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ELOTERJESZTES

a Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitésérdl és mu

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A Polgarmesteri Hivatal jelenleg hatalyos Szervezeti és Mikddési- Szabalyzatat (a
tovabbiakban: SzMSz) a Jegyz6 a 8/2022. (VI. 1.) szamu utasitasaval adta ki, amelyet a
Képvisel6-testilet a 251/2022. (V. 26.) 6k szamu hatarozataval hagyott jova. Az SzMSz.
2022, junius 1. napjan lepett hatalyba.

A hatalybalépés ota eltelt idészakban az SzMSz gyakorlati alkalmazasabél levont
kovetkeztetések, a Hivatalban tértént vezetdi valtozasok, tovabba a szervezeti felépitést
erintd tervezett atalakitdsok az SzMSz felllvizsgalatat tették szikségessé, amelynek
eredményeként az U SzMSz tervezete a jelenleg hatalyos szabalyzat viszonylataban atfogd
modositason esett at. A leglényegesebb modositasok a kdvetkezékben foglalhatok 6ssze. |

1. A Polgarmesteri Hivatal 0j jegyzdje 2022. december 1. napjan, (] aljegyzdje pedig 2023. ‘
februar 1. napjan lépett hivatalba. A jegyzé és az aljegyzd kozétti munkamegosztas az
elmult évek gyakorlatahoz képest akként médosul, hogy az aljegyzé vezeti a Hatdsagi
Féosztalyt, feligyeli a Hivatalban végzett hatdsagi tevékenységeket, emellett valtozatlan
formaban ellatja a jegyz6 altal esetenkent rabizott feladatokat és helyettesiti a jegyz6t
tavolléte esetén. A Jegyzdi Iroda a tovabbiakban kézvetlenll a jegyz6é vezetése ala
tartozik.

2. A szervezeti atalakulasok koérében kiemelenddé a Lakasosztaly helyzetének a
megvaltozasa. A Lakasosztaly az elmult idészakban a Népjoléti és Intézményfellgyeleti
Féosztaly keretein bellil és kllls6 helyszinen, a 1156 Budapest, Szaraznad utca 4-6. szam
alatti telephelyen latta el a feladatait. Ez utébbi tekintetben mar az év elején valtozas
kovetkezett be, ugyanis a Lakasosztaly munkatarsai bekéltdéztek a Polgarmesteri Hivatal
Bocskai utca 1-3. szam alatt talalhatd épliletébe. Az atalakulas kovetkezd lépéseként a
munkafolyamatok racionalizalasanak elémozditasa érdekében a Lakasosztaly dsszeolvad
a Jegyzéi Irodan belul m(kédd Vagyongazdalkodasi Csoporttal, és a megndvekedett
létszam és feladatellatas kovetkeztében a két szervezeti egység 2023. aprilis 1-tél
Vagyongazdalkodasi Osztalykent latja el a feladatait.

3. A tervezet rendezni kivanja a Polgarmesteri Kabinet, a Jegyzdi Iroda, valamint a
féosztalyok mellett miikodo titkarsagok helyzetét, mivel a hatalyos szabalyozas e kérben
nem tekinthetd teljeskodrlinek. Az Uj szabalyozas egyértelmdsiti, hogy a titkarsag a
kabinetvezetd, az irodavezett és a féosztalyvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozik, és a-
szervezeti egység egészét érintdéen latja el a feladatait. Ez a szervezeti rend nemcsak a
feladatkérok, hanem a Polgarmesteri Hivatal U szervezeti abraja szintjén is
egyértelmlibben megmutatkozik.

A fent kiemelt, jelentésebb valtozasokon tul a tervezetben felllvizsgalatra és aktualizalasra
kerlltek a szervezeti egységek feladat- és hataskorei.
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Az Uj SzMSz tervezetét az elbterjesztés 1. melleklete tartalmazza, amely 6sszhangban van a
Képvisel6-testllet szervezeti és mikodési szabalyzatardl szoélo 19/2020. (X. 9)
6nkormanyzati rendelettel is.

Magyarorszag helyi énkormanyzatairél szold 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Métv.) 67. § (1) bekezdés d) pontja alapjan a polgarmester a jegyzd javaslatara eléterjesztést
nyujt be a képviseld-testiletnek a hivatal belsd szervezeti tagozodasanak, létszamanak,
munkarendjének, valamint Ggyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

Ahogy az a fentiekben mar kifejtésre kerult, a Lakasosztaly 2023 januarjaban bekoltézétt a
Polgarmesteri Hivatal Bocskai utcai foépuletébe. Ennek kdvetkeztében madositani
szilkséges a Polgarmesteri Hivatal Alapitdé Okiratat is, amelyben jelenleg telephelykent
szerepel a 1156 Budapest, Szaraznad utca 4-6. szam alatti éplletrész. Az ingatlan a
PALOTA-HOLDING Ingatlan- és Vagyonkezel6 Zrt. székhelye, oft a Lakasosztaly
kikoltozésével a Polgarmesteri Hivatal a jovében nem kivan egyéb feladatot ellatni, igy
indokolt a telephely torlése az Alapité Okiratbdl.

Az Alapité Okirat moédositasa az allamhaztartasrol szélé 2011. évi CXCV. térvény (a
tovabbiakban: Aht.) 8/A. § (2) bekezdése és 9. § a) pontja alapjan — figyelemmel az Métv. 42.
§ 7. pontjara — a Képviselo-testillet kizarolagos hataskére. Az Aht. 8/A. § (2) bekezdése
szerint az alapitd okiratot €s annak modositasat az alapitdé szerv adja ki a Magyar
Allamkincstar altal rendszeresitett formanyomtatvany alkalmazasaval. (A modosité okirat,
valamint a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat tervezetét az
eléterjesztés 2. melléklete tartalmazza.)

Kérem a tisztelt Képviseld-testlletet, hogy az elbterjesztést megtargyalni és a hatarozati
javaslatokat elfogadni sziveskedjen.

)
Budapest, 2023. marcius h»

%K.-WL W A A
serdiné Németh Angéla

polgarmester
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1. Mellékletek:
1. A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlkddesi Szabalyzatanak tervezete
2.1. A Polgarmesteri Hivatal jelenleg hatalyos alapito okirata
2.2 Modosito okirat tervezete
2.3. Mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat tervezete

2. El6készitésért felelés szervezeti egység:

Jegyzdi Iroda 2023. marcius { '
3. Bizottsagok: Jogi Bizottsag
4. Jegyz4i lattamozas: 2023. marcius /7.
5. Meghivandok:
6. Hattéranyag a Jegyzdi Irodan talalhato.

Hatarozati javaslatok:

Budapest Févaros XV. Keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat Képvisels-
testllete ugy dént, hogy

(1) a(z) ...-.../12023. iktatoszamu elbterjesztés 1. melléklete szerinti tartalommal jovahagyja
Budapest Févaros XV. Kerillet Réakospalota, Pestijhely, Ujpalotai Polgarmesteri
Hivatalanak belsd szervezeti tagozddasat, munkarendjét, valamint Ugyfelfogadasi rendjét.
Felhatalmazza a polgarmestert, hogy a jegyz6é altal kiadott Szervezeti és Mlkodési
Szabalyzatot hagyja jova.

Felelés: polgarmester
Hatarid6: 2023. marcius 30. (dontésre)

(2) a(z) ...-.../12023. iktatészamu elbterjesztés 2.2. melléklete szerinti tartalommal jévahagyja
Budapest Févaros XV. Kerillet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalotai Polgarmesteri Hivatal
alapitd okiratanak maddositasat. Felhatalmazza a polgarmestert, hogy gondoskodjék a
modositd okirat, valamint a(z) ...-.../2023. iktatészamul elbterjesztes 2.3. melléklete
szerinti, modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat kiadasarol, tovabba
jarjon el a Magyar Allamkincstarnal az alapitdé okirat maédositas térzskonyvi

nyilvantartasba vétele targyaban.

Felelés: polgarmester
Hatarid6: 2023. marcius 30. (dontesre)
2023. aprilis 15. (a Magyar Allamkincstarhoz térténd benyujtasra)

Jogszabalyi hivatkozasok:
- Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz6lé6 2011. évi CLXXXIX. térvény 42. § 7. ponlja, 67. § (1)
bekezdés d) pontja;
- az allamhéztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a, 9. § b) pontja, 10. § (5) bekezdése;
- ajogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés j) ponija;
- az allamhaztartasrol szold térvény végrehajtasardl szold 368/2011. (Xil. 31.) Korm. rendelet 5. § (4)
bekezdése, 13. §-a.

A (2) hatarozati javaslat elfogadasahoz mindsitett, az (1) hatarozati javaslat
elfogadasahoz egyszerii szavazattobbség sziikséges!
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Budapest Févaros XV. Keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalotai Polgarmesteri
Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata




Budapest Fovdaros XV. Keriileti Polgdarmesteri Hivatal — SzMSz

Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormanyzat
Jegyzdjének

........ 12023. (........) szamu
UTASITASA

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

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. térvény 81. § (1)
bekezdésében foglalt hataskéromben eljarva, az allamhaztartasrol szélé6 2011. évi CXCV.
torvény 10. § (5) bekezdése és az allamhaztartasrol szolo térveny végrehajtasardl szolod
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan, figyelemmel a jogalkotasrol
sz0l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontjara a kdvetkez6 utasitast adom ki

Budapest Févaros XV. Kerillet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalotai Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a kovetkezdk szerint hatarozom meg.
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Budapest Fdovaros XV. Keriileti Polgdrmesteri Hivatal — SzMSz

) l. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. Jogallas és alapvetd adatok

Budapest Févaros XV. Kerillet Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkorméanyzat)
Képviselé-testulete (a tovabbiakban: Képviselé-testilet) a Magyarorszag helyi
dnkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1)
bekezdésének megfeleléen Budapest Févaros XV. Kerlilet Rakospalota, Pestujhely,
Ujpalotai Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) elnevezéssel egységes
hivatalt tart fenn.

A Hivatal alapitasanak idépontja 1990. szeptember 30. A mddositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt, jelenleg hatalyos Alapitdé Okiratot a Képviseld-testiilet a ..../2023.
(1. 30.) 6k. szamu hatarozataval allapitotta meg.

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

A Hivatal alapadatai a kdvetkezok:

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

b) roviditett megnevezése: Budapest Févaros XV. Kerlleti Polgarmesteri Hivatal,

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

d) telephelyei:

da) 1152 Budapest, XV. kerlet lllyés Gyula u. 28,

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

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

de) 1153 Budapest, Eétvés u. 1.,

e) Jjogallasa: a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szoldé 2011. évi CLXXXIX.
térvény 84. § (1) bekezdése alapjan a Budapest Fdvaros XV. Kerilet
Onkormanyzata Képviselé-testulete altal alapitott polgarmesteri hivatal, helyi
onkormanyzati koltségvetési szerv, ami gazdasagi tarsasagban nem vesz részt,
onallé bankszamlaval rendelkezik,

f) el6iranyzat feletti rendelkezési jogosultsaga: teljes jogkérrel rendelkezik,

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

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

i) Megye: 01,

j) Szektor: 1251,

k) PIR térzsszam: 515003,

[) Kéltségvetési elszamolasi szamlaszama: 11784009-15735784.

A Hivatal allomanyaba tartozok feladataikat
a) koztisztviseldi jogviszonyban,

b) munkaviszonyban vagy

c) megbizasi jogviszony keretében latjak el.
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Budapest Févaros XV. Keriileti Polgdarmesteri Hivatal — SzMSz

2. A Hivatal kozfeladata, szakmai alaptevékenységei

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

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

7. § A Hivatal szakmai alaptevékenységeinek kormanyzati funkcidk szerinti megjelélése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam )
Onkormanyzatok es 6nkormanyzati hivatalok jogalkoto és
1 011130 i 3 kg ;
altalanos igazgatasi tevékenysége
Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi
2 011140 p :
tevékenysege
3 011220 Ado, vam- és jovedéki igazgatas
4 013350 Az oOnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
016010 Orszaggyllési, ©nkormanyzati és europai parlamenti
5 képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
5 016020 Ors'zagos' és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
| 7 016030 Allampolgarsagi tigyek
] 8 031030 Kozterllet rendjenek fenntartasa
g 081041 \{erseny§port- eés utanpotlas-nevelési tevekenység és
tamogatasa
10 081043 Iskolai, diaksport-tevékenyseg es tamogatasa
Szabadiddsport-  (rekreaciossport-) tevékenyseg eés
081045 , "
11 tamogatasa

3. A Hivatal képviselete

8. § (1) A Hivatalt, mint kéltségvetési szervet a jegyzd, akadalyoztatasa, illetve tartds
tavolléte esetén, tovabba ha a jegyzéi tisztség betdltetlen az aljegyzé kepviseli. A
jegyz6 a képviseleti jogosultsagot egyedi irasbeli rendelkezéssel masra
atruhazhatja.

(2) A jogtanacsos a munkakéri leirasaval 6sszhangban kepviseli a Hivatalt.

4. A Hivatal gazdalkodasara vonatkozo6 alapveté szabalyok

9. § A hivatali kéltségvetés felhasznalasanak rendszerérél kulén szabalyzat rendelkezik.

10. § A Hivatal mikodésehez kapcsoloédd, peénzigyi kihatassal bire, kulén belsd
szabalyozasban rendezett kérdések:

a) a tervezéssel, gazdalkodassal, pl. a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak madjaval, eljarasi és
dokumentaciés részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek
kijelolésének rendjével, az ellendrzési adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos belso eldirasok, feltételek,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend,
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Budapest Féovaros XV. Keriileti Polgarmesteri Hivatal — SzMSz

12. §

13. §

c) a
elszamolasaval kapcsolatos kérdések,

belféldi és kolfdldi  kikUldetések elrendelésével és lebonyolitasaval,

d) az anyag- és eszkézgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdései,
e) a reprezentacidés kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak

szabalyai,

f) a gépjarmlvek igénybevételének és hasznalatanak rendje,
g) a telefonok hasznalata, és
h) a kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a

(1)

(2)

(1)

2)

kételezben kézzeteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje.

A Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait a Kézgazdasagi Féosztaly, a Jegyzoi
Iroda Vagyongazdalkodasi Osztalya, a Jegyz6i Iroda Hivatallizemeltetési Osztaly
Gondnoksag Csoportja, a Népjoleti és Intezményfellgyeleti Féosztaly Gazdasagi
Csoportja, a Polgarmesteri Kabinet Tarsadalmi Kapcsolatok Csoport gazdasagi
ugyviteli referense és a Varosgazdalkodasi Féosztaly Beruhazasi Osztalyanak
gazdasagi es palyazati referense latja el. A gazdasagi szervezet vezetje a
Kozgazdasagi Foosztdly vezetdje. A gazdasagi vezeté a gazdalkodasi
tevékenység iranyitoja. A gazdasagi vezet6t tartds vagy atmeneti tavolléte esetén
a Gazdalkodasi Osztaly vezetGje helyettesiti.

A pénzigyi-gazdasagi tevékenységet ellatdo személyek feladat- es hataskérenek,
jogkérének részletes meghatarozasat a Hivatal gazdalkodasara vonatkozo
szabalyzatai, a Kozgazdasagi Fdéosztaly, a Jegyzéi Iroda, a Nepjoleti és
Intézményfelligyeleti Féosztaly, a Polgarmesteri Kabinet és a Varosgazdalkodasi
Féosztaly Ugyrendje, valamint a munkakéri leirasok tartalmazzak.

5. Belso ellenérzés

A jegyzé koteles az Métv. 119. §-a szerint belsd kontrollrendszert mikédtetni,
amely biztositia az Onkormanyzat rendelkezésére all6 forrasok szabdlyszerd,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.
A jegyzé biztositia a belsé ellenérzés funkciondlis (feladatkéri és szervezeti)
fuggetlenségét.
Il. Fejezet
A Hivatal szervezeti tagozédasa

6. A Hivatal szervezeti egységei

A Hivatal 6nallé szervezeti egységekre: Polgarmesteri Kabinetre, irodakra,
féosztalyokra, osztalyokra tagolédik.

A Hivatal szervezeti egységei jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

Az 6nallé szervezeti egységeket jegyzd, aljegyzl, kabinetvezetd, féépitész,
foosztalyvezetd, osztalyvezetd vezeti. Az 6nallé szervezeti egység felelds vezetdje
feladatai tekintetében féosztalyvezetének mindsul (eltéré rendelkezés hianyaban
a tovabbiakban: féosztalyvezetd).

14. § A Polgarmesteri Kabinet élén féosztalyvezetdi besorolassal rendelkezd kabinetvezet6
all. A Polgarmesteri Kabinet Polgarmesteri Titkarsagra és csoportokra tagozodik.

15. § (1) A Jegyzéi Irodat a jegyzd vezeti, tavollétében pedig a Jogi és Szervezési Osztaly

vezetbje. A Jegyzbi Iroda Jegyzdi Titkarsagra és osztalyokra tagozodik.
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Budapest Févaros XV. Keriileti Polgarmesteri Hivatal — SzMSz

16. §

17. §

18. §

19. §

20. §

21. §

(2) A Foépitészi Iroda élén foosztalyvezetd-helyettesi besorolassal rendelkezd
foépitész all. A Féépitészi Iroda nem tagozodik tovabbi szervezeti egységekre. A
foépitész feladat- és felelésségi korére a lll. fejezet 11. pontjaban foglaltak az
iranyadok.

(1) A féosztaly fbosztalyvezetd altal vezetett onallé szervezeti egység, ami
osztalyokra, csoportokra és a féosztalyvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozo
titkarsagra és referensekre tagozaodik.

(2) A Hivatalban muk&dé féosztalyok:
a) Hatdsagi Féosztaly,
b) Kézgazdasagi Fbosztaly,
c) Népjoléti és Intézményfellgyeleti Féosztaly,
d) Varosgazdalkodasi Fdosztaly.

(1) Az osztaly osztalyvezetd altal vezetett 6nall6 szervezeti egység, ami nem
tagozodik csoportokra. Az 6nallé szervezeti egységet vezetd osztalyvezetdkre a
tovabbiakban a féosztalyvezetére vonatkozé rendelkezések az iranyadok.

(2) Onallé szervezeti egységként miikodo osztalyok:

a) Belso Ellendrzési Osztaly,

b) Humanpolitikai Osztaly.

(1) Az 6nallé szervezeti egységeken belul miikédd szervezeti egységek:

a) az osztaly. a féosztalyon bellli feladatoknak megfelelé belsé tagozodast
biztositd nem 6nallo szervezeti egység, ami a féosztalyvezetd iranyitasaval és
az osztalyvezetd vezetésével latja el feladatait. Az osztaly csoportokra és
referensekre tagozodhat;

b) a csoport: a féosztalyon illetve osztalyon bellli feladatoknak megfelelé belsé
tagozddast biztositd nem 6nallo szervezeti egység, amely a csoportvezetd vagy
az osztalyvezetd kozvetlen vezetésével végzi munkajat.

(2) A titkarsagi, Ugykezelesi, Ugyviteli feladatok ellatasara a Jegyzéi Irodan, a
Polgarmesteri Kabineten és a féosztalyokon belll titkarsag mikodik. A titkarsag
kézvetlentl az &nalld szervezeti egység vezetéjének iranyitasaval latja el
feladatait.

A Hivatal szervezeti felépitését az 1. melléklet hatarozza meg.

7. A munkacsoport

A Munkacsoport egyes Osszetett, klilénbdzd szakterlletek egyuttmikodeset igenyld
feladatok megoldasara tobb hivatali szervezeti egyseg tagjaibdl felallitott, idélegesen
mikoédé munkaszervezet. A munkacsoportba szikség szerint kilsé szakérték is
bevonhatok. A munkacsoportba bevonhatéd kilsdé szakértd lehet kulénésen az
Onkormanyzat intézményének, gazdasagi tarsasaganak megfelelé szakértelemmel
rendelkezd vezetdje és alkalmazottja.

A munkacsoport feldllitasarol a jegyzdé doént. A munkacsoport felallitasarol széld

normativ utasitasban a jegyz6 meghatarozza:

a) a csoport vezetdjet,

b) a csoport mikédesi szabalyait,

c) a csoport mukoédesének céljat, feladatait, megbizasa idétartamat, jogositvanyait, a
tevekenyseg eredményekent elkészitendé dokumentaciokat,
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

d) a csoport mikddéséhez szilkséges egyéb személyi, targyi, kéltségvetési feltételek
biztositasanak madjat.

8. Az Ugyfélszolgalat

Az Ugyfélszolgalat feladata, az tigyfelek gyors, pontos és szakszer(i tajékoztatasa, a
kérelmek, illetve a beadvanyok atvétele, tovabba egyszerl megitélésl (igyek esetében
az érdemi eljaras lefolytatasa.

Az adott szakterllet jelenlétéért, a munkaallomasok mikddtetéséért az érintett 6nalld
szervezeti egyseég vezetéje gondoskodik. Ennek kereteben doént az Ugyintezék
tgyfélszolgalati beosztasarol, az ellatandd feladatok kérérdl, médjarol, és ellendrzi
annak végrehajtasat.

lll. Fejezet
A Hivatal iranyitasa és vezetése

9. A polgarmester és az alpolgarmesterek

A polgarmester az Métv-ben meghatarozott hataskérében eljarva, a Képviselé-testilet
dontéseire figyelemmel iranyitja a Hivatalt.

Az alpolgarmesterek a polgarmester altal kiadott, az alpolgarmesterek feladatairdl és
az alpolgarmesterek kozotti feladat- és munkamegosztasrél széldé normativ
utasitasban meghatarozottak szerint vesznek részt a Hivatal iranyitasaban.

10. A jegyz6 és az aljegyzd

A jegyzé az Motv-ben meghatarozott hataskdreben eljarva, a polgarmester és a
Képvisel6-testilet dontéseire figyelemmel vezeti a Hivatalt.

Az aljegyz6 vezeti a Hatdosagi Foosztalyt, felugyeli a Hivatalban végzett valamennyi
hatosagi tevékenységet, tovabba ellatja a jegyzd altal esetenként rabizott feladatokat.

A jegyzét tavolléte esetén az aljegyzd helyettesiti. A jegyzd és az aljegyzd egyidejl
tavolléte esetén a jegyzd helyettesitését a Jogi és Szervezesi Osztaly vezetdje latja el.
Ha a jegyzdi tisztség betéltetlen, az (j jegyzé polgarmester altali kinevezéseéig a jegyz6i
jogkoréket az aljegyzd gyakorolja.

11. A féosztalyvezetd

A féosztalyvezetd a Hivatal 6nalld szervezeti egységének felelés vezetdje, vezeti,
szervezi és ellendérzi a féosztaly munkajat.

A féosztalyvezetéi munkakérbe térténé kinevezés a kézszolgalati tisztviselokrél szolo
2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) eldirasai szerint hatarozatlan idére
sz0l, helyettesités céljabol hatarozott idére is térténhet.

(1) A foéosztalyvezetd gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogok kézil a kdvetkezoket:

a) a kozvetlendl alarendelt dolgozok rendes szabadsaganak engedélyezese,

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

c) felelés a kozvetlendl alarendelt dolgozok munkaidd-nyilvantartasanak vezetéséért,
és részikre engedélyezi a munkaido alatti eltavozast,

d) a nem 6nallé szervezeti egység vezetdje altal elkészitett, az osztaly valamennyi
koztisztvisel6jét érintd egyéni teljesitmény-kdvetelmények jovahagyasa és a
jegyzdnek térténd bemutatasa,
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e) munkakori leirasok elkészitése, folyamatos aktualizalasa, jegyzonek jovahagyasra
tértend bemutatasa.

(2) A jegyzo sajat hataskorben fenntartott munkaltatéi dontéseinek, intézkedéseinek
a szakmai elkészitése - a fegyelmi eljarasok kivételével - a foosztalyvezetd
feladata.

(3) Amennyiben az 6nalld szervezeti egyseg vezetdi munkakdr nincs betéltve, vagy a
vezetdi feladatai ellatasaban tartos mértékben akadalyoztatva van - helyettes
kijelolése hianyaban - az 6nallo szervezeti egyseg vezetdjenek egyeb munkaltatoi
jogkoret a jegyzd vagy az altala megbizott szemely gyakorolja.

A féosztalyvezeto feladatkérében

a foosztaly hataskdrébe utalt feladatok teljesitésével kapcsolatos Ugyekben - a
polgarmester és a jegyz6 felhatalmazasa alapjan - képviseli a Hivatalt;

felel6s a foosztaly mikodéséért, a feladatkdrébe tartozo ligyekben a polgarmesternek
és a jegyzdnek tartozik felelésséggel;

el6késziti a feladatkéréhez tartozd képviseld-testlleti és bizottsagi eléterjesztéseket,
részt vesz a Képviselo-testllet Ulésén;

a szervezeti egységet érinté lUgyekben kételes részt venni a bizottsagi Uléseken,
akadalyoztatasa esetén helyettesitésrél gondoskodni;

felel6s a féosztaly feladatkérébe tartozo, illetve esetenként ra bizott feladatok déntés-
elékészitéseért és hataridoben torténé végrehajtasaeért;

figyelemmel kiséri a foosztaly feladatkéret erinté jogszabalyokat, azok valtozasait,
modositasait, tovabba intézkedéseket kezdeményez azok végrehajtasara, valamint a
valtozasokat jelezni kételes a folyamatszabalyozasok aktualizalasa érdekeben;
figyelemmel kiséri a féosztaly hataskorébe tartozo helyi 6nkormanyzati rendeletek,
belsé szabalyzatok, utasitasok érvényesilését, kezdeményezi azok aktualizalasat,
illetve a sziikséges vezetdi intézkedések kiadasat;

nyilvantartast vezet a foosztaly tekintetében végzett (kiilsé és belsd) ellendrzesekrdl és
arrol adatot szolgaltat a Belsé Ellendrzési Osztalynak;

felelés a féosztaly munkajaert, annak szakszer(, torvényes mukodéseert;

felelds a féosztaly hatékony és célszerli munkamegosztasanak megszervezeséeért;
részt vesz a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos tervezési, szervezési és
végrehajtasi feladatok ellatasaban, felelds a féosztaly, valamint a feladatkérébe tartozé
koltségvetési szervek tevékenységeével Osszeflggd koltségvetési eldiranyzatok
takarékos felhasznalasaért;

kozrem(kodik a koltségvetési szervek iranyitasaval kapcsolatos déntések,
intézkedések eldkészitesében, a végrehajtas megszervezéseben;

kapcsolatot tart a féosztaly mikodéset eldsegitd szervekkel, intézményekkel,
gazdasagi tarsasagokkal, egyéb nem allami szervekkel és civil szervezetekkel;
felelés a belsé szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasért, informacio
aramlasért, az egyseges Hivatal munkajat elésegité, az egyes belsé szervezeti
egységek egyuttmikddesét biztositd kapcsolattartasért;

gondoskodik a féosztalyon a Hivatal ugyfélfogadasi és munkarendijére vonatkozo belsd
szabalyozas betartasarol;

folyamatosan ellenérzi az ugyintézési hataridék betartasat;

felelés az altala vezetett féosztalyon a munkafegyelem és a hivatalhoz méltd
viselkedés betartasaert, haladéktalanul kételes tajékoztatni a jegyzét az altala
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33. §

34. §

35. §

tapasztalt munkafegyelmi vagy koztisztviseléhéz, munkavallaléhoz nem meltd
magatartasrol,

szlkség szerint beszamoltatja az 6t helyettesitd, valamint a féosztalyhoz tartozé mas
vezetd beosztasu koztisztviseldket a hataskdrikbe tartozé szervezeti egység feladatai
ellatasardl, ellenérzi a féosztaly kdztisztviselbinek €s munkavallaléinak munkajat;
ellatja mindazon feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezetéi megbizzak;

szervezeti egység Ugyrendjében meghatarozottak szerint rendszeresen koételes
tajékoztatni a féosztaly koztisztviselbit és munkavallaléit a munkajukhoz szikséges
informaciokrdl, testlleti hatarozatokral;

felelos a fOosztalyan a belsd kontrollrendszer mikodtetéseért, az abban foglaltak
betartasaért és betartatasaért, a féosztalyt érintd belsd kontroll-dokumentumokban
szlkséges valtozasok kezdeményezéséeért, az osztalyvezetdk belsd
kontrollrendszerben foglaltak alkalmazasara valé felkészitéséért.

12. Az osztalyvezetd

(1) Az osztalyvezetdé a féosztalyon bellul mikédd, nem 6nalld szervezeti egység (a
tovabbiakban: osztaly) felelés vezetdje, iranyitja, vezeti, szervezi és ellendrzi az
osztaly munkajat.

(2) Felelés az osztaly mikddéséért, a feladatkérébe tartozd Ggyekben a
féosztalyvezetének tartozik felelésséggel.

(3) Megbizasa nem fliggetlenitett vezetéi megbizas, igy az egyes vezetdi feladatok
ellatasa mellett konkrét, egyedi Ggyintézéi tevékenységet is kételes ellatni.

Az osztalyvezetdi munkakdrbe tértend kinevezes a Kitv. elbirasai szerint hatarozatlan
idére szol, helyettesités céljabdl hatarozott idére is térténhet.

(1) A nem 6nallé szervezeti egység vezetdje gyakorolja az egyéb munkaltatodi jogok

kozil a kdvetkezdket:

f) anem 6nallé szervezeti egység dolgozdi rendes szabadsaganak engedélyezése,

g) felelés a nem 6nalldé szervezeti egység dolgozdi munkaidé-nyilvantartasanak
vezetéséeért, és részikre engedélyezi a munkaidé alatti eltavozast,

a) mindGsitések elkészitése, annak a féosztalyvezetdnek jovahagyasra torténé
benyujtasa

b) a fbosztalyvezeté részere eldkésziti az osztaly koztisztviselbinek es
munkavallaléinak munkakéri leirasait.

(2) Javaslatot tesz a munkaltatoéi jogok gyakorlasaval és a humanpolitikai kérdésekkel
osszeflggésben a féosztalyvezetének.

Az osztalyvezetd feladatkorében

figyelemmel kiséri az osztaly feladatkdrét érintd jogszabalyokat, testuleti és bizottsagi
dontéseket, azok valtozasait, modositasait, intézkedéseket kezdeményez azok
végrehajtasara, a valtozasokat jelezi a féosztalyvezetének a folyamatszabalyozasok
aktualizalasa érdekében;

gondoskodik a helyi onkormanyzati rendeletekben, a belsé szabalyzatokban,
utasitasokban, intézkedésekben és vezetdi korlevelekben eldirt feladatok pontos,
hataridében térténd végrehajtasarol;

felel6s az osztaly hatékony és célszer(i munkamegosztasanak megszervezeséert,
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37.

felelés az osztaly feladatkorébe tartozo, illetve esetenként ra bizott feladatok dontés-
elokeszitéséért és hataridében térténd végrehajtasaért;

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

elokesziti a feladatkérehez tartozo képviseld-testiileti és bizottsagi eléterjesztéseket;
a féosztalyvezetd dontéseétdl figgden a szervezeti egységet érinté Ugyekben koteles
részt venni a testlleti és bizottsagi tléseken;

kapcsolatot tart az osztaly mikodését eldsegité &llamigazgatasi szervekkel,
intezményekkel, gazdasagi tarsasagokkal, egyéb nem allami szervekkel és civil
szervezetekkel;

felelés az osztaly, valamint a feladatkérébe tartozd intézmények tevékenységével
Osszefuggd koltségvetési eldiranyzatok takarékos felhasznalasaért;

gondoskodik az osztalyon a Hivatal Ggyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozé belsé
szabalyozas betartasardl;

gondoskodik a koztisztviselok és a munkavallalok munkaban eltoltott idejének
igazolasarol;

engedeélyezi az osztalyon dolgozok rendes szabadsaganak kivételét;

felelés az osztaly dolgozdi munkaidé-nyilvantartasanak vezetéseert, és részikre
engedélyezi a munkaidé alatti eltavozast;

felelés az osztalyon a munkafegyelem és a hivatalhoz méltd viselkedés betartasaért,
haladéktalanul koteles tajékoztatni a fbosztalyvezetét az altala tapasztalt
munkafegyelmi vagy kéztisztvisel6hdz, munkavallaldéhoz nem méeltdo magatartasrol;
havonta koézvetlenll megvizsgalja az Ugyintézeési hataridok betartasat, ennek
eredményérdl a foosztalyvezetot tajékoztatja;

beszamoltatja szilkség szerint a csoportvezetdt a feladatai ellatasaradl;

figyelemmel kiséri az osztaly hataskdrébe tartozo helyi énkormanyzati rendeletek,
belsé szabalyzatok, utasitasok ervényesulését, kezdemenyezi a féosztalyvezeténél
azok aktualizalasat, illetve a szikséges vezetdi intézkedések kiadasat;

vélemenyt nyilvanit az osztaly dolgozoja illetmeény (munkabér) eléleg kérelmérdl;
elkésziti az osztaly valamennyi koztisztviseldjére vonatkozd
teljesitménykovetelmeényeket, illetve az egyéni munkateljesitmények eértékelését,
valamint a mindsiteseket, melyet a féosztalyvezetonek jovahagyasra benyduijt;

ellatja mindazon feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezetdi megbizzak;

felelés az osztalyan a bels6é kontrollrendszer mikodtetéséért, az abban foglaltak
betartasaért és betartatasaert, az osztalyt érinté belsé kontroll-dokumentumokban
szikséges valtozasok kezdemeényezéseéért, az osztaly dolgozdinak a belsé
kontrollrendszerben foglaltak alkalmazasara valo felkészitéséért.

13. A csoportvezetd

(1) A csoportvezetd féosztalyon, kabineten, osztalyon, irodan belll mikédé csoport
felelés vezetdje, aki iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a csoport munkajat, és
ennek soran a csoport kéztisztviseldinek és munkavallaléinak utasitast ad a
munkavégzés vonatkozasaban.

(2) Felelos a csoport mikodéseért, a feladatkérebe tartozd tgyekben a munkahelyi
vezetdinek tartozik felelésséggel.
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K)

40. §

41. §

42. §

(3) Megbizasa nem fuggetlenitett vezetdi megbizas, igy az egyes vezetdi feladatok
ellatasa mellett konkrét, egyedi Ugyintézdi tevékenységet is koteles ellatni,
valamint megbizhato a felettes vezetd tavolléte esetére annak helyettesitésével is.

A csoportvezeté gyakorolja a 34. § szerinti egyéb munkaltato jogokat, ha a csoport nem
az osztaly szervezeti egysége, hanem kdzvetlenll a féosztalyvezetd iranyitasaval latja
el tevékenységét.

A csoportvezetd feladatkdrében

javaslatot tesz a munkaltatdi jogok gyakorlasaval és a humanpolitikai kérdésekkel
Osszefliggésben a felettes vezetdnek;

gondoskodik a helyi énkormanyzati rendeletekben, a Hivatal SzMSz-ében, a belsd
szabalyzatokban, utasitasokban, intézkedésekben és vezetdi korlevelekben eldirt
feladatok pontos, hataridében torténé végrehaijtasaral;

felel6s a csoport hatékony és célszerli munkamegosztasanak megszervezéseert;
felelés a csoport Kkoztisztviseldi €és munkavallaléi munkakéri leirasainak
elékészitéséért;

felelés a csoport feladatkérébe tartozo, illetve esetenként ra bizott feladatok déntés-
elékészitéséért es hataridében torténé végrehajtasaért;

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

felelés a csoport, valamint a feladatkdrébe tartozo intézmények tevékenységével
osszefiiggé koltségvetési eléiranyzatok takarékos felhasznalasaert;

gondoskodik a Hivatal Ugyfélfogadasi €s munkarendjere vonatkozo belsé szabalyozas
betartasaral;

felelés a csoporton belil a munkafegyelem és a hivatalhoz meltd viselkedés
betartasaért, haladéktalanul kételes tajékoztatni kézvetien vezetdjét az altala tapasztalt
munkafegyelmi vagy koztisztviseléhdz, munkavallalohoz nem mélté magatartasrol;
kézvetlenil ellenérzi a csoport kdztisztviseldinek €s munkavallaléinak munkajat;
felelés az csoportjaban a belsé kontrollrendszer mikodtetéséért, az abban foglaltak
betartasaért és betartatasaert, a csoportot érinté belsé kontroll-dokumentumokban
szilkséges valtozasok kezdeményezéséért;

ellatja mindazon feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezetéi megbizzak.

V. fejezet
Az egyes 6nallé szervezeti egységek belsé tagozédasa és feladatai

14. Polgarmesteri Kabinet

A Polgarmesteri Kabinet az alabbi bels6 szervezeti egységekre tagolodik:

a) Polgarmesteri Titkarsag

b) Tarsadalmi Kapcsolatok Csoport

(1) A Polgarmesteri Titkarsag tevékenységét a titkarsagvezeté koordindlja a
kabinetvezetd felligyelete mellett. A csoport feladatait titkarsagi Ugyintézék latjak
el.

(2) A Tarsadalmi Kapcsolatok Csoportot kdzvetlentl a kabinetvezeté vezeti.

A Polgarmesteri Kabinet fébb feladatai belsé szervezeti egységek szerinti bontasban:
a) A Polgarmesteri Titkarsag fébb feladatai:
1. a polgarmester és alpolgarmesterek melletti titkarsagi, Ggykezelési, ugyviteli
feladatok ellatasa,
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13.

14.

15,

16.

17.
18.
19.
20.

21.

22,
23.
24.
25.

26.

27.

28.
29,

részvetel az Ugyfelek eligazitasaban, a polgarmester és az alpolgarmesterek
fogadoorainak elékészitésében és lebonyolitasaban,

a bizottsagi és képviseld-testileti Glések tervezett idépontjanak, valamint a
kulénbdz6 rendezvenyek es teremigények nyilvantartasa,

a polgarmesteri vezetdi ertekezlet Uléseinek elokeszitése,

a munkaértekezletekrdl és csoportértekezletekrél emlékeztetd készitése.

A Tarsadalmi Kapcsolatok Csoport fobb feladatai:

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

a kabinet protokoll feladatainak ellatasa,

a polgarmester, az alpolgarmesterek és az Onkormanyzat tevékenységérdl
sz0l6 kommunikacio megszervezese,

sajtofigyelés, a szikséges valaszok, nyilatkozatok eldkészitése, valamint a
tisztségviseldi felszdlalasok, beszédek, cikkek anyaganak dsszegylijtése,

. adatgydjtés, elemzés, politikai koordinacio,
12,

részvétel a polgarmester, az alpolgarmester fogadodrain, a lakossagi
tajékoztatdkon, a felvetett problémak megoldasanak figyelemmel kisérése,
sziikség szerint jogi, szakmai tanacsadas a kabinet munkajahoz, valamint az
tgyfelek szamara,

az egyhazakkal kapcsolatos onkormanyzati feladatok ellatasa, tamogatasi
dontések elokészitése,

a civil szervezetekkel kapcsolatos dnkormanyzati feladatok ellatasa, a civil
szervezetek és az 6nkormanyzati vezetés kdzotti egyuttmiikédés koordinacidja,
tamogatasi déntések elékészitése,

a nemzetiségi dnkormanyzatokkal kapcsolatos és a nemzetiségek jogairdl
sz06l6 torvenybdl fakado feladatok ellatasa,

a testvérvarosi kapcsolattartas szervezése,

kapcsolattartas a kertileti vallalkozdkkal, Gigyintézésik segitése,

a keruleti fejlesztések nyomon kévetése,

kozremUikodés a kabinet teljes koltségvetése felhasznalasaval kapcsolatos
feladatokban, részvétel a palyazati elszamolasok véleményezésében,

a Kabinet megrendeléseinek, beszerzéseinek el6készitése, azok
nyilvantartasa, segitségnyujtas a  kabinetet  érinté  szerzddések
elokészitesében.

Gyermek- és Ifjusagi Onkormanyzattal kapcsolatos feladatok ellatasa,
Gyermek- és Ifjusagi Stratégiaval kapcsolatos feladatok ellatasa,
Kabitoszerlgyi Egyezteté Forummal kapcsolatos feladatok ellatasa,

a polgarmester és az alpolgarmester mindennapi munkajanak tamogatasa,
kapcsolattartas az Ugyfelekkel, a Hivatal belsé szervezeti egységeinek
vezetdivel,

a polgarmester Févarosi Kézgy(ilésben végzett munkajanak a tamogatasa,
kézremUiikddés a polgarmesterhez érkezé panaszok, problémas lgyek, jogvitak
kezelésében,

részvétel a képviseld-testlileti és a bizottsagi Gléseken,

részvetel a Polgarmesteri Kabinet kommunikacios tevékenységében.

15. Jegyzéi Iroda

43. § A Jegyzéi Iroda az alabbi bels6 szervezeti egységekre tagolodik:
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44. §

45.

§

a) Jegyzoi Titkarsag,

b) Jogiés Szervezési Osztaly,
ba) Jogi Csoport,
bb) Keépviseldi Csoport,

c) Hivataluzemeltetési Osztaly,
ca) Informatikai Csoport,
cb) Koézponti Iktaté Csoport,
cc) Gondnoksag,

d) Vagyongazdalkodasi Osztaly.

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelmeényeirdl szolo
335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet szerinti, az iratkezelés fellgyeletét ellatdé vezetd
feladatait a Hivatallizemeltetési Osztaly vezetdje latja el.

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében tértend
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46EK iranyelv
hatalyon kivil helyezésérdl szold, 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti
és tanacsi rendelet 37. cikk (1) bekezdés a) pontja, illetve az informacios
dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél szdld, 2011. évi CXIl. térvény
25/L. § (1) bekezdés a) pontja szerinti adatvédelmi tisztviseld killsé megbizasi
jogviszony keretein belll, killén szabalyzatban foglaltak szerint latja el feladatait.

46. § A Jegyzéi Iroda fébb feladatai belsd szervezeti egységek szerinti bontasban:

a) Jegyzdi Titkarsag:

1. ellatja a jegyzd melletti és a Jegyzdi Iroda titkarsagi, tgykezelési, Ugyviteli
feladatait,

2. naprakészen nyilvantartia a jegyz6 altal az 6nallo szervezeti egységek
reszere, ugyintézés ceéljabdl tovabbitott iratokat, figyelemmel kiseri és
Osszegyljti a hataridére elkészitendd jelentéseket, illetve tajékoztatasokat a
feladatok végrehajtasardl,

3. részt vesz az Uugyfelek eligazitasaban és a jegyz6 fogadoorainak
elékészitésében és lebonyolitasaban.

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

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

2. koordinalja az Onkormanyzat, valamint a Hivatal kézbeszerzéseit, elkésziti az
éves kdzbeszerzési tervet,

3. koordinalla a koOzponti beszerzé szerv kozbeszerzésekkel kapcsolatos
feladatait,

4. elvégzi az Onkorméanyzat és a Hivatal szerzédéseinek jogi véleményezését,

5. ellatia az orszaggydlési és helyi onkormanyzati képviseldi valasztasok,
valamint a nemzetiségi dnkormanyzati valasztasok, az eurdpai parlamenti
valasztasok, a népszavazas elékészitését, lebonyolitasat,

6. kozremlkodik a valasztasi és szavazatszamlald bizottsagok tagjainak
felkérésében, nyilvantartasaban szikseg szerinti poétlasukban, oktatasuk
megszervezéseben,

7. ellatja az Onkormanyzat és a Hivatal jogi képviseletét a birdsagok és mas
hatésagok elétt,

8. szikség szerint intézi a panaszugyek kivizsgalasat,
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10.

T

12.

13.
14.

részvételt biztosit a jegyzéi félfogadason, kivizsgalja az ott eléfordulé tgyeket,
és azokban a szilkséges intézkedéseket eldkésziti,
ellatja az dnkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos feladatokat (elokészites,
illetve  kdézrem(kodés az  elokészitésben, rendelet  kihirdetése,
jogharmonizacid biztositasa, nyilvantartasi feladatok), elvégzi a rendeletek
folyamatos aktualizalasat a helyi haldézaton, és gondoskodik a Nemzeti
Jogszabalytarban és a Jogtarban valo kézzétételrdl,
elézetes és utdlagos normakontrollt gyakorol a képviselé-testileti és bizottsagi
déntések esetében,
jogértelmezési tamogatast nyujt az Onkormanyzat és a Hivatal déntéshozdi,
koztisztviseldi részére,
koordinalja a hivatali statisztikai adatgytijtést,
ellatia a Hivatal belsé kontrollrendszereinek mukddtetésével kapcsolatos
feladatokat:
ellenérzési nyomvonalak készitésének tdmogatasa, koordinacidja,
hivatali folyamatok folyamatszabalyozasanak ellendrzése, maédositd
javaslattétel, kidolgozasban vald tamogatodi részvétel,
bels6 kontroll kézikényv készitése, folyamatos karbantartasa,
kllso és belso elégedettségmeérés rendszerének kidolgozasa és bevezetése,
honlap mikd&dtetesével, felépitésével, lzemeltetésével kapcsolatos feladatok
elvégzése,
honlapon torténd kézzétételek, adatszolgaltatasok koordinalasa,
folyamatosan nyomon koveti a helyi szabalyozodkat, felhivja a figyelmet a
belsd kontroll elvekkel valo esetleges inkoherenciara, valamint javaslatot tesz
ezen elvek szabalyozokban valo érvényesulésére,
javaslatot tesz a jegyzének a mindenkori éves belsd célkitlizésekre
vonatkozéan;
gondoskodik a szervezeti egységek vezetdinek folyamatos tajékoztatasardl,
javaslatot tesz a belsd kontrollrendszer elveivel valé azonosulast elésegitd
eljarasokra és programokra, a jegyz6 utasitasa alapjan ezeket megszervezi,
illetve koordinalja,
ellata az integralt  kockazatkezelési rendszer koordinalasaval,
mikodtetésével és fejlesztésével kapcsolatos feladatokat,
részt vesz a tervezési, pénzlgyi lebonyolitasi és ellenérzési folyamatok
nyomvonalainak kidolgozasaban,
a belsé kontrollrendszer mikodtetésével kapcsolatban eldkésziti a
szlkséges bels6 utasitasokat, szabalyzatokat.

bb) Kepviseldi Csoport:

1.

elokésziti, és szervezi a Képviselo-testilet €s a bizottsagok Uléseit,

a Képviselo-testiilet és a bizottsagok Uléseirdl jegyzokonyvet és hangfelvetelt
készit, gondoskodik azok megérzésérdl és a térvényessegi felligyeletet ellato
szervezethez torténd tovabbitasardl,

nyilvantartast vezet a Képviselé-testilet és a bizottsagok hatarozatairdl, feltolti
a Hivatal informatikai rendszerében és az Onkormanyzat honlapjara,
gondoskodik a rendeletek kozzétetelerél,

a képviselo-testileti anyagokrél informaciét szolgaltat, jegyzékdnyvekrol,
hatarozatokrol, rendeletekrél hiteles kiadmanyt ad ki,
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10.

11.

nyilvantartia a Képviselo-testilet és a bizottsagok hatarozataibél eredd
feladatokat, ellendrzi a feladatok vegrehajtasat, elékésziti a lejart hataridejd
hatarozatokrol szolé tajekoztatot,

megszervezi a kozmeghallgatasra beérkezd kérdésekre az irasbeli valaszok
el6készitését,

ellatja a helyi valasztasi bizottsag és az orszaggydlési egyéni valasztokertleti
valasztasi bizottsag titkarsagi teenddit,

ellatja a torvényességi felugyeletet ellato szervek felé torténd adatgydjtést és -
szolgaltatast,

ellatia a képviseléi vagyonnyilatkozatok nyilvantartasaval, kezelésével és
ellendrzésevel kapcsolatos feladatokat,

elldta a képviseldi Osszeférhetetlenségével kapcsolatos Motv-ben
meghatarozott feladatokat, rendszeresen ellenérzi és tajékoztatja a Jegyzét a
kdztartozasmentes adozdi adatbazisban szerepld képviselék és bizottsagi
tagok statuszarol.

c) Hivataliizemeltetési Osztaly:

1.
2.

E-kdzigazgatasi feladatellatas kiépitése, mikodéképességének fenntartasa,
meglévé folyamatok kapcsan feltart problémakra gazdasagossagi,
hatéekonysagi, megfeleléségi, mindsegi es biztonsagi szempontu megoldasi
javaslatok kidolgozasa, tamogatasa,

a szervezetet érintdé U folyamatok kialakitasanak és bevezetésének
tamogatasa,

szervezetfejlesztési, valtozaskezelési és projektmenedzseri feladatok
ellatasa,

https://www.magyarorszag.hu/ és a https://ohp-20.asp.lgov.hu/
(Onkormanyzati Hivatali Portal) honlapon Budapest Févaros XV. Kerilet
Onkormanyzat Ugyfelei részére az elektronikus Ugyintézés feltételeinek
biztositasa,

az e-kézigazgatassal kapcsolatos szabalyozok elékészitése, karbantartasa,
az e-lgyintézéssel kapcsolatos szerzédések és modositasaik elékeszitése,
kapcsolattartas a tarsszervekkel,

e-Ugyintézéssel kapcsolatos jogosultsagok nyilvantartasa,

ellatjia a hivatali bélyegzdk beszerzésével és szervezeti egységek részére
torténd atadasaval, visszavételezésével, selejtezés utani megsemmisitésével,
valamint e tevékenységek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

ca) Informatikai Csoport:

|

N

o W

6

a szamitégépes halozat lzemeltetése, feligyelete, adatvédelme és a
kulcsfontossagu adatok archivalasa,

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

a Hivatal hardver eszkézeinek mikédtetése és karbantartasa,

szoftverek karbantartasa, telepitése, jogtisztasag biztositasa,

a hivatali dolgozok szamitdgépes munkajanak segitése,

technikai hattérnyilvantartas vezetése.

cb) Koézponti Iktatd Csoport

1.

elvégzi a bejovo és fészamos iratok iktatasat és a kézponti irattarbol valé
elézményezését,
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ol

2

-

8.
9.

10.

részt vesz a Hivatal hatékony Ugykezelésének kialakitasaban
mukodtetésében,

elvégzi a csoport altal iktatott iratok és azok elézményeinek digitalizalasat,
dont a bérirattarba kildendé Ggyiratok koreérdl,

mukddteti az elektronikus iratkezelési rendszert,

gondoskodik a napi posta atvételérdl, és azt tovabbitja az illetékes szervezeti
egyseg felé,

kezeli a papir alapu kimend kildeményeket,

mUkd&dteti a kézponti irattarat,

selejtezési tervet készit, végzi a selejtezhetd iratok megsemmisitésére, a
levéltari megérzésre atadandé iratok levéltar részére torténé atadasat,
gondoskodik az iratok digitalis transzformaciéjardl.

cc) Gondnoksag

1
2.

145

12.

13.
14.

biztositja a Hivatal zavartalan mik&édésének technikai felteteleit,

elvégzi a Hivatal mikddését biztositd koltségvetéssel kapcsolatos feladatokat:
éves koltségvetes tervezése, felhasznalasok figyelemmel kisérése,
modositasi javaslatok kezdeményezése,

a beérkezd szamlakat igazolja, kontirozza, kifizetésre el6késziti, és
nyilvantartasba veszi,

gondoskodik a jarmlvek Uzemeltetésérdl, teljesitmény-elszamolasardl és
szervizelésérol,

ellatia a Hivatal eszkdzei nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat:
bevételezések  rogzitése, eszkdézmozgasok figyelemmel kisérese,
atkdnyvelése, értékcstkkenés elszamolasa, kimutatasok keszitése,
lefolytatja a leltarozast,

Utemezi és szervezi a Jegyzdi Iroda kéltségvetésében biztositott épulet-
feltjitasi és karbantartasi feladatokat,

gondoskodik a selejtezett iratok eéegetébe tortend szallitasardl,
szemeétszallitasrol, elokésziti és lebonyolitja az eszkdzselejtezést,

kezeli a gondnoksagi ellatmanyt,

. gondoskodik a vezetékes-, mobiltelefonok kezelésérdl, Uzemeltetésérdl,

koltségkeret szerinti elszamolasardl, a szikséges szerzédeéskodtésrol,

ellatia a Hivatalt napi- és egyéb szaklapokkal, beszerzi és nyilvantartja a
szakkdnyveket,

elkésziti, és figyelemmel kiséri a hivatal mukédésével kapcsolatos
megrendeléseket,

gondoskodik az eszkdzbeszerzésrdl a sziikséges és indokolt mértékben,
valasztasok alkalmaval gondoskodik a szavazokordk és a Hivatalon belli
munkacsoport mikodeési feltételeirél és a szallitasi feladatok elvégzésérdl.

d) Vagyongazdalkodasi Osztaly

11

gondoskodik az Onkormanyzati vagyonnal és lakasgazdalkodassal
kapcsolatos szabalyozok megalkotasarodl, aktualizalasaradl,

el6késziti az 6nkormanyzati ingatlanvagyon hasznositasaval kapcsolatos
képviseld-testileti és bizottsagi eldterjesztéseket, gondoskodik a hatarozatok
végrehajtasarol;

vezeti az ingatlanvagyon-katasztert, adatot szolgaltat, statisztikat készit az
ingatlan-nyilvantartasbal;

részt vesz az ingatlanvagyon leltarozasaban;
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23.

24,

2

(6]

1.

12.

13.

14.

15.

16.

1%

18.
19.

20.

21,

22.

elvégzi az onkormanyzati tulajdonu ingatlanvagyonban beallé valtozas
foldhivatali nyilvantartasban térténé atvezetésével kapcsolatos feladatokat;
ellatja az 6nkormanyzati tulajdonu ingatlanvagyonnak a Hivatal hasznalataba
adott, valamint az Onkormanyzat altal vagyonkezelésbe nem adott ingatlan-
vagyonelemek hasznositasaval kapcsolatos feladatokat;

elkésziti az 6nkormanyzati ingatlanvagyont érintd tulajdonosi nyilatkozatot;
elkésziti az dnkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagok mikddésével
kapcsolatos tulajdonosi dontést igényl6 képviseld-testileti és bizottsagi
eléterjesztéseket, gondoskodik a hatarozatok végrehajtasardl;

képviseli a tulajdonost a gazdasagi tarsasagok feligyeldbizottsagi tlésein;

. gondoskodik a feladatkérébe tartozé informaciék onkormanyzati portalon

torténo kozzétételérdl, aktualizalasaral,

elokésziti a gazdasagi tarsasagok vezetd tisztvisel6inek munkaszerzédését,
az alairt szerzddés egy példanyat atadja a Humanpolitikai Osztaly részére,
elkésziti a méltanyossagi lakaskérelmekkel kapcsolatos tulajdonosi
dontéshez szikséges elbterjesztéseket,

elkésziti Onkorményzatot megilleté bérlékijeldlési jog gyakorlasaval
kapcsolatos eléterjesztéseket,

ellatja a bérlakasok, szobabérlemények bérbeadasaval, a bérleti jogviszony
létesitésével, maoddosulasaval, valamint megsziinésével kapcsolatos
feladatokat, elékésziti a dontéseket,

részt vesz a lakasgazdalkodasi- és kézérdeki célok megvalositasa érdekében
lefolytatott palyazaton kivili bérbeadasok lebonyolitasaban,

elékésziti és lebonyolitia a szocialis, koltségelvli, piaci lakaspalyazatok
palyazati eljarasait,

tajékoztatia az 6nkormanyzati bérlakasban éléket az Onkormanyzat altal
nyuijtott teleplilési tamogatasi lehetéségekral,

ellatja nyugdijashazi bérleményekkel kapcsolatos feladatokat,

kivizsgalja a bérlakasokkal, szobabérleményekkel kapcsolatos lakossagi
bejelentések, gondoskodik a szikséges intézkedések megtételérdl,

vezeti és nyilvantartja a mindenkori lakasallomanyra vonatkozé adatokat és
bérl6i igényeket

kapcsolatot tart az oOnkormanyzati |akaskezelével, egyezteti a
bérlakasnyilvantartasi adatokat,

elkésziti a jogszabalyban el6irt lakasgazdalkodassal, nyilvantartassal
kapcsolatos adatszolgaltatasokat, agazati statisztikakat, kulsé-belsd
jelentéseket,

gondoskodik az osztaly tevekenységi korébe tartozo informaciok eléirasoknak
megfelel6é kbzzétételérdl

elkésziti és folyamatosan karbantartia a feladatellatashoz szikséges
nyomtatvanyokat, (irlapokat és a hozzatartoz¢ feladatleirasokat, gondoskodik
a szokasos és elektronikus uton térténd kdzzététellkrol,

. ellatja az ugyfélszolgalati feladatokat.

16. Humanpolitikai Osztaly

47. § A Humanpolitikai Osztaly fobb feladatai:
1. el6késziti a Képviselo-testillet, a polgarmester és a jegyzd hataskérébe tartozéd
munkaltatéi jogok gyakorlasaval kapcsolatos intézkedéseket,
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
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18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

25.

kiirja a Hivatalban az egyes munkakdrok betdltéséhez szikséges palyazatokat,
végrehajtia, és vegrehajttatia a koztisztviselék vonatkozasaban a
vagyonnyilatkozat-tétellel, valamint a vagyonnyilatkozat érzésével kapcsolatban
meghatarozott feladatokat,

telies korlen ellatia a koztisztviselék, a munkavallalok és a valasztott
tisztségviselok alkalmazasaval kapcsolatos személylgyi és munkalgyi
feladatokat,

figyelemmel kiséri a koztisztvisel6k eldmenetelet, megteszi a szikséges
intézkedéseket,

elkésziti az illetményrendszer szerinti besorolasokat, atsorolasokat,

elkésziti az egyéb — személylgyi allomany jogszerl foglalkoztatasahoz
kapcsolddé - alkalmazasi okiratokat,

ellatia a személyligyi nyilvantartasok folyamatos, naprakész vezetését, vezeti,
karbantartja a szakterlletére vonatozdé egyéb nyilvantartasokat, statisztikakat,
beszamolokat készit, adatot szolgaltat,

megallapitja, eés nyilvantartja az alkalmazottak altal igénybe vehetd éves
szabadsag mertékét, vezeti az igénybe vett szabadsagokat,

elékésziti a Hivatal éves oktatasi tervét, szervezi a szakmai képzéseket,
tovabbképzéseket,

szervezi és dokumentalja kdzigazgatasi vizsgakra torténd jelentkezéseket,
elbkesziti és nyilvantartja a tanulmanyi szerzédeseket,

elbkesziti a kdztisztviselbk mindsitését, kézremlikédik és figyelemmel kiséri a
koztisztviselOk éves egyeéni teljesitményértékeléset,

kézremukddik a fegyelmi és kartéritési eljarasok soran,

intézi a kitlntetési, jutalmazasi és soron kivili eldmeneteli Ggyeket,

dontesre elbkésziti és vegrehajtja a cimzetes vezetd tanacsosi, cimzetes
fétanacsosi, cimzetes vezetd foétanacsosi, cimzetes fémunkatarsi cimek
adomanyozasara vonatkozé javaslatokat,

ellatja az onkormanyzati kitintetésekkel kapcsolatos, a Koztisztviselok Napja,
illetve egyéb, a feladatkdrébe utalt rendezvényszervezési teendéit,

ellatja a Hivatal vezetése és a helyi érdekvédelmi szerv k6zotti kapcsolattartasbol
adodo feladatokat,

elékesziti és nyilvantartja az Egységes Kozszolgalati Szabalyzatban és a
Munkavallaldi Szabalyzatban meghatarozott juttatasokat,

ellatja az 6nkormanyzati koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok vezetdi
szemelyugyi nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

a Kozpontositott llletményszamfejtés keretei kozott ellatia a  Hivatal
tisztsegviseldinek, koztisztviseldnek és munkavallaldinak a bér-, munkalgyi és
egészségbiztositasi ellatasanak nyilvantartasat,

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

ellatia a jovedelemigazolasokkal, munkailtatéi igazolasokkal kapcsolatos
feladatokat.

szervezi a hallgaték hivatalban térténé szakmai gyakorlatat, valamint a nyari
diakmunka programot.

18/44




Budapest Fovaros XV. Keriileti Polgarmesteri Hivatal — SzMSz

17. Belsé Ellendrzési Osztaly

48. § (1) A Belsé Ellendrzési Osztaly belsé ellendrzést végez:

49. §

50. §

a)
b)

e)

(2)

3)

(4)

az Onkormanyzat irdnyitasa ala tartozé barmely koltségvetési szervnél,

az Onkormanyzat vagy az Onkormanyzat iranyitasa, felugyelete ala tartozd
koltségvetési szerv hasznalataba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal
valé gazdalkodas tekintetében,

az iranyitd szerv altal nyujtott koéltségvetési tamogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél,

az Onkormanyzat iranyitasa ala tartozé barmely, a kéztulajdonban all6 gazdasagi
tarsasagok takarékosabb mikodésérdl szolé 2009. évi CXXII. toérvény 1. § a)
pontjaban meghatarozott kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasagnal és

a XV. kertletben m(ikodé telepulési nemzetiségi dnkormanyzatoknal.

A belsé ellendérzési tevekenység kiterjed az adott szervezet minden
tevékenységére, kiuléndsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkdzdkkel és forrasokkal valéd
gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A Belsé Ellenérzesi Osztaly az éves munkatervben foglaltak szerint
szabalyszerliségi, pénzlgyi, rendszer, teljesitmény és informatikai ellenérzéseket
vegez.

A Belsd Ellendrzési Osztaly nyilvantartast vezet a Hivatal tekintetében végzett
(kiulsé és belsd) ellenérzések kapcsan éves bontasban, és nyomon kdveti a belsd
és kulso ellenérzési jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok hasznosulasat
és végrehajtasat.

A Belsoé Ellentrzési Osztaly bizonyossagot ado és tanacsadé tevékenysége keretében
a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezest,
gazdalkodast és a kozfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat
fogalmaz meg a jegyz6 részére. Ennek keretében:

1.

elemzi, vizsgalja, és értékeli a bels6 kontrollrendszer kiépitésének, mikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

elemzi, vizsgalja a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleléségét, a
beszamoldk valodisagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezék, hianyossagok megszintetese,
kikiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve
feltarasa  érdekében, valamint a  kéltségvetési szerv  mikddése
eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszer javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében,

nyilvantartja, és nyomon koveti a belsd ellenérzési jelentesek alapjan megtett
intézkedéseket.

A Belsé Ellenérzési Osztaly tanacsaddi tevékenysége keretében kilondsen az alabbi
feladatokat latja el:

i

vezetbk tamogatasa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével,
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2. pénzugyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valé észszer(ibb
es hatékonyabb gazdalkodasra iranyulé tanacsadas,

3. avezetdség szakértdi tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabb fejlesztésében,

4. tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment

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

6. javaslatok megfogalmazasa a kéltségvetési szerv mikodése eredményességének
noévelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koéltségvetési szerv belsé szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

18. Féépitészi Iroda

51. § A Fdéepitészi Iroda fobb feladatai:
a) Telepilésfejlesztéssel, teleplilésrendezéssel kapcsolatos feladatok:
1. a kerulet telepllésfejlesztési és telepllésrendezési terveinek telies kor(
szakmai eldkészitését vegzi,

2. gondoskodik a fels6bb szintd terllet/telepllésfejlesztési és
terllet/telepllésrendezési tervekkel, szakmai elbirasokkal valé &sszhang
megteremtéseérdl,

3. az Onkormanyzathoz benyuijtott kartalanitasi vagy kisajatitasi igény esetén
szakmai allasfoglalast készit,

4. Onkormanyzati kezdeményezésl( és onkormanyzati tulajdonu
ingatlanfejlesztési szandék esetén ellatja a tervezés-elékészitési feladatokat,
vazlatterveket, el6terveket, nem engedély kételes terveket készit,

5. kilso tervezé megbizasa esetén részt vesz a terveztetés koordinalasaban.

b) A Kerilleti Epitészeti-m(iszaki Tervtanacs m(ikddtetésével kapcsolatos feladatok:
1. szervezi a Kerlleti Epitészeti-miiszaki Tervtanacs miikddését,

2. eldkésziti a beérkezo tervanyagokat tervtanacsi véleményezésre, a Tervtanacs
véleményét allasfoglalas formajaban kiadmanyozza, és gondoskodik a
jogszabaly szerinti nyilvantartasok vezetésérol.

c) Ertékvédelemmel (épitett és természeti kdrnyezet védelme) kapcsolatos feladatok:
1. kdézremUkddik a kulturalis 6rokség vedelmerél szolo térvényben foglaltakkal,

valamint a kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos szabalyokrol szoélé
Kormanyrendeletben foglaltakkal kapcsolatos &nkormanyzati feladatok
ellatasaban,

2. szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a térség, illetve a kerilet
egységes taji és épitészeti arculatanak alakitasat,

3. elésegiti a kerlleti teleplléskép védelmérdl szoélé rendeletben foglaltak
teljesulését.

d) Telepllésrendezési szerzédésekkel kapcsolatos feladatai koérében végzi a
telepllésrendezési szerzddések elokészitését, hivatalon bellli és kilsé
erintettekkel torténd egyeztetését, az érvényes szerzédések nyilvantartasat.

e) Gondoskodik a Telepiléskepi Arculati Kézikdnyv (TAK) és a telepllésképvédelmi
rendelet (TKR) tervezetének, szikséges modositasanak elékészitésérdl,
koordinalja a tervezd kivalasztasat, a tervezet elékészitését.

f) Telepulésképi véleményezési eljarassal kapcsolatos feladatok:
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El6késziti a beérkezett kérelmekkel kapcsolatos polgarmesteri dontést a kerileti
Epitészeti-miiszaki Tervtanacs véleményének kikérésével.

g) Telepllésképi bejelentési eljaras soran a TKR-ben rogzitett esetekben elékésziti
a szlkséges polgarmesteri dontést.

Fellebbezés esetén elbterjesztést keszit el a Képviselb-testilet elé.

h) A teleplléskép-vedelmi tajékoztatas es szakmai konzultacié soran tajékoztatast
nyujt a telepulésrendezési és teleplléskép-védelmi jogszabalyi eléirasokrol.

i) Telepuléskepi kotelezési eljarassal kapcsolatos feladatok:
ia) a TKR-ben rogzitett esetekben el6késziti a szilkséges polgarmesteri déntést
ib) fellebbezés esetén elbterjesztést készit elé a Képviselb-testllet elé.

j)  Utugyi eljiaras soran szakhatosagi allasfoglalas kiadasa.

k) Az éplleten bellli rendeltetésmaddositas, Uj rendeltetés, valamint ezek szamai
valtozasanak ingatlan-nyilvantartasban torténd atvezetése céljabdl hatdsagi
bizonyitvany elékészitése.

) Ingatlanok — 3.5 tonna &ssztdomeget meghalado jarmivek tarolasara valo —
alkalmassaganak vizsgalatara iranyuld hatdsagi eljaras lefolytatasa.

19. Hatésagi Féosztaly

52. § A Hatdsagi Fbosztalyt az aljegyz6 vezeti, és az alabbi belsd szervezeti egységekre
tagolédik:

a) Aljegyz6i Titkarsag

b) Igazgatasi Osztaly

ba) Ugyfélszolgalati Csoport

bb) Anyakonyvvezetdi Csoport

bc) Altalanos Igazgatasi Csoport
c) Rendészeti Osztaly

ca) Ugyviteli Csoport

cb) Jarérecsoport

53. § A Hatésagi Féosztaly fébb feladatai belsd szervezeti egységek szerinti bontasban:

a) Aljegyzéi Titkarsag:
1. az aljegyz6 kozvetlen vezetése alatt all,
2. ellatja az aljegyz6é és a Hatosagi Fbosztaly osztalyvezetdi reszére a titkarsagi,
tgykezelési, tgyviteli illetve egyéb adminisztracids feladatokat,
3. naprakészen nyilvantartia a Hatosagi Foéosztalyrol a mas o6nalld szervezeti
egységek részére tovabbitott iratokat, figyelemmel kiséri és osszegydjti a
hataridére elkészitendd jelentéseket, illetve tajékoztatasokat a feladatok
végrehajtasarol,
részt vesz a Hatésagi Féosztaly ugyfeleinek eligazitasaban,
érkezteti, iktatja a szervezeti egységhez érkezd kuldeményeket, gondoskodik az
tgyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak
szerinti végrehajtasardl,
6. el6késziti az aljegyzd pénzigyi kotelezettségvallalasaival kapcsolatos Ugyeket
(szamlak kiadmanyozasra valo el6készitése, tovabbitasa, nyilvantartasa).
b) lgazgatasi Osztaly
ba) Anyakényvvezetdi Csoport:
1. sziletések, hazassagkotések, halalozasok anyakdnyvezése,

S
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hazassagkotés és bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitése iranti eljaras

lebonyolitasa,

3. jegyzdi hataskdrben hivatali helyiségen vagy hivatali munkaidén kivili

anyakényvi események engedélyezése,

névado- es hazassagi évforduld Unnepségek megszervezése,

kdzremikddes allampolgarsagi Ugyekben,

anyakonyvi okiratok kiallitasa,

anyakdnyvi Ugyekben hatésagi bizonyitvanyok, igazolvanyok kiadasa,

eljaras névviselés, névvaltoztatasi Ugyekben,

hazai anyakonyvezés ellatasa,

0.a sziletési, hazassagkoétési, bejegyzett élettarsi kapcsolati és halotti
anyakonyvek és névmutatok vezetése, utdlagos bejegyzések vezetése,

11. elektronikus anyakdnyv (EAK) vezetése,

12. folyamatos adatszolgaltatas és adategyeztetés a Belligyminisztérium
Nyilvantartasok Vezetéséért Felelés Helyettes Allamtitkarsag Személyi
Nyilvantartasi és lgazgatasi Féosztalya iranyaba,

13. jegyz6i (gyamhatosagi) hataskérben gyermek csaladi jogallasanak rendezese:
- teljes hatalyu apai elismeré nyilatkozat felvétele,

- képzelt szl6 adatainak megallapitasa

- ismeretlen szUléktdl szarmazé gyermek adatainak megallapitasa

bb) Altalanos Igazgatasi Csoport
1. Ipar - kereskedelmi feladatok

- a kereskedelmi, vendéglato és a szallashely-szolgaltatéd tevékenységek
nyilvantartasa, engedélyezése, igazolasok kiadasa, vasarlok kényvének
hitelesitése,

- ipari szolgaltato tevékenységek nyilvantartasa, engedélyezése,

- vasarcsarnokok és piacok nyilvantartasba vétele és engedélyezése,

- bevasarlokdzpontok nyilvantartasba vétele,

- zenés- tancos rendezvények engedélyezése,

- hatésagi ellenérzések tervezése és lefolytatasa,

- nem Uzleti célu szallashelyek nyilvantartasba vétele,

- szakhatdsagi allasfoglalas kiadasa,

- panaszligyek intézése,

- statisztika elkészitése és tovabbitasa a KSH felé.

2. Mezbgazdasagi feladatok:

- allattartasi hatosagi Ggyek intezése, szaktanacsadas,

= haszonallatok nyilvantartasa,

u marhalevél kiallitas,

- mehek tartasaval és védelmével kapcsolatos hatosagi feladatok,

E a méhegészségugyi feleléssel folyamatos kapcsolattartas, ismeretlen
helyrél jott méhraj befogasaval kapcsolatos intézkedések megtétele,

- eb nyilvantartasi feladatok, eb 6sszeiras elokészitése es vegrehajtasa,

- vadaszattal, vadgazdalkodassal kapcsolatos feladatok,

- novenyvedelemi, parlagfli-mentesitési hatésagi eljarasok lefolytatasa,
szaktanacsadas.

3. Kornyezetvedelmi feladatok:

- jegyzdi hataskérbe tartozé zaj és rezgésvédelmi hatosagi lUgyek
intézése

S ©0o~NoO O
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bc)

- birsagok nyilvantartasa,

- hulladékgazdalkodasi Ugyekben kozrem(kodé hatosagi feladatok
ellatasa,

- a hulladékgazdalkodasi hatésag altal kiszabott, k&ézérdekli munka
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok,

- fas szarl novények veédelmével kapcsolatos hatdsagi eljaras
lefolytatasa,

- szakhatdsagi allasfoglalasok kiadasa.

4. Birtokvedelmi feladatok:

- birtokvédelmi kérelmek kapcsan az eljaras lefolytatasa,

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

5. Hagyatéki ugyintézés:

- az iranyado jogszabalyoknak megfeleléen a hagyatéki leltar elkészitése,

- az elkészitett leltar és mellékleteinek tovabbitasa az illetékes
kézjegyzdnek,

- szlkség estén gyamhatésag megkeresése, biztositasi intézkedés
elrendelése,

- Magyarorszagon elhunyt kilféldi allampolgar Ugyében intézkedések
megtétele,

- gondnoki és gyami leltarok készitése a gyamhatosag megkeresése
alapjan.

6. Tarsashazak torvényességi felligyeletével kapcsolatos feladatok.
7. Szemelyi adat és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos helyi feladatok:

- cim és személyi adatszolgaltatas a kézponti személyi adat- és lakcim-
nyilvantartasi rendszerbdl,

- a lakcim fiktivvé nyilvanitasi eljaras lefolytatasa,

- mindazon feladatoknak ellatasa, melyek a polgarok személyi adatainak
és lakcimének nyilvantartasaroél szolé iranyado jogszabalyok alapjan a
jegyz6 hataskérebe tartoznak.

Ugyfélszolgalati Csoport

1. rovid idétartamu kozterllet foglalasi engedélyek kiadasa alkalmi
épitbanyag és konténeres allvanyozas, illetve épitési felvonulasi tertlet
celjara,

2 Ugygondnok kirendelés a jegyz6 hataskérébe tartozé koézigazgatasi

hatdésagi tgyekben,

3 talalt targyak kezelése és az azokkal kapcsolatos eljaras,

4. hirdetmények, ©6nkormanyzati rendeletek kifliggesztésével kapcsolatos
eljaras,

5 ugyfelek hivatali Ugyintézéssel kapcsolatos altalanos tajékoztatasa,
nyomtatvanyokkal torténé ellatasa, hivatali feladatkérbe tartozé
beadvanyok, kéreimek atvétele,

6. hatésagi bizonyitvanyok kiadasa,

i az Onkormanyzat altal biztositott ingyenesen hivhaté ,Zéld szamra”,

valamint az Onkormanyzat honlapjan elérheté férumon érkezett
bejelentések fogadasa, nyilvantartasa és tovabbitasa az illetékes
szervezeti egységek felé,
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10.

a Kozponti Cimregiszterben (KCR) torténé cimképzéssel kapcsolatos
jegyzéi feladatok: hazszamvaltozassal, U] utcak hazszamozasaval
kapcsolatos feladatok;

kdzterlletek elnevezésével, illetve atnevezésével kapcsolatos képvisels-
testileti dontések elékészitése,

kozremulkodes valasztasi, népszavazasi feladatokban, névjegyzék
vezetéseben.

c) Rendészeti Osztaly
ca) Ugyviteli Csoport

1.

az osztaly feladatkdrébe tartozé szabalysértési, kozigazgatasi és
onkormanyzati hatésagi Ugyek intézese az eljarast megalapozé koézterllet-
felugyeleti intézkedés, illetve bejelentést kdvetden,

a fellgyel6k altal kiszabott helyszini birsagok adatainak régzitése a szolgalati
munkat tamogatd szamitégépes nyilvantartasi rendszerben, tovabba a
szabalysértési nyilvantarto rendszerben,

iratkezelési, postazasi, elektronikus lgyfeldolgozé feladatok ellatasa,

a térfigyelé kamerarendszer mikodtetésével és fejlesztésével kapcsolatos
feladatok ellatasa,

. a roncsautok” elszallitasaval kapcsolatos szervezeési, Ugyintézési feladatok,
. gondoskodik az osztalyt érinté kdzérdekl bejelentések kivizsgalasardl, illetve

elkésziti a bejelentésre adott tajekoztatast,

. ellatja a rendészeti dolgozdk egyenruhazataval, rendészeti igazolvanyaik,

jelvényeik beszerzésével és munkaidé nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat,

ellatja a terfigyel6ben szolgalatot ellaté rendérségi munkatarsak megbizasi
szerzbédéseivel, és munkaidé nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

cb) JarGresoport

A Jardresoportban kézterilet felligyeldk, segédfelligyelék és mezéérok teljesitenek
szolgalatot a csoportvezetd iranyitasa és ellendrzese mellett. A Jardr csoport
vezetdje csoportvezetdi feladatai mellett ellatja a kézbiztonsagi referensi illetve a
honvédelmi referensi feladatokat.

Al
1.

w

<l

arércsoport feladatai:

a kozterlletek jogszerl hasznalatanak, a kozterlleten folytatott engedélyhez,
illetve Utkezeldi hozzajarulashoz kotoétt tevékenység szabalyszerliségének
ellendrzése,

a kozterllet rendjere eés tisztasagara vonatkozé jogszabaly altal tiltott
tevékenység megelézése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése,
illetve szankcionalasa,

kézrem(ikddés a kdzterillet, az epitett &s a természeti kérnyezet védelmében,
kozrem(kodés a tarsadalmi blinmegelézési feladatok megvaldsitasaban, a
kdzbiztonsag és a kézrend védelmében,

kozremUkodés az dnkormanyzati vagyon védelmében,

kozremlkodeés a koztisztasagra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak
ellendrzésében,

kézremUkodés allat-egészségligyi €s ebrendészeti feladatok ellatasaban,
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8. a mozgasaban korlatozott személy parkoldsi igazolvany jogszer(
hasznalatanak és birtoklasanak az ellenérzése,

9. a kozterlleti térfigyelé kamerarendszer mikddtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasa,

10.a kozOsségi egylttélés alapvetd szabalyainak betartasaval kapcsolatos
intezkedések megtétele és eljarasok lefolytatasa,

11. az onkormanyzati rendészeti szerv, illetve a rendészeti feladatokat ellaté
szemely feladatkdrét érintéen az allampolgarok tajékoztatasa,

12. a jogszabalyok altal a koézterulet-feligyelet hataskérébe tartozé feladatok
ellatasa,

13. a mezei 6rszolgalat feladatainak ellatasa.

14. Kézbiztonsagi referensi feladatok:

- eldsegiti a helyi szintl katasztrofavédelmi feladatok szakszer( ellatasat,

kapcsolatot tart a rendéri és katasztréfavédelmi szervekkel és a polgarér
szervezetekkel, a Kézbiztonsagi Tanacsado Testllet tagjaival, a Helyi
Védelmi Bizottsag tagjaival, a védelmi munkaban részt vevé terilleti és
egyeéb szervekkel,

elékésziti a Helyi Védelmi Bizottsag Uléseit, jelentéseket, beszamolokat, a
polgarmester védelemmel kapcsolatos szakmai dontéseit,

elokésziti a kozrendvédelemmel, koézrendvédelmi szervezetekkel
kapcsolatos képviselo-testileti eléterjesztéseket.

15. Honvédelmi referensi feladatok:

részt vesz a védelmi és biztonsagi igazgatas helyi és terlleti szerve altal
szervezett honvédelmi képzésen, felkészitésen, illetve gyakorlaton;

részt vesz a polgarmester feladatmeghatarozasanak megfeleléen a
polgarmester honvédelmi feladatanak tervezésében, szervezésében és
végrehajtasaban.

21.Kézgazdasagi Féosztaly

54. § A Koézgazdasagi Fbéosztaly az alabbi belsd szervezeti egységekre tagolédik:

a) Koézgazdasagi Titkarsag
b) Adougyi Osztaly

ba)
bb)

Addcsoport
Veégrehajtasi Csoport

c) Gazdalkodasi Osztaly

ca)

Pénzlgyi es Szamviteli Csoport

d) Koltségvetési Osztaly

55. § A Kozgazdasagi Fdosztaly fébb feladatai belsd® szervezeti egységek szerinti

bontasban:

a) Kézgazdasagi Titkarsag:

i f
&

a)

ellatja a féosztalyvezetd melletti titkarsagi, Ugykezelési, ugyviteli feladatokat,

naprakészen nyilvantartjia a féosztalyvezetd altal az 6nallé szervezeti egységek

részere, gyintézés ceéljabol tovabbitott iratokat,

figyelemmel kiséri és 6sszegylijti a hataridére elkészitendé jelentéseket, illetve

tajékoztatasokat a feladatok végrehajtasarol.
Addélgyi Osztaly
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aa) Adocsoport

1. az Onkormanyzat gazdalkodasanak megalapozasahoz bevételi javaslatokat
dolgoz ki,

2. a koltsegvetési beszamolé részeként gondoskodik a lakossag tajékoztatasarol
a beszedett adok 6sszegérdl,

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

4. elbkesziti a kozponti jogszabalyokbdl eredd helyi képviselb-testileti
rendeletalkotast, tajékoztatjia a lakossagot és a gazdalkodd szervezeteket
adokotelezettségik teljesitesenek eldsegitése erdekében az adojogszabalyok
el6irasairdl,

5. az adobeszedési szamlait, a potlék-, a birsag-, egyéb-, idegen-, talajterhelési
dij, és eljarasi illeték beszedési szamlat vezetdé hitelintézet napi
szamlakivonatait ellenérzi és lekényveli, az ismeretlen rendeltetésl
befizetésekrdl atfuté nyilvantartast vezet,

6. az elsd negyedévrdl, az els6 felévrdl, a haromnegyedévrél a targyi idészakot
kévetd hd 15-éig, az egész évrdl a targyévet kovetd januar 20-aig zarasi
Osszesitdt és mérleg adatokat készit, majd adatszolgaltatast teljesit.

7. az adokoételezettség megallapitasa érdekében adatokat gydjt, tajékoztatast kér,
helyszini szemlét tart, a bevallas adataibdl kivetéssel megallapitia az ado
Osszegét és hatarozatban kozli az addzdval,

8. ha az adészamla tartozast vagy tulfizetést mutat, az addzd adészamlajanak
egyenlegerdl és a tartozasai utan felszamitott késedelmi poétlekrol adozok
részére értesitést ad ki,

9. megkeresésre tajékoztat a hataskérébe tartozo, adoval kapcsolatos adatral,
tényrdl, koriimenyrél vagy iratrol,

10. az addalany kérelme alapjan az adétartozast, az adobirsag mértékét kivételes
meéltanylast érdeml|d kérlilmény esetén hivatalbdl vagy kérelemre mérsékelheti,
illetéleg kiszabasat mellézheti,

11. az adozd kerelmere az addéhatosagnal nyilvantartott adora fizetési konnyitést
engedeélyezhet,

12. kulén jogszabaly rendelkezése alapjan, az ugyfél kérelmére vagy hatésag
megkeresesére kiallitja, illetéleg megklildi az ado- és ertékbizonyitvanyt,

13. annak a termeszetes személynek, aki kereseti, j6vedelmi és vagyoni viszonyai
miatt az eljarasi kdltséget vagy annak egy részét nem képes viselni, jogai
érvényesitésének megkonnyitésére koltségmentességet engedélyezhet,

14. hatdsagi bizonyitvanyt allit ki a nyilvantartasaban lévé adatrél,

15. addigazolast ad ki az adohatosag a nyilvantartasaban szereplé adatok alapjan,

16. a helyi vizgazdalkodasi hatdsagi jogkorbe tartozod szennyvizelhelyezéshez
kapcsolodé talajterhelési dijjal kapcsolatos rendelettervezetet készit, és a
talajterhelési dij fizetésére kotelezett kibocsatok bevallasai alapjan megaliapitja
a dijfizetési kotelezettséget, valamint ellenérzi a dij megfizetését,

17. ellatja a mezddri jarulék kivetésével, beszedésével kapcsolatos feladatokat,

18. ellendrzi az eljarasi illeték megfizetését, és kételezettségkeént irja elé az adozé
szamlajan. Az onkéntes megdfizetés elmulasztasa esetén hatarozattal kotelezi
az addzot, mulasztasi birsag feltételes eldirasaval,

19. ellatja a magancelu palinkafézés bejelentésével és adoztatasaval kapcsolatos
feladatokat
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ab) Végrehajtasi Csoport

b)

ba)

1.

2.
3.
4

7.

8.

rendszeresen ellendrzi az adozokat,

utélag allapitja meg az ellenérzés soran feltart adékulénbozetet,

felnivja az addalanyokat az adokotelezettség idében térténd teljesitésére,
meginditja az adobehajtasi eljarast a jogerésen megallapitott és a késedelmi
potiék mentes fizetési hatariddben nem teljesitett adétartozasokra, illetéleg a
szabalyszerlien behajtasra kimutatott mas kdztartozasokra,

eljar az adok modjara behajtandé koztartozas jogosultjanak megkeresése
alapjan,

ingatlan lefoglalasa végett megkeresi az illetékes féldhivatalt a végrehajtasi jog
soron kivili bejegyzése érdekében,

lefoglalja és kezdeményezi a gépjarmi forgalombdl valoé kivonasat, ha az
addalany gépjarmiado tartozasa meghaladja az egy évi adétételt,

kozvetit a NAV és a Hivatal kdzétt a szervezeti egységek hatosagi végrehajtasi
ugyeiben.

Gazdalkodasi Osztaly

1.

2

o

az Onkormanyzat és koéltségvetési szervei zarasi tevékenységének
koordinalasa,

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

a pénzgazdalkodassal és pénzellatassal kapcsolatos teendok,

szamviteli torvénybdl és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait
szabalyozé kormanyrendeletbdl adédd, a Hivatal szervezeti egységeinek
tgyrendjében rogzitett, hataskérébe tartozé feladatok,

az éves koltségvetéssel, zarszamadassal, évkdzben a gazdalkodasroél szoélo
tajékoztatékkal kapcsolatos, testiileti eléterjesziések el6készitésével, egyéb
feladatkérben az adatszolgaltatassal, illetve az énkormanyzati intézmények
pénzigyi informaciénak iranyitasaval és szervezésével kapcsolatos feladatok,
a pénzigyi-gazdasagi munkafolyamatokba épitett ellenérzés,

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

Pénzigyi és Szamviteli Csoport

1.
2.

o o

kévetelések nyilvantartasa,

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

az Onkormanyzat, a nemzetiségi 6nkormanyzatok és a Hivatal feladataival
kapcsolatos operativ pénziigyi teenddk ellatasa (pénzforgalom bonyolitasa,
kéltségvetési szervek finanszirozasa, atmenetileg szabad pénzeszkdzok
hasznositasa, beérkezé szamlak nyilvantartasa, a szamlak kollaudaltatasa,
vevoszamlak kidllitasa, pénzigyi letétek kezelése),

likviditastervezés, az Onkorméanyzat fizetéképességének folyamatos
fenntartasa,

nem rendszeres személyi juttatasok szamfejtése,

az Onkormanyzat altal nydjtott helyi tamogatasokkal, helyiségbérleti és
kozterllet-haszndlati  dijakkal, oOner6s kézmufejlesztési feladatokkal
kapcsolatos pénziigyi Ggyintézés, nyilvantartasok vezetése,
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56. §

57. §

58. §

7. valasztasok pénzigyi teenddinek és elszamolasanak végrehajtasa,

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

9. az adohatésaggal szembeni fizetési kételezettségek nyilvantartasa, bevallasok
elkészitese és teljesitése,

10. a szamviteli rend megszervezése, folyamatos fenntartasa,

11.a kéltsegvetés  vegrehajtasardl  készitett  jogszabalyban  el6irt
adatszolgaltatasok, beszamolok, tajékoztatok jogszabalyoknak megfeleld
elkészitése,

12. az Onkormanyzat értékpapirjainak nyilvantartasa.

c) Koltségvetesi Osztaly

1. koltségvetés tervezésével, az eldiranyzat felhasznalassal, eléiranyzat
maodositasaval kapcsolatos elékészito feladatok,

2. az Onkormanyzat koltségvetési szervei koltségvetésének tervezeési,
eldiranyzat modositasi és zarasi tevékenységének koordinalasa,

3. az éves koéltségvetéssel, zarszamadassal, évkozben a gazdalkodasrol szélé
tajékoztatokkal kapcsolatos, testlleti eléterjesztések elékészitésével és
szervezésevel kapcsolatos feladatok,

4. kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,

az Onkormanyzat, a nemzetiségi ©6nkormanyzatok és a Hivatal

kéltsegvetésének tervezése, az ezzel kapcsolatos déntések eldkészitése és

megalapozasa,

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

7. javaslattétel az intézményektdl beérkezd pételbiranyzati igények pénzigyi
rendezésére,

8. a fovarosi forrasmegosztasi rendelet-tervezet elemzésében részvétel, annak
velemeényezésérdl szol6 képviseld-testileti eldterjesztés keészitése,

9. részvétel az intézmények normativ allami és kotott felhasznalasu
tamogatasainak igénylésében, modositasaban és az intézmények
elszamoltatasaban.

o

20. Népjoléti és Intézményfeliigyeleti Fosztaly

(1) A Népjoléti és Intézményfellgyeleti Fbosztaly az alabbi belsd szervezeti
egységekre tagolddik:

a) Népjoléti és Intézmenyfeligyeleti Titkarsag
b) Gazdasagi Csoport
c) Helyszinel6 Csoport
d) Szocialis és Egeszseégugyi Osztaly
aa) Csalad- és Gyermekvedelmi Csoport |.
ab) Csalad- es Gyermekvedelmi Csoport Il
e) Kdznevelési, Kdzmuivelddési és Sport Osztaly

(1) A Szocialis es Egészségugyi Osztalyon belll kialakitott két csalad- és
gyermekvédelmi csoport feladata azonos.

Csoport feladatait a féosztalyvezetd kdzvetlen vezetése alatt latja el.
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.....

szerinti bontasban:

a) Nepjoléti és Intéezmenyfelligyeleti Titkarsag:

1. ellatja a féosztalyvezetd melletti titkarsagi, Ugykezelési, agyviteli illetve egyéb
adminisztraciés feladatokat,

2. naprakészen nyilvantartja a féosztalyrol a mas 6nallé szervezeti egységek részére

tovabbitott iratokat, figyelemmel kiséri és 6sszegydijti a hataridére elkészitendé

jelentéseket, illetve tajékoztatasokat a feladatok végrehajtasarol,

részt vesz a féosztaly tigyfeleinek eligazitasaban,

4. erkezteti, iktatja a szervezeti egységhez érkezd kiuldeményeket, gondoskodik az
Ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak
szerinti végrehajtasarol.

b) Gazdasagi Csoport:

1. afdosztaly koltségvetésének eldkészitésével kapcsolatos feladatok,

2. normativ allami tamogatasok és kotott felhasznalasu tamogatasok igénylése,
modositasa, elszamolasa és az ezzel kapcsolatos intézményi feladatok
koordinalasa, a Magyar Allamkincstar felé torténd adatszolgaltatas teljesitése,

3. feladatfinanszirozassal kapcsolatos palyazatok, tamogatasok igénylésének,
modositasanak, elszamolasanak elkészitése, az intézménnyel egylittmikodve,

4. a féosztalyvezetd rendelkezéseinek megfeleléen pénzigyi, gazdasagi
kérdésekben kdzrem(ikddik az osztalyok feladatainak ellatasaban,

5. kozfoglalkoztatasra vonatkozé koltségvetés elkészitése, Onkormanyzati
onrésszel kapcsolatos igénylések ellenérzése, ezzel kapcsolatos eldiranyzat
kezelése

6. az intézményi szolgaltatasok o©nkdltségének, téritési dijanak kiszamitasa,
annak eldkészitése és részvétel a vonatkozd helyi rendeletek elkészitésében,

7. rendszeres gyermekvedelmi kedvezményben részesuld gyermekek pénzbeli
tamogatasanak igénylése, elszamolasa,

8. a szunidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok elvégzeése,
lebonyolitasanak megszervezeése,

9. pénzbeli ellatasokra vonatkoz6 KSH statisztika elkészitése, egyéb
statisztikakhoz adatszolgaltatas,

10. gyermekétkeztetés vasarolt szolgaltatas utjan térténé ellatasara vonatkozé
szerzbdéssel kapcsolatos feladatok kezelése,

c) Helyszinelé Csoport:
1. helyszini szemlét (kérnyezettanulmanyt veégez a Hivatal szocialis,

gyermekvédelmi, kdznevelési (gyeiben, az Onkormanyzat lakasugyeivel,
vagyonaval 6sszefliggd tgyekben, (lakasbérlet, lakaspalyazat, lakascsere eld,-
utéellenérzése, O&nkényes lakasfoglalas), a Hivatalba érkezé belfdldi
jogsegélykérésekre illetve killsé megkeresésékre,

2. az ugyintézd instrukcidéinak megfeleléen jegyzdkonyvet vagy hivatalos
feliegyzést készit a helyszini szemle soran szerzett tapasztalatairdl,

3. a helyszini szemlék soran egyuttal segiti az Ugyfelek tajékoztatasat.

d) Szocialis és Egészsegugyi Osztaly

1. az agazati térvényekben és az Onkormanyzat rendeleteiben meghatarozott
szocidlis ellatdsok megallapitasaval, ellenérzésével és visszavonasaval
osszefliggd feladatok ellatasa,

2. kulsé szerv megkeresésére szocialis nyilvantartasbél adatszolgaltatas,

w
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©®~No o

10.

1 18

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.

20.

21

22.
23

24.

25.

26.

az osztaly feladatkérébe tartozd utalasok el6készitése, rendszergazdai
feladatok,

a csoport feladatkéréhez kapcsolédoan adatszolgaltatas a KSH statisztika
elkeszitéseéhez,

Ujszulottek tamogatasa (szilletési tamogatas, oltasi tamogatas),

Start plusz XV. kiegészit6 befizetés,

egészséglgyi alap és szakellatassal kapcsolatos feladatok,

haziorvosi feladat-ellatasi szerzédések eltkészitése,

haziorvosvalasztas eldsegitése céljabdol a haziorvosi koérzetek teruleti
elhelyezkedésének kdzszemlére tétele, valamint a kérzetek lakossaganak
orvosi alapellatasat végzé haziorvosok nevének és képesitési adatainak
kozzététele,

a haziorvosi kdrzeteket érintd valtozasok — ideértve a haziorvos helyettesitését,
illetve a személyében bekodvetkezett valtozast — folyamatos aktualizalasa a
kézszemlére tétel soran, valamint az énkormanyzat honlapjan,

az onkormanyzat egészséglgyi intézményenek muikodésével kapcsolatos
fenntartdéi feladatainak el6készitése, kapcsolattartas a haziorvosokkal és az
egészséglgyi intézménnyel,

gyogyszertar felallitasanak kezdeményezése és véleményezése,

az Onkormanyzat szocidlis intézményeivel kapcsolatos fenntartoi feladatok
elékeészitése, kapcsolattartas az intézményekkel

az Onkormanyzat gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézményeivel
kapcsolatos fenntartoi feladatok el6készitese

az egeszseglgyi, szocialis vagy gyermekvedelmi targyu ellatasi, tarsulasi,
egyuttmikodeési, illetve egyéb (pl. tamogatasi) megallapodasok
elokészitésében, kezelesében koézremlikddeés, kapcsolattartas a szerzédéses
partnerekkel,

kézremikodés a Szocialpolitikai Kerekasztal mikodtetésében,

.60+ Levendula XV.” programmal kapcsolatos feladatok,

a Helyi Esélyegyenléségi Program, valamint a Szolgaltatastervezési
Koncepcio elkészitésében kdzrem(ikddés,

gyermekvedelmi és gyermekjoléti feladatok ellatasarél atfogo eértékelés
készitése,

az intézmeények KSH-nak megkuldétt statisztikainak nyilvantartasa,

. ellatasi szerzddés szerinti szocialis szolgaltatas iranti kérelem elutasitasarol

hozott dontés elleni kérelem elbiralasa,

intézmenyi jogviszony megszintetésevel szembeni panasz elbiralasa,
személyi téritési dij vitatasa esetén a kérelem elbiralasa, a személyi téritési dij
felllvizsgalata soran Uj személyi téritési dij idépontjarol rendelkezés,

az etkeztetést, illetve a hazi segitségnyujtast nem ellatasi kotelezettség alapjan
végzett szolgaltatas vonatkozasaban az ellatasra kotelezett telepulési
onkormanyzattdl az ellatott intézmenyi téritesi dija €s személyi téritési dija
kulénbozetének kovetelése,

jelzési kotelezettség teljesitése a csaladsegitest nyujté intézménynek
raszoruld csaladrol, személyrdl,

bejelentési kitelezettseg teljesitése az orszagos jelentési rendszerbe szocialis
és gyermekvédelmi szolgaltatasok vonatkozasaban,
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27.

28.

29.

az Onkormanyzati Erdekegyeztetd Forum (léseinek eldkészitése,
megszervezese.

gondoskodik az osztaly tevékenységi kérébe tartozd informacidknak az
Onkormanyzat honlapjan valé megjelentetésérél, az informaciok naprakészen
tartasarol,

ellatia a Jegyzd hataskorébe tartozd gyermekvédelmi és gyamhatosagi
feladatokat.

e) Kéznevelési, Kozmliivelddési és Sport Osztaly

1.

10.

1.

elékesziti a koznevelési, kozmlvelddési és sport targyld tovabba a Gazdasagi
Mlkodtetési Koézponttal kapcsolatos bizottsagi és keépviselé-testuleti
eloterjesztéseket, és felelds a feladatkéreben meghozott képvisel6-testiileti és
a bizottsagi hatarozatok végrehajtasaert,

éves ellenérzési Utemterv alapjan szakmai, térvényességi fellgyeletet 1at el az
Onkormanyzat fenntartasaban lévé intézmények koéznevelési, kézmivelédési
és sporttal kapcsolatos feladat ellatasa tekintetében,

ellenérzi a Gazdasagi Milkodtetési Kozpont létesitménylizemeltetési
feladatainak ellatasat,

ellatia az intézmeényekkel kapcsolatos adatnyilvantartast és szolgaltatast,
egyuttmikédik a  kodznevelés ellatasban  érdekelt szervezetekkel,
intézményekkel, az Eszak-pesti Tankeriileti Kézponttal,

ellatia a felugyelete ala tartozé intézmeények vonatkozasaban az
intézményvezetékhdz kapcsolédd személyi- és munkalgyeket (kinevezés,
megbizas, jutalmazas, fegyelmi Ugyek és a szabadsag nyilvantartasa),
elokésziti a koznevelési, kozmivelddesi és sport targyu koncepciokat és azok
intézkedési tervet, valamint teljesiti az abbdl adodo feladatokat,

figyelemmel kiséri és koordinalja a kéznevelést, valamint a kézmlvel6dési es
sport tevékenységet érintdé palyazati kiirasokat, gondoskodik az agazatot
érinté, Onkormanyzat altal mikddtetett palyazati rendszerek, palyazati
elszamolasok lebonyalitasaral,

elékésziti, gondozza a feladatkérébe tartozé megallapodasokat,
szerzOdéseket,

intézi a feladatkérébe tartozé hatésagi Ugyeket, sportszervezési eés
sportszakmai feladatokat,

a szakmai ellendrzések soran egyuttmikédik a Gazdasagi Mikdodtetési
Kozponttal,

gondoskodik az osztaly tevékenységi koérébe tartozd informacidknak az
Onkormanyzat honlapjan valé megjelentetésérdl, az informaciok naprakészen
tartasarol.

21.Varosgazdalkodasi Féosztaly

60. § A Varosgazdalkodasi Féosztaly az alabbi belsd szervezeti egységekre tagolodik:
a) Varosgazdalkodasi Titkarsag
b) Beruhazasi Osztaly
c) Varosuzemeltetési Osztaly

61. § A Varosgazdalkodasi Foosztaly fébb feladatai belsé szervezeti egységek szerinti
bontasban:

a) Varosgazdalkodasi Titkarsag:
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1. ellatja a féosztalyvezeté melletti titkarsagi, Ugykezelési, ugyviteli illetve egyéb
adminisztraciés feladatokat,

2. naprakeészen nyilvantartja a féosztalyrol a mas ©nallé szervezeti egységek
reszére tovabbitott iratokat, figyelemmel kiséri és osszegylijti a hataridére
elkeszitendt jelenteseket, illetve tajekoztatasokat a feladatok végrehajtasaral,

w

részt vesz a féosztaly Ugyfeleinek eligazitasaban,

4. erkezteti, iktatja a szervezeti egyseghez erkez6 kildemenyeket, gondoskodik
az ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak
szerinti végrehajtasarol.

b) Beruhazasi Osztaly
1. lebonyolitja az énkormanyzati beruhazasi feladatokat,
2. kozbeszerzesi eljaras lefolytatasahoz ¢sszeallitja a szakmai munkarészeket,
3. beszerzési eljarast ¢énalldan folytat le az Onkormanyzat Beszerzési- és
Kbzbeszerzési Szabalyzataban foglaltakat betartva,
4. kbzmlvek engedelyezesevel, eépitesével, Uzemeltetésével kapcsolatos

feladatokat bonyolitja,
5. palyazatokkal dsszefliggd feladatok:

figyelemmel kiséri a hazai és eurdpai unios palyazatokat,

palyazati elékészitd tevékenység keretében ellatja a szlkséges feladatokat,
palyazati forras felhasznalasaval megvalosult épitési beruhazas, illetve a
szakterlletét eérinté projektek esetén Osszeallita a tarsosztalyok
bevonasaval a tamogatas felhasznalasarol az elszamolast es benyujtja azt
a Tamogato fele,

kotelezd fenntartasi id6szakban 1évo projektek esetén dsszedllitja az éves
beszamolokat, valamint bonyolitja a zaro ellendrzes folyamatat az ellendrzo
szervvel,

a szakteriletét érintéen végzi az Onkormanyzat altal kiirando palyazatok
teljes korl lebonyolitasat, elszamolasat,

c) Varosuzemeltetési Osztaly

1.

ut-, kézm(- és kozterllet fenntartasi, fejlesztésii feladatok ellatasa:
koordinalja a keruleti zéldfellletek fenntartasanak, védelmének érdekében
ellatandé feladatok végrehajtasat,

kapcsolatot tart a kézterlleteken levé zdldfelUletek, kozterlleti eszkozok
fenntartasat végzd gazdasagi tarsasagokkal, és kezeli az ezzel kapcsolatos
lakossagi panaszokat,

koordinalja a kozterileti fak védelmét célzo feladatokat,

ellata a helyi kozlekedés-szervezési feladatokat az illetékes
forgalomtechnikai kezel6 hozzajarulasaval,

ellenérzi a helyi kodzutak, kdzjardak, kozterlleti parkolék fenntartasaval
kapcsolatos énkormanyzati feladatokellatasat, és teljes korlen bonyolitja
az ezzel kapcsolatos fejlesztési feladatokat

a kozut terlletén vagy az alatti, illetve feletti épitmeény vagy egyéb
letesitmeny elhelyezésehez, a kozut egyeb, nem kézlekedési célu
igénybevételéhez, Utcsatlakozas l|étesitéséhez elékésziti a tulajdonosi
hozzéajarulast,

kézutkezeldi hozzajarulas kérelmezése esetén az eljaras teljeskérd
lefolytatas,
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- a kozutkezel6i hataskérben elékésziti a dontéseket, hozzajarulasokat,
lefolytatja a kapcsolodé utdellenbrzéseket,

- akobzlekedési hatésag felé jelzi a kézut nem kodzlekedési céld, hozzajarulas
nélkuli igénybevételét,

- elokésziti a kozterlletet érintd, engedélykételes munkakhoz az
Onkormanyzat, mint tulajdonos nyilatkozatat,

- elokésziti kiadmanyozasra a hozzajarulast az Ut melletti zéldsavok teriletén
fa Ultetéséhez, vezetékjogi engedélyhez kdététt nyomvonalas munkak
esetén a tervezett épitési tevékenységhez, a kézut lezarasanak vagy
forgalma korlatozasanak elrendeléséhez, a kézut burkolatbontasanak
engedélyezéséhez,

2. kozterilet-hasznalattal 6sszefliggd feladatok ellatasa,

- a hosszu tavu koézterlleti hasznalati engedélyek kiadasa iranti eljaras
lefolytatasa, a dontés el6készitése kiadmanyozasra,

- a kerulet terlletén a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos Ugyintézési
feladatok ellatdsa (illegalis hulladéklerakas felszamolasa, kerilet
megtisztitasa, ,tisztasagi hdnap’-programok szervezése),

- a VARGO rendszeren keresztlll érkez6, varostizemeltetési feladatkorbe
tartozé bejelentések kezelése.

3. palyazatokkal osszefiiggé feladatok ellatasa:

- a szakteriletét érintéen végzi az Onkormanyzat altal kiirandé palyazatok

teljes korti lebonyolitasat, elszamolasat.

4. kutak fennmaradasanak es létesitésének hatésagi engedélyezeési eljarasa.

V. Fejezet
Hivatal dolgozoéi, munkaltatoi jogkdér gyakorlasa

22. A Hivatal feladat- és hataskér meghatarozasanak szabalyai

62. § A Hivatal dolgozoi feladatellatasa a munkakéri leirasban és az éves teljesitmény
kovetelményeket megalapozd célokban foglaltak szerint, valamint:

a)
b)
c)
d)

jogszabaly,

képviselt-testileti hatarozat,

polgarmesteri intézkedés, utasitas,

jegyz6i intézkedés, utasitas ideértve a képvisel6-testileti, bizottsagi
jegyzékonyvekben szereplé hatarozatok szignalasat (feladat, felelés, hataridé
megjelolését),

polgarmester és jegyz6 kozds intézkedése, utasitasa,

belsd szabalyzat,

korlevél (tajékoztatd),

emlékeztetében meghatarozott feladatok,

a hivatali felettes irasbeli és szobeli utasitasa, ideértve az Gigyiratkezelés soran tett
intézkedéseket (Ugyintézé kijelélése) alapjan torténik.

63. § Az 6ndllo szervezeti egység vezetdje sajat szervezeti egysége munkajanak
részletszabalyozasara utasitast adhat ki irasban, amelynek egy példanyat a jegyzé
részére koteles megkuldeni.

23. A Hivatal dolgozdira vonatkozo altalanos szabalyok

64. § A Hivatal tevékenységében foglalkoztatasi jogviszonyban
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a) ugyintézok,

b) referensek,

c) titkarsagi tgyintézok,
| d) tugykezeldk,
e) fizikai alkalmazottak
mukddnek kdzre.

65. § Az lgyintézé a Hivatal feladat- és hataskorébe tartozd lUgyeket elékésziti erdemi
dontésre, illetve - felhatalmazas esetén - a déntést kiadmanyozza.

66. § A referens valamilyen szakterillet ellatasaért kdzvetlenul felelés ugyintézé. Kézvetlen
vezetdi iranyitas alatt all és a vezetét kdzvetlendl segiti az adott szakterUlet ellatasnak
vonatkozasaban.

67. § A titkarsagi ugyintézo, illetve Ugykezeld az o6nalld szervezeti egység titkarsagan
iktatasi, titkarsagi, leiroi, adminisztrativ, illetve egyéb érdemi Ggyintézesi feladatokat
ellatd Ggyintézé. Gondoskodik az adminisztracidés feladatok ellatasardl, az iratok
atvételérdl, iktatasarol, sokszorositasardl, tovabbitasardl. Ellatja azokat a nem érdemi
jellegti feladatokat, amelyekkel kézvetlen felettese megbizza.

68. § A fizikai alkalmazott a Munka Toérvénykonyve hatalya ala tartozé munkavallalo. Belsé
munkamegosztas szerint ellatja azokat a nem érdemi feladatokat, amelyekkel
koézvetlen felettese megbizza.

69. § A felelésségi koroket és a helyettesités rendjét a munkakdéri leirasok tartalmazzak.

24. A munkaltatoi jogkor gyakorlasa

70. § Ezen utasitasban meghatarozott kivételekkel a jegyzé gyakorolja a Hivatal
koztisztvisel6i, referensi, Ugykezel6i, munkavallaloi tekintetében a kdzszolgalati
jogviszonybdl, munkaviszonybdl eredé munkaltatoi jogokat és kotelezettségeket.

25. Utasitasi és ellendrzési jogok

71. § (1) A szervezeti egységek vezetdi, tovabba a szakmai munka iranyitasaval megbizott
dolgozdk feladat- és hataskérikben a vezetésuk, illetve iranyitasuk ala tartozo
dolgozok tekintetében feladat meghatarozasi, utasitasi, ellendrzés, beszamoltatasi
joggal rendelkeznek.

(2) Az atruhazott hataskérben (kiadmanyozasi jogkorben) ellatott hataskér
(kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, illetve a hataskort
visszavonhatja. Az atruhazott hataskor, atadott kiadmanyozasi jogkér tovabbi
atruhazasa tilos.

72. § Ellendrzést a jegyz6, az altala megbizott személy és szervezeti egységében a hivatali
felettes végezhet.

26. Munkarend
73. § (1) A Hivatal munkarendjét a Képviselo-testilet az alabbiak szerint allapitotta meg:

hétfo: 8% . 18%
kedd: 8% - 1630
szerda: 8% . 1630
csutértok: 8% .16%
péntek: g% . 1230

34/44




Budapest Févaros XV. Keriileti Polgarmesteri Hivatal — SzMSz

(2) A munkarend magaban foglalla a 30 perc ebédidét a pénteki munkanap
kivételével.

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

(4) A Hivatal a munkaidd — a munkahelyre érkezés és onnan tavozas idépontjanak —
valamint a szabadsag nyilvantartasara elektronikus nyilvantarté programot hasznal,
illetve elektronikus beléptetd rendszert Gzemeltet.

74. § (1) A jegyz6 rendelkezése szerint az altalanostél eltéré munkarend alkalmazhaté:
a) képviseld-testlleti, bizottsagi tlések,
b) koézmeghallgatasok, lakossagi forumok esetén,
c) kozterlleten szolgalatot teljesitdé és a térfigyelé kamerak figyelésével megbizott,
kézterllet-felugyelok és segédfeliigyeldk, illetve mezddrok esetében,
d) adoévégrehajtasi tevékenység soran,
e) elrendelt timunka esetén.

(2) A Hivatal egészét érintd altalanos munkarendtél valo eltérésrél a jegyzd - a
polgarmesterrel egyetértésben — rendelkezik.

75. § (1) A kozterileten szolgalatot teljesitd (jarérozé) és a térfigyeld kamerak figyelésével
megbizott kézterllet-felligyelok és segédfellgyeldk folyamatos (megszakitas nélkdli)
munkarendben, vezényléses idérendben teljesitenek szolgalatot a Kttv. €s a Munka
Toérvénykdnyve szabalyainak betartasa mellett.

(2) A Hivatalban munkaidén kiviul tulmunkat végezni munkanapokon, a munkaidé
elétt, illetve azt kovetd egy oran belul az 6nallo szervezeti egység vezetdjenek
engedélyével lehet, egyéb esetekben, valamint munkasziineti napokon a jegyzd
irasbeli engedélye szikséges.

76. § Tulmunka esetén a szabadidét az 6nallo szervezeti egység vezetdje részére a jegyzo,
beosztott kdztisztviseld részére pedig az 6nallé szervezeti egység vezetdje biztositja.

77. § A Hivatal ligyfélfogadasi rendjét — az Ugyfélszolgalati Iroda kivételével — a Képviseld-
testllet az alabbiak szerint allapitotta meg:

hétfo:  13% - 18%

szerda: 8% -16%

péntek: 8% -11%

A Hivatal Ugyfélszolgalati Irodajanak ugyfélfogadasi rendje:

hétfo: 8% - 18%

kedd: 8% - 16%

szerda: 8% -16%

csitortok: 8% - 16%°

péntek: 8% - 12%
azzal, hogy az ugyfélhivd berendezésbdl sorszam legkésébb az lgyfélfogadasi idé végét
megel6zé 15 perccel korabban kérhetd, és hétfétdl csutortokig 12.00 ératél 12.30-ig — az
ebédiddre valo tekintettel — az Ugyfélfogadas szunetel.

78. § A szervezeti egységek vezetdi ugyfélfogadasi idoben kotelesek a Hivatalban
tartozkodni és a hozzajuk fordulé tgyfeleket fogadni.

79. § A jegyzé altalanos Ugyfélfogadasi ideje minden hénap masodik keddje 13.30 — 16.30
oraig.
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80.

81.

82.

83.

84.

85.

A munkaidén belll a biztonsagi szolgalat csak elektronikus belépteté kartyaval (Ugyfel
vagy vendégkartya) engedheti be az épliletbe az tgyfelet az erre vonatkozo szabalyzat
szerint.

27. Tavollét

(1) A koztisztviselék, munkavallalék — munkaidében — csak vezetdi engedéllyel
tavozhatnak a Hivatalbal.

(2) Az onallo szervezeti egység vezetdje a — napi feladatellatason kivili — tavollétét a
jegyzdnek koteles bejelenti.

28. Kikiildetés
(1) A hivatali kiklldetéssel kapcsolatos munkaltatéi jogot a jegyzé gyakorolja.

(2) A tisztségviselok, képviselbk és a jegyzd kiklldetésének elrendelésére a
polgarmester jogosult.

(3) A nemzetkdzi kapcsolattartas, a kiiféldi kikildetés és vendégfogadas rendjét
dnkormanyzati rendelet és kilon polgarmesteri-jegyzdi utasitas szabalyozza.

29. A helyettesités

(1) A Hivatal kéztisztvisel6i €s munkavallaloi a munkakori leirasukban foglaltak szerint
helyettesitik egymast.

(2) Tartos helyettesités esetén a helyettesitéssel valé megbizasrdl a jegyzd dént.

30. Munkakor atadas - atvetel

Munkakoér atadas-atvétel a munkaltatéi jogkért gyakorlo jegyzé, valamint a kézvetlen
Hivatali felettes altal meghatarozott kérben személyi valtozas, valamint tartds tavollét
esetén torténik a folyamatos, zokkendmentes feladatellatas érdekében.

(1) A munkakért a munkakér 0 betéltéje, ennek hianyaban a koézvetlen hivatali
felettesnek kell atadni. Az atadast jegyzdkényvben kell régziteni, aminek
tartalmaznia kell:

a) az atadasra ker(ilé munkakdor feladatait, munkakari leirasat,

b) a folyamatban |évé fontosabb feladatok felsorolasat, valamint tajékoztatast a
végrehajtas helyzetérdl, eredmeényérél, a szikséges tovabbi teenddkrél,

c) az atadasra kerllé adatok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok
jegyzekeét,

d) annak tanusitasat, hogy az atadé neven az iktatéban levé iratok atiktatasa az
atvevé nevere megtoértent,

e) az ataddnak és az atvevonek a jegyzokonyv tartalmaval kapcsolatos
eészrevételeit,

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

(2) A munkakor atadas-atvételért a kozvetlen felettes a felel6s.

31. A munkavédelmi képviseld

86. § (1) A munkavédelmi kepvisel6 a Hivatal dolgozéi altal a munkavédelemrdl szolo

toérvény alapjan megvalasztott szemely, aki

1. jogosult meggy6zddni a munkahelyen az egészséget nem veszélyeztetd és
biztonsagos munkavégzés kdvetelményeinek érvényesulésérdl,
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87

88

89

90

2. miikédési terlletén a munkahelyekre munkaidében beléphet, tajékozédhat az
ott dolgozé munkavallaloktél, részt vehet a munkaltatd azon dodntései
el6készitésében, amelyek hatassal lehetnek a munkavallalok egészségére és
biztonsagara, ideértve a szakemberek eldirt foglalkoztatasara, a munkavedelmi
oktatas megtervezésére és megszervezesere,

3. tajékoztatast kérhet a munkaltatotél minden kérdésben, amely érinti az
egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzeést,

4. véleményt nyilvanithat, kezdeményezheti a munkaltatonal a szikséges
intézkedések megtételét,

5. részt vehet a munkabalesetek Kkivizsgalasaban, az arra jogosult
kezdeményezésére  kdzremlikodhet a  foglalkozasi megbetegedés
kérilményeinek feltarasaban,

6. indokolt esetben a hataskérrel rendelkezé munkavédelmi hatésaghoz fordulhat,

7. a hatosagi ellenérzés soran az ellenérzést végzd személlyel kdzodlheti
észrevételeit,

8. jogosult az egészséget nem veszélyezteté és biztonsagos munkavégzéssel
Osszefliggé kérdésekben a munkaltatéval térténd elbzetes megallapodas
alapjan szakértét igénybe venni, tovabba ilyen kérdésekben megbeszélést
folytatni a munkavédelmi hatésaggal,

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

(2) A munkavédelmi szabalyzat kiadasahoz a munkavédelmi képviselé egyetértése
szlkséges.

VI. Fejezet
A Hivatal mikodése

32. Miikddés szabalyozasa

. § A Hivatal mlkodését a jogszabalyokban eléirtak, valamint a belsé szabalyozast
megvaldsitd polgarmesteri, jegyzéi, illetve polgarmesteri-jegyzéi kézés utasitasok,
kérlevelek tartalmazzak.

. § Az 6nall6 szervezeti egységek f6 feladatait jelen szabalyzat, részletes feladataikat az
egyes 0Onallé szervezeti egységek Ugyrendje hatarozza meg. A szervezeti egyseg
tgyrendjét az 6nallo szervezeti egység vezetdje késziti eld, és a jegyzd hagyja jova.

33. Kiadmanyozasi jogkor
. § (1) A kiadmanyozas az adott Ugy elintézésére vonatkozé rendelkezésre, illetve az
abban térténé dontésre ad felhatalmazast.
(2) A kiadmanyozasi jog kiterjed az intézkedések kiadasara és jovahagyasara, az
érdemi dontések meghozataldra, az azt tartalmazé Ugyirat alairasara, valamint az
tgyirat elklildésének és irattarba helyezésének elrendelésere.

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

(2) A kiadmanyozott irat tartalmi és formai helyességéért a kiadmanyozé felelés.
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o1.

92.

93.

94.

95.

96.

97.

98.

34. Bélyegz6k hasznalata

(1) A Polgarmesteri Hivatalban hasznalt bélyegzék meghatarozasardl, érzésének,
kezelésének szabalyairdl kiilon utasitas rendelkezik.

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

(2) A beszerzett bélyegzdk lenyomatardl, atadasanak, visszavételezésének,
selejtezés utani kivezetésének tényérél a Gondnoksag nyilvantartast vezet. A
hasznalatba adott bélyegzdkrél a szervezeti egységek vezetnek nyilvantartast.

35. A kiils6 kapcsolattartas rendje

(1) Az uOgyintézok feladatkérikben eljarva kdzvetlen kapcsolatban allhatnak az
Onkorményzat intézményeivel, gazdasagi tarsasagaival. Ennek soran
jogszabalyban,  6nkormanyzati  hatarozatban, @ munkaltatéi  dontésben
meghatarozott adatszolgaltatast kérhetnek, és adhatnak.

(2) A jegyzd térvenyessegi ellendrzesi jogkérében eljaré dolgozd jévahagyott
ellendrzési program vagy eseti megbizas alapjan jogosult ellenérzést végezni.

(3) A jegyzé kezdeményezheti a polgarmesternél az 6nkormanyzati gazdalkodo
szervek adatszolgaltatasat az Onkormanyzat mikodése érdekében.

Az ellendrzésre jogosult kilsé szervekkel, féhatosagokkal és egyéb szervekkel
(Budapest Févaros Kormanyhivatala, Allami Szamvevészék, Ugyészség,
minisztériumok, orszagos hataskérl szervek, telepllési jegyzék) a jegyzé tartja a
kapcsolatot, illetve esetenként dont a kapcsolattartordl.

A hivatali dolgozok kulsé kapcsolattartasanak korét és rendjét a jegyzé allapitja meg,
tovabba a szervezeti egység Ugyrendje, illetve a dolgozé munkakori leirasa
szabalyozza.

36. A Hivatalon beliili kapcsolattartas rendje

(1) Az 6nallé szervezeti egysegek vezetdi és a Hivatal dolgozéi egymassal, valamint
az onkormanyzati intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal a Hivatal
feladatainak ellatasaval kapcsolatos munkafolyamatokban kézvetlentl mikoédnek
egyutt.

(2) Torekedni kell a megfeleld, lehetéleg formalitasoktdl mentes tajékoztatasra, a
folyamatos informacidéaramlasra. Az irdsos kommunikaciot (belsé levelezést) a
szllkséges szintre kell korlatozni, és azt elektronikus Uton (e-mail Gtjan) kell
folytatni.

Feladatok megosztasa, illetve a feladatellatas 6sszehangolasa tekintetében kialakult
vitakat az 6nallé6 szervezeti egységen belll az 6nallo szervezeti egység vezetdje, az
6nallo szervezeti egységek kozotti vita esetén a jegyzo biralja el.

(1) A Hivatalban dolgozdk, vezetdk kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl,
a feladatok végrehajtasardl, zavarairdl, a vezetdéi beavatkozast igényld
eseményekrél szolo beszamolét, jelentést minden esetben a szervezet szerinti
kézvetlen iranyitast, felligyeletet gyakorld vezetd részére adjak meg.

(2) A hivatali felettes utasitasi joga a szervezeti felépités szerint hozza tartozo
dolgozokra terjed ki.
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99. § Az 6nalld szervezeti egység vezetdje kiteles a Képviseld-testilet tagjainak a képviseldi

100.

101.

102.

103.

104.

105.

106.

munkahoz szikséges és igényelt tajekoztatast megadni a jegyzdi joévahagyast
kovetden.

37. Munkatervek

§ A Képviselo-testilet es a bizottsagok szamara benyujtando eléterjesztések
kidolgozasat a Hivatal a Képvisel&-testilet altal elfogadott féléves munkatervben foglalt
Utemezés figyelembevételével késziti eld.

§ A féléves munkatervrél szolo eléterjesztést a Jegyzdi Iroda Képviseléi Csoportja
allitja 6ssze a polgarmester részére.

§ Az elbterjesztések munkaterv szerinti elékeszitéset a jegyzd ellendrzi. Ha a
feladat elvégzése akadalyba Utkdzik a feladat elvégzéséért felelés szervezeti egység
vezetdje koteles a jegyzoét az akadaly okardl tajékoztatni.

38. Ertekezletek

§ (1) Az értekezlet a feladatok meghatarozasa (kiadasa), valamint a feladatellatas
koordinalasa és ellenérzése céljabol rendszeres idékdzdénkent

a) hivatali (apparatusi) értekezletet,

b) polgarmesteri vezetdi ertekezletet,

c) fbéosztalyvezetdi értekezletet,

d) féosztaly értekezletet,

e) szervezeti egység szintl értekezletet

kell tartani.

(2) Az ertekezletr6l emlékeztetdt kell késziteni. Az ertekezleten meghatarozott
feladatokrol minden érintettet tajékoztatni kell.

(3) Az érintett vezetdk az emlékeztetében rogzitett feladatok végrehajtasardl
kotelesek a kdvetkezo értekezleten, de legkésdbb a hataridé lejartakor beszamolni
a feladatot kiado vezetdnek.

39. Biztonsagi eldirasok

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

(2) A Hivatalban portaszolgalat mikodik.

§ A Hivatalbol az Onkormanyzat tulajdonaban lévé eszkézoket szallitdlevél,
illetve a jegyzé irasos engedélye nelkll kivinni nem lehet.

§ (1) A Hivatalban munkaidén illetve félfogadasi idon tul idegen személyek
csak testuleti, bizottsagi tlések idétartamara tartozkodhatnak.

(2) Ezen kivil mas szemeélyek a Hivatalban, hivatali dolgozon, d&nkormanyzati
képviselén, helyi nemzetiségi o©nkormanyzat képvisel6in, mas szerv
koztisztviselbin, az dnkormanyzati kéltségvetési szervek kézalkalmazottjain, mas
onkormanyzat képviseléjén, orszaggyllési képviseldn kivul nem tartézkodhatnak,
kiveve, ha a szemely érkezése elére bejelentett, vagy a biztonsagi szolgalat
részére e-mailen leadott (porta@bpxv.hu) tajékoztatas alapjan beengedheté.
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(3) A portaszolgalat az (1)-(2) bekezdésben felsoroltakon kivul csak az elére
bejelentett személyt engedheti be.

(4) A portaszolgalat lathatoan ittas, illetve hianyos 6ltézetl személyek beengedését a
Hivatalba megtagadhatja. Errél kételes tajékoztatni a jegyzét és az aljegyzét.

107. § A Hivatal élet- és vagyonbiztonsaga, valamint a zavartalan munkavégzés

érdekében meghallgatasra, targyalasra Ugyfelet idézni az Ugyfélfogadasi idén kivdli
napokra csak kivételesen indokolt esetben lehet. Az ugyfelfogadasi idon kivdili
idoészakok a szakmai és a hozza kapcsolodd adminisztrativ munka végzésére és az
dnképzésre szolgalnak.

40. Zaro rendelkezések

108. § Ez az utasitas 2023. aprilis 1. napjan lép hatalyba.

110. § Hatalyat veszti a Budapest Févaros XV. keriilet Onkormanyzata Jegyzéjének Budapest

Févaros XV. Keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalotai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti
és Mlkodési Szabalyzatanak kiadasardl szolo 8/2022. (V1. 1.) szamu utasitasa.

Budapest, 2023. ..........coonieiesi

dr. Kevevari Edit
jegyzé

Zaradék:
Az Motv. 67. § (1) bekezdés d) pontja alapjan

................. szamu hatarozataval

jovahagyta az Onkormanyzat Képviselé-testilete.

Az allamhaztartasrol szélé 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja alapjan jovahagyom
2028, s napjan:

Cserdiné Németh Angéla
polgarmester

Mellékletek:

1. melléklet: Polgarmesteri Hivatal — szervezeti abra

2. melléklet: A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott vagyonnyilatkozat-tételre kételezett

kéztisztviseldi munkakordk jegyzéke
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1. melléklet: Polgarmesteri Hivatal szervezeti abra

| Polgamester

y Aljegyz6 ™
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Nepjoleti &s
Kézgazdasagi Véarosgazdalkodasi Intézményfellgyeleti
W [— — ; s Titkarsag : Titkérsag Titkarsag

Aljegyzdi Titkarsag |

A Polgammesteri Hivatal gazdasagi szervezete

Tagjai

- a Kozgazdasagi Foosztaly,

- a Jegyz6i Iroda Vagyongazdalkodasi Osztalya,

- a Jegyzoi Iroda Hivatalizemeletési Osztaly Gondnoksag Csoportia,

- a Néppkti és Intézményfelligyeleti Féosztaly Gazdasagi Csoportia,

- a Poiganmesteri Kabinet Tarsadalm Kapcsolatok Csoport gazdasagi Ggyviteli referense,

i.'b ?5 a  Varosgazdakodasi Foosztdly Beruhazasi Osztdlydnak  gazdasagi és  palyazati  referense|
zetoje:

- a Kdzgazdasagi Féosztaly féosztalyvezetdie.

Jelmagyarazat

Iranyitasijog:_ _ _ _
Vezetési jog:
Hatosagi tigyintézés felligyelete; ..




Budapest Favaros XV. Keriileti Polgarmesteri Hivatal — SzMSz

2. melleklet: Vagyonnyilatkozat-tételre kételezett munkakorok jegyzeke

A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott
vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett koztisztvisel6i munkakorok jegyzéke

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

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

o Hatosagi Foosztaly
Igazgatasi Osztaly
= osztalyvezetd
= csoportvezetd
= jgazgatasi Ugyintezd
= hagyatéki lgyintézé
= (gyfélszolgalati Ugyintezd
» anyakodnyvvezetd
Rendészeti Osztaly
* rendészeti Ugyintezd
= kozterllet-felugyeld

o Varosgazdalkodasi Féosztaly
Varosiizemeltetesi Osztaly
= osztalyvezetd’
* varoslizemeltetési gyintézo

o Kozgazdasagi Féosztaly
Adougyi Osztaly
= addcsoport csoportvezetd
= adoéugyi ugyintezé

Il. kozbeszerzési eljaras soran:
a Vnytv. 3. § (1) bek. b) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kételezett és
évenként az 5. § (1) bek. ¢) pont ca) alpont szerint kételes eleget tenni

o Jegyzdi lroda
Jogi és Szervezeési Osztaly
= osztalyvezetd
= jogtanacsos (kdzbeszerzés)
= koézbeszerzési referens

o Varosgazdalkodasi Féosztaly
» fOosztalyvezetd’
Beruhazasi Osztaly
» osztalyvezetd'
» beruhazasi ugyintézé
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(o)

Kozgazdasagi Féosztaly
» flosztalyvezetd”

feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagy onkormanyzati vagyonnal valéo gazdalkodas, valamint elkiilonitett
allami peénzalapok, fejezeti kezelésii el6iranyzatok, onkormanyzati pénziigyi
tamogatasi pénzkeretek tekintetében:

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

o

O

Jegyzé’
Aljegyz6’

Belsé Ellendrzési Osztaly
= osztalyvezetd’
* belsé ellenér’

Polgarmesteri Kabinet
= kabinetvezetd'
= titkarsagvezetd
= gazdasagi és ugyviteli referens

Jegyzdi Iroda
Vagyongazdalkodasi Osztaly
= osztalyvezetd
= vagyongazdalkodasi referens
= tulajdonosi felugyeleti referens
Hivatalizemeltetési Osztaly
= osztalyvezetd
= gondnoksagi csoportvezetd

Hatosagi Foosztaly
Rendészeti Osztaly
= osztalyvezeté*
* csoportvezetd

Népjoléti és Intézményfeliigyeleti FGosztaly
» foosztalyvezetd
= gazdasagi referens’
= gazdasagi Ugyintézé*
Szocidlis és Egészségugyi Osztaly
= osztalyvezet6®

Kozgazdasagi Foosztaly
Gazdalkodasi Osztaly
= osztalyvezetd
= pénzlgyi, szamviteli csoportvezetd
» pénzlgyi Ugyintézd (banki atutalasok, kifizetések érvényesitéje)
Adolgyi Osztaly
» osztalyvezetd
= végrehajtasi csoportvezetd
= adovégrehajto
Koltsegvetési Osztaly
= osztalyvezetd
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= pénzugyi ugyintézd (banki atutalasok, kifizetések érvényesitéje)

o Varosgazdalkodasi Féosztaly
Varostzemeltetési Osztaly
= varoslzemeltetési tgyintézé
Beruhazasi Osztaly
= palyazati referens
= gazdasagi és palyazati referens

IV. egyedi allami vagy onkormanyzati tamogatasrol valé dontésre iranyulo eljaras
lefolytatasa soran:
a Vnytv. 3. § (1) bek. d) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételre koételezett és
kétévenkeént az 5. § (1) bek. c) pont cb) alpont szerint kdteles eleget tenni

o Népjoléti és Intézményfeliigyeleti Féosztaly
Szocialis és Egészségugyi Osztaly
= csoportvezetd’
* intézményi referensek’
» szocialis, gyamugyi es gyermekvedelmi Ggyintez6
Kéznevelési, Kézm(velédési és Sport Osztaly
» osztalyvezetd
» intézményfelugyeleti referensek’
= intézményfellgyeleti és sport referensek’

o Jegyzdilroda
Vagyongazdalkodasi Osztaly
= |akasugyi ugyintézé

V. allami vagy onkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal valo elszamoltatas soran:
a Vnytv. 3. § (1) bek. e) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett és
kétévenként az 5. § (1) bek. ¢) pont cb) alpont szerint kételes eleget tenni

o Polgarmesteri Kabinet
* alpolgarmesteri referens (egyhaz)
= civil referens
* nemzetiségi referens

o Kozgazdasagi Féosztaly
Gazdalkodasi Osztaly
= pénzigyi Ugyintezd (tamogatasok elszamoltatasa)

Altalanos vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége van:
otévenként az 5. § (1) bek. c) pont cc) alpont szerint
- vezet6i megbizassal rendelkezd koztisztviseld (osztalyvezetdk)
- foépitész

Ha a munkakér tébb jogcim alapjan is vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség esedékessége a munkakdrre iranyadé gyakoribb
idoszak szerint térténik.




A DOXUMENTUMOT DIGITALIS
ALAIRASSAL LATTA EL:

Okirat széma: PH/A/3/2021. MR TelE PSR B0

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a(z) Budapest Fovaros
XV. Keriilet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalotai Polgarmesteri Hivatal alapito okiratat a
kovetkezdk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Budapest Févaros XV. Keriilet Riakospalota, Pestiijhely, Ujpalotai
Polgarmesteri Hivatal

1.1.2. roviditett neve: Budapest Févaros XV. Kertileti Polgdrmesteri Hivatal

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 1153 Budapest, Bocskai utca 1-3.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
Hatdsagi Féosztaly Rendészeti Osztaly 1152 Budapest, Illyés Gyula utca 28.
Oktatdterem 1153 Budapest, Eotvds utca 1. fszt.

Népjoléti és Intézményfelligyeleti
Féosztaly Lakasosztaly

Hatdsagi Foosztaly Rendészeti Osztaly 1152 Budapest, Beller Imre utca 2-4.
Raktar 1152 Budapest, Beller Imre utca 6-8.

1156 Budapest, Szaraznad utca 4-6.

G| W N

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 0sszefiiggd rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1990.09.30.

2.2. A koltségvetési szerv alapitdsara, atalakitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv

2.2.1. megnevezése: Budapest Févaros XV. Keriilet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota
Onkormanyzata

2.2.2.székhelye: 1153 Budapest, Bocskai utca 1-3.

3. A koltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének

3.1.1. megnevezése: Budapest Févaros XV. Keriilet Rakospalota, Pestdjhely, Ujpalota
Onkormanyzata Képviseld-testiilete
3.1.2. székhelye: 1153 Budapest, Bocskai utca 1-3.




4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Az Onkorméanyzat miikédésével, valamint a polgdrmester
vagy a jegyzd feladat- és hatdskorébe tartozd itgyek dontésre vald el6készitésével és
végrehajtdsaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

A polgdrmesteri hivatal ellatja a Métv.-ben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban a szamara
meghatarozott feladatokat. Gondoskodik a helyi 6nkormanyzat, a helyi nemzetiségi
onkormaényzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési,
finanszirozdsi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasardl.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhdztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szdma | szakdgazat megnevezése

1 | 841105 Helyi onkormdnyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

4.3. Akoltségvetési szerv alaptevékenysége: A Magyarorszdg helyi dnkormanyzatairol szé616 2011.
évi CLXXXIX. torvény alapjan ellatja az onkormanyzat mikodésével, a polgarmester vagy a
jegyzd jogszabaly alapjan feladat- és hatdskorébe tartozd dontések végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

4.4, A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcio szerinti megjelélése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
011130 Onkormdanyzatok és 6nkormdnyzati hivatalok jogalkoté és dltaldnos
1 igazgatdsi tevékenysége
5 011140 Orsfzagos €s helyi nemzetiségi oOnkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége
3 011220 Add, vam- és jovedéki igazgatas
Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkoddssal kapcsolatos
013350
feladatok
016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
5 képviselvalasztasokhoz kapcsolado tevékenységek
6 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
7 016030 Allampolgarsagi tigyek
8 031030 Kézteriilet rendjének fenntartasa
9 081041 Versenysport- és utanpétlas-nevelési tevékenység és tamogatdsa
10 081043 Iskolai, didksport-tevékenység és timogatasa
14 081045 Szabadiddsport- (rekreaciossport-) tevékenység és tamogatasa

4.5, A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Budapest Févaros XV, keriiletének
kozigazgatasi terilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A jegyz6t a polgdrmester palyazatalapjan
hatarozatlan idére nevezi ki a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo 2011. évi
CLXXXIX. tv. 82. § (1) bekezdésében, valamint a kozszolgélati tisztvisel6k jogallasardl szold
2011. évi CXCIX. tv. 247. §-aban foglaltaknak megfeleléen. A jegyz6 felett az egyéb
munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazdsban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabdlyozé jogszabaly

a kozszolgalati tisztviseldkrol szélo 2011, évi CXCIX.
térvény

1 | kdzszolgalati jogviszony




munkaviszony

a munka torvénykényvérdl sz6lé 2012. évi L. torvény

megbizasi jogviszony

a Polgéri Térvénykdényvrél széld 2013. évi V. térvény




¥ Magyar
Allamkincstar

ZARADEK
Az dllamhaztartasrol szo16 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat mddositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapit6 okiratnak a BUDAPEST FOVAROS XV. KERULET
RAKOSPALOTA, PESTUJHELY, UJPALOTAI POLGARMESTERI HIVATAL 2021. jinius 08. napjan kelt,

2021. junius 15. napjatol alkalmazandé PH/M-3/2021. okiratszdmu mddosité okirattal végrehajtott médositasa
szerinti tartalmdanak.

Kelt: Budapest, 2021. janius 15.

11036404 _zaradek_v! 20210615




Okirat szama: 5/ - /2023.

Modosito okirat

A Budapest Févaros XV. Keriilet Rikospalota, Pestijhely, Ujpalotai Polgarmesteri
Hivatal a Budapest Févaros XV. Keriilet Rakospalota, Pestiijhely, Ujpalota
Onkormanyzatanak Képvisel6 - testiilete altal 2021. janius 8. napjan kiadott,
PH/A/3/2021. szamu alapité okiratit az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV.
torvény 8/A. §-a alapjan - a Képviseld-testiilet .../2023. (II1. 30.) 6k. szamii hatarozatara
figyelemmel - a kovetkezdk szerint modositom:

1. Az alapité okirat 1.2.2 pontja helyébe a kivetkezo6 rendelkezés lép:

1.2.2. telephelye(i)

telephely megnevezése telephely cime
1 Hatésagi Foosztaly Rendészeti Osztaly 1152 Budapest, [llyés Gyula utca 28.
2 Oktatéterem 1153 Budapest, Eétvos utca 1. fszt.
3 Hatdsdagi Féosztaly Rendészeti Osztaly 1152 Budapest, Beller Imre utca 2-4.
4 Raktar 1152 Budapest, Beller Imre utca 6-8.

Jelen modosité okiratot a térzskonyvi nyilvantartisba torténd bejegyzés napjatél kell
alkalmazni.

Kelt: Budapest, ,,id6bélyegzé szerint”

P.H.

Cserdiné Németh Angéla
polgarmester



2.3. melléklet

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a(z) Budapest Févaros
XV. Keriilet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalotai Polgarmesteri Hivatal alapit6é okiratat a
kovetkezok szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Budapest Févaros XV. Keriilet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalotai
Polgarmesteri Hivatal

1.1.2. roviditett neve: Budapest Févaros XV. Keriileti Polgarmesteri Hivatal

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 1153 Budapest, Bocskai utca 1-3.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
1 Hatdsagi F6osztaly Rendészeti Osztaly 1152 Budapest, Illyés Gyula utca 28.
2 Oktatoterem 1153 Budapest, E6tvis utca 1. fszt.
3 Hatésagi Féosztaly Rendészeti Osztély 1152 Budapest, Beller Imre utca 2-4.
4 Raktar 1152 Budapest, Beller Imre utca 6-8.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggod rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1990.09.30.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv

2.2.1. megnevezése: Budapest FGvaros XV. Keriilet Rékospalota, Pesttjhely, Ujpalota
Onkormanyzata

2.2.2. székhelye: 1153 Budapest, Bocskai utca 1-3.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének

3.1.1. megnevezése: Budapest FGvaros XV. Keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota
Onkorméanyzata Képviseld-testiilete
3.1.2. székhelye: 1153 Budapest, Bocskai utca 1-3.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Az Onkormanyzat miikodésével, valamint a polgdrmester
vagy a jegyzé feladat- és hataskérébe tartozo tligyek dontésre vald elGkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.



A polgarmesteri hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban a szamara
meghatarozott feladatokat. Gondoskodik a helyi 6nkormanyzat, a helyi nemzetiségi
onkorményzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellen6rzési,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasardl.

4.2. A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szdma | szakdgazat megnevezése

1 | 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011.
évi CLXXXIX. torvény alapjan ellatja az 6nkormanyzat miikodésével, a polgarmester vagy a
jegyz6 jogszabaly alapjan feladat- és hataskorébe tartozdé dontések veégrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidészam
011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos
1 igazgatasi tevékenysége
5 011140 Ors’zagos es helyi nemzetiségi ©Onkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége
3 011220 Ado, vam- és jovedéki igazgatas
Az o©nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos
4 013350
feladatok
016010 Orszaggyllési, onkormanyzati és europai parlamenti
5 képviseldvalasztasokhoz kapcsolédd tevékenységek
6 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
7 016030 Allampolgarsagi tigyek
8 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
9 081041 Versenysport- és utinpdtlas-nevelési tevékenység és tamogatasa
10 081043 Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa
11 081045 Szabadiddsport- (rekreaciossport-) tevékenység és tamogatasa

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Budapest Févaros XV. keriiletének
kozigazgatasi teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. Akoltségvetési szerv vezetdjének meghizasi rendje: A jegyzdt a polgarmester palyazat alapjan
hatarozatlan idére nevezi ki a Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l szolé 2011. évi
CLXXXIX. tv. 82. § (1) bekezdésében, valamint a kizszolgalati tisztviselok jogallasardl szolo
2011. évi CXCIX. tv. 247. §-aban foglaltaknak megfeleléen. A jegyzd felett az egyéb
munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
. i 55 ez a kozszolgdlati tisztvisel6krdl szolé 2011. évi CXCIX.
1 | kozszolgalati jogviszony .
torveny
2 | munkaviszony a munka torvénykonyvérél sz6l6 2012. évi L. torvény
3 | meghizasi jogviszony a Polgari Torvénykdényvrdél szold 2013. évi V. térvény




