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Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A Magyar Allamkincstar Onkormanyzati Pénziigyi Szabalyszeriiségi Ellenérzési Féosztaly
Budapesti és Pest Megyei Il. Kéltségvetési Ellendrzési Osztaly 2020. junius 22-én érkezett
levelében elrendelt, Budapest Févaros XV. Kerllet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota
Onkormanyzata és az altala iranyitott koltségvetési szerveket érintd ellenérzés
megallapitasai, észrevetelei alapjan a jegyzd szllkségesnek latta és javasolta a Polgarmester
605/2020. (VI. 2.) sz. Képviseld-testilet helyett hozott hatarozataval (236/2020. (VI. 2.) ok.
szamu hatarozat) jévahagyott, a Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Jegyzéjének
a 10/2017. (XIl. 21.) szamu utasitasaval modositott, Budapest Févaros XV. kerlleti
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és MUkodési Szabalyzatanak kiadasardl szoldé 6/2017. (V.
2.) szamu utasitas felUlvizsgalatat és Uj hivatali SzMSz megalkotasat.

Budapest Févaros XV. Kerillet, Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzatanak
Képvisel6-testllete a 1184/2020. (XI.3) 6k. szamu hatarozataval jovahagyta Budapest
Févaros XV. Keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Polgarmesteri Hivatalanak belsé
szervezeti tagozodasat, munkarendjét, valamint tgyfélfogadasi rendjéet. Budapest Févaros
XV. Kertleti Jegyzéjének 30/2020. (X1.16.) szamu utasitasa Budapest Févaros XV. Kerllet
Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatanak a kiadasarol 2020. november 16-an |épett hatalyba.

A hatalybalépés ota eltelt idészakban az SzMSz gyakorlati alkalmazasabdl levont
kovetkeztetések, a Hivatalban elkezdddott szervezetfejlesztés, valamint a jogszabalyi
eléirasok az SzMSz Ujabb felllvizsgalatat tették sziikségesse, melyek kézul az alabbiakat
emelnénk ki:

a Polgarmesteri Kabineten belll megszlnt a Stratégiai és Tajékoztatasi Csoport,

feladatait a Tarsadalmi Kapcsolatok Csoport vette at,

- az e-kozigazgatasi feladatellatas hatékony kiépitése, mikodoképességének
fenntartasa, a szervezetet érintd Uj folyamatok kialakitasanak és bevezetésenek
tamogatasa tette szikségessé az aljegyzd kozvetlen iranyitasa mellett miikodd
szervezetfejlesztési koordinator munkakér kialakitasat,

- jogszabalyi el6iras alapjan kijelolésre kerult az iratkezelés felugyeletét ellato vezeto,

- a szervezeti abra felulvizsgalatat az emlitett szervezeti valtozasok tettek

szilkségessé. Kiemelésre kerllt, hogy az aljegyzd a Jegyzdi Iroda vezetdje, illetve

hangsulyos, hogy a gazdasagi szervezet szakmai iranyitdja a Kozgazdasagi

Féosztaly vezetéje azon szervezet egységek vonatkozasaban is, amelyek nem a

Kézgazdasagi Féosztaly ala tartoznak.

Az el6terjesztés mellékletét képezi a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodeési

Szabalyzata, amely a Képvisel6-testilet Szervezeti es Mikodési Szabalyzatardl széld
19/2020. (X. 9.) 6nkormanyzati rendelettel 6sszhangban van.
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Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél szo6lé 2011. évi CXCIX. térvény 67. § (1) d) pont
alapjan a polgarmester a jegyz06 javaslatara el6terjesztést nyujt be a képviseld-testiletnek a
hivatal belsé szervezeti tagozddasanak, Iétszamanak, munkarendjének, valamint
ugyfelfogadasi rendjének meghatarozasara.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testilettél az el6terjesztés megtargyalasat és a hatarozati
javaslatok elfogadasat.

Budapest, 2021. augusztus 'Lé‘—

Ot Uk Ady
Cserdiné Németh Angéla
polgarmester

1. Mellékletek:

1. szamU melléklet Budapest Févaros XV. Keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalotai
Polgarmesteri Hivatal Szervez;ﬁMﬂkédési Szabalyzata

2. El6készitésért felel6s szervezeti egység(ek):

Jegyzéi Iroda 2021. augusztus <2
3. Bizottsagok: Jogi Bizottsag o
4. Jegyzdi lattamozas: 2021. augusztus 5 Aléirés:A..f*.L.' .\:ﬁ-,a.....fﬂ.f.‘\.‘iu-‘,u

5. Meghivandok:

6. Hattéranyag a Jegyzdi Irodan talalhato.

Hatarozati javaslat:

A Képviselé-testllet ugy dont, hogy az eléterjesztés melléklete szerinti tartalommal
jovahagyja Budapest Févaros XV. Kerillet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalotai Polgarmesteri
Hivatalanak bels6é szervezeti tagozddasat, munkarendjét, valamint tgyfélfogadasi rendjét,
tudomasul veszi a Budapest Févaros XV. Kerileti Onkormanyzat Jegyzéjének a Budapest
Févaros XV. Kerillet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalotai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatanak kiadasardl szélé utasitas tervezetét és felkeri a polgarmestert,
hogy az utasitas kiadasat hagyja jova.

Felelbs: polgarmester
Hatarido: 2021. szeptember 9. (ddntésre)

Jogszabalyi hivatkozasok:

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl szolé 2011. évi CXCIX. térvény 42. és 67. §, az
allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény 9. § (1) bekezdés b) pont, 9/A. § (1)
bekezdés, az allamhaztartasrol szolé térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIl. 31.)
Korm. rendelet 6. §

A hatarozati javaslat elfogadasahoz egyszerii szavazattobbség sziikséges!
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Budapest Févaros XV. Keriilet Onkormanyzata
Jegyzéjének

../2021. (IX. ...) szAmii
UTASITASA

Budapest Fovaros XV. Keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalotai
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak kiadasarol

A Magyarorszag helyi énkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (1)
bekezdésében foglalt hataskéromben eljarva, figyelemmel a jogalkotdsrol szold 2010. évi
CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontjara - a Budapest Fovaros XV. Kertilet Rakospalota,
Pesttjhely, Ujpalota Onkormanyzat polgarmesterének jovahagyasaval - a kivetkezo utasitast
adom ki:

Budapest Févéaros XV. Keriilet Rakospalota, Pestajhely, Ujpalotai Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal) Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzatat a kovetkezok
szerint hatarozom meg.
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I. fejezet
Altalanos rendelkezések

1. Jogallas és alapveté adatok

\ Budapest Fovaros XV. Keriilet Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat)

Képviseld-testiilete (a tovabbiakban: Képviselo-testiilet) a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.) 84. §
(1) bekezdésének megfeleléen Budapest Fovaros XV. Keriilet Rakospalota,
Pestijhely, Ujpalotai Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) elnevezéssel
egységes hivatalt tart fenn.

A Hivatal alapitasanak idépontja 1990. szeptember 30. A moédositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt, 2021. junius 15. napjatol hatalyos Alapito Okiratot a Képviselo-
testiilet a 189/2021. (V. 27.) 6k. szamu hatarozataval allapitotta meg.

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

y A Hivatal alapadatai a kovetkezok:

a) elnevezése: Budapest Fovaros XV. Keriilet Rakospalota, Pesttjhely. Ujpalotai
Polgarmesteri Hivatal,

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

¢) székhelye: 1153 Budapest, XV. kertilet Bocskai u. 1-3. (Véaroshaza),

d) telephelyei:

da) 1152 Budapest, XV. keriilet [llyés Gy. u. 28.,

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

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

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

de) 1153 Budapest, Eotvos u. 1.,

e) jogallasa: a Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szold 2011. évi CLXXXIX.
torvény 84. § (1) bekezdése alapjan a Budapest Fovaros XV. Kertlet
Onkorményzata Képvisel6-testiilete altal alapitott polgarmesteri hivatal, helyi
Oonkormanyzati koltségvetési szerv, ami gazdasagi tarsasdgban nem vesz részt,
onalld bankszamlaval rendelkezik,

f) eldiranyzat feletti rendelkezési jogosultsaga: teljes jogkorrel rendelkezik,

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

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

1)  Megye: 01,

7)) Szektor: 1251,

k) PIR torzsszam: 515003,

) Koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 11784009-15735784.

y A Hivatal allomanyaba tartozok feladataikat

a) koztisztvisel6i jogviszonyban,

b) kozalkalmazotti jogviszonyban,

¢) munkaviszonyban vagy

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

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

(2) A Hivatal jogszabalyban meghatdrozott alaptevékenysége szakagazati besorolas
szerint: 841105 Helyi 6nkormanyzatok ¢s tarsulasok igazgatasi tevékenysége.

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

kormanyzati kormanyzati funkcid megnevezése
funkcioszam
011130 Onkormanyzatok és onkormdanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos
3 Y g2 3 :
igazgatasi tevékenysége
011140 Orszagos és  helyi nemzetiségi Onkorméanyzatok igazgatasi
tevékenysege
011220 Ado. vam- ¢s jovedéki igazgatds
013350 Az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
T feladatok
016010 Orszaggytlési, onkormanyzati ¢és eurdpai parlamenti
képviselovilasztasokhoz kapesolodo tevékenységek
016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
016030 Allampolgérsagi tigyek
031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
081041 Versenysport- és utanpotlas-nevelési tevékenység és tamogatasa |
081041 Versenysport- és utanpotlas-nevelési tevékenység tamogatasa ‘
081043 Iskolai. didksport-tevékenység és timogatdsa ‘
081045 Szabadiddsport- (rekreaciossport-) tevékenység tdmogatédsa

3. A Hivatal képviselete
8. § (1) A Hivatalt, mint kdéltségvetési szervet a jegyzo. akadalyoztatasa. illetve tartos
tavolléte esetén az aljegyz6 képviseli. A jegyzo a képviseleti jogosultsagot egyedi
irasbeli rendelkezéssel masra atruhazhatja.

(2) A jogtandcsos a munkakori leirasdaval 6sszhangban képviseli a Hivatalt.
4. A Hivatal gazdilkodasiara vonatkozo alapveto szabalyok
9. § A hivatali koltségvetés felhasznalasanak rendszerérol kiilon szabalyzat rendelkezik.

10. § A Hivatal mukodéséhez kapcsolodd, pénziigyi kihatassal bird, kiilon belso
szabalyozasban rendezett kérdések:

a) a tervezéssel, gazdalkodassal, pl. a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés. teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és
dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzo személyek
kijelolésének rendjével, az ellendrzési adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
teljesitésével kapesolatos belso eldirasok, feltételek.

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend.
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11. §

14. §

c)a belfoldi ¢s kulfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos kérdések,

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

e) a reprezentacidos kiadasok felosztasat, azok teljesitésének é€s elszamolasanak
szabalyali,

f) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendje,

g) a vezetékes és radiotelefonok hasznalata, és

h) a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezoen kozzéteendod adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje.

(1) A Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait a Kozgazdasagi Féosztaly, a Jegyzoi
Iroda Vagyongazdalkodasi Csoportja, a Jegyz6i Iroda Hivataliizemeltetési Osztaly
Gondnoksag Csoportja, a Népjoléti és Intézményfeltigyeleti Féosztaly Gazdasagi
Csoportja, a Polgarmesteri Kabinet Tarsadalmi Kapcsolatok Csoport gazdaséagi
tigyviteli referense ¢és a Varosgazdalkodasi Foosztaly Beruhazasi Osztalyanak
palyazati referense latja el. A gazdasagi szervezet vezetdje a Kozgazdasagi
Foosztaly vezetdje. A gazdasagi vezetd a gazdalkodasi tevékenység iranyitoja. A
gazdasagi vezetdt tartos vagy atmeneti tavolléte esetén a Gazdéalkodasi Osztaly
vezetdje helyettesiti.

(2) A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladat- és hataskorének,
jogkorének részletes meghatarozasat a Hivatal gazdalkodéasara vonatkozo
szabalyzatai, a Kozgazdasigi Foosztaly, a Jegyzoi Iroda, a Népjoléti és
Intézményfeltigyeleti Foosztaly, és a Varosgazdalkodasi Foosztaly Ugyrendje,
valamint a munkakori leirasok tartalmazzak.

5. Belsé ellendrzés

(1) A jegyz6 koteles az Motv. 119. §-a szerint belsd kontrollrendszert mikddtetni,
amely biztositja az Onkorményzat rendelkezésére 4llo forrasok szabalyszerd,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

(3) A jegyzo biztositja a belso ellenérzés funkcionalis (feladatkdri és szervezeti)
fliggetlenségét.

II. fejezet
A Hivatal szervezeti tagozodasa

6. A Hivatal szervezeti egységei

(1) A Hivatal 6nallé szervezeti egységekre: Polgarmesteri Kabinetre, irodédkra,
foosztalyokra, osztalyokra tagolodik.

(2) A Hivatal szervezeti egységei jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

(3) Az 0nallo szervezeti egységeket az aljegyzd, Kabinetvezetd, f6épitész,
foosztalyvezeto, osztalyvezetd vezeti. Az 6nallo szervezeti egység felelos vezetdje
feladatai tekintetében foosztalyvezetonek mindsiil (eltéré rendelkezés hianyaban a
tovabbiakban: féosztalyvezeto).

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

16. §

17. §

18. §

19. §

20. §

(1)

(M

(1)

(M

A Jegyz0i Irodat az aljegyzdé vezeti. A Jegyz6i Iroda osztalyokra és csoportokra
tagozodik, valamint az aljegyz6 altal kozvetleniil irdnyitott szervezetfejlesztési
koordinatorra.

A Foéépitészi Iroda €lén foosztalyvezeto-helyettesi besorolassal rendelkezd
foépitész all. A Foépitészi Iroda nem tagolodik tovabbi szervezeti egységekre. A
foépitész feladat- és felelosségi korére a III. fejezet 11. pontjaban foglaltak az
iranyadok.

A féosztaly foosztalyvezetd altal vezetett ©Onalldo szervezeti egység, ami
osztalyokra, csoportokra ¢s a féosztalyvezeté kozvetlen iranyitdsa ala tartozo
referensekre tagozodik.

A Hivatalban miik6doé foosztalyok:

a) Hatoséagi Foosztaly,

b) Kozgazdasagi Foosztaly.

¢) Népjoléti és Intézményfeliigyeleti Féosztaly,
d) Viarosgazdalkodasi Foosztaly.

Az osztaly osztalyvezetd altal vezetett 6nalld szervezeti egység, ami nem
tagozddik csoportokra.

Onall6 szervezeti egységként mitkédd osztalyok:
a) Belso Ellenérzési Osztaly,
b) Humanpolitikai Osztély.

Az 6nallo szervezeti egységeken beliil mikodo szervezeti egységek:

a) az osztily: a foosztilyon beliili feladatoknak megfelelé belsé tagozodast
biztositd nem 6nalld szervezeti egység, ami a foosztalyvezetd iranyitasaval és
az osztalyvezetd vezetésével latja el feladatait. Az osztdly csoportokra és
referensekre tagozodhat;

b) a csoport: a féosztilyon beliili feladatoknak megfeleld belsé tagozddast
biztositd nem 0Onallo szervezeti egység, amely a csoportvezetd vezetésével
végzi munkgjat.

Az iktatasi, adminisztrativ és titkarsagi feladatok ellatasara a Jegyzoi Irodan és a

Polgarmesteri Kabineten beliil titkdrsag mikodik. A titkarsag kozvetleniil 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, kiilonbozé szakterliletek egylittmikddését igényld
feladatok megoldasara tobb hivatali szervezeti egység tagjaibol felallitott, id6legesen
mikodd munkaszervezet. A munkacsoportba sziikség szerint kiilsé szakértok is
bevonhatok. A munkacsoportba bevonhaté kiilsé szakérté lehet kiilondsen az
Onkormanyzat intézményének, gazdasagi tarsasiaganak megfelelé szakértelemmel
rendelkezd vezetdje és alkalmazottja.

A munkacsoport felallitasarél a jegyzd dont. A munkacsoport felallitasarol szolo
normativ utasitasban a jegyz6 meghatarozza:
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22;

25

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

a) a csoport vezetdjét,
b) a csoport miikddési szabalyait,
¢) a csoport mitkddésének céljat, feladatait, megbizasa idétartamat, jogositvanyait, a
tevékenység eredményeként elkészitend6 dokumentaciokat,
d) a csoport mikodéséhez sziikséges egyéb személyi, targyi, koltségvetési feltételek
biztositasanak maodjat.
8. Az Ugyfélszolgalat

Az Ugyfélszolgalat feladata, az ligyfelek gyors, pontos és szakszerii tajékoztatdsa, a
kérelmek, illetve a beadvanyok atvétele, tovabba egyszeri megitélési ligyek esetében
az érdemi eljaras lefolytatasa.

Az adott szakteriilet jelenlétéért, a munkaallomasok miikddtetéséért az érintett 6nallo
szervezeti egység vezetdje gondoskodik. Ennek keretében dont az tligyintézok
ligyfélszolgalati beosztasarol, az ellatandd feladatok korérdl, modjarol, és ellendrzi
annak végrehajtasat.

III. fejezet
A Hivatal iranyitisa és vezetése

9. A polgirmester és az alpolgarmesterek

A polgarmester az Motv-ben meghatarozott hataskorében eljarva, a Képviselo-testiilet
dontéseire figyelemmel irdnyitja a Hivatalt.

Az alpolgarmesterek a polgarmester altal kiadott, az alpolgarmesterek feladatairol és
az alpolgarmesterek kozotti feladat- és munkamegosztasrol szol6 normativ utasitasban
meghatarozottak szerint vesznek részt a Hivatal irdnyitasaban.

10. A jegyzo és az aljegyzo
A jegyzd az Motv-ben meghatarozott hataskorében eljarva, a polgarmester és a

Képviselo-testiilet dontéseire figyelemmel vezeti a Hivatalt.

Az aljegyz6 a jegyz6 iranyitasa mellett vezeti a Jegyzoi Irodat és ellatja a jegyzo éltal
meghatarozott feladatokat.

11. A foosztalyvezeto

S A fOosztalyvezeté a Hivatal 6nalld szervezeti egységének felelds vezetbje, vezeti,

szervezi és ellenorzi a foosztaly munkajat.

A foosztalyvezetdi munkakorbe torténo kinevezés a kozszolgalati tisztvisel6krol szolo
2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) eloirasai szerint hatarozatlan idore
sz0l, helyettesités céljabol hatarozott idore is torténhet.

(1) A féosztalyvezetd gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogok koziil a kovetkezoket:
a) rendes szabadsag engedélyezése,

b) anem 6nalld szervezeti egység vezetoje altal elkészitett mindsitések jovahagyasa,
c) felel6s a jelenléti iv vezetéséért, engedélyezi a munkaid6 alatti eltdvozast,

7/42




Budapest Févaros XV. Keriileti Polgarmesteri Hivatal — SzMSz

|8 ]

[

d)

a nem 0nalld szervezeti egység vezetoje altal elkészitett, az osztaly valamennyi
koztisztvisel6jét érintd egyéni teljesitmény-kovetelmények jovahagydsa és a
jegyzonek torténd bemutatésa,

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

A jegyzo6 sajat hataskorben fenntartott munkaltatoi dontéseinek, intézkedéseinek a
szakmai elokészitése - a fegyelmi eljarasok kivételével - a foosztalyvezetod
feladata.

Amennyiben az 6nallo szervezeti egység vezetdi munkakor nines betdltve. vagy a
vezetOl feladatai ellatasaban tartos meértékben akadalyoztatva van - helyettes
kijel6lése hianyaban - az 6nalld szervezeti egység vezetdjének egyéb munkaltatoi
Jogkdrét a jegyzo vagy az altala megbizott személy gyakorolja.

A foosztalyvezeto feladatkorében

I

(S

wh

10.
11.

12.

a f0osztaly hataskorébe utalt feladatok teljesitésével kapcsolatos tigyekben - a
polgarmester és a jegyz0 felhatalmazésa alapjan - képviseli a Hivatalt;

felelos a foosztaly mikodéséért, a feladatkorébe tartozo ligyekben a
polgarmesternek és a jegyzonek tartozik feleldsséggel:

elokésziti a  feladatkéréhez tartozé  képviselo-testiileti és  bizottsagi
eloterjesztéseket, részt vesz a Képviselo-testiilet {ilésén;

a szervezeti egységet érint0 ligyekben koteles részt venni a bizottsagi iiléseken.
akadalyoztatasa esetén helyettesitésrol gondoskodni;

felelos a foosztaly feladatkorébe tartozo, illetve esetenként ra bizott feladatok
dontés-elokészitéséért és hataridoben torténd végrehajtasaért;

figyelemmel kiséri a foosztaly feladatkorét érintd jogszabalyokat, azok
valtozasait, modositasait, tovabba intézkedéseket kezdeményez azok
végrehajtasara, valamint a valtozasokat jelezni kételes a mindségiligyi vezetdnek a
folyamatszabalyozasok aktualizalasa érdekében;

figyelemmel kiséri a fOosztaly hataskorébe tartozé helyi Onkormanyzati
rendeletek, belsé szabalyzatok, utasitdsok érvényesiilését, kezdeményezi azok
aktualizalasat, illetve a sziikséges vezetdi intézkedések kiadasat;

nyilvantartast vezet a foosztadly tekintetében végzett (kiilsé és belsod)
ellendrzésekrdl és arrdl adatot szolgaltat a Bels6 Ellenorzési Osztalynak:

felelds a féosztaly munkéjaért, annak szakszerd, torvényes mikodéséért;

felelos a foosztaly hatékony és célszerii munkamegosztasanak megszervezéséért:
részt vesz a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos tervezési, szervezési és
végrehajtasi feladatok ellatasaban, felelos a féosztaly, valamint a feladatkorébe
tartoz6 koltségvetési szervek tevékenységével Osszefliggd koltségvetési
eloiranyzatok takarékos felhasznalasaért;

kozremlkodik a koltségvetési szervek iranyitdsaval kapcsolatos dontések,
intézkedések eldkészitésében, a végrehajtas megszervezésében;

. kapcsolatot tart a foosztaly mukodését eldsegitdo szervekkel, intézményekkel,

gazdasagi tarsasagokkal, egyéb nem allami szervekkel és civil szervezetekkel;
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14.

16.
17.

18.

19.

20.

(2)

(3)

felel6s a belsé szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasért, informacio
aramlasért, az egységes Hivatal munkdjat elésegitd, az egyes belsd szervezeti
egységek egylittmikddését biztosito kapesolattartasért;

gondoskodik a féosztilyon a Hivatal tigyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozé
belso szabalyozas betartasarol;

folyamatosan ellendrzi az tigyintézési hataridok betartasat:

felelos az altala vezetett foosztalyon a munkafegyelem és a hivatalhoz méltd
viselkedés betartasaért. haladéktalanul koteles tdjékoztatni a jegyzot az altala
tapasztalt munkafegyelmi vagy koztisztviselohoz, munkavallalohoz nem méltd
magatartasrol;

szlikség szerint beszamoltatja az 6t helyettesit6. valamint a foosztalyhoz tartozo
mas vezetd beosztast koztisztviseloket a hataskoriikbe tartozo szervezeti egység
feladatai ellatasarol., ellendrzi a foosztaly koztisztviseldinek és munkavallaloinak
munkajat.

ellatja mindazon feladatokat. melyekkel a munkahelyi vezet6i megbizzak:
szervezeti egyseég Ulgyrendjében meghatarozottak szerint rendszeresen koteles
tajekoztatni a féosztaly koztisztviseldit €s munkavallaloit a munkéjukhoz
sziikséges informaciokrol, testiileti hatarozatokrol:

. felelés a Hivatal Mindségiigyi Kézikonyvében és a Mindségiigyi Eljarasaiban

foglaltak betartdsaért ¢€s betartatasaért, a [foosztalyt érint6 mindségiigyi
dokumentumokban sziikséges valtozasok kezdeményezéséert, a flosztaly
dolgozoinak mindségiranyitasi rendszer alkalmazésara valo felkészitéséért.

12. Az osztalyvezetd

Az osztalyvezetd a foosztalyon beliill miikodo, nem 6nallo szervezeti egység (a
tovabbiakban: osztily) felelés vezetdje, iranyitja, vezeti, szervezi €s ellendrzi az
osztaly munkajat.

Felelos az osztaly mikodeséért, a feladatkorébe tartozé ligyekben a
foosztalyvezetonek tartozik felelosséggel.

Megbizasa nem fliggetlenitett vezetéi megbizas, igy az egyes vezetdi feladatok
ellatasa mellett konkrét, egyedi ligyintézoi tevékenységet is koteles ellatni.

Az osztalyvezetéi munkakorbe torténéd kinevezés a Kttv. eldirdsai szerint hatarozatlan
idore szol, helyettesités céljabol hatarozott idore is torténhet.

(1)

A nem 0nalld szervezeti egység vezetdje gyakorolja az egyéb munkaltatoi

jogok koziil a kovetkezoket:

a)

b)

teljesitménykovetelmények  meghatdrozasa, annak a  féosztalyvezetonek
jovahagyasra torténd benyujtasa,

minositések elkészitése, annak a foosztalyvezetonek jovahagyasra torténd
benyujtasa

a fGosztalyvezetd részére elokésziti az osztaly koztisztviseldinek — és
munkavallaloinak munkakdri leirasait.
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(2) Javaslatot tesz a munkaltatoi jogok gyakorlasaval ¢s a humanpolitikai kérdésekkel
Osszefliggésben a foosztalyvezetonek.

Az osztalyvezetd feladatkorében

1. 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:

2. gondoskodik a helyi onkormanyzati rendeletekben., a belsd szabalyzatokban,
utasitdsokban, intézkedésekben és vezetdi korlevelekben eldirt feladatok pontos.
hataridében torténd végrehajtasarol.

3. felelds az osztaly hatékony ¢€s célszerlii munkamegosztasanak megszervezéséért;

4. felelos az osztaly feladatkdrébe tartozo. illetve esetenként ra bizott feladatok
dontés-elokészitéseéért €s hataridoben torténd végrehajtasaért:

5. részt vesz a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos tervezési, szervezeési és
végrehajtasi feladatok ellatasaba:

0. elokésziti a feladatkéréhez tartozd  képviseld-testilleti  és  bizottsagi
eloterjesztéseket;

7. a foosztalyvezetdé dontésétdl fliggben a szervezeti egységet érintd iigyekben
koteles részt venni a testiileti és bizottsagi tiléseken:

8. kapcsolatot tart az osztdly miikodését elosegitd allamigazgatdsi szervekkel,
intézményekkel, gazdasagi tarsasagokkal. egyéb nem dllami szervekkel és civil
szervezetekkel:

9. felelds az osztaly, valamint a feladatkérébe tartozd intézmények tevékenységével
Osszefliggd koltségvetési eloiranyzatok takarékos felhasznalasaért:

10. gondoskodik az osztdlyon a Hivatal Ggyfélfogadasi ¢s munkarendjére vonatkozo
belso szabalvozas betartasarol;

I'l. gondoskodik a koztisztviselok ¢és munkavallalok munkaban eltoltott idejének
igazolasardl, biztositja a jelenléti iv vezetését:

12. felelés az osztdlyon a munkafegyelem és a hivatalhoz méltd viselkedés
betartasaért, haladéktalanul koteles tdjékoztatni a fGosztalyvezet6t az altala
tapasztalt munkafegyelmi vagy koztisztviselohoz, munkavallalohoz nem méltd
magatartasrol;

13. havonta koézvetleniil megvizsgdlja az lgyintézési hataridok betartasat, ennek
eredményérdl a foosztalyvezetot tajékoztatja;

14. beszamoltatja sziikség szerint a csoportvezetot a feladatai ellatasarol;

15. figyelemmel kiséri az osztaly hataskorébe tartozo helyi dnkormanyzati rendeletek.
bels6 szabalyzatok, utasitasok érvényesiilését, kezdeményezi a foosztalyvezetonél
azok aktualizalasat, illetve a sziikséges vezetoi intézkedések kiadasat;

16. véleményt nyilvanit az osztaly dolgozoja illetmény (munkabér) eldleg kérelmérol;

17. elkésziti az osztaly valamennyi koztisztviselojére vonatkozo
teljesitménykovetelményeket. illetve az egyéni munkateljesitmények értékelését,
valamint a mindsitéseket. melyet a foosztalyvezetének jovahagyasra benyuit:

18. ellatja mindazon feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezet6i megbizzak;
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37. §

38. §

19.

(1)

(2)

&)

felelés a Hivatal Minbségiigyi Kézikonyvében és a Mindségiigyi Eljarasaiban
foglaltak betartasaért ¢és betartataséért, az osztalyt érintd mindségiigyi
dokumentumokban sziikséges valtozasok kezdeményezéséért, az osztaly
dolgozoinak mindségiranyitasi rendszer alkalmazasara valo felkészitéséért.

13. A csoportvezeto

A csoportvezetd foosztlyon, kabineten, osztalyon, irodan beliill mikédo csoport
felel6s vezetdje, aki irdnyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a csoport munkéjat, €s
ennek soran a csoport koztisztviseldinek és munkavallaloinak utasitast ad a
munkavégzés vonatkozdsaban.

Felelos a csoport miikddéséért, a feladatkorébe tartozo tigyekben a munkahelyi
vezetdinek tartozik feleldsséggel.

Megbizasa nem fliggetlenitett vezetdéi megbizas, igy az egyes vezet6i feladatok
cllataisa mellett konkrét, egyedi tigyintéz6i tevékenységet is koteles ellatni,
valamint megbizhato a felettes vezetd tavolléte esetére annak helyettesitésével is.

A csoportvezeté gyakorolja a 34. § szerinti egyéb munkaltaté jogokat, ha a csoport

nem az osztaly szervezeti egysége. hanem kézvetleniil a foosztalyvezetd iranyitasaval
latja el tevékenységét.

A csoportvezeto feladatkorében

L

b0

(%]

10.
11.

javaslatot tesz a munkaltatoi jogok gyakorlasaval és a humanpolitikai kérdésekkel
Osszefliggésben a felettes vezetdnek:

gondoskodik a helyi 6nkormanyzati rendeletekben, a Hivatal SzMSz-ében, a belso
szabalyzatokban, utasitasokban, intézkedésekben és vezetoi korlevelekben eléirt
feladatok pontos, hataridoben térténd végrehajtasarol;

felelés a csoport hatékony és célszerii munkamegosztasanak megszervezéséért:
felelés a csoport koztisztviseléi ¢és munkavallaléi munkakori leirasainak
elokészitéséért;

felelos a csoport feladatkorébe tartozo, illetve esetenként ra bizott feladatok
dontés-elokészitéséeért és hataridoben térténd végrehajtasaért:

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

felelos a csoport, valamint a feladatkorébe tartozo intézmények tevékenységével
Osszefliggd koltségvetési eloiranyzatok takarékos felhasznalasaért;

gondoskodik a Hivatal iigyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozd belsd
szabalyozas betartasarol;

felelés a csoporton beliill a munkafegyelem és a hivatalhoz méltd viselkedés
betartasaért, haladéktalanul koteles tajékoztatni kozvetlen vezetdjét az dltala
tapasztalt munkafegyelmi vagy koztisztviselohéz, munkavallaléhoz nem mélto
magatartasrol;

kdzvetleniil ellendrzi a csoport koztisztviseloinek ¢s munkavallaloinak munkajat;
felelos a Hivatal Mindségiigyi Kézikonyvében és a Minoségiigyi Eljarasaiban
foglaltak betartasaért ¢és betartatasacrt, a csoportot érintdé mindségligyi
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39. §
40. §
41. §
42, §

12.

dokumentumokban  sziikséges valtozasok kezdeménvezéséért, a  csoport
dolgozdinak minoségiranyitasi rendszer alkalmazasara valo felkészitéséért:
ellatja mindazon feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezetéi megbizzak.

14. Minéségiigyi vezeto

A minéségiigyl vezetd iranyitja a Hivatal minOségiranyitas rendszerét. Ennek

keretében ellatja kiilondsen a kévetkezo feladatokat:

1.

'S

wh

6.

folvamatosan feliilvizsgalja a mindségligyl rendszer és a mindenkor hatdlyos
jogszabalyok altal a Hivatal részére kotelezoen eloirt szervezési, ellenorzési és
kontrollrendszerek viszonyat. javaslatot tesz az egyes folyamatok szinergidjanak
erodsitésére ¢s a parhuzamossagok megsziintetésére;

folyamatosan nyomon koveti a helyi szabalyozokat, felhivija a figyelmet a
mindségiigyi elvekkel vald esetleges inkoherencidra. valamint javaslatot tesz ezen
elvek szabalyozokban valo érvényesiilésére:

jJavaslatot tesz a jegyzonek a mindenkori éves mindségi célkitlizésekre
vonatkozoan:

javaslatokat tesz a teljes Oonkormanyzati intézményrendszer altal alkalmazando
mindségligyi elvek és gyakorlatok korére, vezetéi dontés alapjan gondoskodik
ezen iranyelvek kiadasardl és intézmények altali megismerésérol;

gondoskodik az Onkormanyzati koltségvetési  szervek mindségiranyitasi
rendszereinek Osszhangjarol. ennek érdekében folyamatos kapesolatot tart az
egyes koltségvetési szervek mindségligyi vezetoivel, koordinalja azok kozos
munkajat;

gondoskodik a szervezeti egységek vezetének folyamatos tdjékoztatasarol,
Javaslatot tesz a mindségi elvekkel vald azonosulast elosegitd eljarasokra és
programokra. a jegyz0 utasitdsa alapjan ezeket megszervezi. illetve koordinalja;
megszervezi a belsd auditok rendszerét, iranyitja azok teljes lebonyolitasat, a
jegyzd utasitasai alapjan €s nevében eljarva a minositést ¢és tanusitast végzo
akkreditacios szervezettel megszervezi a kiilso auditot;

a jegyz0 utasitasai alapjan ¢és nevében kapcsolatot tart a mindségiranyitasi
rendszer miikodtetése soran a kiilsé partnerckkel, kiemelten a mindsitést és
tanusitast végzo akkreditacios szervezettel, ill. a minOségiranyitasi rendszer
gondozdsaban részt vevo szakmai partnerekkel.

A mindségligyi vezetd ellatja az integralt kockazatkezelési rendszer koordindlasaval,
miikodtetésével és fejlesztésével kapesolatos feladatokat.

A mindségligyi vezeto feladatai tovabba:

1.

(o]

(1)

koordinalja a kiilsé és belso elégedettségmérés rendszerének kidolgozasat. részt
vesz annak rendszerszintii kidolgozasaban ¢s bevezetésében;

részt vesz a tervezési, pénziigyl lebonyolitasi ¢és ellendrzési folyamatok
nyomvonalainak kidolgozasaban.

A mindségiigyi vezetd tevékenységét kozvetlenil a jegyzO iranyitasdval latja el.
mas belso szervezeti egység vezetdje e tekintetben nem utasithatja.
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(2) A minoségiigyl vezetd feladatkérét érintden elokésziti a sziikséges belsod
utasitasokat, szabalyzatokat.

IV. fejezet

Az egyes onallo szervezeti egységek belsoé tagozodasa és feladatai

15. Polgirmesteri Kabinet

43. § A Polgarmesteri Kabinet az alabbi belso szervezeti egységekre tagolodik:
a) Polgarmesteri Titkarsag
Tarsadalmi Kapcsolatok Csoport

b)

44. § (1) A Polgarmesteri Titkarsag tevékenységét a titkarsagvezeté koordinalja a
kabinetvezeto feliigyelete mellett. A csoport feladatait titkarsagi tigyintézok latjak

el.

(2) A Tarsadalmi Kapcsolatok Csoportot kizvetleniil a kabinetvezetd vezeti.

45. § A Polgarmesteri Kabinet fobb feladatai belso szervezeti egységek szerinti bontasban:
a) A Polgarmesteri Titkarsag fobb feladatai:

b)

l.

2

(%)

4.

5,

a polgarmester és alpolgarmesterek melletti titkarsagi, tigykezelési, tigyviteli
teladatok ellatésa,

. részvétel az lgyfelek eligazitdsaban, a polgarmester ¢és az alpolgarmesterek

fogaddorainak elokészitésében és lebonyolitasaban,

a bizottsagi és képviselo-testiileti iilések tervezett idépontjanak, valamint a
kiilonboz6 rendezvények és teremigények nyilvantartasa,

a polgarmesteri vezetoi értekezlet liléseinek elokészitése,

a munkaértekezletekrol és csoportértekezletekrol emlékeztetd készitése.

A Térsadalmi Kapcsolatok Csoport fobb feladatai:

1

(US I (S

o

B &

9

kapcsolattartas a sajtoval (radio, televizio, hirportalok) és az Onkormanyzat
kommunikacios tevékenységét ellatod gazdasagi tarsasagaval,

a kabinet protokoll feladatainak ellatasa,

a polgarmester, az alpolgarmesterek és az Onkormanyzat tevékenységérél
sz010 kommunikacié megszervezése,

sajtofigyelés, a sziikséges valaszok, nyilatkozatok el6készitése, valamint a
tisztségviseloi felszolalasok, beszédek, cikkek anyaganak osszegylijtése,

az Onkormanyzat honlapjanak miikodtetése, aktualizalasa,

adatgytjtés, elemzés. politikai koordinacio,

részvétel a polgarmester, az alpolgarmester fogadddrain, a lakossagi
tajékoztatokon, a felvetett problémak megoldasanak figyelemmel kisérése,
sziikség szerint jogi, szakmai tanacsadas a kabinet munkdjdhoz, valamint az
ugyfelek szamara,

az egyhazakkal kapcsolatos onkormanyzati feladatok ellatdasa, tdmogatasi
dontések elokészitése,

10.a civil szervezetekkel kapcsolatos onkorményzati feladatok ellatasa, a civil

szervezetek és az dnkormanyzati vezetés kozotti egytittmikodés koordinacioja,
tamogatasi dontések elokészitése,

11.a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatos és a nemzetiségek jogairdl szolo

torvénybol fakado feladatok ellatasa,

12.a testvérvarosi kapcsolattartas szervezése,
13.kapcsolattartés a keriileti vallalkozokkal, tigyintézésiik segitése,
14.a keriileti fejlesztések nyomon kdvetése,
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‘ 15.kézremikédés a kabinet teljes koltségvetése felhasznalasaval kapcesolatos
feladatokban, részvétel a palyazati elszamolasok véleményezésében.

16. a Kabinet megrendeléseinek, beszerzéseinek elokészitése, azok nyilvantartasa.
segitségnyjtas a kabinetet érinto szerzodések elokészitéscében.

\ 17. Gyermek- és Ifjusagi Onkormanyzattal kapcsolatos feladatok ellatasa,

18. Gyermek- és [fjusagi Stratégiaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

19. Kabitoszertigyi Egyeztetod Forummal kapesolatos feladatok ellatasa,

20. a polgarmester és az alpolgarmester mindennapi munkdjanak tamogatasa,
kapcsolattartas az tgyfelekkel. a Hivatal belsé szervezeti egységeinek
vezetdivel,

21. apolgarmester Fovarosi Kozgylilésben végzett munkdjanak a tamogatasa,

22. kozremikodés a polgarmesterhez érkezo panaszok. problémas tigyek. jogvitak
kezelésében,

23. részvétel a képviselo-testiileti €s a bizottsagi iiléseken,

24. részvétel a Polgarmesteri Kabinet kommunikacios tevékenységében.

16. Jegyzoi Iroda
46. § A Jegyzol Iroda az aldbbi belso szervezeti egységekre tagolodik:
a) Jegyzoi Titkarsag,
b) Jogi és Szervezési Osztaly,
ba) Jogi és Kozbeszerzési Csoport,
bb) Képviseloi Csoport,
¢) Hivataliizemeltetési Osztaly.
ca) Informatikai Csoport,
cb) Kozponti Iktaté Csoport,
cc) Gondnoksag,
d) Vagyongazdalkodasi Csoport.
e) szervezetfejlesztési koordinator.
47. § A Jegyz6i Irodan fliggetlen szervezetfejlesztési koordinator mikodik, feladatait az
aljegyz0 kozvetlen iranyitasaval latja el.

48. § A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolod
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet szerinti. az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd
feladatait a Hivataliizemeltetési Osztaly vezetdje latja el.

49. A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérol és az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérol sz616. 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti
¢s tanacsi rendelet 37. cikk (1) bekezdés a) pontja, illetve az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo, 2011. évi CXII. torvény
25/L.. § (1) bekezdés a) pontja szerinti adatvédelmi tisztviselo a Jogi és Szervezési
Osztaly szervezetén beliil 1atja el feladatait.

50,

A

A Jegyz06i Iroda fobb feladatai bels6 szervezeti egységek szerinti bontasban:
a) Jegyzoi Titkarsag:
I. ellatia a jegyzd ¢s aljegyz0 melletti titkarsagi, tigykezelési, {igyviteli
feladatokat.
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(o]

3.

naprakészen nyilvantartja a jegyzo és aljegyz6 altal az 6nalld szervezeti
egységek részére, ligyintézés céljabol tovabbitott iratokat, figyelemmel kiséri
¢s Gsszegylijti a hataridore elkészitendd jelentéseket, illetve tajékoztatasokat a
feladatok végrehajtasarol,

részt vesz az lgyfelek eligazitasaban ¢és a jegyzd fogaddorainak
elékészitéseben €s lebonyolitasaban.

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

1.

w1

o v

11.

16.

12,

18.
19.

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

vezeti a szerzodések nyilvantartasat,

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

ellatja a kézponti beszerzo szerv kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatait,
elvégzi az Onkormanyzat és a Hivatal szerz6déseinek jogi véleményezését,
ellatja az orszaggyllési és helyi Onkormdanyzati képviseldi valasztasok,
valamint a nemzetiségi Onkormanyzati valasztisok. az eurdépai parlamenti
valasztasok, a népszavazas elokészitését, lebonyolitasat,

kozremikodik a valasztasi ¢és szavazatszamlald bizottsagok tagjainak
felkérésében, nyilvantartasaban sziikség szerinti potlasukban, oktatasuk
megszervezesében,

ellatja az Onkormdanyzat és a Hivatal jogi képviseletét a birdsagok és mads
hatosagok elott,

sziikség szerint intézi a panasziigyek kivizsgalasat,

részvételt biztosit a jegyzo6i félfogadason. kivizsgalja az ott eléfordulo
tigyeket, és azokban a sziikséges intézkedéseket elokésziti,

ellatja az 6nkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos feladatokat (elokészités,
illetve  kozremikodés az  elokészitésében, rendelet  kihirdetése,
jogharmonizacio biztositasa, nyilvantartasi feladatok), elvégzi a rendeletek
folyamatos aktualizdlasit a Hivatal informatikai rendszerében, ¢és
gondoskodik a Nemzeti Jogszabalytarban és a Jogtarban vald kozzétételrol,

. elozetes és utdlagos normakontrollt gyakorol a képviselo-testiileti és

bizottsagi dontések esetében,

. jogértelmezési tamogatast nyijt az Onkormanyzat és a Hivatal dontéshozoi,

koztisztviseldi részére,
koordinélja a hivatali statisztikai adatgytijtést.

. tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatvédelmi rendelkezések szerinti

kotelezettségekre vonatkozoan,

ellendrzi az adatvédelmi jogszabalyok és a bels6é adatvédelmi szabalyzatok
rendelkezéseinek valo megfelelést,

kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan,
valamint nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését,

kapcsolatot tart és egyiittmiikdik az adatvédelmi feltigyeleti hatosaggal,
ellatja az irasban benyujtott kézérdeki adatigénylések megvalaszolasaval
kapcsolatos,  tovabba  az  elutasitott  kozérdekli  adatigénylések
nyilvantartasaval és a feliigyeleti hatosag részére torténd bejelentésével
kapcsolatos feladatokat.

bb) Képvisel6i Csoport:

1.

elokésziti, és szervezi a Képviseld-testiilet s a bizottsagok iiléseit,
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ca)

cb)

[§]

(%]

h

11.

a Képviselo-testiilet €s a bizottsagok (iléseirdl jegyzokonyvet és hangfelvételt
készit, gondoskodik azok megdrzésérdl és a torvényességi felligyeletet ellatd
szervezethez torténd tovabbitasarol,

nyilvantartast vezet a Képviselo-testiilet és a bizottsagok hatarozatairol,
feltslti a Hivatal informatikai rendszerében és az Onkorményzat honlapjara,
gondoskodik a rendeletek kdzzétételérol,

a képviseld-testiileti anyagokrol informaciot szolgaltat, jegyzokonyvekrol,
hatarozatokrol, rendeletekrol hiteles kiadmanyt ad ki,

nyilvantartja a Képviselo-testiilet ¢és a bizottsdgok hatdrozataibol eredd
feladatokat, ellendrzi a feladatok végrehajtasat, elokésziti a lejart hatarideji
hatarozatokrol szol6 tajékoztatot,

megszervezi a kozmeghallgatasra beérkezo kérdésckre az irasbeli valaszok
elokészitését,

ellatja a helyi valasztasi bizottsag és az orszaggylilési egyéni valasztokeriileti
valasztasi bizottsag titkarsagi teenddoit,

koordindlja a hivatali statisztikai adatgyujtést.

ellatja a képviseldi vagyonnyilatkozatok nyilvantartasaval. kezelésével és
ellendrzésével kapesolatos feladatokat,

ellaja  a  képviseloi  Osszeférhetetlenségével  kapcsolatos  Motv-ben
meghatarozott feladatokat. rendszeresen ellenérzi és tajékoztatja a Jegyzot a
koztartozasmentes adozoi adatbdzisban szerepld képviselok és bizottsagi
tagok statuszardl.

Hivatallizemeltetési Osztaly:
Informatikai Csoport:

1.

o

= Lo

n

()

a szamitogépes halozat lizemeltetése, feliigyelete. adatvédelme és a
kulcsfontossagu adatok archivalasa.

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

a Hivatal hardver eszk6zeinek miikodtetése és karbantartasa,

szoftverek karbantartasa, telepitése, jogtisztasag biztositasa,

a hivatali dolgozdok szamitogépes munkajanak segitése.,

jogosultsagi és technikai hattéryilvantartas vezetése.

Kiizbomi [ktato Csoport

1,

B LN

o

=~

e

e

elvégzi a bejévo ¢és foszamos iratok iktatdasat és a kdzponti irattarbol vald
el6zményezését,

részt vesz a Hivatal hatékony tigykezelésének kialakitasaban miikodtetésében,
elvégzi a csoport altal iktatott iratok és azok elozményeinek digitalizalasat,
dont a bérirattarba kiildend6 tigyiratok korérol,

miikddteti  az elektronikus iratkezelési rendszert,

gondoskodik a napi posta atvételérél, és azt tovabbitja az illetékes szervezeti
egység felé,

kezeli a papir alapu kimeno kiildeményeket,

mikddteti a kézponti irattarat,

selejtezési tervet készit, végzi a selejtezhetd iratok megsemmisitésére, a
levéltari megbrzésre atadando iratok levéltar részére toérténd atadasat.

cc) Gondnoksag

1
2.

biztositja a Hivatal zavartalan mikddésének technikai feltételeit,

elvégzi a Hivatal miikodését biztosito koltségvetéssel kapesolatos feladatokat:
¢ves koltségvetés tervezése. felhasznalasok figyelemmel kisérése, modositasi
javaslatok kezdeményezése,
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9.

10.

i

12

13.

14.

15.

a beérkezé szamlakat igazolja, kontirozza, Kifizetésre elokésziti, és
nyilvantartasba veszi.

gondoskodik a jarmivek tizemeltetésérol, teljesitmény-elszamoldsardl ¢és
szervizelésérol.

ellaja a Hivatal eszkozei nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat:
bevételezések  rogzitése,  eszkdzmozgasok  figyelemmel  kisérése,
atkonyvelése, értékesokkenés elszamolasa, kimutatasok készitése,

lefolytatja az éves leltarozast.

litemezi ¢s szervezi a koltségvetésben biztositott épiilet- felGjitasi és
karbantartasi feladatokat,

gondoskodik a  selejtezett iratok  égetébe  torténd  szallitasarol.
szemétszallitasrol, elokeésziti és lebonyolitja az eszkozselejtezest,

kezeli a gondnoksagi ellatmanyt,

gondoskodik a vezetékes-., mobiltelefonok kezelésérdl, ilizemeltetésérol,
koltségkeret szerinti elszamolasarol, a sziikséges szerzodéskotésrol,

ellaga a Hivatalt napi- és egyéb szaklapokkal, beszerzi, és nyilvantartja a

szakkonyveket,
elkésziti, ¢és figyelemmel kiséri a hivatal miikodésével kapesolatos
megrendeléseket.

gondoskodik az eszkozbeszerzésrol a sziikséges és indokolt mértékben.
valasztasok alkalmaval gondoskodik a szavazokorék és a Hivatalon beliili
munkacsoport milkodési feltételeirol és a szallitasi feladatok elvégzésérol.
ellatja a hivatali bélyegzok beszerzésével és szervezeti egységek részére
torténd atadasaval, visszavételezésével, selejtezés utani megsemmisitésével
kapcsolatos feladatokat.

d) Vagyongazdalkodasi Csoport

1.

Z,

(OS]

N

9.

10.

11.

gondoskodik az Onkorméanyzati vagyonnal kapcsolatos szabalyozok
megalkotasarol, aktualizalasarol:

elokésziti az oOnkormanyzati ingatlanvagyon hasznositasaval kapcsolatos
képviselo-testiileti és bizottsagi eldterjesztéseket. gondoskodik a hatarozatok
veégrehajtasarol;

vezeti az ingatlanvagyon-katasztert. adatot szolgaltat, statisztikat készit az
ingatlan-nyilvantartasbol:

részt vesz az ingatlanvagyon leltarozasaban:

elvégzi az Onkormanyzati tulajdoni ingatlanvagyonban bedllo valtozas
foldhivatali nyilvantartasban torténd atvezetésével kapesolatos feladatokat:
ellatja az onkormanyzati tulajdont ingatlanvagyonnak a Hivatal hasznalataba
adott, valamint az Onkorményzat altal vagyonkezelésbe nem adott ingatlan-
vagyonelemek hasznositasaval kapcsolatos feladatokat;

elkésziti az 6nkormanyzati ingatlanvagyont érintd tulajdonosi nyilatkozatot:
elkésziti az Onkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagok mukodésével
kapcsolatos tulajdonosi dontést igényld képviselo-testiileti és bizottsagi
eloterjesztéseket, gondoskodik a hatarozatok végrehajtasarol:

képviseli a tulajdonost a gazdasagi tarsasagok feliigyelobizottsagi tilésein;
gondoskodik a feladatkérébe tartozoé informaciok onkormanyzati portalon
torténd kozzétételérol, aktualizalasarol,

elokésziti a gazdasagi tarsasagok vezetd tisztviseldinek munkaszerzodését, az
alairt szerzédés egy példanyat atadja a Humanpolitikai Osztaly részére.

e) Szervezetfejlesztési koordinator feladatai:

1.

E-kozigazgatasi feladatellatas kiépitése, mikodoképességének fenntartasa,
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2. meglévé folyamatok kapcsan feltart  problémakra  gazdasigossagi,
haté¢konysagi. megfeleloségi. mindségi €s biztonsagi szempontit megoldasi
javaslatok kidolgozdsa, tamogatasa.

3. a szervezetet ¢érintd 1) folyamatok kialakitasanak és bevezetésének
tAmogatasa,

4. szervezetfejlesztési. valtozaskezelési €s projektmenedzseri feladatok ellatasa.

5. https://www.bpxv.hu/ honlappal kapcsolatos feladatok ellatasa.

6. https://www.magyarorszag.hu/ honlapon Budapest Fovaros XV. Keriilet
Onkormanyzat tigyfelei részére az elektronikus {igyintézéshez sziikséges
feladatok ellatasa,

7. aze.kozigazgatassal kapesolatos szabalyzok elokészitése. karbantartasa,

8. az e-ligyintézéssel kapcsolatos szerzddések és modositasaik elokészitése.
kapcsolattartas a tarsszervekkel.

17. Humanpolitikai Osztily

51. § A Humanpolitikai Osztaly fobb feladatai:

1L

D

(%]

N

6.

10.

12

I3,

14.

15.
16.

elokésziti a Képviselo-testiilet. a polgarmester és a jegyzO hataskorébe tartozo
munkaltatol jogok gyakorlasaval kapesolatos intézkedéseket.

kiirja a Hivatalban az egyes munkakorok betoltéséher sziikséges palyazatokat,
végrehajtja.  ¢és  végrehajtaya a  koztisztviselok  vonatkozdsdban  a
vagyonnyilatkozat-tétellel. valamint a vagyonnyilatkozat orzésével kapcsolatban
meghatarozott feladatokat.

teljes korten ellatja a koztisztviselok. a munkavallalok és a valasztott
tisztségviselok  alkalmazasaval  kapcesolatos  személyligyi  és  munkaiigyi
feladatokat.

figyelemmel kiséri a Kkoztisztviselok elomenetelét. megteszi a sziikséges
intézkedéseket,

clkésziti az illetményrendszer szerinti besorolasokat, atsorolasokat.

elkésziti az egyéb — személyligyi allomany jogszert foglalkoztatasahoz
kapcsolodo - alkalmazasi okiratokat.

ellaja a személyiigyi nyilvantartasok folyamatos, naprakész vezetését, vezeti,
karbantartja a szakteriiletére vonatozo egvéb nyilvantartasokat. statisztikakat.
beszamolokat készit, adatot szolgaltat,

megdllapiga. és nyilvantartja az alkalmazottak altal igénybe veheté éves
szabadsag mértékét, vezeti az igénybe vetl szabadsagokat,

elokésziti a Hivatal éves oktatasi tervét. szervezi a szakmai képzéseket.
tovabbkeépzéseket.

szervezi ¢s dokumentdlja kozigazgatési vizsgakra torténo jelentkezéseket.
elokésziti és nyilvantartja a tanulmanyi szerzodéseket,

elokésziti a koztisztviselok minositését, kozremukodik és figyelemmel kiséri a
kéztisztviselok éves egyéni teljesitmeényertékelését,

kozremiikodik a fegyelmi és kartéritési eljarasok soran,

intézi a kitlintetési. jutalmazasi ¢s soron kiviili elomeneteli tigyeket.

dontésre elokésziti és végrehajtja a cimzetes vezetd tanacsosi, cimzetes
fétanacsosi. cimzetes vezetd fotanacsosi, cimzetes fomunkatarsi  cimek
adomanyozdsara vonatkoz¢ javaslatokat,
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18.

19.

RO ]

to
o

23.

. ellatja az onkormanyzati kitlintetésekkel kapcsolatos, a Koztisztviselok Napja.

SN

illetve egyéb, a feladatkorébe utalt rendezvényszervezési teendoit,

ellatja a Hivatal vezetése és a helyi érdekvédelmi szerv kézotti kapesolattartasbol
adodo feladatokat,

elokésziti és nyilvantartja az Egységes Kozszolgalati Szabdlyzatban ¢és a
Munkavallaléi Szabalyzatban meghatarozott juttatasokat,

ellatja az Onkormanyzati koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok vezetoi
személyligyi nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

. a Kozpontositott [lletményszamfejtés keretei kozétt ellaja a  Hivatal

tisztségviseldinek, koztisztviselonek és munkavallaldinak a bér-, munkaligyi és
egészségbiztositasi ellatasanak nyilvantartasat,

elokésziti és nyilvantartja a foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton valo részvételt.
az adokedvezmények igénybevételéhez segitséget nyujt, az adatokat tovabbitja a
MAK felé,

ellaja a jovedelemigazolasokkal. munkaltatéi igazolasokkal kapesolatos
feladatokat.

szervezi a hallgatok hivatalban torténd szakmai gyakorlatat, valamint a nyari
didkmunka programot.

18. Bels6 Ellenérzési Osztaly

A Bels6 Ellenorzési Osztaly belso ellendrzést végez:

az Onkormanyzat iranyitasa ala tartozo barmely koltségvetési szervnél,

az Onkorményzat vagy az Onkorményzat iranyitasa, feliigvelete ald tartozo
koltségvetési szerv haszndlataba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valo
gazddlkodas tekintetében,

az iranyitd szerv altal nyujtott koltségvetési tamogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél €s a lebonyolité szerveknél,

az Onkorményzat iranyitasa ala tartozo barmely, a koztulajdonban 4llo gazdaségi
tarsasagok takarékosabb mukodésérdl szold 2009. évi CXXII. térvény 1. § a)
pontjaban meghatarozott kéztulajdonban allo gazdasagi tarsasagnal ¢s

a XV. keriiletben mkdé telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzatoknal.

A bels6é ellenorzési tevékenység Kkiterjed az adott szervezet minden
tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiaddasok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamoldsanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo
gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A Bels6 Ellenorzési Osztaly az éves munkatervben foglaltak szerint
szabalyszeriiségi, pénziigyi. rendszer, teljesitmény ¢€s informatikai ellenorzéseket
veégez.

A Belsé Ellenérzési Osztaly nyilvantartast vezet a Hivatal tekintetében végzett
(kiils6 és belso) ellenorzések kapesan éves bontasban, és nyomon koveti a belso és
kiils6 ellenorzési jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok hasznosulasat és
végrehajtasat.

A Belsé Ellendrzési Osztaly bizonyossagot ado ¢és tanacsado tevékenysége keretében a

jogszabalyoknak ¢€s belso szabalyzatoknak valo megfelelést, a tervezést, gazdalkodast
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¢s a kozfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a

jegyz6 részére. Ennek keretében:

1

[S]

elemzi, vizsgalja, ¢és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
mitkodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését, valamint
mikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

elemzi, vizsgélja a rendelkezésre allo eroforrasokkal valé gazdalkodést, a vagyon
megovasat ¢és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleloségét, a
beszamolok valodisagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a kockdzati tényezok, hianyossagok megsziintetése.
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megelozése, illetve feltarasa
¢rdekében, valamint a kéltségvetési szerv miikddése eredményességének nivelése
¢s a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

nyilvantartja, és nyomon kdveti a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A Bels6 Ellentrzési Osztaly tanacsadoi tevékenysége keretében kiilondsen az alabbi
feladatokat latja el:

L.

(5]

N\ Lh

vezetok tdmogatasa az egyes megoldési lehetoségek elemzésével, értékelésével.
vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

pénziigyi. targyi, informatikai és humanerdéforras-kapacitasokkal valo észszertibb
¢s hatékonyabb gazdalkodasra irdnyulo tanacsadas,

a vezetoség szakértdi tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansiagkezelési
rendszerek €s a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabb fejlesztésében,

tandcsadas a szervezeti struktirdk racionalizalasa, a valtozasmenedzsment
tertiletén;

konzulticio ¢s tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,
javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv mikddése eredményességének
ndvelése €s a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében. a
koltségvetési szerv belsé szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

19. Féépitészi Iroda

A Foépitészi Iroda fobb feladatai:

a)

Telepiiléstejlesztéssel. telepiilésrendezéssel kapesolatos feladatok:
1. a keriilet telepiilésfejlesztési koncepcio ¢€s telepiilésrendezési terveinek teljes
korh szakmai elokészitését végzi,

8]

. gondoskodik a felsébb szintii teleptilésfejlesztési ¢és telepiilésrendezési
tervekkel, szakmai eléirasokkal valo 6sszhang megteremtésérdl,

. az Onkormanyzathoz benyujtott kartalanitdsi vagy kisajatitdsi igény esetén
szakmai allasfoglalast készit,

(US]

4. Onkormanyzati kezdeményezést és onkormanyzati tulajdonu
ingatlanfejlesztési szandék esetén ellatja a tervezés-el6készitési feladatokat,
vazlatterveket, eléterveket, nem engedély koteles terveket készit,

5. kiilso tervez6 megbizasa esetén részt vesz a terveztetés koordinalasaban.
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56.

§

b)

c)

d)

€)

g)

h)

3
k)

A Keriileti Epitészeti-miiszaki Tervtanacs miikodtetésével kapesolatos feladatok:

1. szervezi a Keriileti Epitészeti-miiszaki Tervtandcs miikodését,

2. elokésziti a beérkezd tervanyagokat tervtanacsi véleményezésre. a Tervtanacs
véleményét allasfoglalas formajaban kiadméanyozza, ¢és gondoskodik a
jogszabaly szerinti nyilvantartasok vezetésérol.

Ertékvédelemmel (épitett és természeti kornyezet védelme) kapesolatos feladatok:

1. kdzremikodik a kulturdlis 6rokség védelmérdl szolo torvényben foglaltakkal,

valamint a kulturdlis ordkség védelmével kapcsolatos szabalyokrol szolo

Kormanyrendeletben foglaltakkal kapcsolatos &nkormanyzati  feladatok

ellatasaban,

szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a térség, illetve a kertilet

2

egységes taji €s épitészeti arculatanak alakitasat,
3. elosegiti a keriileti értékvédelmi rendeletben foglaltak teljestilését.
Teleptilésrendezési szerzédésekkel kapcsolatos feladatai korében végzi a
teleptilésrendezési  szerzodések elokészitését, hivatalon beliilli és  kiilso
érintettekkel torténd egyeztetését, az érvényes szerzédések nyilvantartasat.
Gondoskodik a Telepiilésképi Arculati Kézikonyv (TAK) és a telepiilésképi
rendelet (TKR) tervezetének, szikséges modositasanak elokészitésérol,
koordinalja a tervezo kivalasztasat, a tervezet elokészitéset.
Teleptilésképi véleményezési eljarassal kapcesolatos feladatok:
Elokésziti a beérkezett kérelmekkel kapesolatos polgarmesteri dontést a kertileti
¢épitészeti-muszaki tervtanacs véleményének kikérésével.
Teleptilésképi bejelentési eljards sordan a TKR-ben régzitett esetekben elokésziti a
sziikséges polgarmesteri dontést.
Fellebbezés esetén eloterjesztést készit el a Képviselo-testiilet elé.
A telepiiléskép-védelmi tajékoztatas ¢és szakmai konzultacid soran tajékoztatast
nytjt a telepiilésrendezési és telepiiléskép-védelmi jogszabalyi eldirasokrol.
Telepiilésképi kotelezeési eljarassal kapcsolatos feladatok:
ia) a TKR-ben rogzitett esetekben elokésziti a sziikséges polgarmesteri dontést
ib) fellebbezés esetén eloterjesztést készit eld a Képviseld-testiilet elé.
Telekalakitasi eljaras soran szakhatdsagi allasfoglalas kiadasa.
A 3.5 0Ossztémeget meghaladé jarmivek tdrolasara vonatkozo hatdsagi
bizonyitvany kiaddsa.

20. Hatosagi Foosztaly

A Hatdsagi Féosztaly az alabbi belso szervezeti egységekre tagolodik:

a)

lgazgatasi Osztaly

aa) Anyakonyvvezetdi Csoport
ab) Altaldnos Igazgatasi Csoport
ac) Ugyfélszolgalati Csoport

b)

Rendészeti Osztaly

ba) Ugyviteli Csoport
bb) Jardresoport
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57. § A Hatésagi Féosztaly fobb feladatai belst szervezeti egységek szerinti bontasban:
a) lgazgatasi Osztaly
aa) Anyakdnyvvezet6i Csoport:

1.
2

= 10 09 HieY Wy

13

sziiletések, hazassagkotések, haldlozasok anyakonyvezése,

hazassagkotés és bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitése iranti eljaras
lebonyolitasa.

jegyz6i hataskorben hivatali helyiségen vagy hivatali munkaidén kiviili
anyakonyvi események engedélyezése.

névado- és hazassagi évforduld tinnepségek megszervezése,

kozremikodés allampolgarsagi tigyekben,

anyakdnyvi okiratok kiallitasa,

anyakonyvi tigyekben hatosagi bizonyitvanyok, igazolvanyok kiadasa,

eljaras névviselés, névviéltoztatasi ligyekben,

hazai anyakdnyvezés ellatasa,

.a sziletési, hazassagkotési, bejegyzett élettarsi kapcsolati €s halotti

anyakonyvek és névmutatok vezetése, utdlagos bejegyzések vezetése,

. elektronikus anyakényv (EAK) vezetése,
. folyamatos adatszolgaltatas ¢és adategyeztetés a Belliigyminisztérium

Nyilvantartasok Vezetéséért Felelés Helyettes Allamtitkarsig Személyi
Nyilvantartasi és [gazgatasi Foosztalya iranyaba,

. jegyzoi (gyamhatosagi) hataskorben gyermek csaladi jogallasanak rendezése:

teljes hatalyu apai elismer6 nyilatkozat felvétele,
képzelt sziil6 adatainak megallapitasa
ismeretlen sziilokt6l szarmazo gyermek adatainak megallapitasa

ab) Altalanos Igazgatasi Csoport

1.

!\J

Ipar - kereskedelmi feladatok

- a kereskedelmi, vendéglato és a szallashely-szolgaltatd tevékenységek
nyilvantartasa, engedélyezése, igazolasok kiadasa, vasarlok konyvének
hitelesitése,

- ipari szolgaltaté tevékenységek nyilvantartasa, engedélyezése,

- véasarcsarnokok és piacok nyilvantartasba vétele és engedélyezése,

- bevasarlokozpontok nyilvantartasba vétele,

- zenés- tancos rendezvények engedélyezése,

- hatdsagi ellendrzések tervezése €s lefolytatasa,

- nem {izleti célu szallashelyek nyilvantartasba vétele,

- szakhatosagi allasfoglalas kiadésa,

- panasziigyek intézése,

- statisztika elkészitése és tovabbitasa a KSH felé.

Mezbgazdasagi feladatok:

- allattartasi hatosagi tigyek intézése, szaktanacsadas

- marhalevél kiallitas,

- méhészek nyilvantartasa,

- eb nyilvantartasi feladatok, eb dsszeiras elokészitése és végrehajtasa,

- vadaszattal, vadgazdalkodassal kapcsolatos feladatok,
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- novényvédelemi, parlagfii-mentesitési hatésagi eljarasok lefolytatasa,
szaktanacsadas.
3. Kornyezetvédelmi feladatok:
- zaj ¢s rezgésvédelem, zajvédelmi birsag kiszabasa,
- hulladékgazdalkodasi tigyekben kozremiikodd hatosagi  feladatok
ellatasa,
- a hulladékgazdalkodasi hatosag éaltal kiszabott, kozérdeki munka
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok,
- fas szari ndvények védelmével kapcsolatos hatosagi eljards
lefolytatésa,
- szakhatosagi allasfoglalasok kiadésa.
4. Birtokvédelmi feladatok:
- birtokvédelmi kérelmek kapcsan az eljaras lefolytatasa,
- a birtokvédelmi dontésben eloirt kotelezettségek teljesitésének
ellendrzése, végrehajtasanak elrendelése.
5. Hagyatéki tigyintézés:
- az iranyado jogszabalyoknak megfeleléen a hagyatéki leltar elkészitése,
- az elkészitett leltar ¢és mellékleteinek tovabbitasa az illetékes
kozjegyzonek,
= szilkség estén gyamhatosag megkeresése, biztositasi intézkedés
elrendelése,
- Magyarorszagon elhunyt kiilféldi allampolgar tigyében intézkedések
megtétele,
- gondnoki €s gyami leltarok készitése a gyamhatésag megkeresése
alapjan.
6. Tarsashazak térvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatok.
7. Személyi adat és lakeimnyilvéntartassal kapcsolatos helyi feladatok:
- cim és személyi adatszolgaltatas a kdzponti személyi adat- ¢és lakcim-
nyilvantartasi rendszerbdl,
- a lakcim fiktivvé nyilvanitasi eljaras lefolytatasa,
- mindazon feladatoknak ellatasa, melyek a polgarok személyi adatainak
¢s lakcimének nyilvantartasarol szolo iranyadd jogszabalyok alapjan a
jegyz0 hataskorébe tartoznak.
ac) Ugyfélszolgalati Csoport
1. rovid idétartami  koztertilet foglalasi  engedélyek kiadasa alkalmi
épitbanyag és konténeres allvanyozas, illetve épitési felvonulasi teriilet
céljara,
2. igygondnok kirendelés a jegyzO hataskorébe tartozd kozigazgatdsi
hatosagi tigyekben,
talalt targyak kezelése és az azokkal kapcsolatos eljaras,
4. hirdetmények, ©Onkormdnyzati rendeletek kifiiggesztésével kapcsolatos
eljaras,

(OS]
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b)
ba)

bb)

10.

tigyfelek hivatali tgyintézéssel kapcsolatos dltalanos tajékoztatdsa,
nyomtatvanyokkal torténd  ellatasa, hivatali feladatkérbe tartozo
beadvanyok. kérelmek atvétele,

hatosagi bizonyitvanyok kiadasa,

az Onkormanyzat altal biztositott ingyenesen hivhatd ,.Zold szdmra”,
valamint az Onkormanyzat honlapjan elérheté forumon érkezett
bejelentések fogadasa, nyilvantartasa és tovabbitasa az illetékes szervezeti
egységek felé,

a Kozponti Cimregiszterben (KCR) torténd cimképzéssel kapcesolatos
jegyzoi feladatok: hazszamvaltozassal, ) utcdk héazszamozasaval
kapcsolatos feladatok:

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

kozremikodés valasztasi, népszavazasi feladatokban, névjegyzék
vezetésében.

Rendészeti Osztaly

Ugyviteli Csoport

1. az osztaly feladatkorébe tartozé szabalysértési, kozigazgatasi és
onkormanyzati hatésagi tigyek intézése az eljarast megalapozo kozteriilet-
feliigyeleti intézkedés, illetve bejelentést kdvetden,

2. a feliigvel6k altal kiszabott helyszini birsagok adatainak régzitése a szolgalati
munkat tdmogaté szamitdégépes nyilvantartasi rendszerben, tovabba a
szabalysértési nyilvantarto rendszerben,

3. iratkezelési. postazasi, elektronikus ligyfeldolgozo feladatok ellatasa.

4. a térfigyeld kamerarendszer mikdodtetésével és fejlesztésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

5. a.roncsautok” elszallitasaval kapcsolatos szervezési, ligyintézési feladatok.,

6. gondoskodik az osztalyt érinté kozérdeki bejelentések kivizsgalasardl, illetve
elkésziti a bejelentésre adott tdjékoztatast.

Jaréresoport

1. a kozteriiletek jogszer(i hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez,
illetve utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének
ellenorzése.

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

3. kozremikddés a kozteriilet, az épitett €s a természeti kdrnyezet védelmében,

4. kozremilkodés a tarsadalmi blinmegelézési feladatok megvaldsitasaban, a
kozbiztonsag ¢s a kozrend védelmében,

5. kozremukddes az dnkormanyzati vagyon védelmében,

6. kozremukddés a koztisztasagra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak
ellendrzésében,

7. kézremikddés allat-egészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban,

8. a mozgasiaban korlatozott személy parkolasi igazolvany jogszeri

hasznalatanak ¢és birtoklasanak az ellendrzése,
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58. §

59. § (1)

(2)

9. a kozteriileti térfigyelé kamerarendszer miikddtetésével kapcesolatos feladatok
ellatasa,

10.a kozosségl egylittélés alapvetd szabalyainak betartasaval kapcsolatos
intézkedések megtétele és eljarasok lefolytatasa,

11.az onkormanyzati rendészeti szerv, illetve a rendészeti feladatokat ellato
személy feladatkorét érintéen az allampolgarok tdjékoztatasa,

12. a jogszabalyok altal a kozteriilet-feligyelet hataskorébe tartozo feladatok
ellatasa,

13. ellatja a mezei Orszolgalat feladatait,

A Jaroresoportban  kozteriilet feliigyelok, segédfeliigyelok és  mezdorok
teljesitenek szolgalatot.

A Rendészeti Osztilyon a 234/2011. (XI.10.) Korm. rendelet — a
katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolddo egyes térvények modositasarol szold
2011. évi CXXVIIL. torvény végrehajtasarol — rendelkezései alapjan

kozbiztonsagi referens mikdodik.

A kozbiztonsagi referens fobb feladatai:

1. elésegiti a helyi szintli katasztrofavédelmi feladatok szakszeri ellatasat,

2. kapcsolatot tart a rendori ¢és katasztrofavédelmi szervekkel és a polgardr

szervezetekkel, a Kozbiztonsagi Tanacsadd Testiilet tagjaival, a Helyi Védelmi

Bizottsag tagjaival. a védelmi munkdban részt vevd teriileti és egyéb

szervekkel,

elokésziti a Helyi Védelmi Bizottsag iiléseit, jelentéseket, beszamolokat, a

polgarmester védelemmel kapcsolatos szakmai dontéseit,

4. elokésziti a kozrendvédelemmel, kézrendvédelmi szervezetekkel kapcsolatos
képviselo-testiileti eldterjesztéseket.

(U8

21. Kozgazdasagi Foosztaly

60. § A Kozgazdasagi Foosztaly az alabbi belso szervezeti egységekre tagolodik:

a)
aa)
bb)
b)
ba)
bb)

61. § A
bontasban:

a)

aa)

Adotigyi Osztaly

Addécsoport

Végrehajtasi Csoport
Gazdalkodasi Osztaly
Koltségvetési Csoport
Pénziigyi és Szamviteli Csoport

Kozgazdasagi Foosztaly fobb feladatai belsd szervezeti egységek szerinti

Adotigyi Osztaly
Adodcsoport
1. az Onkormanyzat gazdilkoddsianak megalapozisihoz bevételi javaslatokat

dolgoz ki,
a koltségvetési beszamolo részeként gondoskodik a lakossag tajékoztatasarol a

[

beszedett adok sszegérol,
az adoigazgatasi feladatok ellatdsa érdekében nyilvantartasokat hoz létre,
amelyeket folyamatosan, naprakész adatokkal modosit,

('S ]
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10.

il

14.

15.
16.
17.

18.

12

elokésziti a kozponti jogszabalyokbol eredé helyi képviselo-testiileti
rendeletalkotast, tajékoztatja a lakossdgot €és a gazdilkodé szervezeteket
adokotelezettségiik teljesitésének eldsegitése érdekében az addjogszabalyok
eldirasairol,

az adobeszedési szamlait, a potlék-, a birsag-, egyéb-, idegen-, talajterhelési
dij, és eljardsi illeték beszedési szamlat vezetd hitelintézet napi
szamlakivonatait ellenérzi és lekonyveli, az ismeretlen rendeltetést
befizetésekrol atfutod nyilvantartast vezet,

az elsO negyedévrol, az elsé félévrol, a haromnegyedévrdl a targyi idoszakot
koveté ho 15-éig, az egész évrdl a targyévet kovetd januar 20-aig zérasi
Osszesitot és mérleg adatokat készit, majd adatszolgéltatast teljesit.

az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gy(jt, tdjékoztatast kér,
helyszini szemlét tart, a bevallds adataibol kivetéssel megallapitja az ado
Osszegét és hatarozatban kozli az adézoval,

ha az addészamla tartozast vagy tulfizetést mutat, az adozo addoszamlajanak
egyenlegérol és a tartozasai utan felszamitott késedelmi potlékrol adozok
részére értesitést ad ki.

megkeresésre tdjékoztat a hataskorébe tartozo, adéval kapcesolatos adatrol,
tényrol, koriilményrdl vagy iratrol,

az addalany kérelme alapjan az adotartozast,

.az adobirsag mértékét kivételes méltanylast érdemld koriilmény esetén

hivatalbol vagy kérelemre mérsékelheti, illetdleg kiszabasat mell6zheti,

.az adozo kérelmére az addhatosagnal nyilvantartott adora fizetési konnyitést

engedélyezhet,

.kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan, az iligyfél kérelmére vagy hatosag

megkeresésére kiallitja, illetéleg megkiildi az adé- és értékbizonyitvanyt,
annak a természetes személynek, aki kereseti, jovedelmi és vagyoni viszonyai
miatt az eljarasi koltséget vagy annak egy részét nem képes viselni, jogai
érvényesitésének megkdnnyitésére koltségmentességet engedélyezhet,

hatosagi bizonyitvanyt allit ki a nyilvantartasaban 1évé adatrdl,

adoigazolast ad ki az adohatosag a nyilvantartasaban szerepl6 adatok alapjan,

a helyl vizgazdalkodasi hatosagi jogkorbe tartozo szennyvizelhelyezéshez
kapcsolodoé talajterhelési dijjal kapcsolatos rendelettervezetet készit, és a
talajterhelési dij fizetésére kotelezett kibocsatok bevallasai alapjan megallapitja
a dijfizetési kotelezettséget, valamint ellenorzi a dij megfizetését,

ellendrzi az eljarasi illeték megfizetését, és kotelezettségként irja elé az ad6zo
szamldjan. Az onkéntes megfizetés elmulasztasa esetén hatarozattal kételezi az
adozot, mulasztasi birsag feltételes eldirasaval,

ellatja a magancélu palinkafézés bejelentésével és adoztatasaval kapcsolatos
feladatokat

ab) Végrehajtasi Csoport

1.
2.
3.

rendszeresen ellendrzi az addzokat,
utdlag allapitja meg az ellendrzés soran feltart adokiilonbozetet,
felhivja az adéalanyokat az adokotelezettség idGben torténd teljesitésére,
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meginditja az adobehajtasi eljarast a jogerosen megallapitott és a késedelmi
potlék mentes fizetési hataridoben nem teljesitett adotartozasokra, illetdleg a
szabalyszerlien behajtasra kimutatott mas koztartozasokra,

eljar az adék modjara behajtandd koztartozés jogosultjanak megkeresése
alapjan,

ingatlan lefoglaldsa végett megkeresi az illetékes foldhivatalt a végrehajtasi
Jog soron kiviili bejegyzése érdekeében,

lefoglalja és kezdeményezi a gépjarmt forgalombol valdé kivonasat, ha az
addalany gépjarmuado tartozasa meghaladja az egy évi adotételt.

b) Gazdalkodasi Osztaly

1.

2

wh

a koltségvetés tervezésével, az eldirdnyzat felhasznalassal, eldiranyzat
modositasaval kapcsolatos elokészito feladatok.

az Onkormanyzat koltségvetési szervei koltségvetésének tervezési, eléiranyzat
modositasi és zarasi tevékenységének koordinalasa,

az Onkormanyzat, a Nemzetiségi Onkormédnyzatok ¢és a Hivatal
koltségvetésében megtervezett bevételek  beszedésével. a  kiadasok
teljesitésével kapcsolatos operativ feladatok,

a pénzgazdalkodassal és pénzellatassal kapcesolatos teenddk,

szamviteli torvénybdl és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait
szabalyoz6 kormanyrendeletbol adodé, a Hivatal szervezeti egységeinek
tigyrendjében rogzitett, hataskorébe tartozo feladatok,

az éves koltségvetéssel, zarszamaddssal, évkozben a gazddlkodasrdl szolo
tajékoztatokkal kapcsolatos, testlileti eloterjesztések elokészitésével. egyéb
feladatk6rben az adatszolgaltatassal. illetve az 6nkormanyzati intézmények
pénziigyi informacionak iranyitasaval és szervezésével kapcsolatos feladatok,
a pénziigyi-gazdasagi munkafolyamatokba épitett ellendrzes,

a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban
a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgéltatasi ¢és
beszamolasi feladatok.

ba) Koltségvetési Csoport

1.

az Onkormanyzat, a nemzetiségi Onkormanyzatok és a Hivatal
koltségvetésének tervezése, az ezzel kapcsolatos dontések elokészitése és
megalapozasa,

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

javaslattétel az intézményektdl beérkezd poteldiranyzati igények pénziigyi
rendezésére,

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

részvétel az intézmények normativ  allami ¢és  kotott  felhasznalasa
tamogatasainak  igénylésében. modositasaban ¢és  az  intézmények
elszamoltatasaban.

bb) Pénziigyi és Szamviteli Csoport

1.

kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,
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62. § (1)

63.

64.

65.

o

=]

(1)

2. a kiadasi utalvanyok ,.érvényesitése” a jogszabalyok, a kéltségvetési rendelet
¢s a vonatkozo utasitas szerint,
3. az Onkormdnyzat, a nemzetiségi onkorméanyzatok és a Hivatal feladataival

kapcesolatos operativ pénziigyi teendok ellatdasa (pénzforgalom bonyolitasa.
koltségvetési szervek finanszirozdsa, datmenetileg szabad pénzeszk6zok
hasznositasa, beérkezd szamlak nyilvantartasa, a szamlak kollaudéltatasa,
vevoszamlak kiallitasa. pénziigyi letétek kezelése).

4. likviditastervezés, az Onkormanyzat fizetéképességének  folyamatos

fenntartasa,

nem rendszeres személyi juttatasok szamfejtése.

az Onkorményzat altal nyujtott helyi tamogatasokkal, helyiségbérleti ¢és

kozteriilet-hasznalati  dijakkal, o6nerds  kozmiufejlesztési  feladatokkal

O W

kapcsolatos pénziigy1 ligyintézés, nyilvantartasok vezetése,

7. vialasztasok pénziigyi teenddinek és elszamolasanak végrehajtasa,

8. az Onkormanyzat vagyoni, pénziigyi helyzetében bekévetkezd valtozasok
kettés konyvvitel rendszerében torténd vezetése, ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatas teljesitése,

9. az adohatosaggal szembeni fizetési kotelezettségek nyilvantartasa, bevallasok
elkészitése €s teljesitése,

10. a szamviteli rend megszervezése, folyamatos fenntartasa,

11.a koltségvetés  végrehajtasarol készitett  jogszabalyban eloirt
adatszolgaltatasok, beszamolok, tajékoztatok jogszabalvoknak megfelelé
elkészitése,

12. az Onkormanyzat értékpapirjainak nyilvantartasa.

22. Népjoléti és Intézményfeliigyeleti Foosztaly

A Népjoléti és Intézményfeliigyeleti Foosztialy az alabbi belsé szervezeti

egységekre tagolodik:

Szocialis és Egészségligyi Osztaly

Csalad- és Gyermekvédelmi Csoport 1.

Csalad- és Gyermekvédelmi Csoport I1.

Koznevelési, Kézmiivelodési és Sport Osztaly

Lakdsosztaly

Gazdasagi Csoport

Helyszinelé Csoport

A Szocidlis és Egészségligyi Osztalyon belil kialakitott két csalad- és

gyermekvédelmi csoport feladata azonos.

A Gazdasagi Csoport feladatait a féosztalyvezetd kozvetlen vezetése alatt latja el.

A Népjoléti ¢és Intézményfeliigyeleti Foosztily fobb feladatai belsé szervezeti
egységek szerinti bontasban:

a)

Szocidlis és Egészségligyi Osztaly
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11.

16.

17.
18.
19.
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az Agazati torvényekben és az Onkormanyzat rendeleteiben meghatarozott
szocidlis ellatdsok megallapitasaval, ellendrzésével és visszavonasaval
Osszefiiggd feladatok ellatasa,

kiils6 szerv megkeresésére szocidlis nyilvantartasbol adatszolgaltatas,

az osztaly feladatkorébe tartozéd utalasok elokészitése, rendszergazdai
feladatok,

a csoport feladatkoréhez kapcsoloddéan adatszolgaltatds a KSH statisztika
elkészitéséhez,

ujsziilottek tdmogatdsa (sziiletési tAmogatas, oltasi tamogatas),

Start plusz XV. kiegészito befizetés,

egészségligyi alap és szakellatassal kapcsolatos feladatok,

haziorvosi feladat-ellatasi szerzodések elokészitése,

az orvosi korzethatarok, elhelyezkedésének meghatarozasa, kzszemlére tétele
¢s rendszeres aktualizalasa,

. a haziorvosi korzetek tertileti elhelyezkedésének kizszemlére tétele, tovabba a

korzetek lakossaganak orvosi alapellatasat végzo haziorvosok nevét es
képesitési adatait,

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

.az Onkormanyzat egészségiigyi intézményének mikodésével kapesolatos

fenntartoi feladatainak eldkészitése, kapcsolattartas a héziorvosokkal és az
egészségligyl intézménnyel,

. gvogyszertar felallitisanak kezdeményezése és véleményezése,
.az Onkorményzat szocialis intézményeivel kapcsolatos fenntart6i feladatok

elokészitése, kapesolattartas az intézményekkel

.az Onkormdnyzat gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézményeivel

kapcsolatos fenntartoi feladatok elokészitése

az egészségligyi. szocialis vagy gyermekvédelmi targyu ellatasi, tarsulasi.
egytittmikodési,  illetve  egyéb  (pl.  tamogatasi)  megallapodasok
elokészitésében, kezelésében kozremikodés., kapcesolattartds a szerzodéses
partnerekkel,

kozremukodés a Szocialpolitikai Kerekasztal mikodtetésében,

60+ Levendula XV.” programmal kapcsolatos feladatok.

a Helyi Esélyegyenloségi Program, valamint a Szolgaltatastervezési
Koncepcid elkészitésében kozremuikodés.

. gyermekvédelmi és gvermekjoléti feladatok ellatasarol atfogod értékelés

készitése,

. az intézmények KSH-nak megkiildott statisztikainak nyilvantartasa,
.ellatasi szerzodés szerinti szocialis szolgéltatds iranti kérelem elutasitasarol

hozott dontés elleni kérelem elbiralasa,

. intézményi jogviszony megsziintetésével szembeni panasz elbiralasa,
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b)

24. személyi téritési dij vitatdsa esetén a kérelem elbiralasa. a személyi téritési dij
feliilvizsgalata soran (j személyi téritési dij idépontjarol rendelkezés,

25. az étkeztetést, illetve a hazi segitségnyujtast nem ellatasi kotelezettség alapjan
végzett szolgaltatas vonatkozasaban az ellatasra kotelezett telepiilési
onkormanyzattdl az ellatott intézményi téritési dija és személyi téritési dija
kiilonbozetének kiovetelése,

26. jelzési kitelezettség teljesitése a csaladsegitést nyjtod intézménynek raszorulo
csaladrol, személyrol,

27. bejelentési kotelezettség teljesitése az orszagos jelentési rendszerbe szocidlis
és gvermekvédelmi szolgaltatasok vonatkozasaban,

28.az Onkormanyzati  Erdekegyezteté Foérum iiléseinek  elékészitése,
megszervezese.

29. gondoskodik az osztaly tevékenységi korébe tartozé informacioknak az
Onkormanyzat honlapjan valé megjelentetésérdl. az informaciok naprakészen
tartasarol.

Koznevelési, Kézmuvelodési és Sport Osztaly

1. elokésziti a koznevelési, kozmivelodési és sport targyd bizottsagi ¢€s
képviselo-testiileti  eloterjesztéseket. felelos a  feladatkorében meghozott
képviselo-testiileti €s a bizottsagi hatarozatok végrehajtasaért,

o

¢éves ellendrzési {itemterv alapjan szakmai, torvényességi feliigyeletet lat el az
Onkormanyzat fenntartisaban 1évé intézmények koznevelési, kozmiivel6dési
¢s sporttal kapcsolatos feladat ellatasa tekintetében.

(9]

ellatia az intézményekkel kapcsolatos adatnyilvantartast és szolgaltatast,

egylittmikodik a  koznevelés  ellatasban  érdekelt  szervezetekkel.

intézményekkel, az Eszak-pesti Tankeriileti Kozponttal,

4. ellatja a feliigyelete ald tartozd intézmények vonatkozasaban az
intézményvezetokhoz kapesolodo személyi- €s munkatigyeket (kinevezés,
megbizas, jutalmazas, fegyelmi tigyek és a szabadsag nyilvantartasa),

. elokésziti a koznevelési koncepeiot és intézkedési tervet, €s teljesiti az abbol
adodo feladatokat,

6. elokésziti a kézmiivelodeési és a sport koncepcidt és intézkedési tervet, és
teljesiti az abbdl adodo feladatokat,

7. figyelemmel kiséri és koordinalja a kéznevelést, valamint a kozmivelodési és
sport tevékenységet érintd palyazati kiirasokat. gondoskodik az dgazatot
érintd, Onkorményzat altal miikodtetett palyazati rendszerek lebonyolitasardl,

8. kozremilkodik az dgazat intézményei koltségvetésének megtervezésében,
ellatja a normativ allami tamogatas igénylésével, elszamolasaval kapcsolatos

feladatokat,

9. eldkésziti. gondozza a feladatkorébe tartozé megéllapodasokat, szerzodéseket,

10.feladatkdrébe tartozo hatosagi tigyeket intézesi,

11.clokésziti a Gazdasagi Mikodtetési Kozponttal kapesolatos  testiileti
dontéseket, gondoskodik azok végrehajtasarol.

12.a szakmai ellendrzések soran egyilittmikodik a Gazdasdgi Mikddtetési

Kézponttal,

wh
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d)

13.cllatja az altala gondozott szakteriiletek vonatkozasaban a  koltségvetési,
tervezési, egyeztetési feladatokat, éves likviditasi terv készit,

14.péalyazati elszamolasok lebonyolitasa,

15. gondoskodik az osztaly tevékenységi korébe tartozo informacioknak az
Onkormanyzat honlapjan valé megjelentetésérdl, az informéciok naprakészen
tartasarol.

Lakasosztaly

1. elkésziti a méltanyossagi kérelmekkel kapesolatos bizottsagi eloterjesztéseket,

2. elkésziti  Onkormanyzatot megilletd bérlokijelélési  jog — gyakorlasaval
kapcsolatos eloterjesztéseket.

3. bérlakasok. szobabérlemények  bérbeadasaval. a  bérleti  jogviszony
létesitésével, modosulasaval, valamint megsziinésével kapcsolatos feladatok

J

ellatasa, a dontések elokészitése.
4. lakasgazdalkodasi- és kozérdekl célok megvalositasa, palyazaton kiviili
bérbeadas.

n

a szocidlis. koltségelvii, piaci lakaspalyazatok tekintetében a palyazati eljarast

elokésziti és lebonyolitja,

6. tajékoztatja az Onkormanyzati bérlakasban ¢l6ket az Onkormanyzat altal
nyujtott telepiilési tamogatasokrol,

7. ellatja nyugdijashazi bérleményekkel kapesolatos feladatokat.

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

9. agazati statisztikak Kkészitése. jogszabalvban el6irt adatszolgaltatasok,
jelentések elkészitése,

10.gondoskodik az osztaly tevékenységi korébe tartozd informacidknak az
Onkormdanyzat honlapjan vald megjelentetésérdl, az informacidk naprakészen
tartasarol.

Gazdasagi Csoport

1. rendszeres pénzbeli tamogatasok  visszaigénylésének  elkészitése  és

nyilvantartasa,

(R

a koltségvetés készitésével, modositasaval kapesolatos feladatok.

palyazatokkal kapcsolatos feladatok.

gvermekétkeztetéssel kapesolatos elszamolasok kezelése.

intézmények gazdalkodasanak figyelemmel kisérése,

6. rendszeres pénzbeli tamogatasok  visszaigénylésénck clkészitése s

= W

n

nyilvantartasa,

7. kozremikodés a Szolgaltatastervezési Koncepceio €s a helyi Esélyegyenloségi
Program készitéscben és feliilvizsgalatdban (adatszolgaltatas,

8. kozremiikodés, feladatfinanszirozassal kapcesolatos palyazatok és az azzal
kapcsolatos elszamolas elkészitésében.

9. bejelentési kotelezettség teljesitése az orszagos jelentési rendszerbe szocidlis €s
gyvermekvédelmi szolgaltatasok vonatkozasaban,

31/42




Budapest Fovaros XV. Keriileti Polgarmesteri Hivatal — SzMSz

10.

11.

14.
15,
16.
g
18.

30.

31.

3.4

szocialis és gyermekvédelmi targyu ellatasi, tarsulasi, egytittmiikddési, illetve
egyéb (pl. tamogatasi) megéllapodasok pénziigyi vonatkozasu eldkészitése,
kezelése, kapcsolattartds a szerzodéses partnerekkel,
az intézmeényi szolgaltatasok téritési dijanak kiszamitasa, annak elokészitése és
részvétel a vonatkozo helyi rendelet elkészitésében,

. a foosztalyt érint6 koltségvetés elkészitése,
. a koltségvetéssel kapcesolatos adatszolgaltatas a Gazdalkodasi Osztaly részére,

szocialis ellatassal kapcsolatos koltségvetési trlapok kitoltése,

eléiranyzat felhasznalasi litemterv készitése,

havonta a teljesitési adatok figyelemmel kisérése,

kényvelési adatok alapjan konyvelés helyesbitések kezdeményezése,
eloiranyzat modositasok kezdeményezése,

tényleges teljesitési adatok alapjan pénzforgalmi informacio készitése, adatok
elemzése,

. tAmogatasok igénylése a havi teljesitési adatok alapjan,
. Magyar Allamkincstar altal tortént utaldsok ellendrzése, félévi és év végi

beszamolo elkészitése sordan a Magyar Allamkinestédr adatszolgaltatisénak
ellenérzése a havonta teljesitett adatok alapjan,

. féléves és éves beszamoldhoz adatszolgaltatds a szocidlis ellatasra vonatkozo

trlapok kitéltése, teljesitési adatok,

. a szocialis ellatdsokra vonatkozo teljesitési adatok szoveges értékelése a

féléves és éves beszamolohoz,

. havonta likviditasi terv készitése,
. pénzbeli ellatasokra vonatkozé KSH statisztika elkészitése, egyeb

statisztikakhoz adatszolgaltatas,

. jogosulatlan pénzbeli ellatasok esetén kamat, késedelmi potlék szamitasa,
. jogosulatlanul felvett és visszafizetett pénzbeli ellatasok Magyar Allamkincstar

felé torténd elszamolasa,

. a foosztaly altal kezelt ellatasi, tamogatasi, egylittmikodési szerzodésekkel

kapcsolatos éves elszamolas ellendrzése, esedékes utalasok elokészitése,
téritési dij-valtozassal kapcsolatos szamitasok elvégzése,

. kozfoglalkoztatasra vonatkozo koltségvetés elkészitése, Onkormanyzati

onrésszel kapcsolatos igénylések ellenérzése, ezzel kapcsolatos eldiranyzat
kezelése,

gyermekétkeztetés vonatkozasaban a kovetkezd évre vonatkozo koltségvetési
igény egyeztetése, intézkedés a koltségvetésbe torténd beallitasa irant,
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilo gyermekek részére a
szocidlis nyari gyermekétkeztetéssel kapcsolatos tdmogatds igénylése,
elszamolasa, intézmények altal tortént adatszolgaltatas alapjan,

szocialis- vagy gyermekvédelmi tamogatas Erzsébet utalvany formajaban
torténo kiosztasaval kapcsolatos tigyintézés,

a foosztaly dltal szervezett rendezvénnyel kapcsolatos pénziigyi elszamolas
elkészitése.
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e) Helyszinelé Csoport
I. helyszini szemlét (kornyezettanulmanyt végez a Hivatal szocidlis,
gyermekvédelmi, koznevelési iigyeiben. az Onkormdanyzat lakésiigyeivel,
vagyonaval Osszetliggd tigyekben, (lakasbérlet, lakaspalyazat, lakascsere eld.-
utoellendrzése, oOnkényes lakasfoglalas), a Hivatalba érkezd belfoldi
jogsegélykérésekre illetve kiils6 megkeresésékre,

2. az lgyintéz0 instrukcioinak megfeleléen jegyzokonyvet vagy hivatalos
feljegyzést készit a helyszini szemle soran szerzett tapasztalatairol.
3. ahelyszini szemlék soran egytttal segiti az tigyfelek tajékoztatasat.

23. Virosgazdalkodasi Foosztaly

66. § A Virosgazdalkodasi Foosztaly az alabbi belso szervezeti egységekre tagolodik:
a) Beruhazasi Osztaly
b) Virosilizemeltetési Osztaly

61

L

A Viarosgazdalkodasi Foosztaly fébb feladatai belsd szervezeti egységek szerinti
bontasban:

a) Beruhazasi Osztaly

az 6nkormanyzati beruhazasi feladatokat bonyolitja,

kozbeszerzési eljaras lefolytatasahoz 6sszeallitja a szakmai munkarészeket,
beszerzési cljarast ondlléan folytat le az Onkormanyzat Beszerzési- és
Kozbeszerzési Szabalyzataban foglaltakat betartva,

4. kozmilvek engedélyezeésével, ¢pitésével, lzemeltetésével kapcsolatos
feladatokat bonyolitja,

5. ellatja a miiszaki ellenéri teenddket.

6. palyazatokkal Gsszefliggo feladatok:

L O

- figvelemmel kiséri a hazai és eurdpai unios palyazatokat.

- palyazati elokészito tevékenység keretében ellatja a sziikséges feladatokat,

- a szakteriiletét érintéen végzi az Onkormanyzat altal kifrandé péalyazatok
teljes kort lebonyolitasat. elszamolasat.

- az Onkorméanyzat koltségvetési szervei, a Hivatal szervezeti egységei altal
kezdeményezett palyazatokkal kapcsolatban nyilvantartast vezet.

b) Varosiizemeltetési Osztaly
1. Ot-, k6zmi- és kdrnyezetvédelmi feladatok ellatasa:

- a kertleti zoldfeliletek védelmének érdekében ellatandd feladatok
végrehajtasanak koordinalasa,

- kozterileti fak védelme érdekében allo feladatok ellatasa.

- helyi kézlekedés-szervezési feladatok ellatasa,

- helyi kozutak, kézjardak, kozteriileti parkolok fenntartasaval kapcsolatos
onkormanyzati feladatok elvégzésének ellenérzése,

- a kozat teriiletén vagy az alatti, illetve feletti épitmény vagy mas
létesitmény elhelyezéséhez, a kozat egyéb. nem kozlekedési célu
igénybevételéhez, utcsatlakozds Iétesitéséhez tulajdonosi hozzajarulas
elokészitése,

- kozutkezeldi hozzajarulas kérelmezése esetén az eljards teljeskori
lefolytatés,
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- akozat lezarasanak vagy forgalmanak korlatozasanak elrendelése.

- a kozutkezel6i hataskorben a dontések. hozzdjarulasok elokészitése, a
kapcsolodo utoellendrzések lefolytatasa,

- a kozut nem kozlekedési célu, hozzajarulas nélkiili 1génybevétele esetén
annak jelzése a kozlekedési hatosag felé,

- a jegyz6 kdzmives viz- és csatornaépitéssel kapcesolatos 1. foka vizjogi
hatosagi feladatainak eldkészitése,

- a kozteriiletet érinté, engedélykoteles munkakhoz az Onkormanyzat. mint
tulajdonos nyilatkozatanak elokészitése,

- az ut melletti zéldsavok teriiletén fa tiltetéséhez. vezetékjogi engedélyhez
kotott nvomvonalas munkdk esetén a tervezett épitési tevékenységhez valo
hozzajarulas,

- a kozut lezarasanak vagy forgalma korlatozdsanak clrendelése, a kozut
burkolatbontasanak engedélyezése.

2. koztertlet-hasznalattal sszefiiggo feladatok ellatasa,
- a hosszu tava kozteriileti hasznalati engedélyek kiaddsa iranti eljaras
lefolytatasa, a dontés elokészitése kiadmanyozasra.
- ajatszoterek tizemeltetésével kapesolatos feladatok ellatasa,
- teriiletén a hulladékgazdalkodassal kapcesolatos tigyintézési feladatok
ellatasa (illegalis hulladéklerakas felszamolasa,
- a VARGO rendszeren és az Intelligens Panaszkezelé Rendszeren (IPR)
keresztill érkezo. feladatkorbe tartozo bejelentések kezelése.
3. palyazatokkal 6sszefliggo feladatok ellatasa:

- a szakteriiletét érintden végzi az Onkormanyzat dltal kiirando palyazatok
teljes korti lebonyolitasat, elszamolasat.

V. fejezet
Hivatal dolgoz6i, munkailtatéi jogkor gyakorliasa

24. A Hivatal feladat- és hataskor meghatarozisanak szabalyai

68. § A Hivatal dolgozoi feladatellatasa a munkakéri leirasban és az éves teljesitmény

69.

kovetelményeket megalapozo célokban foglaltak szerint, valamint:

a)
b)
¢)

d)

jogszabaly.

képviselo-testiileti hatarozat,

polgarmesteri intézkedés, utasitas,

jegyzoi  intézkedés, utasitdas ideértve a  képviselO-testiileti,  bizottsagi
jegyzokonyvekben szereplé hatarozatok szignalasat (feladat. felelos, hataridé
megjeldlését),

polgarmester és jegyz0 kozos intézkedése, utasitasa,

bels6 szabalyzat.

korlevél (tajékoztato),

emlékeztetoben meghatarozott feladatok,

a hivatali felettes irasbeli és szobeli utasitasa, ideértve az tigyiratkezelés soran tett
intézkedéseket (ligyintézo kijeldlése) alapjan torténik.

Az 0Onallo szervezeti egység vezetdje sajat szervezeti egysége munkajanak
részletszabalyozasara utasitast adhat ki irasban, amelynek egy példanyat a jegyzo

részére koteles megkiildeni.
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70. §

71.

72.

73,

74.

76.

74

78.

el

el

§

25. A Hivatal dolgozéira vonatkozé altalinos szabalyok

A Hivatal tevékenységében foglalkoztatasi jogviszonyban
a) ligyintézok,

b) referensek,

c¢) titkarsagi tigyintézok,

d) tigykezeldk,

e) fizikai alkalmazottak

miuikédnek kozre.

Az lgyintézd a Hivatal feladat- és hataskorébe tartozod ligyeket elokésziti érdemi
dontésre, illetve - felhatalmazas esetén - a dontést kiadmanyozza.

A referens valamilyen szakteriilet ellatasaért kozvetleniil felel6s ligyintézd. Kozvetlen
vezetOi iranyitas alatt all és a vezetot kozvetlentl segiti az adott szaktertilet ellatasnak
vonatkozasaban.

A titkarsagi ligyintézo, illetve tigykezelé az onallo szervezeti egység titkarsagan
iktatasi, titkarsagi, leirdi, adminisztrativ, illetve egyéb érdemi tigyintézési feladatokat
ellatd tgyintézo. Gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatdsardl, az iratok
atvételérdl, iktatasardl, sokszorositasardl, tovabbitasarol. Ellata azokat a nem érdemi
jellegti feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese megbizza.

A fizikai alkalmazott a Munka To6rvénykonyve hatalya alda tartozé munkavallalo.
Bels6 munkamegosztis szerint ellatja azokat a nem ¢érdemi feladatokat, amelyekkel
kozvetlen felettese megbizza.

A felelosségi koroket és a helyettesités rendjét a munkakéri leirasok tartalmazzak.

26. A munkaltatoi jogkor gyakorlasa

Ezen utasitdsban meghatarozott kivételekkel a jegyz6 gyakorolja a Hivatal
koztisztviseloi, referensi, tigykezeléi, munkavéllaloi tekintetében a kozszolgalati
jogviszonybdl, munkaviszonybdl eredé munkaltatoi jogokat és kotelezettségeket.

27. Utasitasi és ellenorzési jogok

(1) A szervezeti egységek vezetdi, tovabba 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 atruhazott hataskérben (kiadmanyozasi jogkorben) ellatott hataskor
(kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, illetve a hataskort
visszavonhatja. Az atruhdzott hataskor, atadott kiadmanyozasi jogkdr tovabbi
atruhazasa tilos.

Ellendrzést a jegyz6, az altala megbizott személy és szervezeti egységében a hivatali
felettes végezhet.
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28. Munkarend

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

hétfo: 8" - 18"
kedd:  8”-16"
szerda: 8" - 16"
csiitortok: 8% - 16
péntek: il

(2) A munkarend magaban foglalja a 30 perc ebédid6t is a pénteki munkanap
kivételével.

(3) A napi munkavégzés megszervezése a szervezeti egység vezetdjének feladata.

80. § (1) A jegyzo rendelkezése szerint az altalanostol eltéré munkarend alkalmazhato:
a) képviselo-testiileti, bizottsagi tilések,
b) kozmeghallgatasok, lakossagi forumok esetén.
c) kozteriilleten szolgalatot teljesitd és a térfigyeldé kamerak figyelésével megbizott,
kozteriilet-feliigyelok és segédfeliigyelok. illetve mezoorok esetében.
d) ado-végrehajtasi tevékenység soran,
e) elrendelt tilmunka esetén.

(2) A Hivatal egészét ¢érintd altalanos munkarendtol valo eltérésrdl a jegyzd - a
polgarmesterrel egyetértésben — rendelkezik.

81. § A kozteriileten szolgdlatot teljesitd (jarorézo) és a térfigyeld kamerak figyelésével
megbizott kozteriilet-felligyelok és segédfeliigyelok folyamatos (megszakitas nélkiili)
munkarendben, vezényléses idorendben teljesitenek szolgalatot a Kttv. és a Munka
Toérvénykonyve szabalyainak betartasa mellett.

(2) A Hivatalban munkaidén kiviil talmunkat végezni munkanapokon, a munkaidé
elott, illetve azt kovetd egy oran belil az 6nalléd szervezeti egység vezetdjének
engedélyével lehet, egyeb esetekben, valamint munkasziineti napokon a jegyzo
irasbeli engedélye sziikséges.

82. § (1) Tulmunka esetén a szabadidot az onallo szervezeti egység vezetOje részére a
jegyz0, beosztott koztisztviseld részére pedig az 6nallo szervezeti egység vezetdje
biztositja.

(2) A Polgarmesteri Kabinethez tartozok részére a szabadidot a Kabinetvezetd
biztositja, melyrdl a jegyzot tajékoztatja.

29. Ugyfélfogadasi rend

83. § A Hivatal tigyfélfogadasi rendjét a Képviselo-testiilet az alabbiak szerint allapitotta
meg:

hétfo: 13°" - 18"

szerda: 8" - 16°°

péntek: 8% - 11%°
A Hivatal Ugyfélszolgalati Iroddjanak tigyfélfogadasi rendje megegyezik a Hivatal 78. §
szerinti munkarendjével.
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84.

85.

86.

87.

88.

89.

90.

vl.

§

o

A szervezeti egységek vezetdi tgyfélfogadasi idoben kotelesek a Hivatalban
tartozkodni és a hozzajuk forduld tigyfeleket fogadni.

A jegyz0 altalanos tigyfélfogadasi ideje minden honap masodik keddje 13.30 — 16.30
oraig.
A munkaidon beliil a biztonsagi szolgdlat csak elektronikus belépteto kartyaval (tigyfél

vagy vendégkartya) engedheti be az épiiletbe az ligyfelet az erre vonatkozo szabalyzat
szerint.

30. Tavollét

(1) A koztisztviselok, munkavallalok vezetdi engedéllyel a tavolléti napldban térténd
rogzitést kdvetden tavozhatnak a Hivatalbol.

(2) Az 6ndllo szervezeti egység vezetdje a - napi feladatellatason kiviili - tavollétét a
jegyzonek koteles bejelenti.

31. Kikiildetés
(1) A hivatali kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatoi jogot a jegyz6 gyakorolja.

(2) A tisztségviselok, képviselok ¢és a jegyzO kikildetésének elrendelésére a
polgarmester jogosult.

(3) A nemzetkézi kapcsolattartas, a kiilfoldi kikiildetés és vendégfogadas rendjét
onkormanyzati rendelet és kiilon polgarmesteri-jegyzoi utasitas szabalyozza.

32. A helyettesités

(1) A Hivatal koztisztviseldi és munkavallaléi a munkakéri leirasukban foglaltak
szerint helyettesitik egymast.

(2) Tartds helyettesités esetén a helyettesitéssel vald megbizasrol a jegyz6 dont.
33. Munkakir atadas — atvétel

Munkakor atadas-atvétel a munkaltatoi jogkort gyakorlo jegyzo, valamint a kdzvetlen
Hivatali felettes altal meghatarozott kirben személyi valtozas, valamint tartos tavollét
esetén torténik a folyamatos, zokkendmentes feladatellatas érdekében.

(1) A munkakort a munkakor 0j betdltoje, ennek hianyaban a koézvetlen hivatali
felettesnek kell atadni. Az &tadast jegyzOkonyvben kell rogziteni, aminek
tartalmaznia kell:

a) az atadasra keriil6 munkakor feladatait, munkakori leirasat,

b) a folyamatban 1évd fontosabb feladatok felsorolasat. valamint tajékoztatast a
végrehajtas helyzetérol, eredményérol. a sziikséges tovabbi teenddkrol,

¢) az atadasra keriilo adatok, utasitasok. tervek. szabalyzatok, nyilvantartasok
jegyzékét,

d) annak tantsitasat, hogy az atadd nevén az iktatoban lévo iratok atiktatasa az
atvevd nevére megtortént,

e) az atadéonak ¢s az atvevonek a jegyzokonyv tartalmaval kapcsolatos
észrevételeit,

f) az atadas helyét, idejét, az atado és az atvevo aldirasat.
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(2)

92. § (1)

93. § (1)

2)

9. § (1)

A munkakor atadas-atvételért a kozvetlen felettes a felelos.
34. A munkavédelmi képviselo

A munkavédelmi képviseld a Hivatal dolgozoéi altal a munkavédelemrdl szolo

torvény alapjan megvalasztott személy, aki

1. jogosult meggy6zddni a munkahelyen az egészséget nem veszélyeztetd és
biztonsagos munkavégzés kivetelményeinek érvényesiilésérol,

. mikodési teriiletén a munkahelyekre munkaidoben beléphet, tajékozddhat az
ott dolgozdé munkavallaloktol, részt vehet a munkéltatdé azon dontései
elokészitésében, amelyek hatassal lehetnek a munkavéllalok egészségére €s
biztonsagara. ideértve a szakemberek eloirt foglalkoztatasara, a munkavédelmi
oktatas megtervezésére és megszervezésére,

. tajékoztatast kérhet a munkéltatotdl minden kérdésben, amely érinti az
egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzést,

4. véleményt nyilvanithat, kezdeményezheti a munkaltatonal a sziikséges

intézkedések megtételét,

5. részt vehet a munkabalesetek kivizsgalasaban, az arra jogosult
kezdeményezésére  kozremiikodhet a  foglalkozasi  megbetegedés
kortilményeinek feltarasaban,

6. indokolt esetben a hataskorrel rendelkez6 munkavédelmi hatésaghoz fordulhat,

7. a hatosagi ellenérzés soran az ellendrzést végzd személlyel kozolheti
észrevételeit,

8. jogosult az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzéssel
osszefiliggd kérdésekben a munkaltatoval torténd elézetes megallapodas alapjan
szakértot igénybe venni, tovabba ilyen kérdésekben megbeszélést folytatni a
munkavédelmi hatosaggal,

9. munkahelyi munkavédelmi program elkészitésére tehet javaslatot a munkaltatod
részére.

(S

('S )

A munkavédelmi szabélyzat kiadasahoz a munkavédelmi képviselé egyetértése
sziikséges.

VI. fejezet
A Hivatal mikodése

35. Miikodés szabalyozasa

A Hivatal miikodését a jogszabalyokban eloirtak, valamint a belsé szabdlyozast
megvaldsitd  polgarmesteri, jegyzoi, illetve polgarmesteri-jegyz6i  kozos
utasitasok, korlevelek tartalmazzak.

A belsod szabdlyozas nyilvantartasat, folyamatos karbantartdsat a minoségiigyi
vezetd végzi.

Az 0nallo szervezeti egységek fo feladatait jelen szabdlyzat, részletes feladataikat
az egyes 0Ondllé szervezeti egységek iigyrendje hatarozza meg. A szervezeti
egység ligyrendjét az 6nallo szervezeti egység vezetdje késziti eld, €s a jegyzo
hagyja jova.
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95. §

96. §

a7,

o

98. §

99. §

100.§

101.§

102.§

36. Kiadmanyozasi jogkor

(1) A kiadmanyozas az adott {igy elintézésére vonatkozo rendelkezésre, illetve az
abban torténd dontésre ad felhatalmazést.

(2) A kiadmanyozasi jog kiterjed az intézkedések kiadasara és jovahagyasara, az
érdemi dontések meghozatalara, az azt tartalmaz6 tigyirat aldirdsara, valamint az
lgyirat elkiildésének ¢s irattarba helyezésének elrendelésére.

(1) A polgarmester és a jegyz6 a kiadmanyozasi jogat normativ utasitdsban. valamint
egyedi irasbeli rendelkezéssel mas személyre atruhazhatja, az atruhazott
kiadményozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem
delegalhato.

(2) A kiadmanyozott irat tartalmi €s formai helyességéért a kiadmanyozo felelés.
37. Bélyegzok hasznalata
(1) A Polgarmesteri Hivatalban hasznalt bélyegzék meghatarozasarol, o6rzésének,
kezelésének szabalyairdl kiilon utasitas rendelkezik.

(1) A Hivatalban haszndlatos bélyegzék megrendelésérél a Gondnoksag utjan a
jegyz6 gondoskodik.

(2) A beszerzett bélyegzok lenyomatarol. atadasanak. visszavételezeésének, selejtezés
utani kivezetésének tényérdl a Gondnoksag nyilvantartast vezet. A hasznalatba
adott bélyegzokrol a szervezeti egységek vezetnek nyilvantartast.

38. A kiilsé kapcsolattartas rendje

(1) Az iigyintézok feladatkoriikben eljarva kozvetlen kapesolatban allhatnak az
Onkorményzat  intézményeivel, gazdasagi tarsasigaival. Ennek  soran
jogszabalyban, onkormanyzati hatarozatban, munkaltatoi dontésben
meghatarozott adatszolgaltatast kérhetnek. és adhatnak.

(2) A jegyzé torvényességi ellenorzési jogkorében eljaré dolgozd jovahagyott
ellendrzési program vagy eseti megbizas alapjan jogosult ellendrzést végezni.

(3) A jegyzd kezdeményezheti a polgarmesternél az onkormdnyzati gazdalkodo
szervek adatszolgaltatdsat az Onkormanyzat mikodése érdekében.

Az ellendrzésre jogosult kiilsé szervekkel, fohatosagokkal ¢s egyéb szervekkel

(Budapest Fovaros Kormanyhivatala, Allami  Szamvevészék, Ugyészség,

minisztériumok. orszagos hataskorii szervek. telepiilési jegyzok) a jegyz6 tartja a

kapcsolatot, illetve esetenként dont a kapesolattartorol.

A hivatali dolgozok kiilsé kapcsolattartasanak korét és rendjét a jegyzo allapitja meg,
tovabba a szervezeti egység tigyrendje. illetve a munkakéri leirasa szabalyozza.
39. A Hivatalon beliili kapcsolattartas rendje
(1) Az 6nallo szervezeti egységek vezetdi és a Hivatal dolgozéi egymassal, valamint
az Onkormanyzati intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal a Hivatal
feladatainak ellatasaval kapcsolatos munkafolyamatokban kézvetleniil mitkodnek
egylitt.
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104.§

_.
=)
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106.§

107.§

108.§

109.§

(2) Torekedni kell a megfelelo, lehetoleg formalitasoktol mentes tdjékoztatisra, a
folyamatos informacidaramlasra. Az irasos kommunikaciot (belso levelezést) a
sziikséges szintre kell korlatozni.

Feladatok megosztasa, illetve a feladatellatds 6sszehangolasa tekintetében kialakult
vitdkat az 6nallé szervezeti egységen beliill az 6nallo szervezeti egység vezetoje, az
onallo szervezeti egységek kozotti vita esetén a jegyzo biralja el.

(1) A Hivatalban dolgozok, vezetok kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérol,
a feladatok végrehajtasardl, =zavarairol, a vezetdi beavatkozast igénylod
eseményekrol szold beszamolot, jelentést minden esetben a szervezet szerinti
kozvetlen iranyitast, felligyeletet gyakorld vezeto részére adjak meg.

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

(1) Az onallo szervezeti egység vezetdje koteles a Képviselo-testiilet tagjainak a
képvisel6i munkdhoz sziikséges ¢és igényelt tdjékoztatast megadni a jegyzo
egyidejl tajékoztatasa mellett.

(2) Az 6nallo szervezeti egység vezetdje koteles az Gnkormanyzati képviseloket és a
nemzetiségi onkormanyzatok elnodkeit soron kiviil, munkaidében barmikor, az
onkormanyzat intézményeinek vezetoit elére egyeztetett idépontban fogadni.

40. Munkatervek

A Képvisel6-testiilet ¢és a bizottsagok szamara benyujtandé  eldterjesztések
kidolgozasat a Hivatal a Képviselo-testiilet altal elfogadott féléves munkatervben
foglalt iitemezés figyelembevételével késziti eld.

A féléves munkatervrol szolé eldterjesztést a Jegyzoi Iroda Képviseléi Csoportja
allitja 6ssze a polgarmester részére.

Az elOterjesztések munkaterv szerinti elokészitését a jegyz6 ellendrzi. Ha a feladat
elvégzése akadélyba iitkozik a feladat elvégzéséért felelos szervezeti egység vezetdje
koteles a jegyzot az akadaly okarol tajékoztatni.

41. Ertekezletek

(1) Az értekezlet a feladatok meghatarozasa (kiadasa), valamint a feladatellatas
koordinalasa ¢s ellendrzése céljabol rendszeres idokdzonként

a) hivatali (apparatusi) értekezletet,

b) polgarmesteri vezetoi értekezletet.

¢) foosztalyvezetdi értekezletet,

d) foosztaly értekezletet,

e) szervezeti egység szintli értekezletet

kell tartani.

(2) Az értekezletrol emlékeztetdt kell késziteni. Az értekezleten meghatdrozott
feladatokrol minden érintettet tdjékoztatni kell.
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(3) Az érintett vezetOk az emlékeztetoben rogzitett feladatok végrehajtasarol
kotelesek a kovetkezo értekezleten, de legkésobb a hatarido lejartakor beszamolni
a feladatot kiado vezetdnek.

42. Biztonsagi eléirasok

(1) A Hivatal vagyonvédelmét folyamatosan biztositani kell. A feladatok személyi és
targyi feltételeit a Jegyzoi Iroda biztositja.

(2) A Hivatalban portaszolgalat mikodik.

A Hivatalb6l az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé eszkozoket szallitolevél, illetve a
jegyzb irasos engedélye nélkiil kivinni nem lehet.

(1) A Hivatalban munkaidoén illetve félfogadasi idon tal idegen személyek csak
testiileti, bizottsagi tilések idotartamara tartézkodhatnak.

(2) Ezen kivil mas személyek a Hivatalban, hivatali dolgozén, Gnkormanyzati
képviselon, helyi nemzetiségi Onkormanyzat képviseléin, mds szerv
koztisztviseldin, az 6nkormanyzati koltségvetési szervek kozalkalmazottjain, mas
onkormanyzat képvisel6jén, orszaggyiilési képviseldn kiviil nem tartozkodhatnak,
kivéve, ha a személy érkezése eldére bejelentett, vagy a biztonsagi szolgalat részére
e-mailen leadott (porta@bpxv.hu) tajékoztatas alapjan beengedheto.

(3) A portaszolgalat az (1)-(2) bekezdésben felsoroltakon kiviil csak az elore
bejelentett személyt engedheti be.

(4) A portaszolgalat lathatoan ittas, illetve hianyos 6ltozetli személyek beengedését a
Hivatalba megtagadhatja. Err6l kiteles tajékoztatni a jegyzot és az aljegyzot.

A Hivatal élet- és vagyonbiztonsaga, valamint a zavartalan munkavégzés érdekében

meghallgatasra, targyalasra tigyfelet idézni az tigyfélfogadasi idon kiviili napokra csak

kivételesen indokolt esetben lehet. Az tigyfélfogadasi idon kiviili idoszakok a szakmai

¢s a hozza kapesolodod adminisztrativ munka végzésére €s az 6nképzésre szolgalnak.

43. Zaro rendelkezések
Ez az utasitas a 2021. szeptember .... napjan lép hatalyba.

Hatalyat veszti a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mukddési Szabalyzatarol szolo
30/2020. (IX. 16.) jegyz0i utasitas.

dr. Filipsz Andrea
jegyz6

Zaradék: Jovahagyta Budapest Fovaros XV. Keriilet Rakospalota, Pestujhely. Ujpalota
Onkorményzat polgarmestere 2021. szeptember ... napjan).

Cserdiné Németh Angéla
polgarmester
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2. sz. melléklet

A Polgiarmesteri Hivatalban foglalkoztatott
vagvonnyilatkozat-tételre
kotelezett koztisztviseloi munkakorok jegyzéke

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

I. kozigazgatasi hatdsagi vagy szabalysértési iigyben:
a Vnytv. 3. § (1) bek. a) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett ¢s
otévenként az 5. § (1) bek. ¢) pont cc) alpont szerint koteles eleget tenni

o Hatosagi Foosztaly
lgazgatasi Osztaly
= osztalyvezetod
* csoportvezetod
* jgazgatasi ligyintézé
= hagyatéki tigyintéz6
= ligyfélszolgalati iigyintézo
* anyakdnyvvezetd
Rendészeti Osztaly
= rendészeti ligyintézd
= kozteriilet-feltigyeld

o Varosgazdalkodasi Foosztaly
Viérosiizemeltetési Osztaly
»  osztalyvezetd”
»  (tligyi-, kozlekedési és kozteriiletfejlesztési ligyintézo
»  (tiigyi és kozteriilethasznositasi tigyintézo
=  kozteriiletfejlesztési tigyintézo
= kozteriiletfejlesztési és kornyezetvédelmi tigyintézo

o Kozgazdasagi Foosztaly
Adoligyi Osztaly
= addcsoport csoportvezetd
= addiigyi ligyintézo

I1. kozbeszerzeési eljaras soran:
a Vnytv. 3. § (1) bek. b) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett ¢s évenként
az 5. § (1) bek. ¢) pont ca) alpont szerint kiteles eleget tenni

o Jegyzoi Iroda
Jogi és Szervezési Osztaly
= osztalyvezetd
* jogtanacsos (kozbeszerzés)
= Kkozbeszerzési referens




¢ Varosgazdalkodasi Foosztaly
»  fGosztalyvezets'
Beruhazasi Osztaly
= osztalyvezets
= oépész és elektromos miszaki ellenor
*  miszaki ellenor
* beruhazasi ligyintézo

o Kozgazdasagi Foosztaly
»  foosztalyvezetd
Gazdalkodasi Osztaly
= osztalyvezeto
»  pénziigyi, szamviteli csoportvezetd”

III. feladatai ellatisa sorin koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagy dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilénitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésii eldiranyzatok, onkormanyzati pénziigyi tamogatasi
pénzkeretek tekintetében:

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

” *
o Jegyzo
o Aljegyzo
o Mindseégiigyi vezetd/referens

o Belso Ellendrzési Osztaly
I3 " *
= osztalyvezetd
" re *
= belso ellenor

o Polgarmesteri Kabinet
*  kabinetvezetd”
®  csoportvezeto
= gazdasagi és ligyviteli referens

o Jegyzoi Iroda

» szervezetfejlesztési koordinator
Vagyongazdalkodasi Csoport

= csoportvezetd

= vagyongazdalkodasi referens

= tulajdonosi feliigyeleti referens
Hivataliizemeltetési Osztaly

»=  osztalyvezeto

* gondnoksagi csoportvezetd

o Hatosagi Foosztaly
»  fGosztalyvezetd'
Rendészeti Osztaly
»  osztalyvezeto*
= csoportvezetd




o Népjoléti és Intézményfeliigyeleti Foosztaly
»  fhosztalyvezetd
* gazdasagi referens’
= gazdaségi ligyintézo*
Szocialis és Egészségiigyi Osztaly
= osztalyvezets |

o Kozgazdasagi Foosztaly
Gazdalkodasi Osztaly
= pénziigyi ligyintéz6 (banki atutalasok, kifizetések érvényesitdje)
Adoiigyi Osztaly
= osztalyvezetd'
= végrehajtasi csoportvezetd
* jogtanicsos
= adovégrehajtd

o Virosgazdalkodasi Foosztaly
Virosiizemeltetési Osztaly
= kozteriilet hasznositasi ligyintézo
= kozteriiletfejlesztési és vagyonkataszteri tigyintézo
*  kommunalis és zbldfeliiletgazdalkodasi tigyintézo
Beruhazasi Osztaly
= palyazati referensek

IV. egyedi allami vagy onkormanyzati timogatiasrél valé dontésre iranyuld eljirds
lefolytatasa soran:
a Vnytv. 3. § (1) bek. d) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett és
kétévenként az 5. § (1) bek. c) pont cb) alpont szerint kételes eleget tenni

o Népjoléti és Intézményfeliigyeleti Foosztaly

Szocialis és Egészségiigyi Osztaly

= csoportvezetd

= intézményi referensek”

= szocialis, gyamiigyi és gyermekvédelmi tigyintézo
Koéznevelési, Kozmiivelodési és Sport Osztaly

= osztilyvezetd'

= intézményfeliigyeleti referensek’

» intézményfeliigyeleti és sport referensek”
Lakasosztaly

» osztalyvezetd

= lakasiigyi ligyintézo

V. dllami vagy onkormanyzati timogatisok felhasznalasanak vizsgilata, vagy a
felhasznalissal valé elszamoltatis soran:
a Vnytv. 3. § (1) bek. e) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett és
kétévenként az 5. § (1) bek. ¢) pont cb) alpont szerint koteles eleget tenni

o Polgarmesteri Kabinet
» alpolgarmesteri referens(egyhdz)
= civil referens
= nemzetiségi referens




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

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

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség esedékessége a munkakdrre iranyadd gyakorib
szerint torténik.

Ha a munkakér tdbb jogeim alapjan is vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett, a

b iddszak




