazolasa. kontirozdsa, kifizetésre elékészitése, nyilvantartasa,
gondoskodik a jarmivek lzemeltetésérol, teljesitmény-elszamolasarol és szervizelésérdl,
ellendrzi hasznalatuk szabalyossagat.

cllatja a Polgarmesteri Hivatal eszkozei nyilvantartasaval Kkapcsolatos feladatokat:
bevételezések rogzitése, eszkdzmozgasok figyelemmel kisérése. atkonyvelése,
értékesokkenés elszamolasa, kimutatasok készitése,

lefolytatja az éves leltarozast.

litemezi ¢és szervezi a Kkoltségvetésben biztositott ¢piilet- feljitasi és karbantartasi
feladatokat,

gondoskodik a selejtezett iratok égetébe torténéd szallitasarol, szemétszallitasrol, elokésziti
¢s lebonyolitja az eszkdzselejtezést.

kezeli a gondnoksagi ellatmanyt.

gondoskodik a koztisztviselok, képviselok. bizottsagi tagok éves utazasi bérleteinek
beszerzésérol ¢s kiosztasarol.

gondoskodik a vezetékes-, mobiltelefonok kezelésérol, lizemeltetésérol, koltségkeret
szerinti elszamolasdarol, a sziikséges szerzodéskotésrol,

ellatja a Hivatalt napi- és egvéb szaklapokkal. beszerzi. és nyilvantartja a szakkonyveket.
elkésziti, és figyelemmel kiséri a hivatal miikddésével kapcesolatos megrendeléseket.
kezeli a kézi raktarat,

gondoskodik az eszkizbeszerzésrol a szlikséges és indokolt mértékben.

valasztasok alkalmaval gondoskodik a szavazokorok €s a benti munkacsoport technikai
feltételeinek és ellatasarol. szallitasi feladatok elvégzésérol.
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4. Informatikai csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatat jelen szabalyzat [V. fejezetében

meghatarozottak szerint latja el.

A csoport feladata:

- a szamitogépes halozat lzemeltetése, feliigyelete, adatvédelme és a kulesfontossagu
adatok archivalasa.

- valasztasok, népszavazés, népszamlalas alkalmaval a szamitastechnikai hattér biztositasa,

- a hivatal hardver eszkozeinek mikodtetése és karbantartasa.

- szoftverek karbantartasa, telepitése, jogtisztasag biztositasa.

- a hivatali dolgozok szamitégépes munkajanak segitése.

- hivatali Web-lap karbantartasa,

- jogosultsagi és technikai hattérnyilvantartas vezetése.

5. Képviseldi Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatat jelen szabalyzat IV. fejezetében

meghatarozottak szerint latja el.

A csoport feladata:

A képviseld-testiilet és a bizottsagok miikidéséhez sziikséges elGkészitd technikai feladatok

végrehajtasa érdekében

- szilkség szerint elGterjesztést készit, elokésziti és szervezi a képviselo-testiilet és a
bizottsagok tiléseit, jegyzokonyvet és hangfelvételt készit, nyilvantartast vezet a hozott
hatarozatokrol. azokrol kivonatot készit. Gondoskodik a jegvzokdnyvek és hangfelvételek
megorzeésérol.

- gondoskodik az iilésekrol késziilt jegyzokonyveknek. valamint az eldterjesztéseknek a
torvényességi felligyeletet ellaté szervezethez torténd tovabbitdsarol,

- gondoskodik az Onkormanyzati rendelet-tervezetek €s rendeletek kifliggesztésérol, a
rendeletek kihirdetésér6l ¢s nyilvantartasardl. Elvégzi a hatdrozatok folyamatos
aktualizalasat a Hivatal informatikai rendszerében és az dnkormanyzat honlapjan.

- a testiilleti anyagokrdl informaciot szolgéltat, jegyzOkonyvekrél, hatarozatokrol,
rendeletekrol hiteles kiadmanyt ad ki,

- nyilvantartja az énkormanyzat hatarozataival kapcsolatos feladatokat, ellendrzi a feladatok
végrehajtasat. elokésziti a lejart hatarideji hatarozatokrol szolo tajékoztatot,

A kozmeghallgatds, lakossdgi forum technikai és szervezési feladatainak ellatasa:

- a kozmeghallgatas meghivojat elkésziti és a meghivot kozzéteszi, a kdzmeghallgatasrol
jegyzOkonyvet és hangfelvételt készit,

- akozmeghallgatasra beérkezo kérdésekre az irasbeli valaszok elokészitését megszervezi,

- ajegyzokonyvet megkiildi a torvényességi feliigyeletet ellato szervezeteknek.

Valasztasi feladatokban valo részvétel:

- ellatja a helyi valasztasi bizottsag adminisztrativ teenddit, a bizottsag valamennyi {ilésén
jegyzokonyvet készit. amelynek megdrzésérol gondoskodik, a hozott hatirozatokat
kifliggeszti. az érintettek részére megkiildi, jogorvoslati eljarashoz a keletkezett iratokat
Osszedllitja és felterjeszti,

- valasztas €s népszavazds alkalmaval az adatgsszesitd elkészitésében kozremikodik és a
kozzététel megszervezi,

- a valasztasi ciklus alatt a mandatumokban bedlld véltozasokhoz sziikséges HVB
dontéseket elokésziti.
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6. Kozponti Iktato Csoport

A szervezell egységet a Kozigazgatas-szolgaltatasi és Informatikal Osztaly vezetdje vezeti.

aki feladatat jelen szabalyzat [V. fejezetében meghatarozottak szerint latja el.

A csoport feladatai:

- [leltigveli kizponti iratkezel6 rendszert

- gondoskodik a napi posta atvételérol. tovabbitasa az illetékes szervezeti egvség fele.

- kezeli a kimen¢ kiildeményeket.

- mukddteti a kézponti irattart,

- selejtezési tervet készit. végzi selejtezhetd iratok megsemmisitésre torténd. levéltari
megdrzésre atadando iratok levéltar részére torténd atadasat.

7. Vagyongazdalkodasi referens:

- elokésziti a vagvongazdalkodassal kapesolatos szakmai dontéseket

8. Tulajdonosi feliigyeleti referens

- kapcsolatot tart a gazdasagl tarsasagokkal. a tarsasagok beszamolasi kotelezettsége
teljesitését. a tulajdonosi hatdrozatok végrehajtasat figvelemmel kiséri. kezeli a tarsasagok
vezetdinek kinevezésével (felmentésével). javadalmazasaval kapesolatos adatokat, a
személyi anyagokat.

- a gazdasiagi tarsasagok miukodésével kapesolatosan képviselo-testiileti elodterjesztést
elokészit és készit.

V/3. Humdanpolitikai Osztdly

V/i3.1. Jogi személyisége

A Humanpolitikai Osztaly a Hivatal 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkez6 6nalld belso

szervezeti egysége. melynek feladatait. mikddésének altalanos szabdlyait. belso felépitését

jelen szabalyozas tartalmazza.

V/3.2. A szervezeti egység irdanyitisa és vezetése

A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatat jelen szabalyzat IV. fejezetében

meghatarozottak szerint latja el azzal. hogy szakmai feladatat kézvetleniil jegyzoi iranyitassal

latja el.

Az osztaly feladata:

- elokésziti a Képviselo-testiilet, a polgarmester, a jegyz6 hataskorébe tartozd munkéltatoi
jogok gyakorlasaval kapcesolatos intézkedéseket.

- kiirja a Hivatalban az egyes munkakorok betdltéséhez sziikséges palyazatokat.

- végrehajtja és végrehajtatja a koztisztviselok vonatkozasaban a vagyonnyilatkozat-tétellel.
valamint a vagyonnyilatkozat 6rzésével kapcsolatban meghatdrozott feladatokat.

- ellatja a személyligyi nyilvantartasok folyamatos. naprakész vezetését, vezeti, karbantartja
a szakteriiletére vonatozo egyéb nyilvantartasokat. statisztikakat. beszamolokat készit.
adatot szolgaltat,

- megallapitja és nyilvantartja az alkalmazottak altal igénybe vehetd éves szabadsiag
mértékét, vezeti az igénybe vett szabadsagokat.

- elokésziti a hivatal éves oktatasi tervét, szervezi a szakmai képzéseket, tovabbképzéseket.

- szervezi ¢és dokumentalja kdzigazgatasi vizsgakra torténd jelentkezéseket.

- clokésziti és nyilvantartja a tanulmanyi szerzodéseket.

- elokésziti a  koztisztviselok minositését. Kozremlkodik ¢s  fig
koztisztviselok éves egyéni teljesitményértékelését,

- koézremikodik a munkavallalok ellen inditott fegvelmi és kartéritési eljarasok soran.

velemmel kiséri a

2
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- intézi a kitlintetési, jutalmazasi és soron kiviili elémeneteli tigyeket,

- dontésre elokésziti és végrehajtja a cimzetes vezetd tandcsosi, cimzetes vezetd
fotandcsosi, cimzetes fomunkatdrsi cimek adomanyozasdra vonatkozo javaslatokat.

- ellagja az onkormanyzati kitlintetésekkel kapesolatos, a Koztisztviselok Napja. illetve
egyeb, a feladatkorébe utalt rendezvény szervezési teendait,

- ellagya a hivatal vezetése és a helyi érdekvédelmi szerv kozotti kapesolattartasbol adodo
feladatokat,

- elokésziti és nyilvantartja az Egységes Kozszolgalati Szabalyzatban és a Munkavallaloi
Szabalyzatban meghatarozott juttatasokat.

- ellatja az 6nkormanyzati koltségvetési szervek. gazdasagi tarsasagok vezetdi személyiigyi
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

- A Kozpontositott Illetményszamfejtés keretei kozott ellatja a Polgarmesteri Hivatal
tisztségviseloinek, koztisztviselonek ¢és munkavallaléinak a bér-, munkaiigyi és
egészségbiztositasi ellatasanak nyilvantartasat.

V/4. Belsd Ellendérzési Osztaly

V/4.1.  Jogi személyisége

A Belso Ellendrzési Osztaly a Hivatal 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkezé 6nalld
bels6 szervezeti egysége, melynek feladatait, muikodésének dltalanos szabalyait, belso
felépitését jelen szabalyozas tartalmazza.

V/4.2. A szervezeti egység iranyitasa és vezetése
A szervezeti egységet a jegyz0 iranyitasa mellett osztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen
szabalyzat IV. fejezetében meghatarozottak szerint latja el.

V/4.3. A szervezeti egység altalanos feladatai

A Belso Ellenorzési Osztaly belso ellendrzést végez:

a) az obnkormanyzat iranyitdsa ala tartozo barmely koltségvetési szervnél,

b) az 6nkormanyzat vagy az énkormanyzat iranyitasa, feliigyelete ala tartozo koltségvetési
szerv hasznalataba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas
tekintetében,

¢) az iranyito szerv altal nyujtott koltségvetési tamogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél és a lebonyolito szerveknél,

d) az Onkormanyzat irdnyitdsa ald tartozo barmely, a koztulajdonban allé gazdasagi
tarsasagok takarékosabb mukodésérdl szolo 2009. évi CXXIL torvény 1. § @) pontjaban
meghatdrozott kiztulajdonban allo gazdasagi tarsasagnal. és

e) a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatoknal.

A Belso Ellenorzés Osztaly tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére.,
kiilonosen a koltségvetési bevételek ¢és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak ¢és
elszamolasanak, valamint az eszkézokkel €s forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.

Az éves munkatervben foglaltak szerint szabdlyszeriiségi, pénziigyi, rendszer. teljesitmény és
informatikai ellendrzéseket végez.

A belso ellenor bizonyossagot ado €s tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és
belso szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést. gazdalkodast, €s a kozfeladatok ellatasat
vizsgdlva megdllapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kdltségvetési szerv vezetdje
részére. A belso ellenor ezenkiviil mas tevékenységbe nem vonhato be.
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A belsd ellendrzés bizonyvossagot ado tevékenysége korében ellatando feladara:

- elemzi. vizsgalja ¢és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mukodésének
jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak valo megfelelését. valamint mukddésének
gazdasdgossagat. hatékonysagat és eredményességét.

- elemzi, vizsgilja a rendelkezésre allo erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megdvasat ¢és gyarapitasat. valamint az elszamolasok megfeleloségét. a beszamolok
valodisagat,

- a vizsgalt folyamatokkal kapesolatban megallapitasokat. kovetkeztetéseket s javaslatokat
fogalmaz meg a kockdzati tényezok. hianyossagok megsziintetése. kikiiszobolése vagy
csokkentése. a szabalytalansagok megelézése, illetve feltarasa érdekében. valamint a
koltségvetési szerv mitkidése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.

- nyilvantartja és nyomon koveti a belso ellenorzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

Tandesadoi tevékenysége keretében kiilondsen az alabbi feladatokat latja el:

- vezetok tdmogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockdzatanak becslésével,

- pénziigyi, targyi. informatikai ¢és humaneroforras-kapacitasokkal valo ésszeriibb ¢és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyulo tanacsadas.

- a vezetdség szakértdi tamogatasa a kockazatkezelési ¢és szabdlytalansagkezelési
rendszerek ¢és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,

- tanacsadds a szervezeti strukturdk racionalizaldsa. a valtozasmenedzsment teriiletén:

- konzultacié és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében.

- javaslatok megfogalmazasa a kiltségvetési szerv miitkddése eredményességének novelése
¢s a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv
belso szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

V/5. Foépitészi Iroda

V/5.1.  Jogi személyisége

A Foépitészi Iroda a Hivatal 6nalld jogi személyiséggel nem rendelkezd. osztily szintl

szervezeti egysége, melynek feladatait. mikodésének altalanos szabdlyait, belsd felépitését

jelen szabalyozas tartalmazza.

V/5.2. A szervezeti egység iranyitasa és vezetése

A szervezeti egységet a polgarmester irdanyitasa mellett a foosztalyvezetd-helyettesi

besorolassal rendelkezd foépitész vezeti, aki feladatait jelen szabdlyzat IV. fejezetében

meghatarozottak szerint latja el. Az iroda szakmai iranyitasat kozvetleniil a polgarmester latja
el. a munkaltatoi jogokat a jegyzo gvakorolja.

V/5.3. Az Iroda altalinos feladatai

Telepiiléstejlesziéssel, telepiilésrendezéssel kapesolatos feladatai:

- a telepiilésfejlesztési  koncepcio, az integralt telepiilésfejlesztési  stratégia. a
teleplilésrendezési tervek teljes korli szakmai elokészitését végzi,

- gondoskodik a felsobb szintli telepiilésfejlesztési és telepiilésrendezési tervekkel, szakmai
eloirasokkal valo dsszhang megteremtésérol,

- onkormanyzati kezdeményvezésii és dnkormanyzati tulajdont ingatlanfejlesztési szandék
esetén ellatja a tervezés-elokészitési feladatokat, vazlatterveket, eldterveket. nem engedély
kiteles terveket készit,
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- kiilso tervezo megbizasa esetén részt vesz a terveztetés koordinalasaban.

A Keriileti Epitészeti-miiszaki Tervtandcs mitkodretésével kapesolatos feladatai:

- szervezi a Keriileti Epitészeti-miiszaki Tervtandcs mikodését,

- elokésziti a beérkezo tervanyagokat tervtanacsi véleményezesre, a Tervtanacs véleményét
allasfoglalas formajaban kiadmanyozza és gondoskodik a jogszabaly szerinti
nyilvantartasok vezetésérol.

Ertékvédelemmel (épitelt és természeti kornyezet védelme) kapcsolatos feladatai:

- kozremikdodik a kulturalis 6rokség védelmérol szolo térvényben foglaltakkal, valamint a
kulturalis 6rokség védetté nyilvanitasanak részletes szabdlyairol sz6lo miniszter
rendeletben foglaltakkal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasaban,

- szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a térség, illetve a telepiilés egységes tdji és
eépitészeti arculatanak alakitasat,

- eldsegiti a kertileti értékvédelmi rendeletben foglaltak teljesiilését.

Telepiilésrendezési szerzodésekkel kapcsolatos feladatai:

- végzi a telepiilésrendezési szerzodések elokészitését, hivatalon belili és kiilso
érintettekkel torténo egyeztetését, az érvényes szerzodeések nyilvantartasat.

Telepuilésképi véleményezési eljdarassal kapesolatos feladatok

- elokésziti a beérkezett kérelmekkel kapesolatos polgarmesteri dontést a kertileti épitészeti-
miiszaki tervtanacs véleményének kikérésével,

- fellebbezés esetén eloterjesztést készit elo a képviselo-testiilet elé,

- Gondoskodik a 314/2012. (X1.8.) Korm. rendelet modositasa. valamint a telepiiléskép
védelmeérol szolo 2016. évi LXXIV. térvényben ) elemként megjelend Teleptlésképi
arculati kézikonyv (TAK) készitésének és a telepiilésképi rendelet (TkR) tervezetének
elokészitésérol, koordindlja a tervez0 kivélasztasat. a tervezet elokészitését.

V/6. Varosgazddalkoddsi Foosztaly

V/6.1.  Jogi személyisége

A Virosgazdalkodasi Féosztaly a Hivatal 6nalld jogi személyiséggel nem rendelkezd belso
szervezetl egysége, melynek feladatait, mikodésének altalanos szabalyait, belsd felépitését
jelen szabélyozds tartalmazza.

V/6.2. A szervezeti egység iranyitisa és vezetése
A szervezeti egységet a jegyz6 iranyitasa mellett, a foosztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen
szabalyzat [V. fejezetében meghatarozottak szerint latja el.

V/6.3. A foosztaly szervezeti felépitése
A Foéosztalyon beliil Varosiizemeltetési Osztaly ¢s Beruhazasi Osztaly mukodik.
V/6.4. A foosztily dltalanos feladatai

A foosztaly belso szervezeti egységeinek fo feladatait jelen szabalyzat tartalmazza, részletes
feladatait a féosztaly Ugyrendje (jelen szabalyzat 2. sz. fiiggeléke) hatarozza meg.

1. Varosiizemeltetési Osztaly

A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti. aki feladatat jelen szabdlyzat IV. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

Ut-, kozmii- és kornyezetvédelmi feladatok

- zoldfeliilet fenntartasi feladatok komplex ellatasanak ellendrzése,

- kozteriileti fak védelme érdekében ellatandoé feladatok.

- helyi kézlekedés-szervezési feladatok,
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- helyi kozutak, kozjardak fenntartasaval kapcsolatos dnkormanyzati feladatok ellatasanak
ellendrzése,

- akozat teriiletén vagy az alatti, illetve feletti épitmény vagy mas létesitmény elhelyezését,
a kozat egyéb. nem kozlekedési célu igénybevételét, utcsatlakozas Iétesitésének
engedélyezése,

- a kozlekedés biztonsaga érdekében épitmény vagy utcsatlakozas felujitaséra,
korszerlisitésére vagy megszintetésére szolitja fel annak (izembentartojat, az ut
tartozékanak mindstlé mutargyba kiilsé, nem a kozutrol szarmazo csapadékviz
bevezetését,

- akozut lezdrasanak vagy torgalmanak korlatozasanak elrendelése,

- akozat burkolata felbontasanak engedélyezése,

- a kozlekedési hatosaghoz megkeresése a kozit nem kozlekedési célu, hozzajarulas nélkili
igénybevétele esetén,

- a jegyz0 I. foka vizjogi hatdsagi feladatainak eldkészitése a kozmives viz- és

csatornaépitéssel kapcsolatosan.

a kozteriiletet érintd. engedélykoteles munkakhoz az Snkormanyzat, mint tulajdonos

nyilatkozatanak elokészitése

Kozteriilet-hasznalat:

- kozteriilet-hasznalattal 6sszefiiggé feladatok elvégzése.

2. Beruhdzasi Osztaly

A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatat jelen szabalyzat IV. fejezetében

meghatarozottak szerint latja el.

Beruhazasi feladatok

- Onkormanyzati beruhdzasi feladatok bonyolitdsa, kzbeszerzési feladatok ellatasa,

- kozmuvek engedélyezésével, épitésével, tizemeltetésével kapcesolatos teendok.

- muszaki ellendri teendok ellatasa.

Palyazatokkal kapcsolatos feladatok

- figyelemmel kiséri a hazai és eurdpai unios palyazatokat.

- palyazati el6készito tevékenység keretében ellatja a sziikséges feladatokat,

- az Onkormanyzat altal kifrandé palydzatok esetén végzi azok elokészitését, lebonyolitasat,
koordinalasat,

- az dnkormanyzat koltségvetési szervei, a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei altal
kezdeményezett palyazatokkal kapcsolatban nyilvantartdst vezet és évente tdjékoztatast ad
a képviseld-testiilet részére.

V/7. Hatésdgi Féosztily

V/7.1. Jogi személyisége

A Hat6sagi Foosztaly a Hivatal 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkezd belsd szervezeti
egysége. melynek feladatait, mikodésének altalanos szabalyait, belsé felépitését jelen
szabalyozas tartalmazza.

V/5.2. A szervezeti egység iranyitasa és vezetése
A szervezeti egységet a jegyz6 iranyitasa mellett fOosztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen
szabalyzat [V. fejezetében meghatdrozottak szerint latja el.
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V/5.3. A foosztaly szervezeti felépitése

Anyakonvvvezetok
Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Osztily Igazgatési Csoport
Ugyfélszolgalati Csoport

EpitésUgyi Osztaly

Koztertileti Jarér Csoport ]
Rendészeti Ugyviteli Csoport |

Rendészeti Osztaly

V/5.4. A foosztaly altalanos feladatai

A foosztaly belso szervezeti egységeinek fo feladatait jelen szabalyzat tartalmazza, részletes
feladatait a foosztaly Ugyrendje (jelen szabalyzat 2. sz. fliggeléke) hatarozza meg.

1. Igazgatisi és Ugyfélszolgilati Osztily

A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatdt jelen szabalyzat TV. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

Anyakdnyvvezetok feladatai:

- sziletések, hazassagkotések, haldlozdsok anyakonyvezése,

- hdazassagkotési és bejegyzett élettarsi kapesolat 1étesitése iranti eljaras lebonyolitdsa,

- kozremiikodés allampolgarsdgi tigvekben,

- anyakdényvi okiratok kiallitasa,

- hatosagi bizonyitvanyok, igazolvanyok kiadasa,

- eljaras névviselés, névvaltoztatisi tigyekben,

- hazai anyakényvezés ellatasa,

- a szlletési, hazassagkotési, bejegyzett élettarsi kapcsolati és halotti anvakonyvek és
névmutatok vezetése, utdlagos bejegyzések vezetése,

- elektronikus anyakonyv (EAK) vezetése.

- folyamatos adatszolgaltatis ¢és adategyeztetés a Kozigazgatasi és Elektronikus
Kozszolgéltatasok Kozponti Hivatala szamara

Igazgatasi Csoport

A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatat jelen szabalyzat IV. fejezetében

meghatarozottak szerint latja el. A csoport feladatai:

Ipar - kereskedelmi feladatok:

- a kereskedelmi, vendéglatd és a szdllashely-szolgdltatd tevékenységek nyilvantartisa,
engedélyezése. igazolasok kiadasa, vasarlok konyvének hitelesitése.

- ipari szolgaltato tevékenységek nyilvantartasa, engedélyezése

- vasarcsarnokok és piacok nyilvantartisba vétele és engedélyezése,

- bevasarlokdzpontok nyilvantartasba vétele,

- zenés- tancos rendezvények engedélyezése,

- hatdsagi ellenorzések tervezése és lefolytatasa,

- nem tizleti célu szallashelyek nyilvantartasba vétele,

- szakhatdsagi allasfoglalas kiadasa,

- panasziigyek intézése,

- statisztika elkészitése és tovabbitasa a KSH felé.

adatszolgaltatas a Zala megyei Kormanyhivatal felé.
Memga:dasagz feladatok:

- allattartasi hatosagi tigyek intézése, szaktanacsadas
- marhalevél kiallitas,
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- méhészek nyilvantartasa.

- eb nyilvantartasi feladatok. eb 6sszeirds elokészitése és végrehajtasa.

- vadaszattal, vadgazdalkodassal kapcsolatos feladatok.

- novényvédelemi, parlagtii-mentesitési hatosagi eljarasok lefolytatasa. szaktanacsadas

Kornyezetvédelmi feladatok:

- zaj és rezgésveédelem, zajvédelmi birsag kiszabasa.

- hulladékgazdalkodasi feladatok ellatasa, elhagyott, illegalisan lerakott hulladék esetében.
hulladékgazdalkodasi birsag kiszabasa.

- fas szari novények védelmével kapcsolatos eljaras lefolvtatasa.

- szakhatosagi allasfoglalasok kiadasa.

Szabalysértés — végrehajtdsi — feladatok:

- a korabban elrendelt elovezetések eljarasi koltségeinek behajtasa iranti intézkedések
megtétele.

Birtokvédelmi feladatok:

- birtokvédelmi kérelmek kapcsan az eljaras lefolytatasa,

- a Dbirtokvédelmi dontésben eldirt kotelezettségek  teljesitésének  ellendrzése.
veégrehajtasanak elrendelése,

- jogorvoslat esetén az ligyirat birdsag felé tovabbitasa.

Hagyatéki tigyintézés.

- az iranyado jogszabalyoknak megfelelden a hagyatéki leltar elkészitése,

- az elkészitett leltar és mellékleteinek tovabbitasa az illetékes kizjegyzonek.

- sziikség estén biztositasi intézkedés elrendelése.

- Magyarorszagon elhunyt kiilfoldi allampolgar tigyében intézkedések megtétele.

- gondnoki és gyami leltarok készitése a gyamhatosag megkeresése alapjan.

Tarsashdzak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladat:

- Kérelemre, illetve hivatalbol inditott eljaras keretében ellatja a tarsashaz szerveinek, e
szervek miikodésének torvényességi felligyeletét.

Cimnyilvantartasi feladatok:

- cim és személyl adatszolgaltatds a kozponti személyi adat és lakcimnyilvéntartasi
rendszerbdl,

- alakcim fiktivvé nyilvanitasi eljarés lefolytatasa,

- mindazon feladatoknak az ellatasa, melyek a polgarok személyi adatainak €s lakcimének
nvilvantartasardl szolo iranyado jogszabalyok alapjan a jegyz6 hataskorébe tartoznak,

Egyéb feladatok

- hozzajarul a kiilteriileten és belteriileten jogszabalyban meghatdrozott esetekben, épitmény
elhelyezéséhez, ko, kavics. agyag. homok és egyéb asvanyi nyersanyag kitermeléséhez, az
ut teriiletén fa tiltetéséhez vagy kivagasahoz. vezetékjogi engedélyhez kotétt nyomvonalas
munkak esetén a tervezett épitési tevékenységhez,

Ugyfélszolgilati Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti. aki feladatat jelen szabalyzat IV. fejezetében

meghatdrozottak szerint latja el. A csoport feladatai:

- rovid idétartamu koztertilet foglalasi engedélyek kiadasa.

- tigygondnok kirendelés a jegyzd hataskorébe tartozo kozigazgatasi ligyekben,

- talalt targyak kezelése,

- hirdetmények, 6nkormanyzati rendeletek kifliggesztése és arrdl valo tajékoztatas adasa.

- lgyfelek tajékoztatasa, nyomtatvanyokkal torténd ellatdsa, beadvanyok, kérelmek
atvétele,
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hatosagi bizonyitvanyvok kiadasa.

az Onkorményzat dltal biztositott ingyenesen hivhatd ..Z6ld szamra™. valamint az
Onkormanyzat honlapjan elérheté forumon érkezett bejelentések fogadasa. nyilvantartasa
¢s tovabbitdsa az illetékes szervezeti egységek felé.

Nyitott Ajto Egyiittmtkadési Irodak szakmai felligyvelete.

Kézremukodés valasztasi. népszavazasi feladatokban. névjegvzeék vezetésében.

. Epitésiigyi Osztaly

A szervezeli egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatat jelen szabdlvzat 1V. fejezetében
meghatarozottak szerint laga el.

Az osztaly feladatai:

A XV keriilet kozigazgatasi teriiletén a jegyzoi hataskorbe tartozo elsofokii épitésiigvi, vizjogi
hatosagi tigyekben:

¢pitésiigyi hatosagi szolgaltatas biztositasa.

épités engedélyezesi, és az épitési engedély modositasara iranyuld eljaras lefolytatasa az
épitmény. épitményrész. ¢épiiletegyiittes megépitéschez. atalakitasahoz. bovitéséhez.
felajitasahoz. helyreallitasahoz. korszertsitéséhez.

orszagos épitési kovetelményektol valo eltérés engedélyezési eljaras.

hasznalatbavételi engedélyezési és fennmaradasi engedélyezési eljaras lefolytatdsa.
bontasi engedélyezési eljaris,

az engedely hatalyanak meghosszabbitasi eljarasa.

egyes épitésiigyi hatosdgi tudomdsulvételi eljarasok lefolytatasa.

hatosdgi bizonyitvany kiallitasa.

hatosagi ellendrzés végzése az engedély hatalvanak lejarta eldtt.

kotelezeési eljaras lefolytatasa az engedélyezési eljarasokkal dsszetliggésben.

vezeti a jogszabalyban meghatarozott kézponti és helyvi nyilvantartasokat.

ellatja a hazszamvaltozassal, () utcak hazszamozasaval kapesolatos feladatokat.
nvomvonalas létesitmények eset¢ben a jegyzO0 nevében eljarva szakhatosagként
kézremikodik mas hatosag eljarasaban.

a jegyz06 nevében szakhatosagkent eljar a telekalakitasi eljarasokban.

a jegvzO helyi vizgazdalkodasi jogkorében eljarva a talaj elsé vizado rétegének vizei
kinverésére kialakitandd kutak Iétesitésének. fennmaradasanak ¢s  elbontasanak
engedélyezese. szakhatosagi feladatok ellatasa,

cljar a jegyzd hataskorébe utalt 1. foku vizjogi hatésagi tigyekben.

vezeti a jogszabalyban meghatarozott kdzponti és helyi nyilvantartasokat.

felkérés esetén javaslattétellel ¢l a varosfejlesztési  elképzelések kidolgozasanal.
egylittmtkdadik a keriileti foépitésszel a varosfejlesztési elképzelések. szabalyozasi tervek
elokészitésében,

szilkség szerint a hataskorébe tartozo tigyekben eloterjesztést keészit elo a képviselo-
testiilet bizottsagai. illetve a testiilet elé. tovabba részt vesz az nkormanyzati beruhazasok
clokészitésében.

elvégzi a telekalakitassal kapesolatos feladatokat.

Cimképzéssel kapesolatos feladatok:

ellatja a hazszamvaltozassal. () utcak hazszamozasaval kapesolatos feladatokat,

elokésziti a kizteriiletek elnevezésével. illetve atnevezésével kapesolatos dontéseket.
ellatja a Kozponti Cimregiszterben a jogszabalyban meghatdarozott cimképzéssel
kapcsolatos jegyzoi feladatokat.
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3. Rendészeti Osztaily
A szervezeti egységet az osztalyvezeto vezeti. aki feladatat jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatdrozottak szerint latja el.

Kozbiztonsagi referens
A kozbiztonsdagi referensi feladatokat a polgarmester altal kijeldlt személy végzi.
A kozbiztonsagi referens feladatai:

I. helyi szintd katasztrofavédelmi feladatok szakszert ellatasat elosegiti.
2. kapcsolatot tart a rendéri és katasztrofavédelmi szervekkel ¢s a  polgarér

szervezetekkel, a Kozbiztonsagi Tanacsado Testiilet tagjaival. a Helyi Védelmi
Bizottsag tagjaival. a védelmi munkdban részt vevo teriileti és egyéb szervekkel.
elokésziti a HVB {iléseit. jelentéseket. beszamolokat. a polgarmester védelemmel
kapcsolatos szakmai dontéseit.

J

3. elokésziti a kozrendvédelemmel. kozrendvédelmi szervezetekkel kapcesolatos

képviselo-testiileti eloterjesztéseket.

Kézteriileti Jaror Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti. aki feladatat jelen szabdlyzat IV. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

A csoport feladatai:

a kozteriiletek jogszert haszndlatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeloi hozzajarulashoz kotétt tevékenység szabalyszeriségének ellendrzése,

a kozterllet rendjére ¢s tisztasagdra vonatkozo jogszabaly dltal tiltott tevékenység
megelozése. megakadalyozasa. megszakitdsa. megsziintetése, illetve szankcionaldsa.
kézremlkodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében.
kozremikodés a tarsadalmi bliinmegelozési feladatok megvalositisaban, a kozbiztonsag
¢és a kdzrend védelmében,

kozremikodés az dnkormanyzati vagvon védelmében.

kozremikodés a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében.
kozremukodés allat-egészségligyi és ebrendeészeti teladatok ellatasaban,

a mozgdasaban Kkorlatozott személy parkolasi igazolvany jogszerli hasznalatanak ¢és
birtoklasanak az ellenorzése.

a kozteriileti tértfigyel6 kamerarendszer mikodtetésével kapesolatos feladatok ellatasa.

a Kozosseégi egyittélés alapvetd szabalvainak betartasaval Kapcsolatos intézkedések
megtétele és eljarasok lefolytatasa,

az Onkormanyzati rendészeti szerv, illetve a rendészeti feladatokat ellatdo személy
feladatkorét érintden az allampolgarok tdjékoztatasa,

a jogszabalyok altal a koztertilet-feliigyelet hataskorébe tartozo feladatok ellatasa.

Rendészeti Ugyviteli Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti. aki feladatat jelen szabdlyzat 1V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

A csoport feladatai:

az osztaly feladatkorébe tartozo szabalvsértési. kozigazgatasi és dnkormanyzati hatdsagi
ligyek intézése az eljarast megalapozo koztertlet-feliigyeleti intézkedés. illetve
bejelentést kovetden,

a feliigyel6k altal kiszabott helyszini birsiagok adatainak rogzitése a szolgdlati munkat
timogatd szamitogépes nyilvantartasi rendszerben. tovabba a szabalysértési nyilvantarto
rendszerben.

iratkezelési. postazasi. elektronikus tigyfeldolgozo feladatok ellatasa,

tigyvfeldolgozasi és egyéb statisztikai adatok kezelése.
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V/8. Népjoléti és Intézményfeliigyeleti Foosztaly

V/8.1.  Jogi személyisége

A Népjoléti és Intézményfeliigyeleti Foosztaly a Hivatal 6ndllo jogi személyiséggel nem
rendelkez6 belsé szervezeti egysége, melynek feladatait. miikodésének altaldnos szabalyait,
belso felépitését jelen szabalyozas tartalmazza.

V8.2. A szervezeti egység iranyitiasa ¢és vezetése
A szervezeti egységet a jegyz0 iranyitasa mellett foosztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen
szabalyzat [V. fejezetében meghatarozottak szerint latja el.

V/6.3. A foosztily szervezeti felépitése

Csalad- és Gyermekvédelmi Csoport 1.

Csalad- és Gyermekvédelmi Csoport
1.
Intézményi referensek

Szocialis ¢s Egészségligyi Osztaly

Gazdasagi Csoport

Helyszinel6 Csoport
Koznevelési. Kézmuvelodési és Sport
Osztaly

Lakasosztaly

V/8.4. A foosztaly altalanos feladatai
A foosztaly belso szervezeti egységeinek fo feladatait jelen szabalyzat tartalmazza, részletes
feladatait a foosztaly Ugyrendje (jelen szabalyzat 2. sz. fliggeléke) hatdrozza meg.

1. Szocialis és Egészségiigyi Osztaly
A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatét jelen szabalyzat IV. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

Csaldd- és Gyermekvédelmi Csoport I-11.
A szervezeti egységeket egy-egy csoportvezetd vezeti, akik feladatukat a jelen szabélyzat I'V.
fejezetében meghatarozottak szerint latjak el. A két csoport feladata azonos.

A csoportok feladata:

- Palota lakhatasi tamogatas.

- Palota apolasi tamogatas,

- Palota gyogyszertamogatas,

- Palota adossagesokkentési tamogatas,

- Palota temetési tamogatas,

- Palota gyermekétkeztetési kedvezmény,

- Palota szocidlis kamatmentes kdlcson,

- Palota rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas,

- Palota rendkiviili teleptilési tamogatas,

- Palota utazasi bérlettamogatas.

- Ovodaztatasi tamogatas,

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény és az ahhoz kapcsolddo pénzbeli tamogatas,
- védendo fogyasztokkal kapcsolatos ligyek.

- OTP lakashitel-torlesztések felfiiggesztése.

- koztemetés,

- helyi tamogatassal kapcsolatos ligyek intézése.

- kiilso szerv megkeresésére szocialis nyilvantartasbol adatszolgaltatas.
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- az osztaly feladatkorébe tartozo utalasok elokészitése. rendszergazdai feladatok.

- acsoport feladatkdréhez kapesolddoan adatszolgdltatas a KSH statisztika elkészitéséhez.

- az Onkormanyzat honlapjara t6rténé adatfeltltés.

Intézményi referensek

- usziilottek tamogatasa (sziiletési tamogatas. oltasi tamogatas).
- Start plusz XV. kiegészitod befizetés,

- .Levendula™- 1ddstigyi program.

1észségligyi alapellatassal kapesolatos feladatok.

=

I
(]

(1

g

észségligyi szakellatassal kapesolatos feladatok.

- haziorvosi teladat-ellatasi szerzodések elokészitése,

- az orvosi korzethatarok. eclhelvezkedésének meghatarozasa. kozszemlére tétele
rendszeres aktualizéalasa.

[
(¢*]

a

- a haziorvosi korzetek teriileti elhelyezkedésének kozszemlére tétele. tovabba a korzetek

lakossagdnak orvosi alapellatasat végzo haziorvosok nevét és képesitési adatait.

- a haziorvosi korzeteket érint6 valtozasok — ideértve a haziorvos helyettesitését. illetve a

személyében bekovetkezett valtozast — a kozszemlére tétel soran. valamint
onkormanyzat honlapjan torténé folyamatosan aktualizalasa,

- az Onkormanyzat egészségligyl intézményének fenntartasaval kapcesolatos fenntartoi
feladatainak elOkészitése, kapcesolattartdas a  haziorvosokkal ¢s az  egészségligyi

intézmeénnyel.
- gyogyszertar felallitasanak kezdeményezése ¢s véleményvezeése.

- az onkormanyzat szocialis intézményeivel kapesolatos fenntartoi feladatok clokészitése.

kapcsolattartas az intézményvekkel

- az 6nkormanyzat gvermekjoléti és gyvermekvédelmi intézménveivel kapesolatos fenntartoi

feladatok elokészitése

- az egészségligyl. szocialis vagy gyvermekvédelmi targyu ellatasi, tarsulasi, egylittmukddési
illetve  egvéb (pl. tamogatasi) megallapodasok  elokészitésében.  kezelésében

kozremukddes. kapesolattartas a szerzodéses partnerekkel.
- a Szocialpolitikai Kerekasztal mukddtetéseben kézremiikodes.
- .60 Levendula XV.” programmal kapcsolatos feladatok,
- ahelvi esélyegyenldségi program elkészitésében kizremukodes,
- gyermekvédelmi ¢és gvermekjoléti feladatok ellatasardl atfogo értckelés készitése.
- az intézménvek KSH-nak megkldott statisztikaiak nyilvantartasa.

- ellatasi szerzodés szerinti szocidlis szolgaltatds iranti kérelem elutasitasarol hozott déntés

elleni kérelem elbiraldsa,
- intézményi jogviszony megszintetésével szembeni panasz elbirdlasa.

- személyi téritési dij vitatasa esetén a kérelem elbirdlasa, a személyl téritési dij

feltilvizsgalata soran uj személyi téritési dij idopontjarol rendelkezés.

- az dtkeztetést illetve a hazi segitségnyujtast nem ellatasi kotelezettség alapjin végzett
szolgaltatas vonatkozasaban az ellatasra kotelezett teleptilési onkormanyzattol az ellatott

intézményi téritési dija ¢s személyi téritési dija kiilonbozetének kdvetelése.

- jelzési kotelezettség teljesitése a csaladsegitést ny(jto intézménynek raszoruld csaladrol.

személvrol.

- bejelentési  kotelezettség teljesitése az orszagos jelentési rendszerbe szocidlis és

gvermekvédelmi szolgaltatasok vonatkozasaban,
- az Onkormanyzati Erdekegyeztetd Forum tléseinek elokészitése, megszervezése.
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2. Gazdasagi csoport:
A feladatokat a gazdasagi referens és a gazdasagi tigyintézo latja el.

rendszeres pénzbeli tamogatasok visszaigénylésének elkészitése és nyilvantartasa,

a koltségvetés készitésével. modositasaval kapcsolatos feladatok,

palyazatokkal kapesolatos feladatok.

gyermekétkeztetéssel kapesolatos elszamolasok kezelése.

intézmények gazdalkodasanak figyelemmel kisérése,

jogosulatlanul igénybe vett ellatdis megtéritésének, valamint a koéztemetés koltsége
visszafizetésének figyelemmel kisérése,

rendszeres pénzbeli timogatasok visszaigénylésének elkészitése és nyilvantartasa,
kozfoglalkoztatas,

teljesitésigazolasok

Szolgaltatastervezési Koncepeio készitésében, feliilvizsgalataban kdzremiikodés,
feladatfinanszirozassal kapcsolatos péalyazatok elkészitése ¢és az azzal kapcsolatos
elszamolas.

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

szocidlis €s gyermekvédelmi targyu ellatasi. tarsuldsi, egylittmiikodési illetve egvéb (pl.
tamogatési) megallapodasok pénziigyi vonatkozasu elokészitése, kezelése, kapcsolattartas
a szerzOdéses partnerekkel,

az intézményi szolgéltatasok téritési dijanak kiszamitasa. annak elékészitése, ¢s részvétel
a vonatkozo helyi rendelet elkészitésében,

az osztalyt érintd koltségvetés elkészitése,

kéltségvetéssel kapcesolatos adatszolgaltatas a Gazdalkodasi Osztaly részére, szocialis
ellatassal kapcsolatos koltségvetési trlapok kitoltése.

eléiranyzat felhasznalasi temterv készitése.,

havonta a teljesitési adatok figyelemmel kisérése,

kényvelési adatok alapjan konyvelés helyesbitések kezdeményezése,

eléiranyzat modositasok kezdeményezése,

tényleges teljesitési adatok alapjan pénzforgalmi informacio készitése, adatok elemzése,
tamogatasok igénylése a havi teljesitési adatok alapjan,

MAK dltal t6rtént utalasok ellendrzése, félévi és év végi beszamold elkészitése soran a
MAK adatszolgaltatas ellenérzése a havonta teljesitett adatok alapjan,

féléves és éves beszamolohoz adatszolgaltatas a szocidlis ellatasra vonatkozo Grlapok
kitoltése, teljesitési adatok,

a szocialis ellatasokra vonatkozo teljesitési adatok szoveges értékelése a féléves és éves
beszamolohoz,

havonta likviditasi terv készitése,

pénzbeli ellatasokra vonatkozé KSH statisztika elkészitése, egyéb statisztikakhoz
adatszolgaltatas.

jogosulatlan pénzbeli ellatasok esetén kamat, késedelmi potlék szamitasa,

jogosulatlanul felvett és visszafizetett pénzbeli ellatasok MAK felé torténé elszamolésa,
kozremukodik az Osztaly kockazatkezelésével kapcsolatos feladatok elvégzésében és a
sziikséges ellendrzések lebonyolitasaban, illetve vezeti az ezzel kapesolatos nyilvantartast.
az Osztaly altal kezelt ellatasi, tamogatasi, egyiittmikodési szerzodésekkel kapesolatos
éves elszamolas ellendrzése. esedékes utalasok eldkészitése, téritési dij-valtozdssal
kapcesolatos szamitasok elvégzése,

kozfoglalkoztatasra vonatkozo  koltségvetés elkészitése. Onkormanyzati Onrésszel
kapesolatos igénylések ellendrzése. ezzel kapesolatos eloiranyzat kezelése,
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gvermekétkeztetés vonatkozasaban a kovetkezd évre vonatkozo kéltségvetési igény
egyeztetése, intézkedés a koltségvetésbe torténd bedllitasa irant,

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilo gyermekek részére a szocialis
nyari gyermekétkeztetéssel kapcsolatos tamogatds igénylése, elszamolasa, intézményvek
altal tortént adatszolgaltatas alapjan.

szocialis- vagy gyermekvédelmi tdmogatas Erzsébet utalvany formdjaban torténd
kiosztasaval kapcsolatos tigyintézés.

az Osztaly altal szervezett rendezvénnyel kapcsolatos pénziigyi elszamolas elkészitése.

. Helyszinel6 Csoport:

helyszini szemlét (kornyezettanulmanyt) végez a Polgarmesteri Hivatal szocialis,
gyvermekvédelmi. kéznevelési, ligyeiben, az onkormanyzat lakastligyeivel, vagyonaval
Osszefliggd tligyekben (lakasbérlet, lakaspalyazat, lakascsere elé.- utdellenérzése,
onkényes lakasfoglalas). a Polgarmesteri Hivatalba érkezd belféldi jogsegélykérésekre,
illetve kiilsé megkeresésekre.

az ligyintézo instrukcioinak megfelelden jegyzokonyvet vagy hivatalos teljegyzést készit a
helyszini szemle soran szerzett tapasztalatairdl,

a helyszini szemlék sordn egyuttal segiti az ligyfelek tajékoztatasat.

4. Koznevelési, Kozmiivelodési és Sport Osztaly
A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatat jelen szabalyzat IV. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el. Az osztaly feladatait intézményfeltigyeleti referensek latjak

el.

Intézményfeliigyeleti referensek:

Folyvamatosan figyelemmel kiséri a feladatkéréhez kapesolodo jogszabalyok hatalyossagat
és valtozasait,

felelos a feladatkorébe tartozo, illetve a rabizott eseti feladatok dontés-elokészitéséért és
hataridoben torténd végrehajtasaért.

elokésziti a kozneveléssel kapcsolatos bizottsagi és képviselo-testiileti eldterjesztéseket,
felelos a kozneveléssel kapesolatos képviselo-testiileti és a bizottsagi hatdrozatok
végrehajtasacért,

éves ellenOrzési ttemterv alapjan szakmai, torvényességi felligyeletet lat el az
onkormanyzat fenntartasaban lévo koznevelési intézmények tekintetében,

ellatja az 6nkormanyzat fenntartasaban lévo kiznevelési intézmények vonatkozasaban az
intézményvezetOkhoz kapcsolddd személyi- és munkatigyeket (kinevezés, megbizas,
jutalmazas és fegyelmi tigyek).

felelos a kozneveléssel kapcsolatos onkorményzati rendeletek és egyeéb szabdlyzok
elokészitéséért, és az abban foglaltak végrehajtasaért.

elokésziti a koznevelési koncepciot és intézkedési tervet, és teljesiti az abbol adodo
feladatokat,

figyelemmel kiséri és koordindlja a kéznevelést érintd palyazati kiirasokat, gondoskodik
az dgazatot érint6. dnkormanyzat altal miikddtetett palyazati rendszerek lebonyolitasarol,
kozremikodik az agazat intézményei koltségvetésének megtervezésében, ellatja a
normativ allami timogatas igényvlésével. elszamolasaval kapcsolatos feladatokat.
elokésziti, gondozza a koznevelési megallapodasokat, szerzodéseket,

hatosagi ligyek intézése,

egviittmikodik a Gazdasagi Mukodtetési Kozponttal a Kozpont foigazgatojaval
kapcsolatos személyi és munkatigyek, a GMK-val kapcsolatos testiileti dontések
elokészitése és végrehajtasa, a GMK-val kapcsolatos szakmai ellenorzések tertletén,
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ellatja az intézmeényekkel kapcsolatos adatnyilvantartast és szolgaltatast. egyilittmikodik a
koznevelés ellatisban érdekelt szervezetekkel, intézményekkel, az Eszak-Pesti Tankeriileti
Kézponttal,

végrehajtja a polgarmesteri hivatal mindségiranyitasi rendszerébol adodo tennivalokat.
folyamatosan figyelemmel kiséri a feladatkdréhez kapesolddo jogszabalyok hatalyossagat
és valtozasait,

felelés a feladatkorébe tartozo, illetve a rabizott eseti feladatok donteés-elokészitéseért €s |
hataridében torténod végrehajtasacért.

elokésziti a kozmuvelddéssel, sporttal kapesolatos bizottsagi és  képviseld-testiileti
eloterjesztéseket,

felelés a kozmivelddéssel. sporttal kapcsolatos képviselo-testiileti és a bizottsagi
hatarozatok végrehajtasaért,

éves ellendrzési {itemterv alapjan szakmai, torvényességi feliigyeletet lat el az
onkormanyzat fenntartasaban 1évo kézmiivel6dési és a sport intézmények tekintetében,
ellatja az Onkormanyzat fenntartasaban lévo kozmuvelddési €s a sport intézmények
vonatkozasaban az intézményvezetokhoz kapcsolodo személyi- és munkaiigyeket
(kinevezés, megbizas, jutalmazas és fegyelmi tigyek),

felelos a kézmiivelddéssel €s a sporttal kapesolatos dnkormanyzati rendeletek és egyéb
szabalyzok elokészitéséért, és az abban foglaltak végrehajtasaért,

elokésziti a kdzmiivelodési s a sport koncepciot és intézkedési tervet, €s teljesiti az abbol
adodo feladatokat,

figyelemmel kiséri €s koordinalja a kdzmuvelddési és a sport agazatot érintd palyazati
kiirasokat, gondoskodik az agazatot érintd, énkormanyzat altal mukddtetett palyazati
rendszerek lebonyolitasardl,

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

elokésziti. gondozza a kézmiivelodési és a sport megallapodasokat., szerzodéseket,
szakmai segitséget nyujt a keriileti miivészeti, kulturalis és sport élet, a muvészeti,
kulturdlis és sport egyestiletek szamara,

ellatja az intézményekkel kapcsolatos adatszolgaltatast. egylittmiikodik és kapesolatot tart
az agazati intézményekkel, valamint egyéb érdekelt szervezetekkel, intézményekkel,
végrehajtja a polgarmesteri hivatal mindségiranyitasi rendszerébol adodo tennivalokat,
koltségvetési. tervezési, egyeztetési munkak,

gazdasagi elemzések,

éves likviditasi terv készitése,

koltségvetési normativak gondozasa. tervezése,

intézményi iskolatej program Gsszesitése,

palyazati elszamolasok gondozdsa.

Szervezetileg az Osztdlyhoz tartozo egyéb, megbizasi szerzédés alapjan ellatott feladatok:

Gyermek- és Ifjusagi Onkorményzattal kapcsolatos feladatok,
gyermek- és ifjusagi stratégiaval kapcesolatos feladatok,
Kabitoszertigyi Egyezteté Forummal kapesolatos feladatok,

5. Lakasosztaly:
Lakasgazddlkoddssal osszefiiggdo feladatok

Meéltanyossagi kérelmekkel kapcsolatos bizottsagi eloterjesztések elkészitése,

az Onkormanyzatot megilleto bérlokijeldlési jog gyakorlasaval kapcesolatos eldterjesztések
elkészitése,

bérlakasok, szobabérlemények bérbeadasaval, a bérleti jogviszony létesitésével.
modosuldsaval. valamint megszinésével kapcsolatos feladatok ellatasa, a dontések
elokészitése,
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- lakasgazdalkodasi- és kozérdeki célok megvaldsitasa. palyazaton kiviili bérbeadas.

- a szocialis, koltségelvi, piaci lakdspdlyazatok tekintetében palyazatok eldkészitése,
lebonyolitasa.

- az dnkormanyzati bérlakasban €lok tajekoztatasa az 6nkormanyzat altal nyujtott telepiilési
tamogatasokrol,

- nyugdijashazi bérleményekkel kapcsolatos ligyintézés.

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

- agazali statisztikdak készitése, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasok, jelentések
elkészitése,

- az osztaly tevékenységi korébe tartozo informacioknak az Onkormanyzat honlapjan vald
megjelentetésérol, az informaciok naprakészen tartasarol vald gondoskodas,
az osztaly tevékenységi korébe tartozo tigyekben képviselo-testiileti. bizottsagi
eloterjesztések készitése, a képviseld-testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasa.

V9. Kizgazdasagi Foosztdaly

V/9.1. Jogi személyisége

A Kozgazdasagi [oosztaly a Hivatal onallo jogi személyiséggel nem rendelkezo belso

szervezeti egysége, melynek feladatait, mikodésének altalanos szabalyait, belso felépitését

jelen szabalyozas tartalmazza.

V/9.2. A szervezeti egység iranyitisa és vezetése

A szervezeti egységet a jegyzO iranyitasa mellett foosztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen

szabalyzat V. fejezetében meghatarozottak szerint latja el.

V/9.3. A féosztaly szervezeti felépitése

Pénziigyi és Szamviteli Csoport
Koltségvetési Csoport

Gazdalkodasi Osztaly

Adétigyi Osztaly

V/7.4. A féosztaly dltalianos feladatai

A foosztaly belsd szervezeti egységeinek 10 feladatait jelen szabdlyzat tartalmazza, részletes

feladatait a foosztaly Ugyrendje (jelen szabalyzat 3. sz. fliggeléke) hatarozza meg.

1. Gazdalkodasi Osztaly

A szervezetl egységet az osztilyvezetd vezeti, aki feladatéat jelen szabdlyzat IV. fejezetében

meghatarozottak szerint latja el.

Ellatja:

- a koltségvetés tervezésével, az eloiranyzat felhasznalassal, el6iranyzat modositasaval
kapcsolatos elokészitd feladatokat,

- az dnkormanyzat koltségvetési szervei koltségvetésének tervezési, eléiranyzat modositasi
¢s zarasi tevékenységének koordinalasat,

- az Onkormanyzat és a Hivatal koltségvetésben megtervezett bevételek beszedésével. a
kiadasok teljesitésével kapcsolatos operativ feladatokat,

- apénzgazdalkodassal és pénzellatassal kapesolatos teendoket.

- a szamviteli torvénybol és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait szabalyozo
kormanyrendeletbol adodo, a Hivatal itigyrendjében rogzitett, hataskorébe tartozo
feladatokat,
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az ¢ves koltségvetéssel, zarszamadassal, évkozben a gazdalkodésrol szolo tajékoztatokkal
kapcsolatos, testiileti eldterjesztések  elokészitésével, egyéb feladatkérben az
adatszolgaltatassal, illetve az oOnkormanyzati intézmények pénziigyi informacionak
iranyitasaval és szervezésével kapcsolatos feladatokat,

a pénziigyi-gazdasagi munkafolyamatokba épitett ellenorzést,

a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellenorzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatokat.

Koltségvetési csoport
A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatat jelen szabalyzat IV. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

az Onkorményzat és a Hivatal koltségvetésének tervezése, az ezzel kapcsolatos dontések
elokészitése és megalapozasa,

az elfogadott éves koltségvetés végrehajtisa érdekében az eldiranyzatok figyelése.
modositdsa, atvezetése,

javaslattétel az intézményektdl beérkezo poteldiranyzati igények pénziigyi megoldasara
(forrasara),

a fovarosi forrasmegosztasi rendelet-tervezet elemzésében részvétel, annak
véleményezésérdl szolo képviseld-testiileti eldterjesztés készitése,

részvétel az intézmények normativ allami és kotott felhasznalasi tamogatdsainak
igénylésében, modositasaban és az intézmények elszamoltatasaban,

Pénziigyi és Szamviteli Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatat jelen szabdalyzat IV. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

A szervezeti egység feladatai:

kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,

a kiadasi utalvanyok ..érvényesitése” a jogszabalyok, a koltségvetési rendelet és a
vonatkozo utasitds szerint.

az Onkormanyzat és a Hivatal feladataival kapcsolatos operativ pénziigyi teenddk ellatasa
(pénzforgalom bonyolitasa, koltségvetési szervek finanszirozasa, atmenetileg szabad
pénzeszkozok hasznositasa, beérkezé szamldk nyilvantartasa, a szamldk kollaudaltatasa.
vevoszamlak kiallitasa, pénziigyi letétek kezelése),

likviditastervezés, az onkormanyzat fizetOképességének folyamatos fenntartdsa.

az onkormanyzat értékpapirjainak analitikus nyilvantartasa,

nem rendszeres személyi juttatasok szamfejtése,

az Onkormanyzat altal nyujtott helyi tamogatasokkal, helyiségbérleti és Kkozteriilet-
hasznalati dijakkal. ©Onerdés kozmifejlesztési feladatokkal kapcsolatos pénziigyi
igyintézés, nyilvantartasok vezetése,

valasztasok pénziigyi teenddinek és elszamolasanak végrehajtasa.

az Onkormanyzat vagyoni, pénziigyi helyzetében bekovetkez6 valtozasok kettds
konyvvitel rendszerében torténd vezetése, ezzel kapcsolatos adatszolgaltatas teljesitése,

az addhatosaggal szembeni fizetési kotelezettségek nyilvantartasa. bevallasok elkészitése
¢s teljesitése,

a szamviteli rend megszervezése, folyamatos fenntartasa,

a koltségvetés végrehajtasarol készitett jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasok.
beszamolok, tajékoztatok jogszabalyoknak megfeleld elkészitése,

az énkormanyzat értékpapirjainak nyilvantartasa,
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ingatlankataszter felfektetése. folvamatos vezetése. adatszolgaltatasok teljesitése.

2. Adaiigyi Osztaly

A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti. aki feladatat jelen szabalyzat [V, fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

Az osztaly feladatai:

az Onkormanyzat gazdalkodasanak megalapozdsahoz bevételi javaslatokat dolgoz ki.

a koltségvetési beszamolo részeként gondoskodik a lakossag tajekoztatasarol a beszedett
adok Osszegérol.

az adoigazgatasi feladatok ellatasa érdekében nyilvantartasokat hoz Iétre. amelveket
folyamatosan, naprakész adatokkal modosit,

elokésziti a kézponti jogszabalyokbol eredd helyt képviselo-testiileti rendeletalkotast.
tdjékoztatja a lakossdgot és a gazdalkodo szervezeteket adokotelezettségiik teljesitésének
elosegitése erdekében az adojogszabalyok elodirasairol,

az adobeszedési szamldit. a potlék-, a birsdg-. egyeb-. idegen-, talajterhelési dij. és eljdrasi
illeték beszedési szamlat vezetd hitelintézet napi szamlakivonatait ellenorzi és lekdnyveli.
az ismeretlen rendeltetésti befizetésekrol attutd nyilvantartast vezet,

az elsd negyvedévrol, az elso félévrdl, a haromnegvedévrol a targyi idoszakot kvetd ho
15-€1g. az egész évrdl a targyevet koveto janudr 20-aig zarasi Osszesitot és mérlegadatokat
készit. majd adatszolgaltatast teljesit.

Adokivetések

az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gytjt. tqjékoztatast kér, helyszini
szemlét tart. a bevallds adataibdl kivetéssel megéllapitja az ado 6sszegét és hatarozatban
kozli az adozoval,

ha az adoszamla tartozast vagy tulfizetést mutat, az ad6z6 adoszamlajanak egyenlegérol és
a tartozdsai utan felszamitott késedelmi potlékrol addzok részére értesitést ad ki.
megkeresésre tajékoztat a hataskorébe tartozo. adoéval kapesolatos adatrol. tényrol.
kérilményrol vagy iratrol.

az adoalany kérelme alapjan az adotartozast. valamint a birsag- vagy potléktartozast
mérsékelheti. illetve elengedheti.

az adozd kérelmére az adohatésagnal nyilvantartott adora  lizetés  konnyitést
engedélyezhet.

Ellenorzések

rendszeresen ellendrzi az adozokat.

a utdlag allapitja meg az ellendérzés soran feltart adokiilonbozetet.

az adobirsag mértékét kivételes méltanylast érdemld koriilmény esetén hivatalbol vagy
kérelemre mérsékelheti. illetdleg kiszabasat melldzheti.

Végrehajtasi tevékenység

felhivja az adoalanyokat az adokotelezettség idében torténo teljesitésére.

meginditja az adobehajtasi eljarast a jogerdsen megallapitott és a késedelmi potlék mentes
fizetési hataridében nem teljesitett adotartozasokra. illetdleg a szabalyszertien behajtasra
kimutatott mas kdztartozasokra.

eljar az adok modjara behajtando koztartozas jogosultjanak megkeresése alapjan.

ingatlan lefoglalasa végett megkeresi az illet¢kes foldhivatalt a végrehajtasi jog soron
kiviili bejegyzése érdekében.

lefoglalja és kezdeményezi a gépjarmi forgalombol valo Kivonasat. ha az adoalany
gépjarmiiado tartozasa meghaladja az egy évi adotételt.

(5]
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Egyéb adoiigyi feladatok

kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan, az tgyfél kérelmére vagy hatosag megkeresésére
kiallitja, illetoleg megkiildi az ado- és értékbizonyitvanyt.

annak a természetes személynek. aki kereseti. jovedelmi és vagyoni viszonyal miatt az
eljarasi koltséget vagy annak egy részét nem képes viselni, jogai érvényesitésének
megkonnyitésére koltségmentességet engedélyezhet.

hatosagi bizonyitvanyt allit ki a nyilvantartasaban [évo adatrol,

adoigazolast ad ki az ad6hatosag a nyilvantartasaban szereplo adatok alapjan,

a helyl vizgazdalkodasi hatosagi jogkorbe tartozo szennyvizelhelyezéshez kapcsolodo
talajterhelési dijjal kapcsolatos rendelettervezetet készit és a talajterhelési dij fizetésére
kotelezett kibocsatok bevallasai alapjan megallapitia a dijfizetési kotelezettséget és
ellendrzi a dij megtizetését.

ellendrzi az eljarasi illeték meglizetését. ¢és kotelezettségként irja elé az ad6zo szamlajan.
Az Onkéntes megfizetés elmulasztasa esetén hatarozattal kotelezi az adozot. mulasztési
birsag feltételes eldirasaval,

ellatja a magancélu palinkafozés bejelentésével ¢s adoztatasaval kapesolatos feladatokat.

V/10. Minoségiigyi vezetd

feladatkorét érintéen eldkésziti a sziikséges belsod utasitasokat. szabalyzatokat.
ellatja a mindségiranyitassal kapcsolatos vezetoi feladatokat:

- a Hivatal mindségiranyitasi rendszerének megvalositdsaban és mikodtetésében a
jegyzo képviselojeként jar el. e feladatkorében a belsd szervezeti egységek
vezetdivel rendszeres kapcsolatot tart fenn. A Hivatal képviseldjeként —
meghatalmazassal — jogosult eljarni a feladatkorébe tartozo tigyekben.

- felelés a minoségiranyitasi rendszer hatékony mukddéséhez sziikséges
mindségtudatossag kialakitasaért, elomozditasacrt, ¢rvényesitéseert.

- a mindségiranyitasi rendszer gvakorlati mikodtetéséért, az eldirasokban rogzitett
kovetelmények szerinti megvalositasaért. fenntartasaért.

- belsé auditorok képzéséért, létszamuk folyamatos biztositasaért, tevékenységiik
szakmai segitéséért.

- avezetoségi feliillvizsgalat elokészitéséért,

- amindségiranyitasi rendszer szakmai képviseletéért

V/11. Az integrdlt kockdzatkezelési rendszer koordindldasért felelos vezetd

felelos a jogszabaly szerinti kontrollkérnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer. a
kontrolltevékenységek, az informacios ¢s kommunikdcios rendszer ¢s a monitoring
rendszer kialakitasaért. mukodtetéséért és fejlesztéseert

V/12. A munkavédelmi képviseld

A Hivatal dolgozoi dltal megvilasztott személye. akinek feladata:

jogosult meggy6zddni a munkahelyen az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsidgos
munkavégzés kivetelményeinek érvényesiilésérol,

miikddési teriiletén a munkahelyekre munkaidében beléphet, tajékozodhat az ott dolgozo
munkavallaloktol, részt vehet a munkaltaté azon dontései eldkészitésében. amelyek
hatdssal lehetnek a munkavallalok egészségére és biztonsagara. ideértve a szakemberek
eloirt foglalkoztatasara, a munkaveédelmi oktatas megtervezésere €s megszervezesere.
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- tajekoztatast kérhet a munkaltatotol minden kérdésben. amely érinti az egészséget nem
veszelyeztetd €s biztonsagos munkaveégzest,

- véleményt nyilvanithat. kezdeményezheti a munkaltatondl a sziikséges intézkedések
megtételét.

- részt vehet a munkabalesetek kivizsgdlasiaban, az arra jogosult kezdeményezésére
kdzremukddhet a foglalkozasi megbetegedés koriilményeinek feltarasaban.

- indokolt esetben a hataskorrel rendelkezd munkavédelmi hatosaghoz fordulhat.

- ahatosagi ellenorzeés soran az ellenorzést végzo személlyel kizolheti észrevételeit.

- jogosult az egészséget nem veszélveztetd ¢s biztonsagos munkavégzéssel Gsszefliggo
kérdésekben a munkaltatoval torténd elozetes megdllapodds alapjan szakértot igénybe

venni. tovabba ilven kérdésekben megbeszélést folytatni a munkavédelmi hatosaggal.

- amennyiben a munkaltaté koteles munkavédelmi szabalyzat elkészitésére, gy e
szabalyzat kiadasihoz a munkavédelmi képviselo egyetértése sziikséges.

- munkahelyi munkavédelmi program elkészitésére tehet javaslatot a munkaltatod részére.

VL FEJEZET
MUNKALTATOI JOGKOR

A jegvzd tekintetében a polgarmester gvakorolja a munkaltatoi jogokat.

A Hivatal koztisztviseldi.  Ggvkezeldi. munkavallaloi  tekintetében a koézszolgalati
jogviszonybol, munkaviszonybol eredd munkaltator jogokat €s kotelezettségeket — ha torvény
vagy kormanyrendelet eltéroen nem rendelkezik — a jegyzo gvakorolja. A Kinevezéshez.
munkaszerzodéshez, bérezéséhez. vezetdi megbizas adasdhoz. felmentéshez. vezetoi
megbizas visszavonasahoz. jutalmazashoz — a polgarmester dltal meghatarozott kdrben — a
polgarmester egyetértése sziikséges.

Az aljegvz6 tekintetében a jegyz0 gyvakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat.
A foosztalyvezetok gvakoroljak az egyéb munkdltatoi jogokat a szervezeti egyseégek
koztisztviseloi tekintetében a jegyzo altal atruhazott hataskorben.

A jegvzd sajat hatiskirében gyvakorolja a kovetkezd munkaltatoi jogokat valamennyi
koztisztviseld. munkavallalo — ideértve a kinevezés és felmentés kivételével az aljegyzit is —
tekintetében:

- kozszolgalati jogviszony és munkaviszony létesitése. megsziintetése.

- az aljegyz6. az 6nallo szervezeti egységek vezetoi egyéni teljesitménykdvetelményeinek

meghatarozasa. egvéni munkateljesitmeényeének értékelése.

- személvi illetmény megallapitisa a Hivatalban minositéssel. ennek hianyaban
teljesitményértékeléssel alatamasztott. kimagaslo teljesitményt nyujto koztisztviselének,
valamint at nem ruhazhato hataskorében a megallapitott személyi juttatasok eldiranyzatan
beliil a targvévet megelézd év szakmai munkaja értékelése alapjan — ide nem értve, ha a
koztisztviseld végleges athelyezésére kertiil sor — a targyévre vonatkozoan a koztisztviseld
besorolasa szerinti fizetési fokozathoz tartozd illetményét targyév december 31-ig terjedd
idészakra legfeljebb 50 %-kal megemelheti, vagy legfeljebb 20 %-kal csokkentett
mértékben dllapithatja meg.

- akoztisztviseld beleegyezésével tartalékallomanyba helyezése.

- akoztisztviselo. ligykezeld atiranyitasa mas szervezeti egységhez,

- akoztisztviselo. tigykezeld kirendelése mas kozigazgatasi szervhez.

- tanacsadoi, - fotanacsadolr munkakor Iétesitése,
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cimzetes fomunkatdrsi. - vezeto-tanacsosi. fGtandcsosi. vezetd-fotanacsosi  c¢im
adomanyozasa.

kozigazgatasi tandcsadd. fotanacsadoi cim adomanyozasa.

tanacsadoi. - fotanacsadoi munkakér visszavondsa.

a vezetdl munkakor adasa a munkakori feladatok meghatarozasaval, a vezetdi munkakor
visszavonasa.

munkaltatoi lakasépitési, vasarlasi koleson engedélyezés,

szocidlis és egy¢b juttatasok engedélyezése.

illetményeldleg engedélyezése.

palyvazati felhivasok kiirasa. palyazatrol vald dontés,

sajat észlelés vagy tudomasdra jutott vétkes kotelezettségszegés ¢s mulasztas esetén
ecgyelmi eljaras elrendelése,

a koztisztviselok ellen fegvelmi eljaras nélkiil megrovas fegyelmi biintetés kiszabdsa.
szakmai konferencidkon, tovdbbképzésen valo részvétel engedélyezése,

tanfolyami, képzési. tovabbképzesi tamogatas biztositasa.

kitiintetési javaslatok felterjesztése az illetékes vezeté véleményének elozetes Kikérése
mellett,

mérlegelésen alapuld fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezése,

illetmény. munkabér, elomeneteli és jutalmazasi javaslatok jovahagyasa.

vezetol munkakdrben kinevezett koztisztviselo helyettesitésére koztisztviseld kijeldlése.

a tavollévo koztisztviselok belso helyettesitésének megallapitasa,

a koztisztviseld. a munkavallalé munkakérébe nem tartozo munka végzésének elrendelése
¢s az illetményen, munkabéren feliili kiilon dijazas (helvettesitési dij) megallapitasa,
kiilfoldi kikiildetések, tanulmanyutak engedélyvezése,

készenlétért, tigyeletért jar6 szabadidé meghatarozasa,

szabadidé atalany megallapitasa egyedi intézkedéssel.

sajat gépjarmi munkaba jarashoz torténo hasznalataért jaro koltségtérités mértékének
megallapitasa.

mindsitések jovahagyasa.

az aljegyz6. az onallé szervezeti egységek vezetdi esetében a munkakéri leirasok
clkészitése. folyamatos aktualizalasa,

a dolgozok éves szabadsdganak ¢és egyvéb munkaidé kedvezmény kiadasa, melynek
érdekében minden évben februar végéig szabadsagolasi titemtervet készittet,

az aljegyz6. az 6nallo szervezeti egységek vezetdi szabadsiagolasanak engedélyezése.
fizetés nélkiili és tanulmanyi szabadsag engedélyezése.

A jegvzo a foosztilvvezetok hataskirébe utalja az alibbi egvéb munkiltatéi jogok

gvakorlisat a szervezeti egység koztisztviseloi. munkavallaloi tekintetében:

jutalmazas. kitlintetés kezdeményezése.

javaslat személyi illetményre. valamint az alapilletmény legfeljebb 50 %-kal torténo
megemelésére vagy legfeljebb 20 %-kal cstkkentett mértékben térténd megallapitasara,
javaslat fegyelmi eljaras kezdeményezésére.

rendes szabadsag engedélyezése,

a nem 6nallo szervezeti egység vezetdje altal elkészitett mindsitések jovahagydsa.
munkaido alatti eltdvozas engedélyezése,
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- a nem 0Onalld szervezeti egység vezetdje dltal elkészitett. az osztily valamennyi
koztisztvisel6jét érintd egyéni teljesitmény-kovetelmények jovdhagydsa és a jegyzonek
torténd bemutatasa,

- munkakori leirasok elkészitése. folyamatos aktualizaldsa, jegyzonek jovahagydsra torténd
bemutatasa.

A sajat hataskérben fenntartott, valamint az atruhazott jogkdrben gyakorolt munkaltatoi

dontések, intézkedések szakmai elokészitése — a fegyelmi eljarasok kivételével — az érintett

onallo szervezeti egység vezetdjének a feladata.

Amennyiben az 6ndllo szervezeti egység vezetéi munkakore nincs betdltve, vagy vezetdi

feladatai ellatasdban tartos mértékben akadalyoztatva van - helyettes kijeldlése hidnyaban - az

onallo szervezeti egység vezetdjének egyéb munkaltator jogkorét a jegyz6 vagy az altala
megbizott személy gyakorolja.

A polgarmester egyetértési jogat az ervényes polgarmesteri utasitisban foglaltak szerint
gyakorolja.

A jeevzo a nem 0Onallo szervezeti egység vezetoje hataskorébe utalja az alibbiak

gvakorlasat az osztaly koztisztvisel6i. munkavallaloi tekintetében:

- teljesitménykdvetelmeények meghatarozasa, annak a fOosztilyvezetének jovahagyasra
torténd benyujtasa,

- minositések elkészitése, annak a fOosztalyvezetonek a jegyzonek jovahagyasra torténd
benyujtasa.

o VIL. FEJEZET ) : )
A HIVATAL DOLGOZOI ES FELADATAIK ALTALANOS MEGHATAROZASA

VIL. 1. A Hivatal feladat-, és hataskir meghatarozdasdanak szabdlyai

A Hivatal dolgozoi feladatellatdisa a munkakori leirdsban és az éves teljesitmény

kovetelményeket megalapozo célokban foglaltak szerint, valamint:

- jogszabaly,

- képviselo-testiileti hatarozat,

- polgarmesteri intézkedés, utasitas,

- jegyzOi intézkedés, utasitds ideértve a képviseld-testiileti, bizottsagi jegyzokonyvekben
szerepld hatarozatok szignalasat (feladat. felelds, hataridé megjeldlését),

- polgarmester €s jegyz0 kozos intézkedése, utasitasa.

- belsé szabalyzat,

- korlevél (tajekoztato),

- emlékeztetoben meghatarozott feladatok,

- a hivatali felettes irasbeli és szobeli utasitasa, ideértve az ligyiratkezelés sordn tett
intézkedéseket (ligyintézo kijelolése) alapjan torténik.

Az 6nallo szervezeti egységek a szervezeti egység vezetdje altal elokészitett. a jegyz0 altal

jovahagyott belso tigyrend szerint tevékenykedik. Az 6nallo szervezeti egység vezetdje sajat

szervezeti egysége munkdjanak részletszabdlyozasara kabinetvezet61/

foosztalyvezetoi/osztalyvezetoi utasitast adhat ki frasban. amelynek egy példanyat a jegyzo

részére koteles megkiildeni.

A munkakori leiras a kinevezési okmany melléklete, melynek tartalmi kovetelményeit az 4.

sz. fiiggelék tartalmazza. A munkakori leirdsok naprakész allapotaért a szervezeti egységek

vezetol feleldsek.
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VII1.2. A Hivatal dolgozdira vonatkozo dltaldnos szabdlyok

VII/2.1. Ugyintézé
A Hivatal érdemi ligyintézést végzd koztisztviseloi.
Feladatai:
- a munkakéri leirasban részére megallapitott, illetve a szervezeti egység vezetdje altal
kiadott feladatokat a hataridok figyelembevételével végzi.
- a kozigazgatasi {ligyek ¢érdemi dontésre vald eldkészitése felhatalmazas esetén
kiadmanyozasa,
- felelos a sajat tevékenységéért €s munkateriiletén a térvényesség betartasaért.

VII/2.2. Titkdrsdgi iigyintézo
Az 6nallo szervezeti egység titkarsagan iktatasi, titkarsagi, leirdi, adminisztrativ, illetve egyéb
érdemi tigyintézési feladatokat ellato ligyintézo.

VI1/2.3. Ugykezel6k

Gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatdsarol, az iratok atvételérdl, iktatasarol,
sokszorositasarol. tovabbitasardl. Ellatja azokat a nem érdemi jellegt feladatokat, amelyekkel
kozvetlen felettese megbizza.

VI1/2.4. Fizikai alkalmazott

A Munka Térvénykényve hatalya ala tartozé munkavallalo. Belsé munkamegosztas szerint
ellaitja azokat a nem érdemi feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese megbizza. A
munkakari leirasban szereplo €s egyéb megbizas szerinti feladatokat hataridére teljesiti.

A Polgarmesteri Hivatal dolgozdi, koztisztviseldi tekintetében a feleldsségi kordket €s a
helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzdk.

' VIIL FEJEZET ’
A BELSO ELLENORZES SZABALYOZASA

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény 119. §-a alapjan a
jegyzo koteles — a jogszabalyok alapjan meghatarozott — belsé kontrollrendszert miikddtetni,
amely biztositja a helyi dnkormanyzat rendelkezésére allo forrasok szabalyszerti, gazdasagos.
hatékony és eredményes felhasznalasat.

A jegyzd koteles gondoskodni — a belsé kontrollrendszeren beliil - a belsé ellentrzés
mukddtetésérol az allamhaztartasért felelés miniszter altal kézzétett modszertani Utmutatok és
a nemzetkozi belso ellendrzési standardok figyelembevételével.

A Hivatalban 6nallo belsd ellendrzési egység, a Belsd Ellenorzési Osztaly latja el az
onkormanyzat éltal alapitott és fenntartott kiltségvetési szervek belsd ellenérzését. A jegyzo
biztositja a bels) ellenérzés funkcionalis (feladatkori és szervezeti) fiiggetlenségét.

) IX. FEJEZET '
A HIVATAL KULSO KAPCSOLATAI, A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

IX/1. A képviselet rendje

Képviseletre, kiils6 kapcsolattartasra feladatkérében a polgdarmester. (alpolgarmesterek),
illetve a jegyzd jogosult. Ezen jogukat esetenként, vagy az ligyek meghatirozott kore
tekintetében atruhazhatjak.

A Hivatalt a jegyz6 vagy az altala megbizott személy képviseli. A megbizott képviseleti
jogosultsagat sziikség esetén irasbeli meghatalmazas szerint latja el. A jogtanacsost
képviseleti joga munkakéri leirasaval 6sszhangban illeti meg.
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IX/2. A kiilsé kapesolattartds rendje

A Hivatal dolgozoit az allampolgarokkal, az 6nkormanyzati és mas kiilsd szervezetekkel.
intézményekkel ¢és gazdasagi tarsasagokkal vald kapcesolattartasban a kulturalt, hatékony,
gyors ligvintézésre valo torekvés. valamint a segité szandék kell. hogy jellemezze.

A Hivatali dolgozok kiilso kapcsolattartasanak korét és rendjét - ideértve a képviselo-
testiilettel, a bizottsagokkal vald kapcsolattartast is - a jegyzd allapitja meg és a szervezeti
egység tgyrendjében, illetve a munkakéri leirasokban szabalyozza.

A Hivatal szervezeti egységeinek vezetéi. dolgozoi feladatkoriikben eljarva koézvetlen
kapcesolatban allhatnak az 6nkormanyzat intézménycivel, gazdasagi tarsasagaval. Ennck soran
jogszabalyban, onkormdanyzati hatarozatban, munkaltatoi dontésben meghatarozott
adatszolgaltatdst kérhetnek és adhatnak. A jegyz0 torvényességi ellendrzési jogkorében eljard
dolgozo jovahagyott ellendrzési program vagy eseti megbizas alapjan jogosult ellenérzést
végezni.

Az ellenérzésre jogosult kiilsé szervekkel, fohatosagokkal és egyéb szervekkel (Budapest
Fovaros Kormanyhivatala, Allami Szamvevoszék, Ugyészség, minisztériumok, orszagos
hataskorl szervek, telepiilési jegyz0k) a jegyz0 tartja a kapcsolatot, illetve esetenként dont a
kapcsolattartorol.

X.FEJEZET
A HIVATAL MUKODESE

X/1. Munkatervek

A Hivatal munkajat az Onkormanyzattal kapcsolatban a képviselO-testiilet altal féléves
idoszakra elfogadott munkaterv alapjan végzi. A munkatervet a bizottsagok. a képviselok,
valamint az 0©nallo szervezeti egységek vezetdinek javaslata alapjan a Jegyz6éi Iroda
Képviseldi Csoportja allitja 6ssze.

A munkatervben meg kell hatdrozni a feladat elvégzéséért elsésorban felelés hivatali
szervezell egys€get vagy egységeket és a végrehajtas hataridejét. A munkatervben foglaltak
végrehajtasara a Hivatal szakteriileteinek felelos vezetdje a szervezeti egység részére belso
titemezést készit, melynek megvaldsitasaért a szervezeti egység vezetdje felelds.

A munkatervben foglaltak végrehajtasat a jegyzo ellendrzi. Ha a feladat elvégzése akadalyba
itkozik a feladat elvégzéséért felelos szervezeti egység vezetdje koteles a jegyz6t az akadaly
okardl tajékoztatni. Ilyen esetben - a jelzett akadaly jellegétol fliggden - a polgarmester
egyetértésével (sziikség esetén a bizottsag, vagy a képviselo-testiilet jovahagydsaval) a jegyzo
a hataridét modosithatja, vagy ellehetetleniilés esetén gondoskodik a feladat térlésének
kezdeményezésérdl a munkatervbol.

A nem tervezett munkafeladatok végzését jogszabdlyi rendelkezés. illetve a polgarmester
vagy a jegyzo irhatja elo.
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X/2. Ertekezletek
Az értekezlet a feladatok meghatarozasanak (kiadasanak) és a feladatteljesités kovetésének, a
feladatellatas koordinalasanak, ellendrzésének egyik eszkdze és modszere.
Az értekezlet keretében az értekezlet 6sszehivdja altalaban
- a résztvevoknek kiadja a feladatokat, instrukciokkal segiti a megértést, biztositja a
dontések elokészitésének, végrehajtasanak feltételeit,
- arésztvevokkel attekinti a feladatok végrehajtasanak allasat.
- értelmezi a képviselo-testiileti, bizottsagi, polgarmesteri és jegyzoi dontéseket és
meghatarozza az azokbol kovetkezo feladatokat,
- tisztazza az okokat €s meghatdrozza a sziikséges intézkedéseket,

- szakmai megbeszélést, tajékoztatot tart ) modszerek bevezetése, a munkamddszerek
fejlesztése érdekében,

- feltarja a konfliktus helyzeteket és fel vagy megoldja azokat.

Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni. Az értekezleten meghatarozott feladatokrol
minden érintettet tdjékoztatni kell. Az érintett vezetdk az emlékeztetében rogzitett feladatok
végrehajtasarol kotelesek a kovetkezd értekezleten, de legkésobb a hatarid6 lejartakor
beszamolni a Hivatal vezetdjének.

Az értekezletek fajtai:

hivatali (apparatusi) értekezlet

foosztalyvezetoi értekezlet

foosztaly-értekezlet,

osztély, 1ll. csoport értekezlet

X/2.1. Hivatali (apparatusi) értekezlet

A polgarmester, vagy a jegyzO0 a Hivatal egészét érintd Ugyekben hivatali
munkamegbeszélést, vagy tdjékoztatdt hiv Ossze sziikség szerint, de legalabb félévenként,
ahol a Hivatal valamennyi dolgozodja részt vesz.

X/2.2. Foosztalyvezetoi értekezlet

A vonatkozd utasitasban szabalyozottak szerint a jegyz0. az aljegyz6, foosztalyvezetok és a
minéségiigyi vezetd részvételével hetente fGosztalyvezetdi megbeszélést tart. Allandd
meghivottak a polgarmester ¢s az alpolgarmesterek.

X/2.3. Foosztaly-értekezlet:
A Hivatal belsé szervezeti egységei értekezleteinek célja. hogy sziikség szerint. de legalabb
negyedévente a dolgozok megfeleld tajékoztatast kapjanak az aktualis feladatokrol, a szakmai
jogszabalyok valtozédsairdl, az oket érintd vezetoi dontésekrol. Az értekezletre meg kell hivni
a jegyzoOt és a polgarmestert.

X72.4. Osztaly, csoport értekezletek:

A Hivatal osztaly. csoport értekezleteinek célja a dolgozok sziikség szerinti megfelel6
tajékoztatasa az aktualis feladatokrol, a szakmai jogszabalyok valtozasairdl, az Oket érintd
vezetdi dontésekrol.
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X/3. A Hivatalon beliili kapcsolattartis rendje

X/3.1. Szervezeti egységek kozotti kapcsolatok

Az 06nallo szervezeti egvségek vezetdéi és a Hivatal dolgozéi egvmassal. valamint az
Onkormanyzati intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal a Hivatal feladatainak ellatdsaval
kapcsolatos munkafolyamatokban kozvetleniil mikddnek egyfitt.

A 16bb szakteriiletet érinto feladatok esetén munkacsoportonkénti mikédés indokolt az azt
vezeto felelos kijelolésével. A feladatok egyeztetése értekezleteken torténik.

Az egylittmikddés zavaral esetén az 6nalld szervezeti egységen belill az 6nallé szervezeti
cgység vezetdje. az  onallé  szervezeti  cgységek  kozott  felmerilod  feladatellatassal,
munkamegosztassal kapcsolatos vita esetén a jegyzo birdlja el a problémat ¢s hoz dontést.

A problémak megelozése érdekében térekedni kell a megteleld, lehetdleg formalitasoktol
mentes tdjékoztatasra. a folyamatos informacidaramlasra. Az irdsos kommunikdciot (belsd
levelezést) a sziikséges szintre kell korlatozni.

A munkafolyamatok szabalyozdsdra altaldnosan megfogalmazva az Ugyrend részleteiben
szabalyozva az ligymenet modellek szolgalnak. Az igymenet modellekben meg kell jeldlni a
tars-szervezeti egységek ¢s mas kiilsd kozremikodok részvételét, kapesolodasat. Az
tigvmenet modellek elkészitéséért az 6nallo szervezeti egység vezetdje felelds ¢s az az 6nallo
szervezeti egységek tigyrendjeinek mellékletét képezi.

X/3.2. Egyéb kapcsolatokra vonatkozo szabdlyozas (szolgalati ut)

A Hivatalban dolgozok. vezetok kotelezettsége. hogy a munkavégzeés helvzetérdl. a feladatok
végrehajtasarol. zavarairdl, a vezet6i beavatkozast igénylo eseményekrol szolo beszamolot.
jelentést minden esetben a szervezet szerinti kézvetlen iranyitast, feltigveletet gvakorld vezeto
részére adjak meg.

Az o6nallo szervezeti egységek vezetoi kotelesek a képviselo-testiilet tagjainak a képviseldi

munkahoz sziikséges ¢és igényelt tajékoztatast megadni a jegyzd egvideju tajékoztatasa
mellett.

A hivatali felettes utasitasi joga a szervezeti felépités szerint hozza tartozo dolgozokra terjed
ki.

Rendkiviili esetben vagy kiilén megbizds alapjan. illetve az ligymenet modellben szerepld
esetekben a hivatali felettes atlépheti a szervezeti felépitéssel meghatarozott vezetdi [épesot.
Ebben az esetben az utasitast kiadé és az utasitott kiteles az utasitds tényérol és a szolgdlati ut
elmaradasanak okarol. indokairél a hivatali felettest tgjékoztatni a feladat teljesitésével
egyidejlleg.

o

X/4. Munkarend
X/4.1. A Hivatal dolgozoinak dltalanos munkarendje

hétfo: 8" - 18"
kedd: g is”
szerda: 8. 15
csiitortok: 8" - 16"
péntek: -

A munkarend magaban foglalja a 30 perc ebédidot is a pénteki munkanap kivételével.
A munkaszervezés, a napi munkavégzés megszervezése a szervezeti egység vezetdjének
feladata.
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X/4.2. Altaldnostél eltérd munkarend

- képviseld-testiileti, bizottsagi ilések,

- kozmeghallgatasok, lakossagi forumok esetén.

- kozteriileten szolgalatot teljesité ¢és a térfigyeld kamerdk figyelésével megbizott
koztertilet-felligyeldk és segédfeliigyelok

- adovégrehajtasi tevékenység soran,

- elrendelt tulmunka esetén

A Hivatal egészét érint0 altalanos munkarendtol valo eltérésrél a jegyzo - a polgarmesterrel
egyetértésben - rendelkezik (pl.: linnepnapok miatti valtozasok. stb.).

A Hivatalban munkaidon tulmunkit végezni munkanapokon, a munkaidé elott, illetve azt
kovetd 1 oran belil az 6nalld szervezeti egység vezetdjének engedélyével lehet, egyéb
esetekben, valamint munkasziineti napokon a jegyzo engedélye sziikséges. Ezek hianyéban a
tisztségviselokon, illetve a szervezeti egységek vezetdin kivill a Hivatalban munkaidon tul
koztisztvisel6 munkat nem végezhet, részére e c€lbol a hivatali irodahelyiség Kulcsa nem
adhato ki. (A biztonsagi szolgalat barmely leadott irodahelyiség kulcsanak kiadasat az
eseménynaploban régziteni koteles.)

Tialmunka esetén a szabadidét az ©nallé szervezeti egység vezetdje részére a jegyzo.
beosztott koztisztviseld részére pedig az 6nallo szervezeti egység vezetdje biztositja.

A polgarmesteri kabinethez tartozok részére a szabadidot a polgarmester biztositja, melyrol a
koztisztviselo a jegyzot tajékoztatja.

X/4.5. Tavollét

Az ondllo szervezeti egység vezetdje esetében a - napi feladatellatason kiviili - tavollétet a
Jegyz6i Irodan be kell jelenteni.

Egvéb koztisztviseldk. munkavallalok — vezetoi engedéllyel a tavolléti naploban térténd
rogzitést kovetden tavozhatnak a Hivatalbol.

X/5. Ugyfélfogaddsi rend

A Polgdrmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendje*

hétfs 13%® - 18%
szerda g% . 1%
péntek g® . 11

* Az Ugyfélszolgalaton intézhetd tigyek tekintetében az tigyfélfogadas az Ugyfélszolgélaton
torténik.

Az Usyfélszoladlat iigyfélfosaddsi rendje

hétfo goe | 18 %
kedd g0 _ 16 20
szerda g8l 16 2
csiitortok g0 _ 1630
péntek g . 12 30
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Az dltalanostol eltéré _munkarendben dolgozo (jardrizd és térfigyeld kamerafigyelo)
kozteriilet-feliigyelok és segédfeliigyelok munkaidi-beosztisa:

A kozteriileten szolgdlatot teljesitd (jarérozo) és a térfigyeld kamerdk figyelésével megbizott
kozteriilet-feliigyelok és segédfelligyelok folyamatos (megszakitas nélkiili) munkarendben,
vezénylés es 1dérendben teljesitenek szolgalatot a Kktv. és az Mtv. szabalyainak betartasa
mellett.

Eltérd munkarendben doleozhatnak az adoiigyi osztaly doleozoi véerehajtasi tevekenyséegiik
sordn (a birésagi végrehajtdsrol szolo 1994. évi LIIL térvény 42.§ (1) bekezdése alapjan):

- reggel 6 €s este 10 ora kozott, azzal, hogy a heti 40 6ra térvényes munkaidoékeret havi
szinten teljesiiljon.

A Hivatal vezetéinek iigyfélfogadasi ideje

A jegvzo és az aljegyzo altalanos iigvfélfogadasi ideje:
minden hénap méasodik keddje: 13°°- 16" —ig

A szervezeti egvségek vezetdi tigyfélfogadasi idoben kotelesek a Hivatalban tartozkodni és a
hozzajuk fordulo tigyfeleket fogadni.

A teleptlési képviseloket €s a nemzetiségi onkormanyzatok elndkeit a vezetdknek soron
kiviil, munkaidében barmikor, az énkormanyzat intézményeinek vezetoit - lehetdleg - elore
egyeztetett idopontban fogadni kell.

Az tgyfélfogadasi idon kiviili eseti ligyintézéskor a biztonsagi szolgdalat csak az tigyintézo
személyes kiséretével engedhet be az épiiletbe ligyfelet, kivéve a tisztségviselokhoz
bejelentett €s visszaigazolt tgyfeleket.

X/6. A helyettesités

Az onalld szervezeti egység vezetdl tesznek javaslatot a jegyzonek az ket helyettesito
személyre. A helyettesitést a munkakori leirasban kijelolt személy latja el.

Az tligyintézok és tigyviteli dolgozok munkakdri leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik
egymast. A fizikai dolgozok helyettesitését a Jegyzoi [roda vezetdje szervezi.
Tartds helyettesités esetén a helyettesitéssel vald megbizasrol a jegyz6 dont.

X/7. Munkakor dtadas — atvétel

Munkakor atadas-atvétel a munkaltatéi jogkort gyakorld jegyzo, valamint a kézvetlen Hivatali
felettes altal meghatarozott korben személyi valtozas, valamint tartés tavollét esetén torténik a
folyamatos, zokkenémentes feladatellatas érdekében.

A munkakort a munkakor 0 betdltéje, ennek hianyaban a kézvetlen hivatali felettesnek kell

atadni.

Az atadast jegyzokonyvben kell rogziteni. A jegyzokdnyvnek tartalmaznia kell:

- az atadasra keriil6 munkakor feladatait, munkakori leirasat,

- a folyamatban 1év6 fontosabb feladatok felsorolasat, valamint tajékoztatast a végrehajtas
helyzetérol, eredményérdl, a sziikséges tovabbi teenddkrol.

- az atadasra keriilé adatok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok jegyzékét,

- annak tanusitasat, hogy az atado nevén az iktatoban lévé iratok atiktatasa az atvevo nevére
megtortént,

- az ataddénak és az atvevonek a jegyzokonyv tartalmaval kapcesolatos észrevételeit,

- az atadas helyét, idejét, az atado €s az atvevo aldirasat.

A munkakor atadas-atvételért a kozvetlen felettes a felelos.
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Szabadsag esetén a szervezeti egység vezetOje koteles a szabadsag engedélyezése elott
meggy6zO0dni arrol, hogy a szabadsig idotartama alatt az (ligyek folyamatos intézése
biztositott.

X/8. Utasitdasi, ellendrzési jogok, beszamoltatds

A szervezeti egységek vezetdi, tovabba a szakmai munka irdnyitasaval megbizott dolgozok
feladat- és hataskoriikben a vezetésiik. illetve iranyitasuk ald tartozd dolgozok tekintetében
feladat meghatarozasi, utasitasi, ellendrzés, beszamoltatasi joggal rendelkeznek.
Az atruhazott hataskorben (kiadméanyozasi jogkorben) ellatott hataskor (kiadmanyozas)
jogszabdlyl cimzettje utasitast adhat, illetve a hataskort visszavonhatja. Az atruhazott
hataskér, atadott kiadményozasi jogkdr tovabbi atruhazasa tilos.
Ellenérzést a jegyzé. az altala megbizott személy és szervezeti egységében a hivatali felettes
végezhet.
A Hivatal koztisztvisel6jét beszamolasi kotelezettség terheli:
- a feladat végrehajtasardl. ha azt jogszabaly eléirja. hivatali felettese kéri, vagy a
végrehajtas soran akadaly merdilt fel,
- az atruhazott hataskorben ill. atadott kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrol az
atruhazo altal meghatarozott rendben,
- amennyiben torvénysértést észlel az eljaras soran.

A jegvzé kezdeményezheti a polgarmesternél az Onkormanyzati gazdalkodd szervek
adatszolgaltatasat az onkormanyzat mikodése érdekében.
X/9. Belso szabdlyozds

A Hivatal mikodését a jogszabdlyokban eldirtak, valamint a belsé szabalyozast megvalosito
polgarmesteri, jegyzoi, illetve polgarmesteri-jegyz6i kozos utasitasok, korlevelek
tartalmazzak.

A belso szabalyozas nyilvantartdsat, folyamatos karbantartdsat a mindségiigyi vezetd végzi.
X/10. A kiadmdnyozds rendje

Kiadmanyozas az irat egyszemélyi aldirasat jelenti, mely soran a sajat. vagy atruhazott
hataskorben hozott irasbeli intézkedés (kiadmany) alairasra kertil.

A Hivatal egészére vonatkozoan a kiadmanyozas jogat a jegyzo hataskorébe tartozo tigyekben
(kivéve a jogszabalyban meghatarozottakat: az anyakényvvezetdre, valamint a szabalysértési
hatosagra vonatkozé 6nallo kiadmanyozast) a jegyz0, a polgarmester hataskorébe tartozo
igvekben a polgarmester gyakorolja, amelynek jogat a jegyz6 Magyarorszag helyi
onkormanyzatair6l szolo 2011, évi CLXXXIX. torvény 81. § (3) bekezdésének j) pontja
alapjan. illetve a polgarmester 67. § e) pontja alapjan utasitdsban &atruhazhatja. A
kiadmanyozott irat tartalmi és formai helyességéért a kiadmanyozo felelos.

X/11. Bélyegzdk haszndlata
A Polgarmesteri Hivatalban a kdvetkezo bélyegzok hasznalhatok:

Korbélyegzdk (-hitelesitésre alkalmas-):
- a Magyarorszag cimerével. a Hivatal megnevezésével és sorszammal ellatott
korbélyegzo,
- a Magyarorszag cimerével, a Hivatal megnevezésével és jegyzo ill. aljegyzo felirattal
ellatott korbélyegzo.,
- az 6nkormanyzat cimerével, elnevezésével ellatott korbélyegzo,
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- az Onkormanyzat cimerével. elnevezésével. polgarmester felirattal ellatott
korbélvegzo.
- a Magyarorszag  cimerével. BUDAPEST XV. ANYAKONYVVEZETO
megnevezessel ellatott korbélyegzo.
Fejbélyegzdk:
- a Polgarmesteri Hivatal elnevezését. szervezeti egységét, cimét. tartalmazo

fejbélvegzo.
- a Polgarmesteri Hivatal elnevezését. cimét, és pénziigyl jelzOszamait tartalmazo
fejbélyegzo.

A Polgarmesteri Hivatalban hasznalatos egyéb az adminisztrativ tevékenységet segito
bélyegzok leirasat (pl.: iktatd bélyegzo. stb.), bélyegzé lenyomatat a Jegyzoi Iroda tartja
nyilvan.

A Hivatalban haszndlatos bélyegzok megrendelésérél a Gondnoksdg Utjan a jegyzd
gondoskodik. A hasznélatba adott bélyegzokrdl a Jegyzo6i Iroda nyilvantartast vezet, amely
alapjan félévenként ellendrzést tart. A bélyegzdk orzésének, kezelésének szabalyait kalon
utasitas szabdlyozza.

X/12. Kitelezettségvallalds és utalvanyozas

A kitelezettségvillalis Kotelezettségvallalasnak minéstil a kiadasi eldiranyzatok ¢s az
idegen pénzeszkozkeént nyilvantartott pénzeszkdzok terhére fizetési kotelezettség vallalasarol

szolo - igy kulénosen a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésére. szerzodés
megkotésére, koltségvetési tamogatds biztositdsdra irdnyuld - szabdlyszerlien megtett
jognyilatkozat.

Pénziigvi ellenjegvzés:. A pénziigyi ellenjegyzonek a pénziigyi ellenjegyzést megelozden
meg kell gvozddnie arrol. hogy
a) a szabad elOirdnyzat rendelkezésre all, a befolyt vagy a megtervezett és
varhatoan befolyo bevétel biztositja a tedezetet,
) a tervezett kifizetési idopontokban a pénziigvi fedezet biztositott, és
c) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat

Ervénvesités:. Az érvényesités a kiadasok pénziigyi teljesitésének elrendelése eldtti.
okmanyok alapjan végzett ellendrzo tevékenység.

Az utalvanvozais: a kiadasok és bevételek teljesitésének elrendelése.

A kotelezettségvallalas és utalvanyozas rendjét kiilon utasitas tartalmazza.
X/13. Kikiildetes
A hivatali kikiildetéssel kapesolatos munkaltatoi jogot a jegyz0 gyakorolja.

A nemzetkdzi kapesolattartas. a kiilfoldi kikiildetés és vendégfogadas rendjét helyi rendelet és
kiilon polgarmesteri-jegyz6i utasitas szabalyozza.

A tisztségviselok, képviselok és a jegyzd kikiildetésének elrendelésére a polgarmester
jogosult.

X/14. Biztonsagi eloirasok

A Hivatal vagyonvédelmét folyamatosan biztositani kell. A feladatok személyi és targyi
feltételeit a Jegyzoi Iroda biztositja.

A Hivatalban biztonsagi szolgéalat mukddik.
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A Hivatalbol az 6nkormdnyzat tulajdonaban 1évo eszkozoket szallitolevél nélkiil kivinni nem
lehet.

A Hivatalban munkaidén tul idegen személyek csak testiileti, bizottsagi iilések és értekezletek
idotartamara tartozkodhatnak. Ezen kiviil a Hivatalban félfogadasi idon tal hivatali dolgozon.,
onkormanyzati képviselon, helyi nemzetiségi Onkormanyzat képviseldin, mas szerv
koztisztviseloin, az Onkormanyzat koltségvetési szervek kozalkalmazottjain, mas
onkormanyzat képviseldjén, orszaggytlési képviselon kiviil nem tartozkodhatnak, kivéve, ha
a személy érkezése elore bejelentett, vagy a biztonsagi szolgalat részére adott telefon
tajékoztatas alapjan beengedhetd.

A biztonsagi szolgalat a fentieken tul csak a bejelentett személyt engedheti be, tigy hogy az
¢érintett Gigyintézok, titkarsagi-ligyintézok feladata a portarol felkisérni a személyt.

A biztonsagi szolgalat lathatéan ittas, illetve hidnyos oltdzeti személyek beengedését a
Hivatalba megtagadhatja. Err6l koteles tajékoztatni a Jegyzoi Iroda vezetdjét és a jegyzot.

A Hivatal élet- és vagyonbiztonsaga. valamint a zavartalan munkavégzés érdekében
meghallgatasra, targyalasra ligyfelet idézni az lgyfélfogadasi idon kiviili napokra csak
kivételesen indokolt esetben lehet. Az ligyfélfogadasi idon kiviili id6szakok a szakmai és a
hozza kapcsol6do adminisztrativ munka végzésére és az nképzésre szolgalnak.

 XLFEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ megismertetésérol és betartatasardl a jegyz0 az 6nalld szervezeti egység vezetoi
utjan gondoskodik és ellendrzi a benne foglaltak betartasat.

Az SZMSZ és mellékleteinek, fliggelékének naprakészen tartasarol a jegyzd a mindségiigyi
vezetd utjan gondoskodik. A polgarmester és a jegyz0 az SzMSzben nem szabalyozott
kérdésekre intézkedést (utasitast, korlevelet) adhat ki, amely az SzMSz fliggelékét képezi.

Az egyes szervezeti egységek aktualizalt tigyrendjeit az abban sziikségessé valt véltoztatast
kévetd 60 napon belil csatolni kell a fliggelékhez.

Budapest. 2017. majus 2.

dr. Lamperth Monika s.k.
jegyz0
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2. melléklet a 10/2017. (XII.21.) szamu Jegyzoi Utasitashoz

A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott
vagvonnyilatkozat-tételre
kitelezett koztisztviseloi munkakorok jegvzéke

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007, évi CLIL térvény 3. § (1)-
(2) bekezdésében (tovabbiakban: Vnytv.) foglaltak alapjan a Polgarmesteri Hivatalban
foglalkoztatott vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztviseloi munkakorok az alabbiak.

I. kozigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési ligyben:
2

a Vnytv. 3. § (1) bek. a) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett ¢s
otévenként az 5. § (1) bek. ¢) pont cc) alpont szerint kételes eleget tenni

o Hatosagi Foosztaly

= foosztalyvezetd

[gazgatasi és Ugyfélszolgalati Osztaly
= osztalyvezetd
* igazgatasi ligyintézo
» hagyateki ligyintézo

Rendészeti Osztaly
= osztalyvezetod
= kozterleti jarér csoportvezetd
* rendészeti tigyviteli csoportvezetd
* rendészeti ligyintézo
= kozteriilet-feltigyeld

Epitésiigyi Osztaly
» osztalyvezeto
»  ¢pitésligyi, nyilvantartasi tigyintézd
» épitésiigyi.hatosagi ligyintézo

o Viarosgazdalkodasi Foosztaly

Varostizemeltetési Osztaly
»  kozteriileti ligyintézo
= utligyi-, kozlekedési €s kézmi tigyintézo

o Kozgazdasagi Foosztaly
Adoiigyi Osztaly
» adougyi tgyintézo
* jogtanacsos

II. kozbeszerzési eljaras soran:
a Vnytv. 3. § (1) bek. b) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett cs
évenként az 5. § (1) bek. ¢) pont ca) alpont szerint kiteles eleget tenni
o Jegyzoi Iroda
Jogi és Szervezesi Osztaly
. osztéllyvezeté*
= kozbeszerzési referens/jogasz

o Varosgazdilkodasi Foosztalv
. foosztalyvezeto
Beruhdzasi Osztaly .
= osztalyvezeto
* miiszaki ellenér




.

o Kozgazdasagi Foosztily
= foosztalyvezetd
Gazdalkodasi Osztaly
= osztalyvezetd
= pénziigyi. szamviteli csoportvezetd’

feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, toviabba az
allami vagy onkormdnyzati vagyonnal valé gazdilkodis, valamint elkiilonitett
allami pénzalapok, fejezeti kezelési eldiranyzatok, onkormanyzati pénziigyi
tamogatasi pénzkeretek tekintetében:

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

-r‘

o Jegyzé
- l!*
o Aljegyzo

o Belso Ellenérzési Osztaly
= osztalyvezetd
= belso ellenor

o Polgirmesteri Kabinet
= kabinetvezetd
= csoportvezetd
» rendezvényszervezd
» gazdasagi lgyviteli referens

o Jegyzéi Iroda
* vagyongazdalkodasi referens
= tulajdonosi feliigyeleti referens

Gondnoksag
= csoportvezetod

o Népjoléti és Intézménﬂelﬁgyelcti Foosztaly
= fQosztalyvezetd
Szocialis és Egészségligyi Osztaly
= psztalyvezetd
= csoportvezetd
* intézményi referens
Kéznevelési, Kozmivelodési €s Sport Osztaly
= osztalyvezetd
= intézményfelligveleti referensek
Lakasosztaly
= osztalyvezeto

o Kozgazdasagi Foosztaly
Gazdélkodasi Osztaly
* pénziigyi ligyintéz0 (banki atutalasok, kifizetések érvényesitoje)
Adotigyi Osztaly
»  osztalyvezetd'
» adovégrehajto
o Viarosgazdalkodasi Foosztaly
Vérosiizemeltetési Osztaly
*  kommunalis Gigyintéz6



*  kommunalis és zoldfelliletgazdalkodasi ligyintézo
* palyazati tigyintézo

IV. egyedi dllami vagy onkormanyzati timogatisrél valé dontésre iranyuld eljaris
lefolytatasa soran:
a Vnytv. 3. § (1) bek. d) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett ¢és
kétévenként az 5. § (1) bek. c) pont cb) alpont szerint kételes eleget tenni

o Népjoléti és Intézményfeliigyeleti Foosztaly
Lakas Osztaly
» Jakastigyi ligyintéz6
V. dllami vagy onkormianyzati tamogatisok felhaszndlisinak vizsgilata, vagy a
felhasznalassal valo elszamoltatis soran:
a Vnytv. 3. § (1) bek. e) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett és
kétévenként az 5. § (1) bek. ¢) pont cb) alpont szerint kiteles eleget tenni

o Polgarmesteri Kabinet
* lakossagi kapcsolattarté referens
= civil referens

o Népjoléti és Intézményfeliigyeleti Féosztaly
* gazdasagi referens
» gazdasagi ligyintézo
o Kozgazdasagi Foosztily
Gazdalkodasi Osztaly
» szamviteli ligyintéz6 (nemzetiségi dnkormanyzatok)
*  elemz0 kizgazdasz
Altaldnos vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége van:
otévenként az 5. § (1) bek. c) pont cc) alpont szerint
- vezetdi megbizassal rendelkez6 koztisztviseld (osztalyvezetok)
- foépitész
Ha a munkakér tobb jogeim alapjan is vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség esedékessége a munkakorre iranyadd gyakoribb
iddszak szerint torténik.



