Budapest Févdros XV. kerileti Polgdrmesteri Hivatal — SzMSz

V/5. Kozigazgatdsi és Ugyfélszolgdlati Foosztily

V/5.1.  Jogi személyisége

A Kozigazgatasi és Ugyfélszolgalati Fbosztaly (a tovabbiakban: f6osztaly) a Hivatal
0nall6 jogi személyiséggel nem rendelkezé belsé szervezeti egyscge, melynek feladatait,
mikddésének altaldnos szabalyait, belsé felépitését jelen szabalyozas tartalmazza.

VI5.2. A szervezeti egység irdnyitisa és vezetése

A szervezeti egységet a jegyzd iranyitasa mellett foosztalyvezetd vezeti, aki feladatait
Jelen szabalyzat IV. fejezetében meghatérozottak szerint latja el.

V/5.3. A féosztaly szervezeti felépitése

Titkarsag

Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Osztily | Anyakdnyvvezetdk

Igazgatasi Csoport

Kozteriilet-feltigyeleti Csoport

Ugyfélszolgalati Csoport

Epitésﬁgyi Osztaly

V/5.4. A féosztaly ltalinos feladatai

A f6osztaly belsé szervezeti egységeinek f6 feladatait Jjelen szabalyzat tartalmazza,
részletes feladatait a fosztaly Ugyrendje (Jelen szabalyzat 2. sz. fliggeléke) hatrozza
meg.

Ellatja a jegyzo, aljegyz6 melletti titkarsagi, tigykezelési, tigyviteli feladatokat.
1. Titkarsag

- ellatja a titkarsagi teendGket,

- ¢érkezteti, iktatja a szervezeti egységhez érkezd kiildeményeket, gondoskodik az
tgyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok Ugyiratkezelési Szabalyzatban foglaltak
szerinti végrehajtasarol.

2. Igazgataisi és ﬁgyfélszolgélati Osztaly

A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatat Jelen szabalyzat 1V.
fejezetében meghatarozottak szerint latja el.
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Anyakonyvvezetok feladatai:

szilletések, hazassagkotések, haldlozasok anyakonyvezése,

hazassagkotési és bejegyzett élettarsi kapcesolat Iétesitése iranti eljaras lebonyolitasa,
eljaras allampolgarsagi tigyekben,

anyakonyvi okiratok kiallitasa,

hat6sagi igazolvanyok kiadasa,

eljaras névviselés, névvaltoztatasi ligyekben,

hazai anyakonyvezés ellatasa,

a sziiletési, hazassagkotési, bejegyzett élettarsi kapcsolati és halotti anyakonyvek és
névmutatdk vezetése.

Igazgatasi Csoport

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

Kereskedelmi és mezégazdasagi feladatok:

kis- és nagykereskedelmi, jarmii- és {izemanyag-kereskedelmi, vendéglato,
széllashely-szolgaltat6, és kolesonzd tevékenységet folytatd gazdalkodok mikodési
engedélyeinek kiadasa,

foldgazelosztd engedélyes fogyasztasi helyre valo bejutasanak elésegitése,
szakhatdsagi engedélyek beszerzése,

telepengedélyek, miikodési engedélyek alapnyilvantartasanak vezetése, igazolasok
kiadasa,

vasarcsarnokok és piacok nyilvantartsba vétele,

hatdsagi ellendérzések,

szakhatoségi nyilatkozat kiaddsa a szerencsejatéktermek tigyében,

panasziigyek intézése,

statisztika elkészitése és tovabbitisa a KSH felé,

allattartasi tigyek, szaktanacsadas,

marhalevél kiallitas,

novényvédelem, parlagfi-mentesités, szaktanacsadas,

telepitési hatdsagként jar el gytimolcsiiltetvény telepitése esetén.

Kornyezetvédelmi feladatok:

zaj €s rezgésvédelem, zajvédelmi birsag kiszabasa,

hulladékgazdalkodasi feladatok ellatasa, elhagyott, illegalisan lerakott hulladék
esetében,

avar-és kerti hulladékégetéssel kapcsolatos feladatok,

héztartasi tiizeld berendezésekben torténd veszélyes anyagok és egyéb hulladékok
égetése.
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Szabdlysértés — végrehajtasi — feladatok:

- szabélysértési pénzbirsagok elbirasa, kozérdekii munkavégzésre vald atvaltoztatasa,
elzarasra val6 atvaltoztatasanak kezdeményezése a birdsagon.

Birtokvédelmi feladatok:

birtokvédelmi kérelmek kapcsan az eljaras lefolytatasa,

a birtokvédelmi dontésben el6irt kitelezettségek teljesitésének ellendrzése,
végrehajtasi kifogas felterjesztése a kormanyhivatalhoz,

Jjogorvoslat esetén birdsag felé tovabbitasa az iigyiratnak.

Hagyatéki iigyintézés:

- azirdnyado jogszabalyoknak megfelelden elkésziti a hagyatéki leltart,

- azelkészitett leltart mellékleteivel egyiitt tovéabbitja az illetékes kdzjegyzdnek,.
- sziikség estén biztositasi intézkedést rendelhet el,

- Magyarorszagon elhunyt kiilfsldi allampolgér tigyében intézkedéseket tesz,

- gondnoki és gyami leltarok készitése a gyamhivatal megkeresése alapjan

Kozteriilet-feliigyeleti Csoport

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

A csoport feladatai:

- a koztertiletek rendjének feliigyelete,

- akozlekedésrendészeti feladatok ellatasa,

- utfeliigyel6i feladatok ellatasa,

- természetvédelmi feladatok ellatasa,

- Aallategészségiigyi feladatok ellatasa, (kobor-, elhullott allatokkal kapcsolatos
tevékenység).

Ugyfélszolgdlati Csoport

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

- rovid idétartamu kozteriilet foglalasi engedélyek kiadasa,

- lgygondnok kirendelés,

- talalt tirgyak kezelése,

- hirdetmények kifliggesztése,

- tulajdoni lapok megrendelése,

- dgyfelek tajékoztatasa, nyomtatvanyokkal torténd ellatisa, beadvanyok, kérelmek
atvétele,

- 1dényszerli kompenzacios kérelmek intézése,

- palyazati kérelmek intézése.
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3. Epl’tésiigyi Osztaly

A szervezeti egységet az osztilyvezetd vezeti, aki feladatat jelen szabalyzat 1V.
fejezetében meghatarozottak szerint latja el.

A csoport feladatai:

A XV. keriilet kbzigazgatdsi teriiletén a jegyzdi hatdskirbe tartozo elséfoki épitésiigyi,
utiigyi, vizjogi hatosdgi tigyekben:

épitésiigyi szolgaltatasok biztositasa,

épités engedélyezési, €s az €pitési engedély modositasara irdnyuld eljaras lefolytatisa
az ¢épitmény, épitményrész, épiiletegyiittes megépitéséhez, Aatalakitasahoz,
bovitéséhez, felujitasahoz, helyreallitasahoz, korszeriisitéséhez,

orszagos €pitési kovetelményektdl vald eltérés engedélyezési eljaras,
hasznalatbavételi engedélyezési és fennmaradasi engedélyezési eljaras lefolytatasa,
bontasi engedélyezési eljaras,

az engedély hatdlyanak meghosszabbitasi eljarasa,

egyes épitésiigyi hatésagi tudomasulvételi eljaras lefolytatasa,

hat6sagi bizonyitvany kiallitasa,

épitéstigyi hatdsag szakhat6sagi eljarasa,

hatdsagi ellendrzés végzése az engedély hatalyanak lejarta el6tt,

kozremlkodés a jegyz0 kereskedelmi hatosagi hataskorébe tartozd bejelentési
eljarasokban,

kotelezési eljaras lefolytatdsa az engedélyezési eljarasokkal 6sszefiiggésben,

a polgarmester nevében telepiilésképi kotelezési eljarast lefolytatasa,

vezeti a jogszabalyban meghatarozott kozponti és helyi nyilvantartasokat,

ellatja a hazszamvaltozassal, 0j utcdk hazszamozasaval kapcsolatos feladatokat,
nyomvonalas létesitmények esetében a jegyzé nevében eljarva szakhatosagként
kozremiikodik mas hatosag eljarasaban,

elokésziti a kozteriiletet érintd, engedélyksteles munkékhoz az 6nkormanyzat, mint
tulajdonos nyilatkozatat,

engedélyezi a kozat teriiletén vagy az alatti ill. feletti épitmény vagy mas Iétesitmény
elhelyezését, a kozut egyéb, nem kozlekedési célu igénybevételét, utcsatlakozas
Iétesitését,

a kozlekedés biztonsaga érdekében épitmény vagy utcsatlakozas feldjitasara,
korszeriisitésére vagy megsziintetésére szolitja fel annak Uzembentartojat, az ut
tartozékanak mindsiilé mutargyba kiilsé, nem a kozGtrél szarmazd csapadékviz
bevezetését,

hozzajarul a kiilteriileten és belteriileten jogszabalyban meghatarozott esetekben,
épitmény elhelyezéséhez, ko, kavics, agyag, homok és egyéb asvanyi nyersanyag
kitermeléséhez, az ut teriiletén fa iiltetéséhez vagy kivagasdhoz, vezetékjogi
engedélyhez kotdtt nyomvonalas munkak esetén a tervezett épitési tevékenységhez,
elrendelheti a kozit lezarasanak vagy forgalmanak korlatozasat,

engedélyezi a kozat burkolatanak felbontésat,

36/65



Budapest Févaros XV. keriileti Polgdrmesteri Hivatal — SzMSz

- a kozlekedési hatésaghoz fordul a kozat nem kozlekedési céla, hozzajarulas nélkiili
igénybevétele esetén,

- elokésziti a jegyz6j [. fokd vizjogi hatdsagi feladatait a kozmives viz- és
csatornaépitéssel kapcsolatosan,

- eljar a Jegyzo6 hataskorébe utalt I. foku vizjogi hatosagi tigyekben,

- felkérés esetén javaslattétellel él a varosfejlesztési elképzelések kidolgozasanal,
egylittm{ikodik a keriileti f6épitésszel a vérosfejlesztési elképzelések, szabalyozasi
tervek elokészitésében,

- sziikség szerint a hataskorébe tartozo ligyekben elbterjesztést készit el a képviseld-
testiilet bizottsagai ill. a testilet elé, tovabba részt vesz az Onkormanyzati
beruhazasok elékészitésében.

V/6. Intézmeényfeliigyeleti és Humdn Féosztaly

V/6.1. Jogi személyisége

Az Intézményfeliigyeleti és Human Foosztaly (a tovabbiakban: féosztaly) a Hivatal
onalld jogi személyiséggel nem rendelkezd belsé szervezeti egysége, melynek feladatait,
mikodésének altalanos szabdlyait, belsd felépitését jelen szabalyozas tartalmazza.

V/6.2. A szervezeti egység irdnyitasa és vezetése

A szervezeti egységet a jegyz0 iranyitdsa mellett foosztalyvezetd vezeti, aki feladatait
jelen szabélyzat 1V. fejezetében meghatérozottak szerint latja el.

V/6.3. A foosztily szervezeti felépitése

Titkarsag

Szocialis és Egészségligyi Osztaly Gazdasagi referens

Szocialis és egészségligyi referens

Csalad- és Gyermekvédelmi Csoport

Szocialpolitikat Csoport

Koznevelési, Kézmiivelodési és Sport | Kdznevelési referens

Osztaly
Kozmiivelddési és sport referens

V/6.4. A foosztaly altalianos feladatai

A fbosztily belsd szervezeti egységeinek f6 feladatait jelen szabalyzat tartalmazza,
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részletes feladatait a fdosztaly Ugyrendje (jelen szabdlyzat 2. sz. fiiggeléke) hatérozza
meg.

1. Titkarsag

ellatja a titkarsagi teendéket,

érkezteti, iktatja a szervezeti egységhez érkezd kiildeményeket, gondoskodik az
tigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok Ugyiratkezelési Szabalyzatban foglaltak
szerinti végrehajtasarol.

2. Szocialis és Egészségiigyi Osztaly

A szervezeti egységet az osztilyvezetd vezeti, aki feladatat jelen szabélyzat IV.
fejezetében meghatarozottak szerint latja el.

Gazdasdgi referens

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

koltségvetés elkészitése, koltségvetési torvény, szocidlis torvény mddositisainak
figyelemmel kisérése,

koltségvetéssel kapcsolatos adatszolgaltatas Kozgazdasagi Foosztaly részére,
szocialis ellatassal kapcsolatos koltségvetési {irlapok kitsltése,

eldiranyzat felhasznalasi titemterv készitése,

havonta a teljesitési adatok figyelemmel kisérése

konyvelési adatok alapjan konyvelés helyesbitések kezdeményezése,

eldiranyzat modositasok kezdeményezése,

tényleges teljesitési adatok alapjan pénzforgalmi informacio készitése, adatok
elemzése, timogatasok igénylése,

MAK altal tortént utalasok ellendrzése, félévi és év végi beszamold elkészitése soran
a MAK adatszolgaltatas ellendrzése a havonta teljesitett adatok alapjan,

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

jogosulatlanul felvett és visszafizetett pénzbeli ellatisok MAK felé torténd
elszdmolasa,

havonta likviditasi terv készitése,

ellatasi szerz6dések, tarsuldsi megallapodasokal kapcsolatos pénziigyi feladatok
elvégzése,

osztaly €rintd rendezvényekkel kapcsolatos pénziigyi elszamolas elkészitése,

pénzbeli ellatdsokra vonatkozéd KSH statisztika elkészitése, egyéb statisztikdkhoz
adatszolgaltatas,

jogosulatlan pénzbeli ellatasok esetén kamat, késedelmi potlék szamitasa,
kozremiikodik az osztaly kockazatkezelésével kapcsolatos feladatok elvégzésében és
a sziikséges ellenérzések lebonyolitdsdban, illetve vezeti az ezzel kapcsolatos

nyilvantartast.
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kozremilkodik a szocialis, gyermekvédelmi és egészségiigyi 4dgazat intézményei
mikodési koltségeinek megtervezésében, tovabba feliilvizsgalja a normativ 4llami
timogatas igényléséhez és elszamolasahoz az intézmények mutatdszamokrodl készitett
adatait,

Egyesitett Szocidlis Intézmény, Egyesitett Bolcsédék - téritési, gondozasi dijakra
vonatkozo rendelettel kapcsolatos, téritési dijakat megalapozo szamitasok elkészitése
koltségvetési és intézményi adatok alapjan ,

Egyesitett Szocialis Intézmény - wutcai szocialis munka, jelzérendszeres hazi
segitségnyujtas, szocialis foglalkoztatds esetében feladatfinanszirozassal kapcsolatos
palyazatok elkészitésének, évente feladatmutatok igénylésének, elszamolasok
elkészitésének ellenbrzése,

kozfoglalkoztatasra vonatkozd koltségvetés elkészitése, Onkormanyzati 6nrésszel
kapcsolatos igénylések ellenérzése, ezzel kapcsolatos el6iranyzat kezelése,
gyermekétkeztetés (1/2004. onk. rendelet 15. §-a alapjan) intézmények altal nyujtott
térités csokkentések elszamoltatasa,

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermekek részére a szocialis
nyari gyermekétkeztetéssel kapcsolatos tamogatas igénylése, elszamolasa,
intézmények altal tortént adatszolgaltatds alapjan, valamint az évente kétszer jard
pénzbeli tdmogatas Erzsébet utalvany forméjaban torténd kiosztasaval kapcsolatos
tigyintézés

Szocidlis és egészségiigyi referens

ellatja a jogszabdlyban meghatarozott egészségiigyi, gyermekvédelmi (bdlcsdde) és
szocialis intézményi ellatassal kapcsolatos feladatokat;

szervezi a lakossag egészségligyi, szocidlis intézményi ellatassal kapcsolatos
szitkkségleteinek ¢és igényeinek feltardsat, el6késziti e terliletek fejlesztési
koncepcidjat,

elokésziti az onkormanyzat altal fenntartott szocialis, gyermekvédelmi (bolcsode) €s
egészségligyi intézmények létesitésével, atszervezésével, irdnyitasaval, mikodésével,
ellenérzésével  kapcsolatos  testiileti,  bizottsagi  elGterjesztéseket,  helyi
szabalyozasokat, végrehajtja a dontéseket,

elokésziti a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi praxisokkal kapcsolatos
dontéseket,

elokésziti a haziorvosi, hazi gyermekorvosi korzetrendezéseket, illetve az orvosi
rendelk kialakitasat, fejlesztését, bovitését,

kozrem(kodik a szocialis, gyermekvédelmi (bélcsdde) és egészségligyi agazat
intézményei miikodési koltségeinek megtervezésében, tovabba feliilvizsgalja a
normativ allami tamogatas igényléséhez és elszamolasahoz az intézmények
mutatoszamokrol készitett adatait,

ellatja az intézményekkel kapcsolatos adatszolgaltatast,

kozremikodik az Onkormanyzat egészségpolitikai feladatainak kidolgozasaban és
érvényesitésében,
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éves ellenérzési iitemterv alapjan ellenérzi az egészségiigyi, szocialis és
gyermekvédelmi (bolcsdde) intézmények, szervezetek miikodését, és a KENYSZI
rendszeren keresztlil az ellatdsok tényleges igénybevételét a normativa
elszamolashoz,

az ellatasi €s tarsulasi megallapodasok elkészitése,

az intézmények alapitookirataival, SZMSZ-ivel, mitkodési engedélyeivel kapcsolatos
ligyintézés,

figyelemmel kiséri az egészségiigyi és a szocialis és gyermekvédelmi (bdlcséde)
agazatokat érint® palyazati kiirasokat, szitkkség esetén koordinilja az intézmények
ezirdnyG munkajat,

ellitia az egészségligyi és szocidlis és gyermekvédelmi (boleséde) intézmények
vezetdihez kapcsolddo személyi és munkaiigyeket, az intézkedéseket elékésziti, a
meghozott dontéseket végrehajtja,

elkésziti az intézményvezetoi allahelyek palyaztatashoz sziikséges testiileti
eldterjesztéseket,

inté€zi a az intézményvezetékre vonatkozdan kitiintetési, jutalmazasi ligyeket,

ellatja az Iddsek Napja, az egészségnapok, a bdlcsddék napja, a Semmelweis nap
szervezési teenddit,

ellatja a Szocialpolitikai Kerekasztal mikddésével kapesolatos szervezési és tigyviteli
feladatokat,

ellatja az intézményvezetoi értekezletek szervezési feladatait,

egylittmiikodik az egészségligyi ellatasban érdekelt szervezetekkel, intézményekkel.
Egyesitett Szocidlis Intézmény, Egyesitett Bolcsodék - téritési, gondozasi dijakra
vonatkozo rendelet elkészitése

Egyesitett Szocialis Intézmény - Utcai szocidlis munka, jelzérendszeres hazi
segitségnyljtas szocialis foglalkoztatds esetében feladatfinanszirozassal kapcsolatos
palyazatok elkészitése, évente feladtamutatok igénylése, elszamolasok elkészitése.

Csaldd- és Gyermekvédelmi Csoport

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

atmeneti segély (ideértve az élelmiszerutalvanyok és tiizelgutalvanyok biztositasat is),
szocialis kamatmentes kolcson,

temetési segély,

ovodaztatasi tamogatas,

lakasfenntartasi tdmogatas (ideértve az esetlegesen felmeriild panelprogramhoz
kapcsolodo kedvezményeket is),

lakbértamogatas,

addssagkezelési szolgaltatas,

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény és az ahhoz kapcsolodd kiegészitd
gyermekvédelmi tdmogatas,

rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds,
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étkezési téritési dij csokkentésével kapesolatos iigyek,

kiils6 szerv megkeresésére szocialis nyilvantartasbol adatszolgaltatas, illetve
kérnyezettanulmany készitése,

védendd fogyasztokkal kapcsolatos tigyek,

az osztaly feladatkorébe tartozé utalasok elkészitése, rendszergazdai feladatok
ellatasa.

Szocidlpolitikai Csoport

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

A csoport feladata:

aktiv kortiak ellatasa,

(méltanyos) kozgydgyellatas,

helyi timogatas és fiatal hazasok tdmogatasa,

OTP lakashitel-torlesztések felfiiggesztése,

(méltanyos) apolasi dij,

koztemetés,

Human Papilloma Virus elleni véddoltassal kapcsolatos iigyek intézése,
a csoport feladatkorébe tartozd utaldsok eldkészitése,

szépkoruak koszontése,

az osztaly altal tartott rendezvények megszervezésének segitése.

kiils6 szerv megkeresésére szocialis nyilvantartasbdl adatszolgaltatas, illetve
kornyezettanulmany készitése.

3. Koznevelési, Kézmiivelédési és Sport Osztaly

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

Kéznevelési referens

ellatja a jogszabalyban meghatarozott kdznevelési intézményrendszerrel kapcsolatos
fenntartoi és mikodtetdi feladatok hivatali szint(l szervezését,

elokésziti az onkormanyzat altal fenntartott koznevelési intézményekkel kapcsolatos
testilleti, és bizottsagi eloterjesztéseket, alapdokumentumokat, és végrehajtja a

dontéseket,
elkésziti a koznevelési intézményrendszer fejlesztésével kapcsolatos koncepcidkat,

koordinalja az abban lévé feladatok végrehajtasat
kozremiikodik a kéznevelési adgazat intézményei koltségvetésének megtervezésében,

ellitja a normativ Aallami tdmogatds igénylésével, elszamoldsaval kapcsolatos
feladatokat,
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ellitta az intézményekkel kapcsolatos adatnyilvantartast és szolgaltatdst,
egylittmilkodik a koznevelés ellatasban érdekelt szervezetekkel, intézményekkel, a
XV. keriileti Tankertileti Intézményfenntarté Kézponttal,

éves ellenérzési ltemterv alapjan szakmai, torvényességi feliigyeletet lat el az
onkormanyzat fenntartasiban 1évé intézmények tekintetében,

figyelemmel kiséri és koordindlja a kéznevelési 4gazatot érintd palyazati Kiirasokat,
gondoskodik az agazatot érint6, dnkormanyzat altal miikodtetett palyazati rendszerek
lebonyolitasarol,

ellatia az Onkormanyzat fenntartasiban 1év6 koznevelési  intézmények
vonatkozdsaban az intézményvezet6khoz kapcsolddo személyi- és munkaiigyeket
(kinevezés, megbizas, jutalmazas és fegyelmi tigyek),

egylittmiikodik a Gazdasagi és Mikdodtetési Kozponttal a Kézpont féigazgatdjaval
kapcsolatos személyi €s munkaiigyek, a GMK-val kapcsolatos testiileti dontések
elokészitése €s végrehajtasa, a GMK-val kapcsolatos szakmai ellendrzések teriiletén

Kozmiivelddési és sport referens

ellatja a jogszabalyban meghatarozott kzmiivelddési és sport intézményi rendszerrel
kapcsolatos feladatokat,

elokésziti az 6nkormanyzat altal fenntartott kozmiivel6dési és sport intézményekkel
kapcsolatos testiileti, bizottsagi eloterjesztéseket, alapdokumentumokat és végrehajtja
a dontéseket,

elékésziti az dnkorményzat kdzmuvelddési €s sport intézményrendszer fejlesztésével
kapcsolatos koncepciokat, koordinalja az abban lévé feladatok végrehajtasat
kozremiikddik a kozmiivelodési €s sport adgazat intézményei koltségvetésének
megtervezésében, ellatja a normativ allami tdmogatas igénylésével, elszamolasaval
kapcsolatos feladatokat,

ellatja az intézményekkel kapcsolatos adatszolgaltatast, egyuittmitkodik és kapcsolatot
tart a kozmivel6dési és sport intézményekkel, valamint egyéb érdekelt
szervezetekkel, intézményekkel,

éves ellenrzési iltemterv alapjan szakmai, torvényességi feliigyeletet lat el az
intézmények tekintetében,

figyelemmel kiséri a k6zmivelodési és sport agazatot érintd palyazati kiirasokat,
szilkség esetén koordindlja az intézmények ez irdnyd munkdjat, eldkésziti a
palyazatokat, végzi azok elszamolasat,

ellatja az Onkormanyzat fenntartdsaban lévé kozmiivelédési és sport intézmények
vonatkozasaban az intézményvezet6khoz kapcsolodd személyi- és munkaiigyeket
(kinevezés, megbizas, jutalmazas és fegyelmi tigyek)
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V/7. Kozgazdasagi Foosztaly

V/7.1.  Jogi személyisége

A Kozgazdasagi Foosztaly (a tovabbiakban: f6osztaly) a Hivatal 6nallo jogi
személyiséggel nem rendelkez6 belsé szervezeti egysége, melynek feladatait,
mitkddésének altalanos szabalyait, belso felépitését jelen szabalyozas tartalmazza.

V/6.2. A szervezeti egység iranyitasa és vezetése

A szervezeti egységet a jegyz6 irdnyitdsa mellett foosztalyvezetd vezeti, aki feladatait
jelen szabalyzat V. fejezetében meghatarozottak szerint latja el.

V/6.3. A féosztaly szervezeti felépitése

Titkarsag

Gazdalkodési Osztaly Pénziigyi Csoport

Koltségvetési Csoport

Szémviteli Csoport

Adéiigyi Osztaly

V/7.4. A foosztdly altalanos feladatai

A f6osztaly belsd szervezeti egységeinek fo feladatait jelen szabalyzat tartalmazza,

részletes feladatait a foosztaly Ugyrendje (jelen szabalyzat 2. sz. fliggeléke) hatdrozza

meg.

1. Titkarsag

- ellatja a titkarsagi teenddket,

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

2. Gazdilkodasi Osztaly

A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatat jelen szabalyzat 1V.
fejezetében meghatarozottak szerint latja el.

Ellatja:
- a koltségvetés tervezésével, az elbiranyzat felhaszndlassal, el6iranyzat modositasaval
kapcsolatos el6készito feladatokat,

43/65

11



Budapest Févaros XV. keriileti Polgdrmesteri Hivatal — SzMSz

az Onkormanyzat koltségvetési szervei koltségvetésének tervezési, eldiranyzat
modositasi és zarasi tevékenységének koordinalasat,

az Onkormdnyzat és a Hivatal kéltségvetésben 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 adddd, a Hivatal ligyrendjében rogzitett, hataskorébe tartozd
feladatokat,

az éves koltségvetéssel, zarszamadassal, évkozben a gazdalkodasrol sz6l6
tajékoztatokkal kapcsolatos, testiileti elGterjesztések  elokészitésével, egyéb
feladatkorben az adatszolgaltatassal, illetve az onkormanyzati intézmények pénziigyi
informéacionak iranyitasaval és szervezésével kapcsolatos feladatokat,

a pénziigyi-gazdasagi munkafolyamatokba épitett ellenérzést,

a helyi nemzetiségi Onkormanyzatok bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a
tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatisi és beszamolasi
feladatokat.

Koltségvetési csoport

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

az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal koltségvetésének tervezése, az ezzel
kapcsolatos dontések el6készitése és megalapozasa,

az elfogadott éves koltségvetés végrehajtasa érdekében az eldiranyzatok figyelése,
modositasa, atvezetése,

javaslattétel az intézményektdl beérkez6 pételdiranyzati igények pénziigyi
megoldasara (forrasara),

a forrasmegosztasi javaslatok elemzésében részvétel, azokrol vélemény készitése,
részvétel az intézmények normativ allami és kotott felhasznaldsu tdmogatasainak
igénylésében, modositasaban és az intézmények elszamoltatdsaban,
kotelezettségvallalasok nyilvantartésa,

a kiadasi utalvanyok ..érvényesitése” a jogszabalyok, a koltségvetési rendelet és a
vonatkoz6 utasitas szerint.

Pénziigyi csoport

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

az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal feladataival kapcsolatos operativ
pénziigyi teend6k ellatasa (pénzforgalom bonyolitasa, koltségvetési szervek
finanszirozasa, atmenetileg szabad pénzeszk$zok hasznositdsa, beérkezd szamlak
nyilvantartasa, a szdmlak kollaudaltatasa, vevészamlak kiallitasa, pénziigyi letétek
kezelése),

likviditastervezés, az onkormanyzat fizetdképességének folyamatos fenntartasa,
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az dnkormanyzat értékpapirjainak analitikus nyilvantartasa,

nem rendszeres személyi juttatasok szamfejtése,

az dnkormdnyzat altal nyujtott helyi timogatasokkal, helyiségbérleti és kozteriilet-
hasznalati dfjakkal, onerés kozmifejlesztési feladatokkal kapcsolatos pénziigyi
ligyintézés, nyilvantartasok vezetése,

vélasztasok pénziigyi teend6inek és elszamolasanak végrehajtasa.

Szamviteli csoport

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

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

az ado6hatdsaggal szembeni fizetési kotelezettségek nyilvantartasa, bevallasok
elkészitése és teljesitése,

a szamviteli rend megszervezése, folyamatos fenntartésa,

a koltségvetés végrehajtasardl készitett beszamolok, tajékoztaték jogszabalyoknak
megfeleld elkészitése,

az onkormanyzat értékpapirjainak nyilvantartasa,

ingatlankataszter felfektetése, folyamatos vezetése, adatszolgaltatasok teljesitése.

3. Adéiigyi Osztaly

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

Az osztaly feladatai:

az dnkormanyzat gazdalkodasanak megalapozasahoz bevételi javaslatokat dolgoz ki,
a koltségvetési beszamold részeként gondoskodik a lakossag tajékoztatasardl a
beszedett adok Osszegérdl,

az adoigazgatasi feladatok ellatasa érdekében nyilvantartasokat hoz létre, amelyeket
folyamatosan, naprakész adatokkal médosit,

elokésziti a kdzponti jogszabalyokbol eredd helyi képvisel6-testiileti rendeletalkotast,
tajékoztatia a lakossdgot és a gazdalkodd szervezeteket adokételezettségiik
teljesitésének eldsegitése érdekében az adojogszabalyok el6irdsairdl,

az adObeszedési szamlait, a potlék-, a birsag-, egyéb-, idegen-, talajterhelési dij, és
eljarasi illeték beszedési szamlat vezeté hitelintézet napi szamlakivonatait ellendrzi és
lekonyveli, az ismeretlen rendeltetésii befizetésekrol atfuté nyilvantartast vezet,

az elsd negyedévrdl, az els6 félévrol, a haromnegyedévrdl a targyi idészakot kovetd
ho 15-€ig, az egész évrol a targyévet kovetd januar 20-aig zarasi Osszesitot €s
mérlegadatokat készit, majd adatszolgaltatast teljesit.
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Adokivetések

az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gydjt, tajékoztatast kér,
helyszini szemlét tart, a bevallas adataibol kivetéssel megallapitja az ad6 dsszegét és
hatarozatban kozli az addzoval,

ha az addszidmla tartozast vagy tilfizetést mutat, az adézd addszamlajanak
egyenlegérdl €s a tartozasai utdn felszamitott késedelmi potlékrol adozok részére
értesitést ad ki,

megkeresésre tdjékoztat a hataskorébe tartozo, addval kapcsolatos adatrél, tényrél,
koriilményrdl vagy iratrol,

az adoalany kérelme alapjén az ad6tartozast, valamint a birsag- vagy potléktartozast
mérsékelheti, illetve elengedheti,

az adozo kérelmére az adohatdsagnal nyilvantartott adora fizetés konnyitést
engedélyezhet.

Ellendrzések

rendszeresen ellenérzi az adozdkat,

a utélag allapitja meg az ellendrzés soran feltart adokiilonbozetet,

az addbirsdg mértekét kivételes méltanyldst érdemlé koriilmény esetén hivatalbél
vagy kérelemre mérsékelheti, illet6leg kiszabasat melldzheti.

Veégrehajtdsi tevékenység

felhivja az adéalanyokat az adokételezettség idében torténd teljesitésére,

meginditja az addbehajtasi eljarast a jogerdsen megallapitott és a késedeimi potiék
mentes fizetési hataridében nem teljesitett adtartozasokra, illetdleg a szabalyszertien
behajtasra kimutatott mas koztartozasokra,

eljar az adok modjara behajtandd kdztartozas jogosultjanak megkeresése alapjan,
ingatlan lefoglalasa végett megkeresi az illetékes foldhivatalt a végrehajtasi jog soron
kiviili bejegyzése érdekében,

lefoglalja és kezdeményezi a gépjarmii forgalombdl valé kivonasat, ha az addalany
gépjarmiiado tartozasa meghaladja az egy évi addtételt.

Egyéb adoiigyi feladatok

kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan, az iigyfél kérelmére vagy hatdsag
megkeresésére kiallitja, illetdleg megkiildi az ad6- és értékbizonyitvanyt,

annak a természetes személynek, aki kereseti, jovedelmi €s vagyoni viszonyai miatt
az eljarasi koltséget vagy annak egy részét nem képes viselni, jogai érvényesitésének
megkdnnyitésére koltségmentességet engedélyezhet,

hat6ségi bizonyitvanyt allit ki a nyilvantartasaban 1évé adatrdl,

adoigazolast ad ki az adohat6sag a nyilvantartasaban szerepl6 adatok alapjan,

a helyi vizgazdalkodasi hat6sagi jogkorbe tartozé szennyvizelhelyezéshez kapcsolddo
talajterhelési dijjal kapcsolatos rendelettervezetet készit és a talajterhelési dij
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fizetésére kotelezett kibocsatdk bevallasai alapjan megallapitia a dijfizetési
kotelezettséget és ellendrzi a dij megfizetését,

- ellenérzi az eljarasi illeték megfizetését, és kotelezettségként irja el az adézo
szamldjan. Az Onkéntes megfizetés elmulasztisa esetén hatarozattal kotelezi az
ado6zot, mulasztasi birsag feltételes eldirasaval.

V1. FEJEZET
MUNKALTATOI JOGKOR

A jegyz6 tekintetében a polgarmester gyakorolja a munkaltat6i jogokat.

A Hivatal koztisztvisel6i, ligykezeldi, munkavallaldi tekintetében a koézszolgalati
jogviszonybol, munkaviszonybdl eredé6 munkaltatéi jogokat és kotelezettségeket — ha
torvény vagy kormdnyrendelet eltéren nem rendelkezik — a jegyzé gyakorolja. A
kinevezéshez, —munkaszerz6déshez, bérezéséhez, vezetdi megbizds adasihoz,
felmentéshez, vezetdi megbizas visszavonaséhoz, jutalmazashoz — a polgarmester altal
meghatarozott kdrben — a polgarmester egyetértése sziikséges.

Az aljegyz0 tekintetében a jegyzd gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat.

A belsoé szervezeti egységek vezetdi gyakoroljak az egyéb munkaltatdéi jogokat a
szervezeti egységek koztisztviseldi tekintetében a jegyz altal truhazott hataskorben.

A jegyzo sajat hatdskorében gyakorolja a kdvetkezé munkaltatoi jogokat valamennyi

koztisztviseld, munkavallalo — ideértve a kinevezés és felmentés kivételével az aljegyzo6t
is — tekintetében:

- kozszolgalati jogviszony és munkaviszony létesitése, megsziintetése,

- az aljegyz0, az 6ndlld szervezeti egységek vezetdi, a Humanpolitikai Osztaly
vezetdje, valamint a FOépitész esetében — figyelemmel a képvisel6-testiilet altal
meghatarozott, a teljesitménykovetelmény alapjat képezé célokra — az egyéni
teljesitménykovetelmények meghatarozasa, nevezettek egyéni
munkateljesitményének értékelése,

- személyi illetmény megallapitaisa a Hivatalban mindsitéssel, ennek hidnyaban
teljesitményértékeléssel alatdmasztott, kimagaslé teljesitményt nyu;jto
koztisztviselonek, valamint at nem ruhazhaté hataskorében a megallapitott személyi
juttatasok eloiranyzatan beliil a targyévet megel6zé év szakmai munkija értékelése
alapjan — ide nem értve, ha a koztisztvisel6 végleges athelyezésére keriil sor — a
targyévre vonatkozdan a koztisztviseld besorolasa szerinti fizetési fokozathoz tartozo
illetményét targyév december 31-ig terjedé6 idoszakra legfeljebb 50 %-kal
megemelheti, vagy legfeljebb 20 %-kal csdkkentett mértékben allapithatja meg,

- akoztisztviseld beleegyezésével tartalékallomanyba helyezése,

- akoztisztviseld, ligykezeld atiranyitdsa mas szervezeti egységhez,

- akoztisztviseld, ligykezeld kirendelése mas kdzigazgatasi szervhez,

- tanacsaddi, -fotanacsaddi munkakor létesitése,
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cimzetes fOmunkatarsi, -vezetd-tandcsosi, fOtanicsosi, vezetd-fétandcsosi cim
adomanyozasa,

kozigazgatasi tanacsado, fétanacsadoi cim adomanyozasa,

tanacsadoi, -fotanacsaddi munkakor visszavonasa,

a vezetdi munkakoér adasa a munkakori feladatok meghatarozasaval, a vezetdi
munkakor visszavonasa,

munkaltatol lakasépitési, vasarlasi kdlcson engedélyezés,

szocidlis és egyéb juttatasok engedélyezése,

illetményel6leg engedélyezése,

palyazati felhivasok kiirasa, palyazatrél valé dontés,

sajat észlelés vagy tudomasara jutott vétkes kotelezettségszegés és mulasztas esetén
fegyelmi eljaras elrendelése,

a koztisztviseldk ellen fegyelmi eljaras nélkiil megrovas fegyelmi biintetés kiszabasa,
szakmai konferencidkon, tovabbképzésen valo részvétel engedélyezése,

tanfolyami, képzési, tovabbképzési tamogatas biztositasa,

kitlintetési  javaslatok felterjesztése az illetékes irodavezetd/osztalyvezetd
véleményének elozetes kikérése mellett,

mérlegelésen alapuld fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

illetmény, munkabér, elémeneteli és jutalmazasi javaslatok jovahagyasa,

vezetdi munkakorben kinevezett koztisztvisel helyettesitésére koztisztviseld
kijelolése,

a tavollévo koztisztviselok belsd helyettesitésének megallapitasa,

a koztisztvisel6, a munkavallaloé munkakorébe nem tartozd6 munka végzésének
elrendelése és az illetményen, munkabéren fellili kiilon dijazas (helyettesitési dij)
megallapitasa,

kuilfoldi kikiildetések, tanulmanyutak engedélyezése,

készenlétért, ligyeletért jard szabadidd meghatarozasa,

szabadidd atalany megallapitasa egyedi intézkedéssel,

sajat gépjarmii munkaba jarashoz torténd hasznalataért jaro koltségtérités mértékének
megéllapitasa,

mindsitések jovahagyasa,

az aljegyz0, az 6nallo szervezeti egységek vezet6i, a Humanpolitikai Osztaly
vezetbje, valamint a FOépitész esetében a munkakori leirasok elkészitése, folyamatos
aktualizalasa,

a dolgozdk éves szabadsaganak és egyéb munkaidé kedvezmény kiadasa, melynek
érdekében minden évben februar végéig szabadsagolasi litemtervet készittet,

az aljegyz6, az Onallé szervezeti egységek vezetdi, a Humanpolitikai Osztaly
vezetGje, valamint a Féépitész szabadsagolasanak engedélyezése,

fizetés nélkiili és tanulmanyi szabadsag engedélyezése.
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A jegyz6 az 6nallé szervezeti egységek vezetdinek hatiskorébe utalja az alabbi egyéb
munkaltatéi jogok gyakorlisit a szervezeti egység koztisztviseldi, munkavallaldi
tekintetében:

- jutalmazas, kitiintetés kezdeményezése,

- javaslat személyi illetményre, valamint az alapilletmény legfeljebb 50 %-kal torténd
megemelésére vagy legfeljebb 20 %-kal csokkentett mértékben torténd
megallapitdsara ,

- javaslat fegyelmi eljaras kezdeményezésére ,

- rendes szabadsag engedélyezése,

- mindsitések elkészitése, bemutatdsa a jegyzének jovahagyasra,

- munkaid? alatti eltdvozas engedélyezése,

- az altala vezetett szervezeti egység valamennyi koztisztvisel6jét érintd - figyelemmel
a képviselO-testiilet altal meghatarozott, a teljesitménykovetelmény alapjat képezo
célokra, - egyéni teljesitmény-kovetelmények meghatarozéasa, annak jegyz6 részére
torténd bemutatasa,

- munkakori leirasok elkészitése, folyamatos aktualizélasa, jegyzonek jovahagyasra
torténd bemutatasa.

A sajat hataskorben fenntartott, valamint az atruhazott jogkorben gyakorolt munkaltatéi
dontések, intézkedések szakmai elkészitése — a fegyelmi eljarasok kivételével — az
érintett onallo szervezeti egység vezetdjének a feladata.

Amennyiben az 6nalld szervezeti egység vezetéi munkakdre nincs betdltve, vagy vezetdi
feladatai ellatasaban tartds mértékben akadalyoztatva van - helyettes kijel6lése hidnyaban
- az o6nalld szervezeti egység vezet6jének egyéb munkaltatoi jogkorét a jegyzd
gyakorolja.

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

VIL. FEJEZET
A HIVATAL DOLGOZOI ES FELADATAIK ALTALANOS MEGHATAROQZASA

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

A Hivatal dolgozdi feladatellatasa a munkakori leirdsban €s az éves teljesitmény
kovetelményeket megalapozo célokban foglaltak szerint, valamint:

- jogszabily,

- képviseld-testiileti hatarozat,

- polgarmesteri intézkedés, utasitas,

- jegyzOi  intézkedés, utasitas ideértve a  képviselO-testiileti,  bizottsagi
jegyzOkonyvekben szerepld hatarozatok szignalasat (feladat, felel6s, hataridd
megjelolését),
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- polgarmester és jegyz6 kozos intézkedése, utasitasa,

- bels6 szabalyzat,

- korlevél (tajékoztato),

- emlékeztetdben meghatarozott feladatok,

- a Hivatali felettes irasbeli és szdbeli utasitisa, ideértve az ligyiratkezelés soran tett
intézkedéseket (ligyintézo kijelolése) alapjan tortenik.

Az 6nallo szervezeti egységek a szervezeti egység vezetdje altal elokészitett, a jegyz0
altal jovahagyott bels6 tigyrend szerint tevékenykedik. Az 6ndllo szervezeti egység
vezetdje sajat szervezeti egysége munkdjénak részletszabalyozaséra
kabinetvezet6i/foosztalyvezetdi/osztalyvezetdi utasitast adhat ki irasban, amelynek egy
példanyat a jegyzo részére koteles megkiildeni.

A munkakori leiras a kinevezési okmany melléklete, melynek tartalmi kovetelményeit a
5. sz. fiiggelék tartalmazza. A munkakori leirasok naprakész allapotaért a szervezeti
egységek vezetdi felelosek.

VIIL.2. A Hivatal dolgozdira vonatkozé ditaldnos szabdlyok

VII/2.1. Ugyintézé

A Hivatal érdemi ligyintézést végzo koztisztviseloi.

Feladatai:

- a munkakdri leirdsban részére megallapitott, illetve a szervezeti egység vezetdje
altal kiadott feladatokat a hataridok figyelembevételével végzi,

- a kozigazgatasi ligyek érdemi dontésre valo elokészitése felhatalmazas esetén
kiadmanyozasa,

- felelds a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a torvényesség betartasaért.

VIL2.2. Titkdrsdgi-iigyintézé

Az 6nalio szervezeti egység Titkarsagan iktatasi, titkarsagi, leirdi, adminisztrativ, illetve
egyéb érdemi ligyintézési feladatokat ellatd tigyintézo.

VIL2.3. Ugykezelok

Gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasardl, az iratok atvételérol, iktatasarol,
sokszorositasardl, tovabbitdsardl. Ellatja azokat a nem érdemi jellegli feladatokat,
amelyekkel kozvetlen felettese megbizza.
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VII/2.4. Fizikai alkalmazortt

A Munka Torvénykonyve hatalya ald tartoz6 munkavallald. Bels6 munkamegosztas
szerint ellatja azokat a nem érdemi feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese megbizza.
A munkakori leirdsban szerepld és egyéb megbizas szerinti feladatokat hataridére

teljesiti.

A Polgarmesteri Hivatal dolgozoi, koztisztviseldi tekintetében a feleldsségi koroket és a
helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

VIIL. FEJEZET
A BELSO ELLENORZES SZABALYOZASA

Magyarorszag helyi onkormanyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 119.§-a
alapjan a jegyz0 koteles — a jogszabalyok alapjan meghatarozott — bels6 kontrollrendszert
mikddtetni, amely biztositja a helyi Onkormanyzat rendelkezésére allo forrasok
szabalyszer(i, gazdasagos, hatdkony és eredményes felhaznalasat.

A jegyz0 koteles gondoskodni — a bels6é kontrollrendszeren beliil - a belsd ellenérzés
miikodtetésérél az 4allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatok é€s a nemzetkdzi belsd ellendrzési standardok figyelembevételével.

A Hivatalban 6nallé bels6é ellendrzési egység, a Belsé Ellendrzési Osztaly latja el az
Oonkorményzat 4ltal alapitott és fenntartott koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi
ellendrzését. A jegyzo biztositja a belsd ellenorzés funkcionalis (feladatkori és szervezeti)

fuggetlenségét.

IX. FEJEZET
A HIVATAL KULSO KAPCSOLATAI, A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

IX/1. A képviselet rendje

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

A Hivatalt a jegyz6 vagy az altala megbizott személy képviseli. A megbizott képviseleti
jogosultsagat sziikség esetén irasbeli meghatalmazas szerint latja el. A jogtanacsost
képviseleti joga munkakori leirasaval 6sszhangban illeti meg.

51/65



Budapest Févdros XV. kerileti Polgarmesteri Hivatal — SzMSz

I1X72. A kiilsé kapcsolattartds rendje

A Hivatal dolgozoéit az allampolgarokkal, az nkorményzati €s mas kiils§ szervezetekkel,
intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal vald kapcsolattartasban a kulturalt, hatékony,
gyors ligyintézésre valo torekvés, valamint a segitd szandék kell, hogy jellemezze.

A Hivatali dolgozoék kiils6 kapcsolattartdsanak korét és rendjét - ideértve a képviseld-
testiilettel, a bizottsagokkal valé kapcsolattartast is - a jegyz0 allapitja meg és a szervezeti
egység ligyrendjében, illetve a munkakori leirasokban szabalyozza.

A Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi, dolgozoi feladatkoritkben eljarva kozvetlen
kapcsolatban allhatnak az 6nkormanyzat intézményeivel, gazdasagi tarsasadgaval. Ennek
sordn jogszabalyban, onkormanyzati hatarozatban, munkaltat6i dontésben meghatarozott
adatszolgaltatast kérhetnek és adhatnak. A jegyzd torvényességi ellendrzési jogkdrében
eljaré dolgozd jovahagyott ellendrzési program vagy eseti megbizas alapjan jogosult
ellendrzést végezni.

Az ellendrzésre jogosult kiilsé szervekkel, fohatosagokkal és egyéb szervekkel (Budapest
Févéaros Kormanyhivatala, Allami Szamvevszék, Ugyészség, minisztériumok, orszagos
hataskori szervek, telepiilési jegyzok) a jegyz0 tartja a kapcsolatot, illetve esetenként
doént a kapesolattartorol.

X.FEJEZET
A HIVATAL MUKODESE

X/1. Munkatervek

A Hivatal munkajat az onkormanyzattal kapcsolatban a képviselo-testiilet altal féléves
iddszakra elfogadott munkaterv alapjan végzi. A munkatervet a bizottsagok, a képviseldk,
valamint az 6nallo szervezeti egységek vezetdinek javaslata alapjan a Polgarmesteri
Kabinet allitja 6ssze.

A munkatervben meg kell hatarozni a feladat elvégzéséért elsésorban felelds Hivatali
szervezeti egységet vagy egységeket és a végrehajtas hataridejét. A munkatervben
foglaltak végrehajtasara a Hivatal szakteriileteinek felelos vezetdje a szervezeti egység
részére belsd iitemezést készit, melynek megvaldsitasaért a szervezeti egység vezetdje
felelds.

A munkatervben foglaltak végrehajtasat a jegyz$ ellenérzi. Ha a feladat elvégzése
akadalyba iitkozik a feladat elvégzéséért felelos szervezeti egység vezetOje koteles a
jegyzot az akadaly okarol tajékoztatni. Ilyen esetben - a jelzett akadaly jellegétdl fliggden
- a polgarmester egyetértésével (szilkség esetén a bizottsag, vagy a képviseld-testiilet
jovahagyasaval) a jegyzo a hataridot modosithatja, vagy ellehetetleniilés esetén
gondoskodik a feladat torlésének kezdeményezésérdl a munkatervbol.
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A nem tervezhetd munkafeladatok végzését jogszabalyi rendelkezés, illetve a
polgarmester vagy a jegyz0 irhatja elo.

X72. Ertekezletek

Az értekezlet a feladatok meghatarozasanak (kiadasanak) és a feladatteljesités
kovetésének, a feladatellatas koordinaldsanak, ellendrzésének egyik eszkdze €s modszere.

Az értekezlet keretében az értekezlet 6sszehivoja altalaban

- arésztvevoknek kiadja a feladatokat, instrukcidkkal segiti a megértést, biztositja a
dontések elokészitésének, végrehajtasanak feltételeit,

- arésztvevokkel attekinti a feladatok végrehajtasanak allasat,

- értelmezi a képviselo-testiileti, bizottsagi, polgarmesteri és jegyz6i dontéseket és
meghatarozza az azokbodl kovetkezo feladatokat,

- tisztazza az okokat és meghatdrozza a sziikséges intézkedéseket,

- szakmai megbeszélést, tdjékoztatot tart U moddszerek bevezetése, a
munkamddszerek fejlesztése érdekében,

- feltarja a konfliktus helyzeteket és fel vagy megoldja azokat.

Az értekezletr6l emlékeztet6t kell késziteni. Az értekezleten meghatarozott feladatokrol
minden érintettet tajékoztatni kell. Az érintett vezetdk az emlékeztetOben rogzitett
feladatok végrehajtasardl kotelesek a kovetkezd értekezleten, de legkésébb a hatarido
lejartakor beszdmolni a Hivatal vezetdjének.

Az értekezletek fajtai:

- hivatali (apparatusi) értekezlet
- fbosztalyvezetoi értekezlet

- foéosztaly-értekezlet,

- osztély, ill. csoport értekezlet

X/2.1. Hivatali (appardtusi) értekezlet

A polgarmester, vagy a jegyz0 a Hivatal egészét ¢érintd iigyekben hivatali
munkamegbeszélést, vagy tajékoztatdt hiv ssze sziikség szerint, de legalabb félévenként,
ahol a Hivatal valamennyi dolgozdja részt vesz.

X/2.2. Foosztilyvezetdi értekezlet

A jegyz0, az aljegyz6, foosztalyvezetok, kabinetvezet, Belsé Ellendrzési Osztaly
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vezetoje, Humanpolitikai Osztily vezetdje, a Foéépitész és a mindségiigyi vezetd
részvételével hetente fGosztalyvezetdi megbeszélést tart. Allandé meghivottak a
polgarmester és az alpolgarmesterek.

X/2.3. Foosztily-értekezlet:

A Hivatal bels6 szervezeti egységei értekezleteinek célja, hogy sziikség szerint, - de
legalabb negyedévente - a dolgozok megfeleld tajékoztatisa az aktualis feladatokrol, a
szakmai jogszabalyok valtozasairdl, az Oket érintd vezetdi dontésekrdl. Az értekezletre
meg kell hivni a jegyz6t €s a polgarmestert.

X/2.4. Osztdly, csoport értekezletek:

A Hivatal osztély, csoport értekezleteinek célja a dolgozdk sziikség szerinti megfeleld
tajékoztatidsa az aktudlis feladatokrél, a szakmai jogszabalyok valtozasair6l, az Oket
érintd vezetdi dontésekrol.

X/3. A Hivatalon beliili kapcsolattartds rendje

X/3.1. Szervezeti egységek kozotti kapcsolatok

Az 6ndllo szervezeti egységek vezetdi €s a Hivatal dolgozdi egymassal, valamint az
Oonkormanyzati intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal a Hivatal feladatainak
ellatasaval kapcsolatos munkafolyamatokban kézvetleniil mitkodnek egyiitt.

A tobb szakteriiletet érintd feladatok esetén munkacsoportonkénti miikédés indokolt az
azt vezetd felelds kijelolésével. A feladatok egyeztetése értekezleteken torténik.

Az egyiittmiikodés zavarai esetén az 6nallo szervezeti egységen beliil az 6nallo szervezeti
egység vezetje, az ©Onallé szervezeti egységek kozott felmerild feladatellatassal,
munkamegosztassal kapcsolatos vita esetén a jegyzd biralja el a problémat és hoz dontést.

A problémak megel6zése érdekében torekedni kell a megfeleld, lehetdleg formalitasoktol
mentes tajékoztatasra, a folyamatos informacié aramlasra. Az irasos kommunikéciot
(belso levelezést) a sziikséges szintre kell korlatozni.

A munkafolyamatok szabalyozasara 4ltalanosan megfogalmazva az Ugyrend részleteiben
szabalyozva az ligymenet modellek szolgalnak. Az ligymenet modellekben meg kell
jelolni a tars-szervezeti egységek és mas kiils6 kozremiikodok részvételét, kapcsolodasat.
Az tigymenet modellek elkészitéséért az 6nallo szervezeti egység vezetdje felelds és az az
onallo szervezeti egységek ligyrendjeinek mellékletét képezi.
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X/3.2. Egyéb kapcsolatokra vonatkozo szabdlyozds (szolgdlati ut)

A Hivatalban dolgozok, vezetok kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a
feladatok végrehajtasarol, zavarairdl, a vezetdi beavatkozast igénylé eseményekrél szolo
beszamolot, jelentést minden esetben a szervezet szerinti kozvetlen iranyitast,
felligyeletet gyakorld vezetd részére adjak meg.

Az 06nallo szervezeti egységek vezetdi kotelesek a képviseld-testiilet tagjainak a
képvisel6i munkahoz sziikséges és igényelt tajékoztatast megadni.

A Hivatali felettes utasitasi joga a szervezeti felépités szerint hozzé tartoz6 dolgozokra
terjed ki.

Rendkiviili esetben vagy kiilon megbizas alapjan, illetve az igymenet modellben szerepld
esetekben a Hivatali felettes atlépheti a szervezeti felépitéssel meghatirozott vezetdi
lépcsot. Ebben az esetben az utasitast kiado és az utasitott koteles az utasitas tényérdl és a
szolgalati ut elmaradasanak okardl, indokairdl a Hivatali felettest tdjékoztatni a feladat

teljesitésével egyidejlileg.

X/4. Munkarend

X/4.1. A Hivatal dolgozdinak dltaldnos munkarendje

hétfo: 8% - 18%
kedd: 8% - 16%
szerda: 8% 16%
csiitortok: 8% - 16%°
péntek: g% - 12%

A munkarend magaban foglalja a 30 perc ebédidét is a pénteki munkanap kivételével.

A munkaszervezés, a napi munkavégzés megszervezése a szervezeti egység vezetdjének
feladata.

X/4.2. Altaldnostol eltéré munkarend

képviselo-testiileti, bizottsagi tilések,

kozmeghallgatasok, lakossagi férumok esetén,

jarorozé kozteriilet-feliigyelok esetében,

addovégrehajtasi tevékenység soran,

elrendelt tulmunka esetén
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A Hivatal egészét érintd altalanos munkarendtdl val6 eltérésrdl a jegyz6 - a
polgarmesterrel egyetértésben - rendelkezik (pl.: linnepnapok miatti valtozasok, stb.).

A Hivatalban munkaidén til munkat végezni munkanapokon, a munkaidd elétt, illetve
azt kovetd 1 oran beliil az 6nallo szervezeti egység vezetdjének engedélyével lehet, egyéb
esetekben, valamint munkasziineti napokon a jegyzd engedélyc sziikséges. Ezek
hidnyaban a tisztségviselokon, illetve a szervezeti egységek vezetdin kiviil a Hivatalban
munkaidén tal koztisztviselé munkat nem végezhet, részére e célbol a Hivatali
irodahelyiség kulcsa nem adhato ki. (A biztonsagi szolgalat barmely leadott irodahelyiség
kulcsanak kiadasat az eseménynapldéban rogziteni koteles.)

Tulmunka esetén a szabadid6t az 6nallo szervezeti egység vezetdje részére a jegyzo,
beosztott koztisztvisel6 részére pedig az 6nallo szervezeti egység vezetdje biztositja.

A polgdrmesteri kabinethez tartozdk részére a szabadidét a polgarmester biztositja,
melyr6l a koztisztviseld a jegyzot tajékoztatja.
XI/4.5. Tavollét

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

Egyéb koztisztviselbk, munkavdllalék — vezet6i engedéllyel a tavolléti naploban torténd
rogzitést kvetden tavozhatnak a Hivatalbdl.

X/5. Ugyfélfogaddsi rend

A Polgdrmesteri Hivatal tigyfélfogaddsi rendje

hétfs 3% . 189
szerda gu . 163
péntek gu . 1%

Az idgyfélszolgdlati iroda ligyfélfogaddsi rendje

hétfo g% - 20%
kedd gL . 1632
szerda gL _ 162
csitortok | 8% - 162
péntek g¥ . 123
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Az eltérd munkarendben dolgozo (jarorizo) kogteriilet-feliigyelok munkaido-beosztdsa

hétfotol péntekig:

délelétti miiszak 72 _ 4%
délutani miiszak 102 - g%
szombat 70 2%

Eltérd _munkarendben _dolgozhatnak a7 adoiigyi osztdly dolgozdi végrehaijtdsi
tevékenységiik _sordn (a birosdagi végrehajtasrol szolo 1994. évi LI torvény 42.9 (1)
bekezdése alapjdn):

- reggel 6 és este 10 ora kozott, azzal, hogy a heti 40 dra torvényes munkaiddkeret havi
szinten teljesiiljon.

A polgarmester és a Hivatal vezetdinek iigyfélfogadasi ideje

A polgarmester iigyfélfogadasi ideje:

minden hénap utolsé csiitortokon, 16%-19%-ig a Paskomliget u. 6. sz. alatt

A jegyzé altalinos iigyfélfogadasi ideje:

minden hénap masodik hétfoje: 13°°- 18% -ig

Az aljegyz6 Altalanos iigyfélfogadasi ideje:

minden honap negyedik hétféje: 13°°- 18°-ig
A szervezeti egységek vezetéi ligyfélfogadasi idoben kotelesek a Hivatalban tartézkodni
és a hozzajuk fordulé tigyfeleket fogadni.

A telepiilési képviseldket és a nemzetiségi dnkormanyzatok elndkeit a vezetoknek soron
kiviil, munkaidében barmikor, az onkormanyzat intézményeinek vezetdit - lehetoleg -
elére egyeztetett idopontban fogadni kell.

Az ligyfélfogadasi idon kivilli eseti ligyintézéskor a biztonsagi szolgalat csak az
ligyintéz6 személyes kiséretével engedhet be az épiiletbe lgyfelet, kivéve a
tisztségvisel6khoz bejelentett és visszaigazolt ligyfeleket.

X/6. A helyettesités

Az 6nallé szervezeti egység vezetdi tesznek javaslatot a jegyzonek az ket helyettesitd
személyre. A helyettesitést a munkakori leirasban kijelolt személy latja el.

Az ligyintézok és iigyviteli dolgozok munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik
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egymast. A fizikai dolgozdk helyettesitését a Jegyzdi Kabinet vezetdje szervezi.

Tartds helyettesités esetén a helyettesitéssel valé megbizasrdl a jegyz6 dont.
X/7. Munkakor dtadds - datvétel

Munkakér atadas-atvétel a munkaltatéi jogkort gyakorld jegyzd, valamint a kozvetlen
Hivatali felettes altal meghatarozott korben személyi valtozas, valamint tartos tavollét
esetén torténik a folyamatos, zokkenomentes feladatellatas érdekében.

A munkakért a munkakér Uj betoltdje, ennek hianyaban a koézvetlen Hivatali felettesnek
kell 4tadni.

Az atadast jegyz6konyvben kell rogziteni. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- az atadasra keriil6 munkakor feladatait, munkakoéri leirasat,

- a folyamatban 1évé fontosabb feladatok felsoroldsit, valamint tdjékoztatast a
végrehajtas helyzetérdl, eredményérol, a sziikséges tovabbi teendkrol,

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

- annak tanusitasat, hogy az atadé nevén az iktatoban 1év iratok atiktatdsa az atvevd

nevére megtortént,
- az atadonak és az atvevonek a jegyzOkonyv tartalmaval kapcsolatos észrevételeit,
- az atadas helyét, idejét, az atadd és az atvevo alairasat.
A munkakor atadas-atvételért a kozvetlen felettes a felelds.
Szabadsag esetén a szervezeti egység vezetdje koteles a szabadsag engedélyezése eldtt

meggy6z6dni arrdl, hogy a szabadsag idétartama alatt az {igyek folyamatos intézése
biztositott.

X/8. Utasitasi, ellenorzési jogok, beszamoltatds

A szervezeti egységek vezet6i, tovabba a szakmai munka irdnyitdsaval megbizott
dolgozok feladat- és hataskoriikben a vezetésiik, illetve iranyitasuk ald tartozé dolgozok
tekintetében feladat meghatarozasi, utasitasi, ellenérzés, beszamoltatasi joggal
rendelkeznek.

Az atruhazott hataskorben (kiadmanyozasi jogkdrben) ellatott hataskor (kiadmanyozas)
jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, illetve a hataskort visszavonhatja. Az atruhézott
hataskor, atadott kiadmanyozasi jogkor tovabbi atruhazasa tilos.

Ellendrzést a jegyzo, az altala megbizott személy és szervezeti egységében a hivatali
felettes végezhet.

A Hivatal koztisztvisel6jét beszamolasi kitelezettség terheli:

- a feladat végrehajtasarol, ha azt jogszabaly el6irja, hivatali felettese kéri, vagy a
végrehajtas soran akadaly meriilt fel,
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- az Aatruhdzott hataskorben ill. atadott kiadmanyozasi jogkorben ellatott
feladatokrdl az atruhazo altal meghatarozott rendben,

- amennyiben torvénysértést észlel az eljaras soran.

A jegyzé kezdeményezheti a polgarmesternél az Onkormanyzati gazdalkod6 szervek
adatszolgaltatasat az 6nkormanyzat mitkodése érdekében.

X/9. Belsé szabdlyozds

A Hivatal miikodését a jogszabalyokban eldirtak, valamint a belsé szabalyozast
megvaldsitd polgarmesteri, jegyzoi, illetve polgarmesteri-jegyz6i kozds utasitasok,
korlevelek tartalmazzak.

A belsd szabalyozas nyilvantartasat, folyamatos karbantartisat a mindségligyi vezetd
végzi.

X/10. A kiadmdnyozds rendje

Kiadmainyozds az irat egyszemélyi alairasat jelenti, mely sorén a sajat, vagy atruhdzott
hataskorben hozott irasbeli intézkedés (kiadmany) alairasra kertil.

A Hivatal egészére vonatkozdéan a kiadmanyozas jogat a jegyz0 hataskorébe tartozd
tigyekben (kivéve a jogszabalyban meghatarozottakat: az anyakdnyvvezetdre, valamint a
szabalysértési hatésdgra vonatkozd onalldo kiadményozast) a jegyzd, a polgarmester
hataskorébe tartozo tigyekben a polgarmester gyakorolja, amelynek jogat a jegyz0
Magyarorszdg helyi 6nkormaényzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 81.§ (3)
bekezdésének j) pontja alapjan, illetve a polgarmester 67.§ €) pontja alapjan utasitasban
atruhazhatja. A kiadmanyozott irat tartalmi és formai helyességéért a kiadmanyozo
felel6s.

X/11. Bélyegz6k haszndlata

A Polgarmesteri Hivatalban a kévetkez6 bélyegzék hasznalhatdk:

Korbélyegzok (-hitelesitésre alkalmas-):
- a Magyarorszag cimerével, a Hivatal megnevezésével €s sorszammal ellatott
korbélyegzo,
- a Magyarorszag cimerével, a Hivatal megnevezésével és jegyzd ill. aljegyzo
felirattal ellatott korbélyegzd,
- az 6nkormanyzat cimerével, elnevezésével ellatott korbélyegzo,

- az Onkormanyzat cimerével, elnevezésével, polgarmester felirattal ellatott
korbélyegzo,
a Magyarorszag cimerével, BUDAPEST XV. ANYAKONYVVEZETO
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megnevezéssel ellatott korbélyegzs.
Fejbélyegzok:
- a Polgarmesteri Hivatal elnevezését, szervezeti egységét, cimét, tartalmazd
fejbélyegzd,
- a Polgarmesteri Hivatal elnevezését, cimét, és pénziigyi jelz6szamait tartalmazd
fejbélyegz6.
A Polgarmesteri Hivatalban hasznalatos egyéb az adminisztrativ tevékenységet segitd
bélyegz6k leirasat (pl.: iktatdé bélyegzo, stb.), bélyegzd lenyomatat a Jegyz6i Kabinet
tartja nyilvan.
A Hivatalban hasznalatos bélyegzdk megrendelésér6l a Hivatal Ellato Csoport ttjan a
jegyzd gondoskodik. A haszndlatba adott bélyegzokrol a Jegyz6i Kabinet nyilvantartast
vezet, amely alapjan félévenként ellendrzést tart. A bélyegzok Orzésének, kezelésének
szabalyait kiilon utasitas szabalyozza.

X/12. Kotelezettségvillalds és utalvanyozds

A kotelezettségvallalas a koltségvetés végrehajtasara tett intézkedés, amelynek soran az
erre jogosult személy intézkedést tesz a munka, a szolgaltatds, az aruszallitds
megrendelésére, egyben az ellenérték kiegyenlitésére.

Ervényesités: a kiadasok folyositasit, a bevételek beszedését megelézd gazdalkodasi
tevékenység, amelynek soran meg kell jeldlni a kiadés és bevétel 6sszegét, az elszamolas

szerinti szakfeladatot, f6konyvi szamlat.

Az utalvinyozas: a kiadasok és bevételek teljesitésének elrendelése.

Ellenjegyzés: az ellenjegyzonek meg kell gy6zddni arrdl, hogy a kiadasok teljesitéséhez
a koltségvetésben a fedezet biztositott-e, illetve gondoskodni kell a jogszabalyi elbirasok,
onkormanyzati rendeletek, hatarozatok betartasarol.

A kotelezettségvallalas és utalvanyozas rendjét kiilon utasitas tartalmazza.
X/13. Kikiildetés

A Hivatali kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatoi jogot a jegyzd gyakorolja.

A nemzetkdzi kapcsolattartas, a kilfoldi kikiildetés és vendégfogadas rendjét helyi
rendelet €s kiilon polgarmesteri-jegyzdi utasitas szabalyozza.

A tisztségviselok, képviselok és a jegyzd kikiildetésének elrendelésére a polgarmester
jogosult.
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X/14. Biztonsdgi eloirdsok

A Hivatal vagyonvédelmét folyamatosan biztositani kell. A feladatok személyi és targyi
feltételeit a Jegyzdi Kabinet biztositja.

A Hivatalban biztonsagi szolgalat mikdodik.

A Hivatalbdl az 6nkormanyzat tulajdonaban 1évd eszkodzoket szallitélevél nélkil kivinni
nem lehet.

A Hivatalban munkaidén tal idegen személyek csak testiileti, bizottsdgi iilések és
értekezletek id6tartamara tartozkodhatnak. Ezen kiviil a Hivatalban félfogadasi idon tal
Hivatali dolgozén, Onkormanyzati képviselon, helyi kisebbségi 6nkormanyzat
képvisel6in, mdas szerv  koztisztviseldin, az oOnkormanyzat intézményeinek
kozalkalmazottjain, mas 6nkormanyzat képviseldjén, orszaggyilési képviselon kiviil nem
tartézkodhatnak, kivéve, ha a személy érkezése elre bejelentett, vagy a biztonsagi
szolgalat részére adott telefon tajékoztatas alapjan beengedhetd.

A biztonsagi szolgalat a fentieken til csak a bejelentett személyt engedheti be, ugy hogy
az érintett ligyintézok, titkarsagi-ligyintézok feladata a portardl felkisérni a személyt.

A biztonsagi szolgalat lathatdan ittas, illetve hidnyos dltozetli személyek beengedését a
Hivatalba megtagadhatja. Err6l koteles tajékoztatni a Jegyz6i Kabinet vezet6jét és a
jegyzot.

A Hivatal élet- és vagyonbiztonsaga, valamint a zavartalan munkavégzés érdekében
meghallgatasra, targyaldsra tigyfelet idézni az tigyfélfogadasi idén kiviili napokra csak
kivételesen indokolt esetben lehet. Az iigyfélfogadasi idon kiviili idészakok a szakmai és
a hozza kapcsolodd adminisztrativ munka végzésére €s az onképzésre szolgalnak.

XI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ meg ismertetésérdl és betartatasardl a jegyz6 az 6nallé szervezeti egység
vezetdi utjan gondoskodik és ellendrzi a benne foglaltak betartasat.

Az SZMSZ és mellékleteinek, fiiggelékének naprakészen tartasarol a jegyzé a Jegyzoi
Kabinet vezetéje Gtjan gondoskodik. A polgarmester és a jegyz6 az SzMSzban nem
szabdlyozott kérdésekre intézkedést (utasitast, korlevelet) adhat ki, amely az SzMSz
fliggelékét képezi.

Az egyes szervezeti egységek aktualizalt tigyrendjeit az abban sziikségessé valt
valtoztatast kovetd 60 napon beliil csatolni kell a fiiggelékhez.
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A Polgérmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata 2013. januar 1. napjétol
érvényes, ezzel egyiddben a 210/2012.(111.28.) ok. szdmU hatdrozattal jovahagyott,
6/2012.(IV.12.) jegyzdi utasitassal kiadott Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata, valamint annak moédositasa érvényét vesziti.

Budapest, 2012.

Juhaszné dr. Barath Marta
jegyzo
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A Polgarmesteri Hivatal SzZMSz-ének 2. szamu melléklete

A Polgiarmesteri Hivatalban foglalkoztatott
vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett kiztisztviseldi munkakirik jegyzéke

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIIL torvény 3.§
(D-(2) bekezdésében (tovabbiakban: Vnytv.) foglaltak alapjan a Polgarmesteri
Hivatalban foglalkoztatott  vagyonnyilatkozat-tételre  kotelezett — kdztisztviseldi
munkakorok az alabbiak.

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

o Kozigazgatasi és Ugyfélszolgalati Féosztaly

»  fHosztalyvezetd

Igazgatéasi és Ugyfélszolgalati Osztaly
= osztalyvezetd
s kereskedelmi és vendéglatoipari ligyintézd
= birtokvédelmi, szabalysértési végrehajtasi iigyintéz0
* hagyatéki ligyintéz6
= kozteriilet-feliigyeldi csoportvezetd
= kozteriilet-feliigyeld

Epitésiigyi Osztaly
= osztalyvezetd
= (tiigyi és kozlekedéshatosagi iigyintéz0
= ¢pitésiigyi ligyintézo
s épitéshatosagi ligyintézo

o Foépitészi, Varosfejlesztési és Uzemeltetési Féosztaly
Virosiizemeltetési Osztaly
s koztertileti tigyintéz6
» kornyezetvédelmi ligyintézo

o Kozgazdasagi Foosztaly
Adotigyi Osztaly
= adoiigyi iigyintézo
* jogtanacsos

11



IL. kozbeszerzési eljaras soran:

a Vnytv. 3. § (1) bek. b) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett és
évenként az 5. § (1) bek. c) pont ca) alpont szerint kiteles eleget tenni

o Jegyzéi Kabinet
Jogi €s Szervezési Osztaly
s osztalyvezetd

o Féépitészi, Varosfejlesztési és Uzemeltetési Foosztaly
»  foosztalyvezetd”
Vérosiizemeltetési Osztaly
= osztilyvezets'
= palyazati csoportvezetd
* miszaki ligyintéz6

IIL feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkoziok felett, tovabba
az allami vagy onkorminyzati vagyonnal valé gazdalkodds, valamint
elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésii eléirinyzatok, 6nkormanyzati
pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében:

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

o Jegyzé'
o Aljegyzé

o Belsé Ellenérzési Osztaly
r Il*
= osztalyvezetod
” ” *
s bels6 ellenor

o Polgirmesteri Kabil}et
» kabinetvezetd
. tulajdonosi felligyeleti csoportvezetd

o Jegyzéi Kabinet
Jogi és Szervezési Osztaly
* Hecs csoportvezetd

o Intézményfeliigyeleti és Human Féosztaly
»  foosztalyvezetd’
Szocialis és Egészségiigyi Osztaly
» osztalyvezetd
* csoportvezetd
» szocialis és egészségiigyi referens

o Polgarmesteri Kabinet
* rendezvényszervezd
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o Kozgazdasagi Foosztaly
*  fSosztalyvezets
Gazdalkodasi Osztaly
s osztalyvezetd
=  csoportvezetd
® peénziigyi lgyintézd (banki atutalasok, kifizetések érvényesitoje)
Adoligyi Osztaly
Ll osztélyvezetc’i*
* adovégrehajtd

o Féépitészi, Virosfejlesztési és Uzemeltetési F dosztaly
Virosiizemeltetési Osztaly
* kommunalis tigyintéz6

IV. egyedi dllami vagy 6nkormanyzati tamogatasrél valé dontésre iranyulé eljaras
lefolytatasa soran:
a Vnytv. 3. § (1) bek. d) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett és
kétévenként az 5. § (1) bek. c) pont cb) alpont szerint kételes eleget tenni

o Intézményfeliigyeleti és Human Féosztily
Koznevelési, Kozmivelddési és Sport Osztaly
»  osztalyvezetd”
»  koznevelési referens
*  kdzmiivel6dési és sport referens

V. allami vagy onkormdnyzati tamogatisok felhasznalisinak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal valo elszamoltatas soran:

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

o Polgarmesteri Kabinet
* tarsadalmi kapcsolatok csoportvezetd
* civilszervezetek, egyhazak palyazati tigyeivel foglalkozo tigyintézé

o Intézményfeliigyeleti és Human Féosztaly
* gazdasagi referens

VL. Altalinos vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége van:

otévenként a Vnytv. 5. § (1) bek. c) pont cc) alpont szerint
- vezetdi megbizassal rendelkez6 koztisztviseld (osztalyvezetd)

- féépitész

* . . .
Ha a munkakor tobb jogcim alapjan is vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett, a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség esedékessége a munkakorre irdnyadé gyakoribb idészak szerint torténik.
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