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Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormanyzat
Jegyzdjének

3/2024. (Il. 14.) szamu
UTASITASA

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

A Magyarorszag helyi énkormanyzatairél szél6 2011. évi CLXXXIX. térvény 81. § (1)
bekezdésében foglalt hatdskérémben eljarva, az allamhaztartasrél sz6lé 2011. évi CXCV.
térvény 10. § (5) bekezdése és az allamhaztartasrol szold térvény végrehajtasardl szold
368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan, figyelemmel a jogalkotasral
sz016 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontjara a kdvetkezd utasitast adom ki:

Budapest Févaros XV. Kerilet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalotai Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikédesi Szabalyzatat a kévetkezék szerint hatarozom meg.
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) l. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. Jogallas és alapvetd adatok

§ Budapest Févaros XV. Keriilet Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat)
Képvisel6-testiilete (a tovabbiakban: Képviselé-testilet) a Magyarorszag helyi
dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.) 84. § (1)
bekezdésének megfeleléen Budapest Févaros XV. Kerillet Rakospalota, Pestujhely,
Ujpalotai Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) elnevezéssel egységes
hivatalt tart fenn.

§ A Hivatal alapitasanak idépontja 1990. szeptember 30. A médositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt, jelenleg hatalyos Alapité Okiratot a Képviselé-testlilet a 114/2023.
(I11. 30.) 6k. szamu hatarozataval allapitotta meg.

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

§ A Hivatal alapadatai a kévetkezdk:

a) elnevezése: Budapest Févaros XV. Kerillet Rakospalota, Pesttjhely, Ujpalotai
Polgarmesteri Hivatal,

b) réviditett megnevezése: Budapest Fdvaros XV. Kerlleti Polgarmesteri Hivatal,

c) székhelye: 1153 Budapest, XV. kerlilet Bocskai utca 1-3. (Varoshaza),

d) telephelyei:

da) 1152 Budapest, XV. kertiilet lllyés Gyula utca 28.,

db) 1152 Budapest, Beller Imre utca 2-4.,

dc) 1152 Budapest, Beller Imre utca 6-8.,

de) 1153 Budapest, E6tvés utca 1.,

e) jogallasa: az Métv. 84. § (1) bekezdése alapjan a Képviseld-testiilet altal alapitott
polgarmesteri hivatal, helyi dnkormanyzati koltségvetési szerv, ami gazdasagi
tarsasagban nem vesz részt, 6nallé bankszamlaval rendelkezik,

f) el6iranyzat feletti rendelkezési jogosultsaga: teljes jogkdrrel rendelkezik,

g) adodigazgatasi azonosité szama: 15515005-2-42,

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

i) Megye: 01,

j) Szektor: 1251,

k) PIR térzsszam: 515003,

[) Koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 11784009-15735784.

§ A Hivatal dllomanyaba tartozok feladataikat
a) koztisztviseldi jogviszonyban,
b) munkaviszonyban vagy
c) megbizasi jogviszony keretében latjak el.
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2. A Hivatal kézfeladata, szakmai alaptevékenységei

6. § (1) A Hivatal alaptevékenysége az Métv. 84. § (1) bekezdésében foglalt feladatok

ellatasa.

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

7. § A Hivatal szakmai alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok szerinti megjelélése:
kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam _
Onkorményzatok és &nkormanyzati hivatalok jogalkoté és
1 011130 E ; s :
altalanos igazgatasi tevékenysége
Orszagos és helyi nemzetiségi &nkormanyzatok igazgatasi
2 011140 ; ;
tevekenysége
3 011220 Ado, vam- és jévedéki igazgatas
4 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
016010 Orszaggy(ilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti
5 képviselévalasztasokhoz kapcsolddé tevékenységek
6 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
7 016030 Allampolgarsagi tigyek
8 031030 Koézterllet rendjének fenntartasa
9 081041 Versenysport- és utanpoétlas-nevelési tevékenység és tamogatasa
10 081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa
11 081045 Szabadiddsport- (rekreaciéssport-) tevékenység és tamogatasa
3. A Hivatal képviselete
8. § (1) A Hivatalt, mint kéltségvetési szervet a jegyz6, akadalyoztatasa, illetve tartds
tavolléte esetén, tovabba ha a jegyzéi tisztség betdltetlen, az aljegyzd képviseli. A
jeayzé a képviseleti jogosultsagot egyedi irasbeli rendelkezéssel masra
atruhazhatja.
(2) A kamarai jogtanacsos a munkakdri leirasaval 6sszhangban képviseli a Hivatalt.
4. A Hivatal gazdalkodasara vonatkozo alapvet6 szabalyok
9. § A hivatali kéltségvetés felnasznalasanak rendszerérdl kiilén szabalyzat rendelkezik.

10. § A Hivatal mikodéséhez kapcsolédd, pénzigyi kihatassal bird, kulén belsd

szabalyozasban rendezett kérdések:

a) a tervezéssel, gazdalkodassal, pl. a kételezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, eérvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak mddjaval, eljarasi és
dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket végz6é személyek
kijeloléseének rendjével, az ellendrzési adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos belsé eldirasok, feltételek,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend,

c) a belféldi és kuifdldi kiklldetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos kérdések,

d) az anyag- és eszkdzgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdései,

e) a reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak
szabalyai,
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12.'§

13. §

f)

)]
h)

a gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak rendje,

a telefonok hasznalata, és

a kozérdek( adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kételezéen kézzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje.

(1) A Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait a Kézgazdasagi Féosztaly latja el. A

3

4)

®)

2

(1

@)

gazdasagi szervezet vezetdje a Kdzgazdasagi Féosztaly vezetdje. A gazdasagi
vezetd a gazdalkodasi tevékenység iranyitdja. A gazdasagi vezetét tartds vagy
atmeneti tavolléte esetén a Gazdalkodasi Osztaly vezetdje helyettesiti.

A gazdasagi szervezet részére adatot szolgaltat a Jegyzéi Iroda
Vagyongazdalkodasi Osztalya, a Jegyzdi Iroda Hivatallizemeltetési Osztaly
Gondnoksag Csoportja, a Népjoléti és Intézményfelligyeleti Féosztaly Gazdasagi
Csoportja, a Polgarmesteri Kabinet Tarsadalmi Kapcsolatok Csoportja, a
Varosgazdalkodasi F6osztaly Beruhazasi Osztalya a szervezeti egység vezetdjén
keresztil. A szolgaltatott adatok megfeleléségéért az adatot szolgaltaté 6nallé
szervezeti egység vezetdje felelds.

A gazdasagi szervezet részére adatot szolgaltaté 6nallé6 szervezeti egység a
hozza beérkezé pénzlgyi, kéltségvetési, vagyoni mozgast vagy valtozast
eredményezd informacidkrdl, vagy azokat bemutaté adatszolgaltatasi
kotelezettségrél, azok kézhezvételének napjan kételes tajékoztatni a gazdasagi
szervezet vezetdjét. A szervezeti egység altal teljesitett adatszolgaltatast
megismerésre meg kell kildeni a teljesités napjan a gazdasagi szervezet
vezetdjének.

A gazdasagi szervezet vezetdje a nyilvantartasok és szamviteli elszamolasok
pontos vezetése, valamint az adatszolgaltatasok teljesitése érdekében a Hivatal
valamennyi szervezeti egységétdl kérhet adatot a koltségvetés, a gazdalkodas
tervezése és nyomon kévetése céljabdl.

A pénzugyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladat- és hataskérének,
jogkérének részletes meghatarozasat a Hivatal gazdalkodasara vonatkozé
szabdlyzatai, a Kozgazdasagi Foéosztaly, a Jegyzdéi Iroda, a Népjoléti és
Intézményfeligyeleti Féosztaly, a Polgarmesteri Kabinet és a Varosgazdalkodasi
Féosztaly Ugyrendje, valamint a munkakéri leirdsok tartalmazzak.

5. Belso ellen6rzés

A jegyzd koteles az Motv. 119. §-a szerint belsé kontrolirendszert mikodtetni,
amely biztositia az Onkormanyzat rendelkezésére all6 forrasok szabalyszerd,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.
A jegyzd biztositja a belsd ellenérzés funkcionalis (feladatkéri és szervezeti)
fuggetlenségeét.
Il. Fejezet
A Hivatal szervezeti tagozddasa

6. A Hivatal szervezeti egységei

A Hivatal o6nalld szervezeti egységekre: Polgarmesteri Kabinetre, Belsé
Ellendrzésre, Humanpolitikai Osztalyra, irodakra, féosztalyokra tagozodik.

A Hivatal szervezeti egységei jogi személyiséggel nem rendelkeznek.
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(3) Az onalld szervezeti egységeket jegyzd, alijegyzd, kabinetvezet6, féépitész,
féosztalyvezetd, osztalyvezetd és belsd ellendrzési vezetd vezeti. Az 6nalld
szervezeti egység felelés vezetbje feladatai tekintetében fdosztalyvezetének
mindsdil (eltéré rendelkezés hianyaban a tovabbiakban: féosztalyvezetd).

14. § A Polgarmesteri Kabinet éléen fdosztalyvezetéi besorolassal rendelkezé
kabinetvezet6 all. A Polgarmesteri Kabinet Polgarmesteri Titkarsagra és csoportokra
tagozodik. A kabinetvezet6 feladat- és felelésségi korére a lll. Fejezet 11. alcimében
foglaltak az iranyaddk.

15. § (1) A Jegyzdi Irodat a jegyz6 vezeti, tavollétében pedig a Jogi és Szervezési Osztaly
vezetbje. A Jegyzéi Iroda Jegyz6i Titkarsagra, osztalyokra és csoportra tagozadik.

(2) A Fodepitészi Iroda élén fdosztalyvezetd-helyettesi besorolassal rendelkezé
foépitész all. A Féépitészi Iroda nem tagozodik tovabbi szervezeti egységekre. A
féépitész feladat- és felelésségi kérére a Ill. Fejezet 11. alcimében foglaltak az
iranyadok.

16. § (1) A fbosztaly féosztalyvezetd altal vezetett ©nallo szervezeti egység, ami

osztalyokra, csoportokra és a féosztalyvezeté kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozo
titkarsagra és referensekre tagozadik.

(2) A Hivatalban m(kédé féosztalyok:
a) Hatdsagi Féosztaly,
b) Kézgazdasagi Féosztaly,

d) Varosgazdalkodasi Féosztaly.

17. § (1) Az 6nallé szervezeti egységként mikédé Humanpolitikai Osztaly osztalyvezetd
altal vezetett 6nallé szervezeti egység, amely nem tagozodik csoportokra.

(2) Az o6nalld szervezeti egységet vezetd osztalyvezetd, belsé ellendrzési vezetd
feladat- és felelsségi kdrére a lll. Fejezet 11. alcimében foglaltak az iranyadok.

18. § A Belsd Ellendrzés 6nallo szervezeti egység, amelynek élén belsé ellendrzési vezetd
all. A bels6 ellenérzési vezetd a kdltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérél és
belsé ellenérzésérdl sz6lé6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 15. § (9) bekezdés a)
pontja alapjan polgarjogi szerzddés keretében keril foglalkoztatasra.

19. § (1) Az 6nallé szervezeti egységeken belul mikddé szervezeti egységek:

a) az osztaly: a féosztalyon bellli feladatoknak megfelelé belsé tagozddast
biztosité nem 6nallé szervezeti egység, ami a féosztalyvezetd iranyitasaval és
az osztalyvezetd vezetésével latja el feladatait. Az osztaly csoportokra és
referensekre tagozodhat;

b) a csoport: a féosztalyon, illetve osztalyon belili feladatoknak megfelelé belsd
tagozddast biztositd nem 6nallé szervezeti egység, amely a csoportvezet6 vagy
az osztalyvezet6 kbzvetlen vezetésével végzi munkajat.

(2) A titkarsagi, Ugykezelési, Ugyviteli feladatok ellatdsara a Jegyzdi Irodan, a
Polgarmesteri Kabineten és a féosztalyokon belll titkarsag mikaodik. A titkarsag
kdzvetlentl az ©6nallé szervezeti egység vezetdjének iranyitasaval latja el
feladatait.

20. § A Hivatal szervezeti felépitését az 1. melléklet hatarozza meg.
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21. §

22. §

23. §

24. §

25. §

26. §

27. §

28. §

29. §

7. A munkacsoport

A Munkacsoport egyes Osszetett, killonb6zd szakterliletek egytttmiikédését igényld
feladatok megoldasara tébb hivatali szervezeti egység tagjaibol felallitott, idélegesen
miikéddé munkaszervezet. A munkacsoportba szikség szerint kilsé szakértok is
bevonhatdék. A munkacsoportba bevonhatd kilsé szakérté lehet kiildnésen az
Onkormanyzat intézményének, gazdasagi tarsasaganak megfelelé szakértelemmel
rendelkezé vezetdje és alkalmazottja.

(1) A munkacsoport felallitasarél a jegyzé dént. A munkacsoport felallitasarol szélé

normativ utasitasban a jegyzé meghatarozza:

a) a csoport vezetdjét,

b) a csoport mikédési szabalyait,

c) a csoport mikddésének céljat, feladatait, megbizasa idétartamat, jogositvanyait, a
tevékenység eredményeként elkészitendé dokumentaciokat,

d) a csoport mikddéséhez szlilkséges egyéb személyi, targyi, kéltségvetési feltételek
biztositasanak madjat.

(2) A jegyz6 az orszaggyllési és helyi 6nkormanyzati képviseldi valasztasok, valamint
a nemzetiségi 6nkormanyzati valasztasok, az eurdpai parlamenti valasztasok és a
népszavazas el6készitésével, illetve lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok
ellatasara munkacsoportot allit fel.

8. Az Ugyfélszolgalat

Az Ugyfélszolgalat feladata, az tigyfelek gyors, pontos és szakszer(i tajékoztatasa, a
kérelmek, illetve a beadvanyok atvétele, tovabba egyszer(i megitélési (igyek esetében
az érdemi eljaras lefolytatasa.

Az adott szakter(let jelenlétéért, a munkaallomasok mikodtetéséért az érintett énallo
szervezeti egység vezetbje gondoskodik. Ennek keretében dont az (igyintézok
Ugyfélszolgalati beosztasarél, az ellatandé feladatok korérdl, maodjardél, és ellendrzi
annak végrehajtasat.

Ill. Fejezet
A Hivatal iranyitasa és vezetése

9. A polgarmester és az alpolgarmesterek

A polgarmester az Métv-ben meghatarozott hataskdérében eljarva, a Képviselé-testilet
dontéseire figyelemmel iranyitja a Hivatalt.

Az alpolgarmesterek a polgarmester altal kiadott, az alpolgarmesterek feladatairdl és
az alpolgarmesterek kozétti feladat- és munkamegosztasrél széld normativ
utasitasban meghatarozottak szerint vesznek részt a Hivatal iranyitasaban.

10. A jegyz6 és az aljegyz6

A jegyzd az Métv-ben meghatarozott hataskérében eljarva, a polgarmester és a
Képvisel6-testiilet dontéseire figyelemmel vezeti a Hivatalt.

Az aljiegyz6 vezeti a Hatésagi Féosztalyt, felligyeli a Hivatalban végzett valamennyi
hatdsagi tevékenységet, tovabba ellatja a jegyz6 altal esetenként rabizott feladatokat.
A jegyzét tavolléte esetén az aljegyzd helyettesiti. A jegyz6 és az aljegyz6 egyidejl
tavolléte esetén a jegyz6 helyettesitését a Jogi és Szervezési Osztaly vezetdje latja el.
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30. §

31. §

32. §

33. §

g)

Ha a jegyzdi tisztség betéltetlen, az Uj jegyz6 polgarmester altali kinevezéséig a jegyzdi
jogkdroket az aljegyzd gyakorolja.

11. A féosztalyvezetd

A fOosztalyvezetd a Hivatal 6nallé szervezeti egységének feleldés vezetbje, vezeti,
szervezi és ellenérzi a féosztaly munkajat.

A fdosztalyvezet6i munkakdrbe térténd kinevezés a kbzszolgalati tisztviselékrél szold
2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.) eldirasai szerint hatarozatlan idére
szol, helyettesités céljabdl hatarozott idére is térténhet.

(1) A fbosztalyvezetd gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogok kdéziil a kévetkezdket:

a) a kézvetlenll alarendelt dolgozék rendes szabadsaganak engedélyezése,

b) anem 6nall6 szervezeti egység vezetdje altal elkészitett mindsitések jovahagyasa,

c) felelds a kdzvetlenll alarendelt dolgozok munkaidé-nyilvantartasanak vezetéséért,
és részilkre engedélyezi a munkaidé alatti eltavozast,

d) a nem 6nallo szervezeti egység vezetdje altal elkészitett, az osztaly valamennyi
koztisztviseljet érinté egyeni teljesitmény-kdvetelmények joévahagyasa és a
jegyzének térténd bemutatasa,

e) munkakérileirasok elkészitése, folyamatos aktualizalasa, jegyzének jovahagyasra
térténd bemutatasa.

(2) A jegyzd sajat hataskorben fenntartott munkaltatéi déntéseinek, intézkedéseinek
a szakmai eldkészitése — a fegyelmi eljarasok kivételével — a féosztalyvezetd
feladata.

(3) Amennyiben az 6nallé szervezeti egység vezetéi munkakér nem betéltétt, vagy a
vezetli feladatai ellatasaban tartés mértékben akadalyoztatott — helyettes
kijel6lése hianyaban — az 6nall6 szervezeti egység vezetdjének egyéb munkaltatoi
jogkérét a jegyzé vagy az altala megbizott személy gyakorolja.

A féosztalyvezeté feladatkdrében

a féosztaly hataskérébe utalt feladatok teljesitésével kapcsolatos ligyekben - a
polgarmester és a jegyzd felhatalmazasa alapjan - képviseli a Hivatalt;

felelés a féosztaly miikddéséért, a feladatkdrébe tartozoé tigyekben a polgarmesternek
és a jegyzbnek tartozik feleldsséggel;

elékésziti a feladatkéréhez tartozd képviseld-testileti és bizottsagi eléterjesztéseket,
részt vesz a Képvisel6-testilet tlésén;

a szervezeti egységet érinté Ugyekben koételes részt venni a bizottsagi Uléseken,
akadalyoztatasa esetén helyettesitésrél gondoskodni;

felelés a féosztaly feladatkdrébe tartozd, illetve esetenként ra bizott feladatok déntés-
elékészitéséért és hataridében térténd végrehajtasaért;

figyelemmel kiséri a féosztaly feladatkorét érinté jogszabalyokat, azok valtozasait,
maodositasait, tovabba intézkedéseket kezdeményez azok végrehajtasara, valamint a
valtozasokat jelezni kételes a folyamatszabalyozasok aktualizalasa érdekében;
figyelemmel kiséri a féosztaly hataskérébe tartozd helyi énkormanyzati rendeletek,
belsé szabalyzatok, utasitasok érvényesulését, kezdeményezi azok aktualizalasat,
illetve a szilkséges vezetdi intézkedések kiadasat;

nyilvantartast vezet a féosztaly tekinteteben végzett (kilsé és belsd) ellendrzésekrél és
arrél adatot szolgaltat a Belsd Ellendrzésnek;

felelés a féosztaly munkajaért, annak szakszer(, térvényes miikédéséért;
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)
k)

1)

felelés a féosztaly hatékony és célszer(i munkamegosztasanak megszervezéséért;
réeszt vesz a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos tervezési, szervezési és
végrehajtasi feladatok ellatasaban, felelds a féosztaly, valamint a feladatkdrébe tartozé
kéltségvetési szervek tevékenységével Gsszefliggé koltségvetési elbiranyzatok
takarékos felhasznalasaért;

kézrem(kodik a koltségvetési szervek iranyitasaval kapcsolatos doéntések,
intézkedések eldkészitésében, a végrehajtas megszervezésében;

m) kapcsolatot tart a fdosztaly mikddését elésegitd szervekkel, intézményekkel,

n)

34. §

35. §

36. §

gazdasagi tarsasagokkal, egyéb nem allami szervekkel és civil szervezetekkel;
felelés a belsé szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasért, informacio
aramlasert, az egységes Hivatal munkajat elésegitd, az egyes belsd szervezeti
egységek egylttmikoédését biztosité kapcsolattartasért;

gondoskodik a féosztalyon a Hivatal (igyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozo belsé
szabalyozas betartasarol;

folyamatosan ellenérzi az Ugyintézési hataridok betartasat;

felelés az altala vezetett féosztalyon a munkafegyelem és a hivatalhoz mélto
viselkedés betartasaért, haladéktalanul koteles tajékoztatni a jegyzét az altala
tapasztalt munkafegyelmi vagy koztisztvisel6hdz, munkavallaléhoz nem mélté
magatartasrol;

szilkség szerint beszamoltatja az 6t helyettesitd, valamint a féosztélyhoz tartozé mas
vezetd beosztasu koztisztviselket a hataskérikbe tartozé szervezeti egység feladatai
ellatasardl, ellenérzi a féosztaly koztisztviseldinek és munkavallaléinak munkajat;
ellatja mindazon feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezetéi megbizzak;

szervezeti egység Ugyrendjében meghatarozottak szerint rendszeresen koételes
tajékoztatni a féosztaly koztisztviseléit €s munkavallaléit a munkajukhoz sziikséges
informacidkrol, testlleti hatarozatokrol;

felelds a féosztalyan a belsd kontrollrendszer miikddtetéséért, az abban foglaltak
betartasaért és betartatasaért, a féosztalyt érinté belsé kontroll-dokumentumokban
szlkséges  valtozasok  kezdeményezéséert, az  osztalyvezetdk belsd
kontrolirendszerben foglaltak alkalmazasara valé felkészitéséért, és ellenérzi az
osztalyvezetdi, csoportvezetdi kontrollok alkalmazasat.

12. Az osztalyvezetd

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

(2) Felelés az osztaly milkédéséért, a feladatkérébe tartozé Ggyekben a
féosztalyvezetének tartozik felelésséggel.

(3) Megbizasa nem fiiggetlenitett vezet6i megbizas, igy az egyes vezet6i feladatok
ellatasa mellett konkrét, egyedi Gigyintézéi tevékenységet is kételes ellatni.

Az osztalyvezetdi munkakdrbe térténd kinevezés a Kttv. elbirasai szerint hatarozatlan
idére szdl, helyettesités céljabdl hatarozott idére is térténhet.

(1) A nem o6nall6 szervezeti egység vezetbje gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogok
koézul a kovetkezoket:
a) anem 6nall6é szervezeti egység dolgozdi rendes szabadsaganak engedélyezése,
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37. §

g)

h)

)

k)

p)

q)

b) felelés a nem 6nalld szervezeti egység dolgozéi munkaidé-nyilvantartasanak
vezetéséért, és részilkre engedélyezi a munkaidé alatti eltavozast,

c) mindsitések elkészitése, annak a féosztalyvezetének jévahagyasra torténd
benytuijtasa

d) a fbosztalyvezetd részére el6késziti az osztdly koztisztviseldinek és
munkavallaléinak munkakdri leirasait.

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

Az osztalyvezetd feladatkdrében

figyelemmel kiséri az osztaly feladatkorét érintd jogszabalyokat, testileti és bizottsagi
dontéseket, azok valtozasait, moddositasait, intézkedéseket kezdeményez azok
végrehajtasara, a valtozasokat jelezni koteles a fdosztalyvezetdnek a
folyamatszabalyozasok aktualizalasa érdekében,;

gondoskodik a helyi 6nkormanyzati rendeletekben, a belsé szabalyzatokban,
utasitasokban, intézkedésekben és vezetdi korlevelekben eldirt feladatok pontos,
hataridében térténd végrehaijtasardl;

felelés az osztaly hatékony és célszer(i munkamegosztasanak megszervezéséert,
felelés az osztaly feladatkdrébe tartozd, illetve esetenként ra bizott feladatok déntes-
elékészitéséért és hataridében torténé végrehajtasaert;

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

el6késziti a feladatkéréhez tartozo képviseld-testiileti és bizottsagi eléterjesztéseket;
a féosztalyvezeté dontésétdl figgéen a szervezeti egységet érintd ligyekben kételes
részt venni a testlileti és bizottsagi Uléseken,;

kapcsolatot tart az osztaly mikoédését elésegité allamigazgatasi szervekkel,
intézményekkel, gazdasagi tarsasagokkal, egyéb nem allami szervekkel és civil
szervezetekkel,

felelés az osztaly, valamint a feladatkérébe tartozd intézmények tevékenységével .
Osszefliggd kéltségvetési eldiranyzatok takarékos felhasznalasaért, _
felelés a szerzédések dokumentumrendszeren belllli szerzédésnyilvantartd
rendszerbe tértént feltoltéséért, a szerzédéses adatok pontos és hianytalan
régzitéséért, a megkotott szerzédés Jegyzéi Iroda részére térténdé megkuldéséert;
gondoskodik az osztalyon a Hivatal igyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozé bels6
szabalyozas betartasardl;

gondoskodik a koztisztviselok és a munkavallalék munkaban eltoltétt idejének
igazolasarol;

engedélyezi az osztalyon dolgozdk rendes szabadsaganak kivetelét;

felelés az osztaly dolgozdi munkaidé-nyilvantartasanak vezetéséért, és részikre
engedélyezi a munkaidd alatti eltdvozast;

felelés az osztalyon a munkafegyelem és a hivatalhoz mélto viselkedés betartasaert,
haladéktalanul koteles tajékoztatni a fdosztalyvezetét az altala tapasztalt
munkafegyelmi vagy kéztisztvisel6héz, munkavallaléhoz nem mélté magatartasrol,
folyamatosan ellenérzi az Ugyintézési hataridék betartasat, ennek eredményerél a
féosztalyvezetét tajékoztatja;

beszamoltatja sziikség szerint a csoportvezetdt a feladatai ellatasardl;
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38. §

g)

h)

figyelemmel kiséri az osztaly hataskérébe tartozé helyi énkormanyzati rendeletek,
belsé szabalyzatok, utasitasok érvényesilését, kezdeményezi a féosztalyvezetdnél
azok aktualizalasat, illetve a sziikséges vezetdi intézkedések kiadasat;

véleményt nyilvanit az osztaly dolgozdja illetmény (munkabér) eléleg kérelmérdl;
elkésziti az osztaly valamennyi kéztisztviselbjére vonatkozé
teljesitménykovetelményeket, illetve az egyéni munkateljesitmények értékelését,
valamint a mindsitéseket, melyet a féosztalyvezetdnek jovahagyasra benydijt;

ellatja mindazon feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezetéi meghizzak;

felelés az osztalyan a belsé kontrollrendszer mikdodtetéséért, az abban foglaltak
betartasaért és betartatasaért, az osztalyt érinté belsd kontroll-dokumentumokban
szilkséges valtozasok kezdeményezéséért, az osztaly dolgozdinak a belsé
kontrollrendszerben foglaltak alkalmazasara valé felkészitéséért, tovabba a szabalyos
és hatékony informaciéaramlas biztositasaért.

13. A csoportvezetd

(1) A csoportvezetd féosztalyon, kabineten, osztalyon, irodan belil mikédé csoport
felelés vezetdje, aki iranyitja, 6sszehangolja és ellenérzi a csoport munkajat, és
ennek soran a csoport koztisztviseléinek és munkavallaléinak utasitast ad a
munkavégzés vonatkozasaban.

(2) Felelés a csoport miikodéséért, a feladatkérébe tartozé tigyekben a munkahelyi
vezetdinek tartozik felelésséggel.

(3) Megbizasa nem fiiggetlenitett vezetéi megbizas, igy az egyes vezetéi feladatok
ellatasa mellett konkrét, egyedi Ugyintézb6i tevékenységet is koteles ellatni,
valamint megbizhaté a felettes vezet6 tavolléte esetére annak helyettesitésével is.

A csoportvezetd gyakorolja a 34. § szerinti egyéb munkaltatd jogokat, ha a csoport nem
az osztaly szervezeti egysége, hanem kozvetlenil a féosztalyvezeté iranyitasaval latja
el tevékenységét.

A csoportvezett feladatkérében

javaslatot tesz a munkaltatéi jogok gyakorlasaval és a humanpolitikai kérdésekkel
dsszefliggésben a felettes vezetének;

gondoskodik a helyi énkormanyzati rendeletekben, a Hivatal SzMSz-ében, a belsd
szabalyzatokban, utasitasokban, intézkedésekben és vezetdi kérlevelekben eldirt
feladatok pontos, hataridében térténd végrehajtasarol;

felel6s a csoport hatékony és célszer(i munkamegosztasanak megszervezéséért;
felelés a csoport kéztisztviseldi és munkavallaléi munkakéri leirasainak
elékeszitéséert;

felelés a csoport feladatkdrébe tartozd, illetve esetenként ra bizott feladatok déntés-
elokészitéséért és hatariddben térténd végrehajtasaert;

részt vesz a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos tervezési, szervezési és
végrehajtasi feladatok ellatasaban;

felelés a csoport, valamint a feladatkérébe tartozé intézmények tevékenységével
Osszefliggd koltségvetési eldiranyzatok takarékos felhasznalasaért;

gondoskodik a Hivatal tigyfélfogadasi &s munkarendjére vonatkozé belsd szabalyozas
betartasarol;
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)
k)

41. §

42. §

43. §

felelés a csoporton belll a munkafegyelem és a hivatalhoz mélté viselkedés
betartasaért, haladéktalanul kételes tajékoztatni kozvetlen vezetdjét az altala tapasztalt
munkafegyelmi vagy kéztisztvisel6hdz, munkavallaldhoz nem mélté magatartasrol;
kdzvetlentl ellenérzi a csoport koztisztviseldinek és munkavallaldinak munkajat;
felelés az csoportjaban a belsé kontrollrendszer mikddtetéséért, az abban foglaltak
betartasaért és betartatdsaért, a csoportot érinté belsé kontroll-dokumentumokban
szllkséges valtozasok kezdeményezéséért;

ellatja mindazon feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezet&i megbizzak.

IV. fejezet
Az egyes 6nall6 szervezeti egységek belsd tagozédasa és feladatai

14. Polgarmesteri Kabinet

A Polgarmesteri Kabinet az alabbi belsd szervezeti egységekre tagoladik:

a) Polgarmesteri Titkarsag

b) Tarsadalmi Kapcsolatok Csoport

(1) A Polgarmesteri Titkarsag tevékenységét a titkarsagvezetd koordinalja a
kabinetvezett feligyelete mellett. A csoport feladatait titkarsagi tgyintézok latjak
el.

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

A Polgarmesteri Kabinet fébb feladatai belsd szervezeti egységek szerinti bontasban:
a) A Polgarmesteri Titkarsag fébb feladatai:
1. a polgarmester és alpolgarmesterek melletti titkarsagi, tgykezelési, Ugyviteli
feladatok ellatasa,
2. részveétel az ugyfelek eligazitasaban, a polgarmester és az alpolgarmesterek
fogadddrainak el6készitésében és lebonyolitasaban,
3. a bizottsagi és képviselb-testlleti llések tervezett idopontjanak, valamint a
klllénbdzd rendezvények és teremigények nyilvantartasa,
4. a polgarmesteri vezetéi értekezlet Gléseinek elékészitése,
5. a munkaértekezletekrél és csoportértekezletekrsl emlékeztets készitése.

b) A Tarsadalmi Kapcsolatok Csoport fébb feladatai:

1. kapcsolattartds a sajtoval (radio, televizio, hirportalok) és az Onkormanyzat

kommunikacios tevékenységét ellaté gazdasagi tarsasagaval,

2. akabinet protokoll feladatainak ellatasa,

3. a polgarmester, az alpolgarmesterek és az Onkorményzat tevékenységérdl

sz06l6 kommunikacié megszervezése,

4, sajtofigyelés, a szilkséges valaszok, nyilatkozatok eldkészitése, valamint a
tisztségviseldi felszdlalasok, beszédek, cikkek anyaganak dsszegylijtése,
adatgydjtés, elemzés, politikai koordinacio,

6. részvétel a polgarmester, az alpolgarmester fogadddrain, a lakossagi
tajékoztatékon, a felvetett problémak megoldasanak figyelemmel kisérése,

7. szUkség szerint jogi, szakmai tanacsadas a kabinet munkajahoz, valamint az
tgyfelek szamara,

8. az egyhazakkal kapcsolatos 6énkormanyzati feladatok ellatasa, tamogatasi
dontések el6készitése,

9. a civil szervezetekkel kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatdsa, a civil
szervezetek és az dnkormanyzati vezetés kdzotti egylttmkdodés koordinacidja,
tamogatasi déntések elékészitése,

o
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10. a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatos és a nemzetiségek jogairol
sz0l6 térvénybdl fakadd feladatok ellatasa,

11. a testvérvarosi kapcsolattartas szervezése,

12. kapcsolattartas a kerlleti vallalkozékkal, Ugyintézésik segitése,

13. a kertileti fejlesztések nyomon kévetése,

14. az 6nkormanyzati kitlintetésekkel kapcsolatos, a Koztisztviselék Napja, illetve
egyéb, a feladatkdérébe utalt rendezvényszervezési feladatok ellatasa,

15. koztéri mlalkotasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

16. kézrem(kddés a kabinet teljes kéltségvetése felhasznalasaval kapcsolatos
feladatokban, részvétel a palyazati elszamolasok véleményezésében,

17.a Kabinet megrendeléseinek, beszerzéseinek el6készitése, azok
nyilvantartasa, segitségnyujtdas a  kabinetet érintdé szerzédések
elékészitésében.

18. Gyermek- és Ifjusagi Onkormanyzattal kapcsolatos feladatok ellatasa,

19. Gyermek- és I[fjusagi Stratégiaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

20. Kabitoszeriigyi Egyezteté Férummal kapcsolatos feladatok ellatasa,

21. a polgarmester és az alpolgarmester mindennapi munkajanak tamogatasa,
kapcsolattartas az Ugyfelekkel, a Hivatal belsé szervezeti egységeinek
vezetbivel,

22. a polgarmester Févarosi Kézgy(ilésben végzett munkajanak a tamogatasa,

23. kézrem(iikédés a polgarmesterhez érkezd panaszok, problémas ligyek, jogvitak
kezelésében,

24. részvétel a képviseld-testiileti és a bizottsagi Gléseken,

25. részvétel a Polgarmesteri Kabinet kommunikaciés tevékenységében.

15. Jegyz6i Iroda

44. § (1) A Jegyzéi Iroda az alabbi belsé szervezeti egységekre tagolodik:

a)
b)

d)
e)

@)

45. § A

Jegyzdi Titkarsag,

Jogi és Szervezeési Osztaly,
ba) Jogi Csoport,

bb) Képviseldi Csoport,
Hivatallizemeltetési Osztaly,
ca) Kozponti lktaté Csoport,
cb) Gondnoksag,
Vagyongazdalkodasi Osztaly,
Informatikai Csoport.

A tulajdonosi felligyeleti és mindségligyi referens a feladatait a Jegyzdi Iroda
vezetéjének kozvetlen vezetése alatt latja el. Feladata az Onkormanyzat altal
alapitott gazdasagi tarsasagokat érintd tulajdonosi feligyeleti, valamint a Hivatal
belsé kontrollrendszerének mikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

kézfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos koévetelményeirdl szold

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet szerinti, az iratkezelés felligyeletét ellaté vezetd
feladatait a Hivatallizemeltetési Osztaly vezetéje latja el.

46. § A

természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé

védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46EK iranyelv
hatalyon kivil helyezésérél szbl6, 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti
és tanacsi rendelet 37. cikk (1) bekezdés a) pontja, illetve az informacios
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dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél szo6lo, 2011. évi CXIl. térvény
25/L. § (1) bekezdés a) pontja szerinti adatvédelmi tisztviselé kllsé megbizasi
jogviszony keretein belll, kilén szabalyzatban foglaltak szerint |atja el feladatait.

47. § A Jegyzdi Iroda fébb feladatai belsé szervezeti egységek szerinti bontasban:
a) Jegyzdi Titkarsag:

1

2,

3.

ellatja a jegyzd melletti és a Jegyzdi Iroda titkarsagi, tgykezelési, Ugyviteli
feladatait,

naprakeészen nyilvantartia a jegyz0 altal az 6nallé szervezeti egységek
részére, Ugyintézés céljabol tovabbitott iratokat, figyelemmel kiséri és
Osszegylijti a hataridére elkészitendd jelentéseket, illetve tajékoztatasokat a

feladatok végrehajtasaral,
réeszt vesz az ugyfelek eligazitasaban és a jegyzé fogadddrainak
elékészitésében és lebonyolitasaban.

b) Jogi és Szervezési Osztaly:
ba) Jogi Csoport:
1 .

o

9.

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

koordinalja az Onkormanyzat, valamint a Hivatal kézbeszerzéseit, elkésziti az
éves kozbeszerzési tervet, kapcsolatot tart a megbizott Felelés Akkreditalt
Kdézbeszerzési Szaktanacsadaval,

koordinalia a kozponti beszerzd szerv kozbeszerzésekkel kapcsolatos
feladatait,

elvégzi az Onkormanyzat és a Hivatal szerzédéseinek jogi véleményezését,
és az osztalyvezetdk altal eljuttatott szerz6dések alapjan vezeti a szerzédések
nyilvantartasat,

ellatja az Onkormanyzat és a Hivatal jogi képviseletét a birésagok és mas
hatésagok elbt,

szllkség szerint intézi a panasziigyek kivizsgalasat,

részvetelt biztosit a jegyzdi félfogadason, kivizsgalja az ott eléforduld Ggyeket,
és azokban a szikséges intézkedéseket elékésziti,

ellatja az 6nkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos feladatokat (elokészités,
illetve  kézremlkddés az  el6készitésben, rendelet kihirdetése,
jogharmonizacid biztositasa, nyilvantartasi feladatok), elvégzi a rendeletek
folyamatos aktualizalasat a helyi halozaton, és gondoskodik a Nemzeti
Jogszabalytarban és a Jogtarban valé kézzétételrdl,

eldzetes és utdlagos normakontrollt gyakorol a képviselé-testiileti és bizottsagi
déntések esetében,

10. jogértelmezési tAmogatast nyujt az Onkormanyzat és a Hivatal déntéshozdi,

koztisztviseldi részére,

11. Kkoordinalja a hivatali statisztikai adatgy(ijtést.
bb) Képvisel6i Csoport:

1.

elbkeésziti, és szervezi a Képviselb-testllet és a bizottsagok tléseit,

a Képviselé-testllet és a bizottsagok Uléseirdl jegyzékonyvet és hangfelvételt
készit, gondoskodik azok megdrzésérél és a térvényességi felligyeletet ellatd
szervezethez térténd tovabbitasarol,

nyilvantartast vezet a KépviselG-testiilet és a bizottsagok hatarozatairdl, feltolti
a Hivatal informatikai rendszerében és az Onkormanyzat honlapjara,
gondoskodik a rendeletek kézzétételerdl,
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&

10.

T

a képviselé-testileti anyagokrél informaciot szolgaltat, jegyzékényvekrdl,
hatarozatokrél, rendeletekrdl hiteles kiadmanyt ad ki,

nyilvantartia a Képviselé-testllet és a bizottsagok hatarozataibdl eredd
feladatokat, ellenérzi a feladatok végrehajtasat, el6késziti a lejart hataridejd
hatarozatokrol sz6l6 tajékoztatot,

megszervezi a kézmeghallgatasra beérkezé kérdésekre az irasbeli valaszok
elékészitését,

ellatja a helyi valasztasi bizottsag és az orszaggylilési egyéni valasztokerileti
valasztasi bizottsag titkarsagi teenddit,

ellatja a térvényességi felligyeletet ellatd szervek felé térténd adatgydjtést és -
szolgaltatast,

elldtia a képviseldi vagyonnyilatkozatok nyilvantartasaval, kezelésével és
ellenérzésével kapcsolatos feladatokat,

ellatia a képviseldi Osszeférhetetlenségével kapcsolatos Métv-ben
meghatarozott feladatokat, rendszeresen ellendrzi és tajékoztatja a Jegyzét a
kéztartozasmentes adozédi adatbazisban szereplé képviselbk és bizottsagi
tagok statuszardl.

c) Hivatallzemeltetési Osztaly:

1.
2.

@

8.

9

E-kézigazgatasi feladatellatas kiépitése, mikdoddképességének fenntartasa,
meglévdé folyamatok kapcsan feltart problémakra gazdasagossagi,
hatékonysagi, megfeleléségi, mindségi és biztonsagi szempontl megoldasi
javaslatok kidolgozasa, tamogatasa,

https://www.magyarorszag.hu/ és a https://ohp-20.asp.lgov.hu/
(Onkorményzati Hivatali Portal) honlapon Budapest Févaros XV. Kerilet
Onkormanyzat Ugyfelei részére az elektronikus Ugyintézés feltételeinek
biztositasa,

az e-koézigazgatassal kapcsolatos szabalyozok elékészitése, karbantartasa,
az e-lgyintézéssel kapcsolatos szerzédések és maddositasaik el6készitése,
kapcsolattartas a tarsszervekkel,

e-lgyintézéssel kapcsolatos jogosultsagok nyilvantartasa,

ellatja a hivatali bélyegzék beszerzésével és szervezeti egységek részére
torténd atadasaval, visszavételezésével, selejtezés utani megsemmisitésével,
valamint e tevékenységek nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat,

honlap mikddtetésével, felépitésével, lzemeltetésével kapcsolatos feladatok
elvégzése,

honlapon torténé kdzzeétételek, adatszolgaltatasok koordinalasa.

ca) Kdzponti Iktaté Csoport

.

ook w

~

elvégzi a bejoévd és fészamos iratok iktatasat és a kozponti irattarbél valod
elézményezését,

részt vesz a Hivatal hatékony (gykezelésének kialakitdsaban
miikSdtetésében,

elvégzi a csoport altal iktatott iratok és azok el6zményeinek digitalizalasat,
doént a bérirattarba killdendé tgyiratok kérérdl,

mukodteti az elektronikus iratkezelési rendszert,

gondoskodik a napi posta atvételérdl, és azt tovabbitja az illetékes szervezeti
egység felé,

kezeli a papir alapu kimené killdeményeket,

miikodteti a kézponti irattarat,
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9.

10.

selejtezési tervet készit, végzi a selejtezhetd iratok megsemmisitésére, a
levéltari megdrzésre atadandoé iratok levéltar részére térténé atadasat,
gondoskodik az iratok digitalis transzformaciéjardl.

cb) Gondnoksag

1
2.

11.

12.

13.
14.

biztositja a Hivatal zavartalan miikédésének technikai feltételeit,

elvégzi a Hivatal miikédését biztosito kéltségvetéssel kapcsolatos feladatokat:
eves koltségvetés tervezése, felhasznalasok figyelemmel kisérése,
maodositasi javaslatok kezdeményezése,

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

gondoskodik a jarmilvek Uzemeltetésérdl, teljesitmény-elszamolasarol és
szervizeléseérol,

ellatia a Hivatal eszkdzei nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat:
bevételezések régzitése, eszkdzmozgasok figyelemmel kisérése,
atkényvelése, értékcsdkkenés elszamolasa, kimutatasok készitése,
lefolytatja a leltarozast,

Utemezi és szervezi a Jegyzli Iroda kéltségvetésében biztositott éplilet-
feltjitasi és karbantartasi feladatokat,

gondoskodik a selejtezett iratok égetébe térténd szallitasardl,
szemétszallitasrol, elékésziti és lebonyolitja az eszkdzselejtezést,

kezeli a gondnoksagi ellatmanyt,

gondoskodik a vezetékes-, mobiltelefonok kezelésérdl, Uzemeltetésérdl,
koltségkeret szerinti elszamolasardl, a szilkséges szerzédéskotésrol,

ellatja a Hivatalt napi- és egyéb szaklapokkal, beszerzi és nyilvantartja a
szakkdnyveket,

elkésziti, és figyelemmel kiséri a hivatal mikddésével kapcsolatos
megrendeléseket,

gondoskodik az eszkdzbeszerzésrdl a szlikséges és indokolt mértékben,
valasztasok alkalmaval gondoskodik a szavazokérék és a Hivatalon bellli
munkacsoport mikddési feltételeirdl és a szallitasi feladatok elvégzésérdl.

d) Vagyongazdalkodasi Osztaly

1

gondoskodik az ©&nkormanyzati vagyonnal és lakasgazdalkodassal
kapcsolatos szabalyozdk megalkotasanak, aktualizalasanak elékészitésérdl;
el6késziti az 6nkormanyzati ingatlanvagyon hasznositasaval kapcsolatos
képviseld-testlleti és bizottsagi elbterjesztéseket, gondoskodik a hatarozatok
végrehajtasardl;

vezeti az ingatlanvagyon-katasztert, adatot szolgaltat, statisztikat készit az
ingatlan-nyilvantartasbdl, az ingatlan-nyilvantartas adataibdl adatot szolgaltat
a vagyon-nyilvantartashoz;

részt vesz az ingatlanvagyon leltarozasaban;

elvégzi az onkormanyzati tulajdonlt ingatlanvagyonban beallé valtozas
féldhivatali nyilvantartasban térténé atvezetésével kapcsolatos feladatokat;
ellatja az dnkormanyzati tulajdonu ingatlanvagyonnak a Hivatal hasznalataba
adott, valamint az Onkormanyzat altal vagyonkezelésbe nem adott ingatlan-
vagyonelemek (az o6nkormanyzat tulajdonaban allé lakasok, a
vagyonkezelésbe nem adott, nem lakas célu helyiségek, lakééplletek és a
hozzajuk tartozé teriletek, Ures telkek, egyéb, az Uzleti vagyonba tartozé
ingatlanok) hasznositasaval, elidegenitésével kapcsolatos feladatokat. A
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17,

18.

19,

20.

21.

22.

23.

Hivatalon kivil mas szervezetnek hasznalatba adott vagyonelemek
hasznositasaval kapcsolatos feladatok nem tartoznak feladatkérébe.

ellatia az o©nkormanyzat tulajdonaban all6 ingatlan-vagyonelemek (az
6nkormanyzat tulajdonaban allé lakdsok, a vagyonkezelésbe nem adott, nem
lakads ceélu helyiségek, lakdéplletek és a hozzajuk tartozd terlletek, Ures
telkek, egyeb, az (izleti vagyonba tartozo ingatlanok) felGjitasi feladatait;
elkésziti az 6nkormanyzati ingatlanvagyont érinté tulajdonosi nyilatkozatot;
gondoskodik a feladatkérébe tartozé informaciok énkormanyzati portalon
torténd kozzétételérdl, aktualizalasardl,

elkésziti a méltanyossagi lakaskérelmekkel kapcsolatos tulajdonosi
déntéshez szilkséges elbterjesztéseket,

elkésziti Onkormanyzatot megilletd bérlékijeldlési jog gyakorlasaval
kapcsolatos el6terjesztéseket,

ellatja a bérlakasok, szobabérlemények bérbeadasaval, a bérleti jogviszony
létesitésével, mobdosulasaval, valamint megsziinésével kapcsolatos
feladatokat, elékésziti a dontéseket,

részt vesz a lakasgazdalkodasi- és kbzérdek(i célok megvaldsitasa érdekében
lefolytatott palyazaton kivlli bérbeadasok lebonyolitasaban,

elékesziti és lebonyolitia a szocidlis, kéltségelvli, piaci lakaspalyazatok
palyazati eljarasait,

tajékoztatia az dnkormanyzati bérlakasban éléket az Onkormanyzat altal
nyujtott telepiilési tamogatasi lehetéségekral,

ellatja nyugdijashazi bérleményekkel kapcsolatos feladatokat,

kivizsgalija a bérlakasokkal, szobabérleményekkel kapcsolatos lakossagi
bejelentések, gondoskodik a szikséges intézkedések megtételérdl,

vezeti és nyilvantartja a mindenkori lakasallomanyra vonatkozé adatokat és
bérléi igényeket

kapcsolatot tart az Onkormanyzati lakaskezel6vel, egyezteti a
bérlakasnyilvantartasi adatokat,

elkésziti a jogszabalyban elbirt lakasgazdalkodassal, nyilvantartassal
kapcsolatos adatszolgaltatasokat, agazati statisztikakat, kllsé-belséd
jelentéseket,

gondoskodik az osztaly tevékenységi korébe tartozo informaciok eléirasoknak
megfeleld kézzétételérdl

elkésziti és folyamatosan karbantartia a feladatellatashoz sziilkséges
nyomtatvanyokat, (irlapokat és a hozzatartozé feladatleirasokat, gondoskodik
a szokasos és elektronikus Uton térténd kézzététellkrol,

ellatja az Ugyfélszolgalati feladatokat.

e) Informatikai Csoport:

I

2R

a szamitégépes haldézat Uzemeltetése, felligyelete, adatvédelme és a
kulcsfontossagu adatok archivalasa,

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

a Hivatal hardver eszkozeinek mikddtetése és karbantartasa,

szoftverek karbantartasa, telepitése, jogtisztasag biztositasa,

a hivatali dolgoz6k szamitégépes munkajanak segitése,

technikai hattérnyilvantartas vezetése.
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16. Humanpolitikai Osztaly

48. § A Humanpolitikai Osztaly

1.

2

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

elékésziti a Képviseld-testiilet, a polgarmester és a jegyzé hataskoérébe tartozéd
munkaltatéi jogok gyakorlasaval kapcsolatos intézkedéseket,

kiirja a Hivatalban az egyes munkakdérdk betéltéséhez szilkséges palyazatokat,
végrehajtia, és végrehajttatia a  koztisztviselék vonatkozasaban a
vagyonnyilatkozat-tétellel, valamint a vagyonnyilatkozat érzésével kapcsolatban
meghatarozott feladatokat,

telieskér(ien ellatia a koztisztviselék, a munkavallalok és a valasztott
tisztségviselék alkalmazasaval kapcsolatos személyligyi és munkaligyi
feladatokat,

figyelemmel Kkiséri a kéztisztviselék elémenetelét, megteszi a sziikséges
intézkedéseket,

elkésziti az illetményrendszer szerinti besorolasokat, atsorolasokat,

elkésziti az egyéb — személyligyi allomany jogszer(i foglalkoztatasahoz
kapcsolodo - alkalmazasi okiratokat,

ellatja a személyligyi nyilvantartasok folyamatos, naprakész vezetését, vezeti,
karbantartja a szakteriiletére vonatozé egyéb nyilvantartasokat, statisztikakat,
beszamoldkat készit, adatot szolgaltat,

megallapitja, és nyilvantartia az alkalmazottak altal igénybe veheté eéves
szabadsag mértékét, vezeti az igénybe vett szabadsagokat,

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

szervezi és dokumentalja kézigazgatasi vizsgakra térténd jelentkezéseket,
elékésziti és nyilvantartja a tanulmanyi szerzédéseket,

elékésziti a kéztisztviseldk mindsitését, kdzrem(ikédik és figyelemmel kiséri a
kéztisztviselbk éves egyéni teljesitményértékelését,

elékésziti és végrehajtja a kitlintetési, jutalmazasi és soron kivili elémeneteli
Gigyek déntéseit,

dontésre elokésziti és végrehajtia a cimzetes vezetd tanacsosi, cimzetes
fétanacsosi, cimzetes vezet§ fétanacsosi, cimzetes fémunkatarsi cimek
adomanyozasara vonatkozé javaslatokat,

ellatja a Hivatal vezetése és a helyi érdekvédelmi szerv kézétti kapcesolattartasbal
adoado feladatokat,

elékésziti és nyilvantartia az Egységes Kozszolgalati Szabalyzatban és a
Munkavallaléi Szabalyzatban meghatarozott juttatasokat,

ellatja az dnkormanyzati kéltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok vezetdi
személylgyi nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

a Kozpontositott Illletményszamfejtés keretei koézott ellatia a  Hivatal
tisztségviselbinek, koztisztviselének és munkavallaldinak a bér-, munkatigyi és
egészségbiztositasi ellatasanak nyilvantartasat,

el6késziti és nyilvantartja a foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton vald részvételt.
az addkedvezmények igénybevételéhez segitséget nyujt, az adatokat tovabbitja a
MAK felé,

ellatia a jovedelemigazolasokkal, munkaltatéi igazolasokkal kapcsolatos
feladatokat.
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49. §

50. §

51. §

23

(1)

b)

©)

(4)

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

17. Belso Ellendrzés

A Bels6 Ellenérzés belso ellenérzést végez:

az Onkorményzat iranyitasa ala tartozé barmely kéltségvetési szervnél,

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

az irdnyité szerv altal nyljtott koltségvetési tamogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolité szerveknél,

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

a XV. kerliletben m(ik6do telepiilési nemzetiségi nkormanyzatoknal.

A belsd ellenérzési tevékenység kiteried az adott szervezet minden
tevékenységére, kiléndsen a bevételek és kiadasok tervezésének,
felnasznalasanak és elszamoldsanak, valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valé
gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A Belsé Ellenérzés az éves munkatervben foglaltak szerint szabélyszer(iségi,
pénzligyi, rendszer, teljesitmény és informatikai ellenérzeseket végez.

A Bels6 Ellenérzés nyilvantartast vezet a Hivatal tekintetében végzett (kllsd és
belsé) ellenérzések kapcsan éves bontasban, és nyomon kéveti a belsd és kilsé
ellendrzési jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok hasznosulasat és
végrehajtasat.

A Belsd Ellendrzés bizonyossagot add és tanacsadd tevékenysége keretében a
jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast
és a kozfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a
jegyz6 részére. Ennek keretében:

L.

elemazi, vizsgélja, és értékeli a bels6 kontrollrendszer kiépitésének, miikddésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valéo megfelelését, valamint mikddesenek
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredmenyességet,

elemzi, vizsgdlja a rendelkezésre allé erdforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megévasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleléségét, a
beszamoldk valédisagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kévetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezék, hianyossagok megsziintetése,
kikiiszébdlése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megelézése, illetve
feltarasa  érdekében, valamint a  kéltségvetési szerv  mikddése
eredményességének noévelése és a belsé kontrollrendszer javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében,

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

A Belsé Ellenérzés tanacsadoi tevékenysége keretében kuldndsen az alabbi
feladatokat latja el:
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52. §

vezetbk tdmogatasa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

pénzigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valé észszer(ibb
és hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanacsadas,

a vezetdség szakeértdi tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitmenymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabb fejlesztésében,

tanacsadas a szervezeti struktlrak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment
terlletén;

konzultacié és tanacsaddas a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében,

javaslatok megfogalmazasa a kéltségvetési szerv miikédése eredményességének
névelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
kéltségvetesi szerv belsé szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

18. F6épitészi Iroda

A Féépitészi Iroda altal ellatott

a)

b)

d)

Telepllesfejlesztéssel, telepiilésrendezéssel kapcsolatos feladatok:

1. a kerllet telepllésfejlesztési és telepllésrendezési terveinek telies koérd
szakmai elékészitését végzi,

2. gondoskodik a felsébb szintd tertlet/telepllésfejlesztési es
terllet/telepllésrendezési tervekkel, szakmai eléirasokkal valé 6sszhang
megteremtésérdl,

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

4. Onkorméanyzati kezdeményezési es dnkormanyzati tulajdonu
ingatlanfejlesztési szandék esetén ellatja a tervezés-elékészitési feladatokat,
vazlatterveket, eldterveket, nem engedély kételes terveket készit,

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

A Kerlleti Epitészeti-m(iszaki Tervtanacs miiksdtetésével kapcsolatos feladatok:

1. szervezi a Kerlileti Epitészeti-miiszaki Tervtanacs miikodését,

2. elékésziti a beérkezd tervanyagokat tervtanacsi véleményezésre, a Tervtanacs
vélemeényét allasfoglalas formajaban kiadmanyozza, és gondoskodik a
jogszabaly szerinti nyilvantartasok vezetésérdl.

Ertékvédelemmel (épitett és természeti kérnyezet védelme) kapcsolatos feladatok:

1. kézremiikodik a kulturdlis rokség védelmérdl sz6l6 térvényben foglaltakkal,
valamint a kulturdlis érokség védelmével kapcsolatos szabdalyokrél széld
Kormanyrendeletben foglaltakkal kapcsolatos &6nkormanyzati feladatok
ellatasaban,

2. szakmai veleményével, allasfoglaldsaival segiti a térség, illetve a keriilet
egységes taji és épitészeti arculatanak alakitasat,

3. elésegiti a kerileti teleptléskép védelmérdl szdlé rendeletben foglaltak
teljestilését.

Telepllésrendezeési szerzédésekkel kapcsolatos feladatai kérében végzi a

teleplilésrendezési szerzddések elbkészitését, hivatalon bellli és kilsd

érintettekkel torténd egyeztetését, az érvényes szerzédések nyilvantartasat.
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¢))

)]
k)

Gondoskodik a Telepulésképi Arculati Kézikényv (TAK) és a telepllésképvédelmi
rendelet (TKR) tervezetének, szllkséges modositasanak elékészitésérdl,
koordinalja a tervezd kivalasztasat, a tervezet elékészitését.

Telepllésképi véleményezési eljarassal kapcsolatos feladatok:

El6keésziti a beérkezett kérelmekkel kapcsolatos polgarmesteri dontést a keruleti
Epitészeti-miiszaki Tervtanacs véleményének kikérésével.

Telepllésképi bejelentési eljaras soran a TKR-ben régzitett esetekben elékésziti
a szllkséges polgarmesteri déntést.

Fellebbezés esetén eléterjesztést készit eld a Képviseld-testllet elé.

A telepliléskép-védelmi tajékoztatas és szakmai konzultacié soran tajékoztatast
nyUjt a teleptilésrendezési és telepiiléskép-védelmi jogszabalyi eléirasokrol.
Telepllésképi kételezési eljarassal kapcsolatos feladatok:

ia) a TKR-ben régzitett esetekben elékésziti a szllkséges polgarmesteri déntést
ib) fellebbezés esetén elbterjesztést készit eldé a Képviseld-testiilet elé.

Utiigyi eljaras soran szakhatdsagi allasfoglalas kiadasa.

Az éplleten bellli rendeltetésmddositas, Uj rendeltetés, valamint ezek szamai
valtozasanak ingatlan-nyilvantartasban térténé atvezetése céljabdl hatdsagi
bizonyitvany elékészitése.

Ingatlanok — 3.5 tonna &ssztdmeget meghaladé jarmdvek tarolasara valé —
alkalmassaganak vizsgalatara iranyulé hatésagi eljaras lefolytatasa.

19. Hatésagi Féosztaly

53. § A Hatdsagi Foosztalyt az aljegyz6 vezeti, és az alabbi belsd szervezeti egységekre

tagolodik:

54. §

a) Aljegyzéi Titkarsag
b) lgazgatasi Osztaly

ba) Ugyfélszolgalati Csoport
bb) Anyakényvvezetdi Csoport
bc) Altalanos Igazgatasi Csoport

c) Rendészeti Osztaly

ca) Ugyviteli Csoport
cb) Jaréresoport

A Hatoésagi Féosztaly fébb feladatai belsé szervezeti egységek szerinti bontasban:
a) Aljegyzéi Titkarsag

1.
2.

3

o

az aljegyz6 kozvetlen vezetése alatt all,

ellatja az aljegyz6é és a Hatdsagi Féosztaly osztalyvezetdi részére a titkarsagi,
Ugykezelési, Ggyviteli illetve egyéb adminisztracios feladatokat,

naprakészen nyilvantartia a Hatésagi Fodosztalyrol a mas o6nallé szervezeti
egységek részére tovabbitott iratokat, figyelemmel kiséri és Osszegylijti a
hataridére elkészitendd jelentéseket, illetve tajékoztatasokat a feladatok
végrehajtasarol,

részt vesz a Hatésagi Féosztaly tigyfeleinek eligazitasaban,

érkezteti, iktatja a szervezeti egységhez érkezd kildeményeket, gondoskodik az
Ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak
szerinti végrehajtasarol.

b) Igazgatasi Osztaly
ba) Anyakdényvvezetdi Csoport:

1. szliletések, hazassagkotések, halalozasok anyakonyvezése,
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SoENO O

13.

hazassagkdtés és bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitése iranti eljaras
lebonyolitasa,

jegyzdi hataskérben hivatali helyiségen vagy hivatali munkaidén kivali
anyakényvi események engedélyezése,

névado- és hazassagi évforduld Unnepségek megszervezése,

kdzremiikodés allampolgarsagi tigyekben,

anyakdényvi okiratok killitasa,

anyakényvi Ugyekben hatdésagi bizonyitvanyok, igazolvanyok kiadasa,

eljaras névviselés, névvaltoztatasi ligyekben,

hazai anyakényvezés ellatasa,

.a szlletési, hazassagkodtési, bejegyzett élettarsi kapcsolati és halotti

anyakényvek és névmutatok vezetése, utélagos bejegyzések vezetése,

. elektronikus anyakényv (EAK) vezetése,
12.

folyamatos adatszolgaltatas és adategyeztetés a Belligyminisztérium
Nyilvantartasok Vezetéséért Felelés Helyettes Allamtitkarsag Személyi
Nyilvantartasi és lgazgatasi Féosztalya iranyaba,

jegyzéi (gyamhatdsagi) hataskdrben gyermek csaladi jogallasanak rendezése:
- teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozat felvétele,

- képzelt szllé adatainak megallapitasa

- ismeretlen szlil6ktdl szarmazd gyermek adatainak megallapitasa

bb) Altalanos Igazgatasi Csoport

1.

2.

3.

Ipar - kereskedelmi feladatok
- akereskedelmi, vendéglaté és a szallashely-szolgaltatd tevékenységek
nyilvantartasa, engedélyezése, igazolasok kiadasa, vasarldk konyvének
hitelesitése,
- ipari szolgaltato tevékenységek nyilvantartasa, engedélyezése,
- vasarcsarnokok és piacok nyilvantartasba vétele és engedélyezése,
- bevasarlékézpontok nyilvantartasba vétele,
- zenés- tancos rendezvények engedélyezése,
- hatdsagi ellendrzések tervezése és lefolytatasa,
- nem Uzleti célu szallashelyek nyilvantartasba vétele,
- szakhatosagi allasfoglalas kiadasa,
- panaszligyek intézése,
- statisztika elkészitése és tovabbitasa a KSH felé.
Allat- és névényvédelmi feladatok:
- allatvédelmi hatdsagi ligyek intézése, szaktanacsadas,
- haszonallatok nyilvantartasa,
- marhalevél kiallitas,
- méhek tartasaval és védelmével kapcsolatos hatdsagi feladatok,
- a méhegészséglgyi feleléssel folyamatos kapcsolattartas, ismeretlen
helyrél j6tt méhraj befogasaval kapcsolatos intézkedések megtétele,
- eb nyilvantartasi feladatok, eb 6sszeiras elékészitése és végrehajtasa,
- vadaszattal, vadgazdalkodassal kapcsolatos feladatok,
- novényvédelemi, parlagfli-mentesitési hatdsagi eljarasok lefolytatasa,
szaktanacsadas.
Kérnyezetvédelmi feladatok:
- jegyzéi hataskdrbe tartozd zaj és rezgésvédelmi hatdsagi Ugyek
intézése,
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- birsagok nyilvantartasa,

- hulladékgazdalkodasi (gyekben kézrem(ikodé hatdsagi feladatok
ellatasa,

- a hulladékgazdalkodasi hatdésag Aaltal kiszabott, kézérdekli munka
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok,

- fas szardG novények védelmével kapcsolatos hatésagi eljaras
lefolytatasa,

- szakhatésagi allasfoglalasok kiadasa,

- 3,5 tonnas gépjarmlvek tarolasanak megsziintetésére kételezés, és az
ezzel 6sszefuggb kbzigazgatasi birsag kiszabasa.

4. Birtokvédelmi feladatok:

- birtokvédelmi kérelmek kapcsan az eljaras lefolytatasa,
- a birtokvédelmi dontésben eldirt kételezettségek teljesitésének
ellendrzése, végrehajtasanak elrendelése.

5. Hagyatéki Ggyintézés:

- aziranyadé jogszabalyoknak megfeleléen a hagyatéki leltar elkészitése,

- az elkészitett leltar és mellékleteinek tovabbitasa az illetékes
kdzjegyzdnek,

- szlkség estén gyamhatésag megkeresése, biztositasi intézkedés
elrendelése,

- Magyarorszagon elhunyt kulféldi allampolgar Ugyében intézkedések
megtétele,

- gondnoki és gyami leltarok készitése a gyamhatésag megkeresése
alapjan.

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

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

- alakcim fiktivwvé nyilvanitasi eljaras lefolytatasa,

- mindazon feladatoknak ellatasa, melyek a polgarok személyi adatainak
és lakcimének nyilvantartasardl szélé iranyadé jogszabalyok alapjan a
jegyzé hataskérébe tartoznak.

bc) Ugyfélszolgalati Csoport feladata

1.

w

a rovid id6étartamu kézteriilet foglalasi engedélyek kiadasa alkalmi épitéanyag
és konténeres allvanyozas, illetve épitési felvonulasi terllet céljara,

az (gygondnok kirendelés a jegyzd hataskérébe tartozé kdzigazgatasi
hatésagi tigyekben,

a talalt targyak kezelése és az azokkal kapcsolatos eljaras,

a hirdetmények, énkormanyzati rendeletek kifliggesztésével kapcsolatos
eljaras,

az Ugyfelek hivatali (gyintézéssel kapcsolatos altalanos tajékoztatasa,
nyomtatvanyokkal térténd ellatasa, hivatali feladatkérbe tartozd beadvanyok,
kérelmek atvétele,

a hatosagi bizonyitvanyok kiadasa,

az Onkormanyzat altal biztositott ingyenesen hivhaté ,Zéld szamra”, valamint
az Onkormanyzat honlapjan elérheté férumon érkezett bejelentések
fogadasa, nyilvantartasa és tovabbitasa az illetékes szervezeti egységek felé,
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a Kézponti Cimregiszterben (KCR) térténd cimképzéssel kapcsolatos jegyz6i
feladatok: hazszamvaltozassal, Uj utcak hazszamozasaval kapcsolatos
feladatok;

a kozteruletek elnevezésével, illetve atnevezésével kapcsolatos képviseld-
testiileti dontések elékészitése.

c) Rendészeti Osztaly
ca) Ugyviteli Csoport feladata

1

I RN

az osztaly feladatkorébe tartozd szabalysértési, kozigazgatasi és
6nkormanyzati hatésagi Ugyek intézése az eljarast megalapozéd koézterllet-
felugyeleti intézkedés, illetve bejelentést kévetden,

a felugyeldk altal kiszabott helyszini birsagok adatainak rogzitése a szolgalati
munkat tamogaté szamitégépes nyilvantartasi rendszerben, tovabba a
szabalysértési nyilvantartd rendszerben,

az iratkezelési, postazasi, elektronikus tgyfeldolgozé feladatok ellatasa,

a terfigyelé kamerarendszer mikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

. a roncsautdk” elszallitdsaval kapcsolatos szervezési, Ugyintézési feladatok,

gondoskodni az osztalyt érinté kézérdek(i bejelentések kivizsgalasaral, illetve
elkésziti a bejelentésre adott tajékoztatast,

ellatni a rendészeti dolgozék egyenruhazataval, rendészeti igazolvanyaik,
jelvényeik beszerzésével és munkaidé nyilvantartdsaval kapcsolatos
feladatokat,

ellatni a térfigyel6ben szolgalatot ellaté renddrségi munkatarsak megbizasi
szerzddéseivel, és munkaidé nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

cb) Jarérecsoport
A Jar@rcsoportban kozterllet felligyeldk, segédfeliigyel6k és mez&6rok teljesitenek
szolgalatot a csoportvezetd iranyitdsa és ellenérzése mellett. A Jarér csoport
vezetbje csoportvezetdi feladatai mellett ellatja a kdzbiztonsagi referensi illetve a
honvédelmi referensi feladatokat.

A Jarércsoport feladatai:

1.

w

o

a koztertletek jogszer( hasznalatanak, a kdzterlleten folytatott engedélyhez,
illetve utkezeléi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének
ellentrzése,

a kozterllet rendjére és tisztasagara vonatkozdé jogszabaly Aaltal tiltott
tevékenység megelézése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése,
illetve szankcionalasa,

kdézremiikodés a kbzterllet, az épitett és a természeti kérnyezet védelmében,
kézremikddées a tarsadalmi blnmegelézési feladatok megvaldsitasaban, a
kézbiztonsag és a kézrend védelmében,

kézremU(kddés az énkormanyzati vagyon védelmében,

kézremikodés a koztisztasagra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak
ellenérzésében,

kézrem(ikédés allat-egészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban,

a mozgasaban Korlatozott személy parkolasi igazolvany jogszerl
hasznalatanak és birtoklasanak az ellenérzése,

a kozterlleti térfigyelé kamerarendszer mikddtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasa,
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10. a kozosségi egylttélés alapvetdé szabalyainak betartasaval kapcsolatos
intézkedések megtétele és eljarasok lefolytatasa,

11. az 6nkormanyzati rendészeti szerv, illetve a rendészeti feladatokat ellato
személy feladatkérét érintéen az allampolgarok tajékoztatasa,

12. a jogszabdlyok altal a kozterillet-fellgyelet hataskérébe tartozé feladatok
ellatasa,

13. a mezei drszolgalat feladatainak ellatasa.

14. Kdzbiztonsagi referensi feladatok:

- eldsegiti a helyi szintli katasztréfavédelmi feladatok szakszer( ellatasat,

- kapcsolatot tart a renddri és katasztréfavédelmi szervekkel és a polgarér
szervezetekkel, a Kozbiztonsagi Tanacsadd Testilet tagjaival, a Helyi
Védelmi Bizottsag tagjaival, a védelmi munkaban részt vevd terlleti és
egyéb szervekkel,

- elékésziti a Helyi Védelmi Bizottsag Uléseit, jelentéseket, beszamolokat, a
polgarmester védelemmel kapcsolatos szakmai déntéseit,

- elékésziti a koézrendvédelemmel, kodzrendvédelmi szervezetekkel
kapcsolatos képviseld-testiileti eléterjesztéseket.

15. Honvédelmi referensi feladatok:

- részt vesz a védelmi és biztonsagi igazgatas helyi és terlileti szerve altal
szervezett honvédelmi képzésen, felkészitésen, illetve gyakorlaton;

- részt vesz a polgarmester feladatmeghatarozasanak megfeleléen a
polgarmester honvédelmi feladatanak tervezésében, szervezésében és
végrehajtasaban.

20. Kbzgazdasagi Féosztaly
55. §. A Kdzgazdasagi Féosztaly az alabbi belsd szervezeti egységekre tagolédik:

a) Kozgazdasagi Titkarsag
b) Adougyi Osztaly
ba) Addcsoport
bb) Végrehajtasi Csoport
c) Gazdalkodasi Osztaly
ca) Pénzigyi Csoport
cb) Szamviteli Csoport
d) Koltségvetési Osztaly

56. § A Kozgazdasagi Foosztaly fébb feladatai belsdé szervezeti egységek szerinti
bontasban:
a) Koézgazdasagi Titkarsag:
1. ellatja a féosztalyvezeté melletti titkarsagi, Ggykezelési, Ggyviteli feladatokat,
2. naprakészen nyilvantartja a féosztalyvezetd altal az 6nallé szervezeti egységek
részére, Ugyintézés céljabol tovabbitott iratokat,
3. figyelemmel kiséri és Osszegyljti a hataridére elkészitendd jelentéseket, illetve
tajékoztatasokat a feladatok végrehajtasarol.
b) Adoélgyi Osztaly
ba) Addcsoport
1. az Onkormanyzat gazdalkodasanak megalapozasahoz bevételi javaslatokat
dolgoz ki,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

a koltségvetési beszamolé részeként gondoskodik a lakossag tajékoztatasarol
a beszedett adok Gsszegérdl,

az addigazgatasi feladatok ellatasa érdekében nyilvantartasokat hoz létre,
amelyeket folyamatosan, naprakész adatokkal maédosit,

el6késziti a kézponti jogszabalyokbdl eredé helyi képvisel-testileti
rendeletalkotast, tajékoztatia a lakossagot és a gazdalkod6 szervezeteket
addkotelezettségik teljesitésének elésegitése érdekében az addjogszabalyok
elbirasairdl,

az addbeszedési szamlait, a pétlék-, a birsag-, egyéb-, idegen-, talajterhelési
dij, és eljarasi illeték beszedési szamlat vezeté hitelintézet napi
szamlakivonatait ellendrzi és lekonyveli, az ismeretlen rendeltetésl
befizetésekrdl atfuté nyilvantartast vezet,

az elsd negyedévrél, az elsé félévrdl, a haromnegyedévrdl a targyi idészakot
kévetd hé 15-€ig, az egész évrdl a targyévet kévetd januar 20-aig zarasi
Osszesitét és mérleg adatokat készit,

az adokoételezettség megallapitasa érdekében adatokat gydijt, tajékoztatast kér,
helyszini szemlét tart, a bevallas adataibdl kivetéssel megéllapitia az adé
Gsszegét és hatarozatban kézli az adézéval,

ha az addészamla tartozast vagy tllfizetést mutat, az adéz6 adészamlajanak
egyenlegérdl és a tartozasai utan felszamitott késedelmi pétiékrdl addzok
részére értesitést ad ki,

megkeresésre tajékoztat a hataskorébe tartozé, adoéval kapcsolatos adatrdl,
tényrdl, kérilményrdl vagy iratrol,

az adoéalany kérelme alapjan az adoétartozast, az addbirsag mértékét kivételes
méltanylast érdeml|é kértimény esetén hivatalbdl vagy kérelemre mérsékelheti,
illetéleg kiszabasat mellézheti,

az adozd kérelmére az addhatésagnal nyilvantartott adora fizetési kénnyitést
engedélyezhet,

kilén jogszabaly rendelkezése alapjan, az lgyfél kérelmére vagy hatdsag
megkeresésére kiallitja, illetéleg megkuldi az add- és értékbizonyitvanyt,
annak a természetes személynek, aki kereseti, jévedelmi és vagyoni viszonyai
miatt az eljarasi koltséget vagy annak egy részét nem képes viselni, jogai
érvényesitésének megkénnyitésére kéltségmentességet engedélyezhet,
hatosagi bizonyitvanyt allit ki a nyilvantartasaban lévé adatrol,

adoigazolast ad ki az adéhatdsag a nyilvantartasaban szereplé adatok alapjan,
a helyi vizgazdalkodasi hatdsagi jogkérbe tartozd szennyvizelhelyezéshez
kapcsolodo talajterhelési dijjal kapcsolatos rendelettervezetet készit, és a
talajterhelési dij fizetésére koételezett kibocsatok bevallasai alapjan megallapitja
a dijfizetési kotelezettséget, valamint ellendrzi a dij megfizetését,

ellatja a mezddri jarulék kivetésével, beszedésével kapcsolatos feladatokat,
ellendrzi az eljarasi illeték megfizetését, és kotelezettségként irja eld az addzo
szamldjan. Az énkéntes megfizetés elmulasztasa esetén hatarozattal kételezi
az adézét, mulasztasi birsag feltételes eléirasaval,

ellatja a magancélu palinkafézés bejelentésével és adoztatasaval kapcsolatos
feladatokat,

bb) Végrehajtasi Csoport

1.
78

rendszeresen ellendrzi az ad6zok addéfizetési kotelezettség teljesitését,
megallapitja az addellendrzés soran feltart adokulénbézetet,
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ca)

cb)

W

felhivja az addalanyokat az addkételezettség idében torténd teljesitésére,
meginditja az adobehajtasi eljarast a jogerésen megallapitott és a késedelmi
potiék mentes fizetési hataridében nem teljesitett adétartozasokra, illetéleg a
szabalyszerlen behajtasra kimutatott mas kéztartozasokra,

eliar az adok médjara behajtandé kéztartozas jogosultjanak megkeresése
alapjan, '
ingatlan lefoglalasa végett megkeresi az illetékes foldhivatalt a végrehajtasi jog
soron kivili bejegyzése érdekében,

lefoglalja €s kezdeményezi a gépjarmi forgalombdl valé kivonasat, ha az
adédalany gépjarmuadé tartozasa meghaladja az egy évi adétételt,

kdzvetit a NAV és a Hivatal kézétt a szervezeti egységek hatésagi végrehajtasi
tgyeiben.

Gazdalkodasi Osztaly
Pénziigyi Csoport

1.

&

9.

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

a pénzgazdalkodassal és pénzellatassal kapcsolatos teenddk,
munkafolyamatokba épitett ellendrzés,

a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban
az operativ gazdalkodasi, ellenérzési és finanszirozasi feladatok ellatasa,
kovetelések nyilvantartasa,

likviditastervezés, az Onkormanyzat fizetéképességének folyamatos
fenntartasa,

nem rendszeres személyi juttatasok szamfejtése,

az Onkorményzat altal nyujtott helyi tamogatasokkal, helyiségbérleti és
kozterllet-hasznalati  dijakkal, o6nerés koézmlifejlesztési feladatokkal
kapcsolatos pénziigyi Uigyintézés, nyilvantartasok vezetése,

az adéhatésaggal szembeni fizetési kételezettségek nyilvantartasa, bevallasok
elkészitése és teljesitése.

Szamviteli Csoport

1.

o

az Onkorméanyzat és koltségvetési szervei éves konywviteli zarlati
tevékenységének iranyitasa, az Onkorményzat, a nemzetiségi
6nkormanyzatok és a Hivatal éves konywviteli zarlati tevékenységének
elvégzése,

vagyonnyilvantartas vezetése a Hivatal szervezeti egységeinek tigyrendjében
régzitett, vagyonnyilvantartasi feladatokhoz kapcsolédd adatszolgaltatasokra
is alapozottan,

a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban
az adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasa,

az Onkormanyzat vagyoni, pénzigyi helyzetében bekovetkezé valtozasok
kettds konyvvitel rendszerében torténdé vezetése, ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatas teljesitése,

a szamviteli rend megszervezése, folyamatos fenntartasa,

a koéltségvetés végrehajtasardl készitett, a vonatkozé jogszabalyban elGirt
adatszolgaltatasok, beszamoldk, tajékoztaték jogszabalyoknak megfeleld
elkészitése,
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7. az Onkormanyzat értékpapirjainak, részesedéseinek nyilvantartasa.

d) Koltségvetési Osztaly
1. koltségvetés tervezésével, az elbiranyzat felhasznalassal, -el6iranyzat

modositasaval kapcsolatos elékészitd feladatok,

2. az Onkormanyzat koéltségvetési szervei koltségvetésének tervezési,
el6iranyzat mddositasi tevékenységei,

3. az éves koltségvetéssel, zarszamadassal, évkézben a gazdalkodasrél szol6
tajékoztatdkkal kapcsolatos, testlleti eldterjesztések eldkészitésével és
szervezésével kapcsolatos feladatok,

4. a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban

a tervezési feladatok ellatasa,

kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,

6. az Onkormanyzat, a nemzetiségi 6nkormanyzatok és a Hivatal
koltségvetésének tervezése, az ezzel kapcsolatos dontések eldkészitése és
megalapozasa, a szervezeti egységek adatszolgaltatasaira figyelemmel,

7. az elfogadott éves kéltségvetés végrehajtasa érdekében az eldiranyzatok
figyelése, modositasa, atvezetése, a szervezeti egységek adatszolgaltatasaira
figyelemmel,

8. javaslattétel az intézményektdl beérkezd poételéiranyzati igények pénzigyi
rendezésére,

9. a févarosi forrasmegosztasi rendelet-tervezet elemzésében részvétel, annak
véleményezésérdl szolo képviselé-testiileti eléterjesztés készitése,

o

21. Népjoléti és Intézményfeliigyeleti F6osztaly

57. § (1) A Népjéléti és Intézményfeligyeleti Féosztaly az aldbbi belsd szervezeti
egységekre tagolodik:

a) Népjoléti és Intézményfellgyeleti Titkarsag,
b) Gazdasagi Csoport,
c¢) Helyszinelé Csoport,
d) Szocialis és Egészségugyi Osztaly,
da) Csalad- és Gyermekvédelmi Csoport .,
db) Csalad- és Gyermekvédelmi Csoport Il.,
e) Kéznevelési, Kézmlivelédési és Sport Osztaly.

58. § A Szocialis és Egészségligyi Osztalyon belll kialakitott két csalad- és gyermekvédelmi
csoport feladata azonos.

------

Csoport a feladatait a féosztalyvezeté kézvetlen vezetése alatt latja el.

60. § A Népjoléti és Intézményfelugyeleti Féosztaly feladatai belsé szervezeti egységek
szerinti bontasban:

-----

1. ellatja a féosztalyvezetd melletti titkarsagi, Ggykezelési, lgyviteli illetve egyéb
adminisztracios feladatokat,

2. naprakészen nyilvantartja a féosztalyrél a mas 6nallé szervezeti egységek részére
tovabbitott iratokat, figyelemmel kiséri és dsszegyljti a hataridére elkészitendd
jelentéseket, illetve tajékoztatasokat a feladatok végrehajtasarol,

3. részt vesz a féosztaly Ugyfeleinek eligazitasaban,
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4. érkezteti, iktatja a szervezeti egységhez érkezd kildeményeket, gondoskodik az
Ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak
szerinti végrehajtasarol.

b) Gazdaséagi Csoport:

1.

2.

10.

11.

a féosztaly kéltségvetésének eldkészitésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
normativ allami tamogatasok és kotétt felhasznalasu tamogatasok igénylése,
modositasa, elszamoldsa és az ezzel kapcsolatos intézményi feladatok
koordinaldsa, a Magyar Allamkincstar felé torténd adatszolgaltatas teljesitése,
feladatfinanszirozassal kapcsolatos palyazatok, tamogatasok igénylésének,
moédositasanak, elszamolasanak elkészitése, az intézménnyel egylttmikddve,
a féosztalyvezeté rendelkezéseinek megfeleléen pénzigyi, gazdasagi
kérdésekben kézrem(ikédik az osztalyok feladatainak ellatasaban,
kozfoglalkoztatasra vonatkozd kéltségvetés elkészitése, 6nkormanyzati
onrésszel kapcsolatos igénylések ellendrzése, ezzel kapcsolatos eléiranyzat
kezelése, :

az intézményi szolgaltatasok Onkoéltségének, téritési dijanak kiszamitasa,
annak el6készitése és részvétel a vonatkozo helyi rendeletek elkészitésében,
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesuld gyermekek pénzbeli
tamogatasanak igénylése, elszamolasa,

a szlnidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok elvégzése,
lebonyolitasanak megszervezése,

pénzbeli ellatdsokra vonatkozé KSH statisztika elkészitése, egyéb
statisztikakhoz adatszolgaltatas,

gyermekétkeztetés vasarolt szolgdltatas Utjan térténd ellatasara vonatkozo
szerzédéssel kapcsolatos feladatok koordinalasa,

az intézmények gazdalkodasanak ellenérzése és felligyelete a Gazdasagi
Mlkodtetési Kézpont havi beszamoltatasan keresztil. Az intézményeknél
végzett fel(jitdsok szabdlyos, a megkétott szerzdédések szerinti
végrehajtasanak kovetése és feligyelete a Varosgazdalkodasi Féosztallyal
egyuttmikddve.

c) Helyszinel®é Csoport:

1.

2

3.

helyszini szemlét (kérnyezettanulmanyt) végez a Hivatal szocidlis,
gyermekvédelmi, kéznevelési Ugyeiben, az Onkormanyzat lakastgyeivel,
vagyonaval 6sszefliggd Ugyekben, (lakasbérlet, lakaspalyazat, lakascsere eld,-
utéellendrzése, Onkényes lakasfoglalas), a Hivatalba érkezd belféldi
jogsegélykérésekre illetve kills6 megkeresésékre,

jegyzékonyvet vagy hivatalos felijegyzést készit a helyszini szemle soran
szerzett tapasztalatairdl,

a helyszini szemlék soran az Ugyfelek részére a szemlével kapcsolatosan
tajékoztatast ad.

d) Szocidlis és Egészségligyi Osztaly

1.

az onkormanyzati feladatot ellaté szocialis és egészséglgyi intézmények
létrehozasaval, atszervezésével, névvaltoztatasaval megszintetésével és
fejlesztésével kapcsolatos alapitoi, fenntartdi dontéseldkészitd feladatok
ellatasa,

az onkormanyzati iranyitdst, fenntartasi szocialis és egeészségugyi
intézmények Utjan nyujtott feladatellatassal, szolgaltatasnyujtassal 6sszefliggd
szakmai ellendrzé, fellgyeleti feladatok ellatasa éves Utemterv alapjan, a
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o~

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.
22

23.

szocialis és egészséglgyi targyu fenntartdi doéntések elbkészitése, és
feleldsseg a vonatkozod képvisel6-testileti és bizottsagi hatarozatok
végrehajtasaért,

az oOnkormanyzati iranyitasu szocidlis és egészséglgyi intézmények altal
hasznalt vagyonelemek allapotanak, azok valtozasanak nyomon kévetese az
intézményi és a Gazdasagi Mlik&dtetési Kozpont beszamoléi alapjan,

az Onkormanyzati iranyitasi szocidlis és egészséglgyi intézmények
mlkddésevel, feladatellatasaval, szolgaltatasnyljtasaval kapcsolatos
bejelentések kivizsgalasa az intézmény vezet6jétdl tajékoztatd bekérése
mellett,

az agazati térvényekben és az Onkormanyzat rendeleteiben meghatarozott
szocialis ellatasok megallapitasaval, ellenérzésével és visszavonasaval
Osszefliggo feladatok ellatasa,

kiils6 szerv megkeresésére szocialis nyilvantartasbél adatszolgaltatas,

az osztaly feladatkérébe tartozé utalasok elékészitése,

az osztaly feladatkéréhez kapcsoléddan adatszolgéltatds a KSH statisztika
elkészitéséhez,

Start plusz XV. kiegészit6 befizetés,

egészséglgyi alap- és szakellatassal kapcsolatos feladatok,

haziorvosi feladat-ellatasi szerzédések eldkészitése,

haziorvosvalasztas eldsegitése céljabdl a haziorvosi koérzetek terileti
elhelyezkedésének kdzszemlére tétele, valamint a korzetek lakossaganak
orvosi alapellatasat végzé haziorvosok nevének és képesitési adatainak
kézzététele,

a haziorvosi kérzeteket érint6 valtozasok — ideértve a haziorvos helyettesitését,
illetve a személyeben bekdvetkezett valtozast — folyamatos aktualizalasa a
kdzszemlére tétel soran, valamint az énkormanyzat honlapjan,

az Onkormanyzat altal az intézmények és az intézmények dolgozdi részére
szervezett Unnepségek, események tekintetében a rendezvényszervezési
feladatok ellatasa,

gyogyszertar felallitasanak kezdeményezése és véleményezése,

az Onkormanyzat szocidlis és egészségligyi intézményeivel kapcsolatos
egyeb fenntartoi feladatok el6készitése, kapcsolattartas az intézményekkel és
a haziorvosokkal,

az Onkorményzat gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézményeivel
kapcsolatos fenntartoi feladatok elékészitése

az egeszsegligyi, szocialis vagy gyermekvédelmi targya ellatasi, tarsulasi,
egyuttmikodési, illetve egyéb (pl. tamogatdsi) megéllapodasok
elékészitésében, kezelésében kdézremlikddés, kapcsolattartas a szerzddéses
partnerekkel,

kézremikédés a Szocialpolitikai Kerekasztal miikédtetésében,

,060+ Levendula XV.” programmal kapcsolatos feladatok,

a Helyi Esélyegyenléségi Program, valamint a Szolgéaltatastervezési
Koncepcio elkészitésében kézrem(ikodés,

gyermekvedelmi és gyermekjoléti feladatok ellatasarol atfogd értékelés
készitése,

az intézmenyek KSH-nak megkldétt statisztikainak nyilvantartasa,
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24.

25.
26.

27.

28

29.

30.

31.

32.

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

intézményi jogviszony megsziintetésével szembeni panasz elbiralasa,
személyi téritési dij vitatasa esetén a kérelem elbiralasa, a személyi téritési dij
fellilvizsgalata soran (j személyi téritési dij idépontjarol rendelkezeés,

az étkeztetést, illetve a hazi segitségnyujtast nem ellatasi kételezettség alapjan
végzett szolgaltatdas vonatkozasaban az ellatdsra kotelezett telepiilési
dnkormanyzattol az ellatott intézményi téritési dija és személyi téritési dija
kllénbdzetének kdvetelése,

.jelzési kotelezettség teljesitése a csaladsegitést nyljté intézménynek

raszorulé csaladrol, személyrél,

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

az Onkormanyzati Erdekegyezteté Forum (léseinek el6készitése,
megszervezése.

gondoskodik az osztaly tevékenységi koérébe tartozé informacidknak az
Onkormanyzat honlapjan valé megjelentetésérél, az informaciék naprakészen
tartasardl,

ellatia a Jegyzd hataskérébe tartozé gyermekvédelmi és gyamhatésagi
feladatokat.

e) Kdéznevelési, Kézmivelddési és Sport Osztaly

1.

elékésziti a kéznevelési és sport targyl, az énkormanyzati feladatot ellatd
kéznevelési intézmények létrehozasaval, atszervezésével, névvaltoztatasaval
megszlintetésével és fejlesztésével kapcsolatos alapitéi, fenntartdi, tovabba a
Gazdasagi Mlkodtetési Kozponttal kapcsolatos bizottsagi és képviseld-
testilleti eldterjesztéseket, és felelésség a vonatkozd képvisels-testlileti és
bizottsagi hatarozatok végrehajtasaért,

. éves ellendrzési ttemterv alapjan szakmai feltgyeletet lat el az Onkormanyzat

fenntartasaban lév6é intézmények kodznevelési és sporttal kapcsolatos
feladatellatasa tekintetében,

ellenérzi a Gazdasagi Mlkodtetési Kozpont létesitménylizemeltetési
feladatainak ellatasat,

az onkormanyzati iranyitasu szocidlis és egészséglgyi intézmények altal
hasznalt vagyonelemek allapotanak, azok valtozasanak nyomon kévetese az
intézményi és a Gazdasagi MUkodtetési Kozpont beszamoldi alapjan, tovabba
ellenérzi a Gazdasagi Muakodtetési Kozpont Iétesitménylizemeltetési
feladatainak ellatasat,

az oOnkormanyzati iranyitasi koznevelési intézmények miikédésével,
feladatellatasaval, szolgaltatasnyljtasaval  kapcsolatos  bejelentések
kivizsgalasa az intézmény vezetdjétdl tajékoztatd bekérése mellett,

ellatia az intézményekkel kapcsolatos adatnyilvantartast és szolgaltatast,
egyittmlkodik a  koznevelés ellatasban  érdekelt  szervezetekkel,
intézményekkel, az Eszak-Pesti Tankertleti Kézponttal,

ellatia a feligyelete ala tartozé intézmények vonatkozdsaban az
intézményvezetékhéz kapcsolodd személyi- és munkaligyeket (kinevezés,
megbizas, jutalmazas, fegyelmi tigyek és a szabadsag nyilvantartasa),
el6késziti a kbéznevelési, kdzmlivelédési és sport targyd koncepciokat és azok
intézkedési tervét, valamint teljesiti az abbdl adédé feladatokat,
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10.

11
12

13.

elladtia az Onkormanyzat altal az intézmények és az intézmények dolgozéi
részére szervezett  Unnepségek, események  tekintetében a
rendezvényszervezési feladatokat,

figyelemmel kiséri és koordindlja a kéznevelést, valamint a kézm(ivelddési és
sport tevekenységet érintd palyazati kiirasokat, gondoskodik az agazatot
érinté, Onkormanyzat &ltal mikédtetett palyazati rendszerek, palyazati
elszamolasok lebonyolitasaral,

elékésziti a feladatkorébe tartozé megallapodéasokat, szerz6déseket,
el0kesziti és vegrehajta a feladatkdrébe tartozé hatosagi  lgyek,
sportszervezesi és sportszakmai feladatok déntéseit,

gondoskodik az osztaly tevékenységi kérébe tartozd informacidknak az
Onkormanyzat honlapjan valé megjelentetésérdl, az informaciok naprakészen
tartasarol.

22. Varosgazdalkodasi Féosztaly

61. § A Varosgazdalkodasi Féosztaly az alabbi belsé szervezeti egységekre tagolodik:
a) Varosgazdalkodasi Titkarsag

b) Ber

uhazasi Osztaly

c) Varosuzemeltetési Osztaly

62. § A Varosgazdalkodasi Foosztaly fébb feladatai belsé szervezeti egységek szerinti
bontasban:

a) Varosgazdalkodasi Titkarsag:

1.

w

ellatja a féosztalyvezeté melletti titkarsagi, Ugykezelési, tgyviteli illetve egyéb
adminisztracios feladatokat,

naprakeészen nyilvantartia a féosztalyrél a mas 6nallé szervezeti egységek
részére tovabbitott iratokat, figyelemmel kiséri és 8sszegyljti a hataridére
elkészitendé jelentéseket, illetve tajékoztatasokat a feladatok végrehajtasardl,
részt vesz a féosztaly Ugyfeleinek eligazitdsaban,

érkezteti, iktatja a szervezeti egységhez érkezé killdeményeket, gondoskodik
az Ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok Iratkezelési Szabéalyzatban foglaltak
szerinti végrehajtasaral.

b) Beruhazasi Osztaly

1

lebonyolitia az &nkormanyzati beruhazasi, felljitdsi feladatokat a
Vagyongazdalkodasi Osztalynal megjelélt, az énkormanyzat tulajdonaban allo
lakasok, a vagyonkezelésbe nem adott, nem lakas céli helyiségek,
lakéépliletek és a hozzajuk tartozoé terliletek, Ures telkek, egyéb, az Uzleti
vagyonba tartozé ingatlanok felljitasi feladatainak kivételével,

. egylttmikodik a Népjoléti és Intézményfeltigyeleti Féosztaly altal feliigyelt

intézmeényi felljitasok végrehajtadsanak nyomon kévetésénél a létrejétt miiszaki
tartalom értékeléséhez,

kdzmlvek engedélyezésével, épitésével, Uzemeltetésével kapcsolatos
feladatokat bonyolitja,

palyazatokkal 6sszefliggd feladatok:

- figyelemmel kiséri a hazai és eurépai unids palyazatokat,

- palyazati el6készitd tevékenység keretében ellatja a szikséges feladatokat,
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palyazati forras felhasznalasaval megvaldsult épitési beruhazas, illetve a
szakterliletét érintd projektek esetén Osszedllitfa — a tarsosztalyok
bevonasaval — a tamogatas felhasznalasarél az elszamolast és benyujtja
azt a Tamogato felé,

kotelezd fenntartasi idészakban |évé projektek esetén Gsszeallitjia az éves
beszamoldkat, valamint bonyolitja a zaré ellendrzés folyamatat az ellenérzé
szervvel,

a szakteriletét érintéen végzi az Onkormanyzat altal kiirand6 palyazatok
teljes korii lebonyolitasat, elszamolasat,

c) Varoslizemeltetési Osztaly
1,

ut-, kdzm(i- és kézterllet fenntartasi, fejlesztési feladatok:

koordinalja és ellendrzi a keruleti zéldfellletek fenntartasanak, védelmének
érdekében megrendelt feladatok végrehajtasat,

a kozteriileteken lévo zéldfellletek, kozterlleti eszkézok fenntartasat végzé
gazdasagi tarsasagokkal a megkétott szerzdédés szerinti feladatai ellatasa,
az ezzel kapcsolatos lakossagi panaszok kezelése,

a kozterlleti fak védelmét célzo feladatok ellatasa, fakataszter vezetése,
ellatia a helyi kozlekedés-szervezési feladatokat az illetékes
forgalomtechnikai kezelé hozzajarulasaval,

ellenérzi a helyi kozutak, kézjardak, kozteruleti parkolok fenntartasaval
kapcsolatban megrendelt feladatok ellatasat, és teljes kérlien bonyolitja az
ezzel kapcsolatos fejlesztési feladatokat,

a kozut terlletén vagy az alatti, illetve feletti épitmény vagy egyeb
l&tesitmény elhelyezéséhez, a koézit egyéb, nem kozlekedési cell
igénybevételéhez, Utcsatlakozas létesitéséhez el6késziti a tulajdonosi
hozzajarulast,

kézUtkezeléi hozzajarulas kérelmezése esetén az eljards teljeskori
lefolytatasa,

a koézutkezeldi hataskoérben elokésziti a dontéseket, hozzajarulasokat,
lefolytatja a kapcsolédd utdellendrzéseket,

a kdzlekedési hatosag felé jelzi a kézut nem kozlekedési célu, hozzajarulas
nélkili igénybevételét,

elékésziti a kozterlletet érintd, engedélykételes munkakhoz az
Onkormanyzat, mint tulajdonos nyilatkozatat,

elékésziti kiadmanyozasra a hozzajarulast az Ut melletti zéldsavok teriletén
fa Ultetéséhez, vezetékjogi engedélyhez koététt nyomvonalas munkak
esetén a tervezett épitési tevékenységhez, a kozut lezarasanak vagy
forgalma korlatozdsanak elrendeléséhez, a kozGt burkolatbontasanak
engedélyezéséhez,

kéztertilet-hasznalattal 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

a hosszu tavi koézterlleti haszndlati engedélyek kiadasa iranti eljaras
lefolytatasa, a dontés el6készitése kiadmanyozasra,

a kerilet terlletén a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos ugyintézési
feladatok ellatasa (illegalis hulladéklerakas felszamolasa, kerilet
megtisztitasa, ,tisztasdgi hénap”-programok szervezése),

a VARGO rendszeren keresztlll érkezé, varostzemeltetési feladatkdrbe
tartozo bejelentések kezelése.
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3. palyazatokkal 6sszefliggd feladatok ellatasa:
- a szakterlletét érintéen végzi az Onkormanyzat altal kiirandé palyazatok
teljes kérli lebonyolitasat, elszamolasat,
4. kutak fennmaradasanak és |étesitésének hatésagi engedélyezési eljarasa,
5. kdzmiives viz- és csatornaépitéssel kapcsolatos |. foku vizjogi hatésagi
feladatok.

V. Fejezet
Hivatal dolgozéi, munkaltatéi jogkoér gyakorlasa

23. A Hivatal feladat- és hataskér meghatarozasanak szabalyai

63. § A Hivatal dolgozéi feladatellatdésa a munkakéri leirasban és az éves

66. §

67. §

68. §

teljesitménykévetelményeket megalapozé célokban foglaltak szerint, valamint:

a) jogszabaly,

b) képvisel6-testiileti hatarozat,

c) polgarmesteri intézkedés, utasitas,

d) Jjegyzdi intézkedés, utasitas ideértve a képvisel6-testilleti, bizottsagi
jegyzékdnyvekben szereplé hatarozatok szignalasat (feladat, felelés, hataridé
megjelélését),

e) polgarmester és jegyz6 kozos intézkedése, utasitasa,

f) belsd szabalyzat,

g) korlevél (tajékoztato),

h) emlékeztetdben meghatarozott feladatok,

i) ahivatali felettes irasbeli és szdbeli utasitasa, ideértve az (igyiratkezelés soran tett
intézkedéseket (Ugyintézd kijeldlése) alapjan térténik.

Az 0nallo szervezeti egység vezetbje sajat szervezeti egysége munkajanak
részletszabalyozasara utasitast adhat ki irasban, amelynek egy példanyat a jegyzé
részére koteles megkildeni.

24, A Hivatal dolgozéira vonatkozé altalanos szabalyok

A Hivatal tevékenységében foglalkoztatasi jogviszonyban
a) ugyintézok,

b) referensek,

c) titkarsagi tigyintézok,

d) tgykezeldk,

e) fizikai alkalmazottak

mikédnek kozre.

Az Ugyintézd a Hivatal feladat- és hataskoérébe tartozé ligyeket elékésziti érdemi
doéntésre, illetve - felhatalmazas esetén - a déntést kiadmanyozza.

A referens valamilyen szakterllet ellatasaért kozvetlenul felelés Ugyintézé. Kézvetlen
vezetdi iranyitas alatt all és a vezetét kézvetlenil segiti az adott szakteriilet ellatasnak
vonatkozasaban.

A titkarsagi Ugyintézé, illetve Ugykezeld az 6nallo szervezeti egység titkarsagan
iktatasi, titkarsagi, leirdi, adminisztrativ, illetve egyéb érdemi Uigyintézési feladatokat
ellaté Ugyintéz6. Gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasarédl, az iratok
atvételeérdl, iktatasarol, sokszorositasarol, tovabbitasardl. Ellatja azokat a nem érdemi
jellegli feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese megbizza.
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69. §

70. §

71. §

72. §

73. §

74. §

75. §

76. §

A fizikai alkalmazott a Munka Térvénykényve hatélya ala tartozé munkavallald. Belsé
munkamegosztds szerint ellatia azokat a nem érdemi feladatokat, amelyekkel
kozvetlen felettese megbizza.

A felelésségi kdroket és a helyettesités rendjét a munkakdéri leirasok tartalmazzak.

25. A munkaltatoéi jogkor gyakorlasa

Ezen utasitdsban meghatarozott kivételekkel a jegyzé gyakorolja a Hivatal
koztisztvisel6i, referensi, Ugykezel6i, munkavallaléi tekintetében a koézszolgalati
jogviszonybdél, munkaviszonybdl eredé munkaltatéi jogokat és kotelezettségeket.

26. Utasitasi és ellendrzési jogok

(1) A szervezeti egységek vezetdi, tovabba a szakmai munka iranyitasaval megbizott
dolgozdk feladat- és hataskérilkben a vezetésuk, illetve iranyitasuk ala tartozé
dolgozok tekintetében feladat meghatarozasi, utasitasi, ellenérzés, beszamoltatasi
joggal rendelkeznek.

(2) Az atruhazott hataskorben (kiadmanyozasi jogkérben) ellatott hataskor
(kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, illetve a hataskért
visszavonhatja. Az atruhazott hataskér, atadott kiadmanyozéasi jogkdr tovabbi
atruhazasa tilos.

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

A gazdalkodasi jogkérék gyakorldsaval kapcsolatos részletes szabalyok kalon
szabalyzatban kerlilnek megallapitasra.

27. Munkarend
(1) A Hivatal munkarendjét a Képvisel6-testlilet az aldbbiak szerint llapitotta meg:

hétfo: 8% - 18%
kedd: 8% - 16%
szerda: 8% - 16%
csutortok: 8% - 1%
péntek: 800 1290
(2) A munkarend magaban foglalja a 30 perc ebédidét a pénteki munkanap
kivételével.

(3) A napi munkavégzés megszervezése a szervezeti egyseg vezetdjének feladata.

(4) A Hivatal a munkaidé — a munkahelyre érkezés és onnan tavozas idépontjanak —
valamint a szabadsag nyilvantartasara elektronikus nyilvantarté programot hasznal,
illetve elektronikus beléptetd rendszert Uzemeltet.

(1) A jegyz6 rendelkezése szerint az altalanostdl eltéré munkarend alkalmazhato:

a) képviselo-testileti, bizottsagi lések,

b) kézmeghallgatasok, lakossagi forumok esetén,

c) kozterileten szolgalatot teljesitd és a térfigyeld kamerak figyelésével megbizott,
kézterilet-feliigyelék és segédfeltigyeldk, illetve mezddrok eseteben,

d) adoévégrehajtasi tevékenység soran,

e) elrendelt tiimunka esetén.

(2) A Hivatal egészét érinté altalanos munkarendtél vald eltérésrél a jegyzé - a
polgarmesterrel egyetértésben — rendelkezik.
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77. § (1) A kozterileten szolgalatot teljesité (jarérézé) és a térfigyelé kamerak figyelésével
megbizott kdzterllet-felligyelék és segédfeligyel6k folyamatos (megszakitas nélkuili)
munkarendben, vezényléses idérendben teljesitenek szolgalatot a Kitv. és a Munka
Térvénykoényve szabalyainak betartasa mellett.

(2) A Hivatalban munkaidén kivul tiimunkat végezni munkanapokon, a munkaidd
el6tt, illetve azt koveté egy oran belll az 6nallé szervezeti egység vezetéjének
engedélyevel lehet, egyéb esetekben, valamint munkasziineti napokon a jegyzé
irasbeli engedélye sziikséges.

78. § Tulmunka esetén a szabadid6t az 6nallé szervezeti egység vezetédje részére a jegyzé,
beosztott koztisztviseld részére pedig az 6nallé szervezeti egység vezetbje biztositja.

79. § A Hivatal ugyfélfogadasi rendjét — az Ugyfélszolgalat kivételével — a Képvisels-testulet
az alabbiak szerint allapitotta meg:

hétfé: 1330-18%

szerda: 8% - 16%

péntek: 8% - 1130

A Hivatali Ugyfélszolgalatanak tigyfélfogadasi rendje:

hétfé: 8% - 18%

kedd: g% 1520

szerda: 8% -16%

csutortok: 8% - 16%°

péntek: 8% - 12%
azzal, hogy az (gyfélhivo berendezésbdl sorszam legkésébb az Ugyfélfogadasi idé végét
megeléz0 15 perccel kordbban kérhetd, és hétf6tdl csutértékig 12.00 ératél 12.30-ig — az
ebédidére vald tekintettel — az ligyfélfogadas sziinetel.

80. § A jegyzd altalanos lgyfélfogadasi ideje minden hénap masodik keddje 13.30 — 16.30
oraig.
81. § A munkaiddn belll a biztonsagi szolgalat csak elektronikus belépteté kartyaval (ligyfél

vagy vendégkartya) engedheti be az éptiletbe az tigyfelet az erre vonatkozo szabalyzat
szerint.

28. Tavollét

82. § (1) A koztisztviselék, munkavallalok — munkaiddben — csak vezetéi engedéllyel
tavozhatnak a Hivatalbél.

(2) Az 6nallé szervezeti egység vezetdje a — napi feladatellatason kivilli — tavollétét a
jegyzének koteles bejelenti.

29. Kikiildetés
83. § (1) A hivatali kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatéi jogot a jegyzé gyakorolja.

(2) A tisztségviseldk, képviselok és a jegyzé kikuldetésének elrendelésére a
polgarmester jogosult.

(3) A nemzetkozi kapcsolattartas, a kulfoldi kikildetés és vendégfogadas rendjét
6nkormanyzati rendelet és kilén polgarmesteri-jegyzéi utasitas szabalyozza.
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84. § (1)

(2)

30. A helyettesités

A Hivatal kdztisztvisel6i és munkavallaléi a munkakéri leirasukban foglaltak szerint
helyettesitik egymast.

Tartés helyettesités esetén a helyettesitéssel valé megbizasrél a jegyzé dont.

31. Munkakor atadas - atvétel

85. § Munkakér atadas-atvétel a munkaltatdi jogkoért gyakorlé jegyzé, valamint a kézvetlen
Hivatali felettes altal meghatarozott kérben személyi valtozas, valamint tartos tavollet
esetén térténik a folyamatos, zokkenémentes feladatellatads érdekében.

86. § (1)

@)

87§ {1)

A munkakért a munkakér G betoltéje, ennek hianyaban a kézvetlen hivatali

felettesnek kell atadni. Az atadast jegyzokonyvben kell rogziteni, aminek

tartalmaznia kell:

a) az atadasra kertlld munkakdr-feladatait, munkakéri leirasat,

b) a folyamatban lévé fontosabb feladatok felsorolasat, valamint tajékoztatast a
végrehajtas helyzetérél, eredményérdl, a szilkséges tovabbi teenddkrél,

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

d) annak tanUsitasat, hogy az atadé nevén az iktatdban lévé iratok atiktatasa az
atvevé nevére megtértént,

e) az atadonak és az atvevének a jegyzOkonyv tartalmaval kapcsolatos
észrevételeit,

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

A munkakér atadas-atvételért a kozvetlen felettes a felelds.

32. A munkavédelmi képviselé

A munkavédelmi képviselé a Hivatal dolgozdi altal a munkavédelemrdl sz6l6

térvény alapjan megvalasztott személy, aki

1. jogosult meggy6ézédni a munkahelyen az egészséget nem veszélyeztetd és
biztonsagos munkavégzés kévetelményeinek érvényesiléseérdl,

2. mikodési tertletén a munkahelyekre munkaidében beléphet, tajékozédhat az
ott dolgozé munkavallaloktol, részt vehet a munkaltatd azon dontesei
elékészitésében, amelyek hatassal lehetnek a munkavallalok egészségeére és
biztonsagara, ideértve a szakemberek eldirt foglalkoztatasara, a munkavedelmi
oktatas megtervezésére és megszervezéseére,

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

4. véleményt nyilvanithat, kezdeményezheti a munkaltatonal a szikséges
intézkedések megtételét,

5. részt vehet a munkabalesetek kivizsgalasaban, az arra jogosult
kezdeményezésére  kézremiikédhet a  foglalkozasi megbetegedés
kértiményeinek feltarasaban,

6. indokolt esetben a hataskérrel rendelkezé munkavédelmi hatésaghoz fordulhat,

7. a hatésagi ellenérzés soran az ellenérzést végzé személlyel kozolheti
észrevételeit,

8. jogosult az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéssel
dsszefliggd kérdésekben a munkaltatoval térténd elbézetes megallapodas
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88.

89.

90.

91.

g2.

93.

94.

alapjan szakértét igénybe venni, tovabba ilyen kérdésekben megbeszélést
folytatni a munkavédelmi hatdsaggal,

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

(2) A munkavédelmi szabalyzat kiadasahoz a munkavédelmi képviselé egyetértése
szikséges.

VI. Fejezet
A Hivatal miikédése

33. Miikddés szabalyozasa

A Hivatal mikédését a jogszabalyokban elGirtak, valamint a belsé szabalyozast
megvalésitdé polgarmesteri, jegyzdi, illetve polgarmesteri-jegyz6i kézés utasitasok,
kérlevelek tartalmazzak.

§ Az 6nall6 szervezeti egységek f6 feladatait jelen szabalyzat, részletes feladataikat az

egyes Onallé szervezeti egységek lgyrendje hatdrozza meg. A szervezeti egység
ugyrendjét az 6nallo szervezeti egység vezetdje késziti eld, és a jegyzé hagyja jova.

34. Kiadmanyozasi jogkor
(1) A kiadmanyozas az adott tgy elintézésére vonatkozé rendelkezésre, illetve az
abban torténd dontésre ad felhatalmazast.
(2) A kiadméanyozasi jog kiterjed az intézkedések kiadasara és jovahagyasara, az
erdemi déntések meghozatalara, az azt tartalmazo (igyirat alairasara, valamint az
Ugyirat elklldésének és irattarba helyezésének elrendelésére.

(1) A polgarmester és a jegyz6 a kiadmanyozasi jogat normativ utasitasban, valamint
egyedi irasbeli rendelkezéssel mas személyre atruhazhatja, az atruhazott
kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem
delegalhaté.

(2) A kiadmanyozott irat tartalmi és formai helyességéért a kiadmanyozé felelés.
35. Bélyegzdik hasznalata

(1) A Polgarmesteri Hivatalban hasznalt bélyegz6k meghatarozasarol, érzésének,
kezelésének szabalyairdl killén utasitas rendelkezik.

(1) A Hivatalban hasznalatos bélyegzék megrendelésérél a Gondnoksag Gtjan a
jegyzd gondoskodik.

(2) A beszerzett bélyegzék lenyomatardl, &atadasanak, visszavételezésének,
selejtezés utani kivezetésének tényérél a Gondnoksag nyilvantartast vezet. A
hasznalatba adott bélyegz&ékrél a szervezeti egységek vezetnek nyilvantartast.

36. A kiils6 kapcsolattartas rendje

(1) Az Ugyintézdk feladatkdrikben eljarva kozvetlen kapcsolatban allhatnak az
Onkormanyzat intézményeivel, gazdasagi tarsasagaival. Ennek soran
jogszabalyban,  onkormanyzati  hatarozatban, munkaltatéi  déntésben
meghatarozott adatszolgaltatast kérhetnek, és adhatnak.

(2) A jegyzb toérvényességi ellendrzési jogkérében eljardé dolgozd jévahagyott
ellendrzési program vagy eseti megbizas alapjan jogosult ellenérzést végezni.

38/45



Budapest Févdros XV. Keriileti Polgdrmesteri Hivatal — SZMSZ

95. § Az ellendrzésre jogosult killsé szervekkel, féhatésagokkal és egyéb szervekkel

96.

97.

98.

99.

100.

101.

102.

103.

104.

(Budapest Foévaros Kormanyhivatala, Allami  Szamvevészék, Ugyészség,
minisztériumok, orszagos hataskoér(i szervek, telepulési jegyzék) a jegyz0 tartja a
kapcsolatot, illetve esetenként dént a kapcsolattartordl.

A hivatali dolgozok kiilsé kapcsolattartasanak kérét és rendjét a jegyz6 allapitja meg,
tovabbd a szervezeti egység Ugyrendje, illetve a dolgozé munkakéri leirasa
szabalyozza.

37. A Hivatalon beliili kapcsolattartas rendje

(1) Az 6nallé szervezeti egységek vezetdi és a Hivatal dolgozoi egymassal, valamint
az onkormanyzati intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal a Hivatal
feladatainak ellatasaval kapcsolatos munkafolyamatokban kézvetlenil mikédnek
egyutt.

(2) Torekedni kell a megfelels, lehetdleg formalitasoktél mentes téjékoztatasra, a
folyamatos informacidéaramlasra. Az irasos kommunikaciét (belsé levelezést) a
sziikséges szintre kell korlatozva, elektronikus (e-mail) uton kell végezni.

Feladatok megosztasa, illetve a feladatellatas dsszehangoléasa tekintetében kialakult
vitakat az 6nallé szervezeti egységen belil az 6nallé szervezeti egység vezetdje, az
dnallé szervezeti egységek kozotti vita esetén a jegyzd biralja el.

(1) A Hivatalban dolgozdk, vezet6k kotelezettsége tajékoztatni a kdzvetlen iranyitast,
felugyeletet gyakorlé vezetét a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok
végrehajtasarol, annak zavarairdl, a vezetdi beavatkozast igényld eseményekrol.

(2) A hivatali felettes utasitasi joga a szervezeti felépités szerint vezetése ala rendelt
dolgozékra terjed ki.

§ Az 6nallo szervezeti egység vezetbje kételes a Képviselé-testilet tagjainak a
képviseldi munkahoz szikséges és igényelt tajékoztatdst megadni a jegyzdi
jovahagyast kdvetden.

38. Munkatervek

§ A Képvisels-testilet és a bizottsagok szamdra benydjtandé eldterjesztések
kidolgozasat a Hivatal a Képviselé-testllet altal elfogadott féléves munkatervben foglalt
Utemezés figyelembevételével késziti eld.

§ A féléves munkatervrdl sz6l6 eléterjesztést a Jegyzéi Iroda Képviseléi Csoportja
allitja 6ssze a polgarmester részeére.

§ Az eldterjesztések munkaterv szerinti elékészitését a jegyzé ellendrzi. Ha a feladat
elvégzése akadalyba (tkézik a feladat elvégzéséért felel6s szervezeti egység vezetje
koteles a jegyz6t az akadaly okardl tajékoztatni.

39. Ertekezletek

§ (1) A feladatok meghatarozasa (kiadasa), valamint a feladatellatés koordinalasa
és ellendrzése céljabdl rendszeres idékdzdnként

a) polgarmesteri vezetdi értekezletet,
b) fbosztalyvezetdi értekezletet,
c) fbosztaly értekezletet,
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d) szervezeti egység szintli értekezletet
kell tartani.

(2) Az ertekezletrél emlékeztetét kell késziteni, és azt az erre rendszeresitett feliiletre
fel kell télteni. Az értekezleten meghatarozott feladatokrél minden érintettet
tajékoztatni kell.

(3) Az érintett vezeték az emlékeztetében régzitett feladatok végrehajtasardl
kotelesek a kdvetkezo értekezleten, de legkésébb a hataridd lejartakor beszamolni
a feladatot kiadé vezetének.

40. Biztonsagi eléirasok

105. § (1) A Hivatal vagyonvédelmét folyamatosan biztositani kell. A feladatok személyi
és targyi feltételeit a Jegyz6i Iroda biztositja.

(2) A Hivatalban portaszolgalat miikédik.

106. § A Hivatalbdl az Onkormanyzat tulajdonaban lévé eszkézéket szallitolevél, illetve a
jegyz6 irasos engedélye nélkul kivinni nem lehet.

107. § (1) A Hivatalban munkaidén illetve félfogadasi idén tal idegen személyek csak
testileti, bizottsagi tlések idétartamara tartézkodhatnak.

(2) Ezen kivil mas személyek a Hivatalban, hivatali dolgozén, énkormanyzati
képviseldn, helyi nemzetiségi 6nkormanyzat képviseléin, mas szerv
koztisztviseléin, az dnkormanyzati kéltségvetési szervek kdzalkalmazottjain, mas
6nkormanyzat képviseléjén, orszaggylilési képviselén kivill nem tartézkodhatnak,
kivéve, ha a személy érkezése el6re bejelentett, vagy a biztonsagi szolgalat
részére e-mailen leadott (porta@bpxv.hu) tajékoztatds alapjan beengedhetd.

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

(4) A portaszolgalat lathatéan ittas, illetve hianyos éltézetli személyek beengedését a
Hivatalba megtagadhatja. Errél koteles tajékoztatni a jegyzét és az aljegyzot.

108. §A Hivatal élet- és vagyonbiztonsaga, valamint a zavartalan munkavégzés érdekében
meghallgatasra, targyalasra lgyfelet idézni az ligyfélfogadasi idén kiviili napokra csak
kivetelesen indokolt esetben lehet. Az ligyfélfogadasi id6n kivili idészakok a szakmai
és a hozza kapcsol6dé adminisztrativ munka végzésére és az 6nképzésre szolgalnak.

41. Zaro rendelkezések
110. § Ez az utasitas 2024. februar 15. napjan lép hatalyba.

111. § Hatalyat veszti a Budapest Févaros XV. kertilet Onkormanyzata Jegyzéjének Budapest
Févaros XV. Kerlilet Rékospalota, Pestujhely, Ujpalotai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti
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Zaradék:

Az Métv. 67. § (1) bekezdés d) pontja alapjan a 15/2024. (Il. 8.) 6k. szamu hatarozataval
jévahagyta az Onkormanyzat Képviselé-testilete.

Az allamhaztartasrdl szold 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja alapjan jovahagyom
2024. februar 14. napjan:

(/rtdkluf Ak A
Cserdiné Németh Ang
polgarmester |

Mellékletek:

1. melléklet: Polgarmesteri Hivatal — szervezeti abra

2. melléklet: A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott vagyonnyilatkozat-tételre kételezett
koztisztvisel6i munkakorok jegyzéke
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1. melléklet: Polgarmesteri Hivatal szervezeti abra (kiilén csatolva)
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2. melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakérok jegyzéke

A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott
vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett kdztisztvisel6i munkakordk jeqyzéke

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLII. térvény 3. § (1)-(2)
bekezdésében (tovabbiakban: Vnytv.) foglaltak alapjan a Polgarmesteri Hivatalban
foglalkoztatott vagyonnyilatkozat-tételre kételezett koztisztviseli munkakorék az alabbiak.

I. kozigazgatasi hatésagi vagy szabalysértési ligyben:
a Vnytv. 3. § (1) bek. a) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett és
otévenként az 5. § (1) bek. c) pont cc) alpont szerint kételes eleget tenni

o Hatésagi Féosztaly
Igazgatasi Osztaly
osztalyvezetd
csoportvezetd
igazgatasi Ggyintézé
hagyatéki tgyintézd
tgyfélszolgalati Ugyintéz6
* anyakényvvezetd
Rendészeti Osztaly
= rendészeti Ugyintézd
= kozterllet-feltigyeld

o Varosgazdalkodasi Féosztaly
Varostizemeltetési Osztaly
= osztalyvezetd
= varosiizemeltetési tigyintéz6

o Kozgazdasagi Féosztaly
Adolgyi Osztaly
» addcsoport csoportvezetd
= adoéugyi tgyintézd

Il. kdzbeszerzési eljaras soran:
a Vnytv. 3. § (1) bek. b) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett es
évenként az 5. § (1) bek. c) pont ca) alpont szerint kételes eleget tenni

o Jegyzéilroda
Jogi és Szervezési Osztaly
= osztalyvezetd
" jogi és torvényességi lgyintézd (kbzbeszerzés)
» kozbeszerzési referens

o Varosgazdalkodasi Féosztaly
» fGosztalyvezetd”
Beruhazasi Osztaly
= osztalyvezetd
= beruhazasi ligyintézd
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o

feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagy onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilénitett
allami pénzalapok, fejezeti kezelésii elGiranyzatok, énkormanyzati pénziigyi

Kézgazdasagi Féosztaly
» fosztalyvezetd

tamogatasi pénzkeretek tekintetében:

a Vnytv. 3. § (1) bek. c) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett és

kétévenként az 5. § (1) bek. c) pont cb) alpont szerint kételes eleget tenni

0

(o]

Jegyzd’
Aljegyzé’

Belsd Ellen6rzés
= belsd ellendr’

Polgarmesteri Kabinet
=  kabinetvezett’
= titkarsagvezetd
= gazdasagi és gyviteli referens

Jegyzdi Iroda

= tulajdonosi feligyeleti és minéségligyi referens
Vagyongazdalkodasi Osztaly

= osztalyvezetd

= vagyongazdalkodasi referens
Hivatallzemeltetési Osztaly

= osztalyvezet6

= gondnoksagi csoportvezetd

Hatésagi Féosztaly
Rendészeti Osztaly
= osztalyvezetd*
= csoportvezetd

Népjoléti és Intézményfeliigyeleti Fé6osztaly
= flosztalyvezetd
» gazdasagi referens’
= gazdasagi ligyintéz6*
Szocialis és Egészségligyi Osztaly
» osztalyvezeté

Kézgazdasagi F6osztaly
Gazdalkodasi Osztaly
= osztalyvezetd
= csoportvezetd
* pénzlgyi Ugyintéz6 (banki atutalasok, kifizetések érvényesitéje)
Adougyi Osztaly
» osztalyvezetd
= végrehajtasi csoportvezett
= adovégrehajtd
Kéltségvetési Osztaly
= osztalyvezetd
= peénziigyi Ugyintézé (banki atutalasok, kifizetések érvényesitdje)
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o Varosgazdalkodasi Féosztaly
Varosiizemeltetési Osztaly
» varoslizemeltetési Ugyintézd
Beruhazasi Osztaly
= palyazati referens
= gazdasagi és palyazati referens

IV. egyedi allami vagy énkormanyzati tamogatasrél valé déntésre iranyuld eljaras
lefolytatasa soran:
a Vnytv. 3. § (1) bek. d) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett és
kétévenként az 5. § (1) bek. c) pont cb) alpont szerint kételes eleget tenni

''''''

Szocialis és Egészségugyi Osztaly

= csoportvezetd”

»  intézményi referensek’

= szocidlis, gyamigyi és gyermekvédelmi tgyintéz6
Kéznevelési, Kozm(ivelédési és Sport Osztaly

= osztalyvezetd’

= intézményfeliigyeleti referensek’

= intézményfelligyeleti és sport referensek’

o Jegyzé6ilroda
Vagyongazdalkodasi Osztaly
= lakaslgyi Ugyintezd
» vagyongazdalkodasi igyintézé

V. allami vagy onkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal valé elszamoltatas soran:
a Vnytv. 3. § (1) bek. e) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett es
kétévenként az 5. § (1) bek. c) pont cb) alpont szerint kételes eleget tenni

o Polgarmesteri Kabinet
» alpolgarmesteri referens (egyhaz)
= civil referens
= nemzetiségi referens

o Kbézgazdasagi Féosztaly
Gazdalkodasi Osztaly
= pénzigyi (igyintéz6 (tamogatasok elszamoltatasa)

Altalanos vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége van:
otévenként az 5. § (1) bek. c) pont cc) alpont szerint
- vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviseld (osztalyvezetOk)
- féépitész

*

Ha a munkakoér tébb jogeim alapjan is vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség esedékessége a munkakdrre iranyadd gyakoribb
idészak szerint térténik.
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