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UTASITASA

Budapest Fovaros XV. Keriileti Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

kiadasarol

egyseges szerkezetben a 2/2016. (I111.25.) szamu jegyzoi utasitdssal*
Az allamhéaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 10.§-aban, valamint az allamhaztartasrol
sz016 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 13.§-4ban foglaltak
végrehajtasara Budapest FOvaros XV. kertileti Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatanak kiadasarol az alabbiak szerint rendelkezem.
1. Jelen utasitas 2015. oktober 15-t61 érvényes és alkalmazando.
2. Jelen utasitas érvénybe 1épésével egyidejiileg a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatarol szolo 14/2012.(XI11.21.), 5/2013. (IV.30.), 16/2013. (X.31.),
19/2013. (X11.5.), 1/2014. (1.30.) 6/2014. (111.31.) sz. jegyz6i utasitas érvényét veszti.

Budapest, 2015. oktober 14.

dr. Lamperth Monika
jegyzd

Zaradék: Jovahagyta a Képviselo-testiilet 471/2015. (X.6.) 6k. szamu hatarozataval

! Jovahagyta a Képvisel6-testillet 93/2016. (IIL.1.) dk. szam@ hatarozataval, érvényes 2016.
aprilis 1-t6l.
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BEVEZETES

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat Képviselé-testiilete a helyi énkormanyzatokrol
52016 1990.évi LXV. torvény (Otv.) 38. § (1) bekezdése alapjan egységes hivatalt — Budapest
Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
elnevezéssel - hozott 1étre melyet 404/2003.(IX.24.) szdmu hatdrozatdval alapité okiratba
foglalt. A Hivatal a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szoldo 2011. évi CLXXXIX.
torvényben (a tovabbiakban: Motv.) meghatarozottak szerinti, az onkormanyzat mitkodésével,
valamint az 4allamigazgatasi iigyek dontésre vald elOkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat latja el.

Az Alapito Okirat 2014. janius 1-jét6l érvényes modositasat a Magyarorszag helyi
onkormanyzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX torvény 84. § (1) bekezdésében, az
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 8. § (1) bekezdésében biztositott jogkdrében
eljarva a Képvisel6-testiilet /2014.(V.28.) 6k. szamu hatarozataval elfogadta, ennek alapjan
kertilt kiadasra az Alapité Okirat egységes szerkezetbe foglalt valtozata. (1. sz. fiiggelék).

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

ERVENYESSEG

A Képviselo-testiilet az Alapito Okiratban foglaltak részletezésére 2013. januar 1-jét6l
jovahagyja a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (tovabbiakban: SzZMSz).

Az SzMSz kiterjed a Hivatal szervezeti egységeire és valamennyi Hivatali dolgozora.

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal elnevezése: Budapest Févaros XV. keriillet Rakospalota, Pestajhely, Ujpalotai
Polgarmesteri Hivatal

A Hivatal roviditett neve: Budapest Fovaros XV. keriileti Polgarmesteri Hivatal
2. A Hivatal székhelye:
1153 Budapest, XV. keriilet Bocskai u. 1-3. (Varoshaza)

3. A Hivatal telephelye:?
1152 Budapest, XV. Keriilet Tllyés Gy. u. 28,

4. A Hivatal jogallasa:

A Hivatal 6nall6 jogi személy, gazdasagi tarsasagban nem vesz részt, 6nallé bankszamlaval
rendelkezik, az eldirdnyzat feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol teljes jogkorrel
rendelkezik.

5. A Hivatal alapitdja:

2 Moédositotta a 2/2016. (I11.25.) jegyz6i utasitas 1. pontja, érvényes 2016. aprilis 1-t61
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Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Képviselé-testiilete (1153 Budapest, Bocskai
u. 1-3)

6. A Hivatal iranyité szerve:

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

7. A Hivatal feliigyeleti szerve:

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

8. Hivatal fébb adatai, jelzoszamai:

Addszam: 15515005-2-42

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

Szektor: 1251

PIR t6rzsszadm: 515003

Szakagazat: 841105

Koltségvetési elszamolasi szdmlaszdma: 11784009-15735784

9. A Hivatal illetékessége:

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

10. A Hivatal vezet6jének kinevezési rendje:

A Polgarmesteri Hivatalt a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szold 2011. évi
CLXXXIX. tv. 67. § a) pontja alapjan a polgarmester iranyitja, a 81. § (1) bekezdésében
foglaltak alapjan pedig a jegyz6 vezeti.

A jegyz6t a polgarmester palyazat alapjan hatarozatlan id6re nevezi ki a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol sz6lo 2011. évi CLXXXIX. tv. 82.§ (1) bekezdésében, valamint a
kozszolgalati tisztviselok jogallasardl szolo 2011. évi CXCIX. tv. 247. §-aban
foglaltaknak megfelelden.

11. A Hivatal gazdalkodasa

A hivatali koltségvetés felhasznalasanak rendszere - az allamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. torvény, az allamhaztartdsr6l sz6lo torvény végrehajtasara  kiadott
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet, valamint egyes centralis alarendeltségii szervek
feladat- és hataskoreirél szolo 1991. évi XX. tv. 140. §.(1) bekezdés f.) pontja alapjan -
kiilon kertil szabalyozasra.

12. A Hivatal
12.1. Kozfeladata, szakmai alaptevékenységei:

A Hivatal alaptevékenysége az dnkormanyzat miikodésével, valamint a polgdrmester vagy a
jegyz6 feladat- €és hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald elokészitésével €és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa. A hivatal kdzremiikodik az 6nkormanyzatok egymas kozotti,
valamint az allami szervekkel torténd egytittmiikodésének 6sszehangolasaban.
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Ezen feladatait a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6ld6 2011. évi CLXXXIX. tv.
alapjan latja el. Az alaptevékenységek ellatasat szabalyoz6 jogszabalyok jegyzékét (hataskori
jegyz€k) az egyes szervezeti egységek 2. sz. fiiggelékben talalhato ligyrendje tartalmazza.

12.2. Allamhaztartasi szakagazati rend szerinti besorolisa:
841105 Helyi dnkorményzatok ¢és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

12.3. A Hivatal szakmai alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok szerinti
megjelolése:

COFOG

szam

011130

COFOG szam neve

Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado, vam- és jovedéki igazgatas

Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz

016010 kapcsolodo tevékenységek

016030  Allampolgarsagi iigyek

018030 Tamogatasi célu finanszirozasi miiveletek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

101231 Fogyatékossaggal 6sszefliggd pénzbeli ellatasok, timogatasok
104051 Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatasok

105010 Munkanélkiili aktiv kortak ellatasai

106020 Lakasfenntartassal, lakhatdssal 6sszefiiggd ellatdsok

13. A Hivatal gazdasagi tevékenységét ellatoé szervezete

A Hivatal szervezetén beliil a gazdasagi tevékenységet a Kozgazdasagi Foosztaly és a
Jegyz6i Iroda latja el. A féosztalyt kinevezett foosztalyvezetd vezeti.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladat- és hataskorének,
jogkorének részletes meghatarozasat a Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasra vonatkozo
Szabdlyzatai és a Kozgazdasagi Féosztaly Ugyrendje (3. sz. fiiggelék), valamint a
munkakori leirasok tartalmazzak.

14. A Hivatal miikodéséhez kapcsoléodo, pénziigyi kihatassal biré, Kkiilon belsé
szabalyozasban rendezett kérdések:

a) a tervezéssel, gazdalkodassal, pl. a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozds gyakorlasdnak moddjaval, eljarasi és
dokumentécios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijeldlésének
rendjével, az ellendrzési adatszolgaltatasi és beszdmolasi feladatok teljesitésével
kapcsolatos belsé eloirasok, feltételek,

3 Médositotta a 2/2016. (II1.25.) jegyz6i utasits 2. pontja, érvényes 2016. aprilis 1-t61
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15.

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend,

C) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdések,

d) az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdései,

e) areprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyai,
f) agépjarmivek igénybevételének €s hasznalatanak rendje,

g) avezetékes és radidtelefonok hasznalata, és

h) a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje.

Foglalkoztatasi jogviszonyok:

Koztisztviseldi jogviszony, kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, megbizasi
jogviszony.

Il. FEJEZET
A HIVATAL ALTALANOS FELADAT ES HATASKOREI

1l/1. A polgarmester dallamigazgatasi feladat és hataskorével kapcsolatban

A Hivatal

kozremiikddik a polgarmester allamigazgatasi feladat és hataskorének ellatasaban,
kozremiikdodik - honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa elharitadsi ligyekben - a
polgarmester allamigazgatasi feladatainak helyi végrehajtasaban.

11/2. A jegyzd feladat és hatdaskorével kapcsolatban

A Hivatal

kozremiikddik az 6nkorméanyzat miikodésével dsszefliggd feladatok ellatasaban,
kozremiikodik a jegyzo allamigazgatasi feladat és hataskorének ellatasaban,

gyakorolja a jegyz0 altal atruhazott jogkorben a torvény vagy kormanyrendelet alapjan a
jegyzoére ruhdzott elsé foku hatosagi jogkoroket.

1173. A Képviseli-testiilet és bizottsagai mitkodésével, a képviselk tevékenységével
kapcsolatban

1. A Hivatal

szakmailag el6késziti a képviselo-testillet rendeleteinek tervezetét, a testiileti
eldterjesztéseket, beszamolokat, tajékoztatokat, hatarozati javaslatokat,

elékésziti a hataskorébe tartozo valasztast, kinevezést, megbizast,

Osszegyljti €s nyilvantartja az Onkorményzatot érintd kozérdekli bejelentéseket,
javaslatokat, panaszokat, valamint a képvisel6-testiilet rendeleteit, hatarozatait és
elOkésziti a lejart hataridejii hatdrozatok végrehajtasarol szolo jelentést,

szervezi a képviseld-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat, részt vesz annak
ellendrzésében,
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biztositja a képvisel6-testiileti iilések technikai és tigyviteli feltételeit.

2. A Hivatal

- végzi a bizottsagi eldterjesztések, jelentések, beszamolok és egyéb anyagok szakmai
elokészitését,

- gondoskodik a bizottsagok tigyviteli feladatainak ellatasrol,

- részt vesz a bizottsagi iilésen elsOsorban az eldterjesztést készitd szervezeti egység
vezetdje tjan,

- szervezi a bizottsagi dontések végrehajtasat, részt vesz annak ellenérzésében,

- véleményezi a bizottsdg hatirozatainak torvényeSségét, és ha jogszabalysértést észlel, a
jogszabalyban foglaltak szerint jelzi a bizottsagnak,

- kezeli a bizottsagok iratait az ligyiratkezelésre vonatkozo szabalyok szerint, nyilvantartja
hatarozataikat.

3. A Hivatal

- segiti a képvisel6k munkdjat, jogaik gyakorlasat,

- soron kiviil megvizsgalja a képviseldk javaslatait, bejelentéseit, s arra legkésébb 15 napon
beliil valaszt ad,

- a képviselok részére a képviseld-testiileti iilések el6tt az SZMSz-ben meghatérozottak
szerint biztositja az irdsos anyagok eljuttatasat,

- kozremiikddik a képviseldk felvilagositas kérésének teljesitésében.

11/4. A helyi nemzetiségi onkormdnyzatokkal kapcsolatos feladatok

A Polgarmesteri Hivatal ellatja a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl szold 2011. évi
CLXXIX. torvényben meghatarozott feladatokat, amelyeket a helyi nemzetiségi
onkormanyzatokkal kotott egytittmiikodési megallapodas rogzit.

11/5. Az onkomanyzati koltségvetési szervekkel kapcsolatos feladatok

Az oOnkormanyzati koltségvetési szervekkel elsOsorban a szakmai teriiletnek megfeleld
szervezeti egységek tartanak rendszeres kapcsolatot. Az dnkormanyzati fenntart6i feladatok
végrehajtasa érdekében daltalanos torvényességi, szakmai ¢€s pénziigyi, koltségvetési-
gazdalkodasi feliigyeletet latnak el. Ezekkel kapcsolatosan vizsgalatokat végezhetnek. A
feladat részét képezi a rendszeres informacio aramlas biztositasa és az intézményekben folyd
szakmai munka segitése. A feliigyelet €s kapcsolattartas formai:

- ellendrzés, témavizsgalat

- értékelés

- koordinacio

- konzultacid

- munkaértekezlet

- tovabbképzés

11/6. A civil szervezetekkel kapcsolatos feladatok
A civil szervezetek jelentds szerepet jatszanak a keriilet kdzéletében és fokozatosan vehetnek
részt egyes kozfeladatok ellatdsaban, vagy segitésében. Fentiekre tekintettel a Polgarmesteri
Hivatal a civil szervezetekkel rendszeres kapcsolatot tart, tevékenységiikhdz informéciot
biztosit, az igények és lehetdségek alapjan részt vesz rendezvények, a résziikre kiirandd
palyazatok el6készitésében.
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I1l. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETI TAGOZODASA

A Hivatal szervezeti felépitését a képvisel6-testiilet szervezeti és miikodési szabalyzata
hatarozza meg (1. sz. melléklet).

A Hivatal feladatait az aldbbi szervezeti tagozodasban latja el:

Szervezeti egység megnevezése

1. |Polgarmesteri Kabinet

Titkarsag

Tarsadalmi Kapcsolatok Csoport (referensek)

Rendezvényszervezdi Csoport

2. Jegyzé6i lroda

Titkarsag

Képvisel6i Csoport

Ko6zponti Iktatdé Csoport

Jogi Csoport

Gondnoksag

Informatikai Csoport

Vagyongazdalkodasi referens

Palyazati ligyintézo

Humanpolitikai Osztaly

Belso Ellenorzési Osztaly

Foépitészi Iroda

IS I

Varosiizemeltetési Féosztaly

Varostizemeltetési Osztaly

7. |Hatésagi Foosztaly

Epitésiigyi Osztaly

Igazgatasi és  UgyfélszolgalatiAnyakdnyvvezetdk

Osztaly Igazgatasi Csoport
Ugyfélszolgalati Csoport

Rendészeti Osztaly Kozteriilet-feliigyeleti Csoport

Segédfeliigyel6i Csoport

8. [Népjoléti és Intézményfeliigyeleti Féosztaly
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Lakasosztaly

Szocialis és Egészségiigyi Osztaly |Csalad- ¢s Gyermekvédelmi Csoport I.

Csalad- és Gyermekvédelmi Csoport Il.

Intézményi referensek

Gazdasagi referens

Helyszinel6 Csoport

Koznevelési, Kozmitivelodési s [intézményfeliigyeleti referensek
Sport Osztaly

9. [Kozgazdasagi Foosztaly
Gazdalkodasi Osztaly Pénziigyi és Szamviteli Csoport

Koltségvetési Csoport

Adoiigyi Osztaly

*A Hivatal engedélyezett 1étszama dsszesen 232 6.

111/2.4 szervezeti egységek tagozoddsa

1. Az 6nallé szervezeti egységek:

A Hivatal szervezete ©Onalld szervezeti egységekre: kabinetre, irodakra, fdosztalyokra,
osztalyra tagolodik. Az 6nalld szervezeti egységek osztalyokbol, csoportokbol, osztalyokba,
csoportokba nem osztott referensekbdl allhatnak.

Az 0nallo szervezeti egységeket az aljegyzd, kabinetvezetd, foosztalyvezetd, osztalyvezetd
vezeti. Az 0nallo szervezeti egység felelés vezetje jogallas és feladat tekintetében
foosztalyvezetonek mindsil (eltérd rendelkezés hidnyaban a tovabbiakban: féosztalyvezetd).

1.1. Kabinet

A Polgarmesteri Kabinet osztdly szinti 6ndlld szervezeti egységnek felel meg, élén
osztalyvezetdi besorolassal rendelkezd kabinetvezetd all. A Polgarmester1 Kabinet
csoportokra tagolodik.

1.2. Iroda

a) A Jegyz6i Iroda fosztaly szintli 6nalld szervezeti egységnek felel meg, mely szervezeti
egységet az aljegyz0 vezeti. A Jegyz6i Iroda csoportokra tagolodik, illetve csoportba nem
osztott referensbdl €s ligyintézobal all.

b) A Foépitészi Iroda osztaly szintii 6nalld szervezeti egységnek felel meg, mely szervezeti
egység ¢lén a foosztilyvezetd-helyettesi besoroldssal rendelkezd foépitész all. A Foépitészi
Iroda nem tagolddik tovabbi szervezeti egységekre.

1.3. Féosztaly
Féosztalyvezetd altal vezetett 6nallo szervezeti egység, mely osztalyokra, csoportokra,
referensekre tagozodik.

* Modositotta a 2/2016. (I11.25.) jegyz6i utasitas 3. pontja, érvényes 2016. aprilis 1-t61
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1.4. Osztaly

A osztalyvezet0 altal vezetett 6nalld szervezeti egység, mely csoportokra nem tagozddik.

2. Belso tagozodas

a) Nem 6nallo szervezeti egységként miikodo osztaly

A foosztalyokon beliili feladatoknak megfeleld, belsé tagozodast biztositd6 nem o6nalld
szervezeti egység. A fOosztalyvezetd iranyitasaval, az osztalyvezetd vezetésével végzi
munkajat.

Az osztaly csoportokra, referensekre tagozodhat.

b) Csoport

A féosztalyon beliili feladatoknak megfeleld belsé tagozodast biztositd nem 6nallod szervezeti
egység. A csoportvezetd vezetésével végzi munkajat.

¢) Titkarsag

Valamennyi 6nallé szervezeti egységen beliill miikodd, iktatdsi, adminisztrativ, titkarsagi
teendOket ellatdé nem 6nalld szervezeti egység. Munkajat kozvetleniil az 6nalldo szervezeti
egység vezetdjének irdnyitasaval latja el.

111/2. Specidlis szervezeti egységek

I. Allandé szervezeti egységek:

I1. Eseti szervezeti egység:

Munkacsoport

A Hivatal egyes eseti, bonyolult, dsszetett, egyiittmiikodést igényld feladatainak megoldéaséara

tobb hivatali szervezeti egységbdl, sziikség szerint kiilsé szakemberek (mas onkormanyzati

intézmények és gazdasagi tarsasagok hozzaértd vezetdi illetve munkatarsai, vagy fiiggetlen

szakértok) bevonasaval felallitott specidlis, rugalmas, idélegesen mitkodé munkaszervezete. A

munkacsoport 1étrehozasara Hivatal vezetdje jogosult.

A munkacsoport felallitasakor meg kell hatarozni.:

a.) a csoport vezetojét

b.) a csoport miitkodési szabalyait (a csoport maga is szabalyozhatja)

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

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

e.) a csoport milkodéséhez sziikséges egyéb személyi, targyi, koltségvetési feltételek
biztositasanak modjat, forrasat sziikség szerint.

11/3.
A Polgarmesteri Hivatal iigyfélszolgalatanak miikéodése

Az Ugyfélszolgilat célja az allampolgarok szdmdra elérhetd, Aatlathatd, hatékonyan és
tgyfélkozpontian mitkddd iigyintézés eldsegitése a hét minden munkanapjan biztositott
nyitva tartassal, tovabba az tgyfélszolgalati munkaban a szakmaisag erdsitése az oftt
szolgalatot teljesitd szakemberek altal.
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Az tigyfélszolgalaton a klasszikus tiigyfélszolgalati feladatot ellaté alland6 munkatarsak
mellett az onalld szervezeti egységek részérdl kijelolt munkatarsak forgd rendszerben
latnanak el tigyfélszolgalati feladatokat a szakteriiletiikon.

Az adott szakteriileteken és tigyekben a tényleges tigyfélfogadas az ligyfélszolgalaton torténik
a hét minden munkanapjan biztositott tigyfélfogadasi rendben.

A szolgalatot ellato ligyintézok feladata, az tigyfelek szakszer(i tajékoztatasa, a kérelmek, ill.
beadvanyok atvétele, a hidnypotlasi felhivas azonnali megtétele, amennyiben erre mod és
lehetdség van, tovabba lehetdség szerint az ,,egyablakos” ligyintézés megtétele.

Az adott szakteriilet jelenlétért, a munkadllomasok mikodtetéséért az érintett ©6nalld
szervezeti egység vezetGje a felelds, dontési kompetencidjaba tartozik a munkatarsak
ligyfélszolgalati beosztasa, feladattal valé megbizasa és munkajuknak az ellendrzése.

Az Ugyfélszolgalat a helyet és a targyi eszkozoket biztositja az ligyintézok ligyfélszolgalati
munkéjanak ellatdsahoz.

IV. FEJEZET
A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

IV/1. A polgarmester jogallasa és feladatai

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

2.A polgarmester az Motv-ben meghatarozottak szerint, a képviseld-testiilet dontései szerint
¢s sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt.

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

1V/2. A jegyzo jogallasa és feladatai

1. A Polgarmesteri Hivatalt a jegyzd vezeti. A jegyzd ellatja a jogszabalyok altal hataskorébe

utalt feladatokat

A jegyzOt az aljegyz0 helyettesiti, aki ellatja a jegyzd altal meghatarozott feladatokat.

3. A jegyzot tavolléte esetén az aljegyzé helyettesiti. A jegyz0 és az aljegyzd egyiittes
tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat a jegyzd 4ltal e feladattal megbizott
koztisztviseld latja el.

N

1V/3. Az aljegyzo jogadllasa és feladatai

1. A jegyz0 helyettesitésére a polgarmester - palyazat alapjan hatdrozatlan iddre - a jegyzo
javaslatara aljegyzot nevez Ki.

2. Az aljegyz6 a jegyz0 iranyitasa mellett vezeti a Jegyzoi Irodat és ellatja a jegyzo altal
meghatarozott feladatokat.
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1V/4. A foosztalyvezeto jogallasa és feladatai

A fbosztilyvezetd az Onallo szervezeti egység (a tovabbiakban: féosztaly) fOosztaly
felelos vezetdje. A féosztalyvezetdt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, illetve egyéb
indokolt esetben a munkakdri leirasban kijelolt vezetd helyettesiti.

A fbéosztalyvezetd felelos a foosztaly miikodéséért, a feladatkorébe tartozd tligyekben a
polgarmesternek és a jegyzonek tartozik felelosséggel.

A féosztaly hataskorébe utalt feladatok teljesitésével kapcsolatos iigyekben képviseli a
Hivatalt.

Figyelemmel kiséri a féosztaly feladatkorét érintd jogszabalyokat, testiileti és bizottsagi
dontéseket, azok valtozadsait, modositasait, intézkedéseket kezdeményez azok
végrehajtasara. A valtozdsokat a mindségligyi vezetdnek jelezni koteles a
folyamatszabalyozasok aktualizalasa érdekében.

Irdnyitja, vezeti, szervezi és ellendrzi a féosztaly munké;jat.

Felelés a f6osztdly munkajaért, annak szakszerti, torvényes miikodéséért,
munkafolyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetoi ellendrzéséért.

A Hivatal tekintetében végzett (kiilsd és belsd) ellendrzések kapcsan a f6osztalyt érintden
éves bontdsban nyilvantartast vezet, amely a belso és kiilsé ellendrzési jelentésekben tett
megallapitasok, javaslatok hasznosulasat és végrehajtasat nyomon koveti.

Felelds a foosztaly hatékony és célszerli munkamegosztasanak megszervezeéséért.
Gondoskodik a helyi onkormanyzati rendeletekben, a Hivatal SzMSz-¢ében, a belsd
szabalyzatokban, utasitdsokban, intézkedésekben és vezetdi korlevelekben eldirt feladatok
pontos, hataridében torténd végrehajtasarol.

Koteles gondoskodni a foosztaly hataskorébe tartozd dnkormanyzati rendeletek, alapito
okiratok, utasitasok, szabdlyzatok aktualizalasarol.

Felelos a fosztaly feladatkorébe tartozo, illetve esetenként red bizott feladatok dontés-
elokészitéséért és hataridoben torténd végrehajtasaért.

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

Gyakorolja a jegyz0 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot.

Eldkésziti a feladatkoréhez tartozd képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztéseket, részt
vesz a képviselo-testiilet tilésén.

A szervezeti egységet érintd ligyekben koteles részt venni a bizottsagi {iiléseken,
akadalyoztatasa esetén helyettesitésrdl gondoskodni.

Kozremilkodik a koltségvetési szervek iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések
eldkészitésében, a végrehajtas megszervezésében.

Kapcsolatot tart a foosztaly mikodését eldsegité szervekkel, intézményekkel, gazdasagi
tarsasagokkal, egyéb nem allami szervekkel és civilszervezetekkel.

Gyakorolja - atruhazott hataskérben - a meghatarozottak szerint a belsé szervezeti egység
koztisztviseldi, ligykezeldi, munkavallaloi tekintetében az egyéb munkaltatoi jogokat.
Javaslatot tesz a munkaltatoi jogok gyakorlasaval ¢és humanpolitikai kérdésekkel
Osszefliggésben a jegyzOnek.

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

Ellendrzi a koztisztviselok €s munkavallalok munkéban elt6ltott 1dejének igazolésat, a
jelenléti iv vezetését.

Felelos a foosztaly koztisztviseldi €és munkavallaldoi munkakdri leirasainak elkészitéséért
¢és naprakész allapotban tartasaért.

Gondoskodik a féosztalyon a Hivatal tigyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozo belsé
szabalyozas betartasarol.
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Javaslatot tesz a féosztaly személyi dllomanyara, a technikai feltételek kialakitasara.
Felelds az altala vezetett féosztalyon a munkafegyelem ¢€s a hivatalhoz méltd viselkedés
betartasaért, haladéktalanul koteles tajékoztatni a jegyz6t az altala tapasztalt
munkafegyelmi vagy koztisztviselohdz, munkavallalohoz nem méltdo magatartasrol.
Jovahagyja az altala vezetett szervezeti egység osztalyvezetdje altal elkészitett
teljesitménykovetelmények megallapitasat és az egyéni munkateljesitmények értékelését,
az osztalytagozodas nélkiili szervezeti egység vezetdje pedig elkésziti a szervezeti egység
koztisztviseldire vonatkozo teljesitménykovetelményeket és az egyéni
munkateljesitmények értékelését.

Felelds a fdosztaly, valamint a feladatkdrébe tartozd koltségvetési szervek
tevékenységével Osszefliggd koltségvetési eloiranyzatok takarékos felhasznalasaért.
Sziikség szerint beszamol a tisztségviseldk el6tt a foosztaly tevékenységérol.

Sziikség szerint megvizsgalja az ligyintézési hataridok betartasat, ennek eredményérdl a
jegyzot tajékoztatja.

Sziikség szerint beszamoltatja az 6t helyettesitd, valamint a f6osztalyhoz tartozd mas
vezetd beosztasu koztisztviseloket a hataskoriikbe tartozd szervezeti egység feladatai
ellatasarol, ellendrzi a féosztaly koztisztviseldinek és munkavallaléinak munkajat.

Ellatja mindazon feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezetdi megbizzak.

Rendszeresen koteles tajékoztatni a fOosztaly koztisztviseldit €s munkavallaloit a
munkajukhoz sziikséges informaciokrol, testiileti hatarozatokrdl, valamint tisztségviseldi
rendelkezésekrdl. A tijékoztatas rendjét az Onallo szervezeti egység ligyrendjében
hatdrozza meg.

Felelos a Dbels6 szervezeti egységek  kozotti  folyamatos — tdjékoztatdsért,
informacioaramlasért, az egységes Hivatal munkajat eldsegitd, az egyes belsd szervezeti
egységek egylittmitkodését biztositd kapcsolattartasért.

Felelos a Hivatal Mindségiigyr Kézikonyvében és a Mindseégligyi Eljarasaiban foglaltak
betartasaért ¢és betartatasaért, a fOosztalyt érintdé mindségligyi dokumentumokban
sziikséges valtozasok kezdeményezéséért, a foosztaly dolgozodinak mindségiranyitasi
rendszer alkalmazasara val6 felkészitéséért.

A f6osztalyvezetdi munkakorbe torténd kinevezés a kozszolgalati tisztviseldkrol szolo 2011.

évi

CXCIX. torvény eldirdsai szerint hatdrozatlan idOre szol, helyettesités céljabol hatarozott

1dore 1s torténhet.

1V/5. Az osztalyvezeto jogallasa és feladatai

Az osztalyvezetd a fOosztalyon belil mikods, nem Onallo szervezeti egység (a
tovabbiakban: osztaly) felel6s vezetdje. Megbizasa nem fliggetlenitett vezet6éi megbizas,
igy az egyes vezetdi feladatok ellatasa mellett konkrét, egyedi ligyintézdi tevékenységet is
koteles ellatni.

Az osztalyvezetdt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén, illetve egyéb indokolt esetben a
munkakori leirdsban kijelolt vezetd helyettesiti.

A fOosztalyvezetdt annak tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén, illetve egyéb indokolt
esetben munkakori leirasaban foglaltak szerint helyettesiti.

Felelds az osztaly mitkddéséért, a feladatkorébe tartozé iigyekben a foosztalyvezetdnek
tartozik feleldsséggel.

Figyelemmel kiséri az osztaly feladatkorét érintd jogszabalyokat, testiileti és bizottsagi
dontéseket, azok valtozdsait, modositasait, intézkedéseket kezdeményez azok
végrehajtasara. A valtozasokat  kdoteles  jelezni  a  fOosztilyvezetének  a
folyamatszabalyozasok aktualizalasa érdekében.

Irdnyitja, vezeti, szervezi és ellendrzi az osztaly munkdjat.
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Felelds az osztdly munkajaért, annak szakszerli, torvényes mikodéséért,
munkafolyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetoi ellendrzéséért.

Gondoskodik a helyi 6nkormanyzati rendeletekben, a Hivatal SzMSz-ében, a bels6
szabalyzatokban, utasitdsokban, intézkedésekben és vezetdi korlevelekben eldirt feladatok
pontos, hataridében térténd végrehajtasarol.

Felelds az osztaly hatékony és célszeri munkamegosztasanak megszervezéséért.

FelelOs az osztaly koztisztviseldi €s munkavallaloi munkakori leirasainak elokészitéséért.
Felelds az osztaly feladatkorébe tartozo, illetve esetenként rea bizott feladatok dontés-
elokészitéséért és hataridoben torténd végrehajtasaért.

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

Gyakorolja a jegyz0 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot.

Elokésziti a feladatkoréhez tartozo képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztéseket.

A foosztalyvezetd dontésétdl fiiggben a szervezeti egységet €rintd tigyekben koteles részt
venni a testiileti és bizottsagi iiléseken.

Kapcsolatot tart az osztaly mikodését eldsegitd allamigazgatasi szervekkel,
intézményekkel, gazdasigi tarsasdgokkal, egyéb nem 4llami szervekkel ¢és civil
szervezetekkel.

Felelés az osztdly, valamint a feladatkorébe tartozd intézmények tevékenységével
Osszefliggd koltségvetési eldiranyzatok takarékos felhasznalasaért.

Gondoskodik az osztalyon a Hivatal tigyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozo belsd
szabalyozas betartasarol.

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

Javaslatot tesz a munkaltatéi jogok gyakorlasaval és a humanpolitikai kérdésekkel
Osszefiiggésben a foosztalyvezetonek.

Felelés az osztadlyon a munkafegyelem és a hivatalhoz mélt6d viselkedés betartasaért,
haladéktalanul koteles tajékoztatni a foosztalyvezetSt az altala tapasztalt munkafegyelmi
vagy koztisztviselohoz, munkavallalohoz nem mélté magatartasrol.

Havonta kozvetleniill megvizsgélja az {igyintézési hataridok betartasat, ennek
eredményérdl a foosztalyvezetdt tajékoztatja.

Beszamoltatja sziikség szerint a csoportvezetdt a feladataik ellatdsardl. A csoportvezetd
utjan, valamint kozvetlentil is ellendrzi az osztaly koztisztviseldinek és munkavallaldinak
munkajat.

Koteles gondoskodni az osztaly hataskorébe tartozo onkorményzati rendeletek, alapito
okiratok, utasitasok, szabalyzatok aktualizalasarol.

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

Elkésziti az osztaly valamennyi koztisztviseldjére vonatkoz6
teljesitménykovetelményeket, illetve az egyéni munkateljesitmények értékelését, melyet a
foosztalyvezetonek jovahagyasra benyu;t.

Ellatja mindazon feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezetdi megbizzak.

Felelos a Hivatal Mindségiigyi Kézikonyvében és a Mindseégligyi Eljarasaiban foglaltak
betartasaért és betartatasaért, az osztalyt érinté mindségiigyi dokumentumokban sziikséges
valtozasok kezdeményezéséért, az osztaly dolgozoinak mindségiranyitasi rendszer
alkalmazaséra valo felkészitéséért.

Az osztalyvezetdi munkakorbe torténd kinevezés a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011.
évi CXCIX. torvény eldirasai szerint hatarozatlan idére szdl, helyettesités céljabol hatarozott
1ddre is torténhet.
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1V/6. A csoportvezeto jogallasa és feladatai

A csoportvezetd foosztalyon, kabineten, osztalyon, irodan beliil miikd6é csoport felelds
vezetdje. Megbizdsa nem fliggetlenitett vezetéi megbizés, igy az egyes vezetdi feladatok
ellatasa mellett konkrét, egyedi iigyintézoi tevékenységet is koteles ellatni, valamint
megbizhato a felettes vezetd tavolléte esetére annak helyettesitésével is.

Felel6s a csoport mitkodéséért, a feladatkorébe tartozo tigyekben a kozvetlen munkahelyi
vezetOnek tartozik feleldsséggel.

Iranyitja, Osszehangolja és ellendrzi a csoport munkdjat, ennek sordn a csoport
koztisztviseldinek és munkavallaloinak utasitast ad a munkavégzés vonatkozasaban.
Javaslatot tesz a munkaltatéi jogok gyakorldsaval és a humanpolitikai kérdésekkel
Osszefliggésben a felettes vezetdnek.

Gondoskodik a helyi onkormanyzati rendeletekben, a Hivatal SzMSz-ében, a belso
szabalyzatokban, utasitdsokban, intézkedésekben €s vezetdi korlevelekben eldirt feladatok
pontos, hataridében torténd végrehajtasarol.

Felelds a csoport hatékony ¢€s célszerli munkamegosztasanak megszervezéséért.

Felelds a csoport koztisztviseldi és munkavallaléi munkakori leirdsainak elokészitéséért.
Felelds a csoport feladatkorébe tartozo, illetve esetenként rea bizott feladatok dontés-
elékészitéséért és hataridoben torténd végrehajtasaért.

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

Felelds a csoport, valamint a feladatkorébe tartozd intézmények tevékenységével
Osszefliggd koltségvetési eldiranyzatok takarékos felhasznalaséaért.

Gondoskodik a Hivatal tigyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozd belsd szabalyozas
betartasarol.

Felelds a csoporton beliil a munkafegyelem és a hivatalhoz méltod viselkedés betartasaért,
haladéktalanul koteles tajékoztatni kozvetlen vezetdjét az altala tapasztalt munkafegyelmi
vagy koztisztvisel6hoz, munkavallalohoz nem mélté magatartasrol.

Kozvetleniil ellendrzi a csoport koztisztviseldinek és munkavéllaldoinak munkajat.

Felelos a Hivatal Mindségiigyr Kézikonyvében és a Mindseégligyi Eljarasaiban foglaltak
betartasaért ¢és betartatdsaért, a csoportot érintd mindségiigyi dokumentumokban
sziikséges valtozasok kezdeményezéséért, a csoport dolgozoinak mindségiranyitasi
rendszer alkalmazasara val6 felkészitéséért.

Ellatja mindazon feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezetdi 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
rendelkezd, osztalyként miikodd belsd szervezeti egysége, melynek feladatait, miikodésének
altalanos szabalyait, belsd felépitését jelen szabalyozas tartalmazza.

V/1.2. A Kkabinet iranyitasa és vezetése

A kabinetet a polgadrmester irdnyitasa mellett a kabinetvezetd vezeti. A kabinet koztisztvisel6i
felett a munkaltatoi jogokat a jegyzd gyakorolja.

A kabinet feladatainak torvényes és hataridében torténd ellatasaért a kabinetvezetd felelds.
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A kabinetvezetdt tavolléte esetén a munkakori leirasban kijeldlt személy helyettesiti.

V/1.3. A Kkabinet szervezeti felépitése

Titkarsag
Tarsadalmi Kapcsolatok Csoport
Rendezvényszervezo6i Csoport

V/1.4. A Kkabinet altalanos feladatai
A kabinet belsé szervezeti egységeinek {6 feladatait jelen szabalyzat tartalmazza, reszletes
feladatait a Kabinet Ugyrendje (jelen szabalyzat 2. sz. fliggeléke) hatdrozza meg.

1. Titkarsag

- ellatja a polgarmester ¢és alpolgarmesterek melletti titkarsagi, ligykezelési, iligyviteli
feladatokat. Részt vesz az tigyfelek eligazitasaban ¢és a tisztségviselok fogadoorainak
elékészitésében és lebonyolitasaban,

- nyilvantartja a bizottsagi és képviseld-testiileti iilések tervezett idopontjat, a kiilonb6zo
rendezvényeket és teremigényeket.

Polgarmesteri referens
- Segiti a polgarmester mindennapi munkajat, kapcsolatot tart az tigyfelekkel.

Alpolgarmesteri referensek
- Segitik az alpolgarmesterek mindennapi munkajat, kapcsolatot tartanak az tigyfelekkel.

2. Tarsadalmi Kapcsolatok Csoport5

A Csoport feladatait referensek latjak el.

A csoport feladatai:

Kommunikacios referens:

- kapcsolatot tart a tomegkommunikacids szervekkel (sajtd, radio, televizid) és a XV.
Média Kommunikéacios és Szolgéaltatdo Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Feleldsségli
Tarsasaggal,

- sajtofigyelést végez, elkésziti a sziikséges valaszokat, nyilatkozatokat, tisztségvisel6i
felszolalasok, beszédek, cikkek anyaganak dsszegytijtésérdl gondoskodik,

Nemzetiségi és egyhdazi referens:

- ellatja az egyhazakkal kapcsolatos Onkorményzati feladatokat, szervezi a tamogatasi
dontéseket,

- nemzetiségi dnkormanyzatokkal kapcsolatos feladatokat végez:

1. gondoskodik a nemzetiségi Onkormanyzatok miikodéséhez sziikséges technikai és
adminisztrativ feltételek biztositasarol,

2. a Budapest Févaros XV. keriileti Onkorméanyzat és a nemzetiségek kozott 1étrejott
megallapodas alapjan igény szerint kozremiikodik a testiileti iilések eldkészitésében,
kiilonosen a meghivok, az eldterjesztések, a testiileti {ilések jegyzOkonyveinek ¢€s
valamennyi hivatalos levelezés elokészitésében,

3. eldzetes és utdlagos normakontrollt gyakorol,

4. ajegyz0 megbizasabol részt vesz a testiileti tiléseken és jelzi, ha torvénysértést észlel,

> Médositotta a 2/2016. (II1.25.) jegyz6i utasitas 4. pontja, érvényes 2016. aprilis 1-t61
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5. segitséget nyujt a testiileti és tisztségviseloi dontések elokészitésében, és
végrehajtasaban,

6. ellatja a nyilvantartasi, iratkezelési feladatokat,

7. koordindlja az egyéb szakteriileteket érinté nemzetiséggel kapcsolatos ligyeket.

Civil referens:
- Ellatja a civil szervezetekkel kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart a szervezetekkel.
(Kozvetitd szerep a civil szervezetek €s a vezetdség kozott.)

3. Rendezvényszervezoi Csoport

- szervezi a feladatkorébe tartoz6 dnkormanyzati €s hivatali rendezvényeket,

- kapcsolatot tart a tomegkommunikacios szervekkel (sajto, radio, televizio) és a XV.
Média Kommunikaciés és Szolgaltatd Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Feleldsségl
Tarsasaggal

- Gyermek- és Ifjusagi Onkormanyzattal kapcsolatos feladatok ellatasa

VI2. Jegyzdi Iroda

V/2.1. Jogi személyisége

A Jegyz6i Iroda a Hivatal 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkez6, foosztalyként miikodo
belsd szervezeti egysége, melynek feladatait, miikodésének 4altalanos szabalyait, belsd
felépitését jelen szabalyozas tartalmazza.

V/2.2. Az lroda iranyitasa és vezetése

Az Irodat a jegyz0 irdnyitasa mellett az aljegyz6 vezeti.

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

Az aljegyz0t az Iroda vezet6i feladatainak ellatasaban tavolléte esetén a Jogi Csoport vezetdje
helyettesiti.

A titkarsagra és csoportokra, valamint referensre €s tigyintézore tagolodik.

VI2.3. A Jegyzéi Iroda szervezeti felépitése

Titkarsag

Jogi Csoport

Képviseldi Csoport

Kozponti Iktatdo Csoport
Gondnoksag

Informatikai Csoport
Vagyongazdalkodasi referens
Pélyazati ligyintéz6

V/2.4. Az Iroda altalanos feladatai

Az Iroda bels6 szervezeti egységeinek f6 feladatait jelen szabalyzat tartalmazza, részletes

feladatait az Ugyrendje (jelen szabalyzat 2. sz. fiiggeléke) hatirozza meg.

1. Titkarsag

- ellatja a jegyzd és aljegyz0 melletti titkarsagi, tigykezelési, tigyviteli feladatokat,

- naprakészen nyilvantartja a jegyz6 altal az 6nalld szervezeti egységek részére, ligyintézés
céljabol tovabbitott iratokat, figyelemmel kiséri és Osszegylijti a hataridore elkészitendd
jelentéseket, illetve tajékoztatasokat a feladatok végrehajtasarol,
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2.

részt vesz az ligyfelek eligazitasaban €s a jegyzo, aljegyz0 fogaddodrainak eldkészitésében
¢s lebonyolitasaban.

Jogi Csoport

A szervezeti egységet a Jogi Csoport vezetéje vezeti, aki feladatat jelen szabalyzat IV.
fejezetében meghatarozottak szerint latja el.
A csoport feladata:

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

vezeti a szerz6dések nyilvantartasat,

koordinalja az Onkormanyzat, valamint a Hivatal kozbeszerzéseit, elkésziti az éves
kozbeszerzési tervet,

elvégzi az onkormanyzat és a Hivatal szerzOdéseinek jogi véleményezését, feladata az
Oonkormanyzat és a Hivatal szerzédésmintdinak kidolgozasa ¢s aktualizalasa,

ellatja az orszaggylilési és helyi Onkorményzati képviseldi valasztasok, valamint a
nemzetiségi Onkormanyzati valasztasok, az europai parlamenti valasztasok, a népszavazas,
helyi népi kezdeményezés eldkészitését, lebonyolitdsat. Kozremiikodik a valasztasi
eredmények megallapitasaban, tovabbitasaban,

kozremiikodik a valasztasi és szavazatszamldld bizottsdgok tagjainak felkérésében,
nyilvantartasaban sziikség szerinti potlasukban, oktatdsuk megszervezésében,

ellatja az 6nkormanyzat és a Hivatal jogi képviseletét a birdsagok és mas hatdsagok eldott,
sziikség szerint intézi a panasziigyek kivizsgalasat,

részvételt biztosit a jegyz0i, aljegyzd6i félfogadason, kivizsgélja az ott eléfordulo iigyeket
¢s azokban a sziikséges intézkedéseket elokésziti,

ellatja az Onkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos feladatokat (elokészitése, illetve
kozremiikodés az elokészitésében, rendelet kihirdetése, jogharmonizacié biztositasa,
nyilvantartasi feladatok), elvégzi a rendeletek folyamatos aktualizalasat a Hivatal
informatikai rendszerében és gondoskodik az dnkormanyzat honlapjan vald kozzétételrol,
eldzetes és utolagos normakontrollt gyakorol a testiileti és bizottsagi dontések esetében,
nyilvantartja a Hivatal utasitasait, szabalyzatait, aktualizalasat figyelemmel kiséri,
jogértelmezési tamogatast nyujt az dnkormanyzat, a hivatal dontéshozoi, koztisztvisel6i
részére,

koordinalja a hivatali statisztikai adatgytijtést,

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

biztositja a Hivatal zavartalan miikodését,

elvégzi a Polgarmesteri Hivatal miikddését biztositd koltségvetéssel kapcsolatos
feladatokat: éves koltségvetés tervezése, felhasznalasok figyelemmel kisérése, modositasi
javaslatok kezdeményezése, havi likviditasi terv készitése,

beérkez6 szamlak igazolasa, kontirozasa, kifizetésre elokészitése, nyilvantartasa,
gondoskodik a jarmtivek iizemeltetésérdl, teljesitmény-elszamolasarol és szervizelésérdl,
ellendrzi hasznélatuk szabalyossagat,

ellatjia a Polgarmesteri Hivatal eszkdzei nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat:
bevételezések  rogzitése, eszkdzmozgasok figyelemmel kisérése, atkonyvelése,
értékcsokkenés elszamolasa, kimutatasok készitése,
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- lefolytatja az éves leltarozast,

- ltemezi és szervezi a koltségvetésben biztositott épiilet- felujitdsi és karbantartasi
feladatokat,

- gondoskodik a selejtezett iratok égetdbe torténd szallitasarol, szemétszallitasrol, elokésziti
¢és lebonyolitja az eszkozselejtezést,

- kezeli a gondnoksagi ellatmanyt,

- gondoskodik a koztisztviselok, képviselok, bizottsagi tagok éves utazasi bérleteinek
beszerzésérol és kiosztasarol,

- gondoskodik a vezetékes-, mobiltelefonok kezelésérol, ilizemeltetésérol, koltségkeret
szerinti elszamolasardl, a sziikséges szerzodéskotésrol,

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

- elkésziti, és figyelemmel kiséri a hivatal miikodésével kapcsolatos megrendeléseket,

- kezeli a kézi raktarat,

- gondoskodik az eszkozbeszerzésrél a sziikséges és indokolt mértékben,

- valasztasok alkalméval gondoskodik a szavazokordk €s a benti munkacsoport technikai
feltételeinek és ellatasarol, szallitasi feladatok elvégzésérdl.

4. Informatikai csoport

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

meghatérozottak szerint latja el.

A csoport feladata:

- a szamitogépes haldzat lizemeltetése, feliigyelete, adatvédelme ¢és a kulcsfontossag
adatok archivalasa,

- valasztasok, népszavazas, népszamlalas alkalmaval a szdmitastechnikai hattér biztositasa,

- ahivatal hardver eszk6zeinek mikodtetése és karbantartasa,

- szoftverek karbantartasa, telepitése, jogtisztasag biztositasa,

- ahivatali dolgozdk szamitogépes munkdjanak segitése,

- hivatali Web-lap karbantartasa,

- jogosultsagi €s technikai hattérnyilvantartas vezetése.

5. Onkormdnyzati Csoport

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

meghatarozottak szerint latja el.

A csoport feladata:

A képviseld-testiilet és a bizottsagok miikodéséhez sziikséges eldkészité technikai feladatok

vegrehajtasa érdekében

- sziikség szerint elOterjesztést készit, elOkésziti és szervezi a képviselo-testiilet és a
bizottsagok tléseit, jegyzokonyvet és hangfelvételt készit, nyilvantartast vezet a hozott
hatarozatokrol, azokrol kivonatot készit. Gondoskodik a jegyzokonyvek €s hangfelvételek
megOrzésérol,

- gondoskodik az iilésekrdl késziilt jegyzOkonyveknek, valamint az el6terjesztéseknek a
torvényességi felligyeletet ellatod szervezethez torténd tovabbitasarol,

- gondoskodik az onkormanyzati rendelet-tervezetek és rendeletek kifiiggesztésérdl, a
rendeletek kihirdetésérdl ¢és nyilvantartasardl. Elvégzi a hatdrozatok folyamatos
aktualizalasat a Hivatal informatikai rendszerében €s az 6nkormanyzat honlapjan,
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- a testiileti anyagokrol informaciot szolgaltat, jegyzokonyvekrdl, hatarozatokrol,
rendeletekrol hiteles kiadmanyt ad ki,

- nyilvantartja az 6nkormanyzat hatarozataival kapcsolatos feladatokat, ellendrzi a feladatok
végrehajtasat, elokésziti a lejart hataridejli hatarozatokrol sz616 tajékoztatot,

A kozmeghallgatas, lakossagi forum technikai és szervezési feladatainak ellatasa:

- a kozmeghallgatds meghivojat elkésziti s a meghivot kozzéteszi, a kdzmeghallgatasrol
jegyzoékonyvet és hangfelvételt készit,

- akozmeghallgatasra beérkez6 kérdésekre az irasbeli valaszok el6készitését megszervezi,

- ajegyzOkonyvet megkiildi a torvényességi feliigyeletet ellatd szervezeteknek.

Valasztasi feladatokban valo részvétel:

- ellatja a helyi valasztasi bizottsag adminisztrativ teendoéit, a bizottsag valamennyi iilésén
jegyzokonyvet készit, amelynek megdrzésérdl gondoskodik, a hozott hatarozatokat
kifliggeszti, az érintettek részére megkiildi, jogorvoslati eljarashoz a keletkezett iratokat
Osszeallitja és felterjeszti,

- Vvalasztas és népszavazas alkalmaval az adatdsszesito elkészitésében kozremiikodik és a
kozzététel megszervezi,

- a valasztdsi ciklus alatt a mandatumokban bedllé valtozdsokhoz sziikséges HVB
dontéseket elokésziti.

6. Kozponti Iktato Csoport
A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatat jelen szabalyzat IV. fejezetében
meghatdrozottak szerint latja el.

A csoport feladatai:

- feliigyeli kozponti iratkezel6 rendszert

- gondoskodik a napi posta atvételérdl, tovabbitasa az illetékes szervezeti egység felé,

- kezeli a kimend kiildeményeket,

- miukdodteti a kozponti irattart,

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

~

. Vagyongazdalkodasi referens:

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

- a gazdasagi tarsasdgok miikddésével kapcsolatosan képviseld-testiileti eldterjesztést
eldkészit és készit.

- elokésziti a vagyongazdalkodassal kapcsolatos szakmai dontéseket.

8. Palydzati iigyintézo:

- figyelemmel kiséri a hazai és eurdpai unios palyazatokat,

- palyazati el6készitd tevékenység keretében ellatja a sziikséges feladatokat,

- az Onkormanyzat altal kiirando palyazatok esetén végzi azok eldkészitését, lebonyolitasat,
koordinalasat,
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- az Oonkormdanyzat koltségvetési szervei, a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei altal
kezdeményezett palyazatokkal kapcsolatban nyilvantartast vezet és évente tdjékoztatast ad
a képviselo-testiilet részére.

V/3. Humanpolitikai Osztdly

V/3.1. Jogi személyisége

A Humanpolitikai Osztaly a Hivatal 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkezd 6nallo belséd
szervezeti egysége, melynek feladatait, miitkddésének altalanos szabalyait, belsd felépitését
jelen szabalyozas tartalmazza.

V/3.2. A szervezeti egység iranyitasa és vezetése

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

meghatarozottak szerint latja el azzal, hogy szakmai feladatat kozvetleniil jegyzdi irdnyitassal

latja el.

Az osztaly feladata:

- eldkésziti a Képviseld-testiilet, a polgarmester, a jegyzd hataskorébe tartozd munkaltatoi
jogok gyakorlasaval kapcsolatos intézkedéseket,

- kiirja a Hivatalban az egyes munkakorok betoltéséhez sziikséges palyazatokat,

- végrehajtja és végrehajtatja a koztisztviselok vonatkozasaban a vagyonnyilatkozat-tétellel,
valamint a vagyonnyilatkozat 6rzésével kapcsolatban meghatarozott feladatokat,

- ellatja a személyligyi nyilvantartasok folyamatos, naprakész vezetését, vezeti, karbantartja
a szakterliletére vonatoz6 egyéb nyilvantartasokat, statisztikdkat, 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 kozigazgatasi vizsgakra torténd jelentkezéseket,

- eldkésziti és nyilvantartja a tanulmanyi szerzédéseket,

- elokésziti a koztisztviselok mindsitését. Kozremiikodik és figyelemmel kiséri a
koztisztviseldk éves egyéni teljesitményértékelését,

- kozremiikddik a munkavallalok ellen inditott fegyelmi és kartéritési eljarasok soran,

- intézi a kitiintetési, jutalmazési €s soron kiviili eldémeneteli tigyeket,

- dontésre elOkésziti és végrehajtja a cimzetes vezetd tanacsosi, cimzetes vezetd
fotanéacsosi, cimzetes fémunkatarsi cimek adomanyozésara vonatkoz6 javaslatokat,

- ellatja az onkormanyzati kitlintetésekkel kapcsolatos, a Koztisztviselok Napja, illetve
egyéb, a feladatkorébe utalt rendezvény szervezési teenddit,

- ellatja a hivatal vezetése ¢és a helyi érdekvédelmi szerv kozotti kapesolattartasbol adodod
feladatokat,

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

- ellatja az dnkormanyzati koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok vezetdi személyligyi
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

V/4. Belsd Ellendrzési Osztaly
V/4.1. Jogi személyisége
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A Bels6 Ellendrzési Osztaly a Hivatal 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkezd 6nallo
belsé szervezeti egysége, melynek feladatait, miikddésének 4altaldnos szabalyait, belsd
felépitését jelen szabalyozas tartalmazza.

VI4.2. A szervezeti egység iranyitasa és vezetése
A szervezeti egységet a jegyz0 irdnyitdsa mellett osztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen
szabalyzat IV. fejezetében meghatarozottak szerint latja el.

V/4.3. A szervezeti egység altalanos feladatai

A Bels6 Ellendrzési Osztaly belsd ellendrzést végez:

a) az onkormanyzat iranyitasa ala tartozé barmely koltségvetési szervnél,

b) az dnkormanyzat vagy az onkormanyzat iranyitasa, feliigyelete ala tartozo koltségvetési
szerv hasznalatdba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal vald gazdalkodas
tekintetében,

C) az iranyitd szerv altal nyujtott koltségvetési tamogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél,

d) az Onkormanyzat iranyitasa ala tartozo barmely, a koztulajdonban allo gazdasagi
tarsasagok takaré¢kosabb mikodésérdl szolo 2009. évi CXXII. térvény 1. § a) pontjaban
meghatarozott koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagnal, és

e) a helyi nemzetiségi onkormanyzatoknal.

A Belso Ellendrzés Osztaly tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kiilonosen a koltségvetési bevételek ¢és kiadasok tervezésének, felhaszndldsdnak ¢és
elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.
Az éves munkatervben foglaltak szerint szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer, teljesitmény ¢és
informatikai ellendrzéseket végez.

A belso ellendr bizonyossagot ado €s tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és
belsd szabalyzatoknak valo megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat
vizsgalva megallapitdsokat €s javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje
részére. A belso ellendr ezenkiviil mas tevékenységbe nem vonhato be.

A belsé ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége kérében elldatando feladata:

- elemzi, vizsgalja és értékeli a belsdé kontrollrendszerek kiépitésének, milkodésének
jogszabalyoknak ¢és szabdlyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

- elemzi, vizsgdlja a rendelkezésre allo erdforrdsokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszamolok
valdodisagat,

- avizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat
fogalmaz meg a kockazati tényezdk, hianyossagok megsziintetése, kikiiszobdlése vagy
csokkentése, a szabdlytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv mitkddése eredményességének novelése €s a belsd kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

- nyilvantartja és nyomon koveti a belsd ellendrzési jelentések alapjdan megtett
intézkedéseket.

Tandcsadoi tevékenysége keretében kiilonosen az alabbi feladatokat latja el:
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- vezetdk tamogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgélataval, kockazatanak becslésével,

- pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal valo ésszeriibb ¢és
hatékonyabb gazdalkodésra irdnyuld tanacsadas,

- a vezetdéség szakértéi tamogatdsa a kockazatkezelési ¢s szabalytalansagkezelési
rendszerek ¢és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,

- tanacsadas a szervezeti struktarak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

- konzultaci6 és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,

- javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése
¢és a belso kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv
belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

o7

V/5. Féépitészi Iroda

V/5.1.  Jogi személyisége

A Foépitészi Iroda a Hivatal 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkezd, osztaly szintl
szzervezeti egysége, melynek feladatait, miikodésének altalanos szabdlyait, belsd felépitését
jelen szabalyozas tartalmazza.

V/5.2. A szervezeti egység iranyitasa és vezetése

A szervezeti egységet a polgarmester iranyitasa mellett a féosztalyvezet6-helyettesi
besorolassal rendelkezd fOépitész vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat IV. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el. Az iroda szakmai irdnyitasat kozvetleniil a polgarmester 1atja
el, a munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

V/5.3. Az Iroda altalanos feladatai

Telepiilesfejlesztéssel, telepiilésrendezéssel kapcsolatos feladatai:

- a teleptilésfejlesztési koncepcido, az integralt telepiilésfejlesztési stratégia, a
teleptilésrendezési tervek teljes korii szakmai el6készitését végzi,

- gondoskodik a felsdbb szintli telepiilésfejlesztési €s telepiilésrendezési tervekkel, szakmai
eldirasokkal valo 6sszhang megteremtésérol,

- Onkormanyzati kezdeményezésii ¢s onkormanyzati tulajdonu ingatlanfejlesztési szandék
esetén ellatja a tervezés-elokészitési feladatokat, vazlatterveket, eléterveket, nem engedély
koteles terveket készit,

- kiilso tervez6 megbizasa esetén részt vesz a terveztetés koordinalasaban.

A Keriileti Epitészeti-miiszaki Tervtandcs mitkédtetésével kapcsolatos feladatai:

- szervezi a Keriileti Epitészeti-miiszaki Tervtanacs miikodését,

- elokésziti a beérkezd tervanyagokat tervtanacsi véleményezésre, a Tervtanacs véleményét
allasfoglalds formdjaban kiadméanyozza ¢és gondoskodik a jogszabdly szerinti
nyilvantartasok vezetésérol.

Ertékvédelemmel (épitett és természeti kornyezet védelme) kapcsolatos feladatai:

- kozremikodik a kulturalis 6rokség védelmérdl szold torvényben foglaltakkal, valamint a
kulturdlis Orokség védetté nyilvanitdsanak részletes szabdlyairél sz6l6 miniszteri
rendeletben foglaltakkal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasaban,

- szakmai véleményével, allasfoglaldsaival segiti a térség, illetve a telepiilés egységes taji és
épitészeti arculatanak alakitasat,
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- eldsegiti a kertileti értékvédelmi rendeletben foglaltak teljesiilését.

Telepiilésrendezési szerzodésekkel kapcsolatos feladatai:

- végzi a telepiilésrendezési szerzdédések elokészitését, hivatalon beliili ¢és kiilso
¢érintettekkel torténd egyeztetését, az érvényes szerzddések nyilvantartasat.

Telepiiléskepi véleményezési eljarassal kapcsolatos feladatok

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

- fellebbezés esetén elbterjesztést készit eld a képviselo-testiilet elé.

V/6. Varosiizemeltetési Foosztaly

V/6.1. Jogi személyisége

A lizemeltetési FOosztaly a Hivatal 6ndllo jogi személyiséggel nem rendelkezd belsd
szervezeti egysége, melynek feladatait, miikddésének altalanos szabalyait, belsd felépitését
jelen szabdlyozas tartalmazza.

V/6.2. A szervezeti egység iranyitasa és vezetése
A szervezeti egységet a jegyz0 irdnyitasa mellett, a foosztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen
szabalyzat [V. fejezetében meghatarozottak szerint latja el.

V/6.3. A foosztaly szervezeti felépitése
A Féosztalyon beliil Vérosiizemeltetési Osztaly miikodik.

V/6.4. A foosztaly altalanos feladatai
A fbosztaly belsd szervezeti egységeinek fo feladatait jelen szabalyzat tartalmazza, részletes
feladatait a foosztaly Ugyrendje (jelen szabalyzat 2. sz. fiiggeléke) hatdrozza meg.

1. Varosiizemeltetési Osztaly

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

meghatarozottak szerint latja el.

Ut-, kozmii- és kornyezetvédelmi feladatok

- zoldfeliilet fenntartasi feladatok komplex ellatasanak ellendrzése,

- kozteriileti fak védelme érdekében ellatandé feladatok,

- helyi kozlekedés-szervezési feladatok,

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

- kozteriilet foglalassal kapcsolatos tigyek intézése.

- engedélyezi a kozut teriiletén vagy az alatti, illetve feletti épitmény vagy mas 1étesitmény
elhelyezését, a kozat egyéb, nem kozlekedési célu igénybevételét, utcsatlakozas
létesitését,

- a kozlekedés biztonsaga érdekében épitmény vagy TUtcsatlakozds feltjitasara,
korszertisitésére vagy megsziintetésére szolitja fel annak iizembentartdjat, az ut
tartozékdnak mindsiild mitargyba kiils6, nem a kozitrol 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 tiltetéséhez vagy kivagasahoz, vezetékjogi engedélyhez kotott nyomvonalas
munkak esetén a tervezett épitési tevékenységhez,
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- elrendelheti a kézut lezarasanak vagy forgalmanak korlatozésat,

- engedélyezi a kozut burkolatdnak felbontésat,

- a kozlekedési hatosaghoz fordul a kozat nem kozlekedési célt, hozzajarulas nélkiili
igénybevétele esetén,

- el6késziti a jegyz6 1. foku vizjogi hatdsagi feladatait a kozmiives viz- és csatornaépitéssel
kapcsolatosan,

- eljar a jegyz0 hataskorébe utalt 1. fokt vizjogi hatdsagi tigyekben,

- el6késziti a kozteriiletet érintd, engedélykoteles munkdkhoz az Onkorményzat, mint
tulajdonos nyilatkozatat,

Beruhazasi feladatok

- Onkormanyzati beruhdzasi feladatok bonyolitasa, kdzbeszerzési feladatok ellatasa,
- kozmiivek engedélyezésével, épitésével, lizemeltetésével kapcsolatos teendok,

- muszaki ellendri teend6k ellatésa.

V/7. Hatosdgi Féosztdly

V/7.1. Jogi személyisége

A Hatosagi Féosztaly a Hivatal 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkezd belsd szervezeti
egysége, melynek feladatait, milkkddésének altalanos szabdlyait, belsd felépitését jelen
szabalyozas tartalmazza.

V/5.2. A szervezeti egység iranyitasa és vezetése
A szervezeti egységet a jegyzd iranyitdsa mellett foosztilyvezetd vezeti, aki feladatait jelen

szabalyzat IV. fejezetében meghatarozottak szerint latja el.

V/5.3. A foosztaly szervezeti felépitése

Anyakonyvvezetok
Igazgatési és Ugyfélszolgalati Osztaly Igazgatasi Csoport
Ugyfélszolgalati Csoport

Epitésiigyi Osztaly

Kozteriilet-feliigyeleti Csoport
Segedfeliigyeld1 Csoport

Rendészeti Osztaly

V/5.4. A foosztaly altalanos feladatai
A fbosztaly belsd szervezeti egységeinek {6 feladatait jelen szabélyzat tartalmazza, részletes
feladatait a foosztaly Ugyrendje (jelen szabalyzat 2. sz. fiiggeléke) hatarozza meg.

1. Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Osztily
A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatat jelen szabalyzat 1V. fejezetében
meghatdrozottak szerint latja el.
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Anyakonyvvezetok feladatai: °

- sziiletések, hazassagkotések, haldlozasok anyakonyvezése,

- hazassagkotési €és bejegyzett ¢lettarsi kapcsolat 1étesitése iranti eljaras lebonyolitasa,

- kozremiikddés allampolgarsagi ligyekben,

- anyakonyvi okiratok kiallitasa,

- hatdsagi bizonyitvanyok, igazolvanyok kiadasa,

- eljaras névviselés, névvaltoztatasi ligyekben,

- hazai anyakonyvezés ellatasa,

- a sziiletési, hazassagkotési, bejegyzett ¢€lettarsi kapcsolati és halotti anyakdnyvek és
névmutatok vezetése, utdlagos bejegyzések vezetése,

- elektronikus anyakényv (EAK) vezetése,

- folyamatos adatszolgaltatas ¢és adategyeztetés a Kozigazgatdsi és Elektronikus
Kozszolgaltatdsok Kozponti Hivatala szdmara

Igazgatasi Csoport’

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

meghatarozottak szerint latja el. A csoport feladatai:

Ipar - kereskedelmi feladatok:

- a kereskedelmi, vendéglaté és a szallashely-szolgéltatd tevékenységek nyilvantartasa,
engedélyezése, igazolasok kiadasa, vasarlok konyvének hitelesitése,

- ipari szolgaltatd tevékenységek nyilvantartasa, engedélyezése

- vasarcsarnokok és piacok nyilvantartasba vétele és engedélyezése,

- bevésarlokézpontok nyilvantartasba vétele,

- zenés- tancos rendezvények engedélyezése,

- hatosagi ellendrzések tervezése és lefolytatasa,

- nem lzleti célu széllashelyek nyilvantartasba vétele,

- szakhatosagi allasfoglalas kiadasa,

- panasziigyek intézése,

- statisztika elkészitése és tovabbitasa a KSH felé,
adatszolgaltatds a Zala megyei Kormanyhivatal felé.

Mezogazdasagl feladatok:

- allattartasi hatdsagi tigyek intézése, szaktanacsadas

- marhalevél kiallitas,

- meéhészek nyilvantartésa,

- eb nyilvantartasi feladatok, eb Osszeirds el6készitése és végrehajtasa,

- vadaszattal, vadgazdalkodassal kapcsolatos feladatok,

- ndvényvédelemi, parlagfii-mentesitési hatosagi eljarasok lefolytatasa, szaktanacsadas

Kornyezetvédelmi feladatok:

- zaj és rezgésvédelem, zajvédelmi birsag kiszabasa,

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

- fas szart novények védelmével kapcsolatos eljaras lefolytatéasa,

- szakhatosagi allasfoglalasok kiadasa.

Szabalysértés — végrehajtasi — feladatok:

6 Kiegészitette a 2/2016. (I11.25.) jegyz0i utasitas 5. pontja, érvényes 2016. aprilis 1-t6l
" Médositotta a 2/2016. (I11.25.) jegyz6i utasitas 6. pontja, érvényes 2016. aprilis 1-t61
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a korabban elrendelt eldvezetések eljarasi koltségeinek behajtdsa iranti intézkedések
megtétele.

Birtokvédelmi feladatok:

birtokvédelmi kérelmek kapcsan az eljarés lefolytatésa,
a birtokvédelmi dontésben eldirt kotelezettségek teljesitésének ellendrzése,

jogorvoslat esetén az ligyirat birdsag felé tovabbitasa.

Hagyatéki iigyintézés.

az iranyado jogszabalyoknak megfelelden a hagyatéki leltar elkészitése,

az elkészitett leltar és mellékleteinek tovabbitasa az illetékes kozjegyzonek,
szlikség estén biztositasi intézkedés elrendelése,

Magyarorszagon elhunyt kiilfoldi allampolgar tigyében intézkedések megtétele,
gondnoki és gyami leltarok készitése a gyamhatosag megkeresése alapjan.

Tarsashazak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladat:

Kérelemre, illetve hivatalbol inditott eljaras keretében ellatja a tarsashdz szerveinek, e
szervek miikodésének torvényességi feliigyeletét.

Cimnyilvantartasi feladatok:

cim ¢és személyi adatszolgéltatds a kozponti személyi adat és lakcimnyilvantartasi
rendszerbol,

a lakcim fiktivvé nyilvanitasi eljaréas lefolytatésa,

ellatja mindazon feladatokat, melyeket a polgarok személyi adatainak ¢s lakcimének
nyilvantartasarol sz616 iranyado jogszabalyok a jegyzd hataskorébe utaltak

mindazon feladatoknak az ellatdsa, melyek a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol sz616 iranyado jogszabalyok alapjan a jegyzd hataskorébe tartoznak.

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

rovid id6tartamu kozteriilet foglalasi engedélyek kiadasa,

tigygondnok kirendelés a jegyz0 hataskorébe tartozo kozigazgatasi tigyekben,

talalt targyak kezelése,

hirdetmények, 6nkormanyzati rendeletek kifliggesztése és arrol valo tajékoztatas adasa
tulajdoni lapok megrendelése,

tgyfelek t4jékoztatdsa, nyomtatvanyokkal torténd ellatdsa, beadvanyok, kérelmek
atvétele,

hatdsagi bizonyitvanyok kiadésa,

az Onkormanyzat altal biztositott ingyenesen hivhaté ,.Zold szamra”, valamint az
Onkorméanyzat honlapjan elérhetd forumon érkezett bejelentések fogadasa, nyilvéantartasa
¢és tovabbitasa az illetékes szervezeti egységek felé.

az Ugyfélszolgalat altalanos feliigyelete és irdnyitasa, a munkadllomisok miikddésének
ellendrzése.

2. Epitésiigyi Osztaly

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

Az osztély feladatai: 8

® Kiegészitette a 2/2016. (I11.25.) jegyz6i utasitas 7. pontja, érvényes 2016. aprilis 1-t6l
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A XV. keriilet kozigazgatasi teriiletén a jegyzoi hataskorbe tartozo elsofoku épitésiigyi, vizjogi

hatosagi tigyekben:

- ¢épitésiigyl hatosagi szolgaltatas biztositasa,

- a legfeljebb 300 m2 Osszes alapteriileti 0j lakdépiilet épitésére vonatkozd egyszeri

bejelentéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- - egyszerl bejelentés alapjan épitett épiiletre vonatkozo6 hatosagi bizonyitvany kiallitasa

- ¢épités engedélyezési, és az épitési engedély modositasara iranyuld eljaras lefolytatasa az
épitmény, ¢épitményrész, épliletegyiittes megépitéséhez, atalakitdsdhoz, bdvitéséhez,
felgjitasahoz, helyreallitasahoz, korszersitéséhez,

- orszagos épitési kovetelményektdl vald eltérés engedélyezési eljaras,

- hasznalatbavételi engedélyezési és fennmaradasi engedélyezési eljaras lefolytatasa,

- bontési engedélyezési eljaras,

- az engedé¢ly hatdlydnak meghosszabbitasi eljarasa,

- egyes épitésiigyi hatosagi tudomasulvételi eljarasok lefolytatasa,

- hatosagi bizonyitvany kiallitasa,

- hatosagi ellenérzés végzése az engedély hatalyanak lejarta elott,

- kotelezési eljaras lefolytatdsa az engedélyezési eljarasokkal dsszefiiggésben,

- vezeti a jogszabalyban meghatarozott kdzponti €s helyi nyilvantartasokat,

- ellatja a hazszamvaltozassal, 1) utcak hazszamozasaval kapcsolatos feladatokat,

- nyomvonalas létesitmények esetében a jegyzd nevében eljarva szakhatosagként
kozremiikddik mas hatdsag eljardsaban,

- ajegyz0 nevében szakhatdsagként eljar a telekalakitési eljarasokban,

- jegyzd helyi vizgazdalkodasi jogkorében eljarva a talaj elsdé vizadd rétegének vizei
kinyerésére kialakitandd kutak 1étesitésének, fennmaraddsdnak ¢és elbontdsanak
engedélyezése, szakhatosagi feladatok ellatésa,

- Vezeti a jogszabalyban meghatarozott kdzponti €s helyi nyilvantartasokat,

- felkérés esetén javaslattétellel €l a varosfejlesztési elképzelések kidolgozasanal,
egylttmikodik a kertileti f6épitésszel a varosfejlesztési elképzelések, szabalyozasi tervek
elokészitésében,

- sziikség szerint a hatdskorébe tartozo tigyekben eldterjesztést készit eld a képviseld-
testiilet bizottsagai, illetve a testiilet elé, tovabba részt vesz az dnkormanyzati beruhazasok
eldkészitéseben.

Cimképzéssel kapcsolatos feladatok:

- ellatja a hazszamvaltozassal, j utcak hazszamozéasaval kapcsolatos feladatokat,

- elokésziti a kozteriiletek elnevezésével, illetve atnevezésével kapcsolatos dontéseket,

- ellatja a Kozponti Cimregiszterben a jogszabalyban meghatdrozott cimképzéssel
kapcsolatos jegyzoi feladatokat.

3. Rendészeti Osztaly 10
A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatat jelen szabalyzat IV. fejezetében
meghatdrozottak szerint latja el.

% Médositotta a 2/2016. (IT1.25.) jegyz06i utasitas 8. pontja, érvényes 2016. aprilis 1-t61
10 Kiegészitette a 2/2016. (I11.25.) jegyz6i utasitas 9. pontja, érvényes 2016. aprilis 1-t6l
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Rendészeti iigyintézo

- az osztaly feladatkorébe tartozd szabalysértési, kozigazgatasi €s Onkormanyzati
hatosagi tigyek intézése az eljarast megalapozo kozteriilet-feliigyeleti intézkedés, illetve
bejelentést kovetden,

- a feliigyelOk altal kiszabott helyszini birsagok adatainak rogzitése a szolgalati munkat
tamogatd szamitégépes nyilvantartasi rendszerben, tovabba a szabalysértési nyilvantartd
rendszerben,

- iratkezelési, postazasi, elektronikus tigyfeldolgozé feladatok ellatasa,

tigyfeldolgozasi és egyéb statisztikai adatok kezelése,

- kozremiikddik az osztallyal kapcsolatos osztalyligyintézdi feladatok ellatasaban.

Kozbiztonsagi referens

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

1. helyi szintii katasztrofavédelmi feladatok szakszerli ellatasat eldsegiti,

2. kapcsolatot tart a renddri ¢és katasztrofavédelmi szervekkel ¢és a polgarér
szervezetekkel, a Kozbiztonsagi Tanacsadd Testiilet tagjaival, a Helyi Védelmi
Bizottsadg tagjaival, a védelmi munkaban részt vevd teriileti és egyéb szervekkel,
elékésziti a HVB ({iléseit, jelentéseket, beszamoldkat, a polgadrmester védelemmel
kapcsolatos szakmai dontéseit,

3. elokésziti a kozrendvédelemmel, kozrendvédelmi szervezetekkel kapcsolatos
képviseld-testiileti eldterjesztéseket.

Kozteriilet-feliigyeleti Csoport 1

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

meghatarozottak szerint latja el.

A csoport feladatai:

- a kozteriiletek jogszerli hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellendrzése,

- a kozteriilet rendjére és tisztasdgara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalasa,

- kozremiikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmeében,

- kozremiikodés a tarsadalmi biinmegeldzési feladatok megvalodsitdsaban, a kozbiztonsag és
a kozrend védelmében,

- kozremiikddés az dnkormanyzati vagyon védelmében,

- kozremiikodés a koztisztasdgra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzésében,

- kozremiikodés allat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban,

- a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvany jogszerti hasznalatdnak ¢&s
birtoklasanak az ellenérzése,

- ellatja a térfigyel6 kamerarendszer mitkddtetésével kapcsolatos feladatokat,

- a kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyainak betartasaval kapcsolatos intézkedések
megtétele €s eljarasok lefolytatasa.

Segédfeliigyeloi Csoport 12

1 Kiegészitette a 2/2016. (I11.25.) jegyz0i utasitas 10. pontja, érvényes 2016. aprilis 1-t6l
12 Kiegészitette a 2/2016. (I11.25.) jegyz6i utasitas 11. pontja, érvényes 2016. aprilis 1-t61
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A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatat jelen szabalyzat IV. fejezetében
meghatdrozottak szerint latja el.
A csoport feladatai:

- az Onkormanyzati rendészeti szerv, illetve a rendészeti feladatokat ellatd személy
feladatkorét érintden az allampolgarok tajékoztatasa,

- a rendészeti feladatokat ellatd személy intézkedéseivel, jelentéstételi kotelezettségével
kapcsolatos jegyzokonyvek €s mas iratok elokészitése,

- a védett vagyon Orzésével 0sszefliggésben épiilet vagy épitmény lezarasa,

- dolog ideiglenes elvétele esetén az elvett dolog Orzése és szallitasa,

- rendészeti feladatokat ellatdé személy intézkedése folytan megsériilt személynek torténd
segitségnyujtas,

- rendészeti feladatokat ellaté személy intézkedésével kapcsolatos értesitési kotelezettség
teljesitése, a helyszin biztositasa,

- arendészeti feladatokat ellatd személy utasitasainak teljesitése,

- kozremtkodik a térfigyeld kamerarendszer miukodtetésével kapcesolatos feladatok
ellatasaban

- kozremiikodik a kozosségi egyiittélés alapvetd szabdlyainak betartdsaval kapcsolatos
intézkedések megtételében.

VI8. Népjoléti és Intézményfeliigyeleti Féosztaly

V/8.1. Jogi személyisége

A Népjoléti és Intézményfeliigyeleti FOosztaly a Hivatal 6ndllo jogi személyiséggel nem
rendelkezd belsd szervezeti egysége, melynek feladatait, miitkodésének altalanos szabdlyait,
belsd felépitését jelen szabalyozas tartalmazza.

V8.2. A szervezeti egység iranyitasa és vezetése
A szervezeti egységet a jegyz6 iranyitasa mellett foosztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen

szabalyzat IV. fejezetében meghatarozottak szerint latja el.

VI6.3. A foosztaly szervezeti felépitése

Csalad- és Gyermekvédelmi Csoport I.

Csalad- ¢és Gyermekvédelmi Csoport
.
Intézményi referensek

Szocialis és Egészségligyi Osztaly

Gazdasagi referens

Helyszineld Csoport
Koznevelési, Kozmiivelddési és Sport | Intézményfeliigyeleti referensek
Osztaly

Lakasosztaly

VI8.4. A foosztaly altalanos feladatai
A foosztaly bels6é szervezeti egységeinek fo feladatait jelen szabalyzat tartalmazza, részletes
feladatait a féosztaly Ugyrendje (jelen szabalyzat 2. sz. fliggeléke) hatirozza meg.
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1. Szocialis és Egészségiigyi Osztaly
A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatat jelen szabalyzat IV. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

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

A csoportok feladata:

Palota lakhatasi timogatassal kapcsolatos ligyintézés,

Palota apolasi tamogatassal kapcsolatos tigyintézés,

Palota gyogyszertamogatassal kapcsolatos ligyintézés,

Palota adossagesokkentési tamogatassal kapcsolatos tigyintézés,

Palota temetési tamogatassal kapcsolatos ligyintézés ,

Palota gyermekétkeztetési kedvezménnyel kapcsolatos tigyintézés,
Palota szocialis kamatmentes kdlesonnel kapcsolatos ligyintézés,

Palota rendkiviili gyermekvédelmi tamogatassal kapcsolatos ligyintézés,
Palota rendkiviili telepiilési tamogatéassal kapcsolatos tigyintézés,

Palota utazasi bérlettamogatassal kapcsolatos ligyintézés,

koztemetéssel kapcsolatos ligyintézés,

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény €s az ahhoz kapcsolodo pénzbeli timogatas,
hatranyos, illetve halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa,

helyi tdmogatas ¢s fiatal hdzasok tdmogatasa,

OTP lakashitel-torlesztések felfiiggesztése,

kiils6 szerv megkeresésére szocidlis nyilvantartasbol adatszolgaltatas,
védendd fogyasztokkal kapcsolatos iligyintézeés,

az osztaly feladatkorébe tartozo utalasok elkészitése, rendszergazdai feladatok ellatasa,
a csoport feladatkdrébe tartozo utalasok elokészitése,

a csoport feladatkdréhez kapcsolddd KSH statisztika elokészitése,

az Onkormdanyzat honlapjéra térténd adatfeltoltés.

Intézményi referensek

intézik az 0jsziilottek tamogatasaval (sziiletési timogatas, oltasi timogatés) és a START
plusz XV. kiegészitd tdmogatassal kapcsolatos ligyeket,

ellatjak a jogszabalyban meghatarozott egészségligyi, gyermekvédelmi (bdlcséde) és
szocialis intézményi ellatassal kapcsolatos feladatokat,

szervezik a lakossag egészségiligyi, szocialis intézményi ellatassal kapcsolatos
sziikségleteinek €s igényeinek feltarasat, elokésziti e teriiletek fejlesztési koncepcidjat,
elokészitik az Onkormanyzat altal fenntartott szocialis, gyermekvédelmi (bolcséde) és
egészségiigyl intézmények irdnyitdsdval, miikddésével, ellendrzésével kapcsolatos
testiileti, bizottsagi eldterjesztéseket, helyi szabalyozasokat, végrehajtja a dontéseket,
elokészitik a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi praxisokkal kapcsolatos
dontéseket,

elokészitik a haziorvosi, hazi gyermekorvosi korzetrendezéseket, illetve az orvosi
rendeldk kialakitasat, fejlesztését, bovitését,

ellatjak az intézményekkel kapcsolatos adatszolgaltatast,

kozremiikodnek az Onkormanyzat egészség- és szocialpolitikai  feladatainak
kidolgozaséaban és érvényesitésében,

31/57



Budapest Févaros XV. keriileti Polgarmesteri Hivatal — STMSz

éves ellendrzési litemterv alapjan ellenérzik az egészségiigyi, szocialis és gyermekvédelmi
(bolcsdde) intézmények, szervezetek miikodését, és a KENYSZI rendszeren keresztiil az
ellatasok tényleges igénybevételét a normativa elszamoléashoz,

az intézmények miitkodési engedélyeivel kapcsolatos iigyintézés,

figyelemmel kisérik az egészségiigyi, a szocidlis és gyermekvédelmi (boélcséde)
agazatokat ¢érintd palydzati kiirasokat, sziikség esetén koordindlja az intézmények
eziranyu munkajat,

ellatjak az egészségiigyi, szocidlis és gyermekvédelmi (bolcsdde) intézmények vezetdihez
kapcsolodd személyi és munkatigyeket, az intézkedéseket el6késziti, a meghozott
dontéseket végrehajtja,

elkészitik az intézményvezet6i allashelyek palyaztatashoz sziikséges testiileti
eléterjesztéseket,

intézik az intézményvezetokre vonatkozoan kitiintetési, jutalmazasi iigyeket,

ellatjdk az Iddsek Napja, az egészségnapok, a Bolcsddék napja, a Semmelweis nap,
Szocialis munka napja szervezési teenddit,

ellatjidk a Szocialpolitikai Kerekasztal és az Onkormanyzati Erdekegyeztetd Forum
mikodésével kapcsolatos szervezési és tigyviteli feladatokat,

ellatjak az intézményvezetdi értekezletek szervezési feladatait,

egytttmiikodnek az egészségiigyi ellatasban érdekelt szervezetekkel, intézményekkel.
Egyesitett Szocidlis Intézmény, Egyesitett Bolcsodék - téritési, gondozési dijakra
vonatkozd rendelet elkészitésében kozremiikodnek,

ellatjak a szépkortuak koszontésével kapcsolatos ligyintézési, szervezési feladatokat,
megszervezik az ujsziilott csomagok tinnepélyes atadasat,

intézik az Egészségvédelmi Kozalapitvannyal kapcsolatos tigyeket,

- feltoltik a feladataikkal 6sszefiiggé adatokat az Onkormanyzat honlapjéra.

2. Gazdasagi referens

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

koltségvetés elkészitése, koltségvetési torvény, szocialis térvény modositasainak
figyelemmel kisérése,

koltségvetéssel kapcsolatos adatszolgaltatas Kozgazdasagi Foosztaly részére, szocialis
ellatassal kapcsolatos koltségvetési lirlapok kitdltése,

eldiranyzat felhasznalasi iitemterv készitése,

havonta a teljesitési adatok figyelemmel kisérése

konyvelési adatok alapjan konyvelés helyesbitések kezdeményezése,

eldiranyzat modositasok kezdeményezése,

tényleges teljesitési adatok alapjan pénzforgalmi informéacié készitése, adatok elemzése,
tamogatasok igénylése,

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

féléves €s éves beszamolohoz adatszolgaltatas a szocidlis ellatdsra vonatkozo Urlapok
kitoltése, teljesitési adatok,

jogosulatlanul felvett és visszafizetett pénzbeli ellatisok MAK felé torténé elszamolasa,
havonta likviditasi terv készitése,
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- ellatasi szerzOdések, tarsulasi megallapodasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok
elvégzése,

- osztaly érint6 rendezvényekkel kapcsolatos pénziigyi elszamolas elkészitése,

- pénzbeli ellatdsokra vonatkozd KSH statisztika elkészitése, egyéb statisztikakhoz
adatszolgaltatas,

- jogosulatlan pénzbeli ellatasok esetén kamat, késedelmi potlék szamitasa,

- kozremikodik az osztaly kockazatkezelésével kapcsolatos feladatok elvégzésében és a
szlikséges ellendrzések lebonyolitasaban, illetve vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartast.

- kozremiikodik a szocialis, gyermekvédelmi és egészségiligyi dgazat intézményei milkodési
koltségeinek megtervezésében, tovabba feliilvizsgdlja a normativ allami tadmogatés
igényléséhez és elszdmolasdhoz az intézmények mutatészamokrol készitett adatait,

- Egyesitett Szocialis Intézmény, Egyesitett Bolcsddék - téritési, gondozasi dijakra
vonatkoz6 rendelettel kapcsolatos, téritési dijakat megalapozd szamitasok elkészitése
koltségvetési és intézményi adatok alapjan ,

- Egyesitett Szocialis Intézmény - Utcai szocialis munka, jelzérendszeres hazi
segitségnyujtas, szociadlis foglalkoztatds esetében feladatfinanszirozéassal kapcsolatos
palyazatok elkészitésének, ¢évente feladatmutatok igénylésének, elszamoldsok
elkészitésének ellendrzése,

- kozfoglalkoztatasra vonatkozd koltségvetés elkészitése, Onkormanyzati Onrésszel
kapcsolatos igénylések ellendrzése, ezzel kapcsolatos eldiranyzat kezelése,

- gyermekétkeztetés intézmények altal nyujtott térités csokkentések elszamoltatésa,

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermekek részére a szocialis
nyari gyermekétkeztetéssel kapcsolatos tdmogatas igénylése, elszdmoléasa, intézmények
altal tortént adatszolgaltatas alapjan, valamint az évente kétszer jard pénzbeli tdAmogatas
Erzsébet utalvany formajaban torténd kiosztasaval kapcsolatos ligyintézés

3. Helyszinelé Csoport:

Helyszini szemlét (kornyezettanulmanyt) végeznek a Polgarmesteri Hivatal szocialis,
gyermekvédelmi, koznevelési, tligyeiben, az Onkormanyzat lakasiigyeivel, vagyonaval
Osszefiiggd ligyekben (lakasbérlet, lakaspalyazat, lakascsere eld,- utdellendrzése, onkényes
lakésfoglalds), a Polgarmesteri Hivatalba érkezd belfoldi jogsegélykérésekre, illetve kiilsd
megkeresésekre.

4. Koznevelési, Kozmiivelddési és Sport Osztaly

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

meghatarozottak szerint latja el. Az osztaly feladatait intézményfeliigyeleti referensek latjak

el.

Intézményfeliigyeleti referensek:

- ellatjadk a jogszabalyban meghatirozott kdznevelési intézményrendszerrel kapcsolatos
fenntartoi és muikodtetoi feladatok hivatali szintii szervezését,

- elokészitik az Oonkormanyzat altal fenntartott koznevelési intézményekkel kapcsolatos
testiileti, és bizottsagi eldterjesztéseket, alapdokumentumokat, és végrehajtja a dontéseket,

- elkészitik a koznevelési intézményrendszer fejlesztésével kapcsolatos koncepciokat,
koordinalja az abban 1év0 feladatok végrehajtasat

- kozremiikodnek a koznevelési agazat intézményei koltségvetésének megtervezésében,
ellatja a normativ allami tdmogatas igénylésével, elszamoléasaval kapcsolatos feladatokat,
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ellatjak az intézményekkel kapcsolatos adatnyilvantartast €és szolgaltatast, egyiittmiikodik
a koznevelés ellatasban érdekelt szervezetekkel, intézményekkel, a XV. keriileti
Tankertileti Intézményfenntartdo Kozponttal,

éves ellendrzési ltemterv alapjan szakmai, torvényességi feliigyeletet latnak el az
Onkormanyzat fenntartasaban 1évo intézmények tekintetében,

figyelemmel kisérik és koordinaljak a koznevelési agazatot érintd palyazati kiirasokat,
gondoskodik az agazatot érintd, onkormdnyzat altal mukodtetett palyazati rendszerek
lebonyolitasarol,

ellatjak az 6nkormanyzat fenntartasaban 1évé koznevelési intézmények vonatkozasaban az
intézményvezetékhoz kapcsolddd személyi- és munkaiigyeket (kinevezés, megbizas,
jutalmazas és fegyelmi ligyek),

egyuttmiikodnek a Gazdasagi és Mikodtetési Kozponttal a Kozpont féigazgatdjaval
kapcsolatos személyi és munkaiigyek, a GMK-val kapcsolatos testiileti dontések
elokészitése és végrehajtasa, a GMK-val kapcsolatos szakmai ellenérzések teriiletén
ellatjdk a jogszabalyban meghatdrozott kozmiivelddési és sport intézményi rendszerrel
kapcsolatos feladatokat,

elokészitik az onkormanyzat altal fenntartott kozmiivel6dési és sport intézményekkel
kapcsolatos testiileti, bizottsagi eléterjesztéseket, alapdokumentumokat és végrehajtja a
dontéseket,

elokészitik az Oonkormanyzat kozmiivel6édési és sport intézményrendszer fejlesztésével
kapcsolatos koncepciokat, koordindlja az abban 1€v6 feladatok végrehajtasat
kozremtkodnek a kozmivelédési és sport agazat intézményei koltségvetésének
megtervezésében, elldtja a normativ allami tadmogatds igénylésével, elszdmolasaval
kapcsolatos feladatokat,

ellatjak az intézményekkel kapcsolatos adatszolgaltatast, egylittmiikodik és kapcsolatot
tart a kozmiivelddési és sport intézményekkel, valamint egyéb érdekelt szervezetekkel,
intézményekkel,

éves ellenérzési litemterv alapjan szakmai, torvényességi feliigyeletet latnak el az
intézmények tekintetében,

figyelemmel kisérik a kozmiivel6dési és sport agazatot érint6 palyazati kiirasokat, sziikség
esetén koordindlja az intézmények ez iranyl munkdjat, el6késziti a palyazatokat, végzi
azok elszamolasat,

ellatjadk az oOnkormanyzat fenntartdsdban 1évé kozmiivelddési és sport intézmények
vonatkozasdban az intézményvezetokhoz kapcsoloddo személyi- és munkaiigyeket
(kinevezés, megbizas, jutalmazas és fegyelmi ligyek).

5. Lakasosztaly:
Lakasgazdalkoddssal dsszefiiggo feladatok

a lakasgazdalkodassal kapcsolatos szakmai dontéseket eldkésziti, a dontéshez
eldterjesztést készit, végrehajtja a hatarozatokat

részt vesz a lakas- és helyiséggazdalkodast érintd rendeletalkotasi munkéban,

kapcsolatot tart a lakdsvagyont kezeld gazdasagi tarsasag munkatarsaival,

V/9. Kizgazdasagi Fiosztdaly

V/9.1. Jogi személyisége
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A Kozgazdasagi Foosztdly a Hivatal onalld jogi személyiséggel nem rendelkezd belsd
szervezeti egysége, melynek feladatait, mitkddésének altalanos szabalyait, belsd felépitését
jelen szabalyozas tartalmazza.

V/9.2. A szervezeti egység iranyitasa és vezetése
A szervezeti egységet a jegyz0 iranyitdsa mellett foosztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen

szabalyzat IV. fejezetében meghatarozottak szerint latja el.

V/9.3. A foosztaly szervezeti felépitése

Pénziigyi és Szamviteli Csoport
Koltségvetési Csoport

Gazdalkodasi Osztaly

Adoiigyi Osztaly

VI7.4. A foosztaly altalanos feladatai
A f6osztaly bels6 szervezeti egységeinek 0 feladatait jelen szabalyzat tartalmazza, reszletes
feladatait a foosztaly Ugyrendje (jelen szabalyzat 2. sz. fliiggeléke) hatarozza meg.

1. Gazdalkodasi Osztaly

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

meghatérozottak szerint latja el.

Ellatja:

- a koltségvetés tervezésével, az eldiranyzat felhasznaldssal, eldirdnyzat modositasaval
kapcsolatos elokészito feladatokat,

- az Oonkormanyzat koltségvetési szervei koltségvetésének tervezési, eldiranyzat modositasi
¢s zarasi tevékenységének koordinalasat,

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

- apénzgazdalkodassal és pénzellatassal kapcsolatos teenddket,

- a szamviteli torvénybdl és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait szabalyozo
korményrendeletb6l adodd, a Hivatal iligyrendjében rogzitett, hataskorébe tartozo
feladatokat,

- az éves koltségvetéssel, zdrszamadassal, évkozben a gazdalkodasrol szo616 tajékoztatokkal
kapcsolatos, testiileti eldterjesztések eldkészitésével, egyéb feladatkorben az
adatszolgaltatassal, illetve az Onkormdnyzati intézmények pénziigyi informacionak
iranyitasaval és szervezésével kapcsolatos feladatokat,

- apénziligyi-gazdasagi munkafolyamatokba épitett ellendrzést,

- a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatokat.

Koltségvetési csoport

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

meghatarozottak szerint latja el.

- az Onkormanyzat és a Hivatal koltségvetésének tervezése, az ezzel kapcsolatos dontések
elOkészitése és megalapozasa,

- az elfogadott éves koltségvetés végrehajtdsa érdekében az eldirdnyzatok figyelése,
modositasa, atvezetése,
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javaslattétel az intézményekt6l beérkez6 poteldiranyzati igények pénziigyi megoldasara
(forrasara),

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

részvétel az intézmények normativ allami és kotott felhasznalasu tamogatasainak
igénylésében, modositdsdban és az intézmények elszamoltatasdban,

Pénziigyi és Szamviteli Csoport

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

A szervezeti egység feladatai:

kotelezettségvallalasok nyilvantartésa,

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

az Onkormanyzat és a Hivatal feladataival kapcsolatos operativ pénziigyi teenddk ellatasa
(pénzforgalom bonyolitasa, koltségvetési szervek finanszirozasa, atmenetileg szabad
pénzeszk6zok hasznositasa, beérkezd szdmlak nyilvantartasa, a szamldk kollaudéltatésa,
vevOszamlak kiallitasa, pénziigyi letétek kezelése),

likviditastervezés, az dnkorményzat fizetoképességének folyamatos fenntartasa,

az dnkorményzat értékpapirjainak analitikus nyilvantartasa,

nem rendszeres személyi juttatasok szamfejtése,

az Onkormanyzat altal nyujtott helyi tamogatasokkal, helyiségbérleti és kozteriilet-
hasznalati dijakkal, Onerds kozmifejlesztési feladatokkal kapcsolatos pénziigyi
ligyintézés, nyilvantartasok vezetése,

valasztasok pénziigyi teenddinek és elszamolasanak végrehajtasa.

az Onkormanyzat vagyoni, pénziigyi helyzetében bekovetkezd valtozasok kettds
konyvvitel rendszerében torténd vezetése, ezzel kapcsolatos adatszolgéltatés teljesitése,

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

a szamviteli rend megszervezése, folyamatos fenntartasa,

a koltségvetés végrehajtasardl készitett jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasok,
beszamolok, tajékoztatok jogszabalyoknak megfeleld elkészitése,

az dnkormanyzat értékpapirjainak nyilvantartasa,

ingatlankataszter felfektetése, folyamatos vezetése, adatszolgaltatasok teljesitése.

2. Addiigyi Osztaly

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

Az osztaly feladatai:

az onkormanyzat gazdalkodasanak megalapozasahoz bevételi javaslatokat dolgoz ki,

a koltségvetési beszamold részeként gondoskodik a lakossag tajékoztatasarol a beszedett
adok 0sszegérol,

az adoigazgatasi feladatok ellatdsa érdekében nyilvantartdsokat hoz Ilétre, amelyeket
folyamatosan, naprakész adatokkal modosit,

36/57



Budapest Févaros XV. keriileti Polgarmesteri Hivatal — STMSz

elokésziti a kdzponti jogszabalyokbol eredd helyi képviseld-testiileti rendeletalkotast,
tajékoztatja a lakossagot és a gazdalkodd szervezeteket adokotelezettségiik teljesitésének
elOsegitése érdekében az adojogszabalyok eldirdsairdl,

az adobeszedési szamlait, a potlék-, a birsag-, egyéb-, idegen-, talajterhelési dij, és eljarasi
illeték beszedési szamlat vezetd hitelintézet napi szdmlakivonatait ellendrzi és lekonyveli,
az ismeretlen rendeltetésii befizetésekrdl atfutd nyilvantartast vezet,

az els6 negyedévrol, az elsé félévrol, a haromnegyedévrdl a targyi idészakot kovetd ho
15-¢ig, az egész évrdl a targyévet kovetd januar 20-4ig zarasi Osszesitot és mérlegadatokat
készit, majd adatszolgaltatast teljesit.

Adokivetések

az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gytjt, tajékoztatast kér, helyszini
szemlét tart, a bevallas adataibol kivetéssel megallapitja az add Osszegét és hatarozatban
ko6zli az adozoval,

ha az adészamla tartozast vagy talfizetést mutat, az addz6 adészamléajanak egyenlegérol és
a tartozasai utan felszamitott késedelmi potlékrol adozok részére értesitést ad ki,
megkeresésre tdjékoztat a hataskorébe tartozd, addval kapcsolatos adatrdl, tényrol,
koriilményrdl vagy iratrol,

az adoalany kérelme alapjan az adoétartozast, valamint a birsag- vagy potléktartozast
mérsékelheti, illetve elengedheti,

az adoz6d kérelmére az adohatdésagnal nyilvantartott adora fizetés konnyitést
engedélyezhet.

Ellenodrzések

rendszeresen ellendrzi az addzokat,

a utdlag allapitja meg az ellendrzés soran feltart adokiilonbozetet,

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

Végrehajtasi tevékenység

felhivja az ad6alanyokat az adokotelezettség idOben torténd teljesitésére,

meginditja az adobehajtasi eljarast a jogerdsen megallapitott és a késedelmi potlék mentes
fizetési hataridoben nem teljesitett adotartozasokra, illetdleg a szabalyszeriien behajtasra
kimutatott mas koztartozasokra,

eljar az adok modjara behajtandé koztartozas jogosultjdnak megkeresése alapjan,

ingatlan lefoglaldsa végett megkeresi az illetékes foldhivatalt a végrehajtasi jog soron
kiviili bejegyzése érdekében,

lefoglalja és kezdeményezi a gépjarmii forgalombol vald kivonasat, ha az addalany
gépjarmiiado tartozasa meghaladja az egy évi adotételt.

Egyéb adoiigyi feladatok

kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan, az ligyfél kérelmére vagy hatdésag megkeresésére
kiallitja, illetéleg megkiildi az ado- és értékbizonyitvanyt,

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

hatdsagi bizonyitvanyt allit ki a nyilvantartasaban 1év6 adatrol,

adoigazolast ad ki az adohatosag a nyilvantartdsdban szerepl6 adatok alapjan,

a helyi vizgazdalkodasi hatosagi jogkorbe tartozod szennyvizelhelyezéshez kapcsolodo
talajterhelési dijjal kapcsolatos rendelettervezetet készit €és a talajterhelési dij fizetésére
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kotelezett kibocsatok bevallasai alapjan megallapitja a dijfizetési kotelezettséget és
ellendrzi a dij megfizetését,

- ellendrzi az eljarasi illeték megfizetését, és kotelezettségként irja el6 az addzo szamlajan.
Az Onkéntes megfizetés elmulasztasa esetén hatarozattal kotelezi az ad6zot, mulasztasi
birsag feltételes eldirasaval,

- ellatja a magancélu palinkafézés bejelentésével és adoztatasaval kapcsolatos feladatokat.

V/10. Mindségiigyi vezetd

- feladatkorét érintden elokésziti a szlikséges belsd utasitdsokat, szabalyzatokat,
- ellatja a minGségiranyitassal kapcsolatos vezet6i feladatokat:

- a Hivatal mindségiranyitasi rendszerének megvaldsitasaban és mukodtetésében a
jegyz0 képviseldjeként jar el, e feladatkdrében a belsd szervezeti egységek
vezetdivel rendszeres kapcsolatot tart fenn. A Hivatal képviseldjeként —
meghatalmazéssal — jogosult eljarni a feladatkorébe tartozo tigyekben,

- felelés a mindségiranyitdsi rendszer hatékony mikddéséhez sziikséges
mindségtudatossag kialakitasaért, eldomozditasaért, érvényesitéséért,

- a mindségiranyitasi rendszer gyakorlati miikodtetéséért, az eldirasokban rogzitett
kovetelmények szerinti megvalositasaért, fenntartasaért,

- belsé auditorok képzéséért, 1étszamuk folyamatos biztositdsaért, tevékenységiik
szakmai segitéséért,

- avezetdségi feliilvizsgalat elokészitéséért,

- amindségiranyitasi rendszer szakmai képviseletéért

VI. FEJEZET
MUNKALTATOI JOGKOR

A jegyzd tekintetében a polgarmester gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A Hivatal Kkoztisztvisel6i, iigykezel6i, munkavallaldi tekintetében a kozszolgalati
jogviszonybdl, munkaviszonybol eredd munkaltatdi jogokat €s kotelezettségeket — ha torvény
vagy kormanyrendelet eltéréen nem rendelkezik — a jegyzé gyakorolja. A kinevezéshez,
munkaszerzOdéshez, bérezéséhez, vezetdi megbizas adéasahoz, felmentéshez, vezetdi
megbizés visszavonasahoz, jutalmazdshoz — a polgarmester altal meghatarozott korben — a
polgarmester egyetértése sziikséges.

Az aljegyzd tekintetében a jegyzd gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat.
A féosztalyvezetok gyakoroljak az egyéb munkaltatdi jogokat a szervezeti egységek
koztisztviseldi tekintetében a jegyzo altal atruhazott hataskorben.

A jegvzo sajat hataskorében gyakorolja a kovetkezO munkaltatdi jogokat valamennyi

koztisztviseld, munkavallald — ideértve a kinevezés és felmentés kivételével az aljegyzot is —

tekintetében:

- kozszolgalati jogviszony és munkaviszony létesitése, megsziintetése,

- az aljegyz0, az 0nalld szervezeti egységek vezet6i egyéni teljesitménykovetelményeinek
meghatdrozasa, egyéni munkateljesitményének értékelése,
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személyi illetmény megallapitdsa a Hivatalban mindsitéssel, ennek hidnyaban
teljesitményértékeléssel aldtdmasztott, kimagaslo teljesitményt nyujté koztisztviselének,
valamint 4t nem ruhazhat6 hataskorében a megallapitott személyi juttatdsok eldiranyzatan
beliil a targyévet megel6z6 év szakmai munkéja értékelése alapjan — ide nem értve, ha a
koztisztviseld végleges athelyezésére keriil sor — a targyévre vonatkozdan a koztisztviseld
besorolésa szerinti fizetési fokozathoz tartozoé illetményét targyév december 31-ig terjedd
idészakra legfeljebb 50 %-kal megemelheti, vagy legfeljebb 20 9%-kal csokkentett
mértékben allapithatja meg,

a koztisztviseld beleegyezésével tartalékallomanyba helyezése,

a koztisztviseld, ligykezeld atiranyitasa mas szervezeti egységhez,

a koztisztviseld, ligykezeld kirendelése mas kozigazgatasi szervhez,

tanacsadoi, - fotanacsadoi munkakor 1étesitése,

cimzetes fOmunkatarsi, - vezetO-tanacsosi, fOtanacsosi, vezeto-fOtanacsosi cim
adomanyozasa,

kozigazgatési tanacsadd, fétanacsadoi cim adomanyozasa,

tanacsadoi, - fotanacsadoi munkakor visszavonasa,

a vezetdl munkakor adasa a munkakori feladatok meghatarozédsaval, a vezetéi munkakor
visszavonasa,

munkaltatoi lakasépitési, vasarlasi kdlcson engedélyezés,

szocialis €és egyéb juttatasok engedélyezése,

illetményeldleg engedélyezése,

palyazati felhivasok kiirasa, palyazatrol valo dontés,

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

a koztisztvisel6k ellen fegyelmi eljaras nélkiil megrovas fegyelmi biintetés kiszabasa,
szakmai konferencidkon, tovabbképzésen valo részvétel engedélyezése,

tanfolyami, képzési, tovabbképzési tdmogatas biztositasa,

kitiintetési javaslatok felterjesztése az illetékes vezetd véleményének eldzetes kikérése
mellett,

mérlegelésen alapulo fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

illetmény, munkabér, eldmeneteli és jutalmazasi javaslatok jovahagyasa,

vezetdi munkakorben kinevezett koztisztviseld helyettesitésére koztisztviseld kijelolése,

a tavollévo koztisztviseldk belsd helyettesitésének megallapitdsa,

a koztisztviseld, a munkavallalé munkakorébe nem tartozd munka végzésének elrendelése
¢s az illetményen, munkabéren feliili kiilon dijazas (helyettesitési dij) megallapitasa,
kilfoldi kikiildetések, tanulméanyutak engedélyezése,

készenlétért, ligyeletért jard szabadidé meghatarozasa,

szabadidd atalany megallapitasa egyedi intézkedéssel,

sajat gépjarmli munkaba jarashoz torténd hasznalatdért jard koltségtérités mértékének
megallapitasa,

mindsitések jovahagyasa,

az aljegyz6, az 0Onallé szervezeti egységek vezetdi esetében a munkakori leirdsok
elkészitése, folyamatos aktualizalasa,

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

az aljegyz0, az 6nalld szervezeti egységek vezetdi szabadsagolasanak engedélyezése,
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fizetés nélkiili és tanulményi szabadsag engedélyezése.

A jegyzo a foosztalyvezetok hataskorébe utalja az alabbi egyéb munkaltatoi jogok

gvakorlasat a szervezeti egység koztisztvisel6i, munkavallaloi tekintetében:

jutalmazas, kitlintetés kezdeményezése,

javaslat személyi illetményre, valamint az alapilletmény legfeljebb 50 %-kal torténd
megemelésére vagy legfeljebb 20 %-kal csokkentett mértékben torténd megallapitasara ,
javaslat fegyelmi eljaras kezdeményezésére,

rendes szabadsag engedélyezése,

a nem 0nallo szervezeti egység vezetdje altal elkészitett mindsitések jovahagyasa,
munkaidg alatti eltavozas engedélyezése,

a nem Onalldo szervezeti egység vezetdje altal elkészitett, az osztdly valamennyi
koztisztvisel6jét érintd egyéni teljesitmény-kovetelmények jovahagyasa és a jegyzonek
torténd bemutatasa,

munkakori leirasok elkészitése, folyamatos aktualizalasa, jegyzonek jovahagyasra torténd
bemutatasa.

A sajat hataskorben fenntartott, valamint az atruhazott jogkorben gyakorolt munkaltatoi
dontések, intézkedések szakmai elOkészitése — a fegyelmi eljarasok kivételével — az érintett
0nallo szervezeti egység vezetdjének a feladata.

Amennyiben az 6nallo szervezeti egység vezetéi munkakore nincs betdltve, vagy vezetdi
feladatai ellatasaban tartdos mértékben akadalyoztatva van - helyettes kijel6lése hidnyaban - az
0nallo szervezeti egység vezetdjének egyéb munkaltatoi jogkorét a jegyzd gyakorolja.

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

A jegyzo a nem onallo szervezeti egység vezetoje hataskorébe utalja az alabbiak

gvakorlasat az osztaly koztisztvisel61, munkavallaléi tekintetében:

teljesitménykovetelmények meghatdrozasa, annak a féosztalyvezetonek jovahagyasra
torténd benyujtasa,

mindsitések elkészitése, annak a flosztalyvezetdnek a jegyzdnek jovahagyasra torténd
benyujtasa.

VIl. FEJEZET

A HIVATAL DOLGOZOI ES FELADATAIK ALTALANOS MEGHATAROZASA

VII.1. A Hivatal feladat-, és hatdskor meghatdrozdsanak szabdlyai

A Hivatal dolgozoi feladatellatdsa a munkakori leirdsban ¢€és az éves teljesitmény
kovetelményeket megalapozé célokban foglaltak szerint, valamint:

jogszabaly,

képviseld-testiileti hatarozat,

polgarmesteri intézkedés, utasitas,

jegyz6i intézkedés, utasitas ideértve a képviseld-testiileti, bizottsagi jegyzOkonyvekben
szerepld hatarozatok szignaldsat (feladat, felelds, hataridé megjelolését),
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- polgarmester €s jegyz6 kozos intézkedése, utasitasa,

- bels6 szabdlyzat,

- korlevél (tajékoztatod),

- emlékeztetdben meghatarozott feladatok,

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

Az 6nallo szervezeti egységek a szervezeti egység vezetdje altal elokészitett, a jegyzo altal

jovahagyott belso iigyrend szerint tevékenykedik. Az 6nalld szervezeti egység vezetdje sajat

szervezeti egysége munkajanak részletszabalyozasara kabinetvezetdi/

foosztalyvezetdi/osztalyvezetdi utasitast adhat ki irasban, amelynek egy példanyat a jegyzo

részére koteles megkiildeni.

A munkakori leirds a kinevezési okmany melléklete, melynek tartalmi kovetelményeit az 5.

Sz. fiiggelék tartalmazza. A munkakoéri leirasok naprakész allapotdért a szervezeti egységek

vezetoi feleldsek.

VIL.2. A Hivatal dolgozdira vonatkozo dltalanos szabalyok

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

VII/2.2. Titkdrsdgi iigyintézd
Az 06nallo szervezeti egység titkarsagan iktatasi, titkarsagi, leiroi, adminisztrativ, illetve egyéb
érdemi ligyintézési feladatokat ellato ligyintézd.

VII/2.3. Ugykezeldk

Gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasarol, az iratok atvételérdl, iktatasarol,
sokszorositasarol, tovabbitasarol. Ellatja azokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amelyekkel
kozvetlen felettese megbizza.

VI1/2.4. Fizikai alkalmazott

A Munka Torvénykonyve hatdlya ald tartozé munkavallalo. Bels6 munkamegosztas szerint
ellatja azokat a nem érdemi feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese megbizza. A
munkakori leirasban szerepld és egyéb megbizas szerinti feladatokat hatariddre teljesiti.

A Polgarmesteri Hivatal dolgozoi, koztisztviseldi tekintetében a feleldsségi koroket és a
helyettesités rendjét a munkakdri leirasok tartalmazzak.
VIII. FEJEZET
A BELSO ELLENORZES SZABALYOZASA

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

A jegyzo koteles gondoskodni — a belsd kontrollrendszeren beliill - a belsé ellendrzés
mikodtetésérol az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani itmutatok €s
a nemzetkozi belso ellendrzési standardok figyelembevételével.

A Hivatalban 06nalld6 belsé ellenérzési egység, a Belsd Ellendrzési Osztaly latja el az
Onkormanyzat altal alapitott és fenntartott koltségvetési szervek belso ellendrzését. A jegyzo
biztositja a belsd ellendrzés funkcionalis (feladatkdri és szervezeti) fliggetlenségét.

IX. FEJEZET
A HIVATAL KULSO KAPCSOLATAI, A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

IX/1. A képviselet rendje

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

A Hivatalt a jegyz0 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.

IX72. A kiilso kapcsolattartds rendje

A Hivatal dolgozoit az allampolgarokkal, az onkormanyzati és mas kiils6 szervezetekkel,
intézményekkel és gazdasagi tarsasdgokkal vald kapcsolattartdsban a kulturalt, hatékony,
gyors ligyintézésre valo torekvés, valamint a segitd szandék kell, hogy jellemezze.

A Hivatali dolgozok kiilsé kapcsolattartdsdnak korét és rendjét - ideértve a képviseld-
testiilettel, a bizottsdgokkal valo kapcsolattartast is - a jegyz6 allapitja meg és a szervezeti
egység ligyrendjében, illetve a munkakdri leirdsokban szabélyozza.

A Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi, dolgozoi feladatkoriikben eljarva kozvetlen
kapcsolatban allhatnak az 6nkormanyzat intézményeivel, gazdasagi tarsasagaval. Ennek soran
jogszabalyban, Onkorményzati hatdrozatban, munkaltatéi dontésben meghatarozott
adatszolgaltatast kérhetnek és adhatnak. A jegyzd torvényességi ellendrzési jogkorében eljaro
dolgoz6 jovahagyott ellendrzési program vagy eseti megbizas alapjan jogosult ellendrzést
végezni.

Az ellendrzésre jogosult kiilsé szervekkel, fohatosdgokkal és egyéb szervekkel (Budapest
Févaros Korméanyhivatala, Allami Szdmvevészék, Ugyészség, minisztériumok, orszagos
hataskori szervek, telepiilési jegyzok) a jegyzo tartja a kapcsolatot, illetve esetenként dont a
kapcsolattartorol.

X. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESE

X/1. Munkatervek

A Hivatal munkéjat az Onkormanyzattal kapcsolatban a képviseld-testiilet altal féléves
id6északra elfogadott munkaterv alapjan végzi. A munkatervet a bizottsdgok, a képviseldk,

42/57



Budapest Févaros XV. keriileti Polgarmesteri Hivatal — STMSz

valamint az 0©nallo szervezeti egységek vezetdinek javaslata alapjan a Jegyz6i Iroda
Képviseldi Csoportja allitja 0ssze.

A munkatervben meg kell hatarozni a feladat elvégzéséért elsOsorban felelés Hivatali
szervezeti egységet vagy egységeket €s a végrehajtas hataridejét. A munkatervben foglaltak
végrehajtasara a Hivatal szakteriileteinek felelds vezetdje a szervezeti egység részére belsod
iitemezést készit, melynek megvaldsitasaért a szervezeti egység vezetdje felelos.

A munkatervben foglaltak végrehajtasat a jegyzo ellendrzi. Ha a feladat elvégzése akadalyba
itkozik a feladat elvégzéséért felelds szervezeti egység vezetdje koteles a jegyzot az akadaly
okarol tajékoztatni. Ilyen esetben - a jelzett akadaly jellegétdl fliggben - a polgarmester
egyetértésével (sziikség esetén a bizottsag, vagy a képviseld-testiilet jovahagyasaval) a jegyzo
a hataridét modosithatja, vagy ellehetetleniilés esetén gondoskodik a feladat torlésének
kezdeményezésérdl a munkatervbol.

A nem tervezhetd munkafeladatok végzését jogszabalyi rendelkezés, illetve a polgarmester
vagy a jegyz0 irhatja eld.

X72. Ertekezletek

Az értekezlet a feladatok meghatarozasanak (kiadasanak) €s a feladatteljesités kovetésének, a
feladatellatas koordindlasanak, ellendrzésének egyik eszkoze €s modszere.
Az értekezlet keretében az értekezlet 0sszehivgja altalaban

- a résztvevOoknek kiadja a feladatokat, instrukciokkal segiti a megértést, biztositja a
dontések eldkészitésének, végrehajtasanak feltételeit,

- arésztvevOkkel attekinti a feladatok végrehajtasanak allasat,

- értelmezi a képviselO-testiileti, bizottsagi, polgarmesteri és jegyz6i dontéseket és
meghatarozza az azokbol kovetkezd feladatokat,

- tisztdzza az okokat és meghatdrozza a sziikséges intézkedéseket,

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

- feltarja a konfliktus helyzeteket €s fel vagy megoldja azokat.

Az értekezletr6l emlékeztetdt kell késziteni. Az értekezleten meghatarozott feladatokrol
minden érintettet tajékoztatni kell. Az érintett vezetOk az emlékeztetOben rogzitett feladatok
végrehajtasarol kotelesek a kovetkezd értekezleten, de legkésébb a hatdridd lejartakor
beszamolni a Hivatal vezetdjének.

Az értekezletek fajtai:

- hivatali (apparatusi) értekezlet
- féosztalyvezetdi értekezlet
- féosztaly-értekezlet,

- osztaly, ill. csoport értekezlet

X/2.1. Hivatali (apparatusi) értekezlet
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A polgarmester, vagy a jegyz6 a Hivatal egészét ¢érintd iigyekben hivatali
munkamegbeszélést, vagy tdjékoztatdt hiv 0ssze szilikség szerint, de legalabb félévenként,
ahol a Hivatal valamennyi dolgozo6ja részt vesz.

X/2.2. Foosztalyvezetoi értekezlet

A vonatkoz6 utasitasban szabalyozottak szerint a jegyz0, az aljegyz0, foosztalyvezetok és a
mindségiigyi vezetd részvételével hetente féosztalyvezetdi megbeszélést tart. Allandd
meghivottak a polgarmester és az alpolgarmesterek.

X72.3. Foosztaly-értekezlet:
A Hivatal belsé szervezeti egységei értekezleteinek célja, hogy sziikség szerint, de legalabb
negyedévente a dolgozok megfeleld tajékoztatast kapjanak az aktudlis feladatokrol, a szakmai
jogszabalyok valtozasairol, az dket érintd vezetdi dontésekrdl. Az értekezletre meg kell hivni
a jegyzot és a polgarmestert.

X/2.4. Osztaly, csoport értekezletek:

A Hivatal osztaly, csoport értekezleteinek célja a dolgozok sziikség szerinti megfeleld
tajékoztatasa az aktualis feladatokrol, a szakmai jogszabalyok valtozasairdl, az Oket érintd
vezet6i dontésekrol.

X/3. A Hivatalon beliili kapcsolattartds rendje

X73.1. Szervezeti egységek kozotti kapcsolatok

Az 0nallé szervezeti egységek vezetdi és a Hivatal dolgozdi egymassal, valamint az
onkormanyzati intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal a Hivatal feladatainak ellatasaval
kapcsolatos munkafolyamatokban kézvetleniil miikodnek egyfitt.

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

Az egylittmiikodés zavarai esetén az Onallo szervezeti egységen beliil az 6nalld szervezeti
egység vezetdje, az Onalld szervezeti egységek kozott felmeriild feladatellatassal,
munkamegosztassal kapcsolatos vita esetén a jegyz0 biralja el a problémat és hoz dontést.

A probléméak megeldzése érdekében torekedni kell a megfeleld, lehetdleg formalitasoktol
mentes tdjékoztatasra, a folyamatos informdciddramlédsra. Az irdsos kommunikéciot (bels6
levelezést) a sziikséges szintre kell korlatozni.

A munkafolyamatok szabdlyozisdra éltalanosan megfogalmazva az Ugyrend részleteiben
szabalyozva az ligymenet modellek szolgalnak. Az ligymenet modellekben meg kell jeldlni a
tars-szervezeti egységek ¢és mas kiilsd kozremiikodok részvételét, kapcsolodasat. Az
tigymenet modellek elkészitéséért az 6nalld szervezeti egység vezetdje felelds és az az 6nallo
szervezeti egységek ligyrendjeinek mellékletét képezi.

X73.2. Egyéb kapcsolatokra vonatkozo szabalyozas (szolgalati ut)

A Hivatalban dolgozok, vezetdk kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok
végrehajtasardl, zavarairol, a vezetdi beavatkozast igényld eseményekrdl sz6ld beszamolot,
jelentést minden esetben a szervezet szerinti kdzvetlen irdnyitast, feliigyeletet gyakorlo vezetd
részére adjak meg.

Az 0ndllo szervezeti egységek vezetdi kotelesek a képviseld-testiilet tagjainak a képviseldi
munkahoz sziikséges ¢és igényelt tajékoztatast megadni.

A hivatali felettes utasitasi joga a szervezeti felépités szerint hozza tartozé dolgozokra terjed
Ki.
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Rendkiviili esetben vagy kiilon megbizas alapjan, illetve az ligymenet modellben szerepld
esetekben a hivatali felettes atlépheti a szervezeti felépitéssel meghatarozott vezetdi 1épcsot.
Ebben az esetben az utasitast kiado €s az utasitott koteles az utasitas tényérdl és a szolgalati it
elmaradasanak okarol, indokair6él a Hivatali felettest tajékoztatni a feladat teljesitésével
egyidejlileg.

X/4. Munkarend
X/4.1. A Hivatal dolgozdinak daltalanos munkarendje

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

A munkarend magéban foglalja a 30 perc ebédiddt is a pénteki munkanap kivételével.
A munkaszervezés, a napi munkavégzés megszervezése a szervezeti egység vezetdjének
feladata.

X/4.2. Altalanostél eltéré munkarend

- képvisel6-testiileti, bizottsagi iilések,

- kozmeghallgatasok, lakossagi forumok esetén,

- kozteriileten szolgalatot teljesitd és a térfigyeld kamerdk figyelésével megbizott
koztertilet-feliigyelok és segédfeliigyelok

- adovégrehajtasi tevékenység soran,

- elrendelt tulmunka esetén

A Hivatal egészét érintd altalanos munkarendtdl valo eltérésrdl a jegyzo - a polgarmesterrel
egyetértésben - rendelkezik (pl.: tinnepnapok miatti valtozasok, stb.).

A Hivatalban munkaidén tul munkat végezni munkanapokon, a munkaidé elétt, illetve azt
kovetd 1 oran beliil az 6ndllo szervezeti egység vezetdjének engedélyével lehet, egyéb
esetekben, valamint munkasziineti napokon a jegyzd engedélye sziikséges. Ezek hidnyaban a
tisztségviselokon, illetve a szervezeti egységek vezetdin kiviil a Hivatalban munkaid6n tal
koztisztvisel6 munkat nem végezhet, részére e célbol a hivatali irodahelyiség kulcsa nem
adhatd ki. (A biztonsagi szolgalat barmely leadott irodahelyiség kulcsanak kiaddsat az
eseménynaploban rogziteni koteles.)

Tialmunka esetén a szabadid6t az Ondllo szervezeti egység vezetdje részére a jegyzo,
beosztott koztisztviseld részére pedig az 6nallo szervezeti egység vezetdje biztositja.

A polgarmesteri kabinethez tartozok részére a szabadidét a polgarmester biztositja, melyrdl a
koztisztviseld a jegyzOt tdjékoztatja.

X/4.5. Tavolleét

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

Egvéb koztisztviselok, munkavallalok — vezetdéi engedéllyel a tavolléti napléban torténd
rogzitést kovetden tdvozhatnak a Hivatalbol.

X/5. Ugyfélfogadisi rend

3 Médositotta a 2/2016. (II1.25.) jegyz6i utasitds 12. pontja, érvényes 2016. aprilis 1-t6l
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A Polgdarmesteri Hivatal iigyfélfogaddsi rendje*

hétfd 13% . 18%
szerda go _ 1%
péntek g® . 11%

* Az Ugyfélszolgalaton intézhetd iigyek tekintetében az iigyfélfogadas az Ugyfélszolgalaton
torténik.

Az Ugyfélszolgdlat iigyfélfogaddsi rendje

hétfs g® . 18®@
kedd g% . 1%
szerda g® . 163
csitortok | 8% - 16%
péntek g® . 12%

Az altalanostol eltéré _munkarendben dolgozo (jardrozd és térfigyeld kamerafigyeld)
kozteriilet-feliigyeldk és segédfeliigyelék munkaidé-beosztisa: *

A kozteriileten szolgalatot teljesitd (jarérozo) és a térfigyeld kamerak figyelésével megbizott
kozteriilet-feliigyelok ¢s segédfeliigyeldk folyamatos (megszakitas nélkiili) munkarendben,
vezénylés es idorendben teljesitenek szolgalatot a Kktv. és az Mtv. szabalyainak betartasa
mellett.

Eltérd munkarendben dolgozhatnak az addiigyi osztaly dolgozoi végrehajtdsi tevékenységiik

sordn (a birosagi végrehajtasrol szolo 1994. évi LIII. térvény 42.§ (1) bekezdése alapjan):

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

A Hivatal vezetdinek iigyfélfogadasi ideje

A jegyzo és az aljegyzo altalanos ligyfélfogadasi ideje:
minden honap masodik keddje: 13%° - 16> —ig

A szervezeti egységek vezetdi ligyfélfogadasi idoben kotelesek a Hivatalban tartozkodni €s a
hozzajuk fordul¢ tigyfeleket fogadni.

A telepiilési képviseloket és a nemzetiségi Onkorméanyzatok elndkeit a vezet6knek soron
kiviil, munkaidében barmikor, az dnkorméanyzat intézményeinek vezetdit - lehetdleg - eldre
egyeztetett idépontban fogadni kell.

Az tlgyfélfogadasi idon kiviili eseti ligyintézéskor a biztonsagi szolgalat csak az ligyintézo
személyes kiséretével engedhet be az épiiletbe tigyfelet, kivéve a tisztségviselokhoz
bejelentett és visszaigazolt ligyfeleket.

X/6. A helyettesités

Y Médositotta a 2/2016. (II1.25.) jegyz6i utasitds 13. pontja, érvényes 2016. aprilis 1-t6l
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Az 0nallo szervezeti egység vezetdi tesznek javaslatot a jegyzonek az Oket helyettesitd
személyre. A helyettesitést a munkakori leirdsban kijelolt személy latja el.

Az ligyintézok és tigyviteli dolgozok munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik
egymast. A fizikai dolgozok helyettesitését a Jegyz0i lroda vezetdje szervezi.

Tartds helyettesités esetén a helyettesitéssel valé megbizasrol a jegyzé dont.

X/7. Munkakor atadas — datvétel

Munkakdr adtadas-atvétel a munkaltatoi jogkort gyakorld jegyzo, valamint a kdzvetlen Hivatali

felettes altal meghatarozott korben személyi valtozas, valamint tartds tavollét esetén torténik a

folyamatos, zokkendmentes feladatellatas érdekében.

A munkakort a munkakor 4j betoltéje, ennek hidnyaban a kozvetlen hivatali felettesnek kell

atadni.

Az atadast jegyzOkonyvben kell rogziteni. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- az atadasra keriil6 munkakor feladatait, munkakori leirasat,

- a folyamatban 1év0 fontosabb feladatok felsorolasat, valamint tdjékoztatast a végrehajtas
helyzetérdl, eredményérdl, a sziikséges tovabbi teenddkrol,

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

- annak tanusitasat, hogy az atad6 nevén az iktatoban 1év¢ iratok atiktatasa az atvevo nevére
megtortént,

- az atadonak ¢€s az atvevonek a jegyzokonyv tartalmaval kapcsolatos észrevételeit,

- az atadas helyét, idejét, az 4tado és az atvevd aldirasat.

A munkakor atadas-atvételért a kozvetlen felettes a felelds.

Szabadsadg esetén a szervezeti egység vezetdje koteles a szabadsag engedélyezése eldtt

meggy6zddni arrdl, hogy a szabadsag idGtartama alatt az tligyek folyamatos intézése

biztositott.

X/8. Utasitasi, ellendrzési jogok, beszamoltatds

A szervezeti egységek vezetdi, tovabba a szakmai munka iranyitasaval megbizott dolgozok
feladat- és hataskoriikben a vezetésiik, illetve iranyitasuk ala tartoz6 dolgozok tekintetében
feladat meghatarozasi, utasitasi, ellendrzés, beszamoltatasi joggal rendelkeznek.

Az atruhdzott hataskorben (kiadméanyozasi jogkdrben) ellatott hataskor (kiadmanyozas)
jogszabalyi cimzettje utasitdst adhat, illetve a hatdskort visszavonhatja. Az atruhédzott
hataskor, atadott kiadmanyozasi jogkor tovabbi atruhdzésa tilos.

Ellendrzést a jegyz0, az altala megbizott személy és szervezeti egységében a hivatali felettes
végezhet.

A Hivatal koztisztviseldjét beszamolasi kotelezettség terheli:

- a feladat végrehajtasarol, ha azt jogszabaly elGirja, hivatali felettese kéri, vagy a
végrehajtas sordn akadaly mertilt fel,

- az atruhazott hataskorben ill. atadott kiadméanyozasi jogkdrben ellatott feladatokrdl az
atruhazo altal meghatarozott rendben,

- amennyiben torvénysértést észlel az eljaras soran.

A jegyz6 kezdeményezheti a polgarmesternél az Onkormanyzati gazdalkodd szervek
adatszolgaltatadsat az Gnkormanyzat miikodése érdekében.
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X/9. Belso szabalyozas

A Hivatal mikodését a jogszabalyokban eldirtak, valamint a bels6 szabalyozast megvaldsito
polgarmesteri, jegyzo6i, illetve polgarmesteri-jegyz6i kozOs utasitasok, korlevelek
tartalmazzak.

A belsd szabalyozas nyilvantartasat, folyamatos karbantartasat a mindségiigyi vezetd végzi.

X/10. A kiadmdnyozds rendje

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

A Hivatal egészére vonatkozdan a kiadmanyozas jogat a jegyz6 hataskorébe tartozo ligyekben
(kivéve a jogszabalyban meghatarozottakat: az anyakdnyvvezetére, valamint a szabalysértési
hat6sagra vonatkoz6 6nalldo kiadmanyozast) a jegyzO, a polgarmester hatdskorébe tartozo
tigyekben a polgarmester gyakorolja, amelynek jogat a jegyz0 Magyarorszdg helyi
Onkormanyzatairol szo6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 81.§ (3) bekezdésének j) pontja
alapjan, illetve a polgarmester 67.§ e) pontja alapjdn utasitdsban 4truhdzhatja. A
kiadmanyozott irat tartalmi és formai helyességéért a kiadmanyozo felel6s.

X/11. Bélyegzok haszndlata
A Polgarmesteri Hivatalban a kovetkezd bélyegzdk hasznalhatok:

Korbélyegzok (-hitelesitésre alkalmas-):

- a Magyarorszdg cimerével, a Hivatal megnevezésével ¢és sorszammal ellatott
korbélyegzo,

- a Magyarorszag cimerével, a Hivatal megnevezésével és jegyz0 ill. aljegyzd felirattal
ellatott korbélyegzo,

- az dnkormanyzat cimerével, elnevezésével ellatott korbélyegzd,

- az Onkormdnyzat cimerével, elnevezésével, polgarmester felirattal ellatott
korbélyegzd,

- a Magyarorszag  cimerével, BUDAPEST XV. ANYAKONYVVEZETO
megnevezéssel ellatott korbélyegzo.

Fejbélyegzok:
- a Polgarmesteri Hivatal elnevezését, szervezeti egységét, cimét, tartalmazo
fejbélyegzo,
- a Polgarmesteri Hivatal elnevezését, cimét, és pénziigyi jelzészadmait tartalmazo
fejbélyegzo.

A Polgarmesteri Hivatalban hasznalatos egyéb az adminisztrativ tevékenységet segitd
bélyegzok leirasat (pl.: iktatd bélyegzd, stb.), bélyegz6 lenyomatat a Jegyz6i lIroda tartja
nyilvan.

A Hivatalban hasznalatos bélyegz6k megrendelésér6l a Gondnoksag utjan a jegyz6
gondoskodik. A hasznalatba adott bélyegzokrdl a Jegyz6i Iroda nyilvantartast vezet, amely

alapjan félévenként ellendrzést tart. A bélyegzdk Orzésének, kezelésének szabdlyait kiilon
utasitas szabalyozza.

X/12. Kotelezettségvallalas és utalvanyozds

A Kkotelezettségvallalas Kotelezettségvallalasnak mindsiil a kiadasi eldiranyzatok és az
idegen pénzeszkozként nyilvantartott pénzeszkdzok terhére fizetési kotelezettség vallalasarol
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szolo - igy kiilonosen a foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitésére, szerzddés
megkotésére, koltségvetési tdmogatds biztositdsdra iranyuld - szabalyszerien megtett
jognyilatkozat.

Pénziigyi ellenjegyzés:. A pénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi ellenjegyzést megel6zden
meg kell gy6zddnie arrol, hogy

a) a szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a befolyt vagy a megtervezett és
varhatoan befolyo bevétel biztositja a fedezetet,

b) a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és

C) a kotelezettségvallalads nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat

4

Ervényesités:. Az érvényesités a kiadasok pénziigyi teljesitésének elrendelése elotti,
okmanyok alapjan végzett ellen6rzo tevékenység.

Az utalvanyozas: a kiadasok és bevételek teljesitésének elrendelése.

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

A hivatali kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatoi jogot a jegyz6é gyakorolja.

A nemzetkozi kapesolattartas, a kiilfoldi kikiildetés és vendégfogadas rendjét helyi rendelet és
kiilon polgarmesteri-jegyz0i utasitas szabalyozza.

A tisztségviselok, képviselok ¢és a jegyzO kikiildetésének elrendelésére a polgarmester
jogosult.

X/14. Biztonsagi eloirdasok

A Hivatal vagyonvédelmét folyamatosan biztositani kell. A feladatok személyi és targyi
feltételeit a JegyzOi Iroda biztositja.
A Hivatalban biztonsagi szolgalat miikodik.

A Hivatalbdl az 6nkormanyzat tulajdondban 1évd eszkozoket szallitolevél nélkiil kivinni nem
lehet.

A Hivatalban munkaidén tul idegen személyek csak testiileti, bizottsagi iilések és értekezletek
id6tartamara tartozkodhatnak. Ezen kiviil a Hivatalban félfogadasi idon tal hivatali dolgozon,
onkormanyzati képviseldn, helyi nemzetiségi Onkorméanyzat képviseldin, mas szerv
koztisztvisel6in, az Onkormanyzat koltségvetési szervek kozalkalmazottjain, mas
onkormanyzat képviseldjén, orszaggyllési képviselon kiviil nem tartozkodhatnak, kivéve, ha
a személy érkezése eldre bejelentett, vagy a biztonsagi szolgalat részére adott telefon
tajékoztatas alapjan beengedhetd.

A biztonsagi szolgélat a fentieken tul csak a bejelentett személyt engedheti be, tigy hogy az
érintett ligyintézok, titkarsagi-ligyintézok feladata a portardl felkisérni a személyt.
A biztonsagi szolgalat lathatdan ittas, illetve hidnyos Oltozetli személyek beengedését a

Hivatalba megtagadhatja. Errdl koteles tajékoztatni a Jegyzoi Iroda vezetdjét és a jegyzot.

A Hivatal élet- és vagyonbiztonsdga, valamint a zavartalan munkavégzés érdekében
meghallgatasra, targyalasra tigyfelet idézni az tligyfélfogadasi idOn kiviili napokra csak
kivételesen indokolt esetben lehet. Az tigyfélfogadasi id6n kiviili idészakok a szakmai és a
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hozza kapcsolodd adminisztrativ munka végzésére €s az onképzésre szolgalnak.

 XI.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ megismertetésérol és betartatasardl a jegyzé az 6nallo szervezeti egység vezetdi
utjan gondoskodik ¢€s ellendrzi a benne foglaltak betartasat.

Az SZMSZ és mellékleteinek, fliggelékének naprakészen tartasardl a jegyz6 a mindségligyi
vezetd utjdn gondoskodik. A polgarmester és a jegyz6 az SzMSzben nem szabalyozott
kérdésekre intézkedést (utasitast, korlevelet) adhat ki, amely az SzMSz fiiggelékét képezi.

Az egyes szervezeti egységek aktualizalt ligyrendjeit az abban sziikségessé valt valtoztatast
kovetd 60 napon beliil csatolni kell a fiiggelékhez.

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2015. oktober 15. napjatol
érvényes, ezzel egyidejileg a 1220/2012.(X11.19.) ok. szam® hatarozattal jovahagyott,
14/2012.(X11.21.) jegyz6i utasitassal kiadott Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata, valamint annak modositasi érvényiiket veszitik.

Budapest, 2015. oktober 14.

dr. Lamperth Monika S.K.
jegyz0
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Fiiggelék a 28/2012. (VIL.2.) 6nkormanyzati rendelethez

ALPOLGARMESTER
(Csalad- és Szocialis tigy, Egészségligy,

Lakasgazdalkodas, Ifjisag , Tarsadalmi és
POLG ARMESTER nemzetko6zi kapcsolatok)
ALPOLGARMESTER
(Kertiletfejlesztés, Varosiizemeltetés,
" Vagyongazdalkodas, Onkormanyzati
ALJ EGYZé JEGYZO gazdasagi tarsasagok, Sport)
Foépitészi ‘
N ALPOLGARMESTER
. Human- Belsd (Koltségvetés, Beruhazasok és
Mindségligyi L j ¢
Veze%égy politikai Ellen6rzési Fejlesztések)
Osztaly Osztaly
, . o » o Népjoléti és 5 4oi
Jegyz6i Iroda Polgarmesteri Vérosiizemeltetési Hatésagi Féosztaly It PJ e iocloti Kozgazdasagi
Kabinet Féosztaly ntezmenylelugyelet Féosztaly
Foosztaly
\_‘ | | _l_‘
Titkérsag | I 1 | [ |
Viros- Igazgatasi és . Koznevelési, Szocialis és
Vagyon- iizemeltetési Rendészeti Ugyfel- Epitésiigyi | | Lakasosztaly Koz~ || Egészségiigyi | | Adoiigyi | | Gazdalkodisi
gazdalkodasi Osztaly Osztaly szolgalati Osztaly miivelddési és Osztaly Osztaly Osztaly
referens Osztaly Sport Osztaly
— 1
Képviseloi |
Csoport Csalad- &
| Titkdrsig Kogterilol Gazdasagi Gyermek- Pénziigyi és
Ozteriilet- . || i .
Kézponti Tktato feliigyelsi | Anyakonyy- referens vedelm1| Csoport Szamviteli [
Csoport Csoport vezetdk ' Csoport
Tarsadalmi
— Kapcsolatok Csalad- és
Jogi Csoport Csoport - Gyermek-
(referensek) Segéd- L. Helyszinelé6 [ védelmi Csoport Koltségvetési
feliigyelsi Igazgatési Csoport I Csoport  —
Csoport _ Csoport :
Gondnoksag Rendezvény-
| szervezOi
Csoport Intézményi
Informatikai Ugyfél- referensek
Csoport szolgélati
Csoport
Palyazati
uigyintéz6
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2. melléklet a 7/2015. (X.14.) szamu jegyz6i utasitashoz

A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott
vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett koztisztviseloi munkakorok jegyzéke

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL torvény 3. § (1)-
(2) bekezdésében (tovabbiakban: Vnytv.) foglaltak alapjan a Polgarmesteri Hivatalban
foglalkoztatott vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztvisel6i munkakorok az alabbiak.

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

o Hatosagi Foosztaly
»  féosztalyvezetd
Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Osztaly
= osztalyvezetd
" igazgatasi ligyintézo
» hagyatéki ligyintézd
Rendészeti Osztaly
= osztalyvezetd
= kozteriilet-feliigyeldi csoportvezetd
= kozteriilet-feliigyeld
Epitésiigyi Osztaly
= osztalyvezetd
= ¢pitésiigyi, nyilvantartasi ligyintézd
= ¢pitésiligyi hatdsagi ligyintézo
o Varosiizemeltetési Féosztaly
Viarosiizemeltetési Osztaly

= kozteriileti ligyintézd
»  Utligyi-, kozlekedési és kozmii ligyintézd

o Kozgazdasagi Féosztaly

Adotigyi Osztaly
= adotigyi ligyintézo
. jogtanacsos

Il. kozbeszerzési eljaras soran:
a Vnytv. 3. § (1) bek. b) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett ¢s
évenként az 5. § (1) bek. c) pont ca) alpont szerint kiteles eleget tenni
o Jegyzé6i Iroda
Jogi Csoport
= csoportvezetd”
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o Varosiizemeltetési Foosztaly
Viarosiizemeltetési Osztaly
. osztélyvezet('i*
* miszaki ellenér

o Kozgazdasagi Foosztaly
. f(’iosztélyvezetc'i*
Gazdalkodasi Osztaly
. osztélyvezet('i*
= pénziigyi és szamviteli csoportvezetd

I11. feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagy onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett
allami pénzalapok, fejezeti kezelésii eléiranyzatok, onkormanyzati pénziigyi
tamogatasi pénzkeretek tekintetében:

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

o Jegyzd
o Aljegyzé

o Belsé Ellenérzési Osztaly
= osztalyvezetd
= belso6 ellenor

o Polgarmesteri Kabinet
. N*
* kabinetvezetd
* rendezvényszervezd

o Jegyzéi Iroda
= vagyongazdalkodasi referens
» palyazati tigyintézd

Gondnoksag
= csoportvezetd

o Népjoléti és Intézmeényfeliigyeleti Foosztaly
= fSosztalyvezets
Szocialis és Egészségligyi Osztaly
= osztalyvezetd
= csoportvezetd
= intézményi referens
Koznevelési, Kozmiivelddési és Sport Osztaly
. osztélyvezet(’)’*
* intézményfeliigyeleti referensek
Lakésosztaly
= osztalyvezetd

> Modositotta a 2/2016. (IT1.25.) jegyzo6i utasitas 14. pontja, érvényes 2016. aprilis 1-tdl
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o Kozgazdasagi Foosztaly
Gazdalkodasi Osztaly
= pénziigyi ligyintézd (banki atutalasok, kifizetések érvényesitdje)
Adotigyi Osztaly
= osztalyvezetd”
= adovégrehajto

o Varosiizemeltetési Foosztaly
= fSosztalyvezets
Varosiizemeltetési Osztaly
*  kommunalis ligyintéz6
=  kommunalis és zdldfeliiletgazdalkodasi ligyintézd

IV. egyedi allami vagy onkormanyzati timogatasrél valé dontésre iranyulé eljaras
lefolytatasa soran:
a Vnytv. 3. § (1) bek. d) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett ¢és
kétévenként az 5. § (1) bek. ¢) pont cb) alpont szerint koteles eleget tenni

V. allami vagy onkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak 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 koteles eleget tenni

o Polgarmesteri Kabinet *°
» lakossagi kapcsolattartd referens
= civil és nemzetiségi referens

rrrrr

= gazdasagi referens

o Kozgazdasagi Foosztaly
Gazdalkodasi Osztaly
= szamviteli ligyintéz6 (nemzetiségi dnkormanyzatok)
* elemz6 kozgazdasz

Altalanos vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége van:
otévenként az 5. § (1) bek. c) pont cc) alpont szerint
- vezetdi megbizassal rendelkez6 koztisztviseld (osztalyvezetdk)
- féépitész

Ha a munkakdr tobb jogcim alapjan is vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség esedékessége a munkakorre iranyadd gyakoribb
id6szak szerint torténik.

18 Modositotta a 2/2016. (IT1.25.) jegyz06i utasitas 15. pontja, érvényes 2016. aprilis 1-tdl
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