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30/2020. (XI. 16.) szamii
UTASITASA

Budapest Fovaros XV. Keriilet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalotai
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak kiadasarol

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (1)
bekezdésében foglalt hataskéromben eljarva, figyelemmel a jogalkotasrol szolé 2010. évi
CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés j) pontjara - a Budapest Févaros XV. Keriilet Rdkospalota,
Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat polgarmesterének jovahagyéséaval - a kovetkezd utasitést
adom ki:

1. § Budapest Fovaros XV. Keriilet Rakospalota, Pesttjhely, Ujpalotai Polgarmesteri
Hivatal (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
az 1. mellékletben foglaltak szerint hatdrozom meg.

2. § A Polgarmesteri Hivatal 6nalld szervezeti egységének vezetdje minden év december
15. napjaig felterjeszti a jegyzOnek jovahagyasra az 6nalld szervezeti egységek
tigyrendjét.

3. § Ezazutasitas a 2020. november 16. napjan 1ép hatalyba.

4, § Hatalyat veszti a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mukodési Szabalyzatarol szolo
6/2017. (V. 2.) jegyz0i utasitas.
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Zaradék: Jovahagyta Budapest Fovaros XV. Keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota
Onkorményzat polgarmestere 2020. november 16. napjan).
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1. melléklet a 30/2020. (XI. 16.) jegyz0i utasitashoz

Budapest Févaros XV. Keriilet Rikospalota, Pestiijhely, Ujpalotai
Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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I. fejezet
Altalanos rendelkezések

1. Jogallas és alapvetd adatok

y Budapest Févaros XV. Kertilet Onkorményzata (a tovabbiakban: Onkorményzat)
Képviseld-testillete (a tovébbiakban: Képviseld-testillet) a Magyarorszag helyi
snkorményzatairol sz616 2011, évi CLXXXIX. térvény (a tovdbbiakban: Motv.) 84. §
(1) bekezdésének megfeleléen Budapest Fovéaros XV, Keriilet Rékospalota,
Pesttjhely, Ujpalotai Polgdrmesteri Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) elnevezéssel

egységes hivatalt tart fenn.

A Hivatal alapitasdnak iddpontja 1990. szeptember 30. A modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt, 2018, julius 1. napjatol hatalyos Alapité Okiratot a Képviselo-
testiilet a 427/2018. (V1. 25.) 6k. szamu hatérozataval allapitotta meg.

s A Hivatal jogalldsa szerint az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan alapitott
polgarmesteri hivatal, helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv.

S A Hivatal alapadatai a kovetkezok:

a) elnevezése: Budapest Févaros XV. Keriilet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalotai
Polgarmesteri Hivatal,

b) roviditett megnevezése: Budapest Fovaros XV. Kertileti Polgarmesteri Hivatal,

c¢) székhelye: 1153 Budapest, XV. keriilet Bocskai u. 1-3. (Varoshaza),

d) telephelyei:

da) 1152 Budapest, XV. kertilet Illyés Gy. u. 28.,

db) 1152 Budapest, Beller Imre u. 2-4.,

dc) 1152 Budapest, Beller Imre u. 6-8.,

dd) 1156 Budapest, Szaraznad u. 4-6.,

de) 1153 Budapest, Eétvos u. 1.,

e) jogallasa: a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény 84. § (1) bekezdése alapjan a Budapest Fdvaros XV. Keriilet
Onkormanyzata Képviselo-testiilete altal alapitott polgarmesteri hivatal, helyi
onkormanyzati koltségvetési szerv, ami gazdasagi tdrsasagban nem vesz részt,
6nallo bankszamlaval rendelkezik,

) eléirdnyzat feletti rendelkezési jogosultsaga: teljes jogkorrel rendelkezik,

g) adoigazgatasi azonositd szama: 15515005-2-42,

h) KSH statisztikai szamjele: 15515005-8411-325-01,

i) Megye: 01,

j)  Szektor: 1251,

k) PIR térzsszam: 515003,

1) Koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 11784009-15735784.

3 A Hivatal allomanyéba tartozok feladataikat
a) koztisztvisel6i jogviszonyban,

b) kozalkalmazotti jogviszonyban,

¢) munkaviszonyban vagy

d) megbizasi jogviszony keretében latjak el.
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2. A Hivatal kozfeladata, szakmai alaptevékenységei

6. § (1) A Hivatal alaptevékenysége az Motv. 84. § (1) bekezdésében foglalt feladatok
ellatasa.

(2) A Hivatal jogszabalyban meghatarozott alaptevékenysége szakagazati besorolds
szerint: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége.

7. § A Hivatal szakmai alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
011130 Onkormanyzatok ¢és 6nkormdanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos

igazgatasi tevékenysége

Orszagos €s  helyi nemzetiségi Onkormanyzatok  igazgatdsi

011140 . .
tevékenysége
011220 Ado, vam- €s jovedéki igazgatas
Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
013350
feladatok
Orszaggytlési, dnkormanyzati és europai parlamenti
016010 A 1x s .
képviselovalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
016030 Allampolgarsagi tigyek
031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

3. A Hivatal képviselete

8. § (1) A Hivatalt, mint koltségvetési szervet a jegyz6, akadalyoztatsa, illetve tartos
tavolléte esetén az aljegyzd képviseli. A jegyz6 a képviseleti jogosultsagot egyedi
irasbeli rendelkezéssel masra atruhazhatja.

(2) A jogtanacsos a munkakéri leirasaval dsszhangban képviseli a Hivatalt,

4. A Hivatal gazdalkodasara vonatkozé alapveté szabalyok

9. § A hivatali kéltségvetés felhasznalasanak rendszerérdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

10. § A Hivatal mikodéséhez kapcsolédd, pénziigyi kihatassal bird, kiilon belsé
szabalyozasban rendezett kérdések:

a) a tervezéssel, gazdalkodassal, pl. a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, ¢érvényesités, utalvinyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és
dokumentaciés részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek
kijel6lésének rendjével, az ellendrzési adatszolgaltatasi és beszdmolasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos belsé eldirasok, feltételek,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend,

c) a belfoldi és kulfoldi kikiildetések elrendelésével ¢és lebonyolitasaval,

elszamolasaval kapcsolatos kérdések,
d) az anyag- és eszkdzgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdései,
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11.

12. ¢

13. ¢

e) a reprezentdcios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamoldsanak

szabalyai,

f) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendje,
g) a vezetékes és radiotelefonok haszndlata, és
h) a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a

(1

2)

(D

)

)

(1)

2
)

kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje.

A Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait a Kozgazdasagi Féosztaly, a Jegyzoi
Iroda Vagyongazdalkodasi Csoportja, a Jegyzoi Iroda Hivataliizemeltetési Osztaly
Gondnoksag Csoportja, a Népjoléti és Intézményfeliigyeleti Féosztaly Gazdasagi
Csoportja és a Polgdrmesteri Kabinet Tarsadalmi Kapcsolatok Csoport gazdasagi
tigyviteli referense latja el. A gazdasagi szervezet vezetdje a Kozgazdasagi
Foosztaly vezetSje. A gazdasagi vezetd a gazdalkodési tevékenység iranyitoja. A
gazdasagi vezetSt tartds vagy atmeneti tdvolléte esetén a Gazdalkodasi Osztaly
vezetbje helyettesili.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladat- és hataskorének,
jogkorének részletes meghatérozasit a Hivatal gazdalkodasra vonatkozo
szabélyzatai, a Kozgazdasagi Féosztaly, a Jegyz6i Iroda, és a Népjoléti €s
Intézményfeliigyeleti Foosztaly Ugyrendje, valamint a munkakori  leirdsok
tartalmazzak.

5. Bels6 ellenérzés

A jegyzé koteles az Motv. 119. §-a szerint belsé kontrollrendszert mukodtetni,
amely biztositja az Onkormanyzat rendelkezésére allo forrasok szabalyszer,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A Hivatalban 6nallé belsé ellendérzési egység, a Belsd Ellenérzési Osztaly latja el
az. Onkormanyzat &ltal alapitott €és fenntartott koltségvetési szervek belsd
ellendrzését.

A jegyzd biztositja a belsd ellendrzés funkcionalis (feladatkori €s szervezeti)
figgetlenségét.

II. fejezet
A Hivatal szervezeti tagozddasa
6. A Hivatal szervezeti egységei
A Hivatal 6néallo szervezeti egységekre: Polgarmesteri Kabinetre, iroddkra,
féosztalyokra, osztalyokra tagolodik.

A Hivatal szervezeti egységei jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

Az 6nall6 szervezeti egységeket az aljegyz0, kabinetvezetd, f8épitész,
foosztalyvezetd, osztalyvezetd vezeti. Az 6nallo szervezeti egység felelds vezetdje
feladatai tekintetében foosztalyvezetdnek mindsiil (eltérd rendelkezés hidnyaban a
tovabbiakban: f6osztalyvezetd).

14. § A Polgarmesteri Kabinet élén foosztalyvezetdi besorolassal rendelkezd kabinetvezet6
all. A Polgarmesteri Kabinet csoportokra tagolodik.
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15.

16. ¢

17. ¢

18.

19. ¢

20. ¢

21, ¢

(1

(2)

(1

(2)

(1)

@)

(M

)

A Jegyz8i Irodat az aljegyz0 vezeti. A Jegyz6i lroda osztdlyokra és csoportokra
tagolodik.

A Foépitészi Iroda élén fGosztalyvezetd-helyettesi besorolassal rendelkezé
f6¢pitész all. A Foépitészi Iroda nem tagolodik tovabbi szervezeti egységekre. A
fo¢pitész feladat- és felel6sségi korére a III. fejezet 11. pontjaban foglaltak az
iranyadok.

A f6osztaly fOosztalyvezetd A4ltal vezetett onallo szervezeti egység, ami
osztalyokra, csoportokra, referensekre tagozodik.

A Hivatalban miik6d6 f6osztalyok:

a) Hatosagi Féosztaly,

b) Kézgazdasagi F6osztaly,

c) Népjoléti és Intézményfeliigyeleti Fbosztaly,
d) Vérosgazdalkodasi Féosztaly.

Az osztdly osztalyvezetd altal vezetett 6néallo szervezeti egység, ami nem
tagozodik csoportokra.

Onéllé szervezeti egységként miiksdé osztalyok:

a) Belso Ellendrzési Osztaly,

b) Humanpolitikai Osztaly.

Az 6nallo szervezeti egységeken beliil miksdd szervezeti egységek:

a) az osztaly: a f6osztdlyon belili feladatoknak megfeleld belsd tagozodast
biztositd nem 6nallé szervezeti egység, ami a fGosztélyvezetd iranyitaséval és
az osztalyvezetd vezetésével latja el feladatait. Az osztaly csoportokra és
referensekre tagozodhat;

b) a csoport: a féosztdlyon beliili feladatoknak megfelelé belsd tagozddast
biztositd nem 0Onallé szervezeti egység. A csoportvezetd vezetésével végzi

munk4jat.
Az iktatasi, adminisztrativ és titkarsagi feladatok ellatdsara valamennyi 6nallo

szervezeti egységen belil titkarsag miiksdik. A titkarsag kozvetlentil az 6nallo
szervezeti egység vezetdjének iranyitasaval latja el feladatait.

A Hivatal szervezeti felépitését az 1. melléklet hatarozza meg.

7. A munkacsoport

A Munkacsoport egyes Osszetett, kiilonboz6 szakteriiletek egyiittmiikodését igényld
feladatok megoldasara tobb hivatali szervezeti egység tagjaibol felallitott, idélegesen
miik6d6 munkaszervezet. A munkacsoportba sziikség szerint kiilsd szakértok is
bevonhatok. A munkacsoportba bevonhatd kiilsé szakérté lehet kiilondsen az
Onkormanyzat intézményének, gazdasagi tarsasdgédnak megfeleld szakértelemmel
rendelkezé vezetje és alkalmazottja.

A munkacsoport felallitasarol a jegyz6 dont. A munkacsoport felallitasardl szolo

normativ utasitasban a jegyz6 meghatarozza:
a) a csoport vezetojét,
b) a csoport miikddési szabalyait,
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© 22,

23. ¢

24.

25.

26.

27.

28, ¢

29.

30.

¢) a csoport mitkddésének céljat, feladatait, megbizdsa idétartamat, jogositvanyait, a
tevékenység eredményeként elkészitends dokumentaciokat,

d) a csoport miksdéséhez sziikséges egyéb személyi, targyi, koltségvetési feltételek
biztositasanak maodjat.

8. Az Ugyfélszolgalat

Az Ugyfélszolgélat feladata, az tigyfelek gyors, pontos és szakszerli tajékoztatasa, a
kérelmek, illetve a beadvanyok atvétele, tovabba egyszerli megitélésii tigyek esetében
az érdemi eljaras lefolytatdsa.

Az adott szakteriilet jelenlétéért, a munkadllomasok mikodtetéséért az érintett 6nallo
szervezeti egység vezetSje gondoskodik. Ennek keretében dont az iigyintéz8k
tigyfélszolgalati beosztasardl, az ellatand6 feladatok korérdl, modjarol, és ellenérzi
annak végrehajtasat.

ITL. fejezet
A Hivatal irdnyitasa és vezetése

9. A polgarmester és az alpolgarmesterek

A polgarmester az M&tv-ben meghatarozott hataskorében eljarva, a Képvisels-testiilet
doéntéseire figyelemmel irdnyitja a Hivatalt.

Az alpolgarmesterek a polgérmester altal kiadott, az alpolgarmesterek feladatairdl és
az alpolgarmesterek kozotti feladat- és munkamegosztasrél sz616 normativ utasitdsban
meghatarozottak szerint vesznek részt a Hivatal iranyitasaban.

10. A jegyz6 és az aljegyzé

A jegyzd az Motv-ben meghatarozott hataskorében eljarva, a polgarmester €s a
Képviselo-testiilet dontéseire figyelemmel vezeti a Hivatalt.

Az aljegyzé a jegyzd iranyitasa mellett vezeti a Jegyz6i Irodat, és ellatja a jegyz6 altal
meghatarozott feladatokat.

11. A foosztalyvezetd

A f8osztalyvezetd a Hivatal nallo szervezeti egységének felelds vezetdje, iranyitja,
vezeti, szervezi és ellendrzi a féosztaly munk4jat.

A féosztalyvezetéi munkakorbe térténd kinevezés a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo
2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) el6irdsai szerint hatdrozatlan idére
sz6l, helyettesités céljabdl hatarozott idére is torténhet.

(1) A fBosztalyvezets gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogok koziil a kovetkezoket:

a) rendes szabadsag engedélyezése,

b) anem 6nallo szervezeti egység vezetdje altal elkészitett mindsitések jovahagydasa,

c) felelés ajelenléti iv vezetéséért, engedélyezi a munkaid6 alatti eltdvozast,

d) a nem 6néllé szervezeti egység vezetbje altal elkészitett, az osztély valamennyi
koztisztvisel6jét érintd egyéni teljesitmény-kdvetelmények jovahagyasa és a
jegyzonek torténd bemutatésa,
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31. ¢

)

)

munkakori lefrasok elkészitése, folyamatos aktualizélésa, jegyz6nek jovahagyasra
torténd bemutatasa.

A jegyz6 sajat hataskorben fenntartott munkaltatoi dontéseinek, intézkedéseinek a
szakmai elGkészitése - a fegyelmi eljarasok kivételével - a féosztalyvezetd
feladata.

Amennyiben az 6ndllé szervezeti egység vezetdi munkakdr nincs betdltve, vagy a
vezetdi feladatai ellatdsaban tartés mértékben akadalyoztatva van - helyettes
kijelolése hianyaban - az 6néllo szervezeti egység vezetéjének egyéb munkaltatoi
jogkorét a jegyz6 vagy az altala megbizott személy gyakorolja.

A féosztalyvezetd feladatkorében

1.

10.
11.

12.

13.

14.

a fOosztaly hataskorébe utalt feladatok teljesitésével kapcsolatos iigyekben - a
polgarmester €s a jegyzd felhatalmazasa alapjan - képviseli a Hivatalt;

felelds a féosztdly miikodéséért, a feladatkdrébe tartozd iigyekben a
polgarmesternek ¢s a jegyzdnek tartozik felelsséggel;

elokésziti a  feladatkoréhez  tartozd  képviseld-testilleti  és  bizottsagi
eloterjesztéseket, részt vesz a Képviseld-testiilet iilésén;

a szervezeti egységet érintd ligyekben koteles részt venni a bizottsagi iiléseken,
akadalyoztatasa esetén helyettesitésrél gondoskodni;

felelos a f6osztaly feladatkorébe tartozo, illetve esetenként ra bizott feladatok
dontés-eldkészitéséért €és hatariddben térténd végrehajtasaért;

figyelemmel kiséri a f6osztaly feladatkorét érintd jogszabalyokat, azok
valtozasait, —modositasait, tovabba intézkedéseket kezdeményez  azok
végrehajtasara, valamint a valtozasokat jelezni koteles a min6ségligyi vezetének a
folyamatszabélyozasok aktualizalasa érdekében;

figyelemmel kiséri a féosztaly hataskérébe tartozo helyi Onkormanyzati
rendeletek, belsé szabalyzatok, utasitdsok érvényesiilését, kezdeményezi azok
aktualizalasat, illetve a sziikséges vezet6i intézkedések kiadasat;

nyilvantartast vezet a fbosztaly tekintetében végzett (kiilsé ¢&s belsd)
ellendrzésekrdl és arrdl adatot szolgaltat a Bels6 Ellen6rzési Osztalynak;

felelés a féosztaly munkajaért, annak szakszeri, térvényes miikodéséért;

felelos a féosztaly hatékony és célszerli munkamegosztasanak megszervezéséért;
részt vesz a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos tervezési, szervezési és
végrehajtasi feladatok ellatasaban, felelos a fdosztaly, valamint a feladatkorébe
tartozd  koltségvetési  szervek tevékenységével Osszefiiggd koltségvetési
eléiranyzatok takarékos felhasznalasaért;

kozremiikodik a koltségvetési szervek iranyitasaval kapcsolatos dontések,
intézkedések el6készitésében, a végrehajtas megszervezésében;

kapcsolatot tart a féosztaly mikodését eldsegitd szervekkel, intézményekkel,
gazdasagi tarsasdgokkal, egyéb nem allami szervekkel és civil szervezetekkel;
felelds a belsd szervezeti egységek kozotti folyamatos tdjékoztatdsért,
informacioaramlasért, az egységes Hivatal munkajat el6segitd, az egyes belsod
szervezeti egységek egylittmikodését biztositd kapcsolattartasért;
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15.

16.
17.

18.

19.
20.

21.

32. § (1)

2)

®)

gondoskodik a féosztalyon a Hivatal tigyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozé
belsd szabalyozas betartasarol;

folyamatosan ellenérzi az tigyintézési hataridék betartasat;

felelds az altala vezetett féosztalyon a munkafegyelem és a hivatalhoz mélto
viselkedés betartasaért, haladéktalanul koteles tdjékoztatni a jegyzot az altala
tapasztalt munkafegyelmi vagy koztisztviselohoz, munkavallalohoz nem mélto
magatartasrol,

sziikség szerint beszamoltatja az 6t helyettesit6, valamint a f8osztalyhoz tartozo
mas vezetd beosztasu koztisztviseldket a hataskoriikbe tartozd szervezeti egység
feladatai ellatasarol, ellendrzi a f8osztaly koztisztviseldinek és munkavallaloinak
munkajat.

ellatja mindazon feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezetéi megbizzak;
szervezeti egység ligyrendjében meghatarozottak szerint rendszeresen koteles
tajékoztatni a fSosztaly koztisztviseldit ¢és munkavallaloit a munkéjukhoz
sziikséges informaciokrdl, testiileti hatarozatokrol,

felelés a Hivatal Mindségiigyi Kézikonyvében és a Mindségligyi Eljarasaiban
foglaltak betartdsaért és betartatdsaért, a foosztalyt érinté mindségiigyi
dokumentumokban  sziikséges valtozdsok kezdeményezéséért, a fBosztaly
dolgozoinak mindségiranyitasi rendszer alkalmazaséra valo felkészitéséért.

12. Az osztalyvezeto

Az osztalyvezetd a fdosztalyon beliill miik6ds, nem 6nallo szervezeti egység (a
tovabbiakban: osztaly) felelds vezetbje, iranyitja, vezeti, szervezi és ellendrzi az
osztaly munkajat.

Felelds az osztdly mukodéséért, a feladatkorébe tartozo tligyekben a
féosztalyvezetdnek tartozik felelosséggel.

Megbizasa nem fiiggetlenitett vezet6i megbizas, igy az egyes vezetdi feladatok
ellatasa mellett konkrét, egyedi ligyintéz6i tevékenységet is koteles ellatni.

33. § Az osztalyvezetdi munkakorbe torténd kinevezés a Kttv. el6irdsai szerint hatarozatlan
id6ére szol, helyettesités céljabol hatarozott idére is torténhet.

34, § (1)

A nem 06nallé szervezeti egység vezet6je gyakorolja az egyéb munkaltatoi

jogok koziil a kovetkezdket:

a)

b)

c)

teljesitménykdvetelmények  meghatarozasa, annak a  féosztalyvezetdnek
jovahagyasra torténd benyujtésa,

mindsitések elkészitése, annak a fdosztalyvezetének jovahagydsra (0Orténd
benyujtasa

a fbosztilyvezetd részére elokésziti az osztdly koztisztviseloinek és
munkavallaloinak munkakéri leirasait.

(2) Javaslatot tesz a munkaltatoi jogok gyakorlasaval és a huméanpolitikai kérdésekkel

dsszefiiggésben a foosztalyvezetonek.

35. § Az osztalyvezeto feladatkorében
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10.

11.

12.

13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.

figyelemmel kiséri az osztaly feladatkorét érintd jogszabalyokat, testiileti és
bizottsagi dontéseket, azok valtozasait, modositasait, intézkedéseket kezdeményez
azok  végrehajtasara, a valtozasokat jelezi a fOosztalyvezetének a
folyamatszabalyozasok aktualizalasa érdekében;

gondoskodik a helyi Onkormanyzati rendeletekben, a belsé szabélyzatokban,
utasitdsokban, intézkedésekben és vezet6i korlevelekben eléirt feladatok pontos,
hatarid6ben torténd végrehajtasarol,

felelds az osztaly hatékony és célszer(i munkamegosztasanak megszervezéséért;
felelos az osztaly feladatkorébe tartozo, illetve esetenként ra bizott feladatok
dontés-elokészitéséért és hataridében torténd végrehajtasaért;

részt vesz a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos tervezési, szervezési és
végrehajtasi feladatok ellatasaba;

el6késziti a  feladatkoréhez tartozd  képviseld-testiileti €s  bizottsagi
eléterjesztéseket;

a f6osztalyvezetd dontésétdl fiiggben a szervezeti egységet érintd {igyekben
koteles részt venni a testiileti és bizottsagi iiléseken;

kapcsolatot tart az osztily miikodését eldsegité allamigazgatasi szervekkel,
intézményekkel, gazdasagi tarsasagokkal, egyéb nem allami szervekkel és civil
szervezetekkel;

felelos az osztaly, valamint a feladatkorébe tartozd intézmények tevékenységével
Osszefiiggd koltségvetési eldiranyzatok takarékos felhasznalasaért;

gondoskodik az osztalyon a Hivatal tigyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozd
belsd szabalyozas betartasarol;

gondoskodik a koztisztviselok és munkavallalok munkaban eltsltott idejének
igazolasardl, biztositja a jelenléti iv vezetését,

felelés az osztalyon a munkafegyelem és a hivatalhoz mélto viselkedés
betartasaért, haladéktalanul koteles tajékoztatni a fdosztalyvezetét az altala
tapasztalt munkafegyelmi vagy ké&ztisztviselohdz, munkavallalohoz nem méltd
magatartasrol;

havonta koézvetleniil megvizsgalja az Ugyintézési hataridék betartasat, ennek
eredményérél a féosztalyvezetdt tajékoztatja;

beszamoltatja sziikség szerint a csoportvezetot a feladatai ellatasarol;

figyelemmel kiséri az osztaly hataskorébe tartozo helyi onkorményzati rendeletek,
belsé szabalyzatok, utasitasok érvényesiilését, kezdeményezi a foosztalyvezetonél
azok aktualizalasat, illetve a sziikséges vezetdi intézkedések kiadasat;

véleményt nyilvanit az osztaly dolgozdja illetmény (munkabér) el6leg kérelmérol;
elkésziti az osztaly valamennyi koztisztvisel6jére vonatkoz6
teljesitménykdvetelményeket, illetve az egyéni munkateljesitmények értékelését,
valamint a mindsitéseket, melyet a foosztalyvezetonek jovahagyasra benyujt;
ellatja mindazon feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezet6i megbizzak;

felelés a Hivatal Mindségiigyi Kézikonyvében és a Minbségiigyi Eljarasaiban
foglaltak betartisaért és betartatdsaért, az osztalyt érintd mindségligyi
dokumentumokban  sziikséges valtozasok kezdeményezéséért, az osztaly
dolgozoinak mingségiranyitasi rendszer alkalmazasara valo felkészitéséért.
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13. A ecsoportvezetd

36. § (1) A csoportvezetd foosztalyon, kabineten, osztalyon, irodan beliil miikédd csoport

37.

38.

2)

3)

felelds vezetdje, aki iranyitja, 6sszehangolja és ellenérzi a csoport munkdjat, és
ennek sordn a csoport koztisztviselinek és munkavallaloinak utasitast ad a
munkavégzés vonatkozasaban.

Felelds a csoport mitkddéséért, a feladatkorébe tartozé tigyekben a munkahelyi

vezetdinek tartozik felelésséggel.

Megbizésa nem fiiggetlenitett vezetdi megbizés, igy az egyes vezetdi feladatok
ellatasa mellett konkrét, egyedi ligyintézdi tevékenységet is koteles ellatni,
valamint megbizhato a felettes vezetd tavolléte esetére annak helyettesitésével is.

A csoportvezetd gyakorolja a 34. § szerinti egyéb munkaéltaté jogokat, ha a csoport
nem az osztaly szervezeti egysége, hanem kozvetleniil a foosztalyvezetd iranyitasaval

latja el tevékenységét.

A csoportvezet6 feladatkorében

1.

10.
11.

12.

javaslatot tesz a munkaltatoi jogok gyakorlasaval és a humanpolitikai kérdésekkel
Osszefiiggésben a felettes vezetének;

gondoskodik a helyi 6nkorményzati rendeletekben, a Hivatal SzMSz-ében, a bels6
szabalyzatokban, utasitdsokban, intézkedésekben és vezetdi korlevelekben eldirt
feladatok pontos, hataridében torténd végrehajtasarol;

felelds a csoport hatékony és célszer(i munkamegosztasanak megszervezéséért;
felelés a csoport koztisztviseldi és munkavallaloi munkakori lefrasainak
elokészitéséért;

felelés a csoport feladatkérébe tartozo, illetve esetenként ra bizott feladatok
dontés-elokészitéséért és hataridében torténd végrehajtasaért;

részt vesz a koltségvetési gazdalkoddssal kapcsolatos tervezési, szervezési és
végrehajtasi feladatok ellatasaban;

felelés a csoport, valamint a feladatkorébe tartozoé intézmények tevékenységével
osszefiiggd koltségvetési eldiranyzatok takarékos felhasznalaséért;

gondoskodik a Hivatal iigyfélfogadasi és munkarendjére vonatkoz6 belsd
szabélyozas betartdsardl;

felelds a csoporton beliil a munkafegyelem és a hivatalhoz méltod viselkedés
betartasaért, haladéktalanul koteles tdjékoztatni kozvetlen vezetdjét az altala
tapasztalt munkafegyelmi vagy koztisztviselohdz, munkavallalohoz nem méltd
magatartasrol;

kozvetleniil ellendrzi a csoport koztisztviseldinek és munkavallaléinak munkajat;
felelds a Hivatal Mindségiligyi Kézikonyvében és a Mindségligyi Eljarasaiban
foglaltak betartasdért és betartatdsaért, a csoportot érinté mindségligyi
dokumentumokban sziikséges véltozdsok kezdeményezéséért, a csoport
dolgozoinak minGségiranyitasi rendszer alkalmazasara valo felkészitéséért;

ellatja mindazon feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezet6i megbizzak.
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14. Minoségiigyi vezetd

39. § A mindségligyi vezetd iranyitja a Hivatal mindségiranyitds rendszerét. Ennek

42.

keretében ellatja kiilonssen a kdvetkezd feladatokat:

1.

folyamatosan feliilvizsgélja a mindségiigyi rendszer és a mindenkor hatalyos
jogszabélyok altal a Hivatal részére kotelezOen eldirt szervezési, ellendrzési és
kontrollrendszerek viszonyat, javaslatot tesz az egyes folyamatok szinergiajanak
erdsitésére és a parhuzamossagok megsziintetésére;

folyamatosan nyomon koveti a helyi szabalyozokat, felhivia a figyelmet a
mindségligyi elvekkel valo esetleges inkoherencidra, valamint javaslatot tesz ezen
elvek szabalyozokban vald érvényesiilésére;

javaslatot tesz a jegyz6nek a mindenkori éves mindségi célkitlizésekre
vonatkozoan;

javaslatokat tesz a teljes dnkorményzati intézményrendszer altal alkalmazandd
mindségiigyi elvek és gyakorlatok korére, vezetsi dontés alapjan gondoskodik
ezen irdnyelvek kiadasardl és intézmények altali megismerésérél;

gondoskodik az  Onkormanyzati koltségvetési  szervek mindségiranyitasi
rendszereinek Osszhangjéért, ennek érdekében folyamatos kapcsolatot tart az
egyes koltségvetési szervek mindségligyi vezetbivel, koordindlja azok kozos
munkajat;

gondoskodik a szervezeti egységek vezetének folyamatos tajékoztatasardl,
javaslatot tesz a mindségi elvekkel vald azonosulast elésegité eljarasokra és
programokra, a jegyz6 utasitdsa alapjan ezeket megszervezi, illetve koordinélja;
megszervezi a bels6 auditok rendszerét, iranyitja azok teljes lebonyolitasat, a
jegyz6 utasitasai alapjan és nevében eljarva a mindsitést és tanUsitast végzo
akkreditacidos szervezettel megszervezi a kiilsé auditot;

a jegyz0 utasitasai alapjan és nevében kapcsolatot tart a mindségirdnyitasi
rendszer milkodtetése soran a kiils6 partnerekkel, kiemelten a mindsitést és
tanusitast végzo akkreditacios szervezettel, ill. a mindségiranyitasi rendszer
gondozéasaban részt vevd szakmai partnerekkel.

A mindségligyi vezetd ellatja az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasaval,
mukddtetésével €s fejlesztésével kapcsolatos feladatokat.

A min6ségligyi vezetd feladatai tovabba:

1.

(1)

)

koordinalja a kiils6 és bels¢ elégedettségmérés rendszerének kidolgozasat, részt
vesz annak rendszerszintQi kidolgozasaban és bevezetésében;
részt vesz a tervezési, pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési folyamatok

nyomvonalainak kidolgozasaban.
A mindségiigyi vezetd tevékenységét kozvetleniil a jegyz6 iranyitasaval latja el,
mas bels6 szervezeti egység vezetdje e tekintetben nem utasithatja.

A minOségiigyi vezetd feladatkorét érintéen el6késziti a sziikséges belsod

utasitasokat, szabalyzatokat.
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IV, fejezet

Az egyes 6nallé szervezeti egységek belsd tagozédasa és feladatai

15. Polgarmesteri Kabinet

43. § A Polgarmesteri Kabinet az alabbi belsé szervezeti egységekre tagolodik:
a) Polgarmesteri Titkarsag

b) Stratégiai és Tajékoztatasi Csoport

c) Téarsadalmi Kapcsolatok Csoport

44,

45.

(1) A Polgarmesteri Titkdrsdg tevékenységét a titkérsagvezetd koordinalja a
kabinetvezetd feliigyelete mellett. A csoport feladatait titkarsagi tigyintézok latjak

el.

(2) A Stratégiai és Tajékoztatasi Csoportot a kabinetvezetd helyettese vezeti.

(3) A Térsadalmi Kapcsolatok Csoportot kdzvetlentil a kabinetvezet6 vezeti.

A Polgarmesteri Kabinet f6bb feladatai belsé szervezeti egységek szerinti bontasban:
a) A Polgarmesteri Titkarsag fobb feladatai:

1.

2.

4.

5.

a polgarmester és alpolgdrmesterek melletti titkarsagi, tigykezelési, igyviteli
feladatok ellatésa,

részvétel az tigyfelek eligazitdsaban, a polgarmester és az alpolgarmesterek
fogadoorainak elokészitésében és lebonyolitaséban,

a bizottsagi és képviseld-testiileti tilések tervezett iddpontjanak, valamint a
kiilonbozé rendezvények és teremigények nyilvantartasa,

a polgarmesteri vezet6i értekezlet tiléseinek el6készitése,

a munkaértekezletekrdl és csoportértekezletekrol emlékeztetd készitése.

b) A Stratégiai és Tajékoztatasi Csoport f6bb feladatai:

1.

5.

6.

kapcsolattartds a sajtoval (radio, televizid, hirportalok) és a XV. Média
Kommunikécids és Szolgaltatd Kdzhaszni Nonprofit Korlatolt Felelosségli
Tarsasaggal,

a kabinet protokoll feladatainak ellatasa,

a polgarmester, az alpolgdrmesterek €s az Onkorményzat tevékenységérdl
sz0l16 kommunikéacié megszervezése,

sajtofigyelés, a sziikséges valaszok, nyilatkozatok elékészitése, valamint a
tisztségviseloi felszolalasok, beszédek, cikkek anyaganak dsszegyijtése,

az Onkormanyzat honlapjanak miikodtetése, aktualizalasa,

adatgy(ijtés, elemzés, politikai koordinacio.

¢) A Tarsadalmi Kapcsolatok Csoport fobb feladatai:

1.

2.

részvétel a polgarmester, az alpolgdrmester fogadddrain, a lakossagi
tajékoztatokon, a felvetett problémak megoldasanak figyelemmel kisérése,
szitkség szerint jogi, szakmai tanacsadas a kabinet munkéjahoz, valamint az
tigyfelek szamara,

az egyhazakkal kapcsolatos Onkorméanyzati feladatok ellatasa, tdmogatasi
dontések eldkészitése,

a civil szervezetekkel kapcsolatos dnkormanyzati feladatok ellatdsa, a civil
szervezetek és az dnkormdanyzati vezetés kozotti egytittmiikddés koordinacidja,
tamogatasi dontések el6készitése,

a nemzetiségi onkormanyzatokkal kapcsolatos és a nemzetiségek jogairdl sz6lo
térvénybdl fakadé feladatok ellatésa,

a testvérvarosi kapcsolattartas szervezése,

13/41



Budapest Févdros XV. Keriileti Polgdrmesteri Hivatal — SzMSz

7. kapcsolattartas a kertileti vallalkozokkal, tigyintézésiik segitése,

8. akertileti fejlesztések nyomon kdvetése,

9. kozremiikodés a kabinet teljes koltségvetése felhasznalasdval kapcsolatos
feladatokban, részvétel a palydzati elszamoldsok véleményezésében,

10.a Kabinet megrendeléseinek, beszerzéseinek elokészitése, azok nyilvantartasa,
segitségnyujtas a kabinetet érint6 szerzédések eldkészitésében.

11. Gyermek- és Ifjusagi Onkormanyzattal kapcsolatos feladatok ellatéasa,

12. Gyermek- és Ifjusagi Stratégiaval kapcsolatos feladatok ellatasa,
13. Kébitoszertigyi Egyeztetd Forummal kapcsolatos feladatok ellatasa.

46. § (1) A Téarsadalmi Kapcsolatok Csoporton beliill polgarmesteri referens és

47.

48.

49,

50.

§

alpolgarmesteri referensek mitkddnek.

(2) A polgarmesteri referens feladatai:
a) a polgarmester mindennapi munkdjanak tamogatdsa, kapcsolattartds az
tigyfelekkel,
b) a polgarmester Févarosi Kozgytilésben végzett munkajanak tamogatasa,
c) kdzremiikddés a polgarmesterhez érkezd panaszok, problémas tigyek, jogvitak
kezelésében,
d) részvétel a képvisel6-testiileti és a bizottsagi tiléseken.

(3) Az alpolgarmesteri referens feladatai:
a) az alpolgarmester mindennapi munkdjanak tdmogatdsa, kapcsolattartds az
tgyfelekkel, a Hivatal belsd szervezeti egységeinek vezetdivel,
b) részvétel a képviseld-testiileti és a bizottsagi iiléseken.

16. Jegyz6i Iroda

A Jegyz6i Iroda az alabbi bels6 szervezeti egységekre tagolodik:
a) Jegyz6i Titkarsag,

b) Jogi és Szervezési Osztaly,

ba) Jogi és Kézbeszerzési Csoport,

bb) Képviseldi Csoport,

¢) Hivataliizemeltetési Osztaly,

ca) Informatikai Csoport,

cb) Kozponti Iktaté Csoport,

cc) Gondnoksag,

d) Vagyongazdalkodési Csoport.

A Vagyongazdalkodasi Csoporton beliil vagyongazdalkodasi referens és tulajdonosi
feltigyeleti referens mukodik.

(1) Az aljegyz6t a Jegyzoi Iroda vezetdi feladatainak ellatasaban tavolléte esetén a
Jogi és Szervezési Osztaly vezetdje helyettesiti.

(2) A Jogi és Kozbeszerzési Csoportot koézvetleniil a Jogi és Szervezési Osztaly

vezetOje vezeti.

A Jegyz6i Iroda fobb feladatai belsoé szervezeti egységek szerinti bontasban:
a) Jegyz6i Titkarsag:
1. ellitja a jegyz6 és aljegyzd melletti titkarsagi, lgykezelési, Ugyviteli
feladatokat,
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naprakészen nyilvéntartja a jegyz6 altal az 6nallo szervezeti egységek részére,
{igyintézés céljabol tovabbitott iratokat, figyelemmel kiséri és dsszegytijti a
hataridére elkészitendd jelentéseket, illetve tajékoztatdsokat a feladatok
végrehajtasardl,

részt vesz az ligyfelek eligazitdasaban és a jegyz0, aljegyzé fogadoodrdinak
elokészitésében és lebonyolitasaban.

b) Jogi és Szervezési Osztaly:
ba) Jogi és Kozbeszerzési Csoport:

1.

2.
3.

11.

12.

13.

14.

az Onkorméanyzat és a Hivatal szerz6déseinek, megéllapodasainak, hivatalos
okiratainak tekintetében ellatja a jogtanacsosi feladatokat,

vezeti a szerzOdések nyilvantartasat,

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

ellatja a kozponti beszerz6 szerv kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatait,
elvégzi az Onkorményzat és a Hivatal szerzddéseinek jogi véleményezését,
feladata az Onkormanyzat és a Hivatal szerzédésmintainak kidolgozasa és
aktualizalasa,

ellatja az orszaggy(lési és helyi onkormanyzati képviseléi valasztasok,
valamint a nemzetiségi dnkormanyzati vélasztasok, az eurdpai parlamenti
valasztasok, a népszavazds eldokészitését, lebonyolitasat,

kozrem(kodik a vélasztasi és szavazatszamlaldé Dbizottsdgok tagjainak
felkérésében, nyilvantartdsdban sziikség szerinti pdétlasukban, oktatasuk
megszervezésében,

ellatja az Onkorményzat és a Hivatal jogi képviseletét a birdsagok és mas
hatéséagok elétt,

sziikség szerint intézi a panasziigyek kivizsgalasat,

részvételt biztosit a jegyzdi, aljegyzdi félfogaddson, kivizsgéalja az ott
elofordulo tigyeket, és azokban a sziikséges intézkedéseket eldkésziti,

ellatja az onkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos feladatokat (el6készités,
illetve  kozremikodés az  el6készitésében, rendelet  kihirdetése,
jogharmonizéaci6 biztositasa, nyilvantartdsi feladatok), elvégzi a rendeletek
folyamatos aktualizaldsat a Hivatal informatikai rendszerében, és
gondoskodik a Nemzeti Jogszabalytarban és a Complex Jogtarban vald
kozzétételrol,

elozetes és utdlagos normakontrollt gyakorol a képviselé-testiileti és
bizottsagi dontések esetében,

jogértelmezési tdmogatast nyijt az Onkormdanyzat és a Hivatal dontéshozéi,
koztisztvisel6i részére,

koordindlja a hivatali statisztikai adatgyijtést.

bb) Képviseldi Csoport:

l.
2.

el6késziti, és szervezi a Képvisel§-testiilet és a bizottsagok iiléseit,

a Képviselo-testiilet s a bizottsagok iiléseirdl jegyz6kdnyvet és hangfelvételt
készit, gondoskodik azok megdrzésérol és a torvényességi feliigyeletet ellatd
szervezethez torténd tovabbitasarol,

nyilvantartast vezet a Képvisel6-testiilet és a bizottsagok hatarozatairol,
feltslti a Hivatal informatikai rendszerében és az Onkormanyzat honlapjéra,
gondoskodik az  6nkormanyzati  rendelet-tervezetek és  rendeletek
kifiiggesztésérol,

a képviselé-testiileti anyagokrdl informaciot szolgaltat, jegyzO6konyvekrdl,
hatdrozatokrol, rendeletekrol hiteles kiadmanyt ad ki,
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©)

cb)

cc)

nyilvantartja a Képviseld-testiilet ¢és a bizottsagok hatarozataibdl ered6
feladatokat, ellen6rzi a feladatok végrehajtasat, elékésziti a lejart hataridejii
hatarozatokrdl szo616 tajékoztatot,

megszervezi a kézmeghallgatasra beérkezé kérdésekre az irasbeli valaszok
el6készitését,

ellatja a helyi valasztasi bizottsag és az orszaggytlési egyéni valasztokeriileti
valasztasi bizottsag titkarsagi teenddit.

Hivataliizemeltetési Osztaly:
ca) Informatikai Csoport:

1.

2.

SR

a szamitogépes halozat Ulzemeltetése, feligyelete, adatvédelme és a
kulcsfontossagti adatok archivalésa,

a valasztasok, népszavazas, népszamlalas alkalmaval a szamitastechnikai
hattér biztositasa,

a Hivatal hardver eszkdzeinek miikodtetése és karbantartasa,

szoftverek karbantartésa, telepitése, jogtisztasag biztositasa,

a hivatali dolgozdk szamitogépes munkajanak segitése,

jogosultsagi és technikai hattérnyilvantartas vezetése.

Kozponti Iktatéo Csoport

1. feliigyeli a kézponti iratkezeld rendszert,

2. gondoskodik a napi posta atvételérol, és azt tovabbitja az illetékes szervezeti
egység felé,

3. kezeli a kimend kiildeményeket,

4,  mikodteti a kozponti irattart,

5. selejtezési tervet készit, végzi a selejtezhetd iratok megsemmisitésre, a
levéltari meg6rzésre atadando iratok levéltar részére torténd atadasat.

Gondnoksag

1. Dbiztositja a Hivatal zavartalan mikddésének technikai feltételeit,

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

3. beérkez6 szamlak igazoldsa, kontirozasa, kifizetésre eldkészitése,
nyilvantartésa,

4. gondoskodik a jarmiivek tizemeltetésérdl, teljesitmény-elszamoldsarol ¢s
szervizelésérdl, ellenérzi hasznalatuk szabalyossagat,

5. ellatja a Hivatal eszkozei nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat:
bevételezések  10gzitése,  eszkdzmozgasok  figyelemmel  kisérése,
atkonyvelése, értékestkkenés elszamolasa, kimutatasok készitése,

6. lefolytatja az éves leltarozast,

7. iitemezi és szervezi a koltségvetésben biztositott épiilet- felujitasi és
karbantartési feladatokat,

8. gondoskodik a selejtezett iratok égetébe  torténd  szallitasarol,
szemétszallitasrol, el6késziti és lebonyolitja az eszkozselejtezést,

9. kezeli a gondnoksagi ellatmanyt,

10. gondoskodik a koztisztviseldk, képviselék, bizottsdgi tagok éves utazési
bérleteinek beszerzésérol és kiosztasarol,

11. gondoskodik a vezetékes-, mobiltelefonok kezelésérdl, lizemeltetésérol,
koltségkeret szerinti elszdmolasarol, a sziikséges szerzédéskoteésrol,

12. ellatja a Hivatalt napi- és egyéb szaklapokkal, beszerzi, és nyilvantartja a

szakkonyveket,
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13. elkésziti, és figyelemmel kiséri a hivatal mikodésével kapesolatos
megrendeléseket,

14. kezeli a kézi raktart,

15. gondoskodik az eszk6zbeszerzésrol a sziikséges és indokolt mértékben,

16. valasztasok alkalmaval gondoskodik a szavazokordk és a Hivatalon belili
munkacsoport mikodési feltételeirdl és a szallitasi feladatok elvégzésérol.

d) Vagyongazdéalkodasi Csoport

1. gondoskodik az ©nkormanyzati vagyonnal kapcsolatos  szabalyzok
megalkotasarol, aktualizalasarol;

2. elkésziti az Onkormanyzati ingatlanvagyon hasznositdsdval kapcsolatos
képvisel6-testiileti és bizottsagi eldterjesztéseket, gondoskodik a hatérozatok
végrehajtasardl;

3. vezeti az ingatlanvagyon-katasztert, adatot szolgaltat, statisztikdt készit az
ingatlan-nyilvantartasbol;

4. tészt vesz az ingatlanvagyon leltarozasaban;

5. elvégzi az onkormanyzati tulajdonu ingatlanvagyonban beallo valtozas
foldhivatali nyilvdntartdsban torténd atvezetésével kapcesolatos feladatokat;

6. ellatja az oOnkormanyzati tulajdont ingatlanvagyonnak a Hivatal
vagyonkezelésébe adott, valamint az Onkormanyzat altal vagyonkezelésbe
nem adott ingatlan-vagyonelemeknek a hasznositdsdval kapcsolatos
feladatokat;

7. elkésziti az 6Snkormanyzati ingatlanvagyont érint6 tulajdonosi nyilatkozatot;

8. elkésziti az onkorményzati tulajdoni gazdasagi tarsasagok mikodésével
kapcsolatos tulajdonosi dontést igénylé képviseld-testiileti €s bizottsagi
eléterjesztéseket, gondoskodik a hatarozatok végrehajtasarol;

. képviseli a tulajdonost a gazdasagi tarsasagok feliigyelébizottsagi tilésein;

10. gondoskodik a feladatkérébe tartozo informacidk onkormanyzati portalon

torténd kozzétételérdl, aktualizalasarol.

17. Humanpolitikai Osztaly

51. § A Humanpolitikai Osztaly f6bb feladatai:

l.

el6késziti a Képviseld-testiilet, a polgdrmester és a jegyz6 hataskorébe tartozo
munkaltatdi jogok gyakorlasaval kapcsolatos intézkedéseket;

kifrja a Hivatalban az egyes munkakorsk betoltéséhez sziikséges palyazatokat;
végrehajtja, és  végrehajtatia a  koztisztviselok  vonatkozasidban a
vagyonnyilatkozat-tétellel, valamint a vagyonnyilatkozat érzésével kapcsolatban
meghatarozott feladatokat;

ellatja a személyiigyi nyilvantartasok folyamatos, naprakész vezetését, vezeti,
karbantartja a szakteriiletére vonatozd egyéb nyilvantartasokat, statisztikékat,
beszamoldkat készit, adatot szolgaltat;

megallapitja, és nyilvantartja az alkalmazottak 4ltal igénybe vehetd éves
szabadsag mértékét, vezeti az igénybe vett szabadsagokat;

el6késziti a Hivatal éves oktatasi tervét, szervezi a szakmai képzéseket,
tovabbképzéseket;

szervezi, és dokumentélja kézigazgatasi vizsgakra torténé jelentkezéseket;
elékésziti, és nyilvantartja a tanulmdnyi szerzddéseket;

elokésziti a koztisztvisel6k mindsitését, kozremlkodik és figyelemmel kiséri a
koztisztviselOk éves egyéni teljesitményértékelését;
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52.

10.

1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

(1)

b)

2)

€)

kozremiikodik a munkavéllalok ellen inditott fegyelmi és kértéritési eljarasok
soran;

intézi a kitiintetési, jutalmazasi és soron kiviili elémeneteli tigyeket;

dontésre eldkésziti és végrehajtja a cimzetes vezetd tanacsosi, cimzetes
fotanacsosi, cimzetes vezetd fOtandcsosi, cimzetes fémunkatarsi cimek
adomanyozasara vonatkozé javaslatokat;

cllatja az dnkormanyzati kittintetésekkel kapcsolatos, a Koztisztviselok Napja,
illetve egyéb, a feladatkorébe utalt rendezvény szervezési teendoit;

ellatja a Hivatal vezetése és a helyi érdekvédelmi szerv kozotti kapesolattartasbol
adddo feladatokat;

el6késziti és nyilvantartja az Egységes Kozszolgdlati Szabalyzatban és a
Munkavallaloi Szabalyzatban meghatarozott juttatasokat;

ellatia az onkorményzati koltségvetési szervek, gazdasdgi tarsasigok vezetdi
személyligyi nyilvantartaséaval kapcsolatos feladatokat;

a Kozpontositott Illetményszamfejtés keretei kozott ellatja a  Hivatal
tisztségviseldinek, koztisztviseldnek és munkavéllaldinak a bér-, munkaiigyi és
egészségbiztositasi ellatasanak nyilvantartasat.

Elokésziti és nyilvantartja a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton vald részvételt.
Az adokedvezmények igénybevételéhez segitséget nyljt, az adatokat tovabbitja a
MAK felé,

Jovedelem igazolasokkal, munkaltatéi igazoldsokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Szervezi a diak hivatalban torténé szakmai gyakorlatat, valamint a nyéri
didkmunka programot.

18. Bels6 Ellenérzési Osztaly

A Bels6 Ellenérzési Osztaly belso ellen6rzést végez:

az Onkorményzat iranyitésa al4 tartozé barmely kéltségvetési szervnél,

az Onkorméanyzat vagy az Onkormanyzat irdnyitasa, feliigyelete aléd tartozo
koltségvetési szerv hasznalatdba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valo
gazdalkodas tekintetében,

az iranyité szerv A4ltal nyujtott koltségvetési tamogatdsok felhasznaldsaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolito szerveknél,

az Onkormaényzat iranyitasa ald tartozé barmely, a kéztulajdonban 4116 gazdasagi
tarsasagok takarékosabb miikédésérol szold 2009. évi CXXIIL. térvény 1. § a)
pontjaban meghatarozott kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasdgnal és

a XV. keriiletben m{ikédé telepiilési nemzetiségi énkorményzatoknal.

A belsé ellendrzési tevékenység kiterjed az adott szervezet minden
tevékenységére, kiillondsen a koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo

gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A Belsd Ellenérzési Osztily az éves munkatervben foglaltak szerint
szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer, teljesitmény és informatikai ellenérzéseket

végez.
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53.

54.

§

(4) A Bels6 Ellenérzési Osztaly nyilvantartast vezet a Hivatal tekintetében végzett

(kiils6 és belso) ellenérzések kapesén éves bontdsban, és nyomon koveti a belso €s
kiilsé ellendrzési jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok hasznosulasat és

végrehajtasat.

A Belsé Ellendrzési Osztaly bizonyossagot ado és tandcsado tevékenysége keretében a
jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak vald megfelelést, a tervezést, gazdalkodast
és a kozfeladatok ellatdsat vizsgalva megallapitdsokat és javaslatokat fogalmaz meg a

jegyzb részére. Ennek keretében:

1.

clemzi, vizsgélja, és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
miikodésének jogszabdlyoknak és szabalyzatoknak valo megfeleléset, valamint
miikodésének gazdasigossagat, hatékonysagat és eredményességet,

elemzi, vizsgalja a rendelkezésre 4116 er6forrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megovasat 6s gyarapitasdt, valamint az elszamoldsok megfeleloséget, a
beszamoldk valodisagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket s
javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényez6k, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csékkentése, a szabalytalansagok megelézése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv mitkddése eredményességének novelése
és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

nyilvantartja, és nyomon koveti a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A Belsé Ellenérzési Osztaly tandcsadéi tevékenysége keretében kiilondsen az aldbbi

feladatokat latja el:

1. vezetdk tamogatasa az egyes megoldasi lehetségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

2. pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal vald észszer(ibb
és hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanacsadas,

3. a vezetdség szakértdi tamogatdsa a kockazatkezelési és szabélytalansigkezel€si
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,

4. tanicsadds a szervezeti strukturdk racionalizdldsa, a valtozasmenedzsment
tertiletén;

5. konzultaci6 és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,

6. javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének

novelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belso szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.
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19. Foépitészi Iroda

55. § A Féépitészi Iroda f6bb feladatai:

a)

b)

d)

g)

h)

)

Telepiilésfejlesztéssel, telepiilésrendezéssel kapesolatos feladatok:

1. a telepiilésfejleszt¢si koncepcid, az integralt telepiilésfejlesztési stratégia, a
teleptilésrendezési tervek teljes kort szakmai el6készitését végzi,

2. gondoskodik a felsébb szintli telepiilésfejlesztési és telepiilésrendezési
tervekkel, szakmai eléirasokkal vald 8sszhang megteremtésérél,

3. Onkormanyzati kezdeményezésii és Snkormanyzati tulajdont ingatlanfejlesztési
szandék esetén elldtja a tervezés-el6készitési feladatokat, vazlatterveket,
eloterveket, nem engedély kételes terveket készit,

4. kiils6 tervezd megbizasa esetén részt vesz a terveztetés koordinalasaban.

A Keriileti Epitészeti-miszaki Tervtandcs miikodtetésével kapcsolatos feladatok:

1. szervezi a Keriileti Epitészeti-miiszaki Tervtanacs mitkodését,

2. elokésziti a beérkezd tervanyagokat tervtandcsi véleményezésre, a Tervtanacs
véleményét allasfoglaldas formajaban kiadmanyozza, és gondoskodik a
jogszabaly szerinti nyilvantartasok vezetésérol.

Ertékvédelemmel (épitett és természeti kornyezet védelme) kapcsolatos feladatok:

1. kozremiikodik a kulturdlis 6rokség védelmérdl szolo térvényben foglaltakkal,
valamint a kulturalis 6rokség védetté nyilvanitisdnak részletes szabalyairol
sz0l6 miniszteri rendeletben foglaltakkal kapcsolatos dnkorményzati feladatok
ellatasaban,

2. szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a térség, illetve a keriilet
egységes taji €s épitészeti arculatanak alakitasat,

3. el6segiti a keriileti értékvédelmi rendeletben foglaltak teljesiilését.

Telepiilésrendezési  szerzddésekkel kapcsolatos feladatai  korében végzi a

telepiilésrendezési  szerzédések  el8készitését, hivatalon beliili és kiilsé

érintettekkel torténd egyeztetését, az érvényes szerz0dések nyilvantartasat.

Gondoskodik a Teleptilésképi Arculati Kézikonyv (TAK) és a telepiilésképi

rendelet (TKR) tervezetének, sziikséges mddositasanak el6készitésérol,

koordinalja a tervezo kivalasztasat, a tervezet eldkészitését

Teleptilésképi véleményezési eljarassal kapcsolatos feladatok:

1. el6késziti a beérkezett kérelmekkel kapcsolatos polgarmesteri dontést a keriileti
épitészeti-muszaki tervtanacs véleményének kikérésével,

2. fellebbezés esetén eldterjesztést készit elé a Képvisel6-testiilet elé.

Telepiilésképi bejelentési eljaras soran a TKR-ben rogzitett esetekben elokésziti a

szlikséges polgarmesteri dontést.

Teleptilésképi kotelezési eljarassal kapcsolatos feladatok:

1. a TKR-ben rogzitett esetekben elokésziti a sziikséges polgarmesteri dontést,

2. fellebbezés esetén eldterjesztést készit eld a Képviseld-testiilet elé.

Telekalakitasi eljaras sordan szakhatosagi allasfoglalas kiadasa.

A 3,5 t Ossztomeget meghaladd jarmtvek tarolasara vonatkoz6é hatosagi

bizonyitvany kiadasa.
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20. Hatosagi Féosztaly

56. § A Hatosagi Féosztdly az alabbi belsé szervezeti egységekre tagolodik:
a) Igazgatasi Osztaly

aa) Anyakonyvvezetdi Csoport

ab) Altalanos Igazgatési Csoport

ac) Ugyfélszolgalati Csoport

b) Rendészeti Osztaly

ba) Ugyviteli Csoport

bb) Jardresoport

57.

A Hatosagi Féosztaly fobb feladatai belsé szervezeti egységek szerinti bontasban:
a) Igazgatasi Osztély
aa) Anyakonyvvezetdi Csoport:

1.
2.

= 0 ® NNk

13.
14.

sziiletések, hazassagkotések, haldlozasok anyakonyvezése,

hazassagkotés és bejegyzett élettarsi kapesolat létesitése irdnti eljrés
lebonyolitéasa,

hivatali helyiségen vagy hivatali munkaidén kiviili anyakényvi események
engedélyezése,

névadd- és hazassagi évforduld tinnepségek megszervezése,

kozremiikodés allampolgarsagi tigyekben,

anyakonyvi okiratok kiallitasa,

hatdsagi bizonyitvanyok, igazolvanyok kiadasa,

eljards névviselés, névvaltoztatasi tigyekben,

hazai anyakonyvezés elldtdsa,

.a sziiletési, hazassagkotési, bejegyzett élettarsi kapcsolati és halotti

anyakonyvek és névmutatok vezetése, utdlagos bejegyzesek vezetése,

. elektronikus anyakényv (EAK) vezetése,
12.

folyamatos ~adatszolgdltatdas és adategyeztetés a Belligyminisztérium
Nyilvantartasok Vezetéséért Felelés Helyettes Allamtitkarsdg  Személyi
Nyilvantartasi és Igazgatasi Féosztalya irdnyaba,

gyermek csaladi jogallasanak rendezése,

teljes hatalyt apai elismerd nyilatkozat felvétele.

ab) Altalanos Igazgatéasi Csoport

L.

Ipar - kereskedelmi feladatok

- a kereskedelmi, vendéglatd és a szallashely-szolgaltaté tevékenységek

nyilvantartasa, engedélyezése, igazolasok kiadasa, vasarlok kényvének
hitelesitése,

ipari szolgaltatd tevékenységek nyilvéantartasa, engedélyezése,
vasarcsarnokok és piacok nyilvantartasba vétele és engedélyezése,
bevasarlokdzpontok nyilvantartasba vétele,

zenés- tancos rendezvények engedélyezése,

hatésagi ellendrzések tervezése és lefolytatasa,

nem iizleti céla szallashelyek nyilvantartasba vétele,

szakhatosagi allasfoglalas kiadasa,
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- panasziigyek intézése,
- statisztika elkészitése és tovabbitdsa a KSH felé.

2. Mezbgazdasagi feladatok:

- allattartasi hatosagi tigyek intézése, szaktanacsadas

- marhalevél kiallitis,

- méhészek nyilvantartasa,

- eb nyilvéantartasi feladatok, eb dsszeiras elokészitése és végrehajtasa,

- vadaszattal, vadgazdalkodassal kapcsolatos feladatok,

- ndvényvédelemi, parlagfii-mentesitési hatosdgi eljarasok lefolytatésa,
szaktanacsadas.

Kérnyezetvédelmi feladatok:

- zaj és rezgésvédelem, zajvédelmi birsag kiszabdsa,

- hulladékgazdalkodasi feladatok ellatasa, elhagyott, illegalisan lerakott
hulladék esetében, hulladékgazdalkodasi birsag kiszabésa,

- fas szara novények védelmével kapcesolatos eljars lefolytatasa,

- szakhatosagi allasfoglalasok kiaddsa.

Birtokvédelmi feladatok:

- birtokvédelmi kérelmek kapcsan az eljaras lefolytatasa,

- a birtokvédelmi dontésben el6irt kotelezettségek teljesitésének
ellendrzése, végrehajtasanak elrendelése.

Hagyatéki ligyintézés:

- az irdnyado jogszabalyoknak megfelelden a hagyatéki leltar elkészitése,

- az elkészitett leltar és mellékleteinek tovabbitasa az illetékes
kozjegyzonek,

- sziikség estén gyamhatosdg megkeresése, biztositasi intézkedés
elrendelése,

- Magyarorszagon elhunyt kiilfoldi allampolgar {igyében intézkedések
megtétele,

- gondnoki €s gyami leltarok készitése a gydmhatosdag megkeresése

alapjan.

6. Tarsashazak térvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatok.

7. Cimnyilvantartési feladatok:

- cim és személyi adatszolgaltatas a kozponti személyi adat- és lakcim-
nyilvéantartasi rendszerb6l,

- a lakcim fiktivvé nyilvanitasi eljaras lefolytatasa,

- mindazon feladatoknak ellatasa, melyek a polgarok személyi adatainak
és lakcimének nyilvantartasarol szolo irdnyadd jogszabalyok alapjan a
jegyzd hataskorébe tartoznak.

ac) Ugyfélszolgalati Csoport

1.

rovid iddtartamt  kozteriilet foglalasi engedélyek kiadasa alkalmi
épitdéanyag ¢és konténeres allvanyozds, illetve épitési felvonulasi teriilet
céljara,

tigygondnok kirendelés a jegyzd hataskorébe tartozd kozigazgatasi

hatéségi tigyekben,
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b)
ba)

bb)

10.

talalt targyakkal kezelése és az azokkal kapcsolatos eljaras,

hirdetmények, onkormanyzati rendeletek kiftiggesztésével kapcsolatos
eljaras,

tigyfelek hivatali tigyintézéssel kapcsolatos éltalanos  tdjékoztatasa,
nyomtatvdnyokkal —tortén$  ellatdsa, hivatali  feladatkdrbe tartozo
beadvanyok, kérelmek atvétele,

hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa,

az Onkorményzat altal biztositott ingyenesen hivhaté ,Z6ld szamra”,
valamint az Onkormanyzat honlapjan elérheté foérumon érkezett
bejelentések fogadasa, nyilvéntartdsa és tovabbitasa az illetékes szervezeti
egységek felé,

a Kozponti Cimregiszterben (KCR) torténd cimképzéssel kapcsolatos
jegyz6i feladatok: hézszamvaltozassal, @) utcdk hazszdmozasaval
kapcsolatos feladatok;

kozteriiletek elnevezésével, illetve atnevezésével kapcsolatos képviseld-
testiileti dontések eldkészitése,

kozremiksdés  valasztasi, népszavazasi  feladatokban, névjegyzék

vezetésében.

Rendészeti Osztaly
Ugyviteli Csoport

1. az osztdly feladatkorébe tartozd —szabalysértési, kozigazgatasi €s
onkormanyzati hatosagi tigyek intézése az eljarast megalapozd koztertilet-
feliigyeleti intézkedés, illetve bejelentést kdvetden,

2. a feliigyel8k altal kiszabott helyszini birsagok adatainak rogzitése a szolgalati
munkat tamogaté szamitogépes nyilvantartdsi rendszerben, tovdbbd a
szabalysértési nyilvantart6 rendszerben,

3. iratkezelési, postazasi, elektronikus tigyfeldolgozo feladatok ellatasa,

4. a térfigyeld kamerarendszer miikodtetésével és fejlesztésével kapcsolatos
feladatok ellatasa,

5. a,;roncsautok” elszallitasaval kapcsolatos szervezési, tigyintézési feladatok,

6. gondoskodik az osztalyt érinté kozérdekil bejelentések kivizsgaldsarol, illetve
elkésziti a bejelentésre adott tajékoztatast.

Jar6resoport

1. a kozteriiletek jogszerti hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez,
illetve Utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabélyszerliségének
ellendrzése,

2. a kozteriilet rendjére és tisztasdgara vonatkozo jogszabaly altal tiltott
tevékenység megel6zése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése,
illetve szankcionalasa,

3. kozremikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kérnyezet védelmében,

4. kozremikodés a tarsadalmi blinmegel6zési feladatok megvaldsitasaban, a
kozbiztonsag és a kdzrend védelmében,

5. kozremiikddés az énkormanyzati vagyon védelmében,

6. kozremilkddés a koztisztasagra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasanak
ellen6rzésében,

7. kozremiikddés allat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban,
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8.

9.

10.

I1.

12.

13.
14.

a mozgasiban korlatozott személy parkolasi igazolvany jogszerii

hasznalatanak és birtoklasanak az ellen6rzése,

a koztertleti térfigyel6 kamerarendszer miikdtetésével kapcesolatos feladatok

ellatasa,

a kozOsségi egyiittélés alapveté szabalyainak betartdsaval kapcsolatos

intézkedések megtétele és eljarasok lefolytatasa,

az. Onkormanyzati rendészeti szerv, illetve a rendészeti feladatokat ellatd

személy feladatkorét érintéen az allampolgérok tajékoztatasa,

a jogszabalyok altal a kozteriilet-feliigyelet hataskorébe tartozo feladatok

ellatasa,

ellatja a mezei 6rszolgalat feladatait,

a csoport vezetoje

a) el6késziti a csoport munkatdrsai havi munkaidé- és potléknyilvantartasat a
Humanpolitikai Osztaly részére,

b) ellenérzi az elkészitett havi munkaid6 beosztast és jovahagyasra megkiildi
az osztalyvezeto felé.

58. § A Jar6resoportban koztertiletfeliigyel6k és mez6rok teljesitenek szolgalatot.

59. § (1) A Rendészeti Osztalyon kdzbiztonsagi referens miikodik.

(2) A kozbiztonsagi referens f6bb feladatai:

1.
2.

eldsegiti a helyi szintii katasztrofavédelmi feladatok szakszer(i ellatasat,
kapcsolatot tart a renddri és katasztrofavédelmi szervekkel és a polgardr
szervezetekkel, a Kozbiztonsagi Tanacsado Testiilet tagjaival, a Helyi Védelmi
Bizottsag tagjaival, a védelmi munkéban részt vevé teriileti és egyéb
szervekkel,

elokésziti a Helyi Védelmi Bizottsag {iléseit, jelentéseket, beszamoldkat, a
polgarmester védelemmel kapcsolatos szakmai dontéseit,

elokésziti a kozrendvédelemmel, kdzrendvédelmi szervezetekkel kapcsolatos
képviselo-testiileti elGterjesztéseket.

21. Kozgazdasagi Foosztaly

60. § A Kozgazdasagi Foosztaly az aldbbi belsd szervezeti egységekre tagolodik:
a) Adotigyi Osztaly
aa) Adodcsoport

bb) V¢
b) Ga
ba) Ko

grehajtasi Csoport
zdalkodéasi Osztaly
Itségvetési Csoport

bb) Pénziigyi és Szamviteli Csoport

61. § A Kozgazdasagi Foéosztaly fobb feladatai belsdé szervezeti egységek szerinti

bontasban:

a) Adotligyi Osztaly
aa) Adodcsoport

1.

az Onkorményzat gazdalkoddsanak megalapozisahoz bevételi javaslatokat

dolgoz ki,
a koltségvetési beszamolo részeként gondoskodik a lakosséag tajékoztatdsarol a

beszedett adok dsszegérol,
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

az adodigazgatasi feladatok ellatdsa érdekében nyilvantartdsokat hoz létre,
amelyeket folyamatosan, naprakész adatokkal modosit,

eldkésziti a kozponti jogszabdlyokbol ereds helyi képvisel6-testiileti
rendeletalkotast, tajékoztatja a lakossdgot és a gazdalkodo szervezeteket
adokotelezettségiik teljesitésének eldsegitése érdekében az addjogszabalyok
eléirasairdl,

az adobeszedési szamlait, a potlék-, a birsag-, egyéb-, idegen-, talajterhelési
dij, ¢és eljarasi illeték beszedési szamlat vezetd hitelintézet napi
szamlakivonatait ellendrzi és lekdnyveli, az ismeretlen rendeltetést
befizetésekrol atfutd nyilvantartast vezet,

az elsé negyedévrdl, az elsé félévrdl, a haromnegyedévrol a targyi idészakot
kovetd ho 15-éig, az egész évidl a targyévet kovetd januar 20-aig zardsi
osszesitét és mérlegadatokat készit, majd adatszolgaltatast teljesit.

az addkotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gytjt, tajékoztatast kér,
helyszini szemlét tart, a bevallds adataibél kivetéssel megallapitja az add
Osszegét és hatarozatban kozli az adézoval,

ha az addszamla tartozast vagy tulfizetést mutat, az ad6zé addszamldjanak
egyenlegérél és a tartozésai utdn felszdmitott késedelmi potlékrol adozok
részére értesitést ad ki,

megkeresésre tajékoztat a hataskorébe tartozo, adoval kapesolatos adatrdl,
tényrol, kortiilményrol vagy iratrol,

az adoalany kérelme alapjan az adétartozast,

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

az. ad6z6 kérelmére az addhatdsagnal nyilvantartott adora fizetési konnyitést
engedélyezhet,

kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan, az tgyfél kérelmére vagy hatdsag
megkeresésére kiallitja, illetdleg megkiildi az ado- és értékbizonyitvanyt,
annak a természetes személynek, aki kereseti, jovedelmi €s vagyoni viszonyai
miatt az eljarasi koltséget vagy annak egy részét nem képes viselni, jogai
érvényesitésének megkonnyitésére koltségmentességet engedélyezhet,

hatosagi bizonyitvanyt allit ki a nyilvantartasaban 1évé adatrol,

adoigazolast ad ki az adohatésag a nyilvantartasaban szerepld adatok alapjan,

a helyi vizgazdalkodasi hatésagi jogkorbe tartozd szennyvizelhelyezéshez
kapcsolodd talajterhelési dijjal kapcsolatos rendelettervezetet készit, és a
talajterhelési dij fizetésére kotelezett kibocsatok bevallasai alapjan megallapitja
a dijfizetési kotelezettséget, valamint ellendrzi a dij megfizetését,

ellendrzi az eljarasi illeték megfizetését, és kotelezettségként irja el az ad6zé
szamlajan. Az onkéntes megfizetés elmulasztisa esetén hatdrozattal kotelezi az
adozot, mulasztéasi birsag feltételes eléirdsaval,

ellatja a magancélu palinkaf6zés bejelentésével €s adoztatasaval kapcesolatos
feladatokat

ab) Végrehajtasi Csoport

1.

rendszeresen ellendrzi az adozokat,
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utolag allapitja meg az ellen6rzés soran feltart adokiilonbozetet,

felhivja az addalanyokat az adokotelezettség id6ben torténd teljesitésére,
meginditja az addbehajtasi eljarast a jogerésen megallapitott és a késedelmi
potlék mentes fizetési hataridében nem teljesitett adotartozasokra, illetéleg a
szabalyszeriien behajtasra kimutatott mas kéztartozasokra,

eljar az adok modjara behajtandd koztartozas jogosultjanak megkeresése
alapjan,

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

lefoglalja és kezdeményezi a gépjarm( forgalombdl vald kivonasat, ha az
adoalany gépjarmiiado tartozasa meghaladja az egy évi adotételt.

b) Gazdalkodasi Osztaly
ba) altalanos feladatok

1.

a koltségvetés tervezésével, az elbiranyzat felhasznalassal, el8iranyzat
modositasaval kapesolatos el0készitd feladatok,

az Onkormdnyzat koltségvetési szervei koltségvetésének tervezési, eldiranyzat
mddositasi és zarasi tevékenységének koordinalasa,

az Onkorméanyzat, a Nemzetiségi Onkormanyzatok és a Hivatal
koltségvetésében megtervezett bevételek  beszedésével, a kiadasok
teljesitésével kapcsolatos operativ feladatok,

a pénzgazdalkodassal és pénzellatassal kapcsolatos teendék,

szamviteli torvénybol és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait
szabalyoz6 kormdnyrendeletbdl adodd, a Hivatal szervezeti egységeinek
tigyrendjében rogzitett, hataskorébe tartozo feladatok,

az éves koltségvetéssel, zarszamadassal, évkozben a gazdalkodasrol szélo
tajékoztatokkal kapcsolatos, testiileti eldterjesztések eldkészitésével, egyéb
feladatkérben az adatszolgaltatassal, illetve az onkormanyzati intézmények
pénziigyi informacionak iranyitasaval és szervezésével kapcsolatos feladatok,
a pénziigyi-gazdasagi munkafolyamatokba épitett ellendrzés,

a helyi nemzetiségi 6nkorményzatok bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban
a tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatok.

bb) Koltségvetési Csoport

1.

3.

az Onkormanyzat, a nemzetiségi Onkorményzatok és a Hivatal
koltségvetésének tervezése, az ezzel kapcsolatos dontések eldkészitése és
megalapozasa,

az elfogadott éves koltségvetés végrehajtasa érdekében az eldirdanyzatok
figyelése, mddositasa, atvezetése,

javaslattétel az intézményektdl beérkezd poteldiranyzati igények pénziigyi
megoldasara (forrasara),

a fovarosi forrdsmegosztasi rendelet-tervezet elemzésében részvétel, annak
véleményezésérdl szolo képviselo-testiileti eldterjesztés készitése,
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62. § (1)

63.

5.

részvétel az intézmények normativ allami és  kotott  felhasznalasu
tamogatasainak  igénylésében, modositdsdban  ¢és  az intézmények
elszamoltatasaban.

be) Pénziigyi és Szamviteli Csoport

1.
2.

10.
11.

12.

kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,

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

az. Onkorményzat, a nemzetiségi 6nkormanyzatok és a Hivatal feladataival
kapcsolatos operativ pénziigyi teenddk ellatasa (pénzforgalom bonyolitasa,
koltségvetdsi  szervek finanszirozésa, atmenetileg szabad pénzeszkdzok
hasznositasa, beérkezé szamldk nyilvantartdsa, a szamldk kollaudaltatasa,
vevoszamlak kiallitasa, pénziigyi letétek kezelése),

likviditastervezés, az Onkorményzat fizetdképességének folyamatos
fenntartasa,

nem rendszeres személyi juttatasok szamfejtése,

az Onkormanyzat altal nyQjtott helyi tdmogatasokkal, helyiségbérleti és
kozteriilet-hasznalati  dijakkal, onerds  kozmtfejlesztési  feladatokkal
kapcsolatos pénziigyi tigyintézés, nyilvantartdsok vezetése,

valasztasok pénziigyi teenddinek és elszamolasanak végrehajtasa.

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

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

a szamviteli rend megszervezése, folyamatos fenntartasa,

a  koltségvetds  végrehajtdsarél  készitett  jogszabéalyban eloirt
adatszolgaltatasok, beszamolok, tajékoztatok jogszabdlyoknak megfeleld
elkészitése,

az Onkormanyzat értékpapirjainak nyilvantartésa.

22. Népjoléti és Intézményfeliigyeleti Féosztaly

A Népjoléti és Intézményfeliigyeleti Foosztily az aldbbi belsé szervezeti

egységekre tagolddik:
a) Szocialis és Egészségiigyi Osztaly
aa) Csaldd- és Gyermekvédelmi Csoport I.
ab) Csalad- és Gyermekvédelmi Csoport II.
ac) Helyszinelé Csoport
b) Koznevelési, Kézmiivelédési és Sport Osztaly

¢) Lakasosztaly
d) Gazdasagi Csoport

(1) Szocialis és Egészségiigyi Osztalyon beliil kialakitott két csalad- és
gyermekvédelmi csoport feladata azonos.

(2) A Szocidlis és Egészségiigyi Osztalyon beliil intézményi referensek miikodnek.
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04. § Koznevelési, Kozmiivelddési és Sport Osztaly feladatait intézményi referensek latjak

65.

66.

§

el.

Gazdasdgi Csoport feladatait a féosztalyvezets kdzvetlen vezetése alatt a gazdasagi

referens és a gazdasagi tigyintézo latja el.

A Népjoléti és Intézményfeliigyeleti Foosztaly f6bb feladatai belsé szervezeti

egységek szerinti bontasban:
a) Szocidlis és Egészségligyi Osztaly
aa) csalad- és gyermekvédelmi csoportok altal ellatott feladatok:

1.

5.

az 4gazati torvényekben és az Onkorményzat rendeleteiben meghatarozott
szocidlis ellatdsok megallapitasaval, ellen6rzésével és visszavonasaval
Osszefliggd feladatok ellatasa,

kiils6 szerv megkeresésére szocidlis nyilvantartasbol adatszolgaltatas,

az osztdly feladatkorébe tartozd utalasok el6készitése, rendszergazdai
feladatok,

a csoport feladatkéréhez kapcesoloddan adatszolgaltatas a KSH statisztika
elkészitéséhez,

az Onkormanyzat honlapjara térténé adatfeltsltés.

ab) intézményi referensek altal ellatott feladatok:

1.

Sk wN

11.

12.

ujsziilottek tAmogatasa (sziiletési tamogatas, oltasi tamogatas),

Start plusz XV. kiegészit6 befizetés,

egészségligyl alap és szakellatassal kapesolatos feladatok,

héaziorvosi feladat-cllatasi szerz6dések el6készitése,

az orvosi korzethatarok, elhelyezkedésének meghatarozasa, kozszemlére tétele
és rendszeres aktualizalasa,

a haziorvosi korzetek tertileti elhelyezkedésének kozszemlére tétele, tovabba a
korzetek lakossaganak orvosi alapellatasat végz6 haziorvosok nevét és
képesitési adatait.

a haziorvosi korzeteket érinté valtozasok — ideértve a haziorvos
helyettesitését, illetve a személyében bekdvetkezett valtozast — a kozszemlére
tétel soran, valamint az Onkormanyzat honlapjan t6rténd folyamatosan
aktualizalasa,

az Onkormanyzat egészségligyi intézményének fenntartasaval kapcsolatos
fenntartéi feladatainak el6készitése, kapcsolattartas a haziorvosokkal és az
egészségligyi intézménnyel,

gyogyszertar felallitasanak kezdeményezése €s véleményezése,

.az Onkorményzat szociélis intézményeivel kapcsolatos fenntartdi feladatok

elokészitése, kapcsolattartas az intézményekkel

az Onkormanyzat gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézményeivel
kapcsolatos fenntartoi feladatok elokészitése

az. egészségligyi, szocialis vagy gyermekvédelmi targyu ellatasi, tarsulasi,
egylittmtikodési, illetve egyéb  (pl.  tdmogatasi) megallapodasok
elokészitésében, kezelésében kozremiikodés, kapcesolattartas a szerzédéses

partnerekkel,
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ac)

b)

13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.

21.

22,

23.

24.

a Szocialpolitikai Kerekasztal mikddtetésében kozremiikddes,

60+ Levendula XV.” programmal kapcsolatos feladatok,

a helyi esélyegyenldségi program elkészitésében kozremiikddés,
gyermekvédelmi és gyermekjoléti feladatok —ellatasarol  atfogé értékelés
készitése,

az intézmények KSH-nak megkiildott statisztikainak nyilvantartasa,

ellatasi szerzddés szerinti szocidlis szolgaltatds iranti kérelem elutasitasarol
hozott dontés elleni kérelem elbiralasa,

intézményi jogviszony megsziintetésével szembeni panasz elbirlasa,

személyi téritési dij vitatdsa esetén a kérelem elbirdlasa, a személyi téritési dij
feliilvizsgalata soran uj személyi téritési dij id6pontjarol rendelkezés,

az étkeztetést, illetve a hazi segitségnyjtast nem ellatasi kitelezettség alapjan
végzett szolgiltatis vonatkozasaban az ellatasra kotelezett telepiilési
snkormanyzattél az ellatott intézményi téritési dija és személyi téritési dija
kiillonbozetének kovetelése,

jelzési kotelezettség teljesitése a csaladsegitést nyujtod intézménynek részorul6
csaladrol, személyrdl,

bejelentési kotelezettség teljesitése az orszagos jelentési rendszerbe szociélis
és gyermekvédelmi szolgéltatasok vonatkozasaban,

az  Onkormanyzati Erdekegyeztets Foérum  iléseinek — eldkészitése,

megszervezése.

Helyszinelé Csoport

1.

3.

helyszini szemlét (kornyezettanulmanyt) végez a Hivatal szocialis,
gyermekvédelmi, koznevelési, iigyeiben, az Onkormdnyzat lakasiigyeivel,
vagyondval Osszefiiggd ligyekben (lakasbérlet, lakaspélydzat, lakascsere eld,-
utéellendrzése, onkényes lakasfoglalds), a Hivatalba érkezd belfoldi
jogsegélykérésekre, illetve kiilsé megkeresésekre,

az ligyintéz6 instrukcidinak megfeleléen jegyzOkonyvet vagy hivatalos
feljegyzést készit a helyszini szemle sordn szerzett tapasztalatairol,

a helyszini szemlék soran egyuttal segiti az tigyfelek tajékoztatasat.

Koznevelési, Kozmivelodési és Sport Osztaly

1.

folyamatosan figyelemmel kiséri a feladatkdréhez kapesoldédé jogszabalyok
hatalyossagat és valtozasait,

felelés a feladatkérébe tartozo, illetve a rabizott eseti feladatok
dontéselékészitéséért és hataridében torténd végrehajtasaért,

. elékésziti a koznevelési, kozmiivelddési és sport targyt bizottsagi és

képviseld-testiileti eldterjesztéseket, felelés a feladatkdrében meghozott

képvisel6-testiileti és a bizottsagi hatdrozatok végrehajtasaért,

éves ellenOrzési titemterv alapjan szak torvényességi feltigyeletet lat el az

Onkorményzat fenntartdsdban 1évé koznevelési, kozmiivel6édési és sport
intézmények tekintetében,

ellatja az intézményekkel kapcsolatos adatnyilvantartast és szolgaltatast,
egyittmiksodik a  koznevelés  ellatasban  érdekelt  szervezetekkel,

intézményekkel, az Eszak-Pesti Tankeriileti Kdozponttal,
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6. ellatja a feliigyelete ald tartozd intézmények vonatkozisaban az
intézményvezetdkhoz kapcsolodd személyi- és munkatigyeket (kinevezés,
megbizas, jutalmazas és fegyelmi tigyek),

7. felelés a feladatkorét érinté dnkormanyzati rendeletek és egyéb szabélyzok
el6készitéséért, és az abban foglaltak végrehajtasaért,

8. elkésziti a koznevelési koncepcidt és intézkedési tervet, és teljesiti az abbol
adodo feladatokat,

9. elokésziti a kozmiivelédési és a sport koncepcidt és intézkedési tervet, és
teljesiti az abbol adddé feladatokat,

10.figyelemmel kiséri, és koordinalja a kdznevelést, valamint a kézmivelddési és
sport tevékenységet érinté palyazati kiirasokat, gondoskodik az dgazatot érinté,
Onkorményzat &ltal miikdtetett palyazati rendszerek lebonyolitasarol,

11.kozremikodik az 4gazat intézményei koltségvetésének megtervezésében,
ellatja a normativ 4llami tdmogatas igénylésével, elszamolasaval kapcsolatos
feladatokat,

12.el6késziti, gondozza a feladatkorébe tartozod megallapodéasokat, szerzédéseket,

13.feladatkorébe tartozo hatdsagi tigyek intézése,

14.elokésziti a Gazdasagi Mukddtetési Kozponttal kapesolatos —testiileti
dontéseket, gondoskodik azok végrehajtasarol,

15.a szakmai ellen6rzések sordn egyiittmiksdik a Gazdasagi Miuikodtetési
Kézponttal,

l6.ellatja az 4ltala gondozott szakterliletek vonatkozdsaban koltségvetési,
tervezési, egyeztetési feladatokat, éves likviditasi terv készit,

17.palyazati elszamolasok gondozasa.

Lakasosztaly

1. méltanyossagi kérelmekkel kapcsolatos bizottsagi eléterjesztések elkészitése,

2. az Onkorményzatot megilleté bérldkijelélési jog gyakorlasival kapesolatos
eloterjesztések elkészitése,

3. bérlakasok, szobabérlemények bérbeadasaval, a bérleti jogviszony
1étesitésével, modosulasaval, valamint megsziinésével kapcsolatos feladatok
ellatasa, a dontések eldkészitése,

4. lakasgazdalkodasi- és kozérdekli célok megvalositasa, palyazaton kiviili
bérbeadas,

5. a szocialis, koltségelvii, piaci lakadspalyazatok tekintetében palyazatok
elokészitése, lebonyolitasa,

6. az 6nkorményzati bérlakasban élék tdjékoztatdsa az Onkormanyzat altal
nyujtott telepiilési tamogatasokrol,

7. nyugdijashazi bérleményekkel kapcsolatos tigyintézés,

8. a bérlakasokkal, szobabérleményekkel kapcsolatos lakossagi bejelentések
kivizsgalasa, gondoskodas a szlikséges intézkedések megtételérol,

9. 4gazati statisztikak készitése, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasok,

jelentések elkészitése,
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d)

10.gondoskodik az osztaly tevékenységi korébe tartozod informacidknak az
Onkormanyzat honlapjn valé megjelentetésérdl, az informaciok naprakészen
tartasarol,

11.a lakasgazdalkodast érintd testiileti dontések végrehajtasa.

Gazdasagi Csoport

l.rendszeres  pénzbeli  tamogatdsok  visszaigénylésének elkészitése  és

nyilvéantartasa,

a koltségvetés készitésével, modositasaval kapcsolatos feladatok,

palyazatokkal kapcsolatos feladatok,

gyermekétkeztetéssel kapesolatos elszamolasok kezelése,

intézmények gazdalkodasanak figyelemmel kisérése,

jogosulatlanul igénybe vett ellatds megtéritésének, valamint a koztemetés

koltsége visszafizetésének figyelemmel kisérése,

7. rendszeres pénzbeli tdimogatdsok  visszaigénylésének  elkészitése  ¢s

AR

nyilvéantartasa,
8. teljesitésigazolasok kiallitasa,
9. a Szolgaltatastervezési Koncepceid készitése, feliilvizsgalata,

10. kozremiikodés, feladatfinanszirozassal kapcsolatos pélyazatok és az azzal
kapcsolatos elszamolas elkészitésében,

11. bejelentési kotelezettség teljesitése az orszagos jelentési rendszerbe szocialis €s
gyermekvédelmi szolgaltatasok vonatkozaséban,

12. szocidlis és gyermekvédelmi targyt ellatasi, tarsulasi, egytittmiikédeési, illetve
egyéb (pl. tdmogatasi) megallapodasok pénziigyi vonatkozéasu elékészitése,
kezelése, kapcsolattartas a szerzédéses partnerekkel,

13. az intézményi szolgaltatasok téritési dijanak kiszamitdsa, annak elékészitése ¢s
részvétel a vonatkozd helyi rendelet elkészitésében,

14. afBosztalyt érint6 koltségvetés elkészitése,

15. a koltségvetéssel kapcsolatos adatszolgaltatas a Gazdalkodasi Osztaly részére,
szocialis ellatassal kapcsolatos koltségvetési trlapok kitoltése,

16. eldiranyzat felhasznalasi titemterv készitése,

17. havonta a teljesitési adatok figyelemmel kisérése,

18. konyvelési adatok alapjan konyvelés helyesbitések kezdeményezése,

19. el6iranyzat modositasok kezdeményezése,

20. tényleges teljesitési adatok alapjan pénzforgalmi informacio készitése, adatok
elemzése,

21. tamogatasok igénylése a havi teljesitési adatok alapjan,

22. Magyar Allamkincstar &ltal tortént utalasok ellenérzése, félévi és év végi
beszdmold elkészitése sordn a Magyar Allamkincstdr adatszolgaltatdsanak
ellenérzése a havonta teljesitett adatok alapjan,

23. féléves és éves beszamolohoz adatszolgaltatas a szocialis ellatasra vonatkozo
{irlapok kito1tése, teljesitési adatok,

24, a szocialis ellatdsokra vonatkozd teljesitési adatok szdveges értékelése a
féléves és éves beszamolohoz,

25. havonta likviditasi terv készitése,
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

pénzbeli  ellatdsokra  vonatkozd KSH statisztika elkészitése, egyéb
statisztikakhoz adatszolgaltatas,

jogosulatlan pénzbeli ellatasok esetén kamat, késedelmi potlék szamitésa,
jogosulatlanul felvett és visszafizetett pénzbeli ellatdsok Magyar Allamkincstér
felé torténd elszdmolasa,

kozremlikodik a foosztaly kockazatkezelésével kapcsolatos —feladatok
elvégzésében ¢és a sziikséges ellendrzések lebonyolitasaban, illetve vezeti az
ezzel kapesolatos nyilvantartast.

a foosztaly altal kezelt ellatasi, tdmogatasi, egyiittmikoédési szerzédésekkel
kapcsolatos éves elszamolds ellendrzése, esedékes utalasok el6készitése,
téritési dij-valtozassal kapcsolatos szamitasok elvégzése,

kozfoglalkoztatasra  vonatkozd koltségvetés elkészitése, ©nkormanyzati
onrésszel kapcsolatos igénylések ellenérzése, ezzel kapesolatos eldiranyzat
kezelése,

gyermekétkeztetés vonatkozasaban a kovetkez$ évre vonatkozo koltségvetési
igény egyeztetése, intézkedés a koltségvetésbe torténd bedllitasa irant,
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild gyermekek részére a
szocidlis nyéari gyermekétkeztetéssel kapcsolatos tamogatas igénylése,
elszamolasa, intézmények altal tortént adatszolgéltatas alapjan,

szocialis- vagy gyermekvédelmi tdmogatds Erzsébet utalvany formajaban
torténd kiosztasaval kapcsolatos tigyintézés,

a foosztaly altal szervezett rendezvénnyel kapcsolatos pénziigyi elszamolés

elkészitése.

23. Varosgazdalkodasi Féosztaly

67. § A Viarosgazdalkodasi Féosztaly az alabbi belsé szervezeti egységekre tagolodik:
a) Beruhazasi Osztaly
b) Varosilizemeltetési Osztaly

68. § A Varosgazdalkodasi Foosztaly fobb feladatai belsd szervezeti egységek szerinti

bontasban:
a) Beruhéazasi Osztaly

L.
2.
3.

4

az 6nkormanyzati beruhazasi feladatokat bonyolitja,

kozbeszerzési eljaras lefolytatdsahoz §sszedllitja a szakmai munkarészeket,
beszerzési eljarast onalléan folytat le az Onkorményzat Beszerzési- és
Kozbeszerzési Szabalyzataban foglaltakat betartva,

kozmilivek engedélyezésével, ¢Epitésével, lizemeltetésével kapcsolatos

feladatokat bonyolitja,

5.
6.

ellatja a miiszaki ellenéri teenddket

palyazatokkal 6sszefiigg6 feladatok:

- figyelemmel kiséri a hazai és eurdpai unids palyazatokat,

- palyéazati elokészito tevékenység keretében ellatja a sziikséges feladatokat,

- az Onkormanyzat altal kiirandé palyazatok esetén végzi azok eldkészitését,
lebonyolitasat, koordinalasat,
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- az Onkormanyzat koltségvetési szervei, a Hivatal szervezeti egységei altal
kezdeményezett palyazatokkal kapcsolatban nyilvantartdst vezet és évente
tajékoztatast ad a Képviselo-testiilet részére.

b) Varostizemeltetési Osztaly
1. ut-, kozmi- és kdrnyezetvédelmi feladatok ellatasa:

- zoldfeliilet fenntartési feladatok komplex ellatasanak ellendrzése,

- kozteriileti fak védelme érdekében ellatando feladatok,

- helyi kozlekedés-szervezési feladatok,

- helyi kozutak, kézjardak, kozteriileti parkolok fenntartdsdval kapcsolatos
onkormanyzati feladatok ellatdsanak ellendrzése,

- a kozut teriiletén vagy az alatti, illetve feletti épitmény vagy mas
létesitmény elhelyezését, a kozat egyéb, nem kozlekedési céli
igénybevételét, utcsatlakozas létesitéséhez tulajdonosi  hozzdjarulas
elékészitése,

- a kozlekedés Dbiztonsaga érdekében épitmény vagy utcsatlakozas
feljitasara, korszeriisitésére vagy megsziintetésére szolitja fel annak
iizembentartojat, az 0t tartozékdnak mindsiilé mitargyba kiils6, nem a
kozatrél szarmazo csapadékviz bevezetését,

- akozut lezarasanak vagy forgalmanak korlatozasanak elrendelése,

- a kozutkezeldi hataskorben a dontések, hozzdjarulasok el6készitése, a
kapcsolddd utoellendrzések lefolytatdsa,

- a kozlekedési hatésaghoz megkeresése a kozit nem kozlekedési célu,
hozzéjarulas nélkiili igénybevétele esetén,

- ajegyz6 I fokd vizjogi hatdsagi feladatainak eldkészitése a kbzmiives viz-
és csatornaépitéssel, valamint kutak Iétesitésével, fennmaradéasaval
kapesolatosan,

- a kozteriiletet érintd, engedélyksteles munkakhoz az Onkormanyzat, mint
tulajdonos nyilatkozatanak el6készitése,

2. kozteriilet-hasznalattal 6sszefiiggd feladatok ellatasa,
3. palyazatokkal 0sszefiiggd feladatok ellatasa:

- az Onkormaényzat altal kifrandé palyazatok esetén végzi azok el6készitését,

lebonyolitasat, koordinalasat,
V. fejezet
Hivatal dolgozéi, munkaltatéi jogkdr gyakorlasa

24. A Hivatal feladat- és hataskér meghatirozasdnak szabalyai

69. § A Hivatal dolgozéi feladatellatdsa a munkakori leirasban és az éves teljesitmény
kovetelményeket megalapozo célokban foglaltak szerint, valamint:

a) jogszabaly,

b) képvisel6-testiileti hatarozat,

¢) polgarmesteri intézkedés, utasitas,

d) jegyz6i intézkedés, utasitas ideértve a  képviseld-testiileti, bizottsagi
jegyzOkonyvekben szerepld hatarozatok szignéalasat (feladat, felelés, hatarid6
megjelolését), ‘

e) polgarmester és jegyz6 kozos intézkedése, utasitasa,

f) bels6 szabdlyzat,
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70. §

71§

72. §

73.

74. ¢

75. ¢

76.

71.

78. §

g) korlevél (tajékoztato),

h) emlékeztetdben meghatarozott feladatok,

i) ahivatali felettes irasbeli és szobeli utasitésa, ideértve az {igyiratkezelés soran tett
intézkedéseket (ligyintéz6 kijelolése) alapjan torténik.

Az Onallo  szervezeti egység vezetGje sajat szervezeti egysége munkéjéanak

részletszabalyozaséra utasitast adhat ki irasban, amelynek egy példanyat a jegyzé

részére koteles megkiildeni.

25. A Hivatal dolgozéira vonatkozé altalanos szabalyok

A Hivatal tevékenységében foglalkoztatasi jogviszonyban
a) lgyintézok,

b) titkarsagi tigyintézok,

¢) tgykezeldk,

d) fizikai alkalmazottak

mikodnek kozre.

Az tigyintézd a Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo tigyeket eldkésziti érdemi
dontésre, illetve - felhatalmazas esetén - a déntést kiadmanyozza.

A ftitkdrsagi Ugyintéz6, illetve ligykezeld az 0ndlld szervezeti egység titkarsdgan
iktatasi, titkdrsagi, leiroi, adminisztrativ, illetve egyéb érdemi tigyintézési feladatokat
ellatd ligyintéz6. Gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasarol, az iratok
atvételérdl, iktatasarol, sokszorositasardl, tovabbitasardl. Ellatja azokat a nem érdemi
jellegti feladatokat, amelyekkel kézvetlen felettese megbizza,

A fizikai alkalmazott a Munka Torvénykonyve hatalya ald tartozdé munkavallalo.

Belsé munkamegosztas szerint ellatja azokat a nem érdemi feladatokat, amelyekkel
kozvetlen felettese megbizza.

A felel6sségi koroket €s a helyettesités rendjét a munkakéri leirdsok tartalmazzak.

26. A munkaltato jogkor gyakorlasa
Ezen utasitasban meghatarozott kivételekkel a jegyz6 gyakorolja a Hivatal
koztisztviseloi, tigykezeldi, munkavallaloi tekintetében a kdzszolgalati jogviszonybdl,
munkaviszonybol eredé munkaltatoi jogokat €s kotelezettségeket.

27. Utasitasi és ellenorzési jogok

(1) A szervezeti egységek vezet6i, tovabbé a szakmai munka irdnyitasaval megbizott
dolgozok feladat- és hataskoriikben a vezetésiik, illetve iranyitasuk ala tartozo
dolgozok tekintetében feladat meghatarozasi, utasitasi, ellenérzés, beszamoltatasi
joggal rendelkeznek.

(2) Az atruhdzott hataskérben (kiadméanyozasi jogkorben) ellatott hataskor

(kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, illetve a hataskort
visszavonhatja. Az atruhdzott hataskor, atadott kiadmanyozasi jogkor tovabbi

atruhazasa tilos.

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

felettes végezhet.
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28. Munkarend

79. § (1) A Hivatal munkarendjét a Képvisel6-testiilet az alabbiak szerint allapitotta meg:

80. ¢

82. ¢

83.

2)

3)

(D
a)
b)

¢)

d)
e)

2)

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

A munkarend magaban foglalja a 30 perc ebédidét is a pénteki munkanap
kivételével.
A munkaszervezés, a napi munkavégzés megszervezése a szervezeti egyscg

vezet6iének feladata.

A jegyzb rendelkezése szerint az &ltalanostél eltéré munkarend alkalmazhato:
képviseld-testiileti, bizottsagi tilések,

kézmeghallgatasok, lakossagi forumok esetén,

kozteriileten szolgalatot teljesitd és a térfigyel$ kamerak figyelésével megbizott,
kozteriilet-feliigyelok és segédfeliigyeldk, illetve mezd6rok esetében,
ado-végrehajtasi tevékenység soréan,

elrendelt talmunka esetén.

A Hivatal egészét érinté altalanos munkarendtSl valé eltérésrél a jegyz0 - a

polgarmesterrel egyetértésben - rendelkezik (pl.: tinnepnapok miatti valtozasok,
stb.).

A kézteriileten szolgalatot teljesitd (jarérozd) és a térfigyeld kamerak figyelésével
megbizott kozteriilet-feliigyelok és segédfeliigyeldk folyamatos (megszakitas nélkiili)
munkarendben, vezénylés es idérendben teljesitenck szolgalatot a Kitv. és a Munka
Torvénykonyve szabalyainak betartasa mellett.

(1

)

(1

)

A tisztségviseldkon, illetve a szervezeti egységek vezet6in kiviil a Hivatalban
munkaidén tul koztisztviseld - (2) bekezdésben foglalt kivétellel - munkat nem
végezhet, részére e célbol a hivatali irodahelyiség kulcsa nem adhat ki.

A Hivatalban munkaidén kiviil tilmunkat végezni munkanapokon, a munkaid6
eldtt, illetve azt kdvetd egy oran beliil az 6nallo szervezeti egység vezetdjének
engedélyével lehet, egyéb esetekben, valamint munkasziineti napokon a jegyzd
irasbeli engedélye szilikséges.

Talmunka esetén a szabadid6t az 6nallo szervezeti egység vezetdje részére a
jegyzé, beosztott koztisztviseld részére pedig az 6néllé szervezeti egység vezetdje
biztositja.

A Polgarmesteri Kabinethez tartozék részére a szabadidét a polgarmester
biztositja, melyrél a koztisztvisel6 a jegyz6t tajékoztatja.
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29. Ugyfélfogadasi rend

84. § A Hivatal tigyfélfogaddsi rendjét a Képviselé-testiilet az alabbiak szerint allapitotta

meg:

hétts: 1170 - 18%
szerda: 8% - 16%°
péntek: 8% - 11

A Hivatal Ugyfélszolgalati Iroddjanak iigyfélfogadasi rendje megegyezik a Hivatal 79. §
szerinti munkarendjével.

85. § A szervezeti egységek vezet6i iigyfélfogadasi idében kotelesek a Hivatalban

86.

87.

88.

89.

90.

91.

92.

§

tartdzkodni és a hozzajuk fordulé iigyfeleket fogadni.
A jegyz0 és az aljegyz6 dltalanos tigyfélfogadasi ideje minden honap masodik keddje
13.30 - 16.30 oréig.

A munkaid6n beliil a biztonsagi szolgalat csak elektronikus beléptetd kartyaval (ligyfél
vagy vendégkartya) engedhelti be az éptiletbe az tigyfelet az erre vonatkozo szabalyzat

szerint.
30. Tavollét

(1) A koztisztvisel6k, munkavallalok vezetdi engedéllyel a tavolléti napldban torténéd
r6gzitést kovetden tavozhatnak a Hivatalbol.

(2) Az 6nallo szervezeti egység vezetOje a - napi feladatellatdson kiviili - tavollétét a
jegyzOnek koteles bejelenti.

31. Kikiildetés
(1) A hivatali kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatoi jogot a jegyzd gyakorolja.

(2) A tisztségviselok, képviselok és a jegyz6 kikiildetésének elrendelésére a
polgarmester jogosult.
(3) A nemzetk6zi kapcsolattartds, a kulfoldi kikiildetés és vendégfogadas rendjét
onkormanyzati rendelet és kiilon polgarmesteri-jegyz6i utasitis szabalyozza.
32. A helyettesités
(1) A Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi a munkakéri leirdasukban foglaltak
szerint helyettesitik egymast.

(2) Tartos helyettesités esetén a helyettesitéssel valo megbizastdl a jegyzéd dont.

33. Munkakor atadas — atvétel
Munkakor atadas-atvétel a munkaltatoi jogkoit gyakorld jegyzd, valamint a kdzvetlen
Hivatali felettes altal meghatarozott kérben személyi valtozas, valamint tartds tavollét
esetén torténik a folyamatos, zékkenémentes feladatellatas érdekében.

(1) A munkakort a munkakér 0j betoltdje, ennek hianyaban a kozvetlen hivatali
felettesnek kell atadni. Az atadast jegyzékonyvben kell r6gziteni, aminek

tartalmaznia kell:
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2)

93. § (1)

2

a) az atadasra keriil6 munkakor feladatait, munkakori leirdsat,

b) a folyamatban 1év$ fontosabb feladatok felsorolasat, valamint tajékoztatast a
végrehajtas helyzetérél, eredményérl, a szitkséges tovabbi teenddkrol,

c) az atadasra keriilé adatok, utasitasok, tervek, szabélyzatok, nyilvantartasok
jegyzekét,

d) annak tanusitasat, hogy az atadé nevén az iktatoban 1évo iratok atiktatasa az
atvevd nevére megtortént,

e) az atadénak és az atvevonek a jegyzOkdnyv tartalméaval kapcsolatos
észrevételeit,

f) az atadas helyét, idejét, az atado és az atvevd alairasat.

A munkakor atadas-atvételért a kdzvetlen felettes a felelds.
34. A munkavédelmi képviselo

A munkavédelmi képviselé a Hivatal dolgozoi altal a munkavédelemrél szol6

torvény alapjan megvalasztott személy, aki

1. jogosult meggyézddni a munkahelyen az egészséget nem veszélyeztetd és
biztonsagos munkavégzés kivetelményeinek érvényesiilésérol,

2. mitkodési teriiletén a munkahelyekre munkaid6ben beléphet, tajékozodhat az
ott dolgozé munkavallaloktol, részt vehet a munkaltatd azon dontései
elékészitésében, amelyek hatassal lehetnek a munkavallalok egészségére és
biztonsagara, ideértve a szakemberek eldirt foglalkoztatasara, a munkavédelmi
oktatds megtervezésére és megszervezésére,

3. tajékoztatast kérhet a munkéltatotol minden kérdésben, amely érinti az
egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzést,

4. véleményt nyilvanithat, kezdeményezheti a munkaltaténal a sziikséges
intézkedések megtételét,

5. részt vehet a munkabalesetek kivizsgaldsdban, az arra jogosult
kezdeményezésére  kozremiikodhet —a  foglalkozdsi ~ megbetegedés
koriilményeinek feltarasaban,

6. indokolt esetben a hataskorrel rendelkezé munkavédelmi hatésaghoz fordulhat,

7. a hatosagi ellendrzés soran az ellenbrzést végz6 személlyel kozolheti
észrevételeit,

8. jogosult az egészséget nem veszélyeztetd ¢és biztonsagos munkavégzéssel
osszefiiggd kérdésekben a munkaltatoval torténd el6zetes megéllapodas alapjan
szakértét igénybe venni, tovabba ilyen kérdésekben megbeszélést folytatni a
munkavédelmi hatésaggal,

9. munkahelyi munkavédelmi program elkészitésére tehet javaslatot a munkaltato
részeére.

A munkavédelmi szabalyzat kiaddsdhoz a munkavédelmi képviseld egyetértése

sziikséges.
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VI. fejezet
A Hivatal mikodése

35. Miikodés szabalyozisa

94. § (1) A Hivatal mikodését a jogszabalyokban eléirtak, valamint a belsé szabalyozast

95. ¢

96. §

97. ¢

98. ¢

99.

(2)

(D

2)

)

(1)

)

)

)

(1

)
(1)

)

megvalosito  polgarmesteri, jegyzdi, illetve polgarmesteri-jegyz6i kozds
utasitasok, korlevelek tartalmazzak.
A bels§ szabdlyozas nyilvantartasat, folyamatos karbantartdsat a mindségiigyi

vezetd végzi.
Az 6nallé szervezeti egységek {6 feladatait jelen szabalyzat, részletes feladataikat
az egyes 0nallo szervezeti egységek tigyrendje hatdrozza meg. A szervezeti
egység lgyrendjét az 6ndllé szervezeti egység vezetdje késziti eld, és a jegyz6
hagyja jova.
Az 6nall6 szervezeti egységek tigyrendje a jelen szabalyzat fiiggelékét képezi.
A Hivatal 6ndllo szervezeti egységének vezet6je minden év december 15. napjaig
feltilvizsgalja az 6nallo szervezeti egység iigyrendjét.

36. Kiadmanyozasi jogkor
A kiadmanyozas az adott tigy elintézésére vonatkozd rendelkezésre, illetve az

abban t61rténd dontésre ad felhatalmazast.

A kiadményozasi jog kiterjed az intézkedések kiaddsara és jovahagyasara, az
érdemi dontések meghozatalara, az azt tartalmazé tigyirat aldirdsara, valamint az
tgyirat elkiildésének és irattarba helyezésének elrendelésére.

A polgéarmester €s a jegyzd a kiadmanyozasi jogat normativ utasitdsban, valamint
egyedi irasbeli rendelkezéssel més személyre 4atruhazhatja, az Aatruhazott
kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem
delegalhato.
A kiadmdanyozott irat tartalmi és formai helyességéért a kiadmanyozo felel6s.

37. Bélyegzok hasznalata
A Polgarmesteri Hivatalban hasznalt bélyegzék meghatarozasarol, 6rzésének,
kezelésének szabalyairol kiilon utasitas rendelkezik.
A bélyegz6k lenyomatat a Gondnoksag tartja nyilvan.
A Hivatalban hasznalatos bélyegz6k megrendelésérél a Gondnoksag utjan a

jegyzd gondoskodik.

A hasznalatba adott bélyegzékrdl a Gondnoksdg nyilvantartast vezet, amely

alapjan félévenként ellendrzést tart.
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100.§

101.§

102.§

103.§

104.§

105.§

106.§

38. A kiils6 kapesolattartas rendje

(1) Az tigyintéz8k feladatkoriikben eljarva kdzvetlen kapcsolatban éllhatnak az
Onkorméanyzat  intézményeivel, — gazdasagi tarsasagaval.  Ennek  sordn
jogszabalyban,  onkorményzati  hatérozatban, munkaltatoi  dontésben
meghatérozott adatszolgaltatast kérhetnek, és adhatnak.

(2) A jegyzd torvényességi ellendrzési jogkdrében eljaré  dolgozé Jovahagyott
ellendrzési program vagy eseti megbizés alapjan jogosult ellenorzést végezni.

(3) A jegyz6 kezdeményezheti a polgdrmesternél az onkormanyzati gazdalkod6
szervek adatszolgaltatasat az Onkorményzat mikodése érdekében.

Az ellendrzésre jogosult kiilsd szervekkel, fohatosagokkal és egyéb szervekkel

(Budapest ~ Févéros  Kormdnyhivatala, Allami  Szamvevészék, Ugyészség,

minisztériumok, orszagos hataskorii szervek, telepiilési jegyz0k) a jegyz6 tartja a

kapcsolatot, illetve esetenként dént a kapesolattartorol.

A hivatali dolgozok kiilsé kapcsolattartasanak korét és rendjét a jegyz6 allapitja meg,
tovabba a szervezeti egység ligyrendje, illetve a munkakori lefrasa szabalyozza.

39. A Hivatalon beliili kapcsolattartds rendje

(1) Az 6nallo szervezeti egységek vezetdi és a Hivatal dolgozoi egymassal, valamint
az Onkorméanyzati intézményekkel és gazdasagi tarsasigokkal a Hivatal
feladatainak ellatdséval kapesolatos munkafolyamatokban kézvetlentil mikddnek

egyutt.

(2) Torekedni kell a megfeleld, lehetéleg formalitdsoktol mentes tajékoztatasra, a
folyamatos informaciéaramldsra. Az irasos kommunikaciot (belsd levelezést) a
szitkséges szintre kell korlatozni.

Feladatok megosztésa, illetve a feladatellatas Osszehangolasa tekintetében kialakult
vitakat az 6nallo szervezeti egységen beliil az 6nallo szervezeti egység vezetje, az
6nalld szervezeti egységek kozotti vita esetén a jegyz0 biralja el.

(1) A Hivatalban dolgozdk, vezetSk kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl,
a feladatok végrehajtasarol, zavarairdl, a vezetSi beavatkozast igényld
eseményekrél sz6l6 beszamoldt, jelentést minden esetben a szervezet szerinti
kozvetlen irdnyitast, feliigyeletet gyakorld vezetd részére adjak meg.

(2) A hivatali felettes utasitdsi joga a szervezeti felépités szerint hozza tartozo
dolgozdkra terjed ki.

(3) Rendkiviili esetben vagy kiilon megbizas alapjan, illetve az ligymenet modellben
szerepld esetekben a hivatali felettes 4tlépheti a szervezeti felépitéssel
meghatarozott vezetéi 1épes6t. Ebben az esetben az utasitést kiado és az utasitott
koteles az utasitds tényérél és a szolgélati Gt elmaradasanak okérol, indokairol a
hivatali felettest tajékoztatni a feladat teljesitésével egyidejiileg.

(1) Az 6néllo szervezeti egység vezetSje koteles a Képviselo-testiilet tagjainak a
képviselsi munkahoz sziikséges és igényelt tdjékoztatdst megadni a jegyzo
egyidejii tajékoztatasa mellett.
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107.§

108.§

109.§

110.§

111.§

112.§

113.§

(2) Az 6nallo szervezeti egység vezetdje koteles az onkormanyzati képviseléket és a
nemzetiségi 6nkorményzatok elndkeit soron kiviil, munkaidében barmikor, az
dnkorményzat intézményeinek vezetdit elére egyeztetett idépontban fogadni.

40. Munkatervek

A Képviselé-testillet és a  bizottsagok szdmdara benyujtandd eléterjesztések
kidolgozasat a Hivatal a Képvisel§-testiilet altal elfogadott féléves munkatervben
foglalt titemezés figyelembevételével késziti elé.

A féléves munkatervrdl szolo elSterjesztést a Jegyzdi Iroda Képviseléi Csoportja
allitja 9ssze a polgdrmester részére.

Az elbterjesziések munkaterv szerinti elokészitését a jegyzé ellendizi. Ha a feladat
elvégzése akadalyba titkozik a feladat elvégzéséért felelés szervezeti egység vezetdje
koteles a jegyzot az akadaly okarol tajékoztatni.

41. Ertekezletek

(1) Az ériekezlet a feladatok meghatdrozasa (kiadasa), valamint a feladatellatas
koordindlasa és ellenérzése céljabdl rendszeres idékszonként

a) hivatali (apparatusi) értekezlet,

b) polgarmesteri vezetdi értekezletet,

c) foosztalyvezetdi értekezletet,

d) f6osztaly értekezletet,

e) szervezeti egység szintli értekezletet

kell tartani.

(2) Az értekezletr6l emlékeztet6t kell késziteni. Az értekezleten meghatérozott
feladatokrdl minden érintettet tajékoztatni kell.

(3) Az érintett vezetdk az emlékeztetdben 1dgzitett feladatok végrehajtasarol
kotelesek a kovetkezd értekezleten, de legkésébb a hataridé lejartakor beszamolni
feladatot kiadé vezetdnek.

42. Biztonsagi eldirasok

(1) A Hivatal vagyonvédelmét folyamatosan biztositani kell. A feladatok személyi és

targyi feltételeit a Jegyz6i Iroda biztositja.

(2) A Hivatalban portaszolgalat miikédik.

A Hivatalbél az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé eszkozoket szallitolevél, illetve a
jegyz6 irasos engedélye nélkiil kivinni nem lehet.

(1) A Hivatalban munkaidén tul idegen személyek csak testiileti, bizottsagi tilések
id6tartamara tartozkodhatnak.

(2) Ezen kiviil a Hivatalban félfogadasi id6n tul hivatali dolgozon, 6nkormanyzati
képviselén, helyi nemzetiségi Onkormanyzat képvisel6in, mas szerv
koztisztvisel6in, az 6nkormanyzati koltségvetési szervek kézalkalmazottjain, mas
Onkormanyzat képviseldjén, orszaggyllési képviseldn kiviil nem tartozkodhatnak,
kivéve, ha a személy érkezése elore bejelentett, vagy a biztonsagi szolgalat részére
e-mailen leadott (porta@bpxv.hu) tajékoztatas alapjan beengedhet6.
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114.§

(3) A portaszolgélat az (1)-(2) bekezdésben foglaltakon tul csak az elére bejelentett
személyt engedheti be.

(4) A portaszolgalat lathatoan ittas, illetve hianyos 6ltozetil személyek beengedését a
Hivatalba megtagadhatja. Errl kételes tajékoztatni az aljegyz6t és a jegyzOt.

A Hivatal élet- és vagyonbiztonsaga, valamint a zavartalan munkavégzés érdekében
meghallgatésra, targyalasra tigyfelet idézni az tigyfélfogadasi id6n kiviili napokra csak
Kkivételesen indokolt esetben lehet. Az tigyfélfogadasi id6n kiviili idészakok a szakmai
és a hozzé kapesolodd adminisztrativ munka végzésére €s az onképzésre szolgalnak.
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