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Az iilés idépontja: 2015. oktdber 6.
ELOTERJESZTES

a Polgdarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasarol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az éllamhéztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény 8.§-a, valamint az allamhaztartasrol
sz0lo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 5.§-a értelmében a
Képviselo-testiilet rendelkezik a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢és Mikodési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SzMSz) jovahagyasarol.

A Képvisel6-testiilet altal 2015. majus 6. napjatol elfogadott szervezeti atalakitast a Hivatal
SzMSz-én is szitkséges dtvezetni. Az atvezetés tobbek kozott a szervezeti egységek Uj
nevének megjelenitését, az ellatott feladatok jelenlegi elvégzési helyének megjelolését és az
ehhez kapesolddo kisebb modositasokat jelenti.

Tekintettel a modositasok nagy terjedelmére, javasolt a régi SzMSz struktarajan alapuld 1j
SzMSz elfogadasa, melynek kiadasarol a jovahagyassal Osszefiiggésben a jegyz6 utasitidsban
rendelkezik.

Kérem a Tisztelt KépviselO-testiiletet, hogy az SzMSz jovahagyasarol dontson.

Budapest, 2015. szeptember ,, 1t _ U
}}’ . \’ A f
dr. Lamperth Monika
jegyzb

Melléklet: Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzatanak tervezete
(1.) Témafelelds: Jegyzoi Iroda l S

(2.) Bizottsag:

PTB ESZB VKB KKB JUB KEB
O O O m O O

Hatarozati javaslat:
Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Képvisel6-testiilete ugy dont, hogy az
eloterjesztés melléklete szerinti tartalommal, 2015. oktober 15-i érvényességgel jovahagyja
a Budapest Févaros XV. keriileti Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢és Miikodési
Szabalyzatat,

Felel6s: jegyz6

Hatéridd: 2015. oktober 6. (a hatdrozat elfogadasara)

A hatarozat elfogadasahoz egyszerii szavazattobbség sziikséges.

Jogszabdlyi hivatkozds: az dllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 9.5 (1) a)






Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat
Jegyzoije

Budapest Févaros XV, keriileti Onkormanyzat
Jegyzijének

.../2015. (....) szdmi
UTASITASA

Budapest Fovaros XV. keriileti Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mitkidési Szabalyzatanak

kiadasarol

Az allamhaztartasrol szol6 2011, évi CXCV. torvény 10.§-aban, valamint az allamhéztartasrol
52016 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13.§-dban foglaltak
végrehajtasara Budapest Févaros XV, keriileti Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak kiadasardl az alabbiak szerint rendelkezem.

1. Jelen utasitas 2015, oktober 15-t81 érvényes €s alkalmazandé.

2. Jelen utasitas érvénybe lépésével egyidejiileg a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti €s
Mikodést Szabalyzatarol szolé 14/2012.(X11.21.), 5/2013. (IV.30.), 16/2013. (X.31.),
19/2013. (XI1.5.), 1/2014. (1.30.) 6/2014, (I11.31.) sz, jegyz0Oi utasitds érvényét veszti.

Budapest, 2015, ...............

dr. Lamperth Moénika
Jegyzb

Zaradék: Jovahagyta a Képviseld-testillet .../2015. (X.6.) 6k. szam hatarozatival
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a.../2015.(..) szamu jegyzoi utasitasaval kiadott

Budapest Fovaros XV. keriileti
Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata




BEVEZETES

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Képviselé-testiilete a helyi énkormanyzatokrol
52616 1990.évi LXV. toérvény (Otv.) 38. § (1) bekezdése alapjan egységes hivatalt - Budapest
Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pesttjhely, Ujpalota Onkormanyzat Polgirmesteri Hivatala
elnevezéssel - hozott [étre melyet 404/2003.(1X.24.} szamu hatdrozatdval alapito okiratba
Soglalt. A Hivatal a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél szolé 2011, évi CLXXXIX.
trvényben (a tovabbiakban: Motv.) meghatarozottak szerinti, az Onkormanyzat mikodésével,
valamint az allamigazgatdsi Ugyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtisaval
kapcsolatos feladatokat latja el.

Az Alapité Okirat 2014. jinius 1-jét6]l érvényes modositdsat a Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairél szolé 2011, évi CLXXXIX torvény 84. § (1) bekezdésében, az
allamhaztartasrél szol6é 2011, évi CXCV. térvény 8. § (1) bekezdésében biztositott jogkdrében
eljarva a Képviselo-testiilet /2014.(V.28.) 6k. szamu hatirozataval elfogadta, ennek alapjan
keriilt kiadasra az Alapité Okirat egységes szerkezetbe foglalt valtozata. (1. sz. fliggelék).

A Polgarmesteri Hivatal 2013. januar 1-jétél Budapest Fovaros XV. keriileti Polgarmesteri
Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal vagy Polgarmesteri Hivatal) elnevezéssel mitkodik.

ERVENYESSEG

A Képviselé-testiilet az Alapité Okiratban foglaltak részletezésére 2013. januar 1-jétdl
jovahagyja a Hivatal Szervezeti és Mkodési Szabalyzatat (tovabbiakban: SzMSz).

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

~ LFEJEZET ’
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal elnevezése: Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalotai
Polgérmesteri Hivatal

A Hivatal rividitett neve: Budapest Fovéros XV. kerileti Polgadrmesteri Hivatal
2. A Hivatal székhelye:
1153 Budapest, XV. keriilet Bocskai u. 1-3. (Varoshaza)

3. A Hivatal telephelye:
1152 Budapest, XV. kertilet Beller 1. u. 2-4.

4. A Hivatal jogallasa:

A Hivatal 8nallo jogi személy, gazdasagi tarsasdgban nem vesz részt, 6nalld bankszamlaval
rendelkezik, az eldiranyzat feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel
rendelkezik.

5. A Hivatal alapitoja:
Budapest Févaros XV. kertileti Onkormanyzat Képviseld-testiilete (1153 Budapest, Bocskai
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w 1-3)
6. A Hivatal iranyitd szerve:

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

7. A Hivatal feliigyeleti szerve:

Budapest Févaros XV. kertileti Onkorményzat Képvisels-testiilete (1153 Budapest, Bocskai
u. 1-3)

8. Hivatal fobb adatai, jelzészamai:

Adoszam: 15515005-2-42

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

Szektor: 1251

PIR torzsszam: 515003

Szakagazat: 841105

Koltségvetési elszamoldsi szamlaszdma: 11784009-15735784

9. A Hivatal illetékessége:

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

10. A Hivatal vezetijének kinevezési rendje:

A Polgarmesteri Hivatalt a Magyarorszag helyi Onkorményzatairdl szélé 2011. évi
CLXXXIX. tv. 67. § a} pontja alapjan a polgarmester irdnyitja, a 81. § (1) bekezdésében
foglaltak alapjan pedig a jegyz6 vezeti.

A jegyz6t a polgarmester palyazat alapjan hatdrozatlan idére nevezi ki a Magyarorszag helyi
dnkormanyzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX. tv. 82.§ (1) bekezdésében, valamint a
kézszolgalati tisztviselok jogalldsardl szolo 2011. évi CXCIX, tv. 247. §-dban
foglaltaknak megfelelGen.

11. A Hivatal gazdalkodadsa

A hivatali koltségvetés felhasznalasdnak rendszere - az allamhaztartasrél szolé 2011, évi
CXCV. torvény, az Aallamhéztartasrél sz0l6 torvény végrehajtasara  kiadott
368/2011.(XIL31.) Korm. rendelet, valamint egyes centralis aldrendeltségii szervek
feladat- és hataskoreirdl sz6lo 1991, évi XX. tv. 140. §.(1) bekezdés f) pontja alapjan -
kiilon kertil szabalyozasra.

12. A Hivatai
12.1. Kozfeladata, szakmai alaptevékenységei:

A Hivatal alaptevékenysége az onkorményzat mikodésével, valamint a polgarmester vagy a
jegyz$ feladat- és hataskorébe tartozé tigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatdsa. A hivatal kdzremikodik az dnkormanyzatok egymas kozotti,
valamint az allami szervekkel torténd egyiittmikodésének 6sszehangolasaban,
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Ezen feladatait a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szolo 2011, évi CLXXXIX. tv.
alapjan latja el. Az alaptevékenységek ellatasat szabdlyozé jogszabalyok jegyzékét (hataskori
jegyzek) az egyes szervezeti egységek 2. sz. fiiggelékben talalhato tigyrendje tartalmazza.

12.2. Allamhiztartasi szakagazati rend szerinti besorolasa:

841105 Helyi 6nkormanyzatok €s tarsuldsok igazgatési tevékenysége

12.3. A Hivatal szakmai alaptevékenységeinek kormanyzati funkeiék szerinti

megjelolése:

COITOG COFOG szam neve

szam

011130 Onkormanyzatok és Onkorményzati hivatalok jogalkotd és altaldnos igazgatasi
tevékenysége

011220  Ado, vam- és jévedéki igazolas

016010 Orszaggyiilési, Snkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisel6valasztasolhoz
kapcsolodo tevékenységek

016030  Allampolgarsagi tigyek

018030 Tamogatasi céli finanszirozasi milveletek

031030 Kozterllet rendjének fenntartisa

101231 Fogyatékossdggal 6sszefliggd pénzbeli ellatasok, tAmogatasok

104051 Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatasok

105010 Munkanélkiili aktiv kornak ellatisai

106020 Lakasfenntartassal, lakhatdssal 6sszefiiggo ellatasok

13. A Hivatal gazdasagi tevékenységét ellaté szervezete

A Hivatal szervezetén belill a gazdasigi tevékenységet a Kozgazdasagi Foosztaly és a
Jegyzéi Iroda latja el. A foosztalyt kinevezett foosztalyvezetd vezeti.

A pénzigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladat- &s hataskdrének,
jogkorének részletes meghatdrozdsat a Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasra vonatkozo
Szabélyzatai és a Kézgazdasagi Foéosztaly Ugyrendje (3. sz. fiiggelék), valamint a
munkakdri leirdsok tartalmazzak.

14. A Hivatal miikodéséhez kapcsolédé, pénziigyi kihatassal bird, kiilon belsd
szabalyozasban rendezett kérdések:

a) a tervezéssel, gazdalkoddssal, pl. a kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvinyozds gyakorldsanak modjaval, eljarasi s
dokumentécids részletszabalyaival, valamint az ezeket végz6 személyek kijelolésének
rendjével, az ellendrzési adatszolgéltatisi és beszamolasi feladatok teljesitésével
kapcsolatos belsd eldirasok, feltételek,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend,
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15.

c) a belfoldi és kiilfoldi kikiilldetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamoldsaval
kapcsolatos kérdések,

d) azanyag- és eszkbzgazdalkodds szdmviteli politikaban nem szabélyozott kérdései,

e} areprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyai,
t) a gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak rendje,

g) a vezetékes és radiotelefonok hasznalata, és

h) a kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabbd a
kotelezben kozzéteends adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje.

Foglalkoztatasi jogviszonyok:

Kéztisztvisel6i jogviszony, kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, megbizasi
jogviszony,

L FEJEZET ) .
A HIVATAL ALTALANOS FELADAT ES HATASKOREI

1l/1. A polgdrmester dllamigazgatdsi feladat és hatiskirével kapcsolatban

A Hivatal

kdzremiiksdik a polgarmester allamigazgatdsi feladat és hataskorének ellatasaban,
kozremiikodik - honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa elharitasi tigyekben - a
polgdrmester dllamigazgatasi feladatainak helyi végrehajtasaban.

1172, A jegyzd feladat és hatdaskivével kapcesolatban

A Hivatal

kdzremiikddik az 6nkormanyzat miikddésével dsszefiiggd feladatok ellatasaban,
kozremikodik a jegyz6 dllamigazgatasi feladat és hatédskérének ellatasdban,

gyakorolja a jegyz6 altal dtruhazott jogkdrben a torvény vagy korméanyrendelet alapjan a
jegyzdre ruhazott elsé foki hatosagi jogksroket,

1I/3. A Képviseld-testiilet és bizottsdgai milkidésével, a képviseldk tevékenységével
kapcsolathan

1. A Hivatal

szakmailag elokésziti a képviseld-testillet rendeleteinek tervezetét, a testiileti
eldterjesztéseket, beszamoldkat, tajékoztatokat, hatdrozati javaslatokat,

elokésziti a hataskorébe tartozé valasztast, kinevezést, meghizast,

osszegyljli €s nyilvéntartia az Onkormdanyzatot ¢rintd kozérdeki bejelentéseket,
javaslatokat, panaszokat, valamint a képviselé-testiilet rendeleteit, hatdrozatait és
elékésziti a lejart hataridejli hatarozatok végrehajtasardl szol6 jelentést,

szervezi  a képviselS-testillet rendelkezéseinek végrehajtdsat, részt vesz annak
ellendrzésében,

biztositja a képvisel6-testilleti iilések technikai és ligyviteli feltételeit.
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2. A Hivatal

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

- gondoskodik a bizottsagok tigyviteli feladatainak ellatasrdl,

- részt vesz a bizottsagl lilésen elsGsorban az elSterjesztést készitd szervezeti egység
vezet(je Gljan,

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

- véleményezi a bizottsdg hatarozatainak torvényességét, és ha jogszabalysértést észlel, a
jogszabalyban foglaltak szerint jelzi a bizottsagnak,

- kezeli a bizottsagok iratait az igyiratkezelésre vonatkozé szabalyok szerint, nyilvantartja
hatarozataikat.

3. A Hivatal

- segiti a képvisel6k munkajat, jogaik gyakorldsat,

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

- a képviselok részére a képviseld-testiileti {ilések eldtt az SzMSz-ben meghatdrozottak
szerint biztositja az irasos anyagok eljuttatasat,

- kozremtikodik a képviselok felvilagositas kérésének teljesitésében.

11/4. A helyi nemzetiségi onkormdnyzatokkal kapcsolatos feladatok

A Polgarmesteri Hivatal ellatja a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl sz6ldé 2011. évi
CLXXIX. torvényben meghatarozott feladatokat, amelycket a helyi nemzetiségi
Snkormanyzatokkal kétott egyiittmiksdési megallapodas régzit.

11/5. Az 6nkomdnyzati koltségvetési szervekkel kapcsolatos feladatok

Az Onkormanyzati koltségvetési szervekkel elsGsorban a szakmai teriiletnek megfeleld
szervezeti egységek tartanak rendszeres kapcsolatot. Az énkormanyzati fenntartoi feladatok
végrehajtasa ¢érdekében altaldnos torvényességi, szakmai és pénziigyi, koltségvetési-
gazdalkodasi feliigyeletet latnak el. Ezekkel kapcsolatosan vizsgalatokat végezhetnek. A
feladat részét keépezi a rendszeres informacio dramlas biztositasa és az intézményekben foly6
szakmai munka segitése. A feliigyelet és kapcsolattartas formai:

- ellendrzes, témavizsgélat

- értékeles

- koordinacié

- konzultécid

- munkaértekezlet

- tovabbképzés

11/6. A civil szervezetekkel kapcsolatos feladatok

A civil szervezetek jelentds szerepet jatszanak a kertilet kizéletében és fokozatosan vehetnek
részt egyes kozfeladatok ellatasdban, vagy segitésében. Fentiekre tekintettel a Polgarmesteri
Hivatal a civil szervezetekkel rendszeres kapcsolatot tart, tevékenységiikhdz informaciot
biztosit, az 1gények és lehetdségek alapjén részt vesz rendezvények, a részitkre kifrandé
palyazatok el6készitésében.
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IIL. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETI TAGOZODASA

A Hivatal szervezeti felépitését a képviselO-testiilet szervezeti és mikodési szabdlyzata
hatdrozza meg (1. sz. melléklet).

A Hivatal feladatait az alédbbi szervezeti tagozddasban latja el:

Szervezeti egység megnevezése

1. Polgirmesteri Kabinet

Titkarsag

Tarsadalmi Kapcsolatok Csoport

Rendezvényszervezoi Csoport (referensek)

2. Jegyzoi Iroda

Titkarsag

Képviseldr Csoport

Kozponti Tktaté Csoport

Jogi Csoport

Gondnoksag

Informatikai Csoport

Vagyongazdalkodasi referens

Palyazati igyintézo

Humanpolitikai Osztaly

Belsé Ellenorzési Osztaly

Faoépitészi Iroda

SR W

Varosiizemeltetési Foosztaly

Varosiizemeltetési Osztaly

7. [Hatésagi Féosztaly

Epitésiigyi Osztaly

[gazgatisi és  UgyfélszolgalatiAnyakonyvvezetdk

Osztaly Igazgatasi Csoport
Ugyfélszolgalati Csoport

Rendészeti Osztaly Kozteriilet-feliigyeleti Csoport
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Segédfeliigyeli Csoport

8. INépjoléti és Intézményfeliigyeleti Féosztaly

Lakasosztaly

Szocialis és Egészségligyi Osztaly |Csalad- és Gyermekvédelmi Csoport 1.

Csalad- és Gyermekvédelmi Csoport 1L

Intézményi referensek

[Koznevelési, Kozmivelddési és  [ntézményfeliigyeleti referensek
Sport Osztaly

Koézmivelddési és sport referens

Gazdasagi referens

Helyszineld Csoport

9. |Kozgazdasagi Foosztaly

Gazdalkodasi Osztaly Pénziigyi és Szamviteli Csoport

Koltségvetési Csoport

Adotigyi Osztaly

A Hivatal engedélyezett 1étszama dsszesen 217 £6.

1I1/2.A szervezefi egységek tagozoddsa

1. Az 6nallo szervezeti egységek:

A Hivatal szervezete Onéllé szervezeti egységekre: kabinetre, iroddkra, féosztélyokra,
osztalyra tagolodik. Az 6nalld szervezeti egységek osztalyokbol, csoportokbdl, osztalyokba,
csoportokba nem osztott referensekbd! allhatnak.

Az 6nallo szervezeti egységeket az aljegyz0, kabinetvezetd, foosztalyvezetd, osztalyvezetd
vezetl. Az Onadllé szervezetl egység felelés vezetbje jogallas és feladat tekintetében
féosztalyvezetdnek mindsiil (eltérd rendelkezés hidnyaban a tovabbiakban: féosztalyvezets).

1.1. Kabinet

A Polgarmesteri Kabinet osztdly szintll 6nallé szervezeti egységnek felel meg, élén
osztilyvezetéi besorolassal rendelkezi kabinetvezeté 4ll. A Polgarmesteri Kabinet
csoportokra tagolodik.

1.2. Iroda

a) A Jegyzobi Iroda foosztaly szintil 6nallé szervezeti egységnek felel meg, mely szervezeti
egységet az aljegyzd vezeti. A Jegyz6i Iroda csoportokra tagolddik, illetve csoportba nem
osztott referensbél és tigyintézébol all.

b) A Féépitészi Iroda osztaly szintli 6nalld szervezeti egységnek felel meg, mely szervezeti
egység €lén a fdosztalyvezetd-helyettesi besorolassal rendelkezd féépitész all. A Féépitészi
Iroda nem tagolddik tovabbi szervezeti egységekre.
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1.3. Foosztaly
Féosztalyvezetd altal vezetett 6nalld szervezeti egység, mely osztilyokra, csoportokra,
referensekre tagozodik.

1.4, Osztaly

A osztilyvezetd dltal vezetett 6néllo szervezeti egység, mely csoportokra nem tagozodik.

2. Belsé tagozddis

a) Nem 6nallo szervezeti egységként miikiodo osztaly

A féosztalyokon beliili feladatoknak megfeleld, belsd tagozodast biztositd nem 6nalld
szervezell egység. A fOosztalyvezetd irdnyitdsdval, az osztilyvezetd vezetésével végzi
munkajat.

Az osztaly csoportokra, referensekre tagozdodhat.

b) Csoport

A toosztilyon beliili feladatoknak megfelelé belst tagozodast biztositdé nem 6nalld szervezeti
egység. A csoportvezetd vezetésével végzi munkajat.

¢) Titkarsag

Valamennyi 6nallé szervezeti egységen beliil mikodd, iktatasi, adminisztrativ, titkarsagi
teenddket ellatdo nem 06nallo szervezeti egység. Munkajat kbzvetlentil az Onéllo szervezeti
egység vezetdjének iranyitasaval latja el.

/2. Speciilis szervezeti egységek

I. Allandé szervezeti egységek:

I1. Eseti szervezeti egység:

Munkacsoport

A Hivatal egyes eseti, bonyolult, Gsszetett, egylittmiikodést igényl6 feladatainak megoldéasara

tobb hivatali szervezeti egységbdl, sziikség szerint kiilsé szakemberek (mas 6nkormanyzati

intézmények ¢és gazdasagi tarsasagok hozzaértd vezet6i illetve munkatarsai, vagy fiiggetlen

szakértok) bevonasaval felallitott specialis, rugalmas, idélegesen miikodé munkaszervezete, A

munkacsoport [étrehozasara Hivatal vezetdje jogosult.

A munkacsoport feldallitisakor meg kell hatdrozni:

a.) a csoport vezetdjét

b.) a csoport miiksdési szabalyait (a csoport maga is szabdlyozhatja)

c.) a csoport miikddésének céljat, feladatait, megbizdsa iddtartamat, jogositvanyait, a
tevékenység eredményeként elkészitendé dokumenticiokat (eloterjesztés, jelentés,
elemzées, terv, stb),

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

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

I3,
A Polgarmesteri Hivatal iigyfélszolgalatanak miikodése

Az Ugyfélszolgdlat célja az allampolgirok széméra elérhetd, 4tlathatd, hatékonyan és
lgyfélkdzpontian mitkodd ligyintézés eldsegitése a hét minden munkanapjan biztositott
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nyitva tartdssal, tovabbd az igyfélszolgdlati munkdban a szakmaisig erdsitése az ott
szolgalatot teljesitd szakemberek altal.

Az Ugyfélszolgalaton a klasszikus tigyfélszolgdlati feladatot ellaté allandd munkatarsak
mellett az 6nallo szervezeti egységek részérél kijelolt munkatérsak forgd rendszerben
latnanak el Ugyfélszolgéalati feladatokat a szakteriiletitkon.

Az adott szaktertileteken ¢s tigyekben a tényleges tigyfélfogadas az tigyfélszolgalaton torténik
a hét minden munkanapjan biztositott iigyfélfogadasi rendben.

A szolgalatot elldté tigyintézok feladata, az tigyfelek szakszer(i tdjékoztatdsa, a kérelmek, ill.
beadvanyok atvétele, a hidnypotldsi felhivas azonnali megtétele, amennyiben erre mod és
lehetdség van, tovabba lehetGség szerint az egyablakos™ ligyintézés megtétele.

Az adott szakteriilet jelenlétért, a munkaallomasok mikodtetéséért az érintett onalld
szervezeti egység vezetdje a felelds, dontési kompetencidjaba tartozik a munkatarsak
ligyfélszolgalati beosztasa, feladattal valé megbizasa és munkdjuknak az ellenérzése.

Az Ugyfélszolgalat a helyet és a targyi eszkozoket biztositja az igyintézok tgyfélszolgalati
munkajanak ellatasihoz.

IV. FEJEZET
A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

V71, A polgarmester jogdlldsa és feladatai

1. A polgarmester feladat- és hatiskorét a vonatkozd jogszabalyok hatdrozzak meg. A
polgarmester elltja tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a képvisels-testiilet
felhatalmazza, illetve megbizza.

2.A polgarmester az Métv-ben meghatérozottak szerint, a képviseld-testiilet dontései szerint
¢s sajat hataskorében irdnyitja a Hivatalt.

3.A polgarmester munk4jat hdrom alpolgarmester segiti. Az alpolgarmesterek a polgarmester
irdnyitdsaval latjdk el feladataikat. T4volléte esetén a Hivatal irdnyitasdval kapcsolatos
jogositvanyait a helyettesitéssel megbizott alpolgdrmester gyakorolja.

1V/2, A jegyzd jogdlldsa és feladatai

1. A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyz6 ellatja a jogszabalyok 4ltal hatdskorébe
utalt feladatokat

2. Ajegyzdt az aljegyz6 helyettesiti, aki ellatja a jegyz6 4ltal meghatdrozott feladatokat.

3. A jegyzot tdvolléte esetén az aljegyz0 helyettesiti. A jegyzd és az aljegyzd egyiittes
tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat a jegyzd 4altal e feladattal megbizott
koztisztvisel latja el.

IV73. Az aljegy:d jogdlldsa és feladatai

1. A jegyzd helyettesitésére a polgarmester - palyadzat alapjan hatdrozatlan idére - a jegyzd
javaslatara aljegyz6t nevez ki.
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21.

Az aljegyz$ a jegyzd irdnyitasa mellett vezeti a Jegyz6i Irodét és ellatja a jegyzo altal
meghatarozott feladatokat.

1V/4. A foosztalyvezetd jogilldasa és feladatai

A foosztdlyvezetd az 6nallo szervezeti egység (a tovabbiakban: fSosztaly) f6osztaly
felelds vezetdje. A fOosztalyvezetdt tavolléte vagy akadéalyoztatisa esetén, illetve egyéb
indokolt esetben a munkakori leirasban kijelolt vezetd helyeitesiti.

A fbosztilyvezeto feleldés a foosztaly mitkodéséért, a feladatkdrébe tartozd ligyekben a
polgarmesternek és a jegyzinek tartozik felelésséggel.

A f6osztaly hatdskorébe utalt feladatok teljesitésével kapcsolatos figyekben képviseli a
Hivatalt.

Figyelemmel kiséri a foosztaly feladatkorét érintd jogszabdlyokat, testilleti és bizottsagi
dontéseket, azok valtozasait, modositasait, intézkedéseket kezdeményez azok
végrehajtasara. A valtozasokat a mindségligyi vezetének jelezni koteles a
folyamatszabdlyozasok aktualizalasa érdekében.

Iranyitja, vezeti, szervezi és ellenérzi a f6osztaly munkéjat.

Felelés a foosztaly munk4jaért, annak szakszerl, torvényes milkodéséért,
munkafolyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezet6i ellendrzéscért.

A Hivatal tekintetében végzett (kiilsé és belsd) ellendrzések kapesan a féosztalyt érintéen
éves bontasban nyilvantartast vezet, amely a belsd és kiilso ellenérzési jelentésekben tett
megallapitasok, javaslatok hasznosuldsat és végrehajtasat nyomon kéveti.

Felelds a foosztaly hatékony €s célszerti munkamegosztasanak megszervezéséért.
Gondoskodik a helyi 6nkormanyzati rendeletekben, a Hivatal SzMSz-ében, a bels6
szabalyzatokban, utasitasokban, intézkedésekben és vezet6i korlevelekben eldirt feladatok
pontos, hataridében térténd végrehajtasarol.

Koteles gondoskodni a féosztaly hataskérébe tartozd Onkorményzati rendeletek, alapito
okiratok, utasitasok, szabalyzatok aktualizaldsarol.

Felelds a foosztdly feladatkérébe tartozo, illetve esetenként red bizott feladatok déntés-
elokészitéséért és hatariddben torténd végrehajtasaért.

Részt vesz a koltségvetési gazdalkodassal kapesolatos tervezési, szervezési és végrehajtasi
feladatok ellatasdban.

Gyakorolja a jegyz6 altal meghatarozott kérben a kiadmanyozasi jogot.

El6késziti a feladatkoréhez tartozd képvisels-testiileti €s bizottsagi elGterjesztéseket, részt
vesz a képviseld-testiilet tilésén.

A szervezeti egységet drintd ligyekben kételes részt venni a bizottsagi iiléseken,
akadalyoztatasa esetén helyettesitésrél gondoskodni.

Kozremikodik a koltségvetési szervek irdnyitasival kapesolatos dontések, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtis megszervezésében.

Kapcsolatot tart a féosztdly miiksdését elosegitd szervekkel, intézményekkel, gazdasagi
tarsasagokkal, egyéb nem allami szervekkel és civilszervezetekkel.

Gyakorolja - atruhazott hatdskorben - a meghatarozottak szerint a belsd szervezeti egység
koztisztviseldi, ligykezel6i, munkavallaloi tekintetében az egyéb munkaltatol jogokat.
Javaslatot tesz a munkaltatéi jogok gyakorlasdval és humanpolitikai kérdésekkel
Osszeftiggésben a jegyzdnek.

Véleményt nyilvanit a belsé szervezeti egység dolgozoja illetmény (munkabér) elbleg
kérelmérdl.

Ellen6rzi a koztisztviseldk és munkavéllalok munkaban eltéltott idejének igazolasat, a
jelenléti iv vezetését.
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28.
29.
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31
32,

33.

34.

Felelés a foosztaly koztisztvisel6i és munkavallaloi munkakéri lefrasainak elkészitéséért
€s naprakész allapotban tartasaért.

Gondoskodik a féosztalyon a Hivatal tigyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozd belsd
szabalyozés betartasarol.

Javaslatot tesz a fdosztaly személyi dllomanyara, a technikai feltételek kialakitasara.
Felelds az altala vezetett foosztalyon a munkafegyelem és a hivatalhoz mélto viselkedés
betartasaért, haladéktalanul koteles t4jékoztatni a jegyzét az Altala tapasztalt
munkafegyelmi vagy koztisztvisel6hoz, munkavallalohoz nem mélté magatartasrol.
Jovdhagyja az altala vezetett szervezeti egység osztdlyvezetdje 4ltal elkészitett
teljesitménykovetelmények megéllapitisat és az egyéni munkateljesitmények értékelését,
az osztalytagozodés nélkiili szervezeti egység vezetdie pedig clkésziti a szervezeti egység
koztisztviselSire vonatkozo teljesitménykovetelményeket és az, egyéni
munkateljesitmények értékelését.

Felelos a foosztaly, valamint a feladatkorébe tartozd koliségvetési szervek
tevékenységével Osszefiiggd koltségvetési eldiranyzatok takarékos felhasznaldsaért.
Sziikség szerint beszamol a tisztségviselok eldtt a fGosztaly tevékenységérsl.

Szilkség szerint megvizsgalja az ligyintézési hatdriddk betartasat, ennek eredményérdl a
jegyzot tajékoztatja,

Sziikség szerint beszamoltatja az &t helyettesits, valamint a fdosztalyhoz tartozd mds
vezetd beosztasu koztisztviseloket a hataskoriikbe tartozo szervezett egység feladatai
ellatasarol, ellendrzi a féosztaly koztisztviseldinek és munkavdllaldinak munkajat.

Ellatja mindazon feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezetdi megbizzdk.

Rendszeresen koteles tajékoztatni a fdosztily koztisztviseldit és munkavallaloit a
munkajukhoz sziikséges informaciokrdl, testiileti hatarozatokrdl, valamint tisztségviseldi
rendelkezésekrol. A tdjékoztatds rendjét az Onalld szervezeti egység tligyrendjében
hatarozza meg.

Felelss a  bels6  szervezeti egységek kozotti  folyamatos  tdjékoztatasért,
informacidaramldsért, az egységes Hivatal munkajat elésegitd, az egyes belsd szervezeti
egységek egytittmiikddését biztositd kapesolattartasért.

Felelds a Hivatal MinGségligyi Kézikényvében ¢és a Mindségiigyi Eljardsaiban foglaltak
betartdsaért és betartatdsdért, a fOosztalyt érintdé mindségiigyi dokumentumokban
szilkséges valtozasok kezdeményezéséért, a fGosztaly dolgozdinak minbségiranyitasi
rendszer alkalmazasara valo felkészitéséért.

A féosztalyvezetdi munkakdrbe térténé kinevezés a kozszolgalati tisztviselokrol szolé 2011.

évi

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

idére is torténhet.

1.

1V/3, Az osztilyvezetd jogdlldsa és feladartai

Az osztalyvezetd a foosztilyon beliil mik6ds, nem onéllé szervezeti egység (a
tovabbiakban: osztdly) felelds vezetbje. Megbizasa nem fliggetlenitett vezetdi megbizas,
igy az egyes vezetdl feladatok ellatisa mellett konkrét, egyedi tigyintézéi tevékenységet is
koteles ellatni.

Az osztalyvezetot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, illetve egyéb indokolt esetben a
munkakéri lefrasban kijelolt vezeto helyettesiti.

A fdosztdlyvezetst annak tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén, illetve egyéb indokolt
esetben munkakori leirdsaban foglaltak szerint helyettesiti.

Felelos az osztdly miikddéséért, a feladatkdrébe tartozo tigyekben a féosztalyvezetdnek
tartozik feleldsséggel.
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Figyelemmel kiséri az osztily feladatkorét érintd jogszabalyokat, testiileti és bizottsagi

dontéseket, azok valtozdsait, modositasait, intézkedéseket kezdeményez azok

végrehajtasdra. A valtozasokat koteles jelezni a  féosztalyvezetdonek a

folyamatszabalyozasok aktualizlasa érdekében.

Ir&nyitja, vezeti, szervezi és ellenOizi az osztaly munkajat.

Felelés az osztdly munkajaért, annak szakszeri, torvényes miikddéséért,

munkafolyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzéséért.

Gondoskodik a helyt dnkormanyzati rendeletekben, a Hivatal SzMSz-ében, a bels6

szabalyzatokban, utasitasokban, intézkedésekben és vezetdi kirlevelekben eléirt feladatok

pontos, hataridében térténd végrehajtasardl,

Felelds az osztaly hatékony és célszertt munkamegosztasanak megszervezéséért.

Felelds az osztaly koztisztviseldi és munkavallaloi munkakdori leirasainak elokészitéséért.

Felelds az osztaly feladatkérébe tartozd, illetve esetenként red bizott feladatok dontés-

elblkészitéséért és hataridoben torténd végrehajtasiért,

Részt vesz a koltségvetési gazdalkodassal kapesolatos tervezési, szervezési €s végrehajtasi

teladatok elldtasaban.

Gyakorolja a jegyzé altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot.

Elékésziti a feladatkoréhez tartozo képviselo-testiileti €s bizottsagi eldterjesztéseket.

A féosztalyvezetd dontésétdl fiiggben a szervezeti egységet Crintd ligyekben kételes részt

venni a testiileti és bizottsagi tiléseken.

Kapcsolatot tart az osztaly mikodését eclosegité allamigazgatasi  szervekkel,

intézményekkel, gazdasagi tarsasdgokkal, egyéb nem allami szervekkel és civil

szervezetekkel.

Felelés az osztaly, valamint a feladatkorébe tartozo intézmények tevékenységével

Gsszefliggo kdltségvetési eldiranyzatok takarélos felhasznalasaért,

Gondoskodik az osztdlyon a Hivatal tigyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozd belsé

szabdlyozas betartasarol.

Gondoskodik a koztisztviselok és munkavallalék munkéban eltdlittt  idejének

igazolasardl, biztositia a jelenléti iv vezetését.

Javaslatot tesz a munkaltatéi jogok gyakorlasdaval és a humanpolitikai kérdésekkel

Osszefliggésben a féosztalyvezetének.

Felel6és az osztalyon a munkafegyelem és a hivatathoz mélté viselkedés betartasacrt,

haladéktalanul kételes tajékoztatni a foosztalyvezetdt az altala tapasztalt munkafegyelmi

vagy koztisztvisel6hdz, munkavallaléhoz nem méltd magatartasrol.

Havonta kozvetleniil megvizsgélja az Ggyintézési hataridok betartisat, ennek

eredményérol a féosztalyvezetot tajékoztatja.

Beszamoltatja sziikség szerint a csoportvezetdt a feladataik elldtasarol. A csoportvezetd

utjan, valamint kdzvetlenill is ellendrzi az osztly koztisztviseldinek és munkavallaldinak

munkajat.

Kételes gondoskodni az osztily hataskorébe tartozé onkormanyzati rendeletek, alapito

okiratok, utasitasok, szabalyzatok aktualizalasaroi.

Véleményt nyilvanit a belsd szervezeti egység dolgozdja illetmény (munkabér) eléleg

lkérelmérol.

Elkésziti az osztaly valamennyi koztisztviseldjére vonatkozo

teljesitménykivetelményeket, illetve az egyéni munkateljesitmények értékelését, melyet a

foosztalyvezetdnek jovahagyasra benyujt.

. Ellatja mindazon feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezetdi megbizzak.

. Felelos a Hivatal Mindségligyi Kézikonyvében és a Minoségiigyi Eljarasaiban foglaltak
betartasaért és betartatasacrt, az osztalyt érintd mindségiigyi dokumentumokban sziikséges
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véltozasok kezdeményezéséért, az osztaly dolgozoinak mindségirdnyitasi rendszer
alkalmazasara valo felkészitéséért.

Az osztalyvezet6i munkakdrbe torténé kinevezés a kdzszolgalati tisztvisel6krdl szolo 2011,
évi CXCIX, torvény eldirasai szerint hatarozatlan id6re szol, helyettesités céljabol hatdrozott
idére is torténhet.

= o

10.

L.

12.

13.
14.

15.

1V/6. A csoportvezetd jogilldsa és feladatai

A csoportvezetd féosztalyon, kabineten, osztalyon, irodan belil miikddé csoport felelds
vezetdje. Megbizisa nem fuggetlenitett vezetdi megbizas, igy az egyes vezet6i feladatok
cllatisa mellett konkrét, egyedi ligyintézdi tevékenységet is koteles ellatni, valamint
megbizhato a felettes vezetd tavolléte esetére annak helyettesitésével is.

Felelds a csoport miikédéséért, a feladatkorébe tartozo tigyekben a kzvetlen munkahelyi
vezetonek tartozik felelosséggel.

Iranyitja, Osszehangolja és ellendrzi a csoport munkéjat, ennek sordn a csoport
koztisztviseldinek és munkavallaldinak utasitast ad a munkavégzés vonatkozasaban.
Javaslatot tesz a munkdltatéi jogok gyakorlasiaval és a humanpolitikai kérdésekkel
Gsszefliggésben a felettes vezetonek.

Gondoskodik a helyi 6nkorményzati rendeletekben, a Hivatal SzMSz-ében, a belsd
szabélyzatokban, utasitasokban, intézkedésekben és vezetdi korlevelekben eldirt feladatok
pontos, hatariddben térténd végrehajtisardl.

Felel6s a csoport hatékony és célszerli munkamegosztdsdnak megszervezéséért.

Felelés a csoport koztisztviselér és munkavallalol munkakéri leirasainak elokészitéséért.
Felelés a csoport feladatkdrébe tartozo, illetve esetenként rea bizott feladatok dontés-
elékészitéséért és hataridoben (6rténé végrehajtasaért.

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

Felelés a csoport, valamint a feladatkorébe tartozé intézmények tevékenységével
Osszefiiggd koltségvetési eldiranyzatok takarékos felhasznalasaért,

Gondoskodik a Hivatal tigytélfogadasi és munkarendjére vonatkozd belsé szabalyozas
betartasarol.

Felel6s a csoporton beliil a munkafegyelem és a hivatalhoz méltd viselkedés betartasaért,
haladéktalanul kételes tajékoztatni kozvetlen vezet6jét az altala tapasztalt munkafegyelmi
vagy koztisztvisel6hoz, munkavallaléhoz nem méltd magatartasrol.

Kozvetlentil ellenbrzi a csoport kiztisztviseldinek és munkavallaléinak munkajat.

Felelds a Hivatal Mindségiigyi Kézikonyvében és a Min6ségiigyl Eljarasaiban foglaltak
betartdsaért és betartatdsaért, a csoportot érintd mindségiigyi dokumentumokban
szilkséges valtozdsok kezdeményezéséért, a csoport dolgozdinak mindségiranyitasi
rendszer alkalmazasara vald felkészitéséért.

Ellatja mindazon feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezet6i megbizzak.

; ) . .. V.FEJEZET
FOOSZTALYOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS RENDJE

V/1. Polgdarmesteri Kabinet

V/1.1.  Jogi személyisége
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A Polgarmesteri Kabinet (a tovabbiakban: kabinet) a Hivatal 6nallé jogi személyiséggel nem
rendelkezd, osztalyként miksdd belsd szervezeti egysége, melynek feladatait, mikodésének
altalanos szabdlyait, belsd felépitését jelen szabalyozas tartalmazza.

V/1.2. A kabinet iranyitasa és vezetése

A kabinetet a polgdrmester iranyitasa mellett a kabinetvezeto vezeti. A kabinet kztisztviseléi
felett a munkaltatoi jogokat a jegyzd gyakorolja.

A kabinet feladatainak térvényes és hataridOben torténo ellatasaért a kabinetvezet6 felelds.

A kabinetvezet6t tavolléte esetén a munkakéri leirasban kijelolt személy helyettesiti.

V/1.3. A kabinet szervezeti felépitése

Titkarsag
Térsadalmi Kapcsolatok Csoport
Rendezvényszervez6i Csoport

Vi1.4. A kabinet dltalinos feladatai
A kabinet belsd szervezeti egységeinek 10 feladatait jelen szabdlyzat tartalmazza, részletes
feladatait a Kabinet Ugyrendje (jelen szabalyzat 2. sz. fiiggeléke) hatdrozza meg.

1. Titkdrsag

- ellaa a polgarmester ¢s alpolgarmesterek melletti titkarsagi, ligykezelési, lgyviteli
feladatokat. Részt vesz az ligyfelek eligazitisdban és a tisztségviselok fogadddrainak
elokészitésében és lebonyolitdsaban,

- nyilvantartja a bizottsagi €s képviseld-testitleti {ilések tervezett iddpontjat, a kiilonbozd
rendezvényeket és teremigényeket.

2. Tarsadalmi Kapcsolatok Csoport

A csoport feladatai:

- kapcsolatot tart a tomegkommunikacios szervekkel (sajto, radid, televizid) és a XV.
Média Kommunikacios €s Szolgaltatd Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Feleldsségii
Tarsasaggal,

- sajiofigyelést végez, elkésziti a sziikséges valaszokat, nyilatkozatokat, tisztségviseldi
felszolalasok, beszédek, cikkek anyaganak dsszegy(ijtésérdl gondoskodik,

- elldtja a civil szervezetekkel, valamint egyhdzakkal kapesolatos Onkorminyzati
feladatokat, szervezi a tdmogatasi dontéseket,

- nemzetiségi Onkormanyzatokkal kapcsolatos feladatokat végez:

[. gondoskodik a nemzetiségi 6nkormanyzatok mikodéséhez sziikséges technikai és
adminisztrativ feltételek biztositasarol,

2. a Budapest Foévaros XV. keriileti Onkormanyzat és a nemzetiségek kozott 1étrejott
megallapodds alapjan igény szerint kdézremikodik a testiileti tilések elokészitésében,
kiuléndsen a meghivok, az eloterjesziések, a testilleti ililések jegyzokonyveinek és
valamennyi hivatalos levelezés eldkészitésében,

3. eldzetes és utolagos normakontrollt gyakorol,

4, ajegyzd megbizasabol részt vesz a testlileti tiléseken €s jelzi, ha torvénysértést észlel,

5. segitséget nyajt a testiileti és tisztségvisel6i dontések elokészitésében, és
végrehajtasiban,

6. ellatja a nyilvantartasi, iratkezelési feladatokat,
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7.

koordinalja az egyéb szakteriileteket érintd nemzetiséggel kapcsolatos iigyeket.

- a kozbiztonsagi referensen keresztiil

1.
2.

hely1 szintl katasztrofavédelmi feladatok szakszert ellatdsat elsegiti,

kapcsolatot tart a rendSri és katasztrofavédelmi szervekkel és a polgardr
szervezetekkel, a Rdkospalota — Pestijhely - Ujpalota Kozrend és Vagyonvédelmi
Kozalapitvany kuratériumi és feltigyeld bizottsagi tagjaival, a Helyi Védelmi Bizottsag
tagjaival, a védelmi munkdban részt vevd teritleti és egyéb szervekkel, el6késziti a
HVB léseit, jelentéseket, beszdmoldkat, a polgarmester védelemmel kapesolatos
szakmai déntéseit,

clokésziti a kozrendvédelemmel, kézrendvédelmi szervezetekkel kapcsolatos
képviselo-testiileti elbterjesztéseket.

3. Rendezvényszervezdi Csoport

- szervezi a feladatkSrébe tartozo 6nkorméanyzati és hivatali rendezvényeket,

- kapcsolatot tart a tomegkommunikécids szervekkel (sajtd, radio, televizid) és a XV.
Média Kommunikaciés és Szolgaltaté Koézhasznii Nonprofit Korlatolt Feleldsségii
Tarsasaggal.

V2.1,

V72, Jegyzdi Iroda

Jogi személyisége

A Jegyzdi Iroda a Hivatal 6nalld jogi személyiséggel nem rendelkezd, foosztalyként miksds

belsd

szervezetl egysége, melynek feladatait, mik&désének altalanos szabalyait, belsé

felépitését jelen szabalyozas tartalmazza.

V/i2.2.

Az Iroda iranyitasa s vezetése

Az Irodat a jegyz0 irdnyitasa mellett az aljegyz6 vezeti.

Az Iroda feladatainak térvényes és hataridében t6rténd cllataséért az aljegyzé felelds.

Az aljegyzét az Iroda vezetdi feladatainak ellatasaban tavolléte esetén a Jogi Csoport vezetdje
helyettesiti.

A titkérsagra és csoportokra, valamint referensre és ligyintézére tagolédik.

V/i2.3.

Vi2.4.

A Jegyzoi Iroda szervezeti felépitése

Titkarsag

Jogi Csoport

Képviselé Csoport

Kézponii Tkiaté Csoport
Gondnoksag

Informatikai Csoport
Vagyongazdalkodasi referens
Palyazati ligyintézo

Az Iroda altalanos feladatai

Az Iroda belsé szervezeti egységeinek f6 feladatait jelen szabdlyzat tartalmazza, részletes
feladatait az Ugyrendje (jelen szabalyzat 2. sz. fiiggeléke) hatirozza meg.

1

Tithkarsdg
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2.

elldtja a jegyzo és aljegyz6 melletti titkarsagi, tigykezelési, tigyviteli feladatokat,
naprakészen nyilvantartja a jegyzé altal az 6nallé szervezeti egységek részére, ligyintézés
céljabol tovabbitott iratokat, figyelemmel kiséri és 6sszegyQjti a hataridore elkészitendé
jelentéseket, illetve tdjékoztatasokat a feladatok végrehajtasardl,

részt vesz az Ogytelek eligazitdsaban és a jegyzd, aljegyz6é fogaddorainak elékészitésében
és lebonyolitasaban.

Jogi Csoport

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

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

vezeti a szerzOdések nyilvantartasat,

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

elvégzi az onkormanyzat €s a Hivatal szerzodéseinek jogi véleményezését, feladata az
tnlcormanyzat és a Hivatal szerzodésmintainak kidolgozésa és aktualizalasa,

elldtja az orszaggylilési és helyl Onkormanyzati képviseldi valasztisok, valamint a
nemzetiségi onkormdnyzati valasztisok, az eurdpai parlamenti valasztasok, a népszavazas,
helyl népi kezdeményezés elOkészitését, lebonyolitasat, Kozremilikddik a valasztsi
eredmények megallapitdsdban, tovabbitasaban,

kozremiikodik a valasztasi €s szavazatszamlald bizottsagok tagjainak felkérésében,
nyilvantartasaban sziikség szerinti potiasukban, oktatasuk megszervezésében,

ellatja az 6nkormdanyzat €s a Hivatal jogt képviseletét a birosagok és mas hatdsdgok el6tt,
sziikség szerint intézi a panaszligyek kivizsgalasat,

részvételt biztosit a jegyz6i, aljegyzéi félfogadason, kivizsgalja az ott eléfordulod tigyeket
€s azokban a szlikséges intézkedéseket elokeésziti,

ellatja az Onkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos feladatokat (elSkészitése, illetve
kozremikodés az elokészitésében, rendelet kihirdetése, jogharmonizacié biztositasa,
nyilvantartasi feladatok), elvégzi a rendeletek folyamatos aktualizalasat a Hivatal
informatikai rendszerében és gondoskodik az énkormanyzat honlapjan vald kézzétételrdl,
eldzetes és utdlagos normakontrollt gyakorol a testiileti és bizottsdgi dontések esetében,
nyilvantartja a Hivatal utasitdsait, szabalyzatait, aktualizalasat figyelemmel kiséri,
jogértelmezesi tamogatast nyujt az 6nkormanyzat, a hivatal dontéshozoéi, koztisztviseldi
részére,

koordinalja a hivatali statisztikai adatgyljtést,

3. Gondnoksag
A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatat jelen szabalyzat [V. fejezetében
meghatarozottak szerint 1atja el. A csoport feladata:

biztositja a Hivatal zavartalan miikddeését,

elvégzi a Polgdrmesteri Hivatal mikodését biztositd  koltségvetéssel kapesolatos
feladatokat: éves koltségvetés tervezése, felhasznalasok figyelemmel kisérése, modositasi
javaslatok kezdeményezése, havi likviditasi terv készitése,

beérkez6 szamlak igazolasa, kontirozasa, kifizetésre elokészitése, nyilvantartasa,
gondoskodik a jarmiivek tizemeltetésérdl, teljesitmény-elszamolasdrol és szervizelésérol,
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ellendizi hasznalatuk szabalyossagat,

- elldtja a Polgdrmesteri Hivatal eszkézei nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat:
bevételezések  rogzitése, eszkézmozgasok figyelemmel kisérése, atkdnyvelése,
értckestkkenés elszamolasa, kimutatisok készitése,

- lefolytatja az éves leltarozast,

- ltemezi és szervezi a koltségvetésben biztositott épiilet- feljitasi és karbantartdsi
feladatokat,

- gondoskodik a selejtezett iratok éget6be torténd szallitasarol, szemétszallitasrol, elékésziti
és lebonyolitja az eszkdzselejtezést,

- kezeli a gondnokségi ellatmanyt,

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

- gondoskodik a vezetékes-, mobiltelefonok kezelésérdl, izemeltetésérdl, koltségkeret
szerinti elszamoldsarol, a sziikséges szerzddéskotésrdl,

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

- elkésziti, és figyelemmel kiséri a hivatal miikddésével kapesolatos megrendeléseket,

- kezeli a kézi raktarat,

- gondoskodik az eszkdzbeszerzésrél a szitkséges és indokolt mértékben,

- vélasztisok alkalméval gondoskodik a szavazékérdk €s a benti munkacsoport technikai
feltételeinek ¢s ellatasardl, szallitasi feladatok elvégzésérsl.

4. Informatikai csoport

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

meghatérozottak szerint latja el.

A csoport feladata:

- a szamitégépes hélozat lizemeltetése, fellgyelete, adatvédelme és a kulcsfontossagu
adatok archivalasa,

- vélasztasok, népszavazas, népszamlalas alkalmaval a szamitastechnikai hattér biztositasa,

- ahivatal hardver eszkdzeinek mikddtetése és karbantartdsa,

- szoftverek karbantartdsa, telepitése, jogtisztasag biztositasa,

- ahivatali dolgozok szamitégépes munkdjanak segitése,

- hivatali Web-lap karbantartasa,

- jogosultsigi és technikai hattérnyilvéantartas vezetése.

5. Onkormdnyzati Csoport

A szervezeti egységel a csoportvezetd vezeti, aki feladatdt jelen szabalyzat IV, fejezetében

meghatirozottak szerint latja el.

A csoport feladata:

A képviseld-testiilet és a bizottsigok mifkiodéséhez szitkséges el6készitd technikai feladatok

végrehajtdsa érdekében

- szilkség szerint elSterjesztést készit, elGkésziti és szervezi a képviseld-testiilet és a
bizottsdgok iiléseit, jegyzdkonyvet és hangfelvételt készit, nyilvantartist vezet a hozott
hatdrozatokrdl, azokrdl kivonatot készit. Gondoskodik a jegyzékonyvek és hangfelvételek
megbrzésérol,

- gondoskodik az tilésekrdl késziilt jegyzékonyveknek, valamint az eléterjesztéscknek a
torvényességi feliigyeletet ellatd szervezethez torténd tovabbitasarol,
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gondoskodik az Onkormanyzati rendelet-tervezetek ¢s rendeletek kifliggesztésérdl, a
rendeletek kihirdetésérdl ¢és nyilvantartasarol. Elvégzi a hatirozatok folyamatos
aktualizilasat a Hivatal informatikai rendszerében és az Snkormanyzat honlapjén,

a testiileti anyagokrél informaciot szolgaltat, jegyzokényvekrdl, hatdrozatokidl,
rendeletekrél hiteles kiadmanyt ad ki,

nyilvantartja az 6nkormanyzat hatarozataival kapcsolatos feladatokat, ellendrzi a feladatok
végrehajtasat, elokésziti a lejart hataridej hatarozatokrdl szol6 tajékoztatot,

A kbzmeghallgatds, lakossdgi forum technikai és szervezési feladatainak elldtdsa:

a kozmeghaligatas meghivojat elkésziti és a meghivét kozzéteszi, a kozmeghallgatasrol
jegyzokonyvet és hangfelvételt készit,

a kozmeghallgatasra beérkez6 kérdésekre az irasbeli valaszok elokészitését megszervezi,

a jegyzdkonyvet megkiildi a térvényességi feltigyeletet ellato szervezeteknek.

Valasztdsi feladatokban valo részvétel:

ellatja a helyl valasztasi bizottsag adminisztrativ teenddit, a bizottsag valamennyi ilésén
jegyzokonyvet készit, amelynek megOrzésérél gondoskodik, a hozott hatdrozatokat
kiftiggeszti, az érintettek részére megkiildi, jogorvoslati eljarashoz a keletkezett iratokat
Osszedllitja és felterjeszti,

valasztas és népszavazas alkalmaval az adatdsszesitd elkészitésében kozremikodik és a
kozzététel megszervezi,

a véalasztasi ciklus alatt a mandatumokban bealld valtozasokhoz szilkséges HVB
dontéseket eldkésziti.

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

A csoport feladatan:

feltigyeli kozponti iratkezeld rendszert

gondoskodik a napi posta atvételérol, tovabbitasa az illetékes szervezeti egység felé,
kezeli a kimend kiilldeményeket,

miikddteti a kézponti trattirt,

selejtezési tervet készit, végzi sclejtezhetd iratok megsemmisitésre torténd, levéltari
megdrzésre atadandé iratok leveéltar részére torténd atadasat.

7. Vagyongazddlkoddsi referens:

kapcsolatot tart a gazdasdgi tarsasdgokkal, a tdrsasdgok beszamoldsi kotelezetisége
teljesitését, a tulajdonosi hatarozatok végrehajtasat figyelemmel kiséri, kezeli a tarsasagok
vezetdinek kinevezésével (felmentésével), javadalmazdsdval kapcsolatos adatokat, a
személyi anyagokat,

a gazdasagi tarsasagok mikodésével kapcsolatosan képviseld-testiileti eldterjesziést
elokészit €s készit.

elokésziti a vagyongazdalkodassal kapesolatos szakmai déntéseket.

8. Pdlydzati ligyintézo:

figyelemmel kiséri a hazai és eurdpai unids palyézatokat,
palyazati el6készitd tevékenység keretében ellatja a sziikséges feladatokat,
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az Onkorményzat altal kifrandé palyazatok esetén végzi azok eldkészitését, lebonyolitésat,
koordinalasat,

az dnkormanyzat koltségvetési szervei, a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei altal
kezdeményezett palyazatokkal kapcesolatban nyilvantartast vezet és évente tijékoztatast ad
a képviselo-testiilet részére,

V73, Humdanpolitikai Osztdly

V/3.1.  Jogiszemélyisége

A Humanpolitikai Osztaly a Hivatal 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkezd 6nalld belsd
szervezetl egysége, melynek feladatait, miikddésének altalanos szabalyait, belst felépitését
jelen szabdlyozas tartalmazza.

V/3.2. A szervezeti egység irdnyitisa és vezetése

A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatat jelen szabdlyzat IV. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el azzal, hogy szakmai feladatat kozvetlenill jegyz6i irdnyitassal
latja el.

Az osztaly feladata:

elokésziti a Képviseld-testiilet, a polgarmester, a jegyz$ hatdskorébe tartozd munkaltatdi
jogok gyakorlasaval kapcsolatos intézkedéseket,

kifrja a Hivatalban az egyes munkakordk betdltéséhez sziikséges palyazatokat,

végrehajtja és végrehajtatja a kbztisztviselok vonatkozasaban a vagyonnyilatkozat-tétellel,
valamint a vagyonnyilatkozat 6rzésével kapesolatban meghatarozott feladatokat,

ellatja a személyligyi nyilvantartasok folyamatos, naprakész vezetését, vezeti, karbantartja
a szakteriiletére vonatozd egyéb nyilvantartasokat, statisztikdkat, beszamolokat készit,
adatot szolgaltat,

megallapitja és nyilvantartja az alkalmazottak 4ltal igénybe vehetdé ¢éves szabadsag
mértékét, vezeti az igénybe vett szabadsagokat,

elokésziti a hivatal éves oktatasi terveét, szervezi a szakmai képzéseket, tovabbképzéseket,
szervezi és dokumentdlja kozigazgatasi vizsgakra torténd jelentkezéseket,

eldkésziti és nyilvantartja a tanulmanyi szerzbdéseket,

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

kézremiikodik a munkavallalok ellen inditott fegyelmi és kartéritési eljardsok sordn,

intézi a kitlintetési, jutalmazasi és soron kiviili eldmeneteli tigyeket,

dontésre elékésziti és végrehajtja a cimzetes vezetd tandcsosi, cimzetes vezetd
fotandcsosi, cimzetes fdmunkatarsi cimek adomanyozasara vonatkozé javaslatokat,

ellatja az Onkormanyzati kitlintetésekkel kapcsolatos, a Koztisztviselok Napja, illetve
egyéb, a feladatkorébe utalt rendezvény szervezési teendoit,

elldtja a hivatal vezetése €s a helyi érdekvédelmi szerv kozotti kapesolattartasbol adodo
feladatokat,

elokésziti és nyilvantartja az Egységes Ko6zszolgalati Szabalyzatban ¢s a Munkavallal6i
Szabalyzatban meghatarozott juttatasokat,

ellatja az 6nkormanyzati koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok vezetdi személyiigyi
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
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V/4. Belsd Ellenorzési Osztialy
Vi4.1. Jogi személyisége
A Belsoé Ellendrzést Osztaly a Hivatal 6nalld jogi személyiségpel nem rendelkezd 6nallod
belsé szervezeti egysége, melynek feladatait, mukddésének altaldnos szabdlyait, belsd
felépitését jelen szabalyozas tartalmazza.

V/i4.2. A szervezeti egység iranyitasa és vezetése
A szervezeti egységet a jegyz0 irdnyitdsa mellett osztalyvezeté vezeti, aki feladatait jelen
szabdlyzat [V. fejezetében meghatarozottak szerint latja el.

Vi4.3. A szervezeti egység dltalanos feladatai

A Bels Ellendrzési Osztaly belso ellendrzést végez:

a) az 6nkormdnyzat irdnyitdsa ald tartozé barmely koltségvetési szervngl,

b) az 6nkorményzat vagy az dnkormanyzat irdnyitasa, feHigyelete ald tartozo koltségvetési
szerv haszndlatdba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal vald gazdalkodas
tekintetében,

¢} az iranyito szerv altal nyujtott koltségvetési tAmogatasok felhasznaldsdval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél €s a lebonyolitd szerveknél,

d) az Onkormanyzat irdnyitdasa ald tartozd barmely, a koztulajdonban allé gazdasagi
tarsasagok takarékosabb miikodésérol szold 2009, évi CXXIIL. térvény 1. § @) pontjaban
meghatarozott koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagnal, és

e) a helyl nemzetiségi 6nkormanyzatoknal.

A Bels6 Ellentrzés Osztaly tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kiilontsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasdnak és
elszamoldséanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodédsnak a vizsgalatara.
Az éves munkatervben foglaltak szerint szabalyszer{iségi, pénziigyi, rendszer, teljesitmény és
informatikai ellenérzéseket végez,

A belsd ellenér bizonyossagot ado és tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és
belsd szabalyzatoknak valo megtelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat
vizsgalva megallapitdsokat és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezettje
részére. A belso ellenor ezenkiviil mas tevékenységbe nem vonhatd be.

A belsd ellendrzés bizonyossdgot ado tevékenysége kirében elldtando feladata:

elemzi, vizsgilja és értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikddésének

jogszabalyoknak ¢s szabdlyzatoknak valé megfelelését, valamint miitkddésének

gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

- elemzi, vizsgilja a rendelkezeésre allo eréforrasokkal valdé gazdalkodédst, a vagyon
megdvasat €és gyarapitdsat, valamint az elszamolasok megfeleloségét, a beszamolok
valodisagat,

- a vizsgalt folyamatokkal kapecsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
fogalmaz meg a kockézati tényezok, hianyossigok megsziintetése, kikiiszibolése vagy
csOkkentése, a szabdlytalansdgok megelézése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv miikddése eredményességének nivelése €s a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

- nyilvantartja és nyomon kéveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.
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Tandcsadoi tevékenysége keretében kiilonosen az alabbi feladatokat ldtia el

- vezetdk tAmogatasa az egyes megoldasi lehet6ségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

- pénziigyi, targyi, informatikai és humadneréforrds-kapacitasokkal vald ésszeriibb és
hatékonyabb gazdéalkodasra iranyuld tanécsadas,

- a vezetdség szakértdi tamogatdsa a kockazatkezelési és szabdlytalansdgkezelési
rendszerek ¢és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,

- tandcsadas a szervezeti struktirdk racionalizalasa, a valtozdsmenedzsment teriiletén;

- konzultacio és tandcsadas a vezetds részére a szervezeti stratégia elkészitésében,

- javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv mitkddése eredményességének névelése
¢s a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a kéltségvetési szery
belsé szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetSen.

V75, Foeépitészi Iroda

V/5.1. Jogi személyisége

A Foépitészi Iroda a Hivatal 6nallé jogi személyiséggel nem rendelkezd, osztaly szint(
szzervezeti egysége, melynek feladatait, mikédésének altalanos szabalyait, bels6 felépitését
jelen szabalyozas tartalmazza,

V/5.2. A szervezeti egység irdnyitasa és vezetése

A szervezeti egységet a polgarmester irdnyitisa mellett a fOosztdlyvezeté-helyettesi
besorolassal rendelkezd f6épitész vezeti, aki feladatait jelen szabdlyzat IV. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el. Az iroda szakmai iranyitasat kdzvetleniil a polgarmester latja
el, a munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

V/5.3. Az Iroda altalanos feladatai

Telepiilésfejlesztéssel, telepiilésrendezéssel kapcsolatos feladatai:

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

- gondoskodik a felsébb szintl telepiilésfejlesztési és telepiilésrendezési tervekkel, szakmai
eléirasokkal vald 6sszhang megteremtésérsl,

- Onkormanyzati kezdeményezésti €s Onkormanyzati tulajdonti ingatlanfejlesztési szandék
esetén ellatja a tervezés-elékészitési feladatokat, vazlatterveket, elSterveket, nem engedély
koteles terveket készit,

- ktils6 tervezd megbizasa esetén részt vesz a terveztetés koordindldsaban.

A Keriileti Epitészeti-miiszaki Terviandcs mitkodtetésével kapcsolatos feladatai:

- szervezi a Keriileti Epitészeti-miiszaki Tervtanacs milkodését,

- clokésziti a beérkezd tervanyagokat tervtanacsi véleményezésre, a Tervtanacs véleményét
allasfoglalas formdjaban kiadmdanyozza ¢és gondoskodik a jogszabaly szerinti

_ nyilvantartdsok vezetéscrél,
Ertékvédelemmel (épitett és természeti kiivnyezet védelme) kapcsolatos feladatai:

23/56




Budapest Févaros XV. keriileti Polgarmesteri Hivatal — SzMSz

- kozremiikodik a kulturalis orékség védelmérdl szolo torvényben foglaltakkal, valamint a
kulturalis oOrokség védetté nyilvanitasanak részletes szabalyairdl sz0lo6 muniszteri
rendeletben foglaltakkal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatdsaban,

- szakmai véleményével, allasfoglaldsaival segitt a térség, illetve a telepiilés egységes tiyi és
épitészeti arculatanak alakitasat,

- eldsegiti a kertileti értékvédelmi rendeletben foglaltak teljesiilését.

Telepiilésrendezési szerzédésekkel kapesolatos feladatai:

- végzi a teleplilésrendezési szerzédések eldkészitését, hivatalon beliili és  kilsd
érintettekkel tOr1énd egyezietését, az érvényes szerzddések nyilvantartasat.

Telepiilésképi véleményezési eljdardssal kapesolatos feladatok

- elékésziti a beérkezett kérelmekkel kapcsolatos polgarmesteri dontést a keriileti épitészeti-
miiszaki tervtanics véleményének kikérésével,

- fellebbezés esetén eldterjesztést készit eld a képviseld-testiilet elé.

V/6. Virosiizemeltetési Foosztaly

V/6.1. Jogi személyisége

A lizemeltetési Foosztaly a Hivatal onalléo jogi személyiséggel nem rendelkezd belsd
szervezeti egysége, melynek feladatait, mikodésének altaldnos szabalyait, belsd felépitését
jelen szabalyozas tartalmazza.

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

V/6.3. A f6osztily szervezeti felépitése
A Foosztalyon belill Virostizemeltetési Osztaly mikodik.

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

1. Varosiizemeltetési Osztaly
A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatat jelen szabdlyzat IV. fejezetében

meghatarozottak szerint latja el.

Ut-, kozmii- és kornyezetvédelmi feladatok

- zoldfeliilet fenntartasi feladatok komplex ellatasanak ellendrzése,

- kozteriileti fak védelme érdekében ellatando feladatok,

- helyi kozlekedés-szervezési feladatok,

- helyi kézutak, kézjardak fenntartdasaval kapcsolatos énkormanyzati feladatok elldatasanak
ellendrzése,

- koztertiilet foglalassal kapesolatos tigyek intézése.

- engedélyezi a kozit teriiletén vagy az alatti ill. feletti épitmény vagy mas létesitmény
clhelyezését, a kozat egyéb, nem kozlekedési céli igénybevételét, utcsatlakozas
1étesitését,

- a kozlekedés Dbiztonsaga érdekében épitmény vagy Gtcsatlakozas feldjitdsara,
korszeriisitésére vagy megsziintetésére szolitja fel annak {izembentartéjat, az ut
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tartozékdnak mindsilé mitargyba kilsé, nem a kdziutrdl szarmazé csapadékviz
bevezetését,

- hozz#jarul a kiilteriileten és belteriileten jogszabalyban meghatirozott esetekben, épitmény
elhelyezéschez, ko, kavics, agyag, homok ¢és egyéb dsvanyi nyersanyag kitermeléséhez, az
ut tertiletén fa tiltetés¢hez vagy kivagasahoz, vezetékjogi engedélyhez kotott nyomvonalas
munkak esetén a tervezett épitési tevékenységhez,

- elrendelheti a kozat lezarasanak vagy forgalmanak korlatozasat,

- engedélyezi a kozut burkolatanak felbontasat,

- a kozlekedési hatosaghoz fordul a kozit nem kozlekedési célu, hozzajarulas nélkiili
1génybevétele esetén,

- elékésziti a jegyzd 1. foku vizjogi hatdsagi feladatait a kézmiives viz- és csatornaépitéssel
kapesolatosan, _

- eljar ajegyz6 hataskorébe utalt L. fokt vizjogi hatdsagi tigyekben,

- elokésziti a kozteriiletet érintd, engedélykiteles munkakhoz az 6énkormanyzat, mint
tulajdonos nyilatkozatat,

Beruhdzdsi feladatok

- Onkormdnyzati beruhdazasi feladatok bonyolitasa, kézbeszerzési feladatok ellatasa,
- kozmiivek engedélyezésével, épitésével, tizemeltetésével kapcesolatos teendék,

- miiszaki ellendri teenddk ellatasa.

V/7. Hatésdgi Féosztdly

V/1.1.  Jogiszemélyisége

A Hatosagi Féosztaly a Hivatal 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkezd bels6 szervezeti
egysége, melynek feladatait, mikodésének &ltalanos szabdlyait, belsé felépitését jelen
szabalyozis tartalmazza.

V/5.2. A szervezeti egység iranyitdsa és vezetése
A szervezeti egységet a jegyz0 iranyitasa mellett fosztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen

szabalyzat IV. fejezetében meghatarozottak szerint latja el.

V/5.3. A foosztialy szervezeti felépitése

Anyakényvvezetdk
Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Osztaly Igazgatasi Csoport
Ugytélszolgalati Csoport

Epitésiigyi Osztaly

Koztertlet-feltigyeleti Csoport
Segédfeliigyel6i Csoport

Rendészeti Osztaly

V/i5.4. A foosztaly altalanos feladatai
A féosztély belsd szervezeti egységeinek 6 feladatait jelen szabalyzat tartalmazza, részletes
feladatait a foosztaly Ugyrendje (jelen szabalyzat 2. sz. fiiggeléke) hatarozza meg.
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1. Igazgatisi és Ugyfélszolgalati Osztily
A szervezell egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatat jelen szabdlyzat IV. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

Anyakényvvezetok feladatai:

- sziiletések, hazassagkstések, haldlozdsok anyakdnyvezése,

- hazassagkotési és bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitése iranti eljaras lebonyolitdsa,

- kozremiikdés allampolgarsagi iigyekben,

- anyakonyvi okiratok kiallitasa,

- hatdsagi bizonyitvanyok, igazolvanyok kiaddsa,

- eljdrds névviselés, névvaltoztatasi ligyekben,

- hazai anyakényvezés ellatasa,

- a sziiletési, hazassagkdtési, bejegyzett élettarsi kapcsolati és halotti anyakonyvek és
névmutatok vezetése, utdélagos bejegyzések vezetése,

- elektronikus anyakényv (EAK) vezetése

Igazgatdsi Csoport

A szervezeti egységet az osztilyvezetd vezeti, aki feladatat jelen szabélyzat TV. fejezetében

meghatarozottak szerint 14tja el. A csoport feladatai:

Ipar - kereskedelmi feladatok:

- a kereskedelmi ¢és a szallashely-szolgdltatd tevékenységek nyilvantartdsa és
engedélyezése, vasarlok kényvének hitelesitése,

- ipari szolgéltats tevékenységek nyilvantartasa, engedélyezése

- vasdrcsarnokok és piacok nyilvéntartasba vétele és engedélyezése,

- bevasarlékézpontok nyilvantartasba vétele,

- zenés- tancos rendezvények engedélyezése,

- hatdsagi ellendrzések tervezése és lefolytatasa,

- nem lizleti céla szallashelyek nyilvéantartisba vétele,

- szakhatosagi allasfoglalas kiaddsa a kartyatermek és kaszinok tigyében,

- panasziigyek intézése,
statisziika elkészitése és tovabbitasa a KSH felé,

Mezogazdasagr Jfeladatok:

- allattartisi hatosagi tigyek intézése,

- marhalevél kiallitas,

- meéhészek nyilvantartasa,

- eb nyilvantartasi feladatok, eb §sszeiras eldkészitése és végrehajtisa,

- vaddszattal, vadgazdalkodéssal kapcsolatos feladatok,

- ndveényvédelemi, parlagfii-mentesitési hatdsagi eljardsok lefolytatasa,

Kornyezetvédelmi feladatok:

- zaj ¢s rezgésvédelem, zajvédelmi birsdg kiszabasa,

- hulladékgazdalkodasi feladatok ellatasa, ethagyott, illegalisan lerakott hulladék esetében,
hulladékgazdalkodasi birsag kiszabdsa,

- 1as szari névények védelmével kapcsolatos eljaras lefolytatasa.

Szabdlysértés — végrehajtasi — feladatok:

- a korabban elrendelt el6vezetések eljarasi koltségeinek behajtdsa iranti intézkedések
megtétele.
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Birtokvédelmi feladatok:

birtokvédelmi kérelmek kapcsan az eljaras lefolytatasa,
a birtokvédelmi dontésben eldirt kitelezettségek teljesitésének ellendrzése,
veégrehajtasi kifogds felterjesztése a kormanyhivatalhoz,

jogorvoslat esetén birdsag felé tovabbitasa az ligyiratnak.

Hagym‘ekr Hgyintézés.

az irdnyado jogszabalyoknak megfelelden elkésziti a hagyatéki leltart,

az elkészitett leltart mellékleteivel egytitt tovabbitja az illetékes kdzjegyziének,.
sziikség estén biztositasi intézkedést rendelhet el,

Magyarorszagon elhunyt kiltsldi allampolgar tigyében intézkedéseket tesz,
gondnoki és gyami leltarok készitése a gyamhatosig megkeresése alapjan

Tarsashazak torvényességi feliioyeletével kapcsolatos feladat:

Kérelemre, illetve hivatalbol inditott eljaras keretében ellatja a tarsashaz szerveinek, e
szervek miikddésének torvényességi feliigyeletét.

Clmnyilvantartasi feladatok:

cim és személyi adatszolgéltatds a kozponti személyi adat és lakcimnyilvantartasi
rendszerbél,

a lakeim fiktivvé nyilvanitasi eljaras lefolytatdsa,

ellatja mindazon feladatokat, melyeket a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasardl sz6lo irdnyado jogszabalyok a jegyz6 hataskorébe utaltak,

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

rovid iddtartama koztertilet foglalasi engedélyek kiadasa,

tigygondnok kirendelés a jegyzd hataskérébe tartozo kozigazgatasi tigyekben,

talalt targyak kezelése,

hirdetmények, dnkorméanyzati rendeletek kifliggesztése €s arrdl vald tdjékoztatas adasa
tulajdoni lapok megrendelése,

tigyfelek tajékoztatasa, nyomtatvanyokkal torténd ellatdsa, beadvanyok, kérelmek
atvétele,

hatdsagi bizonyitvanyok kiadésa,

az Onkorméanyzat altal biztositott ingyenesen hivhatd ,Z5ld szdmra”, valamint az
Onkormanyzat honlapjan elérhetd forumon érkezett bejelentések fogadasa, nyilvantartisa
¢s tovabbitasa az illetékes szervezeti egységek felé.

az Ugyfélszolgalat altalanos feliigyelete és iranyitasa, a munkaallomasok miikadésének
ellendrzése.

2. Epitésiigyi Osztaly

A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatat jelen szabdlyzat V. fejezetében
meghatdrozottak szerint latja el.

Az osztaly t feladatai:

A XV. keriilet kozigazgatdsi teriiletén a jegyzGi hatdskérbe tartozo elsdfokit épitéstigyi, vizjogi
hatosagi iigyekben:

épitésiigyl hatdsagi szolgaltatas biztositésa,
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épités engedélyezési, és az ¢épitési engedély modositasdra iranyuld eljaras lefolytatisa az
épitmény, épitményrész, épliletegylittes megépitéschez, atalakitasdhoz, bovitéséhez,
feldjitasahoz, helyreallitasahoz, korszertsitéséhez,

orszagos épitesi kdvetelmeényektdl valo eltérés engedélyezési eljaras,

hasznalatbavételi engedélyezési és fennmaradési engedélyezési eljaras lefolytatasa,
bontasi engedélyezési eljéras,

az engedély hatdlyanak meghosszabbitdsi eljardsa,

egyes épitésiigyi hatdsagi tudomasulvételi eljarasok lefolytatasa,

hatdsagi bizonyitvany kiallitasa,

hatosagi ellendrzés végzése az engedély hatdlyanak lejarta eldtt,

kotelezési eljaras lefolytatasa az engedélyezési eljarasokkal Gsszefiiggésben,

vezeti a jogszabalyban meghatarozott kdzponti és helyi nyilvantartasokat,

elltja a hazszamvaltozassal, 4] utcdk hdzszdmozasaval kapcsolatos feladatokat,
nyomvonalas 1étesitmények esetében a jegyzé nevében eljarva szakhatosagként
kozremiikddik mas hatdsag eljarasaban,

a jegyz6 nevében szakhatosdgként eljar a telekalakitasi eljarasokban,

a jegyzO helyi vizgazdalkodédsi jogkorében eljarva engedélyezi és nyilvantartja az
500m3/év kaparitasu, sajat célra szolgald talajviz kutakat,

vezetl a jogszabalyban meghatarozott kzponti és helyi nyilvantartasokat,

felkérés esetén javaslattétellel €l a varosfejlesztési elképzelések kidolgozasanal,
egylittmiikodik a keriileti féépitésszel a varosfejlesztési elképzelések, szabalyozasi tervek
elokészitésében,

sziltkség szerint a hataskérébe tartozo tgyekben elbterjesziést készit el6 a képvisels-
testiilet bizottsagai, illetve a testiilet clé, tovabba részt vesz az onkormanyzati beruhdzasok
elokészitésében.

Cimképzéssel kapesolatos feladatok:

ellatja a hazszamvaltozassal, 0j utcdk hazszamozasaval kapcsolatos feladatokat,

elokésziti a kozterliletek elnevezésével, illetve atnevezésével kapcsolatos dontéseket,
ellatja a Kozponti Cimregiszterben a jogszabdlyban meghatarozott cimképzéssel
kapcsolatos jegyzoi feladatokat.

3. Rendészeti Osztaly
A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatat jelen szabdalyzat 1V. fejezetében
meghatirozotitak szerint 1atja el.

Kozteriilet-feliigyeleti Csoport

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

A csoport feladatai:

a kozterliletek jogszer(i hasznalatdnak, a kozterlileten folytatott engedélyhez, illetve
ttkezeldi hozzéjarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellendrzése,

a kozterilet rendjére és tisztasdgira vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadilyozésa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalasa,
kézremlkodés a kozteriilet, az épitett €s a természeti kornyezet védelmében,
koézremtkodés a tarsadalmi biinmegel6zési feladatok megvalositasaban, a kdzbiztonsag és
a kézrend védelmében,
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- kozremiikodés az dnkormanyzati vagyon védelmében,

- kozremikadés a koztisztasagra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak ellen6rzésében,

- kozremiik6dés allat-cgészségligyi €s ebrendészeti feladatok ellatasaban,

- a mozgasiaban korlatozott személy parkoldsi igazolvany jogszerli haszndlatanak és
birtoklasanak az ellendrzése.

Segédfeliigyeléi Csoport
A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatat jelen szabdlyzat 1V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.
A csoport feladatai:

- az Onkorményzati rendészeti szerv, illetve a rendészeti feladatokat elldtd személy
feladatkorét érintden az allampolgarok tajékoztatisa,

- a rendészeti feladatokat ellatd személy intézkedéseivel, jelentéstételi kotelezettségével
kapcsolatos jegyzOkonyvek és mas iratok elokészitése,

- a védett vagyon Srzésével Bsszefiiggésben épiilet vagy épitmény lezarasa,

- dolog ideiglenes elvétele esetén az elvett dolog 6rzése és szallitasa,

- rendészeti feladatokat ellatdé személy intézkedése folytan megsérilt személynek t6rténd
segitségnyujtas,

- rendészeti feladatokat elldtd személy intézkedésével kapesolatos értesitési kotelezetiség
teljesitése, a helyszin biztositasa,

- a rendészeti feladatokat ellatd személy utasitasainak teljesitése.

V/8. Népjoléti és Intézményfeliigyeleti Foosztily

V/8.1. Jogi személyisége

A Népjoléti és Intézményfeliigyeleti Fosztaly a Hivatal 6nallé jogi személyiséggel nem
rendelkez6 bels6 szervezeti egysége, melynek feladatait, miikodésének altaldnos szabdlyait,
belso felépitését jelen szabdlyozas tartalmazza.

V8.2, A szervezeti egység irdnyitisa és vezetése
A szervezeti egységet a jegyzd irdnyftdsa mellett f6osztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen

szabalyzat TV, fejezetében meghatarozottak szerint latja el.

V/6.3. A féosztily szervezeti felépitése

Csalad- és Gyermekvédelmi Csoport L.

Csalad- és Gyermekvédelmi Csoport
11
Intézményi referensek

Szocialis és Egészségligyi Osztaly

Gazdasagi referens

Helyszinelé Csoport
Koznevelési, Kozmiivelddési és Sport | Intézményteliigyeleti referensek
Osztaly

Lakéasosztaly

Vi8.4. A féosztaly altaldnos feladatai
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A foosztaly belsd szervezeti egységeinek f6 feladatait jelen szabélyzat tartalmazza, részletes
feladatait a foosztaly Ugyrendje (jelen szabalyzat 2. sz. fiiggeléke) hatdrozza meg,

1. Szocidlis és Egészségiigyi Osztaly
A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatat jelen szabalyzat IV. fejezetében
meghatdrozottak szerint latja el.

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

A csoportok feladata:

Palota lakhatisi tdmogatdssal kapcsolatos ligyintézés,

Palota apolasi tAmogatassal kapcsolatos ligyintézés,

Palota gyogyszertdmogatassal kapcsolatos igyintézés,

Palota adéssdagesolkkentési tAmogatassal kapesolatos figyintézés,

Palota temetési tamogatassal kapcsolatos ligyintézés |

Palota gyermekétkeztetési kedvezménnyel kapcsolatos tigyintézés,
Palota szocialis kamatmentes kilesdnnel kapesolatos tligyintézés,

Palota rendkiviili gyermekvédelmi timogatéssal kapcsolatos tigyintézés,
Palota rendkiviili teleptilési timogatassal kapcsolatos {igyintézés,

Palota utazasi bérlettdmogatéssal kapcsolatos {igyintézés,

koztemetéssel kapcsolatos tigyintézés,

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény és az ahhoz kapcsolédo pénzbeli tamogatas,
hatranyos, illetve halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa,

helyi tAmogatas és fiatal hazasok tAmogatasa,

OTP lakashitel-torlesztések felfiiggesziése,

kiils6 szerv megkeresésére szocidlis nyilvantartasbdl adatszolgaltatas,
védendd fogyasztokkal kapcesolatos tigyintézés,

az osztaly feladatkorébe tartozo utaldsok eldkészitése, rendszergazdai feladatok ellatisa,
a csoport feladatkdrébe tartozd utalasok eldkészitése,

a csoport feladatkoréhez kapesolédd KSH statisztika elékészitése,

az Onkorményzat honlapjara torténé adatfeltoliés.

Intézmeényi referensek

intézik az {ijsziilottek tAmogatasaval (sziiletési tAmogatas, oltsi tAmogatas) és a START
plusz XV kiegészit$ tAmogatassal kapcsolatos figyeket,

ellatjak a jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi, gyermekvédelmi (bolcsGde) és
szocidlis intézményi ellatassal kapcsolatos feladatokat,

szervezik a lakossdg egészségiigyl, szocidlis intézményi ellatdssal kapecsolatos
sziikségleteinek €s igényeinek feltarasat, elokésziti ¢ teriiletek fejlesztési koncepcidjat,
eldkészitik az Onkormanyzat altal fenntartott szocidlis, gyermekvédelmi (bbleséde) és
egészségligyl intézmények iranyitdsaval, miikddésével, -ellenérzésével kapcsolatos
testiilet, bizottsagi elSterjesztéseket, helyi szabdlyozasokat, végrehajtja a déntéseket,
elokészitik a hdziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi praxisokkal kapcsolatos
dontéseket,

elokészitik a haziorvosi, hdzi gyermekorvosi kérzetrendezdseket, illetve az orvosi
rendeldk kialakitasat, fejlesztését, bovitését,
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ellatjak az intézményekkel kapcsolatos adatszolgaltatast,

kozremikodnek az  dnkormanyzat egészség- és  szocialpolitikai  feladatainak
kidolgozasdban és érvényesitésében,

éves ellenérzési litemterv alapjan ellendrzik az egészségiigyi, szocialis és gyermekvédelmi
(bolcsOde) intézmények, szervezetek mikddését, és a KENYSZI rendszeren keresztiil az
ellatasok tényleges igénybevételét a normativa elszamoléashoz,

az intézmények mikadési engedélyeivel kapesolatos ligyintézés,

figyelemmel kisérik az egészségligyi, a szocidlis ¢és gyermekvédelmi (boleséde)
agazatokat érinté pélydzati kiirdsokat, sziikség esetén koordinalja az intézmények
ezirdnyd munkajat,

ellatjak az egészségiigyi, szocialis és gyermekvédelmi (bolecsbde) intézmények vezetdihez
kapcsolédé személyi és munkaligyeket, az intézkedéseket elOkésziti, a meghozott
dontéseket végrehajtja,

elkészitik az intézményvezetdi dllashelyek palyaztatishoz sziikséges testiileti
eldterjesztéseket,

mtézik az intézményvezetdkre vonatkozdan kitlintetési, jutalmazasi tigyeket,

cllatjadk az ldések Napja, az egészségnapok, a Boélesédék napja, a Semmelweis nap,
Szocialis munka napja szervezési teendoit,

ellatjdk a Szocidlpolitikai Kerekasztal és az Onkorményzati Erdekegyezteté Féorum
mikodésével kapesolatos szervezési ¢€s ligyviteli feladatokat,

ellatjak az intézményvezetdi értekezletek szervezési feladatait,

egylittmikddnek az egészségiigyi ellatasban érdekelt szervezetekkel, intézményekkel.
Egyesitett Szocidlis Intézmény, Egyesitett Bolesddék - téritési, gondozasi dijakra
vonatkozo rendelet elkészitésében kozremikodnek,

ellatjak a szépkoriak koszontésével kapcesolatos tigyintézési, szervezési feladatokat,
megszervezik az Ujszilétt csomagok linnepélyes atadéasat,

intézik az Egészségvédelmi Kozalapitvannyal kapcesolatos ligyeket,
feltoltik a feladataikkal 6sszefiiggd adatokat az Onkormanyzat honlapjara.

2. Gazdasagi referens

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

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

koltségvetéssel kapesolatos adatszolgéltatds Kozgazdasdgi Foéosztaly részére, szocidlis
ellatassal kapcesolatos koltségvetési Grlapok kitditése,

eldtranyzat felhasznalasi itemterv készitése,

havonta a teljesitési adatok figyelemmel kisérése

kényvelési adatok alapjan kdnyvelés helyesbitések kezdeményezése,

eléiranyzat mddositasok kezdeményezése,

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

MAK altal tortént utaldsok ellendrzése, félévi és év végi beszamol6 elkészitése soran a
MAK adatszolgaltatds ellendrzése a havonta teljesitett adatok alapjan,

féléves és éves beszamolohoz adatszolgaltatas a szocidlis ellatasra vonatkozo {rlapok
kitsltése, teljesitési adatok,
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- jogosulatlanul felvett és visszafizetett pénzbeli ellatasok MAK felé t6rténd elszamolasa,

- havonta likviditasi terv készitése,

- ellatdsi szerzédések, tdrsulasi megallapodasokkal kapesolatos pénziigyi feladatok
elvégzése,

- osztaly érint6 rendezvényekkel kapcesolatos pénziigyi elszamolas elkészitése,

- pénzbeli ellatdsokra vonatkozé KSH statisztika elkészitése, egyéb statisztikdkhoz
adatszolgaltatas,

- jogosulatlan pénzbeli ellatdsok esetén kamat, késedelmi p6tlék szamitasa,

- kozremikodik az osztdly kockazatkezelésével kapesolatos feladatok elvégzésében és a
szlikséges ellenérzések lebonyolitasdban, illetve vezeti az ezzel kapesolatos nyilvantartast.

- kozremiikodik a szocidlis, gyermekvédelmi és egészségiigyi dgazat intézményei mikodési
koltségeinek megtervezésében, tovabba feliilvizsgdlija a normativ dllami tdmogatas
igényléséhez ¢s elszamoldsdhoz az intézmények mutatészamokrol készitett adatait,

- Egyesitett Szocidlis Intézmény, Egyesitett Bolcs6dék - téritési, gondozasi dfjakra
vonatkozé rendelettel kapcsolatos, téritési dijakat megalapozé szamitasok elkészitése
koltségvetési és intézményi adatok alapjan ,

- Egyesitett Szocidlis Intézmény - wutcal szocidlis munka, jelzérendszeres hézi
segitségnyjtas, szocidlis foglalkoztatds esetében feladatfinanszirozdssal kapcsolatos
palydzatok elkészitésének, évente feladatmutatok igénylésének, elszamoldsok
elkészitésének ellendrzése,

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

-~ gyermekétkeztetés intézmények altal nyujtott térités cstkkentések elszamoltatisa,

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild gyermekek részére a szocialis
nydri gyermekétkeztetéssel kapcsolatos tamogatds igénylése, elszamolasa, intézmények
altal tortént adatszolgaltatas alapjan, valamint az évente kétszer jaro pénzbeli tAmogatis
Erzscbet utalvany formajaban trténd kiosztasaval kapcsolatos iigyintézés

3. Helyszinelé Csoport:

Helyszini szemlét (kOrnyezettanulmanyt) végeznek a Polgarmesteri Hivatal szocialis,
gyermekvédelmi, koOznevelési, ligyeiben, az Onkormanyzat lakastigyeivel, vagyondval
Osszeliiggd tigyekben (lakasbérlet, lakaspalyazat, lakédscsere el,- utéellendrzése, dnkényes
lakasfoglalas), a Polgdrmesteri Hivatalba érkezé belfsldi jogsegélykérésekre, illetve kiilsé
megkeresésekre.

4. Koznevelési, Kozmiivelddési és Sport Osztaly

A szervezetl egységet az osztdlyvezetd vezeti, aki feladatat jelen szabélyzat IV. fejezetében

meghatdrozottak szerint latja el. Az osztaly feladatait intézményfeliigyeleti referensek latjak

el.

Intézményfeliigyeleti referensek:

- ellatjdk a jogszabialyban meghatdrozott koznevelési intézményrendszerrel kapcsolatos
fenntartéi és mikodtet6i feladatok hivatali szintli szervezését,

- elOkészitik az onkorméanyzat altal fenntartott koznevelési intézményekkel kapesolatos
testiileti, €s bizottsagi eldterjesztéseket, alapdokumentumokat, és végrehajtja a déntéseket,

- elkészitik a koznevelési intézményrendszer fejlesztésével kapcsolatos koncepciodkat,
koordinalja az abban 1év§ feladatok végrehajtasat
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kézremiikodnek a kdznevelési agazat intézményei koltségvetésének megtervezésében,
elldtja a normativ allami tdmogatas igénylésével, elszamolasaval kapcsolatos feladatokat,
ellatjak az intézményekkel kapcsolatos adatnyilvantartast és szolgaltatast, egytittmiiksdik
a koznevelés ellatasban érdekelt szervezetekkel, intézményekkel, a XV. kerlileti
Tankeriileti Intézményfenntarté Kozponttal,

éves ellendrzési iitemterv alapjan szakmai, torvényességi felligyeletet latnak el az
dnkorményzat fenntartdasaban [évd intézmények tekintetében,

figyelemmel kisérik ¢és koordinaljak a kéznevelési dgazatot érintd palyazati kifrdsokat,
gondoskodik az dgazatot érintd, Snkormdanyzat altal mtikddtetett palydzati rendszerek
lebonyolitasardl,

ellatjak az Snkormanyzat fenntartisdban 1évo koznevelési intézmények vonatkozasdban az
intézményvezetokhdz kapcsolddo személyi- és munkaligyeket (kinevezés, megbizds,
jutalmazas és fegyelmi tigyek),

egylittmiikédnek a Gazdasagi és Mikodtetési Kozponttal a Kozpont fdigazgatdjaval
kapcsolatos személyl és munkatigyek, a GMK-val kapcsolatos testiileti dontések
el8készitése és végrehajtasa, a GMK-val kapesolatos szakmai ellendrzések tertiletén
ellatjdk a jogszabalyban meghatirozott kdzmivelddési és sport intézményi rendszerrel
kapcsolatos feladatokat,

elékészitik az onkormanyzat altal fenntartott kdzmiivel6dési és sport intézményekkel
kapcsolatos testiileti, bizottsagi elbterjesztéseket, alapdokumentumokat ¢és végrehajtja a
dontéseket,

eldkészitik az onkormanyzat kdzmiivelédési és sport intézményrendszer fejlesztésével
kapcsolatos koncepcidkat, koordinalja az abban 1évo feladatok végrehajtasat
kozremiikodnek a kozmivelddési és sport 4gazat intézményei koltségvetésének
megtervezésében, ellatja a normativ allami tamogatas igénylésével, elszdmoldsdval
kapcsolatos feladatokat,

ellatjdk az intézményekkel kapcsolatos adatszolgaltatast, egytittmilkodik és kapesolatot
tart a kézmiivelddési és sport intézményekkel, valamint egyéb érdekelt szervezetekkel,
intézményekkel,

éves ellenérzési flitemterv alapjan szakmai, torvényességi felligyeletet latnak el az
intézmények tekintetében,

figyelemmel kisérik a kézmiivelddési ¢és sport dgazatot érinté palyazati kiirdsokat, sziikség
esetén koordindlja az intézmények ez irdnyd munkajat, eldkésziti a palyazatokat, végzi
azok elszamolasat,

ellatiak az &nkormdnyzat fenntartdsiban 1évé kozmivelodési és sport intézmények
vonatkozasdban az intézményvezetdkhdz kapesolodd személyi- é€s munkatigyeket
(kinevezés, megbizas, jutalmazas ¢és fegyelmi ligyek).

5. Lakasosztaly:
Lakasgazddlkoddssal dsszefiiggd feladatok

a lakasgazdalkodéassal kapcsolatos szakmai dontéseket eldkésziti, a dontéshez
el6terjesztést készit, végrehajtja a hatarozatokat

részt vesz a lakds- és helyiséggazdalkodast érintd rendeletalkotasi munkaban,

kapcsolatot tart a lakasvagyont kezel6 gazdasagi tarsasdg munkatérsaival,

33/56



Budapest Fovaros XV. keriileti Polgdrmesteri Hivatal — SzMSz

VA9. Kézgazdasdgi Foosztdly

V/9.1. Jogiszemélyisége

A Kozgazdasigi Fbosztaly a Hivatal 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkezd belss
szervezell egysége, melynek feladatait, mikodésének altalanos szabdlyait, belsé felépitését
jelen szabalyozas tartalmazza.

V/9.2. A szervezeti egység irdnyitdsa és vezetése
A szervezeti egységet a jegyz6 irdnyitdsa mellett foosztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen

szabdlyzat IV, fejezetében meghatdrozottak szerint latja el.

V/79.3. A féosztaly szervezeti felépitése

Pénzligyi és Szamviteli Csoport
Koltségvetési Csoport

Gazdalkodasi Osztaly

Adouigyi Osztaly

V/i74. A foosztily altaldnos feladatai
A foosztaly belsod szervezeti egységeinek f6 feladatait jelen szabdlyzat tartalmazza, részletes
feladatait a féosztdly Ugyrendje (jelen szabalyzat 2. sz. fiiggeléke) hatdrozza meg.

1. Gazdalkodasi Osztily

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

meghatarozottak szerint latja el.

Ellatja:

- a koltségvetés tervezésével, az elGiranyzat felhasznélassal, elSirdnyzat modositasdval
kapcsolatos el6készito feladatokat,

-~ az dnkormdnyzat koltségvetési szervei koltségvetésének tervezési, eldiranyzat modositési
€s zarasi tevékenységének koordinaldsat,

- az Onkorményzat és a Hivatal koltségvetésben megtervezett bevételek beszedésével, a
kiadasok teljesitésével kapesolatos operativ feladatokat,

- apénzgazdalkodassal és pénzellatassal kapcesolatos teendéket,

- a szamviteli t0rvénybdl és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait szabalyozd
korméanyrendeletbél adédd, a Hivatal tigyrendjében rogzitett, hataskérébe tartozéd
feladatokat,

- azéves koltségvetéssel, zarszamadassal, évkdzben a gazdalkodasrol sz616 tajékoztatékkal
kapcsolatos, testiileti  elSterjesztésck  elokészitésével, egyéb feladatkorben az
adatszolgaltatdssal, illetve az Onkorményzati intézmények pénziigyi informacionak
irdnyitasaval €s szervezésével kapcsolatos feladatokat,

- apénziigyi-gazdasdgi munkafolyamatokba épitett ellendrzést,

- ahelyi nemzetiségi onkormanyzatok bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellen6rzési, finanszirozasi, adatszolgéltatasi és beszamolasi feladatokat.

Koltségvetési csoport

A szervezell egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatat jelen szabalyzat V. fejezetében

meghatarozottak szerint iatja el.

- az Onkorményzat és a Hivatal koltségvetésének tervezése, az ezzel kapcsolatos déntések
elokészitése €s megalapozasa,
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az elfogadott éves koltségvetés végrehajtasa érdekében az eldiranyzatok figyelése,
maodositasa, dtvezetése,

javaslattétel az intézményektol beérkezd poteldiranyzati igények pénziigyl megoldasdara
(forrdsara),

a fOvéarost forrdsmegosztasi rendelet-tervezet elemzésében  részvétel, annak
véleményezésérdl szolo képviselo-testiileti elterjesziés készitése,

részvétel az intézmények normativ allami és kotott felhaszndldsti tdmogatdsainak
igénylésében, modositasaban és az intézmények elszamoltatasiban,

Pénziigyi és Szdmviteli Csoport

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

A szervezeti egység feladatai:

kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,

a kiadast utalvanyok érvényesitése” a jogszabalyok, a koltségvetési rendelet és a
vonatkozd utasitas szerint.

az Onkormanyzat és a Hivatal feladataival kapcsolatos operativ pénziigyi teend6k ellatasa
(pénzforgalom bonyolitasa, koltségvetési szervek finanszirozasa, atmenetileg szabad
pénzeszkdzok hasznositdsa, beérkezd szamlak nyilvantartdsa, a szamlak kollaudaltatasa,
vevoszamlak kiallitasa, pénziigyi letétek kezelése),

likviditastervezés, az dnkormanyzat fizetoképességének folyamatos fenntartasa,

az dnkormanyzat értékpapirjainak analitikus nyilvantartasa,

nem rendszeres személyi juttatasok szamfejtése,

az Onkormanyzat altal nyQjtott helyt tamogatasokkal, helyiségbérleti és kozteriilet-
haszndlati dijakkal, O&ner6s kozmiifejlesztési feladatokkal kapcsolatos pénziigyi
ligyintézés, nyilvantartasok vezetése,

valasztasok pénziigyi teendbinek és elszamoldsanak végrehajtasa.

az Onkormanyzat vagyomi, pénziigyt helyzetében bekovetkezd valtozasok kettds
kényvvitel rendszerében torténd vezetése, ezzel kapesolatos adatszolgéltatas teljesitése,

az adohatosdggal szembeni fizetési kételezettségek nyilvantartasa, bevallasok elkészitése
gs teljesitése,

a szamviteli rend megszervezése, folyamatos fenntartdsa,

a koltségvetés végrehajtasardl készitett jogszabalyban eléirt adatszolgdltatasok,
beszamolok, tajékoztatok jogszabalyoknak megfeleld elkészitése,

az énkormanyzat értekpapirjainak nyilvantartasa,

ingatlankataszter felfektetése, folyamatos vezetése, adatszolgaltatasok teljesitése.

2. Adoiigyi Osztaily

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

Az osztaly feladatai;

az 6nkormanyzat gazdalkodédsanak megalapozasahoz bevételi javaslatokat dolgoz ki,

a kéltségvetési beszamold részeként gondoskodik a lakossag tajékoztatasarol a beszedett
adok Osszegérol,

az adOigazgatasi feladatok ellatdsa érdekében nyilvantartasokat hoz létre, amelyeket
folyamatosan, naprakész adatokkal modosit,
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eldkésziti a kozponti jogszabalyokbdl eredd helyi képviselo-testiileti rendeletalkotast,
tajékoztatja a lakossdgot €s a gazdilkodo szervezeteket adokotelezettséglik teljesitésének
elésegitése érdekében az addjogszabalyok eldirasairol,

az addbeszedési szamldit, a potlék-, a birsdg-, egyéb-, idegen-, talajterhelési dij, és eljarasi
illeték beszedési szamlat vezetd hitelintézet napi szamlakivonatait ellendrzi és lekdnyveli,
az ismeretlen rendeltetésii befizetésekrdl atfutd nyilvantartist vezet,

az elsé negyedévrdl, az elsé felevrdl, a haromnegyedévrdl a targyl idészakot kovetd ho
15-€ig, az egész évrol a targyévet kovetd janudr 20-4ig zardsi dsszesitdt s mérlegadatokat
készit, majd adatszolgéltatast teljesit.

Adokivetések

az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyujt, tajékoztatast kér, helyszini
szemlét tart, a bevallas adataibol kivetéssel megallapitja az ad6 Gsszegét és hatarozatban
kozli az addzéval,

ha az adoszamla tartozast vagy tulfizetést mutat, az adozd addszamldjanak egyenlegérdl €s
a tartozdsai utén felszamitott késedelmi potlékrdl adozok részeére értesitést ad ki,
megkeresésre tdjckoztat a hataskorébe tartozd, adoval kapesolatos adatrél, tényrol,
kériilményrdl vagy iratrol,

az addalany kérelme alapjan az adétartozast, valamint a birsag- vagy potléktartozast
mérsékelheti, illetve elengedheti,

az adozd Kkérelmére az addhatésagnal nyilvantartott adora fizetés konnyitést
engedélyezhet.

Ellenorzések

rendszeresen ellen6drzi az adézokat,

a utdlag allapitja meg az ellendérzés sordn feltart adokiilonbozetet,

az addébirsag mértékét kivételes méltanyldst érdemld kortilmeény esetén hivatalbol vagy
kérelemre mérsékelhett, illetdleg kiszabasat mellozheti.

Végrehajtisi tevékenység

felhivja az adoalanyokat az adokdotelezettség iddben torténd teljesitésére,

meginditja az adobehajtasi eljarast a jogerdsen megallapitott és a késedelmi pétlék mentes
fizetési hataridében nem teljesitett adotartozasokra, illetdleg a szabalyszerien behajtasra
kimutatott mas kdztartozasokra,

eljar az adok modjara behajtandd kéztartozas jogosultjanak megkeresése alapjan,

ingatlan lefoglalasa végett megkeresi az illetékes foldhivatalt a végrehajtdasi jog soron
kiviili bejegyzése érdekében,

lefoglalja és kezdeményezi a gépjarmil forgalombol vald kivondsat, ha az addalany
gépjarmladd tartozasa meghaladja az egy évi adotételt.

Egyéb adoiigyi feladatok

kiiloén jogszabaly rendelkezése alapijan, az ligyfél kérelmére vagy hatdsag megkeresésére
kiallitja, illetbleg megkiildi az ad6- és értékbizonyitvanyt,

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

hatdsagi bizonyitvanyt allit ki a nyilvantartisidban 1évé adatrdl,

addigazolast ad ki az adohatbsag a nyilvantartdsaban szerepld adatok alapjan,

a helyi vizgazdalkodasi hatdsagi jogkorbe tartozdé szennyvizelhelyezéshez kapesolodo
talajterhelési dijjal kapcsolatos rendelettervezetet készit és a talajterhelési dij fizetésére
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kotelezett kibocsatok bevallasai alapjan megdllapitja a dijfizetési kotelezettséget és
ellendrzi a dij megfizetését,

- ¢llendrzi az eljarasi illeték megfizetését, és kotelezettségként irja el6 az adozo szamldjan.
Az Onkéntes megfizetés elmulasztasa esetén hatarozattal kételezi az addzét, mulasztisi
birsag feltételes eldirasaval,

- ellatja a magancéld palinkafézés bejelentésével és addztatdsaval kapesolatos feladatokat.

V/10. Mindségiigyi vezetd

- feladatkorét érintéen el6késziti a sziikséges belsd utasitasokat, szabalyzatokat,
- ellatja a min6ségiranyitassal kapcsolatos vezetdi feladatokat:

- a Hivatal mindségiranyitasi rendszerének megvaldsitasaban és miikdtetésében a
jegyzd képviselbjeként jar el, e feladatkdrében a belsd szervezeti egységek
vezetbivel rendszeres kapcsolatot tart femn. A Hivatal képviseldjeként -
meghatalmazassal — jogosult eljarni a feladatkdrébe tartozé tigyekben,

- felelés a mindségiranyitasi rendszer hatékony milkodéséhez sziikséges
mindségtudatossag kialakitasaért, eldémozditasaért, érvényesitéséért,

- a mindségiranyftasi rendszer gyakorlati miikidtetéséért, az elbirasokban régzitett
kovetelmények szerinti megvalositasaért, fenntartisaért,

- belsé auditorok képzeésécrt, 1étszamuk folyamatos biztositasaért, tevékenységik
szakmai segitéséért,

- avezetdségi feliilvizsgalat elokészitéséért,

- amindségiranyitdsi rendszer szakmai képviseletéért

VI FEJEZET
MUNKALTATOI JOGKOR

A jegyzd tekintetében a polgarmester gyakorolja a munkdltatdi jogokat.

A Hivatal koztisztvisel6i, tigykezeldi, munkavallaloi tekintetében a kozszolgalati
jogviszonybol, munkaviszonybdl eredé munkéltatoi jogokat &s kételezettségeket — ha térvény
vagy korményrendelet eltéroen nem rendelkezik — a jegyz6 gyakorolja. A kinevezéshez,
munkaszerzédéshez, bérezéséhez, vezetdi megbizds adasahoz, felmentéshez, vezetdi
megbizds visszavondsahoz, jutalmazashoz — a polgarmester altal meghatdrozott kitben — a
polgarmester egyetértése sziikséges.

Az aljegyz0 tekintetében a jegyz6 gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat.
A fdosztalyvezeték gyakoroljadk az egyéb munkaltatdi jogokat a szervezeti egységek
koztisztviseldi tekintetében a jegyzd altal atruhdzott hataskorben.

A jegyrz0d sajat hatiskirében gyakorolja a kévetkezd munkaltatoéi jogokat valamennyi

koztisztviseld, munkavallalé — ideértve a kinevezés és felmentés kivételével az aljegyzit is —

tekintetében:

- kozszolgalati jogviszony és munkaviszony létesitése, megsziintetése,

- az aljegyzd, az 6ndllo szervezeti egységek vezetdi egyéni teljesitménykdvetelményeinek
meghatdrozasa, egyéni munkateljesitményének értékelése,
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személyi illetmény megallapitisa a Hivatalban mindsitéssel, ennek hidnyaban
teljesitményértékeléssel alatamasztott, kimagasld teljesitményt nyujto koztisztviselének,
valamint at nem ruhazhat6 hataskorében a megallapitott személyi juttatasok eldirdnyzatan
beliil a targyévet megeldz6 év szakmai munkaja értékelése alapian — ide nem értve, ha a
koztisztviseld végleges athelyezésére keriil sor — a tirgyévre vonatkozoan a koztisztviseld
besorolasa szerinti fizetési fokozathoz tartozo illetményét targyév december 31-ig terjedd
idoszakra legfeljebb 50 %-kal megemelheti, vagy legfeljebb 20 %-kal csdkkentett
mértékben allapithatja meg,

a koztisztviseld beleegyezésével tartalékallomanyba helyezése,

a koztisztviseld, ligykezeld atirdnyitdsa mas szervezeti egységhez,

a kdztisztviseld, tigykezeld kirendelése mas kézigazgatasi szervhez,

tandcsadoi, - fétanacsadoi munkakéor létesitése,

cimzetes fOmunkatarsi, - vezetO-tandcsosi, fOtanicsosi, vezetd-fGtanacsosi cim
adomanyozasa,

kozigazgatasi tandcsado, fotanacsaddi cim adomanyozésa,

tandcsadoi, - fétanacsadoi munkakor visszavonasa,

a vezetdi munkakdr addsa a munkakori feladatok meghatarozasaval, a vezetor munkakor
visszavonasa,

munkaltatoi lakasépitési, vasarlasi kileson engedélyezes,

szocialis és egyéb juttatasok engedélyczése,

illetményeléleg engedélyezése,

palyazati felhivasok kifrasa, palyazatrdl valo dontés,

sajat észlelés vagy tudomdséra jutott vétkes kotelezettségszegés és mulasztds 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,

kitlintetési javaslatok felterjesztése az illetékes vezetd véleményének eldzetes kikérése
mellett,

mérlegelésen alapul6 fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

illetmény, munkabér, eldmeneteli és jutalmazasi javaslatok jovahagydsa,

vezetdi munkakorben kinevezett koztisztviselo helyettesitésére koztisztvisel6 kijeldiése,

a tavollevo koztisztviseldk belsd helyettesitésének megallapitésa,

a koztisztviseld, a munkavallald munkakorébe nem tartozé munka végzésének elrendelése
és az illetményen, munkabéren feliili kiilon dijazas (helyettesitési dij) megallapitisa,
kiitfoldi kikiildetések, tanulmanyutak engedélyezése,

készenlétért, tigyeletért jaré szabadidé meghatdrozasa,

szabadid6 atalany megallapitasa egyedi intézkedéssel,

sajat gépjarmi munkdba jarashoz torténd hasznalatdért jard koltségtérités mértékének
megallapitasa,

minésitések jovahagyasa,

az aljegyz6, az 6nalld szervezeti egységek vezet$i esetében a munkakon leirdsok
elkészitése, folyamatos aktualizalasa,

a dolgozdk éves szabadsiaganak és egyéb munkaidé kedvezmény kiaddsa, melynek
érdekében minden évben februar végéig szabadsagolasi iitemtervet készittet,

az aljegyz0, az 6nalld szervezeti egységek vezet6i szabadsagolasanak engedélyezése,
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fizetés nélkiili és tanulmanyi szabadsag engedélyezése.

A jegvzd a féosztalyvezeték hatiskorébe utalia az alibbi egyéb munkaltatéi jogok

gyakorldsat a szervezeti egység koztisztviseldi, munkavallaléi tekintetében:

jutalmazas, kitiintetés kezdeményezése,

javaslat személyi illetményre, valamint az alapilletmény legfeljebb 50 %-kal t6rténd
megemelésére vagy legfeljebb 20 %-kal cstkkentett mértékben torténd megéllapitasara ,
javaslat fegyelmi eljaras kezdeményezésére,

rendes szabadsag engedélyezése,

a nem 6nallo szervezeti egység vezetdje ltal elkészitett mindsitések jovahagyasa,
munkaidd alatti eltdvozas engedélyezése,

a nem Onallo szervezeti cgység vezetdje altal elkészitett, az osztdly valamennyi
kodztisztviseldjét érintd egyéni teljesitmény-kévetelmények jovahagydsa és a jegyzonek
torténd bemutatasa,

munkakori leirdsok elkészitése, folyamatos aktualizalasa, jegyzének jovahagydsra térténd
bemutatésa.

A sajat hatdskorben fenntartott, valamint az atruhdzott jogkdrben gyakorolt munkéltatéi
dontések, intézkedések szakmai elOkészitése — a fegyelmi eljardsok kivételével — az érintett
onallo szervezeti egység vezetdjének a feladata.

Amennyiben az 6nalld szervezeti egység vezetdéi munkakére nincs betdltve, vagy vezetOr
feladatai elldtdsaban tartos mértékben akadalyoztatva van - helyettes kijelolése hianyéban - az
onallo szervezeti egység vezetdjének egyéb munkaltatoi jogkorét a jegyzd gyakorolja.

A polgarmester egyetértési jogat az ¢érvényes polgarmesteri utasitdsban foglaltak szerint
gyakorolja.

A jeovzd a nem onallé szervezeti egvség vezetdje hataskirébe utalja az aldbbiak

gyakorlisit az osztaly koztisztviseldi, munkavéllalor tekintetében:

teljesitménykodvetelmények meghatarozasa, annak a foosztalyvezetdnek jévahagydsra
torténd benyujlésa, '
mindsitések elkészitése, annak a foosztilyvezetdnek a jegyzonek jovahagydsra torténd
benyiijtasa.

VIIL. FEJEZET

A HIVATAL DOLGOZOI ES FELADATATK ALTALANOS MEGHATAROZASA

VIL 1. A Hivatal feladat-, és hatdskior meghatdrozdsdnak szabdlyai

A Hivatal dolgozéi feladatellitisa a munkakéri lefrsban és az éves teljesitmény
kdvetelményeket megalapozo célokban foglaltak szerint, valamint:

jogszabély,

képviseld-testiilet: hatarozat,

polgarmesteri intézkedés, utasitas,

jegyz0i intézkedés, utasitds ideértve a képviselo-testiileti, bizottsagi jegyzokényvekben
szerepld hatarozatok szignélasat (feladat, felelds, hataridé megjelolését),
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- polgarmester és jegyz06 kozds intézkedése, utasitasa,

- belst szabalyzat,

- korlevél (tajékoztatd),

- emlékeztetében meghatarozott feladatok,

- a hivatali felettes irasbeli és szdébeli utasitasa, ideértve az iigyiratkezelés soran tett
intézkedéseket (ligyintézé kijeldlése) alapjan torténik.

Az 6nallo szervezeti egységek a szervezeti egység verzetdje alial eldkészitett, a jegyzd 4ltal

jovahagyott belsé tigyrend szerint tevékenykedik. Az 6nalld szervezeti egység vezetdie sajat

szervezeti egysége munkajanak részletszabalyozasara kabinetvezetdi/

fBosztalyvezetdi/osztalyvezetdi utasitast adhat ki irdsban, amelynek egy példényat a jegyzd

részére koteles megkiildeni.

A munkakéri leirds a kinevezési okmany mellékdete, melynek tartalmi kdvetelményeit az 5.

sz. fiiggelék tartalmazza. A munkakori leirasok naprakész allapotdért a szervezeti egységek

vezetOi feleldsek.

VIL2. A ivatal dolgozdira vonatkozo dltaldnos szabdlyok

VIL2.1, Ugyintézé
A Hivatal érdemi tigyintézést végz6 koztisztviseldi.
Feladatai:
- a munkakori lefrasban részére megallapitott, illetve a szervezeti egység vezetbje éltal
kiadott feladatokat a hataridok figyelembevételével végzi,
- a kozigazgatdsi tgyek <rdemi dontésre vald elGkészitése felhatalmazas esetén
kiadmanyozasa,
- felelds a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a térvényesség betartasaért.

VII/2.2. Tithdrsdgi tigyintézdd
Az 6nallo szervezeti egység titlkarsagan iktatdsi, titkarsagi, leir6i, adminisztrativ, illetve egyéb
érdemi tigyintéz¢si feladatokat ellatod figyintézo.

VII/2.3. Ugykezeldk

Gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasardl, az iratok atvételérdl, iktatdsarol,
sokszorositasarol, tovabbitdsardl. Ellatja azokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amelyekkel
kozvetlen felettese megbizza.

VII/2.4. Fizikai alkalmazott

A Munka Torvénykdnyve hatdlya ala tartozd munkavallalé. Belsé munkamegosztas szerint
elldtja azokat a nem érdemi feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese megbizza. A
munlkakori leirdsban szerepld és egyéb megbizas szerinti feladatokat hataridére teljesiti.

A Polgarmester] Hivatal dolgozoi, kdztisztvisel6i tekintetében a feleldsségi koroket és a
helyettesités rendjét a munkakéri leirasok tartalmazzak.
3 VIIL. FEJEZET ]
A BELSO ELLENORZES SZABALYOZASA

Magyarorszag helyl 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény 119.§-a alapjan a
jegyzd koteles — a jogszabalyok alapjan meghatarozott — belsé kontrollrendszert mikddteini,
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amely biztositja a helyi nkormdnyzat rendelkezésére allo forrasok szabalyszer(i, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

A jegyzd koteles gondoskodni — a belsé kontrollrendszeren beliil - a belsd ellendrzés
mitkddtetésérdl az llamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok és
a nemzetkdzi belséd ellendrzési standardok figyelembevételével.

A Hivatalban o6nallé belsd ellendrzési egység, a Bels6é FEllendrzési Osztily latja el az
énkormdnyzat altal alapitott €s fenntartott kéltségvetési szervek belsé ellendrzését. A jegyzd
biztositja a belst ellenérzés funkciondlis (feladatkon és szervezeti) fiiggetlenségét.

IX. FEJEZET
A HIVATAL KULSO KAPCSOLATAI, A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

IX/1. A képviselet rendje

Képviseletre, kiilsé kapcsolattartasra feladatkdrében a polgarmester, (alpolgarmesterck),
illetve a jegyz® jogosult. Ezen jogukat esetenként, vagy az ligyek meghatirozott kore
tekintetében atruhazhatjak.

A Hivatalt a jegyzé vagy az altala megbizott személy képviseli. A megbizott képviseleti
jogosultsagat szilkség esetén irdsbeli meghatalmazas szerint latja el. A jogtandcsost
képviseleti joga munkakéri lefrasdval §sszhangban illeti meg.

IX72. A kiils& kapcsolattartds rendje

A Hivatal dolgozdit az allampolgarokkal, az dnkormdanyzati és mas kiilso szervezetekkel,
intézményekkel és gazdasagi tarsasigokkal valé kapesolattartasban a kulturalt, hatékony,
gyors ligyintézésre vald torekvés, valamint a segité szandék kell, hogy jeliemezze.

A Hivatali dolgozék kiilsd kapcsolattartasnak korét és rendjét - ideértve a képviselo-
testiilettel, a bizottsagokkal vald kapesolattartast is - a jegyzd allapitja meg és a szervezeti
egység ligyrendjében, illetve a munkakori lefrasokban szabalyozza.

A Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi, dolgozoi feladatkoriikben eljarva kozvetlen
kapcsolatban allhatnak az dnkormanyzat intézményeivel, gazdasagi tarsasdgaval. Ennek soran
jogszabdlyban, Onkormdnyzati hatarozatban, munkaltatéi dontésben meghatarozott
adatszolgaltatast kérhetnek és adhatnak. A jegyz6 torvényességi ellendrzési jogkorében eljard
dolgozo jovahagyott ellenérzési program vagy eseti megbizas alapjdn jogosult ellenbrzést
végezni.

Az ellenbrzésre jogosult kiilsé szervekkel, fohatosagokkal ¢s egyéb szervekkel (Budapest
Févaros Korményhivatala, Allami Szdmvev8szék, Ugyészség, minisztériumok, orszagos
hatdskért szervek, telepiilési jegyzok) a jegyz6 tartja a kapcesolatot, illetve esetenként dént a
kapcsolattartérdl.

X.FEJEZET
A HIVATAL MUKODESE

X/1. Munkatervek

A Hivatal munkajit az onkormanyzattal kapcsolatban a képvisel6-testiilet altal féléves
idészakra elfogadott munkaterv alapjan végzi. A munkatervet a bizottsigok, a képviseldk,
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valamint az ©nallo szervezeti egységek vezetSinek javaslata alapjan a Jegyzéi Troda
Képviseldi Csoportja allitja &ssze.

A munkatervben meg kell hatdrozni a feladat elvégzéséért elsésorban felelds Hivatali
szervezeti egységet vagy egységeket és a végrehajtas hatdridejét. A munkatervben foglaltak
végrehajtdsira a Hivatal szakteriileteinek felelds vezetdje a szervezeti egység részére belsé
litemezést készit, melynek megvalositasaért a szervezeti egység vezetdje felelds.

A munkatervben foglaltak végrehajtdsat a jegyz ellendrzi. Ha a feladat elvégzése akadalyba
titkézik a feladat elvégzéséért felel6s szervezeti egység vezetdje koteles a jegyzot az akadédly
okarol tdjékoztatni. llyen esctben - a jelzett akadaly jellegétél fiiggben - a polgarmester
egyetértésével (sziikség esetén a bizottsag, vagy a képviseld-testiilet jovahagyasaval) a jegyzd
a hatdridét modosithatja, vagy ellehetetleniilés esetén gondoskodik a feladat torlésének
kezdeményezésérdl a munkatervbal.

A nem tervezhetd munkafeladatok végzését jogszabalyi rendelkezés, illetve a polgdrmester
vagy a jegyz irhatja eld.

X72. Ertekezletek

Az értekezlet a feladatok meghatdrozasanak (kiaddsanak) és a feladatteljesités kovetésének, a
feladatellatas koordinaldsanak, ellendrzésének egyik eszkéze és modszere.
Az értekezlet keretében az értekezlet 6sszehivdja dltaldban

- a résztveviknek kiadja a feladatokat, instrukciokkal segiti a megértést, biziositja a
dontések eldkészitésének, végrehajtasanak feltételeit,

- arésztvevdkkel attekinti a feladatok végrehajtasanak allasat,

- értelmezi a képviseld-testiileti, bizottsagi, polgarmesteri és jegyzéi dontéseket s
meghatarozza az azokbol kivetkez6 feladatokat,

- tisztdzza az okokat és meghatarozza a sziikséges intézkedéseket,

- szakmai megbesz€lést, tajékoztatot tart 11j modszerek bevezetése, a munkamédszerek
fejlesztése érdekében,

- feltarja a konfliktus helyzeteket és fel vagy megoldja azokat.

Az ¢rtekezletrdl emlékeztetét kell készitend. Az értekezleten meghatérozott feladatokrél
minden érintettet (djékoztatni kell. Az érintett vezetdk az emlékeztetdben rogzitett feladatok
végrehajtasarol kotelesek a kovetkezd értekezleten, de legkésdbb a hataridé lejartakor
beszamolni a Hivatal vezet6jének.

Az értekezletek fajtai:

- hivatali (apparatusi) értekezlet
- fbosztalyvezetdi értekezlet
-  foosztaly-értekezlet,

- osztaly, ill. csoport értekezlet
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X/2.1. Hivatali (appardtusi) értekezlet

A polgarmester, vagy a Jegyz6 a Hivatal egészét érintd (gyekben hivatali
munkamegbeszélést, vagy tdjékoztatot hiv dssze szitkség szerint, de legalabb félévenként,
ahol a Hivatal valamennyi dolgozoja részt vesz.

X/2.2, Foosztalyvezetdi értekezlet

A vonatkozd utasitasban szabalyozottak szerint a jegyz0, az aljegyz0, féosztalyvezetSk és a
minéségiigyl vezetd részvételével hetente foosztalyvezetdi megbeszélést tart. Allandé
meghivottak a polgarmester és az alpolgarmesterek.

X/2.3. Foosztily-értekezlet:
A Hivatal belsd szervezeti egységei értekezleteinek célja, hogy szitkség szerint, de legalabb
negyedévente a dolgozok megfelel6 tajékoztatast kapjanak az aktudlis feladatokrol, a szakmai
jogszabalyok valtozasairdl, az 6ket érintd vezet6di dontésekrdl. Az értekezletre meg kell hivm
a jegyzOt és a polgarmestert.

X/2.4. Osztily, csoport értekezletek:

A Hivatal osztaly, csoport értckezleteinek célja a dolgozédk sziikség szerinti megteleld
tajékoztatdsa az aktudlis feladatokrol, a szakmai jogszabdlyok valtozasairdl, az Sket ¢rintd
vezetdi dontésekrdl.

X73. A Hivatalon beliili kapesolattartis rendje

X73.1. Szervezeti egységek kozotti kapcsolatok

Az 6nalld szervezeti egységek vezetdi és a Hivatal dolgozdi egymdssal, valamint az
onkormanyzati intézményekkel és gazdasagi tarsasigokkal a Hivatal feladatainak ellatasaval
kapcsolatos munkafolyamatokban kézvetleniil mikodnek egyiitt.

A t6bb szakteriiletet érint6 feladatok esetén munkacsoportonkénti mikddés indokolt az azt
vezetd felelds kijelolésével. A feladatok egyeztetése értekezleteken torténik.

Az egylittm{ikodés zavarai esetén az onalld szervezeti egységen belll az 6ndllé szervezeti
egység vezetdie, az Onalldo szervezeti egységek kozott felmeriils feladatellatassal,
munkamegosztissal kapcsolatos vita esetén a jegyz0 birdlja el a problémat és hoz dontést.

A problémak megelézése érdekében torekedni kell a megfelelS, lehetOleg formalitdsoktol
mentes tajékoztatasra, a folyamatos informaciddramlasra. Az irasos kommunikéciot (belsé
levelezést) a sziikséges szintre kell korlatozni.

A munkafolyamatok szabalyozasara altaldnosan megfogalmazva az Ugyrend részleteiben
szabdlyozva az iigymenet modellek szolgalnak. Az igymenet modellekben meg kell jeldlni a
tars-szervezeti egységek és mas kiilsé kozremuikodok részvételét, kapcsolodasat. Az
{igymenet modellek elkészitéséért az 6nallo szervezeti egység vezetdje felelds és az az 6ndllo
szervezeti egységek tigyrendjeinek mellékletét képezi.

X/3.2. Egyéb kapcsolatokra vonatkozo szabdlyozds (szolgdlati nit)

A Hivatalban dolgozok, vezetdk kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok
végrehajtasarol, zavarair6l, a vezetdi beavatkozast igényld eseményekrél szdld beszamolot,
jelentést minden esetben a szervezet szerinti kézvetlen irdnyitast, feligyeletet gyakorld vezetd
részére adjak meg.

Az 6nallo szervezeti egységek vezet6i kotelesek a képviseld-testiilet tagjainak a képviselti
munkahoz sziikséges és igényelt tajékoztatast megadni.

A hivatali felettes utasitasi joga a szervezeti felépités szerint hozza tartozé dolgozodkra terjed
ki.
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Rendkiviili esetben vagy kiilon meghizas alapjdn, illetve az tigymenet modellben szerepld
esetekben a hivatali felettes atlépheti a szervezeti felépitéssel meghatarozott vezetdi 1épesdt.
Ebben az esetben az utasitast kiado és az utasitott koteles az utasitas tényérél és a szolgalati Gt
elmaradasdnak okardl, indokairél a Hivatali felettest tajékoztatni a feladat teljesitésével
egyidejlleg.

X/4. Munkarend
X/4.1. A Hivatal dolgozdinak dltaldnos munkarendje
hétfs: 8" - 18%
kedd: 8% - 16%
szerda: 8. 16%
csitortok: 8% . 16%
péntek: 8% - 12%

A munkarend magaban foglalja a 30 perc ebédid6t is a pénteki munkanap kivételével.
A munkaszervezés, a napi munkavégzés megszervezése a szervezeti egység vezetdjének
feladata.

X/4.2. Altalinostol eltéré munkarend
- képviselo-testiileti, bizottsagi tilések,
- koézmeghallgatasok, lakossdgi férumok esetén,
- jarbrozo kozteriilet-feliigyeldk esetében,
- addvégrehajtasi tevékenység sordn,

- elrendelt tilmunka esetén

A Iivatal egészét érinté dltalanos munkarendtél valé eltérésrél a jegyzd - a polgarmesterrel
egyetértésben - rendelkezik (pl.: tinnepnapok miatti valtozasok, stb.).

A Hivatalban munkaidén til munkat végezni munkanapokon, a munkaidé elétt, illetve azt
kdveté 1 oran belil az onallo szervezeti egység vezetdjének engedélyével lehet, egyéb
esetekben, valamint munkasziineti napokon a jegyzd engedélye sziikséges. Ezek hianysaban a
tisztségvisel6kon, illetve a szervezeti egységek vezetdin kiviil a Hivatalban munkaidén til
koztisztviselé munkat nem végezhet, részére ¢ célbol a hivatali irodahelyiség kulcsa nem
adhaté ki. (A biztonsdgi szolgdlat barmely leadott irodahelyiség kulcsanak kiadasat az
eseménynaploban régzitent koteles.)

Talmunka esetén a szabadid6t az 6nallo szervezeti egység vezeiSje részére a jegyzo,
beosztott kiztisztvisel$ részére pedig az 6nalld szervezeti egység vezetdje biztositja.

A polgarmesteri kabinethez tartozok részére a szabadidét a polgarmester biztositja, melyrél a
kéztisztviseld a jegyzOt tajckoztatja.

XA4.5. Tavollét

Az ondlld szervezeli egység vezetdje esetében a - napi feladatellatason kiviili - tavollétet a
Jegyzdi Irodan be kell jelenteni.

Egyéb kiztisztviselok, munkavdllaldk — vezetsi engedéllyel a tavolléti naplSban torténd
rogzitést kévetden tivozhatnak a Hivatalbél.
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X/5. Usyfélfogadisi rend

A Polodrmesteri Hivatal figyfélfopaddsi rendje®

hétfs 133 . g
szerda guw 1630
péntek g® . 11

* Az Ugyfélszolgalaton intézhetd tigyek tekintetében az tigyfélfogadas az Ugyfélszolgalaton
torténik.

Az Ugyfélszoledlat iigyfélfogadisi rendje

hétfd g§® - 18%
kedd gy _ 1632
szerda gw 162
cslitortdlk g _ 1632
péntek g® . o

Az elterd munkarendben doloozo (jardrizd) kizteriilet-feliigveldk és segédfeliigvelok
munkaido-beosztiasa:

deleldi miiszak:

hétfotd] péntekig 7914

szombat 7301230

délutani miiszak csak

00_rH00*
hétfotol péntekig 147-22

*= A segédfeliigyelok részére a 18-22 dra kézotti 4 ordra a munka térvénykonyveérdl szold
2012, évi L, torvény 141.8 (1) bekezdése szerinti 30%-0s miiszakpotlék jar

Eltérd munkarendben doloozhatnak az adoiigyi osztaly dolsozoi végrelajtasi tevékenységiik

sordn (a birosdagi végrehajtasrol sz6lo 1994. évi LIIL torvény 42.§ (1) bekezdése alapjan):

- reggel 6 és este 10 6ra kozott, azzal, hogy a heti 40 6ra torvényes munkaidékeret havi
szinten teljesiiljon.

A Hivatal vezetéinek iigyfélfogadasi ideje

A jegyzo €s az aljegyzd altalanos iigyfélfogadasi ideje:
minden hénap masodik keddje: 13%°- 16° —ig
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A szervezeti egységek vezetdi tgyfélfogadasi idoben kotelesek a Hivatalban tartdzkodni és a
hozzjuk forduld tigyfeleket fogadni.

A telepiilési képviseloket €s a nemzetiségi Onkormanyzatok elndkeit a vezetdknek soron
kivil, munkaidében barmikor, az dnkormanyzat intézményeinek vezetdit - Iehetdleg - clore
egyeztetett idépontban fogadni kell,

Az lgyfélfogadasi idén kiviili eseti ligyintézéskor a biztonsagi szolgalat csak az {igyintéz6
személyes Kkiséretével engedhet be az épiiletbe igyfelet, kivéve a tisztségvisel8khoz
bejelentett és visszaigazolt igyfeleket.

X/6. A helyettesités

Az 6ndllé szervezeti egység vezetdi tesznek javaslatot a jegyzbnek az Oket helyettesitd
személyre. A helyettesitést a munkakori leirasban kijel6lt személy latja el.

Az iigyintézok és tigyvitell dolgozdk munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik
egymast. A fizikai dolgozok helyettesitését a Jegyzoi Iroda vezetdje szervezi.

Tartos helyetiesités esetén a helyettesitéssel valo megbizasrél a jegyz6 dont.

X/7. Munkakér datadas — divétel

Munkakor atadas-atvétel a munkaltatdi jogkort gyakorlo jegyz0, valamint a kézvetlen Hivatali

felettes altal meghatarozott kérben személyi valtozas, valamint tartds tdvollét esetén torténik a

folyamatos, zokkendmentes feladatellatis érdekében.

A munkakért a munkakér 0 bettltdje, ennek hidnyaban a kézvetlen hivatali felettesnek kell

atadni.

Az atadast jegyzOkonyvben kell régziteni. A jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell:

- az atadasra keriilé munkakér feladatait, munkakori leirasat,

- a folyamatban 1év6 fontosabb feladatok felsorolasat, valamint tajékoztatast a végrehajtds
helyzetérol, eredmeényérdl, a sziikkséges tovabbi teendbkrol,

- az atadasra kertil6 adatok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok jegyzékét,

- annak tanusitasat, hogy az 4dtadd nevén az iktatoban 1€vé iratok tiktatdsa az atvevo nevére
megtortént,

- az atadonak és az dtvevinek a jegyzOkonyv tartalmaval kapesolatos észrevételeit,

- az atadas helyét, idejét, az atadd és az atvevd alairasat.

A munkakor dtadas-atvételért a kizvetlen felettes a felelds.

Szabadsag esetén a szervezeti egység vezettje koteles a szabadsig engedélyezése eloit

meggy0zodni arrdl, hogy a szabadsag idStartama alatt az ligyek folyamatos intézése

biztositott.

X/8. Utasitisi, ellendrzési jogok, beszdmoltatds

A szervezeti egységek vezet6i, tovabba a szakmai munka irdnyitasaval megbizott dolgozok
feladat- és hataskoriikben a vezetésiik, illetve irdnyitasuk ala tartozo dolgozdk tekintetében
feladat meghatarozasi, utasitasi, ellenérzés, beszamoltatasi joggal rendelkeznek.

Az atruhdzott hataskorben (kiadmdanyozasi jogkorben) ellatott hataskor (kiadményozds)
jogszabalyi cimzettje utasitdst adhat, illetve a hataskért visszavonhatja. Az atruhazott
hatdskor, dtadott kiadmanyozasi jogkor tovabbi atruhdzasa tilos.

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

A Hivatal kéztisztviseldjét beszamolasi kotelezettség terheli:
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- a feladat végrehajtasarol, ha azt jogszabdly el6irja, hivatali felettese kéri, vagy a
végrehajtas sordn akadaly mertilt fel,

- az atruhazott hataskérben 11l. atadott kiadményozasi jogkorben ellatott feladatokrol az
atruhazé altal meghatarozott rendben,

- amennyiben torvénysértést észlel az eljaras soran.

A jegyzd kezdeményezheti a polgarmesternél az Onkormanyzati gazdilkodd szervek
adatszolgaltatasat az 6nkormanyzat miksdése érdekében.

X/9. Bels& szabdlyozds

A Hivatal miikodését a jogszabéalyokban eléirtak, valamint a belso szabalyozast megvalosito
polgarmesteri, jegyzdi, illetve polgdrmesteri-jegyzéi  kozos utasitasok, korlevelek
tartalmazzék.

A bels6 szabalyozas nyilvantartasat, folyamatos karbantartasat a mindségligyi vezetd végzi.

X/10. A kiadmdnyozis rendje

Kiadminyozis az irat egyszemélyl aldirdsat jelenti, mely sordn a sajat, vagy atruhazott
hatdskérben hozott irasbeli intézkedés (kiadmany) alairdsra keriil.

A Hivatal egészére vonatkozoan a kiadméanyozas jogat a jegyz0 hataskirébe tartozo tigyekben
(kivéve a jogszabalyban meghatarozottakat: az anyaktnyvvezetére, valamint a szabalysértési
hatdsdagra vonatkozd ¢nalld kiadmanyozast) a jegyzO, a polgarmester hatdskorébe tartozéd
tigyekben a polgarmester gyakorolja, amelynek jogat a jegyzd Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairol szold 2011. évi CLXXXIX. térvény 81.§ (3) bekezdésének j) pontja
alapjan, illetve a polgarmester 67.§ e) pontja alapjan utasitasban atruhazhatia. A
kiadmanyozott irat tartalmi és formai helyességéért a kiadmanyozo felelés.

X/11. Bélyegzok haszndlata
A Polgarmesteri Hivatalban a kivetkez6 bélyegzok hasznathatok:

Korbélyegzdk (-hitelesitésre alkalmas-):

- a Magyarorszag cimerével, a Hivatal megnevezésével és sorszdmmal ellatott
korbélyegzd,

- a Magyarorszag cimerével, a Hivatal megnevezésével ¢s jegyzé ill. aljegyz6 felirattal
ellatott krbélyegzi,

- az dnkormanyzat cimerével, elnevezésével ellatott korbélyegzo,

- az Onkormanyzat cimerével, elnevezésével, polgarmester felirattal ellatott
kérbélyegzo,

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

Fejbélyegzik:
- a Polgarmesteri Hivatal elnevezését, szervezeti egységét, cimét, tartalmazd
fejbélyegzo,
- a Polgarmesteri Hivatal elnevezését, cimét, és pénziigyi jelzszamait tartalmazd
fejbélyegzo.

A Polgirmesteri Hivatalban haszndlatos egyéb az admimisztrativ tevékenységet segitd
bélyegzok leirdsat (pl.: iktatd bélyegzd, stb.), bélyegzd lenyomatat a Jegyzoi Iroda tartja
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nyilvan.

A Hivatalban haszndlatos bélyegz6k megrendelésérol a Gondnoksag Utjan a jegyzd
gondoskodik. A hasznalatba adott bélyegzokrdl a Jegyzoi Iroda nyilvantartast vezet, amely
alapjan félévenként ellendrzést tart. A bélyegzok Orzésének, kezelésének szabalyait kiilon
utasitas szabdlyozza.

X/12. Kételezetiségvdallaldas és utalvinyozds

A kitelezettségvillalis Kotelezettségvallaldsnak mindstil a kiadasi elGiranyzatok és az
idegen pénzeszkdzként nyilvantartott pénzeszkozok terhére fizetési kitelezettség vallalasarol
sz6lé - igy kiilondsen a foglalkoztatasra iranyulé jogviszony Iétesitésére, szerzddés
megkotésére, koltségvetési tamogatds biztositisara iranyulé - szabdlyszerlen megtett
jognyilatkozat.

Pénziigvi ellenjegyzés:. A pénzigyi ellenjegyzinek a pénziigyi ellenjegyzést megeldzden
meg kell gyézddnie arrdl, hogy

a} a szabad el6irdnyzat rendelkezésre all, a befolyt vagy a megtervezett és
véarhatOan befolyd bevétel biztositja a fedezetet,

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

c) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkoddsra vonatkozo szabalyokat

L4

Ervényesités:. Az érvényesités a kiadasok pénzligyi teljesitésének elrendelése elotti,
okméanyok alapjan végzett ellen6rz6 tevékenység.

Az utalvinyozas: a kiadasok és bevételek teljesitésének elrendelése.

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

A hivatali kikiildetéssel kapesolatos munkaltatdi jogot a jegyzd gyakorolja,

A nemzetkdzi kapesolattartas, a kiilfsldi kikiildetés és vendégfogadas rendjét helyi rendelet és
kiilsn polgarmesteri-jegyz6i utasitas szabdlyozza.

A tisztségviselok, képviselok és a jegyzd kikiildetésének elrendelésére a polgarmester
jogosult.

X/14. Biztonsdgi eldirdsok

A Hivatal vagyonvédelmét folyamatosan biztositani kell. A feladatok személyi és targyi
feltételeit a Jegyz6i Iroda biztositja.
A Hivatalban biztonsagi szolgalat miikédik.

A Hivatalbdl az dnkormanyzat tulajdondban 1év6 eszkdzoket szallitdlevél nélkiil kivinni nem
Iehet.

A Hivatalban munkaidén tdl idegen személyek csak testiileti, bizottsagi iilések és értekezletek
idétartamara tartézkodhatnak. Ezen kiviil a Hivatalban félfogadési idén tdl hivatali dolgozén,
Onkormanyzati keépviseldn, helyi nemzetiségi Onkorményzat képviseldin, mas szerv
koztisztviseldin, az Onkormanyzat koltségvetési  szervek kozalkalmazottjain, mas
onkormanyzat képviseldjén, orszaggyllési képviselon kiviil nem tartozkodhatnak, kivéve, ha
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a személy érkezése elére bejelentett, vagy a biztonsagi szolgalat részére adott telefon
tajékoztatas alapjan beengedhetd.

A biztonsagi szolgalat a fenticken til csak a bejelentett személyt engedheti be, gy hogy az
érintett igyintézok, titkarsagi-ligyintézok feladata a portardl felkisérni a személyt,

A biztonsdgt szolgalat lathatoan ittas, illetve hianyos oltdzetll személyek beengedését a
Hivatalba megtagadhatja. Exr6l koteles tajékoztatnd a Jegyzéi Iroda vezetdjét és a jegyzit.

A Hivatal élet- é€s vagyonbiztonsadga, valamint a zavartalan munkavégzés érdekében
meghallgatdsra, targyaldsra ligyfelet idézni az lgyfélfogadasi idon kiviili napokra csak
kivételesen indokolt esetben lehet. Az tigytélfogadasi id6n kiviili idészakok a szakmai és a
hozz4 kapcsolodo adminisztrativ munka végzésére és az tnképzésre szolgalnak.

XL FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ megismertetésérdl és betartatasardl a jegyz0 az 6nalld szervezeti egység vezetdi
utjan gondoskodik €s ellendrzi a benne foglaltak betartasat.

Az SZMSZ és mellékleteinek, fliggelékének naprakészen tartasardl a jegyzé a mindségligyi
vezeté utjan gondoskodik. A polgarmester ¢s a jegyzd az SzMSzben nem szabilyozott
kérdésekre intézkedést (utasitast, korlevelet) adhat ki, amely az SzMSz fiiggelékét képezi.

Az egyes szervezeti egységek aktualizalt figyrendjeit az abban sziikségessé valt valtoztatdst
kovetd 60 napon belill csatolm kell a fliggelékhez.

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és MUkodési Szabalyzata 2015. oktober 15. napjatol
érvényes, ezzel egyidejlleg a 1220/2012.(XI1.19.) o6k. szamu hatarozattal joévahagyott,
14/2012.(XIL.21.) jegyz6i utasitassal kiadott Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata, valamint annak moédositasi érvényiiket veszitik.

Budapest, 2015, .............. pas

dr. Lamperth Ménika
jegyzo
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2. melléklet a 14/2012, (XI1.21.) szami jegyzoi utasitashoz

A Poloarmesteri Hivatalban foglalkoztatott
vagyonnvilatkozat-tételre
kotelezett koztisztvisel6i munkakoriok jegvzéke

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007, évi CLIL torvény 3. § (1)-
(2) bekezdésében (tovabbiakban: Vnytv.) foglaltak alapjan a Polgarmesteri Hivatalban
foglalkoztatott vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett kiztisztvisel6i munkaksrok az alabbiak.

I. kozigazgatasi hatosagi vagy szabailysértési ligyben:
a Voytv. 3. § (1) bek. a) pongja alapjdn vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett és
dtévenként az 5. § (1) bek. c) pont cc) alpont szerint kételes eleget tenni

o Hatdsagi Foosztaly

*  fdosztalyvezetd

Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Osztaly
= osztalyvezetd
»  jgazgatasi ligyintézo
* hagyatéki ligyintézo

Rendészeti Osztaly
= osztalyvezetd
*  kozteriilet-felligyeldi csoportvezetd
*  kozteriilet-felligyeld

Epitésiigyi Osztély
1 osztalyvezetd
» ¢pitésligyl, nyilvantartasi tigyintézo
s ¢pitésligyr hatosagl tigyintézo

o Varostizemeltetési Foosztaly
Varosiizemeltetési Osztaly
= kozteriileti Ugyintézd
= (tligyi-, kozlekedési és kozmil {igyintézo

o Kozgazdasagi Foosztaly

Adotigyl Osztaly
= adbiigyi ligyintézo
= jogtanacsos

II. kézbeszerzési eljaras soran:
a Vnytv. 3. § (1) bek. b) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett és
évenként az 5. § (1) bek. ¢) pont ca) alpont szerint koteles eleget tenni
o Jegyzéi Iroda
Jogi Csoport
n csoportvezeté*
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o Varosiizemeltetési Foosztaly
Varostizemeltetési Osztaly
n osztélyvezeté*
® miszaki ellendr

o Kozgazdasagi Foosztaly
v fhosztalyvezetd
Gazdalkodast Osztaly
A osztélyvezetd
»  pénziigyi és szamvitehi csoportvezetd”

feladatai ellatdsa sordan kiltségvetési vagy egyéb pénzeszkiozok felett, tovabba az
allami vagy dnkormdnyzati vagyonnal valé gazdalkedds, valamint elkiilonitett
allami pénzalapok, fejezeti kezelésit eldiranyzatok, Gnkormdnyzati pénziigyi
tamogatisi pénzkeretek tekintetében:

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

o Jegyz(i*
o] Aljegyzfi*

o Bels6 Ellendrzési Osztaly
= osztalyvezetd
= belso ellendr

o Polgarmesteri Kabinet
»  kabinetvezets®
= kozbiztonsagi, egyhazi, nemzetiségi referens’
= rendezvényszervezd

o Jegyzéi Iroda
»  vagyongazdalkoddsi referens
" palyazati igyintézo

Gondnoksag
" csoportvezetd

o Népjoléti és Intézményfeliigyeleti Foosztily
= fSosztalyvezetd
Szocialis és Egészségiigyi Osztaly
s osztalyvezetd
= csoportvezetd
®  intézményi referens
Koznevelési, Kozmiiveltdési €s Sport Oszidly
o osztélyvezetﬁ*
» intézményfeliigyeleti referensek
Lakasosztaly
s osztalyvezetd
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o Kbozgazdasagi Foosztaly
Gazdalkoddasi Osztaly
= pénziigyl ligyintéz0 (banki atutaldsok, kifizetések érvényesitoje)
Adotligyi Osztaly
x  osztalyvezeté
* addvégrehajto

o Varosiizemeltetési Foosztaly
*  foosztalyvezetd
Varostizemeltetési Osztaly
7 kommundlis iigyintézo
* kommunalis ¢és z6ldfeliifetgazdalkodasi tigyintézs

IV. egyedi dllami vagy énkormanyzati tamogatisrél valé dintésre irdnyuld eljiras
lefolytatésa soran:
a Voytv. 3. § (1) bek. d) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett &s
kétévenként az 5. § (1) bek. ¢) pont cb) alpont szerint kételes eleget tenni

V. dllami vagy 6nkormdnyzati tamogatasok felhasznalisinak vizsgilata, vagy a
felhasznalassal valé elszimoltatas sordn:
a Vnytv, 3. § (1) bek. e) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételre Kkitelezett és
kétévenként az 5. § (1) bek. ¢) pont cb) alpont szerint kételes eleget tenni

o Polgarmesteri Kabinet
* Jlakossagi kapcsolattartd referens
* civil referens

o Népjoléti és Intézményfeliigyeleti Fiosztaly
¥ pazdasagi referens

o Kbzgazdasigi Foosztaly
Gazdalkodési Osztaly
*  szamviteli Gigyintézd (nemzetiségi dnkormanyzatok)
8 elemz6 kozgazdasz

Altalinos vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége van:
dtévenként az 5. § (1) bek. ¢) pont cc) alpont szerint
- vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviseld (osztalyvezetdk)
- foépitész

£l

Ha a munkakér tobb jogeim alapjan is vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség esedékessége a munkakére irdnyadd gyakoribb
id6szak szerint torténik.
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