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ELOTERJESZTES

a Polgarmesteri Hivatal atszervezésére

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A helyi Onkormanyzatokrol szolé 1990. évi LXV. torvény (a tovdbbiakban: Otv.) 38.§-a
alapjan a képviselo-testiilet egységes hivatalt hoz létre - polgarmesteri hivatal elnevezéssel -
az oOnkormanyzat milkodésével, valamint az éllamigazgatasi iigyek dontésre valo
elokészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatok ellatasdra.

Az Otv. 35. § (2) bekezdés c) pontja szerint a polgarmester a jegyz6 javaslatara elterjesztést
nyijt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti tagozédasinak, munkarendjének,
valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

A Polgarmesteri Hivatal jelenlegi belsd szervezeti tagozodasat a Képviselo-testiilet és Szervei
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolo 28/2012. (VIL.2.) 6nkorményzati rendelet 9.
melléklete (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg (1. sz. melléklet).

A Polgarmesteri Hivatal belsé szervi tagozodasanak valtozasét az alabbi tényez6k indokoljak:

1. 2012. november 30-val a Jegyz6i Titkarsag vezetdjének kozszolgilati jogviszonya
megsziinik nyugdijazas miatt. E vezetéi feladatra a jegyz6 az aljegyzot kéri fel, mely miatt
modositani  sziikséges a hivatkozott 9., a Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti
tagozodasat tartalmazo mellékletét (2.sz. mellékletként csatolt rendeletmddositas tervezet
1. melléklete) 2012. december 1-jei hatallyal.

2. 2013. januar 1-jei hatallyal a Polgarmesteri Hivatal belsé tagozodasat ismételten
modositani sziikséges, mivel a fovarosi keriileti hivatalnak torténd feladatatadas ket
szervezeti egység (Gyamhivatal, Okmanyiigyi ¢&s Ugyfélszolgalati Iroda) teljes
megsziinése mellett tobb szervezeti egységben is komoly létszamcsokkenést eredményez.

A jardsok kialakitdsdrdl, valamint egyes ezzel 0Osszefiiggd torvények modositdsdrol sz0lo
2012. évi XCIIL torvény, valamint a jardsi (fovdrosi keriileti) hivatalok kialakitdsdval
osszefiiggésben egyes kormdnyrendeletek médositdsdrdl szl 174/2012. (VII 26.) Kormadny
rendelet alapjan 2013. janudr 1-jét6l a jardsi (févdrosi keriileti) hivatalok létrehozdsaval a
telepiilési onkormdnyzatok polgdrmestereinek illetve jegyzbinek a hatdskore az elscfoku
kozigazgatdsi teriiletén lecsokkent.

A hatdskoroknek a teriileti kozigazgatds részeként miikodS jdrdsi (févdrosi kerileti)
hivatalhoz valo telepitése a kozigazgatds szinte minden dgdt érinti.

Az okmdnyiigyi, illetve népesség-nyilvantartassal és a gydamigyi és gyermekvédelmi
igazgatdssal kapcsolatos feladatok teljes egészében dtkerilnek a jardsi (fovdrosi keriileti)
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hivatalhoz.

A jelenleg ismert jogszabdlyok alapjan a hatdskorok dttelepitése érinti a szocidlis, a
koznevelési, az dllategészségiigyi, a novényvédelmi, a kommundlis igazgatdsi, a
levegdtisztasag-védelmi és vdrhatoan az épitésiigyi igazgatdsi feladatokat is.

A telepiilési onkormdnyzatoknak, illetve. a jegyzéknek a hataskorébe tartozd kozigazgatdsi
feladatok tovabbra is jelentis szamban megmaradnak.

A Gyamhivatal, mint ondllo szervezeti egység teljes létszamaval és feladatkiorével dtkeriil a
Kerileti Hivatalhoz.

Az Okmanyiigyi és Ugyfélszolgdlati Iroda létszamadval és feladatkorével egyiitt szintén dtkeriil,
kivéve az anyakonyvvezeti feladatokat elldto, illetve az Ugyfélszolgdlati Csoport
koztisztviseldit.

A Szocidlis és Egészségiigyi Irodardl a Gyamiigyi Csoport teljes létszamaval keriil at, ez a
tobbi csoportbol a Keriileti Hivatalba kerilG feladatokat ellato koztisztviselok szamdval
egyuitt osszesen 12 f6.

A Hatésdgi Iroda jelenlegi feladatkorét is érinti a hatdskordk dttelepitése, ezen beliil az
lgazgatasi Csoportot az dllatvédelem, a novényvédelem, a kommundlis igazgatds, valamint a
levegdtisztasdag-védelmi igazgatds teriiletén. Az Epitéshatosdgi  Csoport dltal elldtott
feladatkorok tekintetében 2012. november végéig vdrhato tobb jogintézménynek a Keriileti
Hivatal Epitésiigyi Hivataldhoz valé telepitése, amely tovdbbi létszamesikkentést fog jelenteni
Hivatalunk szamdra.

A feladatatadas a funkcionalis teriiletet, igy az ligyiratkezelést is érintette. Harom statuszt
adtunk &t a fovarosi Keriileti hivatalnak, mely a kozponti iktatas rendszerének tovabbi
fenntartasdt mar nem teszi lehetové. Az iratkezelési rendszeriinket az év folyamén
rendszeresen ellendriztiik, s a kiildemények, iratok lasst és nehézkes mozgésa, mozgatasa
miatt sziikségesnek tartjuk az iktatohelyek szdmdnak névelését oly modon, hogy az
iktatasi feladatokat a szervezeti egységekhez telepitenénk. Ezt megvaldsitani azonban
csak kevesebb szamu szervezeti egységgel célszerl.

Megvizsgalva a szervezeti egységek altal ellatott feladatokat, bizonyos meghatarozo
rendezd elvek alapjan (a megmarado 11 szervezeti egység helyett) 7 szervezeti egység
felallitdsara tesziink javaslatot. A 7 szervezeti egységben miikddo iktatasi helyhez
sziikséges adminisztrativ szakember allomannyal rendelkeziink. Az vj iigyiratkezelési
rendszer bevezetéséhez Hivatalunknak (j iratkezelési szabdlyzatot kell késziteni, melyet
még janudr 1-je el6tt meg kell kiildeni az illetékes Levéltarnak, valamint a F6varosi
Kormanyhivatalnak jovahagyas végett. Mivel az 0j szervezeti struktira az 1j iratkezelési
rendszer alapja, igy az erre vonatkozd javaslatunkat mar most november hénapban a
Képviseld-testiilet elé kellett terjesztentink.

A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett létszama jelenleg 249 {6 (jegyzd, aljegyzo,
tisztségviselok nélkiil), mely a fovarosi kerilleti hivatalnak torténd feladatellatas
kovetkeztében 2013, januar 1. napjatdl 177 fore (jegyz0, aljegyzod, tisztségviselok nélkiil)
csokken. (A feladatatadast kovetd 1étszam alakulast a 3. sz. melléklet tartalmazza.)

A kozigazgatasi (hatosagi) hataskorok szitkilése, valamint az anndl nagyobb mértéki



koztisztviseldi allomany 1étszamanak csokkenése a kozigazgatasi feladat ellatasanak, illetve a
meglévd szervezeti struktira Ujragondolasat teszi sziikkségessé.

A Hivatal atszervezésénél célként hatirozhaté meg az igyfelek, az allampolgarok szdmara
elérhetd, atlathato, hatékonyan és ligyfélkozpontian miksdo tigyintézés kialakitasa.

Jelenlegi szervezeti egységek Javasolt szervezeti egységek

L Polgarmesteri Kabinet I.  Polgarmesteri Kabinet

II.  Jegyzéi Titkarsag II.  Jegyz6i Kabinet
(A Jegyzdi Titkdrsagba beolvadna a Humdnpolitikai
Osztdly)

III.  Humadnpolitikai Osztaly

IV. Bels6 Ellenérzési Osztaly III. Belsd Ellenérzési Osztaly

V.  Virosgazdalkodasi Iroda IV. Foépitészi, Varosfejlesztési és

Uzemeltetési Féosztaly

(A Vdrosgazddlkoddsi [roda és a Telepiilésfejlesztési,
Ertékvédelmi és Féépitészi Iroda dsszevondsra keriilne)

VL. Telepiilésfejlesztési, Ertékvédelmi és
Féépitészi Iroda (TEFI)

VII. Hatdsagi Iroda V. Kozigazgatasi és Ugyfélszolgalati
Féosztaly
(A Hatésagi Irodaba beolvadna az Okmadnyiigyi és

Ugyfélszolgdlati Iroda anyakonyvvezetGi feladata és
tgyfélszolgdlata)

VIII. Okmanyiigyi és Ugyfélszolgalati
Iroda

IX. Oktatasi-, Mivel6dési-, Ifjusagi- és VI. Intézményfeliigyeleti és Human Féosztaly

Sport Iroda (OMIS) (A Szocidlis és Egészségiigyi Iroda és az OMIS
osszvondsra keriilne)

X.  Szocialis és Egészségiigyi Iroda

XI.  Pénziigyi Iroda VII. Kozgazdasagi Féosztdly

(A Pénziigyi Iroda és az Adéiigyi Iroda dsszvondsra
keriilne)

XII. Addétigyi Iroda

XIII. Gyamhivatal




I. POLGARMESTERI KABINET

A Polgarmesteri Kabinet feladatkorét jelenleg testiileti, bizottsagi iilések szervezése, azok
adminisztrativ  feladatai, kommunikacios feladatok, gazdaségi tarsasagokkal, civil
szervezetekkel, egyhdzakkal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok, kozbiztonsagi feladatok
alkotjak. Mindezt javasoljuk kiegésziteni az aldbbi 6nkormanyzati feladattal:

- lakas €s vagyongazdalkodasi feladatok,
- rendezvényszervezes,
- testvérvarosi kapcsolatok.

A Polgdrmesteri Kabinet osztaly szintli szervezeti egység (jelenleg is), melyet tovabbra is a
polgarmester irdnyitasa mellett kabinetvezetd vezetne. A Kabinet csoportokra tagozddna.

Javasolt szervezeti felépités:

1. Titkarsag

2. Onkormanyzati Csoport

3. Tulajdonosi Feliigyeleti Csoport
4. Tarsadalmi Kapcsolatok Csoport

5. K6zbiztonsagi referens

A szervezeti egységek feladatai:

1. Titkdrsig

Jelenlegi feladatuk béviilne az iratkezeléssel kapcsolatos azon feladatokkal, mely feladatokat
jelenleg az Ugyirat-kezelési Csoport végez a szervezeti egységet érintéen (Szervezeti
egységre beérkezd kiildemények érkeztetése, iktatasa, kézi irattar kezelése.)

2. Onkormanyzati Csoport

A csoport feladatkorében valtozas nem torténne, a csoport valtozatlan szervezeti felallasban
miikddne tovabb 2013. janudr 1-jétol.

3. Tulajdonosi Feliigyeleti Csoport

A Tulajdonosi Feliigyeleti Csoport 10j szervezeti egységként keriilne felallitdsra, mely
magaban foglalnd a gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos ligyintézést — kapcsolattartési
teenddk, részvétel az éves beszamolok és iizleti tervek elokészitésében, elbterjesztések
készitése a gazdasagi tarsasagokat érinté iigyekben, részvétel a gazdasagi tarsasagokat érint6
jogalkotasi munkaban -, valamint a Varosgazdalkodasi Iroda Lakés és Vagyongazdalkodasi
Csoportjanak feladatait. Ez utobbi feladatot, illetve e feladatokat ellatd ligyintéz6i létszamot
befolyasolja a Képvisel§-testiilet lakasgazdalkodasi koncepcioval kapcsolatos dontése, melyre
iranyulo eldterjesztés szintén e testiileti tilésre kertiil benyujtasra. Ugyanis a koncepcid egyik
javaslata az, hogy mind az Onkormanyzati lakasokkal, mind a helyiségekkel kapcsolatos
dontéselokészitdi tevékenység a Palota Holding, mint vagyonkezeld hataskorébe keriiljon.
Amennyiben a Képvisel6-testiilet a hatdskért a Palota Holdinghoz telepiti, tgy meg kell
hatarozni azt a létszamot, mely egyrészt a hivatalban sziikséges az Onkormanyzati
dontéselokészitd tevékenység ellatasdhoz sziikséges, masrészt a Palota Holding lakds-,



vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatahoz sziikséges (az ezzel foglalkozé koéztisztviselok
a Palota Holdinghoz kertilnének at).

4, Tarsadalmi Kapcsolatok Csoport

A Tarsadalmi Kapcsolatok Csoport szintén 0j szervezeti egységként keriilne felallitasra, mely
atszervezés érinti az OMIS Irodat. Ugyanis az OMIS iroda rendezvényszervezéssel,
testvérvarosokkal kapcsolatos iigyintézését a Polgarmesteri Kabinetre javasoljuk helyezni,
melynek sziikségességét az elmult év tapasztalata igazolja. Ezen kiviil e csoport gondoskodna
a civil szervezetekkel, egyhazakkal, nemzetiségi onkormanyzatokkal valé kapcsolatokrdl,
valamint ide tartoznanak a kommunikacios feladatok is.

5. Kozbiztonsagi referens

A kozbiztonsagi referens munkakorében valtozas nem torténne, feladata tovabbra is a helyi
szint(i katasztréfavédelmi feladatok szakszerli ellatdsdnak eldsegitése (a felkésziilési
iddszakban tervezési €és szervezési, a védekezés idGszakaban dontés-elOkészitési és
koordinaciés, valamint a helyreallitds id6szakdban karfelmérési és ellendrzési feladatok
ellatasa), a Helyi Védelmi Bizottsdg mikodtetésével kapcsolatos feladatok, valamint a
kozrendvédelemmel, kozrendvédelmi szervezetekkel kapcsolatos  képviseld-testiileti
el6terjesztések elokészitése.

IL. JEGYZOI KABINET

A Jegyzéi Titkarsag nevét javasoljuk Jegyz6i Kabinetre modositani, mivel a lakossag korében
a titkarsag elnevezés tobbszor félreértéshez vezetett.

A Jegyz6i Kabinet miikodésében tobb fontos valtozas térténne:

- e szervezeti egységet az aljegyzd vezetné a jegyz0 irdnyitasaval,

- az Ugyirat-kezelési Csoport atalakulna,
Azzal, hogy valamennyi szervezeti egység elldtia a sajdt iktatdsi teenddit, a kozponti
iktatohely megsziinik. Helyette egy kiozponti postdzo sziikséges, melynek feladata a
postarol beérkezd kiildemények szervezeti egységek szerinti szortirozdsa, majd a szervezeti

egységekiGl beérkezd kimend kiildemények postdra torténd eljuttatdasa, tovabbd a kozponti
irattar miikodtetése.

- a Jogi Csoport, a Hivatali Ellaté Csoport, valamint az Informatikai Csoport a Jogi €s
Szervezési Osztalyba szervezddne,

- a Humanpolitikai Osztdly a Jegyz6i Kabinetbe beolvadna, azzal, hogy feladatat
kézvetleniil a jegyzének alarendelve latnd el.

Javaslatunk szerint a Jegyzoi Kabinet foosztalyi szintl szervezeti egység lenne, melyet a

jegyz6 iranyitdsa mellett az aljegyz6 vezetné. A Kabinet osztdlyokra és csoportokra

tagozodna.



A Kabinet javasolt szervezeti felépitése:
1. Titkarsag
2. Jogi és Szervezési Osztaly

- Jogi Csoport

- Hivatali Ell4té Csoport

- Informatikai Csoport

3. Humanpolitikai Osztaly

A szervezeti egységek feladatai:
1. Titkarsag

Jelenlegi feladatuk boviilne az iratkezeléssel kapcsolatos azon feladatokkal, mely feladatokat
jelenleg az Ugyirat-kezelési Csoport végez a szervezeti egységet érintden (Szervezeti
egységre beérkezo kiildemények érkeztetése, iktatasa, kézi irattar kezelése.)

2. Jogi és Szervezési Osztaly

A Jogi és Szervezési Osztaly a jelenlegi Jegyzo6i Titkarsag szervezetét foglalja magéaban azzal
a kiilsnbséggel, hogy az Ugyirat-kezelési Csoport megsziintetésre keriilne abbél eredden,
hogy feladatait az egyes szervezeti egységek kiilon-kiilon latndk el. A kézponti postazéd a
Hivatali Ellaté Csoportba integralodna.

3. Humanpolitikai Osztaly

A Humanpolitikai Osztaly kozvetleniil a jegyzOnek aldrendelten végezné e szervezeti
egységen beliil a munkaltatoi joggal sszefiiggd elokészitd tevékenységét.

II1. BELSO ELLENORZESI OSZTALY

A Belsé Ellendrzési Osztaly filiggetlenségének biztositasa érdekében javasoljuk o6nallo
szervezeti egységének fenntartasat.

IV. FOEPITESZI, VAROSFEJLESZTESI ES UZEMELTETESI FOOSZTALY

E szervezeti egység a TEFI és a Vérosgazgalkodasi Iroda 6sszeolvaddsabdl jonne létre azzal,
hogy a F6épitészi Iroda feladatat kozvetleniil a polgarmesternek alarendelve latna el.

A Virosgazdalkodasi Iroda tevékenységi koréb6l — a korabbiakban leirtak szerint — a
Polgarmesteri Kabinetre keriilne a lakas és vagyongazdalkodassal kapcsolatos tigyintézés, a
Palota Holdinggal térténé kapcsolattartas, tulajdonosi dontésel6készitdi tevékenység. Ezen
kiviil més szervezeti egységhez, a Pénziigyi Irodahoz keriilnének a vagyonkataszterrel
kapcsolatos feladatok.



A Foéosztdly vezetését fOosztilyvezetdé latnd el, a szervezeti egység - kozvetleniil
polgarmesternek alarendelt — féosztalyvezetd-helyettes altal vezetett irodara, osztalyra és
csoportokra tagozddna az alabbiak szerint:

1. Titkarsag
2. F6épitészi Iroda
3. Viérosiizemeltetési Osztaly
- Varosiizemeltetési Csoport

- Palyazati Csoport

A szervezeti egységek feladatai:
1. Titkarsag

Jelenlegi feladatuk béviilne az iratkezeléssel kapcsolatos azon feladatokkal, mely feladatokat
jelenleg az Ugyirat-kezelési Csoport végez a szervezeti egységet érintben (Szervezeti
egységre beérkezd kiildemények érkeztetése, iktatasa, kézi irattar kezelése.)

2. Foépitészi Iroda

Az Irodanak valtozatlanul telepiilésfejlesztési, telepiilésrendezési feladatai lennének,
milkodtetné a Tervtandcsot, ellatnd az értékvédelemmel kapcsolatos feladatokat, szakmai
véleményt, allasfoglalast adna ki a térség, illetve a telepiilés egységes taji és épitészeti
arculatanak alakitasa érdekében, elékészitené a teleplilésrendezést szerzOdéseket, tervezes-
elokészitési feladatokat, t4jékoztatasi tevékenységet latna el, kérelemre véleményezné az
épitési, kozteriilet-rendezési terveket.

A palyazatfigyeléssel kapcsolatos feladatait, az elnyert palydzatok esetén a kapcsolattartasi
teendoit viszont a Varosiizemeltetési Osztaly Palyazati Csoportja latna el a tovabbiakban.

3. Varosiizemeltetési Osztaly

Virosiizemeltetési Csoport

A Varosiizemeltetési Csoport feladatkdre nem valtozna.
Palyazati Csoport

Uj szervezeti egységként keriilne felallitasra ez a csoport. Feladata lenne a hazai és eur6pai
unids palyazatok figyelemmel kisérése, a megjelend palyazatok esetében a benyujthatosag
megitélése érdekében adatok, informacidk gytjtése, elemzésése. Amennyiben a szitkséges
szakértelem rendelkezésre 4ll, palyazatot irna, egyéb esetben egytittmikddne a palyazatiroval.
A palyazat elnyerése esetén egyiittmiikodik a lebonyolitd szervezettel, adatot gyijt,
nyilvantartast vezet és ellenorzo tevékenységet lat el.



V. KOZIGAZGATASI ES UGYFELSZOLGALATI FOOSZTALY

A Kozigazgatasi és Ugyfélszolgalati Féosztaly magaban foglalna a jelenlegi Hatosagi Iroda
altal ellatott feladatokat, valamint az Okméanyiigyi és Ugyfélszolgalati Iroda feladatkorébél
marad6 anyakdnyvvezetodi, illetve iigyfélszolgalati hataskoroket.

A TFoosztalyt fOosztalyvezetd vezetné, a szervezeti egység osztalyokra és csoportokra
tagozodna.

Javasolt szervezeti felépités:
1. Titkarsag
2. Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Osztaly
- Anyakonyvvezetok
- Igazgatasi Csoport
Kozteriilet-feliigyeleti Csoport

Ugyfélszolgalati Csoport

3. Epitéstigyi Osztaly

A szervezeti egységek feladatai:

1. Titkdrsig

Jelenlegi feladatuk bdviilne az iratkezeléssel kapcsolatos azon feladatokkal, mely feladatokat
jelenleg az Ugyirat-kezelési Csoport végez a szervezeti egységet érintden (Szervezeti
egységre beérkezd kiildemények érkeztetése, iktatasa, kézi irattar kezelése.)

2. Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Osztily

Anyakényvvezetok

Jelenleg két £6 latja el az anyakonyvvezet6i teendoket Hivatalunkban.
Igazgatisi Csoport

Az Igazgatasi Csoportba beolvadva 2013. januar 1-jét6l a szabalysértési feladatok atadasabol
eredéen lecsokkent 1étszami szabalysértési és birtokvédelmi csoport. Igy a birtokvédelmi és a
szabalysértési végrehajtasi feladatokon kiviil az Igazgatdsi Csoport ellatna tovéabbra is a
kereskedelmi és mez6gazdasagi, valamint a kérnyezetvédelmi €s a hagyatéki feladatokat is.

Kozteriilet-feliigyeleti Csoport

A Kozteriilet-feliigyeleti Csoport mitkodésében valtozas, hogy tevékenységiiket nem a Beller
utcai hivatali helyiségben latnak el, hanem a Bocskai utcai hivatali épiiletben.

Ugyfélszolgalati Csoport

Az 1 szervezeti struktura kialakitasandl és az Gjonnan létrehozandd szervezeti egységek
feladatainak meghatarozasanal, az &llampolgarokat kiszolgdlo és az lgyfélkozpontu
ligyintézést segitd ligyfélszolgalat ujragondolasa is sziikségessé valt.

A jelenlegi tigyfélszolgdlati feladatok (egyablakos lgyintézés, és &ltalanos tajékoztatas)



mellett célszeri a hatdsagi feladatoknal az tigyféllel valo els6 személyes kapcsolatfelvétel
helyszineként az ligyfélszolgalatot megjeldini, azokban az tigycsoportokban ahol ezt az adott
tigymenet lehetdvé teszi, ill. ha az, az igyintézés gyorsasagat szolgalja ill. el6segiti.

A kialakitand6 ligyfélszolgalaton a meglévé harom munkatars mellett a Foosztalyok, illetve
az Osztalyok részérol kijelolt munkatarsak forgd rendszerben lathatnanak el tigyfélszolgalati
feladatokat szakteriiletiiket érintéen.

Feladatuk lenne az tigyfelek szakszeri tajékoztatasa, a kérelmek, illetve beadvanyok atvétele,
valamint a hianypo6tlasi felhivas azonnali megtétele, amennyiben erre méd és lehetdség van.

A tovabbi ligyintézés az érintett teriileteken mar a szervezeti egységen beliil folytatodna.

A hatékony ligyfélszolgalati munka eldsegitése érdekében a jelenlegi ligymeneteket feliil kell
vizsgalni. Az allampolgarok tigyintézését kérelemnyomtatvanyokkal és az adott tigyfajtara
vonatkozo tajékoztatokkal kell kiszolgalni.

Az egész Hivatalt érint6en at kell tekinteni, hogy mely tigyfajtak tekintetében szolgalja az
iigyintézést az iigyfélszolgalati munka ¢s annak megfeleléen kell meghatarozni a
munkadllomésok szamat és a sziikséges targyi eszkozoket.

Fontos szempont, hogy az ligyfélszolgalati feladatokat elldt6 hatdsédgi ligyintéz6k szdmadra ne
jelentsen tobblet terhet az iigyfélszolgalati munka végzése, se id6ben , se a hatdsagi munka
végzésében. Fontos szempont, hogy egyiittesen szolgalja az tugyfelek érdekeit és el6segitse a
feladatok hatékony ellatdsat.

Az el6zetes vizsgalatok alapjan az alabbi munkadllomasokra lenne sziikség:

Szocialis tigyek 6 munkaallomas
Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Osztaly 5 munkasllomas
Kozteriilet-feliigyeleti Csoport 1 munkaallomas
Kampanyfeladatokra 1 munkaallomas

A tobbi hatdsagi tevékenységet érintden a vizsgalatok és egyeztetések folyamatban vannak.

A kialakitandé tgyfélszolgalat elhelyezését az Okmany és Ugyfélszolgalati Iroda
okmanyligyi iigyintézést végzo helyén javasoljuk, ahol a kor igényeinek megfelelé szinvonala
tigyfélvaroval és munkaallomasokkal ligyfélbarat szolgaltatds nyujthatd. Azonban a keriileti
hivatal kialakitasaval kapcsolatos épitkezés, koltozések, leltarozasok, ligyiratatadasok az év
végéig elhtizoddnak, melyre tekintettel az 0j tigyféltér kialakitdsara ebben az évben mar nem
jut id6. Ezért atmenetileg janudr honapban az tigyfélszolgalatnak még az Illyés Gy. utcai
hivatali helyiségben kellene fogadni az tigyfeleket.

3. Epitésiigyi Osztily

Az Epitésiigyi Osztaly hataskorét, illetve az azt ellaté koztisztviseloi létszamot még ebben az
évben jogszabalymodositas érinti. Bar az elmilt napokban megjelent az 1j €pitéshatosagi
feladatokat is meghatarozd 312/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet, nem tudjuk, hogy mely
hataskor marad a Hivatalnal és mely keriil 4t a felallitasra keriilé Epitésiigyi Hivatalhoz. Erre
tekintettel a létszamot a jelenlegi dllapotnak megfelelden tlintettiik fel. A feladatokat a 2013.
januar 1-jétdl hatdlybalépé Korm. rend. alapjan hatdroztuk meg, mely a hatdskori rendelet
megjelenését kovetéen még mddosulhat.



VL INTEZMENYFELUGYELETI ES HUMAN FOOSZTALY

Az Intézményfeliigyeleti és Human Foosztaly két szervezeti egység, a Szocidlis és
Egészségiigyi Iroda, valamint az OMIS Iroda dsszevonasaval jonne létre.

A szervezeti egységet foosztalyvezetd vezetné. A foosztaly osztalyra, csoportra tagozodna, az
intézményhaldzatottal kapcsolatos feladatokat pedig referensek latnak el.

Javasolt szervezeti felépités:
1. Titkarsag
2. Szocialis és Egészségiigyi Osztaly

Gazdasagi referens

Egészségiigyi és szocialis referens

Csalad- és Gyermekvédelmi Csoport
Szocialpolitikai Csoport

3. Koznevelési, Kozmiivel6dési és Sport Osztaly
- Koznevelési referens

- Sport és kozmiivelddési referens

A szervezeti egységek feladatai:

1. Titkarsag

Jelenlegi feladatuk bdviilne az iratkezeléssel kapcsolatos azon feladatokkal, mely feladatokat
jelenleg az Ugyirat-kezelési Csoport végez a szervezeti egységet érintéen (Szervezeti
egységre beérkezd killdemények érkeztetése, iktatdsa, kézi irattar kezelése.)

2. Szocialis és Egészségiigyi Osztaly

A Szocialis és Egészségiigyi Osztaly feladatkdre csokkenne a fovdrosi és keriileti hivatalnak
atadott feladatokkal, valamint létszama 12 fovel, melyre tekintettel a szervezeti egység a
korabbi 4 csoport helyett 2 csoportra tagozddna. Az intézményfeliigyeleti feladatokat -

rendszeres 4ltalanos torvényességi, szakmai ¢és pénziigyi, koltségvetési-gazdalkodasi
ellenorzést - referensek latnak el.

3. Koznevelési, Kozmiivel6dési és Sport Osztaly

Az OMIS Iroda feladatkorét latna el, attdl eltérd szervezeti felallisban az alabbiakra
tekintettel.

A koznevelési intézmények fenntartasa 2013. janudr 1-jétdl jelentdsen megvaltozik, a
miikodtetsi és fenntartoi feladatok szétvalnak. A jelenleg dnkorményzati fenntartasban levé
intézmények szakmai irényitasa, fenntartisa a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozponthoz
(KIK) keriil, mig a miikddtetés estiinkben az onkormanyzatnal marad.

Jelenleg 4 kozoktatasi tigyintéz6 foglalkozik a koznevelési szakfeladatokkal. A KIK
felallitasaval azonban nemcsak a koznevelési intézmények keriilnek 4tvételre, hanem a
koznevelési intézmények szakmai és funkcionalis feladatait ellatd koztisztviselok,
kozalkalmazottak. Mivel az 6vodakkal kapcsolatos feladatok tovébbra is az Snkormdnyzatnal
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maradnak, illetve a kdznevelési intézmények mikodtetése is feladatot jelent az 6nkormanyzat
szémara, az ezzel kapcsolatos szakmai feladatok ellatasara két f6 iligyintéz6 (kdznevelési
referens) feltétleniil sziltkséges. Mivel a feladatatadasra vonatkozodan jogszabalyok még nem
jelentek meg, igy a koznevelési referensek l1étszamat a jelenlegi 1étszamban jelenitettiik meg.

A koznevelési intézmények mellett e szakreferensek latndk el a GMK-kal kapcsolatos
fenntarto6i felligyelet korébe tartozé dontéselokészitdi és végrehajtoi feladatokat is.

A sport €s kozmivelodési szakterillet feladataibol a rendezvényszervezés, illetve a
testvérvaroskkal kapcsolatos feladatok a Polgarmesteri Kabinetre keriilnének, a tobbi
feladatban valtozas nem torténne. A feladatatcsoportositasbdl eredden a 1étszdmuk 4 foroél 2-
re csokkenne.

VII. KOZGAZDASAGI FOOSZTALY

A Kozgazdasagi Foosztaly két iroda, a Pénziigyi és az Adotigyi Iroda 6sszeolvadasaval jonne
létre. A szervezeti egységet foosztalyvezetd vezetné.

Javasolt szervezeti felépités:
1. Titkarsag
2. Gazdalkodasi Osztaly

- Koltségvetési Csoport
- Pénziigyi Csoport
- Szamviteli Csoport

3. Adétigyi Osztaly

A szervezeti egységek feladatai:

1. Titkarsag

Jelenlegi feladatuk béviilne az iratkezeléssel kapcsolatos azon feladatokkal, mely feladatokat
jelenleg az Ugyirat-kezelési Csoport végez a szervezeti egységet érintéen (Szervezeti
egységre beérkez6 kiilldemények érkeztetése, iktatasa, kézi irattar kezelése.)

2. Gazdalkodasi Osztaly

A Gazdalkodasi Osztaly a jelenlegi Pénziigyi Iroda feladatait latna el teljes korten, ugyanigy
hdrom csoport keretében. A  szdmviteli csoport feladatai kiegésziilnének a
Vagyongazdalkodasi Irodarol atkeriild vagyonkataszteri feladatokkal. fgy a Gazdalkodasi
Osztaly latnd el a a koltségvetés tervezésével, az elSirdnyzat felhaszndldssal, eldiranyzat
modositasaval kapcsolatos el6készit feladatokat, az 6nkormanyzat koltségvetési szervei
koltségvetésének tervezési, eldiranyzat mddositasi €s zarasi tevékenységének koordinalasat,
az Onkorményzat és a Hivatal koltségvetésben megtervezett bevételek beszedésével, a
kiadasok teljesitésével kapcsolatos operativ feladatokat, a pénzgazdalkodassal és
pénzellatassal kapcsolatos teenddket, a szamviteli torvénybdl és a koltségvetési szervek
szamviteli feladatait szabalyozo kormanyrendeletb6l ad6dé, a Hivatal tigyrendjében rogzitett,
hataskorébe tartozd feladatokat, az éves koltségvetéssel, zarszamadassal, évkozben a
gazdalkodasrol szol6 tajékoztatokkal kapesolatos, testiileti elSterjesztések elokészitésével,
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egyéb feladatkorben az adatszolgaltatassal, illetve az dnkormanyzati intézmények pénziigyi
informacionak irdnyitadsaval és szervezésével kapcsolatos feladatokat, a pénziigyi-gazdasagi
munkafolyamatokba é€pitett ellenérzést.

Adéiigyi Osztaly

Az Adoéiigyi Iroda Adoéiigyt Osztaly elnevezéssel Fdosztalyba tagozodva latna el korabbi
feladatait.

A Pogdrmesteri Hivatal dtszervezésének eredményeként:

- megsziintetésre keriilne a feladatatadassal érintett Gyambhivatal, valamint az Okmanyiigyi
és Ugyfélszolgalati Iroda, a fovérosi kerilleti hivatalnak torténd feladat- és statusz
atadasbol eredé6 miksdési nehézségek megoldasra keriilnének,

- az allampolgarok gyorsabb és hatékonyabb kiszolgalasa érdekében — t6bb szakmai teriilet
képviseletével - folyamatos tigyfélszolgalat kertilne felallitasra,

- létrejonne a gyorsabb ligyintézést elésegits iratkezelési rendszer.

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Kérem az elbterjesztés megtargyaldsat, a hatdrozati, valamint a rendeletalkotasi javaslat
elfogadasat.

Budapest, 2012. november ,;(l.t.” | /; - ¢\‘7_;-=~

Laszlo Tamas

Melléklet:
1. A Polgarmesteri Hivatal jelenlegi szervezeti felépitésének abraja

2. A képviseld-testiilet és szervei szervezeti és miilkodési szabalyzatarol szélo 28/2012.
(VIL.2.) 6nkormanyzati rendelet modositasarol szolo rendelet-tervezet

3. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti valtozasanak bemutatasa

(1) Témafelelds: Jegyzd
(2) Egyeztetésre megkiildve: Szakszervezet

(3) Bizottsagok:
PJB SZCSTB KKESB TVEKB
X X X X
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i . N
(4) Jegyz6i lattamozas: 2012, .00 U‘ nap Aléirés(fﬂ%.‘.’f)..@&g AT Y
(5) Meghivandok: '

Hatarozati javaslat

A Képviseld-testiilet iigy dont, hogy:

1. elfogadja a Polgarmesteri Hivatal atszervezésére irdnyuld eldterjesztést, felkéri a jegyz6t a
sziikséges munkaltatdi intézkedések megtételére

2. a jarasok kialakitasarol, valamint egyes ezzel 0sszefiiggd torvények modositasarol sz6lé
2012. évi XCIII. térvény alapjan a Kormanyhivatalnak atadott 72 statuszra tekintettel a
Polgarmesteri Hivatal engedélyezett 1étszamat 2013. januar 1-jével 179 foben hatarozza
meg.

3. felkéri a polgarmestert, hogy a 2013. évi koltségvetési rendeletet a Polgarmesteri Hivatal
atszervezésének figyelembe vételével terjessze be a Képviseld-testiilet elé.

Hataridé: 1. pont esetében: 2012. 12.31.

2. pont esetében: 2012.11.28.

3. pont esetében: 2013. évi koltségvetés elokészitése
Felelos: 1. pont esetében: jegyzd

2-3. pont esetében: polgarmester

Rendeletalkotasi javaslat:

A Képviseld-testiilet ugy dont, hogy

megalkotja .../2012. (...) énkormanyzati rendeletét a képvisel6-testiilet €s szervei szervezeti
és miitkodési szabalyzatarol szolo 28/2012. VIL.2.) 6nkormanyzati rendelet modositasarol.

Hatarido: a rendelet kihirdetésére 2012. november 29.

Felelos: polgarmester

Jogszabalyi hivatkozas: 1990. évi LXV. torvény 18. §

A hatirozathozatalhoz és a rendeletalkotisi javaslat elfogaddsdhoz mindsitett
szavazattobbség sziikséges.

13



BpoI|
BpoJ| BpoJ] wodg s3 13esnlyj epoJ] epouy
13¢so)eH needjozsJAI) “1S2PORANIA epod| 1k3ndaszsady epou| 1i3nopy
3 K3ndugwyO “IselenQ 15ppoY|gpzeSsoIeA 9 syg0zg K3nzuag [erealguess)
" —— 4 |
| n___ ____I_________ C o __ 1.
| |
| | -
I
|
|
|
| Bpoa]
| 1zsandag g S? TMpPPAILY
dgsappny JuIgey 1zspndagy s? 1P 3
! ! . d
102433 “ [NESTETIREF T | e L
|
AwzsQ AazsQ | .
_mmﬁ...:.+_u os|eg _S__:_oa:w-::: _ ; “ " '
t
| | '
||||||||||||||||||| -1
r _
! [
[ B bbby
" }
|
1
OLIAZIAA IADQIISONIN “ . _ oPEYd tWPPIA
I . |
I . |
_ ; |
| , |
| i |
OZADIr1V | ' I
“ " [
t 1
|
QZAD4r _
57 !
’ |
(sepod|gpzedsese] ! "
(orejosadey 1ZoezWAN ‘SPPOIPANUIZOY ‘SEIRINOZON ! I (wa[apaalazakuiQ ‘sgpoy[epzeducides
s9 twepesie] ‘uodg ‘Sesnl) “{8n3eszs937 ‘A8 si[p1002S 59 -peresD) | | ‘SIN|IWIZNSORE A “S9IZSII(PAUSN)
YILSINAYITOL TV HALSTWAYVOTOdTV " | YALSTWIVYITOLTV
T | T
_ L | A_ | | |
_ _ _ ! _
f e N mmm R _
|
|
{oiejosadey si[guctoyung

Za4s9)zsa(1910[2 ze 1[R[ |

dALSHNAYOTOd

1ejosodey 1019297



Budapest Févaros XV. keriilet
Rikospalota, Pestijhely, Ujpalota
(")nkorményzat
Képviseld testiiletének

.../12012. (....) onkormanyzati rendelete

A képviselo-testiilet és szervei szervezeti
és miikodési szabalyzatarol
szo6lo

28/2012.(VI11.2.) 6nkormanyzati rendelet
modositasaroél

Budapest Févaros XV. kertilet
Rékospalota, Pestujhely, Ujpalota
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a
helyi 6nkormanyzatokrol szolo 1990. évi
LXV. torvény 18. § (1) bekezdésében
kapott  felhatalmazas alapjan  az
Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés d)
pontjdban meghatarozott feladatkérében
eljarva a képviseld-testiilet és szervei
szervezeti és miko6dési  szabalyzatarol
sz0l6  28/2012. (VIL.2.) Onkormanyzati
rendelete (a tovabbiakban: Rendelet)
modositasara a kovetkezoket rendeli el:

1.§

A Rendelet 9. melléklete helyébe e
rendelet 1. melléklete Iép.

2.§

A Rendelet 9. melléklete helyébe e
rendelet 2. melléklete 1ép.

Zaro rendelkezések

3.§

(1) Ez a rendelet — a (2) bekezdésben
foglalt kivétellel - 2012. december 1-jén
1ép hatélyba.

(2) A 2.§ 2013. januér 1-jén lép hatalyba.

Juhaszné dr. Barath Laszlo Tamas
Marta polgarmester
jegyzo

Kihirdetési zaradék:

Ez a rendelet kihirdetésre kertilt 2012.

Juhaszné dr. Barath Marta
jegyzb
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A Budapest Févaros XV. keriilet 6nkorményzat Képvisels-

testiilete
Hivataldnak munkarendje és iigyfélfogadasi rendje

Munkarend

A hivatal dolgozéinak iltalinos munkarendije:

hétfs: 8% . 18%.jg
kedd: 8% 16%-ig
szerda; 8% . 16%.

csiitortok: 8% 1630-ig
péntek: 8% 12%.ig

A hivatal tigyfélfogadasi rendje:

hétfs: 13- 18%.ig
szerda: 8% 1630-ig
péntek: 8% 11%%jg

Ugyfélszolgalati Iroda

hétfs: 8% - 20%.ig
kedd: 8% - 16%.ig
szerda: 8% — 1630-ig

csiitortok:  8%- 16%.ig
péntek: 8% 12%.g

Okmadnyiroda

hétfs: 8% _20%.ig
szerda: 890 _ 16%;
csiitortok: 8% - 14%.ig
péntek:  8%. 113O-ig



Tisztségviselok iigyfélfogadasi rendje

A polgarmester iigyfélfogadasi ideje:
A hénap utolsé csiitortokén 16%°-19%-ig a Paskomliget u. 6. szam alatt,
eldzetes egyeztetés szerint

A jegyzo iigyfélfogadasi ideje:
Minden hénap masodik hétféjén: 13°° - 18% -ig

Az aljegyzé ligyfélfogadasi ideje:
Minden hénap negyedik hétfsjén: 13° 0_18%_ig
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A Budapest Fovaros XV. keriilet Onkormanyzat Képviselo-testiilete
Hivatalinak munkarendje és ligyfélfogadasi rendje

Munkarend

A hivatal dolgozéinak altalanos munkarendje:

hétfs: 8% . 18%.ig
kedd: 8% - 16%-ig
szerda: 8% - 16%-ig

csiitortok: 8% - 16*-ig
péntek: 8% - 12%ig

A hivatal iigyfélfogadisi rendje:

hétfo: 1330 - 18%-ig
szerda: 8% - 16*-ig
péntek: 8% - 11%%ig

I"ngfélszolgzilati Iroda

hétfo: 8% - 20%-ig
kedd: 8% - 16*-ig
szerda: 8% — 16-ig

csiitortok: 8% - 16°-ig
péntek: 8% - 12%%ig

Okményiroda

hétfo: 8% — 20%-ig

szerda: 8% _ 16%-ig
cstitortok: 80 - 147-ig
péntek: 8% - 11%%ig



Tisztségviselok iigyfélfogadasi rendje

A polgirmester iigyfélfogadasi ideje:
A hénap utolsé csiitortokén 16%-19"-ig a Paskomliget u. 6. szam alatt,
elozetes egyeztetés szerint

A jegyzo iigyfélfogadasi ideje:
Minden honap masodik hétfsjén: 13°° — 18% -ig

Az aljegyzé ligyfélfogadasi ideje:
Minden hénap negyedik hétfojén: 13%0 - 18% _ig



INDOKOLAS
Altalanos indokolis

A helyi 6nkormanyzatokrél sz6lo térvény
értelmében a polgarmester a jegyzo
javaslatdra elOterjesztést nyujt be a
képviselo-testilletnek a  polgarmesteri

hivatal szervezceti tagozdédésdnak,
munkarendjének, valamint lgyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara. Jelen

rendeletmddositds a szervezeti felépités
valtozasat tartalmazza.

Részletes indokolas
1.§-hoz
A Polgarmesteri Hivatal 2012. december

1-jét6] hatdlyos szervezeti felépitését
hatarozza meg.

2.§-hoz
A Polgarmesteri Hivatal 2013. januar 1-
jétdl  hatalyos  szervezeti felépitését
hatdrozza meg.

3.§-hoz

Hatalyba 1épésrol rendelkezik.
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