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ELOTERJESZTES

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miitkddési Szabalyzatinak mddositasardl

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Képviselo-testiilet 2012. marcius 28-i iilésén 210/2012. (111.28.) 6k. szami hatarozataval
jovéhagyta a Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatit (a tovabbiakban:
SzMSz), mely jegyz0i utasitassal kiadasra keriilt.

A Polgarmesteri Hivatal atszervezése kapcsan az SzMSz egy alkalommal Keriilt modositasra,
a hivatali létszam, illetve az id6kdzben megvaltozott szakfeladatrend kapcsan.

A Képviselo-testiilet novemberi iilésén targyalta a Polgarmesteri Hivatal atszervezésével
kapcsolatos eldterjesztést, mely tartalmazta a jarasi hivatalok felallitasaval Gsszefuggd, 2013.
januar 1-jétol életbe 1€pd, a Polgarmesteri Hivatalt érintd valtozasokat. A Képviselo-testiilet a
helyl onkormadnyzatokrdl szolo torvénynek megfeleléen a hivatali szervezeti struktirdt a
Képviseld-testiilet és szervei szervezeti €s mikodési szabalyzatardl szold rendeletében

rogzitette.

E szervezeti valtozasnak a SzMSz-en torténd atvezetése, egyben az SzMSz egyéb okokbol
szitkséges aktualizdlasa jelen elbterjesztés célja. Cél, hogy a Képviseld-testiilet 4&ltal
elfogadott szervezeti strukturanak megfeleljen, tovabba a 2013. januar 1-jét6l hatalyos
magasabb szinti jogszabalyokban (az allamhéztartasrol szolé torvény, valamint a
végrehajtasara kiadott Korm. rendelet) meghatdrozott kotelezd tartalmi elemeknek és a
szakfeladatrendnek.

A szakfeladatrend tekintetében tdjékoztatom a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy jelen
eloterjesztés az 56/2011. (XI1.31.) NGM rendelet 2012. marciusatél hatalyos
szakfeladatrendnek megfelelden, de a 2013. januar 1-jén a Polgarmesteri Hivatal altal ellatott
feladatokra aktualizdlva hatarozza meg a hivatali szakfeladatokat. Az elbterjesztés készitéséig
még nem keriilt uj, 2013-t6l hatalyos szakfeladatrendet meghatarozé jogszabaly kiadasra, bar
ennek lehetésége meég fenndil.

A hivatali struktura és az ennek alapjan a kialakitott fdosztalyok és mas szervezeti egységek
feladatait részletesen tartalmazza az SzMSz. Emellett mellékleteiben és fliggelékeiben
tartalmazza mindazokat az elemeket, pl. vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok,
gazdasagi szervezet iigyrendje, amelyek jogszabaly alapjan az SzMSz-ben szabalyozandok.
Felhivom a figyelmet, hogy a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorsket is ismételten
meg kellett hatdrozni, tekintettel a struktura véltozasara.



A Polgarmesteri Hivatal SzMSz-ének jOvéhagyasira a Képviselo-testiilet jogosult az
allamhaztartasrol sz616 torvény 9.§ (1) bek. e) pontja alapjan.

Tekintettel a véltozds mértékére, a kiadott SzMSz modositasa helyett egy 1j SzMSz
Jovahagyasara teszek javaslatot.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy a beterjesztett SZMSz-t hagyja jova.

Budapest, 2012. december Cl
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Laszl6 Tamas
polgarmester

1) Témafelelés: Jegyz6i Titkarsdg . Lo,
2) Egyeztetésre megkiildve: a Polgarmesteri Hivatal irodai és osztalyai

3) Bizottsagok:
KKES PJ SZCST TVEK
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4) Mellékletek: a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak tervezete

5) Jegyzbi lattamozas: 2012. december. ol Aléirés;x\.}.%\fd. WJW Ch ’g'“U SN
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Hatarozati javaslatok:

Budapest Févaros XV. kerilleti Onkorményzat Képvisel6-testiilete tGgy dont, hogy az
eldterjesztés melléklete szerinti tartalommal jovahagyja a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat.

Felelos: polgarmester
Hatarido: 2012. december 19.

A hatarozati javaslat elfogadasahoz egyszerii szavazattobbség sziikséges.

(Jogszabalyi hivatkozds: az dllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 9.§ (1) (e), 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 13.§ (1), 56/2011. (XII. 31.) NGM rendelet 11. §, 1. sz. melléklet)
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BEVEZETES

Budapest Fovaros XV. keriileti Onkormanyzat Képviselo-testillete a  helyi
onkormanyzatokrdl szolé tobbszor mddositott 1990.évi LXV. tévény (Otv.) 38. § (1)
bekezdése alapjan egységes hivatalt — Budapest Fovdros XV. keriilet Rékospalota,
Pestijhely, Ujpalota Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatala elnevezéssel - hozott létre az
onkormanyzat mikodésével, valamint az allamigazgatasi iigyek dontésre valo
clokészitésével ¢€s  végrehajtasaval kapcsolatos feladatok — ellatisara, melyet
404/2003.(1X.24.) szdmu hatdrozatdval alapito okiratba foglalt.

Az Alapitdo Okirat 2013. januar 1-jét6l érvényes modositasat a Magyarorszag helyi
Onkorményzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX torvény 84. § (1) bekezdésében, az
allamhaztartasrél szolo 2011. évi CXCV. torvény 8. § (1) bekezdésében biztositott
jogkorében eljarva a Képvisel6-testiilet .../2012.(XI1.19.) 6k. szdmd hatarozataval
elfogadta, ennek alapjan keriilt kiadasra az Alapité Okirat egységes szerkezetbe foglalt,
valtozata. (/. sz. fiiggelék)

A Polgarmesteri Hivatal 2013. januar 1-jét6l Budapest Févaros XV. keriileti
Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal vagy Polgadrmesteri Hivatal) elnevezéssel
miikodik.

ERVENYESSEG

A Képviselo-testiilet az Alapité Okiratban foglaltak részletezésére 2013. januar 1-jétol
jovahagyja a Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (tovabbiakban: SzMSz).

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

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal elnevezése: Budapest Fovaros XV. keriileti Polgarmesteri Hivatal
2. A Hivatal székhelye:
1153 Budapest, XV. kertlilet Bocskai u. 1-3. (Varoshéaza)
3. A Hivatal telephelye(i):
1153 Budapest, XV. kertilet [1lyés Gyula u. 10.
4. A Hivatal jogallasa:

A Hivatal 6nalld jogi személy, dnalléan mikddo és gazdalkodd koltségvetési szerv,
gazdasagi tarsasagban nem vesz részt, 6nalld bankszamlaval rendelkezik, az
eldiranyzat feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabol teljes jogkorrel
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10.

11.

rendelkezik.
A Hivatal alapitéja:

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Képviselé-testiilete (1153 Budapest,
Bocskai u. 1-3.)

A Hivatal irdnyito6 szerve:

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Képvisel6-testiilete (1153 Budapest,
Bocskai u. 1-3.)

A Hivatal feliigyeleti szerve:

Budapest Fovaros XV. kertileti Onkormanyzat Képviselo-testiilete (1153 Budapest,
Bocskai u. 1-3.)

Hivatal fébb adatai, jelz6szamai:

Addszam: 15515005-2-42

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

Szektor: 1251

PIR torzsszam: 515003

Szakégazat: 841105

Koltségvetési elszamolasi  11784009-15735784
szamlaszama

A Hivatal illetékessége:

A Hivatal illetékessége Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestujhely,
Ujpalota kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

A Hivatal vezetdjének kinevezési rendje:

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

A jegyzdt a polgarmester palyazat alapjan hatdrozatlan idére nevezi a Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. tv. 82.§ (1) bekezdésében,
valamint a kozszolgalati tisztviselok jogallasardl szol6 2011. évi CXCIX. tv. 247. §-
aban foglaltaknak megfelelden.

A Hivatal gazdalkodasa
A Hivatal 6nalléan miikodo és gazdalkodé koltségvetési szerv.

A Hivatali koltségvetés felhasznalasanak rendszere - az dllamhéztartasrol sz616 2011.
évi CXCV. torvény, az allamhaztartdsrol sz6lo torvény végrehajtasara kiadott
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet, valamint egyes centralis alarendeltségi szervek
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12.

feladat- és hataskoreirdl sz616 1991. évi XX. tv. 140. §.(1) f.) pontja alapjan - kiilon
keriil szabalyozasra.

A Hivatal alaptevékenységei:

A Hivatal alaptevékenysége az 6nkormanyzat miiksdésével, valamint a polgarmester
vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozé iigyek dontésre valo elkészitésével és
végrehajtadsaval kapcsolatos feladatok ellatisa. A hivatal kozremiikodik az
onkorméanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel t6rténd
egyiittmiikodésének Gsszehangolasaban.

Ezen feladatait a helyi 6nkormanyzatokrdl sz6l6 1990. évi LXV.tv, valamint
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tv. alapjan latja
el. Az alaptevékenységek ellatisat szabalyozé jogszabalyok jegyzékét (hataskori
jegyzék) az egyes szervezeti egységek 2.sz. fiiggelékben talalhaté iigyrendje
tartalmazza.

Szakagazati besoroldsa:

841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

Szakfeladatai:

2012. marcius 2-t6] hatalyos besorolas szerinti szakfeladatok:

Szakfeladat szidm

841124-1;5;6;
841126-1;5;6;

Szakfeladat neve
Teriileti altalénos végrehajtd igazgatasi tevékenység

Onkormanyzatok és tarsulasok altalanos végrehajtd igazgatasi

841133-1; Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adoellenérzés
842531-1; A polgari védelem agazati feladatai
841112-1;5;6;  Onkorményzati jogalkotas
882111-1; Aktiv koraak ellatasa
882113-1; Lakasfenntartasi timogatas normativ alapon
882117-1; Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas
882118-1;6; Kiegészitd gyermekvédelmi timogatas
882119-1; Ovodaztatasi timogatas
882202-1; Kozgydgyellatas
841907-9; Onkorményzatok elszamolasa kéltségvetési szerveikkel
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493909-1; M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas
639990-1;6; M.n.s. egyéb informacios szolgaltatas

692000-1;6; Szamviteli, kdnyvvizsgaldi, adoszakértdi tevékenység
841191-1; Nemzeti tinnepek programjai
841192-1; Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények
842155-1; Onkormanyzatok m. n. s. nemzetkozi kapcsolatai
842360-1; Karpotlasi, karrendezési, kartalanitési tevékenység
842428-1; Biinmegel6zés
889943-1, Munkaltatok 4altal nyujtott lakastamogatasok
842421-6; Koztertilet rendjének fenntartasa

890301-5;6; Civil szervezetek miikodési tamogatasa

890302-5;6; Civil szervezetek program- és egyéb tamogatasa

890506-5; Egyhazak k6z6sségi €s hitéleti tevékenységének tamogatasa
872007-1; Pszichiatriai betegek atmeneti ellatasa

872008-1; Szenvedélybetegek atmeneti ellatasa

879017-6; Helyettes sziilonél elhelyezettek ellatasa

879018-1; Gyermekek atmeneti otthonaban elhelyezettek ellatasa
879033-5; Hajléktalanok ellatasa atmeneti szallason

882114-1; Helyi rendszeres lakasfenntartasi timogatas

882116-1;6;  Apolasi dij méltanyossagi alapon
882121-1; Helyi esett lakasfenntartasi tamogatas
882122-1; Atmeneti segély
882123-1; Temetési segély
882124-1; Rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
882129-1;6; Egyéb 6nkormanyzati eseti pénzbeli ellatasok
882201-1; Adoéssagkezelési szolgaltatas
882203-1; Koztemetés

889911-1; Pszichiatriai betegek nappali ellatasa
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889912-1; Szenvedélybetegek nappali ellatasa
889926-1, Ko6zosségi szolgaltatasok (kivéve: szenvedélybetegek alacsonykiisz6bi
889942 -1;5,  Onkormanyzatok ltal nyujtott lakastamogatas
889969-1;6 ; Egyéb specialis ellatasok
890112-1; Az egyenl6 banasmod megvaldsuldsat célzo altalanos tevékenységek és
890121-1;5; Fizikai és informacios akadalymentesitést segité programok, tamogatasok
890441-1;5;6;  Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas
890442-1; Foglalkoztatast helyettesité tdmogatasra jogosultak hosszabb id6tartamu
890443-1; Egyéb kozfoglalkoztatas
890216 - 1;6;  Onkorményzati ifjlisdgi kezdeményezések és programok, valamint
910501 - 1;6; Ko6zmivelodési tevékenységek és timogatasuk
910502 - 1;6; Kozmiivelédési intézmények, k6zosségi szinterek miikodtetése
931201 - 1; 5 Versenysport-tevékenység €s tamogatasa
931202 -1;5;  Utanpdtlas-nevelési tevékenység €s tamogatasa
931204 - 1;5;  Iskolai, didksport-tevékenység €s tamogatasa
931301 - 1;5;  Szabadiddsport- (rekreacios sport-) tevékenység €s témogatasa
381103-1; Telepiilési hulladék vegyes (6mlesztett) begy(ijtése, szallitasa, atrakasa
412000-1; Lakd- és nem lakoépiilet épitése
421100-1;6;  Ut, autépalya épitése
422100-1; Folyad€k szallitasara szolgald kozmii épitése
522001-1; Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartasa
813000-1; Zoldtertilet-kezelés
841402-1; Kozvilagitas
841403-1;5;6; Varos-, k6zséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatadsok

841154-1;5;6; Az 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdéalkodassal kapcsolatos feladatok

680001-1,5; Lakéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
680002-1; Nem lakéingatlan bérbeadésa, lizemeltetése
841901-9; Onkorményzatok és tarsulasok elszamolasai
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13.

14.

15.

841906-9; Finanszirozasi miiveletek
841908-9; Fejezeti és altalanos tartalékok elszamolasa

A Hivatal gazdasagi tevékenységét ellaté szervezete

A Hivatal szervezetén a gazdasigi tevékenységet aKozgazdasdgi Flosztaly és a
Jegyz6i Kabinet latja el. A féosztalyt kinevezett foosztalyvezetd vezeti.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladat- és hataskorének,
jogkorének részletes meghatarozasit a Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi
Szabalyzata és Gazdasagi Szervezetének Ugyrendje (3. sz. fiiggelék), valamint a
munkakéri leirdsok tartalmazzak.

A Hivatal miikodéséhez kapcsolédo, pénziigyi Kihatassal biré, belso
szabalyzatban rendezett kérdések:

Kiil6n szabalyzat hatdrozza meg:

a) a tervezéssel, gazdalkodassal, pl. a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és
dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzé személyek
kijel6lésének rendjével, az ellen6rzési adatszolgaltatasi €s beszamolasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos belsd el6irasokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

c) a belfoldi és kilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitaséaval,
elszamolaséaval kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszkdzgazdalkods szamviteli politikdban nem szabdlyozott
kérdéseit,

e) a reprezentacids kiadasok felosztasat, azok teljesitésének €s elszamolasanak
szabalyait,

f) a gépjarmilvek igénybevételének €s hasznalatanak rendjét,

g) a vezetékes és radidtelefonok hasznalatat, és

h) a kozérdek(i adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

Foglalkoztatisi jogviszonyok:

Koztisztviseldi jogviszony, kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, megbizési
jogviszony.
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II. FEJEZET
A HIVATAL ALTALANOS FELADAT ES HATASKOREI

1I/1. A Képviselé-testiilet mitkodésével kapcsolatban

A Hivatal

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

elékésziti a hataskorébe tartozo valasztast, kinevezést, megbizast,

osszegylijti és nyilvantartja az onkormanyzatot érintd kozérdekii bejelentéseket,
javaslatokat, panaszokat, valamint a képvisel6- -testiilet rendeleteit, hatdrozatait és
elokésziti a lejart hataridej(i hatdrozatok végrehajtasarol szolo jelentést,

szervezi a képviselo-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat, részt vesz annak
ellendrzésében,

biztositja a képviseld-testiileti Gilések technikai és tigyviteli feltételeit.

1172. A bizottsdigok miikidésével kapcsolatban

A Hivatal

végzi a bizottsagi eloterjesztések, jelentések, beszamolok és egyéb anyagok szakmai
elokészitését,

gondoskodik a bizottsagok tigyviteli feladatainak ellatasrol,

részt vesz a bizottsagi iilésen els6sorban az eléterjesztést készitd szervezeti egység
vezetdje utjan,

szervezi a bizottsagi dontések végrehajtasat, részt vesz annak ellendrzésében,
véleményezi a bizottsag hatarozatainak torvényeségét, és ha jogszabalysértést észlel,
a jogszabalyban foglaltak szerint jelzi a bizottsagnak,

kezeli a bizottsagok iratait az Ugyiratkezelésre vonatkoz6 szabalyok szerint,
nyilvantartja hatérozataikat.

I1/3. A helyi nemzetiségi onkormdnyzatokkal kapcsolatos feladatok

A Polgarmesteri Hivatal ellatja a nemzeti €s etnikai kisebbségek jogairdl sz616 2011. évi
CLXXIX. tdrvényben meghatarozott feladatokat, amelyeket a helyi nemzetiségi
dnkormanyzatokkal kotott egytittmikodési megallapodas rogzit.
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11/4. Az onkomadnyzati intézményekkel kapcsolatos feladatok

Az dnkormanyzati intézményekkel els§sorban a szakmai teriiletnek megfelel6 szervezeti
egységek tartanak rendszeres kapcsolatot. Az onkormanyzati fenntartéi feladatok
végrehajtasa érdekében altalanos torvényességi, szakmai és pénziigyi, koltségvetési-
gazdalkodasi felligyeletet latnak el. Ezekkel kapcsolatosan vizsgalatokat végezhetnek. A
feladat részét képezi a rendszeres informacié aramlds biztositasa és az intézményekben
foly6 szakmai munka segitése. A feliigyelet és kapcsolattartas formai:

- ellenérzés, témavizsgalat

értékelés

- koordinacio
- konzultacié
- munkaértekezlet

- tovabbképzés

1I/5. A civil szervezetekkel kapcsolatos feladatok

A civil szervezetek jelent6s szerepet jatszanak a keriilet kozéletében és fokozatosan
vehetnek részt egyes kozfeladatok ellatasaban, vagy segitésében. Fentiekre tekintettel a
Polgarmesteri Hivatal a civil szervezetekkel rendszeres kapcsolatot tart,
tevékenységiikh6z informaciot biztosit, az igények és lehetdségek alapjan részt vesz
rendezvények, a résziikre kifrando palyazatok elokészitésében.

11/6. Az onkormdnyzati képviselok tevékenységével kapcsolatban

A Hivatal

- segiti a képvisel6ok munkajat, jogaik gyakorlasat,

- soron kiviil megvizsgalja a képvisel6k javaslatait, bejelentéseit, s arra legkésébb 15
napon beliil vélaszt ad,

- aképvisel6k részére a képviseld-testiileti tilések el6tt az SzZMSz-ben meghatarozottak
szerint biztositja az irasos anyagok eljuttatasat,

- kozremilkodik a képviselok felvilagositas kérésének teljesitésében.
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1l/7. A polgdrmester dllamigazgatdsi feladat és hatdskorével kapcsolatban

A Hivatal

- kozremiikodik a polgarmester allamigazgatasi feladat és hataskorének ellatasaban,

- kozremlkodik - honvédelmi, polgari védelmi, katasztréfa elharitasi tigyekben - a
polgarmester allamigazgatasi feladatainak helyi végrehajtasaban.

1l/8. A jegyzd feladat és hatdskirével kapcsolatban

A Hivatal
- kozremikdédik az onkormanyzat miikodésével osszefiiggd feladatok ellatasaban,
- kozremikodik a jegyz6 allamigazgatasi feladat €s hataskdrének ellatasaban,

- gyakorolja a jegyzé &ltal atruhazott jogkorben a toérvény vagy kormanyrendelet
alapjan a jegyzore ruhdzott els6 fokd hatosagi jogkoroket.

III. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETI TAGOZODASA

A Hivatal szervezeti felépitését a képviseld-testiilet szervezeti és miikddési szabalyzata
hatarozza meg (1. sz. melléklet).

A Hivatal feladatait az alabbi szervezeti tagozédasban latja el:

Szervezeti egység megnevezése

1. [Polgarmesteri Kabinet

Titkarsag

Onkormanyzati Csoport

Tulajdonosi Feliigyeleti Csoport

Tarsadalmi Kapcsolatok Csoport

K 6zbiztonsagi referens

2. [Jegyzdi Kabinet

Titkarsag

Jogi és Szervezési Osztaly Jogi Csoport

Hivatali Ellaté Csoport
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Informatikai Csoport

Humanpolitikai Osztaly

3. [Belsé Ellendrzési Osztaly

4. [Foépitészi, Varosfejlesztési és Uzemeltetési Fosztaly

Titkarsag

F6épitészi Iroda

Vérosiizemeltetési Osztaly Varosiizemeltetési Csoport

Palyazati Csoport

5. [Kozigazgatasi és Ugyfélszolgalati Féosztily

Titkarsag

Epitésiigyi Osztaly

[gazgatasi és UgyfélszolgilatiAnyakonyvvezetdk

Osztaly Igazgatasi Csoport

K ozteriilet-feliigyeleti Csoport

Ugyfélszolgalati Csoport

6. [Intézményfeliigyeleti és Human Féosztaly

Titkarsag

Szocialis és Egészségiigyi OsztalyiGazdasagi referens

Szocialis és egészségligyi referens

Csalad- és Gyermekvédelmi Csoport

Szocialpolitikai Csoport

Koznevelési, Kozmiivelddési ésgKoznevelési referens

Sport Osztaly K6zmiivelddési és sport referens

7. [Kozgazdasagi Foosztaly

Titkarsag

Gazdalkodasi Osztaly Pénziigyi Csoport
Koltségvetési Csoport
Szamviteli Csoport

Adoéiigyi Osztaly
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A Hivatal engedélyezett Iétszama az alabbiak szerint alakul:

Szervezeti egység megnevezése Engedélyezett
létszam
Jegyz6 1
Aljegyz6 1
Polgarmesteri Kabinet 21
Jegyzdi Kabinet 29
Belso Ellenorzési Osztaly 4
Féépitészi, Varosfejlesztési és Uzemeltetési Féosztaly 17
Kozigazgatasi és Ugyfélszolgalati Féosztaly 40
Intézményfelligyeleti és Human Fdosztaly 28
Ko6zgazdasagi Féosztaly 38
Hivatal engedélyezett l1étszima dsszesen: 179

IIl/1. Ondll6 szervezeti egységek

A Hivatal szervezete 6nallo szervezeti egységekre: kabinetekre, féosztalyokra, osztalyra
tagolodik. Az 06nallo szervezeti egységek osztalyokbdl, csoportokbdl, osztalyokba,
csoportokba nem osztott referensekbdl allhatnak.

Az 6nallo szervezeti egységeket kabinetvezetd, foosztalyvezetok, osztalyvezetd vezeti. A
Polgarmesteri Kabinet, a Jegyzoi Kabinet, a foosztalyok, valamint a Belsé Ellendrzési
Osztaly vezetdje az 6nallo szervezeti egység felelos vezetbje (a jogéallas és feladat
tekintetében a tovabbiakban: féosztalyvezetd).

Kabinetek

A Polgarmesteri Kabinet osztily szintii 6nalld szervezeti egységnek felel meg, €lén
osztalyvezetdi besorolassal rendelkezd kabinetvezeté all. A Polgarmesteri Kabinet
csoportokra tagolddik, illetve csoportba nem osztott referensbél all.

A Jegyzdi Kabinet fosztaly szintli 6nalld szervezeti egységnek felel meg, mely
szervezeti egységet az aljegyz0 vezeti. A Jegyz6i Kabinet osztalyokra, csoportokra

tagolodik.

Féosztalyok

Féosztalyvezetd altal vezetett onallo szervezeti egység, mely osztalyokra, csoportokra
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tagozddik.
Osztaly

A Belsé Ellendrzési Osztaly osztalyvezet$ altal vezetett 5nallo szervezeti egység, mely
csoportokra nem tagozodik.

II12. Az ondllo szervezeti egységek belso tagozoddsa

Osztaly

A Jegyz6éi Kabineten, valamint a fdosztdlyokon beliili feladatoknak megfeleld belsd
tagozodast biztositd nem o6nallé szervezeti egység. A fGosztalyvezetd iranyitasaval, az
osztalyvezetd vezetésével végzi munkajat. Ez aldl kivételt jelent a Humanpolitikai
Osztaly, mely osztdly a Jegyzo6i Kabineten beliil, de kozvetleniil a jegyzé iranyitasaval
latja el feladatat.

Az osztaly csoportokra tagozddhat.

Csoport

Az osztalyon beliili feladatoknak megfeleld belsé tagozddast biztositoé nem 6nallé
szervezeti egység. Az osztdlyvezetd iranyitdsaval, a csoportvezetd vezetésével végzi
munkadjat.

111/3. Specidlis szervezeti egységek

I. Allandé szervezeti egységek:

1. Titkarsag

Valamennyi 6nall6 szervezeti egységen beliil miikdd, iktatasi, adminisztrativ, titkarsagi
teendOket ellaté nem onalld szervezeti egység. Munkajat kozvetleniil az 6nallé szervezeti
egység vezetdjének iranyitasaval latja el.

2. Foépitészi Iroda

A Féépitészi Iroda a Foépitészi, Virosfejlesztési és Uzemeltetési Féosztalyon beliil
miikddd osztaly szinti belsé szervezeti egység, melynek vezetését foosztalyvezetd-
helyettesi besorolassal rendelkezd foépitész latja el. Az iroda szakmai iranyitasét
kozvetleniil a polgarmester latja el, a munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

IL. Eseti szervezeti egység:
Munkacsoport

A Hivatal egyes eseti, bonyolult, Osszetett, egyilittmtkddést igényl6 feladatainak
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megoldasara tobb Hivatali szervezeti egységbdl, sziikség szerint kiilsé szakemberek (mas
onkormanyzati intézmények ¢és gazdasagi tarsasagok hozzéértd vezetdi illetve
munkatarsai, vagy fliggetlen szakértok) bevonasaval felallitott specidlis, rugalmas,
idélegesen miikodé munkaszervezete. A munkacsoport létrehozasara Hivatal vezetdje
jogosult.

A munkacsoport feldllitasakor meg kell hatdrozni:
a.) a csoport vezetdjét
b.) a csoport miikddési szabalyait (a csoport maga is szabalyozhatja)

c.) a csoport miikodésének céljat, feladatait, megbizdsa idOtartamat, jogositvanyait, a
tevékenység eredményeként elkészitendd dokumentacidkat (elbterjesztés, jelentés,
elemzés, terv, stb),

d.) a csoport tagjainak felhatalmazasat (pl. tirgyalas folytatdsa, képviselet, koordinacid),

e.) a csoport mikodéséhez sziikséges egyéb személyi, targyi, koltségvetési feltételek
biztositdsdnak modjét, forrasat sziikkség szerint.

IV. FEJEZET
A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

IV/1. A polgdrmester jogdlldsa és feladatai

1. A polgarmester feladat- €s hataskorét a vonatkozé jogszabalyok hatarozzak meg. A
polgarmester ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a képviseld-testiilet
felhatalmazza, illetve megbizza.

2. A polgarmester a képvisel6-testiilet dontései szerint €s sajat hataskdrében irdnyitja a
Hivatalt.

3. A polgarmester a Hivatal miikddésével kapcsolatos feladatai:

- a jegyzb javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Polgarmesteri
Hivatalnak feladatait az nkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések
elokészitésében és végrehajtasaban;

- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatdsagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre,
a jegyzOre, a Polgarmesteri Hivatal ligyintézjére;

- ajegyzd javaslatara eloterjesztést nyijt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal belsd
szervezeti tagozoddsanak, létszamanak, munkarendjének, valamint ligyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara;
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a hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyoz4s rendjét;

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében, gyakorolja az egyéb
munkaltatdi jogokat az alpolgarmesterek €s az dnkormanyzati intézményvezetok
tekintetében,

a polgarmester egyetértése szilkséges - az altala meghatarozott korben - a
Polgarmesteri Hivatal kdztisztvisel6je, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez,
vezetdi megbizasdhoz, felmentéséhez, vezetdi megbizdsanak visszavonasahoz és
jutalmazaséhoz,

a polgarmester - palyazat alapjan hatarozatlan idore - a jegyz0 javaslatira az
aljegyz6t nevez ki,

a hataskorébe tartozé ligyekben polgarmesteri utasitasokat, szabalyztokat,
indokolt esetben a jegyzovel kozosen polgarmesteri és jegyz6i utasitast ad ki.

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

1V/2. A jegyzo jogdlldsa és feladatai

A Polgarmesteri Hivatalt a jegyzé vezeti. A jegyz0 ellatja a jogszabalyok altal
hataskorébe utalt feladatokat, ennek keretében:

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben;

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i é€s
munkavallaléi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az
aljegyz0 tekintetében;

gondoskodik az 6nkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

tanacskozasi joggal vesz részt a képviselo-testiilet, a képviseld-testiilet
bizottsaganak (ilésén;

jelzi a képviselo-testiiletnek, a képviselo-testiilet szervének és a polgarmesternek,
ha a dontésiik, miikodésiik jogszabalysérto;

évente beszamol a képvisel§-testiiletnek a hivatal tevékenységérol,

dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi ligyeket;
dont azokban a hat6sagi iigyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és dnkormanyzati hatdsagi tigyekben;

a hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.
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A jegyz0t az aljegyzb helyettesiti, aki ellatja a jegyz6 altal meghatéarozott feladatokat.

A jegyzOt tavolléte esetén az aljegyzé helyettesiti. A jegyz0 és az aljegyz6 egyiittes
tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat a jegyz6 altal e feladattal megbizott
koztisztvisel6 latja el.

1V/3. Az aljegyzd jogdlldsa és feladatai

A jegyz0 helyettesitésére a polgarmester - palyazat alapjan hatarozatlan idére - a
jegyz0 javaslatara aljegyz6t nevez ki.

Az aljegyz0 a jegyz0 iranyitasa mellett vezeti a Jegyzoi Kabinetet és ellatja a jegyz6
altal meghatarozott feladatokat.

IV/4. A foosztilyvezeto jogdlldsa és feladatai

A fbéosztalyvezetd a foosztaly felelos vezetdje. A foosztalyvezet6t tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén, illetve egyéb indokolt esetben a munkakori leirasban kijelolt
vezetd helyettesiti.

A f6osztalyvezet6 felelds a foosztaly mikodéséért, a feladatkorébe tartozo tigyekben
a polgarmesternek és a jegyzOnek tartozik feleldsséggel.

A fbosztaly hataskorébe utalt feladatok teljesitésével kapcsolatos tigyekben képviseli
a Hivatalt.

Figyelemmel kiséri a fbosztaly feladatkorét érintd jogszabalyokat, testiileti és
bizottsagi dontéseket, azok valtozasait, mddositasait, intézkedéseket kezdeményez
azok végrehajtasara. A valtozasokat a mindségligyi vezetonek jelezni koteles a
folyamatszabélyozasok aktualizalasa érdekében.

Iranyitja, vezeti, szervezi és ellenorzi a foosztaly munkajat.

Felelds a fOosztadly munkdjaért, annak szakszerd, torvényes miikodéséért,
munkafolyamatba épitett, el6zetes és utolagos vezetdi ellendrzéséért.

A Hivatal tekintetében végzett (kiilsé és belsd) ellendrzések kapcsan a fOosztalyt
érintben éves bontasban nyilvantartast vezet, amely a belsé és kiilsd ellendrzési
jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok hasznosulasat és végrehajtasat nyomon
koveti.

Felelos a foosztaly hatékony és célszerli munkamegosztasanak megszervezéséért.

Gondoskodik a helyi 6nkorményzati rendeletekben, a Hivatal SzMSz-ében, a bels6
szabalyzatokban, utasitisokban, intézkedésekben és vezetdi korlevelekben eldirt
feladatok pontos, hataridében torténd végrehajtasarol.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

Koteles gondoskodni a féosztaly hataskérébe tartozdé Onkormanyzati rendeletek,
alapité okiratok, utasitisok, szabalyzatok aktualizalasarol.

Felelos a f6osztaly feladatkorébe tartozd, illetve esetenként red bizott feladatok
dontés-elokészitéséért €s hataridoben torténd végrehajtasaért.

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

Gyakorolja a jegyz6 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot.

Eldkésziti a feladatkoréhez tartozd képviseld-testiileti €s bizottsagi eldterjesztéseket,
részt vesz a képvisel§-testiilet {ilésén.

A szervezeti egységet érintd ligyekben koteles részt venni a bizottsagi uiléseken,
akaddlyoztatasa esetén helyettesitésrl gondoskodni.

Kozremiikodik az intézmények iranyitisdval kapcsolatos dontések, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtds megszervezésében.

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

Gyakorolja - atruhdzott hataskorben - a meghatarozottak szerint a belsé szervezeti
egység koztisztviseldi, ligykezel6i, munkavallaléi tekintetében az egyéb munkaltatoi
jogokat.

Javaslatot tesz a munkaltatéi jogok gyakorlasaval és huménpolitikai kérdésekkel
Osszefiiggésben a jegyzOnek.

Véleményt nyilvanit a bels6 szervezeti egység dolgozdja illetmény (munkabér) eldleg
kérelmérol.

Ellenérzi a koztisztvisel6k és munkavallalok munkaban eltoltott idejének igazolasat, a
jelenléti iv vezetését.

Felel6s a foosztaly koztisztviseldi és munkavéllaléi munkakori leirdsainak
elkészitéséért és naprakész allapotban tartasaért.

Gondoskodik a f6osztalyon a Hivatal tigyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozd
bels6 szabalyozas betartasardl.

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

Felelés az altala vezetett foosztalyon a munkafegyelem és a hivatalhoz mélto
viselkedés betartisaért, haladéktalanul koteles tajékoztatni a jegyz6t az Aaltala
tapasztalt munkafegyelmi vagy koztisztvisel6h6z, munkavéllaléhoz nem mélto

magatartasrol.

Elkésziti a képviselo-testiilet altal meghatarozott teljesitménykovetelmény céljai
alapjan a féosztaly valamennyi koztisztviseljére vonatkozé teljesitménykdvetelmény
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27.

28.
29.

30.

31
32.

33.

34.

megallapitasat és az egyéni munkateljesitmények értékelését.

Felel6s a foosztaly, valamint a feladatkorébe tartozd intézmények tevékenységével
Osszefliggd koltségvetési eldiranyzatok takarékos felhasznalasaért.

Sziikség szerint beszamol a tisztségviselk elott a féosztaly tevékenységérol.

Havonta kozvetleniil vagy az érintett osztilyvezetd, illetve csoportvezets altal
megvizsgalja az ligyintézési hatariddk betartdsat, ennek eredményér6l a jegyzot
tajékoztatja.

Beszamoltatja sziikség szerint az osztalyvezet6t a feladatai ellatdsardl. Az
osztalyvezetd utjan, valamint kdzvetleniil is ellendrzi a féosztaly koztisztviselbinek és
munkavallaldinak munkajat.

Ellatja mindazon feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezetdi megbizzék.

1

Rendszeresen koteles tajékoztatni a foosztaly koztisztviseldit és munkavallaloit a
munkajukhoz sziikséges informacidkrél, testiileti hatarozatokr6l, valamint
tisztségviseldi €s jegyzoi rendelkezésekrol. A tajékoztatas rendjét az 6nallo szervezeti
egység ligyrendjében hatarozza meg.

Felelds a belsdé szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasért,
informacidaramlasért, az egységes Hivatal munkajat elésegitd, az egyes belsd
szervezeti egységek egyiittmiikodését biztositd kapcsolattartasért.

Felelés a Hivatal Minéségiigyi Kézikbnyvében és a Mindségiigyi Eljarasaiban
foglaltak betartisaért ¢és Dbetartatasaért, a fOosztalyt €rintd mindségiigyi
dokumentumokban  sziikséges valtozasok kezdeményezéséért, a fOosztdly
dolgozoinak mindségiranyitasi rendszer alkalmazésara val6 felkészitéséért.

A f6osztalyvezetéi munkakorbe torténé kinevezés a kozszolgalati tisztviselokrdl szold
2011. évi CXCIX. torvény elbirasai szerint hatarozatlan idére szol, helyettesités céljabol
hatarozott iddre is torténhet.

1V/5. Az osztdlyvezetd jogdlldsa és feladatai

Az osztalyvezetd az osztaly felelos vezetdje. Megbizdsa nem fliggetlenitett vezetdi
megbizas, igy az egyes vezet6i feladatok ellatdsa mellett konkrét, egyedi ligyintézoi
tevékenységet is koteles ellatni.

Az osztalyvezetdt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, illetve egyéb indokolt
esetben a munkakoéri leirasban kijelolt vezetd helyettesiti.

A fbéosztalyvezet6t annak tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén, illetve egyéb
indokolt esetben munkakéri leirasaban foglaltak szerint helyettesiti.

Felelés az osztaly miikodéséért, a feladatkorébe tartozé ligyekben a
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10.

11.

12.

13.
14.
15.

17.

18.

19.

20.

foosztalyvezetonek tartozik felelosséggel. Kivételt jelent a Foépitészi Iroda vezetdje,
aki a feladatkorébe tartozo tigyekben a polgarmesternek tartozik feleldsséggel, illetve
a Humanpolitikai Osztaly vezetdje, aki a feladatkérébe tartozé ligyekben a jegyzének
tartozik felelosséggel.

Figyelemmel kiséri az osztaly feladatkorét érintd jogszabdlyokat, testiileti ¢s
bizottsagi dontéseket, azok valtozasait, mddositasait, intézkedéseket kezdeményez
azok végrehajtasara. A valtozasokat koteles jelezni a fOosztalyvezetdnek a
folyamatszabalyozasok aktualizalasa érdekében.

Iranyitja, vezeti, szervezi és ellendrzi az osztaly munkajat.

Felel6s az osztdly munkéjaért, annak szakszerli, torvényes miikodéséért,
munkafolyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezet6i ellenérzéséért.

Gondoskodik a helyi 6nkormanyzati rendeletekben, a Hivatal SzMSz-ében, a bels6
szabalyzatokban, utasitasokban, intézkedésekben és vezet6i korlevelekben el6irt
feladatok pontos, hataridoben torténd végrehajtasardl.

Felelds az osztaly hatékony és célszerii munkamegosztasanak megszervezéséért.
Felelés az osztdly koztisztviseli €és munkavéllaléi munkakori leirdsainak
elokészitéséért.

Felelos az osztaly feladatkorébe tartozd, illetve esetenként red bizott feladatok dontés-
elokészitéséért és hataridében torténd végrehajtasaért.

Részt vesz a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos tervezési, szervezési €s
végrehajtasi feladatok ellatasaban.

Gyakorolja a jegyz6 altal meghatérozott kdrben a kiadmanyozasi jogot.

Elokésziti a feladatkoréhez tartozo képviseld-testiileti €s bizottsagi el6terjesztéseket.

A fbosztalyvezetd dontésétdl fuggbden a szervezeti egységet érintd tigyekben koteles
részt venni a testiileti €s bizottsagi tiléseken.

. Kapcsolatot tart az osztdly mikodését eldsegité allamigazgatasi szervekkel,

intézményekkel, gazdasagi tarsasdgokkal, egyéb nem allami szervekkel és civil
szervezetekkel.

Felelos az osztaly, valamint a feladatkorébe tartozd intézmények tevékenységével
Osszefliggd koltségvetési eldiranyzatok takarékos felhasznalasaért.

Gondoskodik az osztdlyon a Hivatal ligyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozé
belsé szabalyozas betartasardl.

Gondoskodik a koztisztviselok és munkavallalok munkaban eltoltott idejének
igazolasarol, biztositja a jelenléti iv vezetését.

Javaslatot tesz a munkaltatoi jogok gyakorlasaval és a humanpolitikai kérdésekkel
Osszefliggésben a féosztalyvezetdnek.
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

Felelds az osztalyon a munkafegyelem és a hivatalhoz mélté viselkedés betartasaért,
haladéktalanul koteles tajékoztatni a foosztalyvezetét az altala tapasztalt
munkafegyelmi vagy koztisztviselohoz, munkavallalohoz nem mélté magatartasrol.

Havonta kozvetlenil megvizsgilja az ligyintézési hataridok betartasat, ennek
eredményérol a foosztalyvezetdt tdjékoztatja.

Beszamoltatja sziikség szerint a csoportvezet6t a feladataik ellatasardl. A
csoportvezetd utjan, valamint kozvetlentil is ellenérzi az osztaly koztisztviseldinek és
munkavallaldinak munkajat.

Kételes gondoskodni az osztaly hataskorébe tartozd onkormanyzati rendeletek,
alapité okiratok, utasitasok, szabalyzatok aktualizalasarol.

Véleményt nyilvanit a belsd szervezeti egység dolgozoja illetmény (munkabér) el6leg
kérelmérdl.

Javaslatot tesz a képvisel-testiilet altal meghatarozott teljesitménykovetelmény céljai
alapjan az osztaly valamennyi koztisztviseldjére vonatkozé teljesitménykoévetelmény
megallapitasara €s az egyéni munkateljesitmények értékelésére a foosztalyvezetdnek.

Ellatja mindazon feladatokat, mellyekkel a munkahelyi vezet6i megbizzak.

Felelos a Hivatal Min6ségiigyi Kézikonyvében és a Mindségligyi Eljarasaiban
foglaltak  betartdsaért és betartatasaért, az osztalyt érintd6 mindséglgyi
dokumentumokban sziikséges valtozasok kezdeményezéséért, az osztaly dolgozodinak
minoségiranyitasi rendszer alkalmazasara valé felkészitéséért.

Az osztalyvezetdi munkakorbe torténd kinevezés a kodzszolgélati tisztviselokrdl szolo
2011. évi CXCIX. torvény eldirasai szerint hatarozatlan idére szol, helyettesités céljabol
hatarozott id6re is torténhet.

IV/6. A csoportvezetd jogdlldsa és feladatai

A csoportvezetd fGosztalyon, kabineten, osztalyon beliil miikodoé csoport felelds
vezetdje. Megbizdsa nem fliggetlenitett vezetdi megbizas, igy az egyes vezetoi
feladatok ellatasa mellett konkrét, egyedi iigyintézdi tevékenységet is koteles ellatni,
valamint megbizhatdé az oszilyvezetd/kabinetvezetd tavolléte esetére annak

helyettesitésével is.

Felelds a csoport miikodéséért, a feldatkorébe tartozd ligyekben a kozvetlen
munkahelyi vezetonek tartozik feleldsséggel.

Iranyitja, Osszehangolja és ellenérzi a csoport munkdjat, ennek soran a csoport
koztisztviseldinek és munkavallaldinak utasitast ad a munkavégzés vonatkozasiban.

Javaslatot tesz a munkaltatéi jogok gyakorlasaval és a humanpolitikai kérdésekkel
osszefliggésben a kabinetvezetonek/osztalyvezetnek.
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5. Gondoskodik a helyi 6nkormanyzati rendeletekben, a Hivatal SzMSz-ében, a bels6
szabalyzatokban, utasitdsokban, intézkedésekben és vezetdi korlevelekben elGirt
feladatok pontos, hataridoben torténd végrehajtasarol.

6. Felelds a csoport hatékony és célszerli munkamegosztasanak megszervezéséért.

7. Felelos a csoport koztisztviseldi ¢€s munkavéllaléi munkakéri leirdsainak
elokészitéséért.

8. Felel6s a csoport feladatkorébe tartozd, illetve esetenként red bizott feladatok dontés-
elokészitéséért €s hataridoben torténd végrehajtasaért.

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

végrehajtasi feladatok ellatasdban.

10. Felelés a csoport, valamint a feladatkorébe tartozd intézmények tevékenységével
Osszefuggd koltségvetési eldiranyzatok takarékos felhasznalasaért.

11. Gondoskodik a Hivatal ugyfélfogaddsi és munkarendjére vonatkozé belsd
szabalyozés betartasarol.

12. Felel6s a csoporton beliil a munkafegyelem €s a hivatalhoz mélté viselkedés
betartasaért, haladéktalanul koteles tajékoztatni kozvetlen vezetdjét az éltala tapasztalt
munkafegyelmi vagy koztisztviselohéz, munkavallaléhoz nem mélté magatartasrol.

13. Kozvetleniil ellenérzi a csoport koztisztviseldinek és munkavallaldinak munkajat.

14. Felelés a Hivatal Mindségligyi Kézikonyvében €s a Minoségiigyi Eljarasaiban
foglaltak betartasaért és betartatdsaért, a csoportot érintd mindségiigyi
dokumentumokban sziikséges valtozasok kezdeményezéséért, a csoport dolgozoinak
mindségiranyitasi rendszer alkalmazasara valé felkészitéséért.

15. Ellatja mindazon feladatokat, mellyekkel a munkahelyi vezet6i megbizzak.

V.FEJEZET
FOOSZTALYOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS RENDJE

V/1. Polgdrmesteri Kabinet

V/1.1.  Jogi személyisége

A Polgarmesteri Kabinet (a tovabbiakban: kabinet) a Hivatal 6nall6 jogi személyiséggel
nem rendelkez6, osztalyként mikodd belsé szervezeti egysége, melynek feladatait,
miikddésének altalanos szabalyait, belso felépitését jelen szabalyozas tartalmazza.

V/1.2. A kabinet irdnyitasa és vezetése

A kabinetet a polgarmester iranyitisa mellett a kabinetvezetd vezeti. A kabinet
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koztisztviseldi felett a munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

A kabinet feladatainak torvényes és hataridében torténd ellatasaért a kabinetvezetd
felelds.

A kabinetvezet6t tavolléte esetén a Tulajdonosi Feliigyeleti Csoport vezetdje helyettesiti.

V/1.3. A kabinet szervezeti felépitése

Titkarsag

Onkormanyzati Csoport

Tulajdonosi Feliigyeleti Csoport

Térsadalmi Kapcsolatok Csoport

Ko6zbiztonsagi referens

V/1.4. A kabinet altalanos feladatai

A kabinet belsé szervezeti egységeinek {0 feladatait jelen szabalyzat tartalmazza,

részletes feladatait a Kabinet Ugyrendje (jelen szabalyzat 2. sz. fiiggeléke) hatdrozza

meg.

Titkarsdg

- ellatja a polgarmester és alpolgarmesterek melletti titkarsagi, ligykezelési, tigyviteli
feladatokat. Részt vesz az ligyfelek eligazitasaban és a tisztségviselok fogadddriinak

elokészitésében és lebonyolitasaban,
- nyilvantartja a bizottsagi €s képviseld-testiileti ulések tervezett idOpontjat, a

kiilonb6z6 rendezvényeket s teremigényeket.
Onkormdnyzati Csoport
A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatat jelen szabalyzat 1V.
fejezetében meghatarozottak szerint latja el.
A csoport feladata:
A képviselG-testiilet és a bizottsagok miikidéséhez sziikséges eldkészité technikai
feladatok végrehajtdasa érdekében:

- sziikség szerint elGterjesztés készit, elokésziti és szervezi a képviselO-testiilet és a
bizottsagok iiléseit, jegyzokonyvet és hangfelvételt készit, nyilvantartast vezet a
hozott hatdrozatokrol, azokrdl kivonatot készit. Gondoskodik a jegyzOkonyvek és
hangfelvételek megorzésérdl,
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- gondoskodik az tlésekrol késziilt jegyz6konyveknek, valamint az el6terjesztéseknek a
torvényességi felligyeletet ellato szervezethez torténd tovabbitasarol,

- gondoskodik az 6nkormanyzati rendelet-tervezetek és rendeletek kifiliggesztésérol, a
rendeletek kihirdetésér6l és nyilvantartasarol. Elvégzi a hatdrozatok, rendeletek
folyamatos aktualizalasat a Hivatal informatikai rendszerében és az ©nkormanyzat
honlapjan,

- a testlileti anyagokr6l informaciot szolgaltat, jegyzOkonyvekrdl, hatarozatokrol,
rendeletekrdl hiteles kiadmanyt ad ki.

A nemzetiségi onkormdnyzatok miikbdésének technikai és adminisztrativ feltételeinek
biztositasa

A kozmeghallgatas, lakossagi forum technikai és szervezési feladatainak elldtdasa:

- a koOzmeghallgatds meghivojat elkésziti és a meghivot kozzéteszi, a
kozmeghallgatasrdl jegyzokonyvet és hangfelvételt készit,
- a kozmeghallgatisra beérkez6 kérdésekre az irasbeli valaszok elbkészitését

megszervezi,
- ajegyzOkonyvet megkiildi a torvényességi feliigyeletet ellatd szervezeteknek.

Vilasztasi feladatokban valé részvétel:

- a helyi valasztasi bizottsdg adminisztrativ teenddinek ellatja, a bizottsdg valamennyi
tilésén jegyzOkonyvet készit, amelynek megdrzésér6l gondoskodik, a hozott
hatarozatokat kifliggeszti, az érintettek részére megkiildi, jogorvoslati eljarashoz a

keletkezett iratokat dsszeallitja és felterjeszti,
- valasztas és népszavazas alkalmaval az adatosszesitd elkészitésében kdzremiikodik és

a kozzététel megszervezi,
- a valasztasi ciklus alatt a mandatumokban bedlld valtozasokhoz sziikséges HVB

dontéseket elokésziti.
Tulajdonosi Feliigyeleti Csoport
A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatat jelen szabalyzat [V.
fejezetében meghatarozottak szerint latja el.
Gazdasdgi tarsasagokkal kapcsolatos feladatok:

- kapcsolatot tart a gazdasagi tarsasagokkal, a tarsasagok beszamolasi kotelezettsége
teljesitését, a tulajdonosi hatdrozatok végrehajtasat figyelemmel kiséri, kezeli a
tarsasagok vezetOinek kinevezésével (felmentésével), javadalmazasaval kapcsolatos

adatokat, a személyi anyagokat,
- a gazdasagi tarsasaigok miikodésével kapcsolatosan képviselo-testiileti eldterjesztést

elokészit és készit.
Lakas- és helyiséggazddlkodassal osszefiiggd feladatok

- részt vesz a lakas- és helyiséggazdalkodast érintd rendeletalkotasi munkaban,
- kapcsolatot tart a lakasvagyont kezel6 gazdasagi tarsasdg munkatarsaival,
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- alakasgazdalkodassal kapcsolatos szakmai dontéseket elokésziti,
- a helyiséggazdalkodassal kapcsolatos szakmai dontéseket elokésziti

Tdrsadalmi Kapcsolatok Csoport

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

- kapcsolatot tart a tomegkommunikacios szervekkel (sajto, radid, televizio) és a XV.
Média Kommunikécids és Szolgaltaté Kozhasznii Nonprofit Korlatolt Felelosségii
Tarsasaggal,

- sajtofigyelést végez, a sziikséges valaszok, nyilatkozatok elkészitése, tisztségviseldi
felszdlalasok, beszédek, cikkek anyaganak osszegyijtésérol gondoskodik,

- ellatja a civil szervezetekkel, valamint egyhdzakkal kapcsolatos Oonkormanyzati
feladatokat, szervezi a tdmogatasi dontéseket,

- anemzetiségi dnkormanyzatokkal kapcsolatos onkormanyzati feladatokat ellatja,

- kulturalis és sportrendezvényeket szervez.

Kézbiztonsdgi referens

- helyi szint( katasztréfavédelmi feladatok szakszer(i ellatasat elosegiti,

- kapcsolatot tart a rend6ri és Kkatasztréfavédelmi szervekkel €s a polgardr
szervezetekkel, a Rakospalota-Pestujhely-Ujpalota Kozrend és Vagyonvédelmi
Kozalapitvany kuratoriumi €s felligyelé bizottsagi tagjaival, a Helyi Védelmi
Bizottsag tagjaival, a védelmi munkaban részt vevé teriileti és egyéb szervekkel,
elokésziti a HVB iléseit, jelentéseket, beszamoldkat, a polgarmester védelemmel

kapcsolatos szakmai dontéseit,
- elokésziti a kozrendvédelemmel, koézrendvédelmi szervezetekkel kapcsolatos

képviselo-testiileti eldterjesztéseket.

V/2. Jegyzoi Kabinet

V/2.1. Jogi személyisége

A Jegyz6i Kabinet (a tovabbiakban: kabinet) a Hivatal 6néll6 jogi személyiséggel nem
rendelkezd, fbosztalyként milkodo belsd szervezeti egysége, melynek feladatait,
mikddésének altalanos szabalyait, belso felépitését jelen szabalyozas tartalmazza.

V/2.2. A kabinet irdnyitasa és vezetése
A Kabinetet a jegyz0 iranyitasa mellett az aljegyz6 vezeti.
A kabinet feladatainak térvényes és hataridében torténd ellatasaért az aljegyzé felelos.

Az aljegyz6t a Jegyz6i Kabinet vezetdi feladatainak ellatasaban tavolléte esetén a Jogi és
Szervezési Osztaly vezetdje helyettesiti.

A Foéosztaly osztalyokra és csoportokra tagolodik. A Humanpolitikai Osztaly a kabinet
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szervezetébe tagozodva, de kdzvetleniil a jegyzonek alarendelve latja el feladatait.

V/2.3. A kabinet szervezeti felépitése

Titkarsag

Jogi és Szervezési Osztaly Jogi Csoport

Hivatali Ellaté Csoport

Informatikai Csoport

Humaénpolititkai Osztaly

V/2.4. A kabinet altalanos feladatai

A kabinet belsd szervezeti egységeinek f0 feladatait jelen szabalyzat tartalmazza,
részletes feladatait a féosztaly Ugyrendje (jelen szabalyzat 2. sz. fiiggeléke) hatarozza

meg.

1.

2.
A

Titkarsag

ellatja a jegyz0 és aljegyz6 melletti titkarsagi, ligykezelési, ligyviteli feladatokat,
naprakészen nyilvantartja a jegyz6 altal a szakiroddk részére, ligyintézés céljabol
tovabbitott iratokat, figyelemmel kiséri és Osszegylijti a hataridére elkészitendd
jelentéseket, illetve tajékoztatasokat a feladatok végrehajtasarol,

részt vesz az Ugyfelek eligazitdsdban és a jegyzd, aljegyzd fogadodrainak
elokészitésében és lebonyolitasaban.

Jogi és Szervezési Osztaly

szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatat jelen szabéalyzat IV.

fejezetében meghatarozottak szerint latja el, s ezen tilmenden feladata:

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

vezeti a szerz0dések nyilvantartasat,
koordindlja az 6nkormanyzat, valamint a Hivatal kbzbeszerzéseit, elkésziti az éves

kozbeszerzési tervet.

Jogi Csoport

A szervezeti egységet a Jogi és Szervezési Oszaly vezetdje, aki feladatat jelen szabalyzat
IV. fejezetében meghatarozottak szerint latja el.
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A csoport feladata:

ellatja az orszaggyiilési és helyi dnkormanyzati képviseldi valasztasok, valamint a
nemzetiségi Onkormdanyzati valasztasok, az eurdpai parlamenti valasztasok, a
népszavazas, helyi népi kezdeményezés elokészitését, lebonyolitasat. Kozremiikodik
a valasztasi eredmények megallapitasiban, tovabbitasiban,

kozremiikodik a vélasztasi és szavazatszamlalo bizottsagok tagjainak felkérésében,
nyilvantartdsabanm sziikség szerinti pétlasukban, oktatasuk megszervezésében,

ellatja az 6nkormanyzat és a Hivatal jogi képviseletét a birdsagok és mas hatosagok
elott,

elvégzi az 6nkormanyzat €s a Hivatal szerz6déseinek jogi véleményezését, feladata az
onkormanyzat és a Hivatal szerzodésmintainak kidolgozasa és aktualizalasa,
nyilvantartja a megkotott szerzodéseket,

intézi a panasziigyek kivizsgalasat,

nyilvantartja a Hivatal utasitasait, szabalyzatait, aktualizalasat figyelemmel kiséri,

a nemzetiségi Onkormanyzatok jogszabalyszerli miik6dését folyamatosan
figyelemmel kiséri,

részvételt biztosit a jegyzdi, aljegyzoi félfogadason, az ott el6forduléd ligyek
vizsgélata és azokban a szlikséges intézkedések el6készitése,

ellatja az 6nkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos feladatokat (elokészitése, illetve
kozremiikodés az elokészitésében, rendelet kihirdetése, jogharmonizacid biztositasa,
nyilvantartasi feladatok), elvégzi a rendeletek folyamatos aktualizalasat a Hivatal
informatikai rendszerében és gondoskodik az o©nkormanyzat honlapjan vald
kozzétételrol,

nyilvantartja az onkormanyzat hatdrozataival kapcsolatos feladatokat, ellenbrzi a
feladatok végrehajtasat, elokésziti a lejart hataridejl hatarozatokrol sz616 tajékoztatot,
elozetes €s utdlagos normakontrollt gyakorol a testiileti és bizottsagi dontések,
nemzetiségi dnkormanyzatok esetében,

torvénytervezeteket véleményez,

feladatkorét érintéen elokésziti a sziikséges belsé utasitasokat, szabalyzatokat,
jogértelmezesi tamogatas az Onkormanyzat, a hivatal dontéshozodi, koztisztviseloi
részére,

kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatokat lat el (koordinacid, kozveszerzési terv
készitése, részvétel az eljarasok lebonyolitasaban),

koordindlja a hivatali statisztikai adatgyjtést,

ellatja a mindségiranyitassal kapcsolatos vezet6i feladatokat:

- a Hivatal mindségiranyitdsi  rendszerének  megvaldsitasaban  és
miikodtetésében a jegyzd képviseljeként jar el, e feladatkdrében a belsd
szervezeti egységek vezetdivel rendszeres kapcsolatot tart fenn. A Hivatal
képviseldjeként — meghatalmazassal — jogosult eljarni a feladatkorébe tartozo
tigyekben,

- felelés a minbségirdnyitasi rendszer hatékony miikodéséhez sziikséges
mindségtudatossag kialakitasaért, eldmozditasaért, érvényesitéséért,
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- a mindségiranyitdsi rendszer gyakorlati miikddtetéséért, az eldirasokban
rogzitett kovetelmények szerinti megvaldsitaséért, fenntartasaért,

- belsd auditorok  képzéséért, Ilétszamuk folyamatos  biztositaséaért,
tevékenységiik szakmai segitéséért,

- avezetdségi fellilvizsgalat elokészitéséért,

- aminOségiranyitasi rendszer szakmai képviseletéért.

Hivatali Elldaté Csoport

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

biztositja a Hivatal zavartalan mikodését,

a jarmivek lizemeltetése, teljesitmény-elszamoldsa és szervizelése, a hasznalatuk
szabdlyainak ellendrzése,

éves leltarozas elkészitése és végrehajtasa,

a koltségvetésben biztositott épiilet- feltjitasi és karbantartasi feladatok iitemezése és
megszervezeése.

kezeli a gondnoksagi ellatmanyt,

a koztisztviselOk éves utazasi bérleteinek beszerzése €s kiosztasa,

vezetékes-, mobiltelefonok koltségkeret szerinti elszdmolasa, szerz6déskotés, szamla
kiallitasa,

a selejtezett iratok égetdbe torténd szallitisa, szemétszallitas,

a Hivatal napi- és egyéb szaklapokkal val¢ ellatasa,

a szakkdnyvek nyilvantartasa, névre sz6l6 kiadasanak elkészitése,

a hivatal mikddésével kapcsolatos megrendelések elokészitése, a teljesités
lekényvelése a megfeleld koltséghelyre,

a hivatali vagyontargyak mozgasanak figyelemmel kisérése, adminisztracidja, kézi
raktar kezelése,

eszkdzbeszerzés a sziikséges és indokolt mértékben,

eszkoOzselejtezés évenkénti elokészitése €s lebonyolitasa,

kézponti iratkezeld6 miikodtetése (napi posta atvétele, tovéabbitasa az illetékes
szervezeti egység felé, kimené kiildemények kezelése, kdzponti irattar miikodtetése,
selejtezési terv elkészitése, selejtezés, az évente selejtezhetd iratok megsemmisitésre
torténd atadasa, levéltari megOrzésre atadando iratok levéltar részére térténd atadasa).

Informatikai csoport

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

A csoport feladata:

a szamitogépes halézat lizemeltetése, feliigyelete, adatvédelme és a kulcsfontossagu

adatok archivalasa,
valasztasok, népszavazas, népszamlalas alkalmaval a szédmitdstechnikai hattér

biztositasa,
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a hivatal hardver eszkozeinek miikddtetése és karbantartasa,
szoftverek karbantartasa, telepitése, jogtisztasag biztositasa,
a hivatali dolgozok szamitdégépes munkajanak segitése,
hivatali Web-lap karbantartasa,

jogosultsagi és technikai hattérnyilvantartas vezetése.

3. Humanpolitikai Osztaly

A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatit jelen szabalyzat IV.
fejezetében meghatarozottak szerint latja el azzal, hogy szakmai feladatat kozvetleniil
jegyzdi iranyitassal latja el.

Az osztaly feladata:

elokésziti a Képviselo-testiilet, a polgarmester, a jegyzé hataskorébe tartozé
munkaltatoi jogok gyakorlasaval kapcsolatos intézkedéseket,

kiirja a Hivatalban az egyes munkakorok betoltéséhez sziikséges palyazatokat,
végrehajtja és végrehajtatja a koztisztviselok vonatkozasaban a vagyonnyilatkoza-
tétellel, valmint a vagyonnyilatkozat Orzésével kapcsolatban meghatarozott
feladatokat,

ellatia a személyiigyi nyilvantartaisok folyamatos, naprakész vezetését, vezeti,
karbantartja a szakteriiletére vonatozod egyéb nyilvantartasokat, statisztikakat,
beszamolokat készit, adatot szolgaltat,

megallapitja és nyilvantartja az alkalmazottak altal igénybe vehetd éves szabadsag
mértékét, vezeti az igénybe vett szabadsagokat,

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

szervezi és dokumentalja kozigazgatési vizsgakra torténd jelentkezéseket,

elokésziti €s nyilvantartja a tanulmanyi szerzodéseket,

elokésziti a koztisztviselok mindsitését. Kozremikodik €s figyelemmel kiséri a
koztisztvisel6k éves egyéni teljesitményértékelését,

kozrem(ikodik a munkavallalok ellen inditott fegyelmi és kartéritési eljarasok soran,
intézi a kitiintetési, jutalmazasi €s soron kiviili eldémeneteli ligyeket,

a cimzetes vezetd tanicsosi, cimzetes vezetd fOtanicsosi, cimzetes fOGmunkatarsi
cimek adomanyozasara vonatkozd javaslatok dontés elokészitése, végrehajtasa,
ellatja a Koztisztviselok Napja rendezvény szervezési teenddit,

ellatja a hivatal vezetése és a helyi érdekvédelmi szerv kozotti kapcsolattartasbol
adodo feladatokat,

az Egységes Kozszolgéalati Szabéalyzatban és a Munkavallaléi Szabalyzatban
meghatarozott juttatdsok elokészitése, nyilvantartasa.
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V/3. Belsé’ Ellenorzési Osztdly

V/3.1. Jogiszemélyisége
A Bels6 Ellenérzési Osztaly a Hivatal 6nall6 jogi személyiséggel nem rendelkezé belsé

szervezeti egysége, melynek feladatait, mikodésének altalanos szabalyait, belso
felépitését jelen szabalyozas tartalmazza.

V/3.2. A szervezeti egység iranyitisa és vezetése

A szervezeti egységet a jegyz0 iranyitdsa mellett osztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen
szabalyzat 1V. fejezetében meghatdrozottak szerint latja el.

V/3.3. A szervezeti egység altalanos feladatai

A Bels6 Ellenérzési Osztaly éves munkatervben foglaltak szerint rendszer-, téma-, cél- és
utovizsgalatok (szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer, teljesitmény, informatikai rendszer)
keretében ellatja:

- aPolgarmesteri Hivatal szabalyszerliségi, pénzlgyi, utoellendrzését,

- az Onkormanyzat felligyelete ald tartozé koltségvetési szervek pénziigyi- gazdasagi
ellen6rzését,

- az 6nkormanyzat koltségvetésébol céljelleggel juttatott tamogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezett szervezetek pénziigyi ellendrzését,

- az irdnyitasa ala tartozo, a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasidgok takarékosabb
miikodésérol szold 2009. évi CXXII. torvény 1. § a) pontjaban meghatarozott
koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag ellendrzését.

A bels ellenérzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kiilonosen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és
elszdmolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a
vizsgalatara.

A belsd ellendrzés bizonyossdgot ado tevékenysége korében ellatando feladata:

- elemazi, vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, mikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

- elemazi, vizsgalja a rendelkezésre all6 er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megoOvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleloségét, a beszamolok
valddisagat,

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok, hidnyossagok megsziintetése,
kikiisz6bolése vagy csbkkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv milkodése eredményességének novelése és
a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

- nyilvantartja és nyomon koveti a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.
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Tandcsadoi tevékenysége keretében kiilonosen az alabbi feladatokat ldtja el:

- vezetdk tamogatidsa az egyes megoldasi lehetGségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

- pénziigyi, targyi, informatikai és humaner6forras-kapacitasokkal valé ésszer(ibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irAnyul6 tanacsadas,

- a vezetoség szakértdi tdmogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek €s a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitidsdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,

- tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

- konzultacio €s tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,

- javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének
novelése és a belsd kontrollrendszerek javitisa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

V/4. Féépitészi, Virosfejlesztési és Uzemeltetési Fiosztdly

V/4.1. Jogi személyisége

A Féépitészi, Varosfejlesztési és Uzemeltetési Féosztaly (a tovabbiakban: foosztaly) a
Hivatal 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkezd belsé szervezeti egysége, melynek
feladatait, miikodésének Aaltalanos szabalyait, bels6 felépitését jelen szabélyozas
tartalmazza.

V/4.2. A szervezeti egység irdanyitsa és vezetése

A szervezeti egységet a jegyz0 iranyitasa mellett, a V/4.4 pont 2. figyelembevételével a
féosztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében meghatarozottak
szerint latja el.

V/4.3. A foosztaly szervezeti felépitése

Titkarsag

Foépitészi Iroda

Vérostizemeltetési Osztaly Vérostizemeltetési Csoport

Palyazati Csoport

V/4.4. A foosztaly altalinos feladatai

A fOosztaly bels6 szervezeti egységeinek f6 feladatait jelen szabalyzat tartalmazza,
részletes feladatait a foosztaly Ugyrendje (jelen szabalyzat 2. sz. fiiggeléke) hatdrozza
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meg.

1. Titkarsag

- ellatja a titkarsagi teenddket,

- érkezteti, iktatja a szervezeti egységhez érkezd kiildeményeket, gondoskodik az
ligyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok Ugyiratkezelési Szabalyzatban foglaltak
szerinti végrehajtasardl.

vy v

2. Féépitészi Iroda

Az Iroda osztédly szintl szervezeti egység, melyet fGosztalyvezet6-helyettesi besorolassal
rendelkez6 foépitész vezet kozvetlen polgarmesteri iranyitas mellett. A foépitész szakmai
feladatait jelen szabalyzat IV. fejezetének foosztalyvezetdkre megallapitott rend szerint
latja el.

Az Iroda feladata:
Telepiilésfejlesztéssel, telepiilésrendezéssel kapcsolatos feladatai:

- a telepiilésfejlesztési koncepcid, az integralt telepiilésfejlesztési stratégia, a
telepiilésrendezési tervek teljeskorii szakmai elokészitését végzi,

- gondoskodik a felsébb szintli telepiilésfejlesztési és telepiilésrendezési tervekkel,
szakmai eldirasokkal valo 6sszhang megteremtésérol,

- Onkorméanyzati kezdeményezésli €s Onkormanyzati tulajdoni ingatlanfejlesztési
szandék esetén ellatja a tervezés-elOkészitési feladatokat, vazlatterveket, eloterveket,
nem engedély koteles terveket készit,

- kiils6 tervezd megbizasa esetén részt vesz a terveztetés koordinalasaban.

A Keriileti Epitészeti-miiszaki Tervtandcs miikodtetésével kapcsolatos feladatai:

- szervezi a Keriileti Epitészeti-miszaki Tervtanacs mikodését,

- elokésziti a beérkezd tervanyagokat tervtanacsi véleményezésre, a Tervtanics
véleményét allasfoglalas forméjaban kiadmanyozza és gondoskodik a jogszabaly
szerinti nyilvantartasok vezetésérol.

Ertékvédelemmel (épitett és természeti kornyezet védelme) kapcsolatos feladatai:

- kozremikodik a kulturdlis orokség védelmérdl szolo torvényben foglaitakkal,
valamint a kulturalis 6rokség védetté nyilvanitasanak részletes szabalyairdl sz6l6
miniszteri rendeletben foglaltakkal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatésaban,

- szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a térség, illetve a telepiilés egységes
taji és épitészeti arculatanak alakitasat,

- elbsegiti a kertlileti értékvédelmi rendeletben foglaltak teljestilését.

Telepiilésrendezési szerzédésekkel kapcsolatos feladatai:

- végzi a teleplilésrendezési szerzodések elokészitését, hivatalon beliili és kiilsd
érintettekkel torténd egyeztetését, az érvényes szerzddések nyilvantartasat.
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Telepiilésképi véleményezési eljdrdssal kapesolatos feladatok

- elokésziti a beérkezett kérelmekkel kapcsolatos polgarmesteri dontést a Kertileti
épitészeti-miiszaki tervtanacs véleményének kikérésével,
- fellebezés esetén eldterjesztést készit el6 a képviseld-testiilet elé.

Telepiilésképi bejelentési eljdardssal kapcsolatos feladatok

- el6késziti a beérkezett kérelmekkel kapcsolatos polgarmesteri dontést,
- fellebezés esetén eldterjesztést készit eld a képviselo-testiilet elé.

3. Varosiizemeltetési Osztaly

A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatidt jelen szabalyzat IV.
fejezetében meghatarozottak szerint latja el. Az osztaly két csoportra tagoldodik.

Virosiizemeltetési Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatit jelen szabdlyzat IV.
fejezetében meghatarozottak szerint latja el. A csoport feladatai:

Ut-, kozmii- és kornyezetvédelmi feladatok

- zoldfelilet fenntartasi feladatok komplex ellatasanak ellenérzése,

- kozteriileti fak védelme érdekében ellatando feladatok,

- helyi kbzlekedés-szervezési feladatok,

- helyi kozutak, koézjardak fenntartasaval kapcsolatos onkormanyzati feladatok
ellatasanak ellendrzése,

- kozteriilet foglalassal kapcsolatos tligyek intézése.

Beruhdzasi feladatok

- Onkormanyzati beruhdzasi feladatok bonyolitasa, kozbeszerzési feladatok ellatasa,
- kozmilvek engedélyezésével, épitésével, lizemeltetésével kapcsolatos teendok,
- miuszaki ellendri teenddk ellatasa.

Palydzati Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatat jelen szabalyzat [V.
fejezetében meghatarozottak szerint latja el. A csoport feladatai:

- figyelemmel kiséri a hazai és eurdpai unios palyazatokat,

- palyazati eldkészitd tevékenység keretében ellatja a sziikséges feladatokat,

- az Onkorményzat 4ltal kifrandd palyazatok esetén végzi azok eldkészitését,
lebonyolitasat, koordinalasat,

- az onkorményzat koltségvetési szervei, a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei
altal kezdeményezett palyazatokkal kapcsolatban nyilvantartast vezet és évente
tajékoztatast ad a képviseld-testiilet részére.
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