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Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormanyzat
Jegyzdjének
15/2024. (XIl. 19.) szamu
UTASITASA

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

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél széld 2011. evi CLXXXIX. torvény 81. § (1)
bekezdésében fogialt hataskéromben eljarva, az allamhaztartasrél szold 2011. évi CXCV.
téorvény 10. § (5) bekezdése és az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szold
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan, figyelemmel a jogalkotasrol
sz616 2010. évi CXXX. térveny 23. § (4) bekezdés j) pontjara a kévetkezd utasitast adom ki:

Budapest Févaros XV. Kerlilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalotai Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mlkddési Szabalyzatat a kovetkezdk szerint hatarozom meg.
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|. Fejezet

Altalanos rendelkezések

1. Jogallas és alapvet6 adatok

Budapest Févaros XV. Kerllet Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat)
Képviselo-testilete (a tovabbiakban: Képviselo-testilet) a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.) 84. § (1)
bekezdesének megfeleléen Budapest Févaros XV. Kerllet Rakospalota, Pestujhely,
Ujpalotai Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) elnevezéssel egységes
hivatalt tart fenn.

A Hivatal alapitasanak idépontja 1990. szeptember 30. A médositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt, jelenleg hatalyos Alapité Okiratot a Képvisel6-testulet a 396/2024.
(XIl. 12.) 6k. szamu hatarozataval allapitotta meg.

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

A Hivatal alapadatai a kdvetkezok:

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

b) roviditett megnevezése: Budapest Févaros XV. Kerlleti Polgarmesteri Hivatal,
c) székhelye: 1153 Budapest, XV. kertlet Bocskai utca 1-3. (Varoshaza),

d) telephelyei:

da) 1152 Budapest, XV. kertlet lllyés Gyula utca 28.,

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

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

de) 1153 Budapest, Eétvés utca 1.,

e) jogallasa: az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan a Képviselo-testiilet altal alapitott
polgarmesteri hivatal, helyi 6nkormanyzati kéltségvetési szerv, ami gazdasagi
tarsasagban nem vesz részt, 6nallé bankszamlaval rendelkezik,

f) el6iranyzat feletti rendelkezési jogosultsaga: teljes jogkérrel rendelkezik,
g) adoigazgatasi azonosité szama: 15515005-2-42,

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

i) Megye: 01,

j) Szektor: 1251,

k) PIR térzsszam: 515003,

l) Koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 11784009-15735784.

A Hivatal allomanyaba tartozok feladataikat

a) koztisztviseldi jogviszony,
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b) munkaviszony vagy

c) megbizasijogviszony

keretében latjak el.

2. A Hivatal kozfeladata, szakmai alaptevékenységei
6. § (1) A Hivatal alaptevékenysége az Métv. 84. § (1) bekezdéseben 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 funkciok szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcido megnevezése
funkciészam
1 011130 Onkormanyzatok és o6nkormanyzati hivatalok jogalkotdé és
altalanos igazgatasi tevékenysége
Orszagos és helyi nemzetiségi Onkormanyzatok igazgatasi
2 011140 : .
tevekenysége
3 011220 Adod, vam- és jovedeéki igazgatas
4 013350 Az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
Orszaggydlesi, o6nkormanyzati és  europai  parlamenti
5 016010 S Tt I , K 5 :
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
6 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
7 016030 Allampolgarsagi tigyek
8 031030 Kdzterllet rendjének fenntartasa
9 081041 Versenysport- €s utanpoétias-nevelési tevékenység és tamogatasa
10 081043 Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa
11 081045 Szabadidésport- (rekreaciéssport-) tevékenyseg és tamogatasa

3. A Hivatal képviselete

8. § (1) A Hivatalt, mint koltségvetési szervet a jegyz6, akadalyoztatasa, illetve tartos
tavolléte esetén, tovabba, ha a jegyzdi tisztség betéltetlen, az aljegyzdé képviseli.
A jegyz6 a képviseleti jogosultsagot egyedi irasbeli rendelkezéssel masra
atruhazhatja.

(2) A kamarai jogtanacsos a munkakéri leirasaval 6sszhangban képviseli a Hivatalt.
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4. A Hivatal gazdalkodasara vonatkozo alapvet6 szabalyok

9. § A hivatali koltségvetés felhasznalasanak rendszerérdl kulon szabalyzat rendelkezik.

10. § A Hivatal mulkodéséhez kapcsolédd, pénzigyi kihatassal bird, kulén belséd

szabalyozasban rendezett kérdések:

a) a tervezéssel, gazdalkodassal, pl. a kotelezettségvallalas, ellenjegyzeés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és
dokumentacidés részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek
kijelolésének rendjével, az ellendrzési adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos belso elbirasok, feltételek,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend,

c) a belféldi és kulfoldi kikuldetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos kérdesek,

d) az anyag- és eszkdzgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdéesei,

e) a reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak
szabalyai,

f) a gépjarmlvek igénybevételenek és hasznalatanak rendje,

g) a telefonok hasznalata, és

h) a kézérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje.

11. § A szervezeti egységek vezetdi, dolgozdi altal gyakorolhaté gazdalkodasi jogkérokhoz

12, §

kapcsolodé alairasi jogot a mindenkor hatalyos — a tervezéssel, gazdalkodassal, igy
kilonosen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités,
utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi €s dokumentacios részletszabalyaival,
valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének rendjével, az ellendrzési,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé elbirasokat
tartalmazo — kulén szabalyzat hatarozza meg.

(1) A Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait a Kézgazdasagi Féosztaly latja el. A
gazdasagi szervezet vezetéje a Kbzgazdasagi Féosztaly vezetdje. A gazdasagi
vezetd a gazdalkodasi tevékenység iranyitdja. A gazdasagi vezetét tartos vagy
atmeneti tavolléte, akadalyoztatasa esetén a Gazdalkodasi Osztaly vezetdje
helyettesiti.

(2) A gazdasagi szervezet részére adatot szolgaltat a Jegyz6i Iroda
Vagyongazdalkodasi Osztalya, a Jegyz6i Iroda Hivatalizemeltetési Osztaly
Gondnoksaga, a Népjoléti és Intézményfeligyeleti Féosztaly, a Polgarmesteri
Kabinet, a Varosgazdalkodasi Féosztaly Beruhazasi Osztalya a szervezeti egység
vezetéjén keresztiil. A szolgaltatott adatok megfeleléségéért az adatot szolgaltatd
6nallé szervezeti egység vezetdje felelds.

(3) A gazdasagi szervezet részére adatot szolgaltaté 6nalld szervezeti egység a
hozza beérkez6 pénzugyi, koéltségvetési, vagyoni mozgast vagy valtozast
eredményezd informaciokrol, vagy azokat bemutaté adatszolgaltatasi
kételezettségrél, azok kézhezvételének napjan kételes tajékoztatni a gazdasagi
szervezet vezetdjét. A szervezeti egység altal teljesitett adatszolgaltatast
megismerésre meg kell kildeni a teljesités napjan a gazdasagi szervezet
vezetbjének.
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(5)

13. § (1)

(2)

14. § (1)

(2)

)

15. § (1)

(2)

A gazdasagi szervezet vezetdje a nyilvantartasok és szamviteli elszamolasok
pontos vezetése, valamint az adatszolgaltatasok teljesitése érdekében a Hivatal
valamennyi szervezeti egysegetdl kérhet adatot a koltségvetés, a gazdalkodas
tervezése és nyomon kovetése céljabol.

A pénzlgyi-gazdasagi tevékenységet ellatdo személyek feladat- és hataskorének,
jogkdrének részletes meghatarozasat a Hivatal gazdalkodasara vonatkozé
szabalyzatai valamint a munkakéri leirasok tartalmazzak.

5. Belso ellendrzés

A jegyz0 koteles az Motv. 119. §-a szerint belsé kontrollrendszert miikodtetni,
amely biztositia az Onkormanyzat rendelkezésére allo forrasok szabalyszer(,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A jegyzd biztositja a belsd ellenérzés funkcionalis (feladatkori és szervezeti)
fuggetlensegét.

Il. Fejezet

A Hivatal szervezeti tagozédasa
1. A Hivatal szervezeti egységei

A Hivatal ¢6nall6 szervezeti egysegekre — Polgarmesteri Kabinetre, Bels6
Ellenérzésre, Humanpolitikai Osztalyra, Onkormanyzati Rendészetre, irodakra és
féosztalyokra — tagozédik.

Az 6nallo szervezeti egyseg a Hivatal 6nalld jogi szemelyiséggel nem rendelkezé
belsd szervezeti egysége

Az 0nallé szervezeti egységeket aljegyz6, kabinetvezetd, irodavezeto, foépitész,
foosztalyvezetd, osztalyvezetdé és belsé ellendrzési vezetd vezeti. Az o6nallé
szervezeti egység felelés vezetdje feladatai tekintetében foosztalyvezetdnek
minésul.

A Polgarmesteri Kabinet élén fdosztalyvezetéi besorolassal rendelkezd
kabinetvezetd all. A kabinetvezetd feladat- és felelésségi kérére a lll. Fejezet 11.
alcimeében foglaltak az iranyadok.

A Jegyzdi Iroda éléen féosztalyvezetdi besorolassal rendelkez6 irodavezetd all. A

Jegyzdi Iroda titkarsagra, osztalyokra és csoportra tagozodik. Az irodavezet6 feladat-
és felelossegi korere a lll. Fejezet 3. alcimében foglaltak az iranyadok.

(3) A Foepitészi Iroda elen féosztalyvezetdi besorolassal rendelkezd féépitész all. A

Foéépitészi Iroda nem tagozodik tovabbi szervezeti egységekre. A féépitész feladat-
es felelésségi korére a lll. Fejezet 3. alcimében foglaltak az iranyadok.

(4) Az Onkormanyzati Rendészet élén féosztalyvezeté all. Az Onkormanyzati

16. § (1)

Rendészet Rendészeti titkarsagra és osztalyokra tagozodik.

A foosztaly a foosztalyvezetd altal vezetett onalld szervezeti egység, ami
osztalyokra, csoportokra és a féosztalyvezetd kdézvetlen iranyitasa ala tartozd
titkarsagra tagozaédik.
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17. §

18. §

19. §

20. §

(2) A Hivatalban mikodé féosztalyok:
a) Hatésagi Féosztaly,
b) Kézgazdasagi Fbosztaly,
c) Népjoléti és Intézményfellgyeleti Féosztaly,
d) Varosgazdalkodasi Féosztaly.

(1) Az 6nallé szervezeti egységként mikédé Humanpolitikai Osztaly osztalyvezetd
altal vezetett 6nallo szervezeti egység, amely nem tagozddik csoportokra.

(2) A Bels6 Ellenérzés 6nallé szervezeti egység, amelynek élén belsoé ellendrzesi
vezetd all. A belsé ellenérzési vezetd a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI. 31.) Korm.
rendelet 15. § (9) bekezdés a) pontja alapjan polgarjogi szerzddés keretében kerll
foglalkoztatasra.

(3) Az d6nallo szervezeti egységet vezetd osztalyvezetd, belsd ellendrzési vezetd
feladat- és felel6sségi kérére a lll. Fejezet 11. alcimében foglaltak az iranyadok.

(1) Az 6nall6é szervezeti egységeken belll mikodo szervezeti egységek:

a) az osztaly: a féosztalyon bellli feladatoknak megfelelé belsé tagozédast
biztositd6 nem 6nallé szervezeti egyseég, ami a féosztalyvezetd szakmai
iranyitasaval és az osztalyvezetd vezetésével latja el feladatait. Az osztaly
csoportokra, az Onkormanyzati Rendészeten valtasokra tagozddhat.

b) a csoport: a féosztalyon, illetve osztalyon bellli feladatoknak megfelelé belsd
tagozodast biztositd nem o6nallé szervezeti egység, amely a csoportvezeté
kdzvetlen vezetésével végzi munkajat.

c) a valtas: az Onkormanyzati Rendészeten egy mUszakban feladatot ellaté
kozterilet- és segédfeliigyelék, és mezdorok csoportja, tekintettel arra, hogy a
koztertlet-feligyeleti tevekenység ellatasa folyamatos munkarendben, 0-24
oraban torténik, amelynek kovetkezményeként a kdzteriilet- és segédfellgyelék
munkajukat vezényléses idérendben, 3 muszakban latjak el. A valtast az
Operativ Osztaly vezetdje, annak tavollétében pedig a valtasvezetd vezeti.

(2) A titkarsagi, Ugykezelési, gyviteli feladatok ellatasara a Jegyzdi Irodan, a
Polgarmesteri Kabineten, az Onkormanyzati Rendészeten és a fdosztalyokon
beltl titkarsag mikodik. A titkarsag kozvetlenul az 6nallé szervezeti egyseg
vezetdjének iranyitasaval latja el feladatait.

A Hivatal szervezeti felépitését az 1. melléklet hatarozza meg.

2. A munkacsoport

A Munkacsoport egyes osszetett, kiilonboz6 szakterlletek egyuttmikoédeéset igenyld
feladatok megoldasara tobb hivatali szervezeti egység tagjaibol felallitott, idélegesen
m(ikédé munkaszervezet. A munkacsoportba szikség szerint kulsé szakérték is
bevonhatok. A munkacsoportba bevonhaté kulsé szakertd lehet kiléndsen az
Onkormanyzat intézményének, gazdasagi tarsasaganak megfelelé szakértelemmel
rendelkez6 vezetdje és alkalmazottja.
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21. §

22. §

23. §

24. §

25. §

26. §

27. §

28. §

(1) A munkacsoport felallitasarol a jegyzé dént. A munkacsoport felallitasarol szolé
normativ utasitasban a jegyz6é meghatarozza:

a) a csoport vezetojét,

b) a csoport mukdodési szabalyait,

c) a csoport mikodésének céljat, feladatait, megbizasa idétartamat, jogositvanyait, a
tevékenység eredményeként elkészitendé dokumentaciokat,

d) a csoport mikddéséhez szilkséges egyeb személyi, targyi, kdltségvetési feltételek
biztositasanak madjat.

(2) A jegyz0 az orszaggylléesi és helyi Gnkormanyzati képviseldi valasztasok, valamint
a nemzetiségi 6nkormanyzati valasztasok, az eurdpai parlamenti valasztasok és a
népszavazas el6készitésével, illetve lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok
ellatasara munkacsoportot allit fel.

3. Az Ugyfélszolgalat

Az Ugyfélszolgalat feladata az tgyfelek gyors, pontos és szakszerli tajékoztatasa, a
kerelmek, illetve a beadvanyok atvétele, tovabba egyszerl megitélési Uigyek esetében
az érdemi eljaras lefolytatasa.

Az adott szakterilet jelenléteért, a munkaallomasok mikodtetéséért az érintett 6nallo
szervezeti egység vezetdje gondoskodik. Ennek keretében dont az (gyintézok
ugyfélszolgalati beosztasarol, az ellatandé feladatok korérél, modjardl, és ellenérzi
annak végrehajtasat.

lll. Fejezet

A Hivatal iranyitasa és vezetése
1. A polgarmester és az alpolgarmesterek

A polgarmester az Motv-ben meghatarozott hataskoreben eljarva, a Képvisel6-testiilet
déntéseire figyelemmel iranyitja a Hivatalt.

Az alpolgarmesterek az egyes polgarmesteri feladatok alpolgarmesterek kozotti
megosztasarol, azok ellatasanak rendjérél, valamint a polgarmester helyettesitésérdl
sz0ld normativ utasitasban meghatarozottak szerint vesznek részt a Hivatal
iranyitasaban.

2. Ajegyzo és az aljegyz6
A jegyzd az Moétv-ben meghatarozott hataskoérében eljarva, a polgarmester és a

Képviselo-testulet déntéseire figyelemmel vezeti a Hivatalt.

Az aljegyz6 vezeti a Hatésagi Foosztalyt, feligyeli a Hivatalban végzett valamennyi
hatdsagi tevékenységet, tovabba ellatja a jegyz6 altal esetenként rabizott feladatokat.

A jegyz6t tavolléte esetén az aljegyz6é helyettesiti. A jegyz6 és az aljegyzé egyidej
tavollete esetén a jegyzd helyettesitését a Jegyzéi Iroda vezetdje latja el. Ha a jegyzoi
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29. §

30. §

31. §

tisztség betéltetlen, az Uj jegyzdé polgarmester altali kinevezéseéig a jegyzdi jogkoroket
az aljegyz6 gyakorolja.

3. A foosztalyvezeto

A foéosztalyvezetdé a Hivatal 6nallé szervezeti egysegének felelés vezetdje, vezeti,
szervezi és ellendrzi a féosztaly munkajat.

A féosztalyvezetdi munkakorbe torténd kinevezés a kbézszolgalati tisztviselbkrdl szold
2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.) el6irasai szerint hatarozatlan idére
szol, helyettesités céljabol hatarozott idére is térténhet.

(1) A foosztalyvezetd gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogok kozill a kévetkezoket:
a) a koézvetlentl alarendelt dolgozék rendes szabadsaganak engedélyezese,

b) a nem 6nallé szervezeti egység vezetdje altal elkészitett teljesitmenyertekelesek,
mindsitések jovahagyasa,

c) felelds a kdzvetlendl alarendelt dolgozék munkaidé-nyilvantartasanak vezetéseert,
és részikre engedélyezi a munkaidé alatti eltavozast,

d) a nem o6nallé szervezeti egység vezetdje altal elkészitett, az osztaly valamennyi
koztisztvisel6jét érinté egyéni teljesitmény-kovetelmények jovahagyasa és a
jegyzdének térténé bemutatasa,

e) munkakérileirasok elkészitése, folyamatos aktualizalasa, jegyzonek jovahagyasra
térténd bemutatasa.

(2) A jegyz6 sajat hataskorben fenntartott munkaltatéi dontéseinek, intezkedeseinek
a szakmai elokészitése — a fegyelmi eljarasok kivételével — a féosztalyvezetd
feladata.

(3) Amennyiben az 6nallo szervezeti egység vezetdi munkakor nem betdltétt, vagy a
vezetéi feladatai ellatasaban tartos mértékben akadalyoztatott — helyettes
kijel6lése hianyaban — az 6nallé szervezeti egység vezetéjének egyeb munkaltatoi
jogkorét a jegyz6 vagy az altala megbizott szemely gyakorolja.

A féosztalyvezetd feladatkérében

a foosztaly hataskorébe utalt feladatok teljesitésével kapcsolatos lgyekben - a
polgarmester és a jegyz0 felhatalmazasa alapjan - képviseli a Hivatalt,

felelés a féosztaly mikodéséért, a feladatkorébe tartozo ugyekben a polgarmesternek
és a jegyzonek tartozik felelésséggel,

elékésziti a feladatkéréhez tartozo képviselé-testlleti es bizottsagi elbterjesztéseket,
részt vesz a Képviseld-testilet Glésén,

a szervezeti egységet érinté Ugyekben koteles részt venni a bizottsagi Uléseken,
akadalyoztatasa esetén helyettesitésrél gondoskodni,

felelés a féosztaly feladatkérébe tartozo, illetve esetenként rabizott feladatok dontés-
elokészitéséért és hataridében térténd végrehajtasaért,
figyelemmel kiséri a féosztaly feladatkorét érintd jogszabalyokat, azok valtozasait,

maodositasait, tovabba intézkedéseket kezdeményez azok végrehajtasara, valamint a
véltozasokat jelezni kételes a folyamatszabalyozasok aktualizalasa érdekében,
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g) figyelemmel kiséri a féosztaly hataskérébe tartozé helyi dnkormanyzati rendeletek,
belsd szabalyzatok, utasitasok érvenyesulesét, kezdemenyezi azok aktualizalasat,
illetve a szllkséges vezetodi intézkedések kiadasat,

h) nyilvantartast vezet a fosztaly tekintetében végzett (kiilsé és belsd) ellendrzésekrol és
arrol adatot szolgaltat a Belso Ellendrzésnek,

i) feleldés a féosztaly munkajaért, annak szakszer(, térvényes mikodéséeért,
j) felelés a féosztaly hatekony es célszerl munkamegosztasanak megszervezéséért,

k) részt vesz a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos tervezési, szervezési és
végrehajtasi feladatok ellatasaban, felelés a féosztaly, valamint a feladatkérébe tartozo
koltsegvetési szervek tevékenységével Osszefiiggd koltségvetési eldiranyzatok
takarékos felhasznalasaert,

[) kozremUkodik a koltségvetési szervek iranyitasaval kapcsolatos dontések,
intézkedések elokészitésében, a végrehajtas megszervezésében,

m) kapcsolatot tart a fbosztaly miuikodeset elosegitd szervekkel, intézményekkel,
gazdasagi tarsasagokkal, egyéb nem allami szervekkel és civil szervezetekkel,

n) felelés a belsd szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasért, informacio
aramlasert, az egységes Hivatal munkajat eldsegitd, az egyes belsd szervezeti
egységek egyuttmikodesét biztositod kapcsolattartasért,

0) gondoskodik a féosztalyon a Hivatal tgyfélfogadasi és munkarendijére vonatkozé belsé
szabalyozas betartasardl,

p) folyamatosan ellenérzi az Ggyintézési hataridok betartasat,

q) felelés az altala vezetett féosztalyon a munkafegyelem és a hivatalhoz méltd
viselkedés betartasaért, haladéktalanul koételes tajékoztatni a jegyzét az altala
tapasztalt munkafegyelmi vagy Kkoztisztvisel6hdéz, munkavallaléhoz nem mélto
magatartasrol,

r) szukség szerint beszamoltatja az 6t helyettesito, valamint a foosztalyhoz tartozé mas
vezetd beosztasu koztisztviseldket a hataskorikbe tartozo szervezeti egység feladatai
ellatasardl, ellendrzi a féosztaly koztisztviseldinek €s munkavallaldinak munkajat,

s) rendszeresen Kkoteles tajekoztatni a fOosztaly koztisztvisel6it és munkavallaléit a
munkajukhoz szukséges informaciokrdl, testlleti hatarozatokrol,

t) felelds a féosztalyan a belsé kontrollrendszer mikdodtetéséért, az abban foglaltak
betartasaért es betartatasaért, a féosztalyt érinté belsd kontroll-dokumentumokban
szlkséges  valtozasok  kezdeményezéséért, az  osztalyvezeték  belsé
kontrollrendszerben foglaltak alkalmazasara valo felkészitéséért, és ellenérzi az
osztalyvezetdi, csoportvezetdi kontrollok alkalmazasat.

4. Az osztalyvezetd

33. § (1) Az osztalyvezetd a féosztalyon belll mikods, nem 6nallé szervezeti egység (a
tovabbiakban: osztaly) felelés vezetdje, iranyitja, vezeti, szervezi és ellenérzi az
osztaly munkajat.
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34. §

35. §

36. §

a)

b)

(2) Felelés az osztaly mikodéséert, a feladatkorébe tartozé Ugyekben a
féosztalyvezetdnek tartozik felel6sseggel.

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

Az osztalyvezetdi munkakorbe torténd kinevezes a Kitv. eldirasai szerint hatarozatlan
idére szdl, helyettesités céljabol hatarozott idére is torténhet.

(1) A nem 06nall6 szervezeti egység vezetdje gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogok
kozul a kovetkezdket:

a) anem 0nallé szervezeti egység dolgozdéi rendes szabadsaganak engedélyezése,

b) felelés a nem o6nallo szervezeti egység dolgozéi munkaidd-nyilvantartasanak
vezetéseeért, és részikre engedélyezi a munkaidé alatti eltavozast,

c) mindsitések elkészitése, annak a fdosztalyvezetbnek jovahagyasra tériend
benyujtasa

d) a fbéosztalyvezeté részére el6késziti az osztaly koztisztviseldinek és
munkavallaléinak munkakéri leirasait.

(2) Javaslatot tesz a munkaltatéi jogok gyakorlasaval és a humanpolitikai kérdésekkel
Osszefliggésben a féosztalyvezetdnek.

Az osztalyvezetd feladatkoreben

figyelemmel kiséri az osztaly feladatkérét erintd jogszabalyokat, testlleti es bizottsagi
dontéseket, azok valtozasait, moédositasait, intézkedéseket kezdeményez azok
végrehajtasara, a valtozasokat jelezni koteles a fbosztalyvezetonek a
folyamatszabalyozasok aktualizalasa erdekeben,

gondoskodik a helyi 6nkormanyzati rendeletekben, a belsé szabalyzatokban,
utasitasokban, intézkedésekben és vezetdi korlevelekben eldirt feladatok pontos,
hataridében térténé végrehajtasarél,

felelés az osztaly hatékony és célszerli munkamegosztasanak megszervezéseéert,
felelés az osztaly feladatkérébe tartozo, illetve esetenként rabizott feladatok dontés-
elokesziteséért és hataridében tértend végrehajtasaert,

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

elékésziti a feladatkéréhez tartozo képviseld-testileti és bizottsagi eléterjesztéseket,

a féosztalyvezetd déntésetdl figgben a szervezeti egységet érintd Ugyekben koteles
részt venni a testileti és bizottsagi tléseken,

kapcsolatot tart az osztaly milkodeset elésegitdé allamigazgatasi szervekkel,
intézményekkel, gazdasagi tarsasagokkal, egyéb nem allami szervekkel és civil
szervezetekkel,

feleldés az osztaly, valamint a feladatkérébe tartozéd intézmények tevékenységével
Osszefliggd koltségvetési eldiranyzatok takarékos felhasznalasaert,
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felelés a szerzédések dokumentumrendszeren bellli szerzédésnyilvantartd
rendszerbe tértent feltdltéseért, a szerzddéses adatok pontos és hianytalan
rogziteseert, a megkotott szerzodes Jegyzdi Iroda részére torténd megkildéseéért,

gondoskodik az osztalyon a Hivatal tgyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozo belsé
szabalyozas betartasardl,

gondoskodik a koztisztviselok és a munkavallalok munkaban eltéltétt idejének
igazolasarol,

engedélyezi az osztalyon dolgozok rendes szabadsaganak kivételét,

felelos az osztaly dolgozéi munkaidé-nyilvantartasanak vezetéséeért, és részikre
engedélyezi a munkaidd alatti eltavozast,

felelés az osztalyon a munkafegyelem és a hivatalhoz mélté viselkedés betartasaért,
haladéktalanul kételes tajekoztatni a féosztalyvezetét az altala tapasztalt
munkafegyelmi vagy koéztisztviseléhdz, munkavallalohoz nem méltd magatartasrol,

folyamatosan ellenérzi az Ugyintézési hataridék betartasat, ennek eredményérél a
foosztalyvezettt tajekoztatja,

beszamoltatja szlikseg szerint a csoportvezetét a feladatai ellatasaral,

figyelemmel kiséri az osztaly hataskorébe tartozé helyi onkormanyzati rendeletek,
belsd szabalyzatok, utasitasok érvényeslléset, kezdeményezi a foosztalyvezeténél
azok aktualizalasat, illetve a szilkséges vezetdi intézkedések kiadasat,

véleményt nyilvanit az osztaly dolgozdja illetmeny (munkabér) eldleg kérelmérdl,

elkésziti az osztaly valamennyi koztisztviseldjere vonatkozo
teljesitmenykovetelményeket, illetve az egyéni munkateljesitmenyek eértékelését,
valamint a mindsiteseket, amelyet a féosztalyvezetének jovahagyasra benylijt,

felelés az osztalyan a belsé kontrollrendszer mikodtetéseért, az abban foglaltak
betartasaért és betartatasaért, az osztalyt érinté belsé kontroll-dokumentumokban
szikséges valtozasok kezdeményezéséért, az osztaly dolgozéinak a belsé
kontrollrendszerben foglaltak alkalmazasara valo felkészitéséért, tovabba a szabalyos
és hatékony informacioaramlas biztositasaert.

5. A csoportvezetd

(1) A csoportvezetd a foosztalyon, osztalyon, irodan belil mikédé csoport
tevekenysegét koordinalja, és ellendrzi a csoport tagjainak munkavégzését, amely
soran a csoport koztisztviseldinek es munkavallaldinak utasitast adhat a
munkavegzés vonatkozasaban.

(2) Felelés a csoport mikédeséeért, a feladatkérébe tartozé tigyekben a munkahelyi
vezetdinek tartozik feleldsseggel.

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

12/63




Budapest Févaros XV. Kertileti Polgarmesteri Hivatal — SZMSZ

A csoportvezetd feladatkérében

gondoskodik a helyi 6nkormanyzati rendeletekben, a Hivatal SZMSZ-ében, a bels6
szabalyzatokban, utasitasokban, intézkedésekben és vezetéi kérlevelekben eldirt
feladatok pontos, hataridében torténé végrehajtasarol,

felelés a csoport hatékony és célszerl munkamegosztasanak megszervezéseéeért,
feleldbs a csoport koztisztvisel6i és munkavallaléi munkakori leirasainak
elokészitéséeért,

felelés a csoport feladatkérebe tartozoé, illetve esetenként rabizott feladatok dontés-
elékészitéséért és hataridében térténd végrehajtasaért,

részt vesz a koltségvetesi gazdalkodassal kapcsolatos tervezesi, szervezési es
vegrehaijtasi feladatok ellatasaban,

felelés a csoport, valamint a feladatkérébe tartozé intézmények tevékenységével
Osszefuggo koltségvetési eléiranyzatok takarékos felhasznalasaért,

gondoskodik a Hivatal tigyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozo bels6 szabalyozas
betartasarol,

kézvetlendl ellendrzi a csoport kdztisztviselbinek €s munkavallaléinak munkajat,

felelés a csoportjaban a belsd kontrollrendszer mikodtetéséért, az abban foglaltak
betartasaert és betartatasaért, a csoportot erintd belsé kontroll-dokumentumokban
szilkséges valtozasok kezdeményezéséeért.

6. A valtasvezetd

39. § Az Onkormanyzati Rendészet valtasait az Operativ Osztaly vezetéjének tavollétében a

valtasvezetok vezetik, akik emellett a szolgalatuk vonatkozasaban a munkaszervezest
és az informacioaramlast tamogato feladatot folyamatosan ellatnak.

7. A dolgozdk szervezethe illesztése és a piacképes tudas megtartasa

40. § Az Ujdolgozo szervezetbe illesztését szolgalja a Humanpolitikai Osztaly altal szervezett

41. §

orientacios program és bels6 kepzes.

A szervezeti egységbe érkezd Uj dolgozé szakmai feladatellatast biztositd tudasanak
szintjét a kozvetlen vezeté koételes felmérni, az informatikai alapkompetenciakat a
Humanpolitikai Osztaly nyilatkozat szerint vizsgalja, és a felvételhez kapcsolédéan
tajékoztatast ad a szervezeti egység vezetdje szamara.

42. § Afelmérés alapjan az Uj dolgozo kdzvetlen vezetéje — ha az a szervezetbe illesztéshez

43. §

szilkséges — a képzés tartalmat megjeldli. Ennek tamogatasara a kézvetlen vezetd
kijelolhet mentorald kollégat. A mentoralas teljesitését a kozvetlen vezeté nyomon
koveti.

Az Uj dolgozd kételes a képzés tartalmaként megjelolt tudast a gyakorlatban
alkalmazhatd modon elsajatitani a kozvetlen vezetd altal megjeldlt hataridére. A
kozvetlen vezetd — ha van kijeldlt mentor annak bevonasaval — értékeli az uj dolgozé
feladatellatasa soran toértént elérehaladasat. A kézvetlen vezetd tapasztalatai alapjan
torténik a szervezeti egység vezetbje részérél az U] dolgozdval kapcsolatos
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visszajelzés a humanpolitika szamara a probaidoszak felénél, illetve a
tovabbfoglalkoztatasi javaslatnal.

§ A naprakész tudas biztositasa erdekében a szervezeti egység minden dolgozdja
szamara biztositott a szakmai (online) folyoiratok rendszeres tanulmanyozasa,
szakcikkeinek megismerése.

§ A szervezeti egység feladatainak vagy a feladatellatashoz alkalmazott eszkoztar
valtozasakor szikséges Uj ismeretek megszerzését minden dolgozd szamara
biztositani szilkseges. Az Uj ismeretek megszerzéseben a szervezeti egység minden
dolgozodja egylttmikodésre kotelezett.

. § Afeladatok ellatasa soran a szervezeti egyseg vezetdje nyomon koveti a feladatot ellato
vezetdk, dolgozdék feladatellatasanak szintjét. A szervezeti egység vezetdje
meghatarozza a fejlesztéshez szlikséges kepzesi tartalmat, modszert és egyéni
képzési programot, amennyiben fejleszteni szikséges valamely vezetd, dolgozé
tudasanak szintjét, kérét vagy kompetenciajat.

. § A szervezeti egységben dolgozok reszere elsésorban a ProBono altal biztositott
képzésekkel, de ha szikséges egyéb képzésekkel biztositani kell, hogy tudasuk kore
szelesedjen figyelemmel az Egységes Kozszolgalati Szabalyzat rendelkezéseire.

. § A dolgozoi kiégés csékkentese és a motivacio megtartasa érdekeben lehetdséget kell
biztositani a dolgozdéknak esetileg, hogy tudasuknak és kompetenciajuknak megfeleld,
de a napi feladatokon tuli hivatali feladatokban is részt vehessenek (pl. munkacsoport
feladatokban, szakmai konferenciakon, szakmai workshopokon valo részveétel).

. § A dolgozék atfogo tudas- és végzettségi szintiének emelése érdekében az Egységes
Kézszolgalati Szabalyzat egyedileg mérlegelt modon tanulmanyi szerzédés megkotése
réven is lehetdséget biztosit tovabbtanulasra.

IV. Fejezet

Az egyes onallo szervezeti egységek
bels6 tagozodasa és feladatai

1. Polgarmesteri Kabinet

. § A Polgarmesteri Kabinet elérhetdségei:
E-mail: polgarmesterikabinet@bpxv.hu

Telefon: + 36-1-305-3260, +36-1-305-3201

. A Polgarmesteri Kabineten belll Polgarmesteri Titkarsag mukadik.

. § A Polgarmesteri Titkarsag tevékenységét a titkarsagvezett koordinalja a kabinetvezetd
felugyelete mellett. A Titkarsag feladatait a titkarsagi tgyintézok latjak el.

. § A Polgarmesteri Kabinet fébb feladatai:

a) A Polgarmesteri Titkarsag fobb feladatai:

1. érkezteti és iktatja a polgarmester és alpolgarmesterek részére érkezdé postai
kildemenyeket, beadvanyokat, el6késziti a kimend postat, Ugykezelési, tgyviteli
feladatokat lat el,
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10.

b)

10.

11

12.

13.

elvégzi a napi postabontast, gondoskodik arrél, hogy a tisztségviseldk altal torténd
szignalas utan a beeérkezett lgyiratok haladéktalanul elkeriljenek az egyes
szervezeti egységekhez,

naprakészen nyilvantartia a polgarmester és az alpolgarmesterek altal a
féosztalyok részére Ugyintézés céljabdl atadott iratokat, figyelemmel kiséri és
Osszegylijti a hataridére elkészitendd jelentéseket, illetve a végrehajtasrol szold
tajékoztatokat,

részt vesz az Ugyfelek eligazitasaban, tajékoztatasaban, valamint a tisztségviseldk
fogaddorainak el6készitésében és lebonyolitasaban,

nyilvantartia a bizottsagi és képviselé-testlleti Ulések tervezett idépontjat, a
klénbdzé rendezvényeket és az azokkal 6sszefuggd teremigényeket,
gondoskodik a termek targyalasra, rendezvényre térténd elékészitésérdl,
emlékeztetot készit a lakossagi tajékoztatokrél, a kabinetértekezletekrél, valamint
a tisztségviseldk targyalasairdl, megbeszéléseirdl,

naprakészen vezeti a munkaiddé nyilvantartast, kimutatast készit a dolgozok
szabadsagardl,

nyomon koveti és vezeti az eszkozleltart,

elvégzi a szilkséges kisértékl beszerzéseket.

A Polgarmesteri Kabinet egyéb fébb feladatai:

szervezi, koordinalja a polgarmester, valamint az alpolgarmesterek
tevékenysegével dsszefuggd feladatokat,

elokésziti és szervezi a polgarmester, az alpolgarmesterek, illetve az énkormanyzat
és szerveinek a lakossaggal, a civil és tarsadalmi szervezetekkel, az egyhazakkal,
és a vallalkozasokkal 6sszefliggd kapcsolattartasi feladatait,

kapcsolatot tart a nemzetiségi onkormanyzatokkal, a civil szervezetekkel, az
egyhazakkal, az 6nkormanyzat altal Iétrehozott kdzalapitvanyokkal,

részt vesz a polgarmester és az alpolgarmesterek fogadéorain, a fogaddoran
felvetett problémak megoldasat figyelemmel kiséri,

elékésziti dontésre a polgarmesterhez és az alpolgarmesterhez érkezé lakossagi
panaszokat, méltanyossagi lakaskérelmeket,

szilkség szerint jogi, szakmai tanacsot ad a kabinet munkajahoz, valamint az
tgyfelek szamara,

tamogatja a polgarmester és az alpolgarmester mindennapi munkajat, kapcsolatot
tart az tigyfelekkel, a Hivatal belsé szervezeti egysegeinek vezetdivel,
kdzrem(ikodés a polgarmesterhez érkezé panaszok, problémas lgyek, jogvitak
kezeléseben,

részt vesz a képviselb-testiileti és a bizottsagi Gléseken,

egyuttmikédik az 6nkormanyzati intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal,

. kdzrem(ikodik az onkormanyzati és a hivatali rendezvények szervezéseében,

el6készitésében és végrehajtasaban,

biztositja a helyi nemzetiségi énkormanyzat részére az énkormanyzati mikodes
személyi és targyi feltételeit, szakmai segitseget nyujt, tovabba gondoskodik a
mUkodéssel kapcsolatos gazdalkodasi és adminisztrativ végrehajtasi feladatok
ellatasarol,

folyamatos kapcsolatot tart a kerlleti vallalkozasokkal, segiti hivatali
tgyintézésiket,
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nyomon koveti a kerlileti fejlesztéséket,

szervezi és koordinalja a hazai és a nemzetkozi testvérvarosi kapcsolatokat,
ellatia az egyhazakkal kapcsolatos o6nkormanyzati feladatokat, el6késziti a
tamogatasukrol szolo donteseket, részt vesz az dnkormanyzat altal kiirt palyazaton
részikre megitélt 6sszeg elszamolasanak veleményezésében,

ellatja a civil szervezetekkel kapcsolatos énkormanyzati feladatokat, el6késziti a
tamogatasukrol szold dontéseket, koordindlja a civil szervezetek és az
onkormanyzat kozotti egylttmikodést, részt vesz az onkormanyzat altal kiirt
palyazaton reszlikre megitélt 6sszeg elszamolasanak véleményezésében,

ellatia az onkormanyzati kituntetésekkel kapcsolatos, a Kdéztisztviselok Napja,
illetve egyéb, a feladatkdérebe utalt rendezvényszervezési feladatokat,

ellatja a kozteri mlalkotasokkal kapcsolatos feladatokat,

kézremUlkodik a Kabinet teljes kéltsegvetesének felhasznalasaval kapcsolatos
feladatokban, részt vesz a palyazati elszamolasok véleményezesében,

. el6kesziti a Kabinet megrendeléseit, beszerzéseit,
20
23.

elékesziti és nyilvantartja a kabinet altal kotendd szerzédéseket,

ellatia a Gyermek- és Ifjlisagi Onkormanyzattal, valamint a Gyermek- és [fjusagi
Stratégiaval kapcsolatos feladatokat,

szervezi és koordinalja a Kabitdszerligyi Egyezteté Forum munkajat,

ellatja a kabinet protokoll feladatait,

megszervezi a polgarmester, az alpolgarmesterek és az Onkormanyzat
tevekenységérdl szolo kommunikaciot,

szervezi az Onkormanyzati tisztviselék, valamint a Polgarmesteri Hivatal
képviselbinek nyilvanos megjeleneseit, sajtotajekoztatait,

koordinalja a tisztségviselék PR programjait,

kapcsolatot tart a sajtéval (radio, televizio, hirportalok),

koordinalja a sajto- eés témegkommunikacios kapcsolatokat,

ellatja a sajtofigyelest, elékesziti a szlkseges valaszokat, nyilatkozatokat, valamint
dsszegydjti a tisztségviseloi felszolalasokat, beszédeket, cikkeket,

részt vesz a politikai koordinacioban, adatokat gydijt, és elemzi azokat,
tajekoztatja a mediat az 6nkormanyzat tevékenységérdl,

a Polgarmesteri Kabinet 6nkormanyzatot érintd Ugyeiben szervezi és végzi a kiilso
kommunikaciot,

részt vesz az Onkormanyzat honlapjanak mikodtetésében a Hivatal munkajarol
szo0l6, a kerlleti eseményeket bemutatd hirek, tudositasok, programajaniasok
irasaval és kézlésevel gondoskodik a sajtbanyagok kozzétételérdl,

kapcsolatot tart Csokonai Nonprofit Korlatlan Felelésségl Tarsasaggal
kommunikacios hattéranyagokat készit,

mint a gazdasagi szervezet részere adatot szolgaltato onallo szervezeti egység, a
hozza beérkezd penzugyi, koltségvetési, vagyoni mozgast vagy valtozast
eredményezd informaciokrél, vagy azokat bemutatd adatszolgaltatasi
kotelezettségrél a 12. § (3) bekezdés szerinti hataridében kételes tajékoztatni a
gazdasagi szervezet vezetdjét. A szervezeti egység altal teljesitett
adatszolgaltatast megismeresre megkildi a teljesités napjan a gazdasagi
szervezet vezetdjének. Az adatszolgaltatas Osszeallitasaért, az adatszolgaltatas
megklldéseert es az adatszolgaltatas adattartalmaért az énallo szervezeti egység
vezetd felelds.
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2. Jegyzdi Iroda

54. § (1) A Jegyzéi Iroda az alabbi belsd szervezeti egységekre tagolodik:

a) Jegyzéi Titkarsag,

b) Jogi és Szervezési Osztaly,

e)

ba) Jogi Csoport,

bb) Kepvisel6i Csoport,
Hivatallizemeltetesi Osztaly,

ca) Kozponti lktato,

cb) Gondnoksag,

cc) Informatikai Csoport,
Vagyongazdalkodasi Osztaly,

da) Vagyongazdalkodasi Csoport,
db) Lakasugyi Csoport,

Beszerzesi Csoport.

(2) A Beszerzési Csoport, a tulajdonosi fellgyeleti €s minéségugyi referens, valamint

az e-kdzszolgaltatasok tamogatasaert és fejleszteséeért felelds referens a feladatait
a jegyz0 kozvetlen szakmai iranyitasa és fellgyelete alatt |atja el.

(3) A tulajdonosi feliigyeleti és minéségiigyi referens feladata az Onkormanyzat altal

a)

b)

g)

alapitott gazdasagi tarsasagokat érintd tulajdonosi feligyeleti, valamint a Hivatal
belsdé kontrollrendszerenek miikédtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa, igy
kilénosen:

felelés a belsé kontrollrendszer egységes szabalyozasi keretbe foglalasaért, a
folyamatos felllvizsgalataért és a sziilkseges modositasok vegrehajtasaért,

részt vesz az onkormanyzati szintl koncepcidk, stratégiak kidolgozasaban,
folyamatosan nyomon koveti a helyi szabalyozokat, felhivia a figyelmet az
esetleges inkoherenciara, illetve javaslatot tesz ezen elvek szabalyozdkban valé
ervenyesulésére,

részt vesz a feladatellatasi, tervezési, pénzlgyi lebonyolitdsi és monitoring
folyamatok ellenérzési nyomvonalainak kidolgozasaban,

részt vesz az integritast sértd6 események és az integritast erdsité szabalyok
rendszerének kialakitasaban és mukodtetésében,

részt vesz az Onkormanyzat és a Hivatal integralt kockazatkezelési rendszerének
muikdodteteseben,

koordinalja a klls6 elégedettségmérés rendszerének kidolgozasat, kéveti a
beérkezé elégedettségi adatokat és azok alapjan értékelé anyagot allit 6ssze a
doéntések megalapozasahoz,

évente javaslatot tesz a jegyzének a mindenkori éves szervezeti célkitlizésekre
vonatkozoan,

folyamatosan felllvizsgalla a mindenkor hatalyos jogszabalyok altal a
Polgarmesteri Hivatal részére kotelezéen eldirt szervezési, ellenfrzési és
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kontrollrendszerek viszonyat, javaslatot tesz az egyes folyamatok szinergiajanak
erésitésére, illetve a parhuzamossagok megszuntetésére,

i) részt vesz a gazdasagi tarsasagok koltségvetési elbiranyzata tervezésében,
figyelemmel kiseri a kéltségvetési keret felhasznalasukat,

J) részt vesz a gazdasagi tarsasagok szervezeti és mukddési szabalyzatai és a
vezetdi javadalmazasi szabalyzat szikseg szerinti modositasaival kapcsolatos
targyalasokon, es el6késziti azok modositasat,

k) folyamatos kapcsolatot tart a gazdasagi tarsasagokkal,

I) figyelemmel Kkiséri a gazdasagi tarsasagok beszamolasi koételezettségeinek
teljesiteset,

m) figyelemmel kiséri a gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos tulajdonosi hatarozatok
végrehajtasat,

n) elékésziti a gazdasagi tarsasagok feletti tulajdonosi joggyakorlassal dsszefliggd
képviselb-testlleti eléterjesztéseket.

(4) Az e-kOzszolgaltatasok tamogatasaert és fejlesztéséert felelés referens feladata a
hivatali munkafolyamatok informatikai eszkézok alkalmazasaval torténd
racionalizalasa, korszerisitése, a projektek elékészitése, szakmai tamogatasa és
végrehajtasa, valamint az eredménytermékek bevezetésében vald kozremlikodés,
igy kulonosen:

a) a Hivatallzemeltetési Osztaly vezetdjevel egyuttmikddve a Kdézponti lktatd
tevékenységének szakmai fellgyeletében térténd kdzremiikddés,

b) felelés a bevezetésre kerlld e-kdzszolgaltatasi fejlesztések dsszehangolasaért és
azok idébeli Utemezéséért,

c) ameglévo folyamatok kapcsan feltart problémakra gazdasagossagi, hatékonysagi,
megfeleléségi, mindségi és biztonsagi szempontl megoldasi javaslatok
kidolgozasa, tamogatasa,

d) koordinacios feladat ellatasa egyes hivatali folyamatok elektronizalasara iranyuld
fejlesztési feladatai soran,

e) az e-kozigazgatassal kapcsolatos szabalyozok elokészitése, karbantartasa,

f) aze-Ugyintézéssel kapcsolatos szerzédések és modositasaik elokészitésében valo

kozremUikodas,

az énkormanyzati ASP rendszerrel kapcsolatos feladatok szervezése,

https://www.bpxv.hu/ honlap mikodtetésével, felépitésével, Uzemeltetésével

kapcsolatos  feladatok  elvégzése, honlapon  torténdé  kozzétételek,
adatszolgaltatasok koordinalasa, _

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

j) kozremikodes a kozigazgatasi tgyfélkiszolgalas elektronizalassal kapcsolatos
jogyakorlatok feltérképezeseben, az elemzésére iranyuld innovacids, kutatasi
tevékenységben.

g (o]
—

55. § A Jegyzdi Iroda elérhetéségei:
E-mail: jegyzo@bpxv.hu,

jegyzoiiroda@bpxv.hu

Egyéb alkalmazott email: integralt kockazatkezeles@bpxv.hu
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56. §

57. §

58. §

visszaeles bejelentes@bpxv.hu

integritas@bpxv.hu
Telefon: +36-1-305-3208, +36-1-305-3156

A Jogi és Szervezesi Osztaly altal alkalmazott email:

- szerzodesek@bpxv.hu

- minosegiranyitas@bpxv.hu

A Jogi es Szervezesi Osztaly Keépviseldi Csoport altal alkalmazott email:

- kepviseloicsoport@bpxv.hu

- testuletidokumentacio@bpxv.hu

A Hivatalizemeltetési Osztaly altal alkalmazott email:

- hivataluzemeltetes@bpxv.hu

- eugyintezes@bpxv.hu

A Koézponti Iktato altal alkalmazott email: kézponti _iktato@bpxv.hu

A Gondnoksag altal alkalmazott email: hecs@bpxv.hu

Az Informatikai Csoport altal alkalmazott email: informatika@bpxv.hu

A Vagyongazdalkodasi Osztaly altal alkalmazott email: vagyongazdalkodas@bpxv.hu

A Beszerzési Csoport altal alkalmazott email:

- beszerzes@bpxv.hu

- kozbeszerzes hivatal@bpxv.hu

- kozbeszerzes onkormanyzat@bpxv.hu

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl szold
335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet szerinti, az iratkezelés feligyeletét ellatd vezetd
feladatait a Hivatalizemeltetési Osztaly vezetbje eés az e-kdézszolgaltatasok
tamogatasaért és fejlesztéseért felelds referens latja el.

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd
védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46EK iranyelv
hatalyon kivll helyezésérdl szolo, 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti
és tanacsi rendelet 37. cikk (1) bekezdés a) pontja, illetve az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrél szold, 2011. evi CXII. térveny
25/L. § (1) bekezdés a) pontja szerinti adatvédelmi tisztviselé kilsé megbizasi
jogviszony keretein bellll, a jegyzé kdzvetlen szakmai iranyitasa és felugyelete mellett,
kiilén szabalyzatban foglaltak szerint latja el feladatait.

Az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarél szélé 2013.
évi L. térvény 11. § (1) bekezdés c) pontja szerinti elektronikus informacios rendszer
biztonsagaért felelés személy kils6 megbizasi jogviszony keretein belll, a jegyz6
kézvetlen szakmai iranyitasa és fellgyelete mellett, kiilon szabalyzatban foglaltak
szerint |atja el a feladatait.
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59. § A Jegyzdi lroda fobb feladatai bels6 szervezeti egységek szerinti bontasban:

a) Jegyzdi Titkarsag:

1

ellatia a jegyz6 és az Iroda melletti titkarsagi teenddket, ennek keretében
figyelemmel kiséri és Osszegy(jti a hataridére elkészitendd jelenteseket, illetve
tajékoztatasokat a feladatok vegrehajtasarol,

. részt vesz az Ugyfelek eligazitasaban és a jegyzé fogaddorainak elékesziteseben,

lebonyolitasaban,

kézremukddik a szerzédések nyilvantartasanak vezetésében,

érkezteti, iktatia a szervezeti egységhez érkez6 killdeményeket, gondoskodik az
ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak
szerinti vegrehajtasarol,

ellatia  az Iroda mikoédésével kapcsolatos adminisztrativ  feladatokat
(nyomtatvanyok, irodaszerek megrendelése stb.), €s a jegyz6 munkajanak
szervezesi segiteset,

a féosztalyvezetdk, a tulajdonosi felligyeleti €s mindsegugyi referens, valamint az e-
koézszolgaltatasok tamogatasaért és fejlesztéseért felelés referens tekintetében a
munkaid6- és szabadsagnyilvantartas folyamatos nyomon kovetése, az ezzel
kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa és adatszolgaltatasi kotelezettségek
teljesitese.

b) Jogi és Szervezési Osztaly:

ba) Jogi Csoport:

1

9.

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

elvégzi az Onkormanyzat és a Hivatal szerzédéseinek jogi véleményezését, és az
osztalyvezetok altal eljuttatott szerzédések alapjan vezeti a szerzddések
nyilvantartasat,

a jegyz0 megbizasabol és képviseletében eljarva ellatjia a nemzetiségek jogairdl
szolo 2011. évi CLXXIX. toérvény 80. § (4) bekezdésében meghatarozott
feladatokat,

ellatia az Onkormanyzat és a Hivatal jogi képviseletét a birésagok és mas
hatésagok eldtt,

kapcsolatot tart a Hivatal adatvédelmi tisztviseldjével és a kulén megbizas alapjan
eljaré Ugyvédekkel, Ugyvédi irodakkal,

szUkség szerint intézi a panaszlgyek kivizsgalasat,

reszveételt biztosit a jegyzdi félfogadason, kivizsgalja az ott eléforduléd Ugyeket, és
azokban a szikseges intezkedéseket el6kesziti,

ellatja az 6nkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos feladatokat (elékészités, illetve
kézremlkodes az elokészitésben, rendelet kihirdetése, jogharmonizacio
biztositasa, nyilvantartasi feladatok), elvégzi a rendeletek folyamatos aktualizalasat
a helyi halozaton, es gondoskodik a Nemzeti Jogszabalytarban és a Jogtarban valo
kozzétételrol,

elézetes és utdlagos normakontrollt gyakorol a képvisel6-testlleti és bizottsagi
dontesek eseteben,

10. jogértelmezési tamogatast nyljt az Onkormanyzat és a Hivatal déntéshozoi,

koztisztviseldi reszere,

11. koordinalja a hivatali statisztikai adatgydijtést.
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bb) Képviselsi Csoport:

-_—

o

10.

11.

c)

elokésziti, és szervezi a Képvisel6-testilet és a bizottsagok Uléseit,

a Keépvisel6-testiilet és a bizottsagok uléseirdl jegyzékonyvet és hangfelvételt
készit, gondoskodik azok megorzéserdl es a térvényességi fellgyeletet ellato
szervezethez torténod tovabbitasaral,

nyilvantartast vezet a Képviselo-testiilet és a bizottsagok hatarozatairdl, feltélti a
Hivatal informatikai rendszerében és az Onkormanyzat honlapjara,

gondoskodik a rendeletek kézzétételerdl,

a képvisel6-testuleti anyagokrél informaciét szolgaltat, jegyzékdnyvekrol,
hatarozatokrol, rendeletekrél hiteles kiadmanyt ad ki,

nyilvantartja a Képvisel6-testilet és a bizottsagok hatarozataibdl eredé feladatokat,
ellendrzi a feladatok végrehajtasat, elékeésziti a lejart hatarideji hatarozatokrol
sz0l6 tajékoztatot,

megszervezi a kdzmeghallgatasra beerkezé kérdesekre az irasbeli valaszok
elokészitését,

ellatja a helyi valasztasi bizottsag és az orszaggyllési egyéni valasztokeruleti
valasztasi bizottsag titkarsagi teendéit,

ellatja a torvényességi fellgyeletet ellatd szervek felé térténd adatgydijtést és
adatszolgaltatast,

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

ellatja a képviselé osszeférhetetlenségével kapcsolatos Moétv-ben meghatarozott
feladatokat, rendszeresen ellenérzi és tajékoztatja a jegyzét a kdztartozasmentes
adoézoi adatbazisban szereplé képviseldk és bizottsagi tagok statuszarol.

Hivatalizemeltetési Osztaly:

ca) Kozponti lktatd

Al

2 B R

o ~

10.

elvégzi a bejovd és fészamos iratok iktatasat és a kdzponti irattarbol vald
elézmeényezesét,

részt vesz a Hivatal hatékony lgykezelésének kialakitasaban mukédtetésében,
elvégzi a csoport altal iktatott iratok és azok elézményeinek digitalizalasat,

dont a bérirattarba kildendd ugyiratok korérél,

miuikodteti az elektronikus iratkezelési rendszert,

gondoskodik a napi posta atvételérdl, és azt tovabbitja az illetekes szervezeti
egyseg fele,

kezeli a papir alapu kimend kiuldeményeket,

mikaodteti a kbzponti irattarat,

selejtezési tervet készit, végzi a selejtezhetd iratok megsemmisitésére, a levéltari
megoérzésre atadando iratok levéltar részére torténd atadasat,

gondoskodik az iratok digitalis transzformacidjaral.

cb) Gondnoksag

1k
2.
3.

biztositja a Hivatal zavartalan miikédésének technikai feltételeit,

gondoskodik a Hivatali tliz- €és munkavédelmi feladatok ellatasarol,

elvégzi a Jegyz6i Iroda mikodését biztositd koltségvetéssel kapcsolatos
feladatokat: éves koltségvetés tervezése, felhasznalasok figyelemmel kisérése,
modositasi javaslatok kezdemeényezése,

21/63



10.

11.

T2
13

14.
15,
16.
17.

18.

19.

Budapest Févaros XV. Kertileti Polgarmesteri Hivatal — SZMSZ

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

gondoskodik a hivatali jarmuvek Uzemeltetésérdl, teljesitmeény-elszamolasardl es
szervizeléseérol,

ellatja a Hivatal eszkozei nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat: bevételezesek
régzitése, eszkbzmozgasok figyelemmel kisérése, atkényvelése, értékcsékkenés
elszamolasa, kimutatasok készitése,

ellatja a hivatali bélyegz6k beszerzesével es szervezeti egyseégek részere tortend
atadasaval, visszavételezesével, selejtezés utani megsemmisitésével, valamint e
tevékenységek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

lefolytatja a leltarozast,

Utemezi és szervezi a Jegyzdi Iroda koéltségvetésében biztositott eplletfeldjitasi és
karbantartasi feladatokat,

el6késziti és lebonyolitja a felesleges hivatali eszkdzok hasznositasi es selejtezési
folyamatait,

gondoskodik a selejtezett iratok égetdbe tértend szallitasarol, szemeétszallitasrol,
elokésziti és lebonyolitja az eszkdzselejtezést,

kezeli a gondnoksagi ellatmanyt,

gondoskodik a vezetékes telefonok, mobiltelefonok kezelésérdl, Uzemeltetésérdl,
kéltsegkeret szerinti elszamolasardl, a szikséges szerzédeskotésrél,

ellatia a Hivatalt napi- és egyéb szaklapokkal, beszerzi és nyilvantartia a
szakkonyveket,

elkésziti, és figyelemmel Kkiséri a Hivatal mukddésével kapcsolatos
megrendeléseket,

mukodteti, kezeli a hivatali telefonkézpontot,

gondoskodik az eszk6zbeszerzesrél a sziikséges és indokolt mértékben,
valasztiasok alkalmaval gondoskodik a szavazokérdk és a Hivatalon beldli
munkacsoport mukodési feltételeirdl és a szallitasi feladatok elvégzésérdl,

mint a gazdasagi szervezet részére adatot szolgaltatd onallé szervezeti egység, a
hozza beérkezé peénzlgyi, koéltségvetési, vagyoni mozgast vagy valtozast
eredményezd informaciokrél, vagy azokat bemutatdé adatszolgaltatasi
kotelezettsegrol a 12. § (3) bekezdés szerinti hataridoben koételes tajékoztatni a
gazdasagi szervezet vezetdjet. A szervezeti egység altal teljesitett
adatszolgaltatast megismerésre megklldi a teljesités napjan a gazdasagi
szervezet vezetdjének. Az adatszolgaltatas Osszedllitasaért és az
adatszolgaltatas megklldéséért és az adatszolgaltatas adattartalmaért a
foosztalyvezetd felelds.

cc) Informatikai Csoport

1.

reszt vesz az informatikai stratégia és koncepcid kidolgozasaban, a fejlesztési
iranyok kijelélésében,

kialakitja és betartatjia az informatikai biztonsagi szabalyokat — kuls6é szakérté
bevonasa mellett —,

vezeti az informatikai jogosultsagokrél, beavatkozasokrol, karbantartasokhoz
kapcsolodo adatokroél, szolgaltatokrol kiilsé szervek szamara is ellenérizhetéen a
belsd szabalyozas szerinti nyilvantartasokat,

ellatja a belsé szabalyozas szerinti ,rendszergazdai” feladatokat,
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evente felméri az informatikai allapotokat, a felmérés alapjan helyzetelemzeést allit
Ossze és javaslatokat fogalmaz meg,

nyomon koveti a kdzponti kdzigazgatasi informatikai fejlesztéseket, kapcsolatot tart
a kllso szervezetekkel,

véleményezi a kils6 szervezetek informatikai ajanlatait,

megadija az informatikai fejlesztésekhez sziikséges adatokat, tajékoztatasokat,
részt vesz az informatikai fejlesztések el6késziteseben és bevezetéseben, valamint
a kilso partnerektdl atvett eszkézok és szoftverek atadas-atvételében,

10. Uzemelteti, felugyeli a szamitogépes halézatot, ennek keretében gondoskodik az

11.

adatvedelemrdl és archivélja a kulcsfontossagu adatokat,
biztositja a valasztasok, népszavazasok, népszamlalasok alkalmaval a szukséges
szamitastechnikai hatteret,

12. mikaédteti és karbantartja a hardver eszkozoket,
13. telepiti és karbantartja a szoftvereket, biztositja a jogtisztasagot, a szoftverek

hasznalatahoz tajékoztatd anyagokat készit és naprakészen tart,

14. segiti a hivatali dolgozok szamitogépes munkajat, teljes munkaidében fogadija és

nyilvantartja az ezzel dsszefliggd bejelentéseket,

15. kapcsolatot tart a Hivatal informacidbiztonsagi felelosével,

16. vezeti az informatikai igényekre elvégzett feladatokrol a nyilvantartast,

17. vezeti az e-lgyintézéssel kapcsolatos jogosultsagok nyilvantartasat,

18. gondoskodik a Kepviseld-testllet, a Bizottsagok és egyéb Hivatalban tartott Glések

technikai hattértamogatasaral.

d) Vagyongazdalkodasi Osztaly

da) Vagyongazdalkodasi Csoport
1.

2.

elékésziti az 6nkormanyzati ingatlanvagyon hasznositasaval kapcsolatos kepvisel6-
testuleti és bizottsagi eloterjesztéseket, gondoskodik a hatarozatok végrehajtasardl,
vezeti az ingatlanvagyon-katasztert, adatot szolgaltat, statisztikat készit az ingatlan-
nyilvantartasbol, az ingatlan-nyilvantartas adataibél adatot szolgaltat a vagyon-
nyilvantartashoz,

részt vesz az ingatlanvagyon leltarozasaban,

elvégzi az énkormanyzati tulajdonu ingatlanvagyonban beallé valtozas foldhivatali
nyilvantartasban torténd atvezetésével kapcsolatos feladatokat,

elkésziti az dnkormanyzati ingatlanvagyont érinté tulajdonosi nyilatkozatot,
gondoskodik az 6nkormanyzati vagyonnal és lakasgazdalkodassal kapcsolatos
szabalyozok megalkotasanak, aktualizalasanak elékészitésérdl,

ellatja az 6nkormanyzati tulajdonu ingatlanvagyonnak a Hivatal hasznalataba adott,
valamint az Onkormanyzat altal vagyonkezelésbe nem adott ingatlan-vagyonelemek
(az 6nkormanyzat tulajdonaban allé lakasok, a vagyonkezelésbe nem adott, nem
lakas célu helyiségek, lakééplletek és a hozzajuk tartozo terlletek, Ures telkek,
egyéb, az Uzleti vagyonba tartozo ingatlanok) hasznositasaval, elidegenitésevel
kapcsolatos feladatokat. A Hivatalon kivil mas szervezetnek hasznalatba adott
vagyonelemek hasznositasaval kapcsolatos feladatok nem tartoznak feladatkérébe,
ellatja az énkormanyzat tulajdonaban allé ingatlan-vagyonelemek (az 6nkormanyzat
tulajdonaban allo lakasok, a vagyonkezelésbe nem adott, nem lakas célu helyiségek,
lakdépuletek és a hozzajuk tartozo terlletek, tres telkek, egyeéb, az Uzleti vagyonba
tartozo ingatlanok) felujitasi feladatait,
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9.

mint a gazdasagi szervezet részére adatot szolgaltaté 6nallé szervezeti egység, a
hozza beérkezé pénzigyi, kéltségvetési, vagyoni mozgast vagy valtozast
eredményezé  informaciokrol, vagy azokat bemutatd — adatszolgaltatasi
kotelezettségrél a 12. § (3) bekezdés szerinti hataridében kételes tajékoztatni a
gazdasagi szervezet vezetodjet. A szervezeti egység altal teljesitett adatszolgaltatast
megismerésre megkuldi a teljesités napjan a gazdasagi szervezet vezetdjenek. Az
adatszolgaltatas 6sszeallitasaért a Vagyongazdalkodasi Osztaly vezetéje vagy az
altala kijeldlt munkatars, az adatszolgaltatas megkuldéséért és az adatszolgaltatas
adattartalmaért az osztalyvezet6 felelds.

db) Lakaslgyi Csoport

1.

10.

[

12.

13,

elkesziti a méltanyossagi lakaskerelmekkel kapcsolatos tulajdonosi doéntéshez
szlkseges elbterjesztéseket,

. elkésziti Onkormanyzatot megilleté bérlékijeldlési jog gyakorlasaval kapcsolatos

eldterjesztéseket,

. ellatia a bérlakasok, szobabérlemények bérbeadasaval, a bérleti jogviszony

letesitésével, modosulasaval, valamint megszlinésével kapcsolatos feladatokat,
elokésziti a dontéseket,

. részt vesz a lakasgazdalkodasi- és kozérdek( célok megvaldsitasa érdekében

lefolytatott palyazaton kivili bérbeadasok lebonyolitasaban,

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

tajékoztatja az 6nkormanyzati bérlakasban él6ket az Onkormanyzat altal nyuijtott
telepilési tamogatasi lehetésegekrol,

ellatja a nyugdijashazi bérleményekkel kapcsolatos feladatokat,

kivizsgalla a Dbérlakasokkal, szobabérleményekkel kapcsolatos lakossagi
bejelentések, gondoskodik a sziikséges intezkedések megtételérdl,

vezeti és nyilvantartja a mindenkori lakasallomanyra vonatkozé adatokat és bérl6i
igényeket,

kapcsolatot tart az 6nkormanyzati lakaskezeldvel, egyezteti a bérlakasnyilvantartasi
adatokat,

elkésziti a jogszabalyban eldirt lakasgazdalkodassal, nyilvantartassal kapcsolatos
adatszolgaltatasokat, agazati statisztikakat, kiils6-belsé jelentéseket,

elkesziti és folyamatosan karbantartia a feladatellatashoz szikséges
nyomtatvanyokat, Urlapokat és a hozzatartozd feladatleirasokat, gondoskodik a
szokasos és elektronikus Uton térténd kozzétételtkrol,

ellatja az ugyfélszolgalati feladatokat.

e) Beszerzési Csoport

1.

w

Onkormanyzati és hivatali beszerzési eljarasok lefolytatasa a mindenkor hatélyos
beszerzési szabalyzat alapjan,

Onkormanyzati és Hivatali beszerzési eljarasok szakteriilet altali lefolytatasanak
fellgyelete, tamogatasa,

beszerzésekkel kapcsolatos kimutatasok, adatszolgaltatasok készitése,

. beszerzésekkel kapcsolatos — jogszabaly altal eldirt — kdzzétételi kotelezettség az

Onkormanyzat honlapjan,

. koordinalia az Onkormanyzat, a Hivatal, valamint a k&zponti beszerzé szerv

kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatait,
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6. elkésziti az éves kdzbeszerzesi tervet, valamint a tajékoztatot a targyévet megel6z6
évben megvalosult kézbeszerzési eljarasokrol,

7. kapcsolatot tart a megbizott kézbeszerzési-jogi tanacsadoéval,

8. kozbeszerzésekhez, beszerzésekhez kapcsolodd belsé szabalyozok naprakészen
tartasa.

3. Humanpolitikai Osztaly

60. § A Humanpolitikai Osztaly elérhetéségei:

E-mail: humanpolitika@bpxv.hu, allaspalyazat@bpxv.hu

Telefon: +36-1-305-3150, +36-1-305-3151, +36-1-305-3152, +36-1-305-3279, +36-1-
305-3350

61. A Humanpolitikai Osztaly fébb feladatai:

10

2.
3.

10.
£ {8
12.
13.
14.

15.

16.

elokesziti a Kepviseld-testilet, a polgarmester és a jegyzd hataskérébe tartozo
munkaltatdi jogok gyakorlasaval kapcsolatos intézkedéseket,

kiirja a Hivatalban az egyes munkakordk betéltéséhez szilkséges palyazatokat,
végrehajtia, és végrehajttatia a koztisztviselok vonatkozasaban a
vagyonnyilatkozat-tétellel, valamint a vagyonnyilatkozat érzésével kapcsolatban
meghatarozott feladatokat,

telieskorien ellatja a koztisztviselék, a munkavallalok és a valasztott
tisztségviselok alkalmazasaval kapcsolatos személyugyi és munkaugyi
feladatokat,

figyelemmel kiséri a koztisztviselok elémenetelét, megteszi a szikséges
intézkedéseket,

elkésziti az illetményrendszer szerinti besorolasokat, atsorolasokat,

elkésziti az egyéb - személylgyi allomany jogszerl foglalkoztatasahoz
kapcsolodo - alkalmazasi okiratokat,

ellatia a személylgyi nyilvantartasok folyamatos, naprakesz vezetéset, vezeti,
karbantartja a szakteriletére vonatozo egyéb nyilvantartasokat, statisztikakat,
beszamolokat készit, adatot szolgaltat,

megallapitia, és nyilvantartjia az alkalmazottak altal igénybe vehetd eéves
szabadsag mértékét, vezeti az igénybe vett szabadsagokat,

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

szervezi és dokumentalja kdézigazgatasi vizsgakra térténd jelentkezeseket,
el6késziti és nyilvantartja a tanulmanyi szerzédéseket,

elékésziti a koztisztviselok mindsitését, kozremikodik és figyelemmel kiséri a
koztisztviselok éves egyéni teljesitményértékelését,

elékésziti és végrehajtja a kitlintetési, jutalmazasi és soron kivili elémeneteli
Ggyek dontéseit,

dontésre elbkésziti és végrehajtia a cimzetes vezeté tanacsosi, cimzetes
fétanacsosi, cimzetes vezetd fétanacsosi, cimzetes fémunkatarsi cimek
adomanyozasara vonatkozo javaslatokat,

ellatja a Hivatal vezetése és a helyi érdekvédelmi szerv kozotti kapcsolattartasbol
adodo feladatokat,
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62. §

63.§ (

(3)

(4)

17. elokésziti és nyilvantartia az Egységes Kozszolgalati Szabalyzatban
meghatarozott juttatasokat,

18. ellatja az 6nkormanyzati koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok vezetoi
személylgyi nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

19. a Kozpontositott llletményszamfejtés keretei kozétt ellatia a Hivatal
tisztségviseléinek, koztisztviselének és munkavallaldinak a bér-, munkalgyi és
egészségbiztositasi ellatasanak nyilvantartasat,

20. elékésziti és nyilvantartja a foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton vald részvételt.

21. az adékedvezmeények igénybevételéhez segitséget nyujt, az adatokat tovabbitja a
Magyar Allamkincstar fele,

22. ellatja a jovedelemigazolasokkal, munkaltatoi igazolasokkal kapcsolatos
feladatokat.

23. szervezi a hallgatok hivatalban térténd szakmai gyakorlatat, valamint a nyari
diakmunka programot,

24. ellatja a munkavédelmi képviseld valasztassal kapcsolatos feladatokat,

25. el6késziti és lebonyolitja a tliz- €s munkavedelmi oktatasokat,

26. kézremlkodik a méltanyossagi, fegyelmi és kartéritési eljarasok soran.

4. Bels6 Ellenérzés

A Belso Ellendrzés elerhetdsegei:
E-mail: belsoellenor@bpxv.hu

Telefon: +36-1-305-3131, +36-1-305 33 83

1) A Belso Ellendrzés ellendrzést végez
a) az Onkormanyzat iranyitasa ala tartozo barmely koltségvetési szervnél,

b) az Onkormanyzat vagy az Onkormanyzat iranyitasa, felugyelete ala tartozo
koltségvetési szerv hasznalataba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal
valoé gazdalkodas tekintetében,

c) az iranyitd szerv altal nyujtott koltségvetesi tamogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezmenyezetteknel és a lebonyolito szerveknel,

d) az Onkormanyzat iranyitasa ala tartozo barmely, a koztulajdonban all6 gazdasagi
tarsasagok takarékosabb mukodeserdl szolo 2009. évi CXXII. térvény 1. § a)
pontjaban meghatarozott kéztulajdonban allo gazdasagi tarsasagnal es

e) a XV. kerlletben mikodo telepulési nemzetiségi 6nkormanyzatoknal.

(2) A belsd ellenorzési tevekenyseg kiterjed az adott szervezet minden
tevekenységére, kiléndsen a bevetelek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak
es elszamolasanak, valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a
vizsgalatara.

A Belsd Ellenérzés az éves munkatervben foglaltak szerint szabalyszerliséqi,
pénzlgyi, rendszer, teljesitmény és informatikai ellenérzeseket végez.

A Bels6 Ellendrzés nyilvantartast vezet a Hivatal tekintetében végzett (kilsd és
belsd) ellendrzések kapcsan éves bontasban, és nyomon kéveti a belsé és kilsé
ellendrzési jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok hasznosulasat és
vegrehajtasat.
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4. §

B5. §

66. §

A belsé ellenérzesi vezetd a lezart ellendrzési jelentést, vagy annak kivonatat
megkuldi iranyitott, illetve fellgyelt kéltségvetési szerv ellenérzése esetén az
ellenérzétt szerv vezetdjének, illetve az ellendrzott szervezeti egységek vezetdinek,
tovabba annak, akire vonatkozoan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz, és
sziikseg eseten felkeri az intézkedési terv elkeszitésére.

A Bels6é Ellenérzés bizonyossagot addé és tanacsadod tevekenysége keretében a
jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valo megfelelést, a tervezést, gazdalkodast
és a kozfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg.
Ennek keretében:

elemzi, vizsgalja, és értékeli a belsd kontrollrendszer kiépitésének, mikddésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfeleléset, valamint mikodésenek
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményesseégét,

elemzi, vizsgalja a rendelkezésre all6 erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleléségét, a beszamoldk
valddisagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megaéllapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a kockazati téenyezdk, hianyossagok megsziintetése,
kikliszobtlése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a kéltségvetési szerv mikodése eredményessegének névelése
és a belsé kontrollrendszer javitasa, tovabbfejlesztése érdekeben,

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

A Belsé Ellendrzés tanacsadoi tevékenysége keretében kuldnésen az alabbi
feladatokat latja el:

vezeték tamogatasa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésevel, ertekelésevel,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

pénzugyi, targyi, informatikai és humanerdéforras-kapacitasokkal valé észszerlibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyulé tanacsadas,

a vezetdség szakértéi tdmogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabb fejlesztésében,

tanacsadas a szervezeti struktlirak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment tertletén,
konzultacié és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,
javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv mikdédése eredményességenek
ndvelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsé szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

5. Féépitészi Iroda

A Foéépitészi Iroda elérhetéségei:
E-mail: foepitesz@bpxv.hu
Telefon: +36-1-305-335

67. § A Féeépitéeszi Iroda fobb feladatai:

1. Telepilésfejlesztéssel, teleplilésrendezéssel kapcsolatos feladatok:
a) a kerlilet teleplilésfejlesztési és telepllésrendezési terveinek teljes korl szakmai
elokészitését végzi,
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gondoskodik a felsdbb szintd terllet/telepllésfejlesztési es
terllet/telepulésrendezési tervekkel, szakmai eldirasokkal valdo &sszhang
megteremtéséradl,

az allami foépitésszel és az érintett onkormanyzatok foépitészeivel egyuttmikdodve
elosegiti az illetékessegi terlletét érintd terlletrendezési és telepllésszerkezeti,
valamint a fovarosi és kerlleti telepuléstervek 6sszhangjanak kialakitasat,
folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszkozok, telepuléstervek
hatalyosulasat, tapasztalatairol két évente tajékoztatast ad, négyevente
osszefoglalo jelentést készit a képviselo-testilet részére,

gondoskodik a Telepilesfejlesztesi Koncepcio és az Integralt Telepulésfejlesztési
Stratégia (ITS) felulvizsgalatarol, a fovarosi telepllésfejlesztési elfogadasat
kovetéen U telepllésfejlesztési terv elokészitésérdl,

javaslatot tesz a kerlleti épitési szabdlyzat (a tovabbiakban: KESZ) sziikség
szerinti modositasara, felulvizsgalatara, koordinalja a tervezd kivalasztasat, a
tervezet elOkésziteset. A polgarmester neveben eés megbizasabol koordinalja a
KESZ modositas tervezetének hatalyos kormanyrendelet szerinti véleményezési
eljarasat, partnersegi velemeényeztetéset, kozzetetelet, valamint elbterjesztést
keszit a tébb fazisban is eldirt nkormanyzati déntések meghozatalahoz,
véleményezi a fbvaros, és a szomszédos telepllések, kerlletek telepilés terveinek
tervezetét,

szervezi, bonyolita a kerlletfejlesztési célok megvalosulasa érdekében
tanulmanyok, tanulmanytervek készittetését,

kozremUkaodik a telepitesi tanulmanyterv szakmai elékeszitesében,

kézremikodik a terlletrendezési tervek es a telepllésrendezési tervek
nyilvantartasara, a szabalyozasokon alapuldé adatszolgaltatasra és az ezzel
kapcsolatosan felmeriild koéltség megallapitasara vonatkozo helyi szabalyok
elokészitésében,

kozremUkodik az épitési, valtoztatasi, telekalakitasi tilalmak elrendelésérdl szolo
helyi rendeletek elbkészitésében, maddositasaban, az abban eldirt feltételek
teljeslilese eseten azok torlésében.

az Onkormanyzathoz benyujtott kartalanitasi vagy kisajatitasi igény esetén
szakmai allasfoglalast készit,

Onkormanyzati kezdeményezés( és énkormanyzati tulajdonu ingatlanfejlesztési
szandék esetén koézremlkodik a  tervezés-elokészitési  feladatokban,
vazlatterveket, eléterveket, nem engedély koteles terveket készit,

kulsé tervez6 meghizasa esetén részt vesz a terveztetés koordinalasaban.,
telekalakitasi eljaras soran tajékoztatast ad a telepulésrendezési kévetelményekrél.

A Kertileti Epitészeti-miiszaki Tervtanécs miikodtetésével kapcsolatos feladatok:
szervezi a Kerlileti Epitészeti-mUszaki Tervtanacs miikodését,

elbkesziti a beerkezd tervanyagokat tervtanacsi véleményezésre, a Tervtanacs
velemenyet allasfoglalas formajaban kiadmanyozza, és gondoskodik a jogszabaly
szerinti nyilvantartasok vezetésérol.

Ertékvédelemmel (épitett és természeti kornyezet védelme) kapcsolatos feladatok:
kdézremukodik a kulturalis orokség védelmérdl széld térvényben foglaltakkal,
valamint a kulturdlis ¢rokseég védelmevel kapcsolatos szabalyokrol szolo
Kormanyrendeletben  foglaltakkal  kapcsolatos  onkormanyzati  feladatok
ellatasaban,
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b)

c)

szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a térség, illetve a kerllet egységes
taji és épitészeti arculatanak alakitasat,
elésegiti a kerileti telepuléskép védelmérdl szolé rendeletben foglaltak teljesiilését.

Teleplilésrendezési szerzodésekkel kapcsolatos feladatai kérében a képvisel6-
testllet altal elfogadott telepitési tanulmanyterv figyelembevételével kézremUkadik
az adott terllet fejlesztéséhez kapcsolodd telepllésrendezési szerzédés
elokeszitéseben, torvényben meghatarozott lehetéségek figyelembevételével.

Teleplilésképpel kapcsolatos feladatok:

gondoskodik a Teleplilésképi Arculati Kézikényv (TAK) és a telepllésképvédelmi
rendelet (TKR) tervezetének, szikséges modositasanak elbkészitésérdl,
koordinalja a tervezé kivalasztasat, a tervezet el6készitését,

telepllésképi véleményezési eljarassal soran elékésziti a beérkezett kérelmekkel
kapcsolatos polgarmesteri déntést a kerileti Epitészeti-m(szaki Tervtanacs
véleményének kikérésével,

teleplilésképi bejelentési eljaras soran a TKR-ben rogzitett esetekben elékésziti a
szlikséges polgarmesteri déntést,

fellebbezés esetén elbterjesztest készit eld a Képviseld-testulet elé,

a telepliléskép-védelmi tajékoztatas es szakmai konzultacid soran tajékoztatast
nyujt a telepllésrendezési és teleplléskép-védelmi jogszabalyi eléirasokral,
teleptlésképi kételezési eljaras soran a TKR-ben rogzitett esetekben eldkésziti a
szlkséges polgarmesteri dontést, fellebbezés esetén pedig el6terjesztést keszit elé
a Képviselb-testilet elé.

Az épuleten bellli rendeltetésmodositas, U rendeltetés, valamint ezek szamai
valtozasanak ingatlan-nyilvantartasban torténd atvezetése céljabodl eldkésziti a
hatosagi bizonyitvanyt polgarmesteri déntésre.

Ingatlanok — 3.5 tonna Ossztdomeget meghaladd jarmilvek tarolasara valo —
alkalmasaganak vizsgalatara iranyuld hatésagi eljarast folytat le a jegyzé nevében
es megbizasabadl.

Utligyi eljaras soran a jegyz6 nevében és megbizasabdl kiadja a szakhat6sagi
allasfoglalast.

Részt vesz a teriileti- és telepilési informacios rendszerek kialakitasaban.
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6. Hatosagi Féosztaly

68. § A Hatdsagi Foosztaly elérhetésegei:

E-mail: hatosagifoosztaly@bpxv.hu
ugyfelszolgalat@bpxv.hu
ebosszeiras@bpxv.hu

Telefon: +36-1-305-3235, +36-1-305-3282

69. § A Hatosagi Foosztalyt az aljegyzé vezeti, és az alabbi belsé szervezeti egységekre
tagolédik:

a) Aljegyzdi Titkarsag
b) lgazgatasi Osztaly
ba) Altalanos lgazgatasi Csoport
bb) Kérnyezetvedelmi Csoport
c) Anyakényvi- és Ugyfélszolgalati Osztaly
ba) Anyakényvvezetdi Csoport
bb) Hagyateki Csoport
bc) Ugyfélszolgalati Csoport
70. § A Hatosagi Féosztaly fobb feladatai bels¢ szervezeti egységek szerinti bontasban:
a) Aljegyzoi Titkarsag

1. az aljegyz6 kézvetlen vezetese alatt all,

2. ellatja az aljegyz6 és a Hatosagi Fdosztaly osztalyvezetdi részére a titkarsagi,
ugykezelési, ugyviteli illetve egyéb adminisztracios feladatokat,

3. naprakészen nyilvantartia a Hatosagi Foéosztalyrol a mas &6nallé szervezeti
egységek reszére tovabbitott iratokat, figyelemmel kiséri és G&sszegydjti a
hataridére elkészitendé jelentéseket, illetve tajékoztatasokat a feladatok
végrehajtasaral,

4. részt vesz a Hatdsagi Foosztaly Ugyfeleinek eligazitasaban,

5. érkezteti, iktatja a szervezeti egységhez érkezé kiildeményeket, gondoskodik az
ugyiratkezelessel kapcsolatos feladatok Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak
szerinti vegrehajtasaral.

b) lgazgatasi Osztaly
ba) Altalanos lgazgatasi Csoport

1. A jegyzd ipari- és kereskedelmi igazgatasi feladatai, klilénos tekintettel az tzletek
mukddésével, nyitva tartasaval és tevékenységének ellendrzésével, valamint a
telepengedelyezessel es a telep letesitésének bejelentésével kapcsolatos elséfoku
hatdsagi feladatokra.

2. A szolgaltatasok fellgyeletevel 6sszefiggd jegyz6i hatosagi feladatok, kilonos
tekintettel a szolgaltatasi tevékenység megkezdésével és folytatasaval 6sszefliggd
feladatokra, illetve a bejelentéshez kotott tevékenyseg nyilvantartasara,
folytatasanak ellendrzésere.

30/63




Budapest Févaros XV. Kertileti Polgarmesteri Hivatal — SZMSZ

10.
34,

Zenés- és tancos rendezvények tartasanak engedélyezésével kapcsolatos eljaras
lefolytatasa.

A jegyz6 hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasok lefolytatasa, a birtokvédelmi
dontésben elbirt kotelezettségek teljesitesének ellenérzése, vegrehajtasanak
elrendelése és foganatositasa, és a birtokvédelmi Ugyekben hozott hatarozat
targyaban benyujtott keresetek felterjesztése a birésaghoz.

A jegyzé tarsashazak feletti torvényességi felugyeleti eljarasanak lefolytatasa,
szlkség esetén birdsagi eljaras kezdeményezése a tarsashaz térvényes
muikodésének helyreallitasa eérdekeben.

Birtokvédelemmel, szomszédjogi szabalyokkal G&sszefliggesben érkez6,
kérelemnek nem mindsulé informaciokérések, bejelentések megvalaszolasa.
Az  egyszer(sitett Ugyintézéssel nem intézheté  kozterllet-hasznalat

engedélyezésével kapcsolatos eljaras lefolytatasa.

A Kkozosségi egyuttélés szabalyainak megsértésével kapcsolatos hatésagi
eljarasok lefolytatasa.

A féosztalyra érkezé panaszok és kézérdekl bejelentések kezelese.

Ingyenes jogsegély nyljtasa.

A csoport hatésagi feladatainak ellatasaban kézremikodd szervezetekkel kdtendd
egyuttmUlkodési-, feladatellatasi megallapodasok elékészitése, és az abban
rogzitett dnkormanyzati feladatok ellatasa.

bb) Kérnyezetvédelmi Csoport

1,

2.
3.

c)

A jegyz6 allatvédelmi- és mezdgazdasagi szakigazgatasi hatosagi feladatainak
ellatasa.

Vadkar megallapitasaval kapcsolatos jegyzéi feladatok.

A jegyzé kornyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatai, kulénésen az alabbi
targykorokben:

zoldfellleti hatésagi feladatok,

parlagfi-mentesitési hatosagi eljarasok lefolytatasa,

zaj és rezgésvédelmi hatdsagi Ugyek intézése,

hulladékgazdalkodasi ugyekben kézremiikodo hatésagi feladatok ellatasa,

a hulladékgazdalkodasi hatdsag altal kiszabott, kozérdekl munka végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok,

szakhatosagi allasfoglalasok kiadasa.

A 3,5 tonnat meghalad6 6ssztomegli gépjarmivek tarolasanak megszintetesere
kotelezés, és az ezzel 6sszeflggd kdzigazgatasi birsag kiszabasa.

A jegyz6 vizgazdalkodasi hatosagi hataskorebe tartozé Ggyek intézese.

A csoport hatosagi feladatainak ellatasaban kézrem(ikodé szervezetekkel kétendd
egyuttmiikodési-, feladatellatasi megallapodasok elékészitése, és az abban
rogzitett 6nkormanyzati feladatok ellatasa.

Anyakonyvi és Ugyfélszolgalati Osztaly

ca) Anyakonyvvezetdi Csoport:

1
2.

Anyakoényvvezetdi feladatok ellatasa,
jegyz6i hataskérben hivatali helyiségen vagy hivatali munkaidén kivili anyakényvi
események engedélyezése,
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névado- és hazassagi évforduld Unnepségek megszervezése,

kézremU(kodés allampolgarsagi Ugyekben,

jegyz6i (gyamhatosagi) hataskérben gyermek csaladi jogallasanak rendezese:
teljes hatalyl apai elismeré nyilatkozat felvétele,

- képzelt szll6é adatainak megallapitasa

- ismeretlen szUl6ktél szarmazo gyermek adatainak megallapitasa.

o B W

cb) Hagyatéki Csoport

1. A jegyzdi hagyatéki-, pothagyateki eljarasok lefolytatasa, ennek keretében
kulénosen

- az oréklesben érdekeltek tajékoztatasa,

- a hagyaték leltarozasa,

- a leltarba vett ingatlanrdl az adohatdsag altal kiallitott ado- és értékbizonyitvany
tartalmanak hatarozatba foglalasa és kézlése az 6roklésben érdekeltekkel,

- biztositasi intézkedések megtétele,

- ahagyatéki leltar es mellekleteinek tovabbitasa az illetekes kozjegyzdének,

- szlUkség estén gyamhatosag megkeresése, biztositasi intézkedés elrendelése,

- Magyarorszagon elhunyt kilféldi allampolgar tgyében intézkedések megtétele,

2. gondnoki es gyami leltarok elkészitése a gyamhatésag megkeresése alapjan,

3. amennyiben a hagyatéki eljaras soran az o&nkormanyzat érdekeltté valik
orokléesben, arrol a tovabbi tulajdonosi intézkedések megtétele érdekében
tajékoztatja a Hivatal vagyongazdalkodassal foglalkozd szervezeti egységét,

4. a polgarok személyi adatainak es lakcimenek nyilvantartasarél szo6l6 jogszabaly
szerinti jegyz06i feladatok ellatasa.

cc) Ugyfélszolgalati Csoport

1. akoézterulet hasznalati hozzajarulassal kapcsolatos egyszerisitett igyintézés,

2. Ugygondnok kirendelés a jegyzd hataskoérébe tartozod kozigazgatasi hatosagi
Ugyekben,

3. atalalt targyakkal kapcsolatos jegyzéi feladatok,

4. a hirdetmények, O&nkormanyzati rendeletek kiflggesztésével kapcsolatos
feladatok,

5. az ugyfelek hivatali Ugyintézéssel kapcsolatos altalanos tajékoztatasa,
nyomtatvanyokkal térténé ellatasa, hivatali feladatkérbe tartozdé beadvanyok,
kérelmek atvétele,

6. a Fdoldforgalmi térvényben meghatarozott, jegyz6i hataskorbe tartozd hatdsagi
feladatok,

7. hatosagi bizonyitvany kidllitasa a jegyzdi hataskorbe tartozoé féldugyekben,

8. hatésagi bizonyitvany kiallitasa a lakas rendeltetési egységek szamarol a csaladi
fogyasztoi kézossegek gazartamogatasanak megallapitasahoz,

9. az Onkormanyzat altal biztositott ingyenesen hivhatd ,Zéld szamra’, valamint az
Onkormanyzat honlapjan elérheté forumra, valamint az ugyfelszolgalat@bpxv.hu
email cimre eérkezett bejelentések fogadasa, nyilvantartasa és tovabbitasa a
hivatal illetékes szervezeti egységei felé,

10. a Fovarosi Biztonsagi Iroda altal mikodtetett Varosgondnoki Szolgalat (VarGo)
honlapjardl heti rendszerességgel a szabalytalansagok legylijtése, tovabbitdsa a
hivatal illetekes szervezeti egységéhez,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

a Koézponti Cimregiszterben (KCR) térténd cimképzéssel kapcsolatos jegyzéi
feladatok,

hazszamvaltozassal, (] utcak hazszamozasaval kapcsolatos Gnkormanyzati
feladatok,

a kozterlletek elnevezésével, illetve atnevezésével kapcsolatos képviseld-testileti
déntések elokészitése,

lakéingatlan lefoglalasanak tényerdél szdéldo végrehajtéi tajékoztatasok
nyilvantartasa,

a jegyz6- illetve polgarmesteri félfogadasara jelentkezék listajanak elkészitése és
tovabbitasa a jegyz6hoz, polgarmesterhez, az elézetes bejelentkezések alapjan,
a Hatdsagi Féosztaly altal tartandé — miszaki, épitéstgyi szakismeretet igénylé —
helyszini szemléken torténd részvétel,

az Ugyfélszolgalatra épitésiigyi hatésagi vagy szabalyozasi kérdésekben érkezé
ugyfelek altalanos tajékoztatasa, a Féépitész iranymutatasai szerint,

igazolas kiallitasa lakoingatlan egyedul torténd hasznalatarél 60 liter rmértéket
meg nem haladé hulladék gyljtésére szolgalo gyljtéedény igénylésehez,

a hivatali telefonkézpont kezel6jének tavolleteben a hivatali telefonkdézpontba
erkez6 hivasok kezelése.

7. Onkormanyzati Rendészet

71. § Az Onkormanyzati Rendészet az alabbi bels6 szervezeti egységekre tagolodik:

a)

b)

Rendeszeti Titkarsag

Szervezési Osztaly

c) Operativ Osztaly

72. § Az Onkormanyzati Rendészet nem a Hivatal székhelyén 1év cimei és elérhetéségei:

1152 Budapest, lllyés Gyula u. 28. féldszint (Szervezési Osztaly),

1152 Budapest, Beller Imre u. 4. féldszint (Operativ Osztaly),

E-mail: rendeszet@bpxv.hu,
Telefon: +36-1-305-3147.

73.8§ Az Onkormanyzati Rendészet (a tovabbiakban: Rendészet) fébb feladatai belsé
szervezeti egységek szerinti bontasban:

a)

1

2.

Rendészeti Titkarsag

ellatja a féosztalyvezetd és az osztalyvezetdk részére a titkarsagi, ugykezelési,
ugyviteli illetve egyéb adminisztracios feladatokat,

naprakészen nyilvantartia a Rendészettél a mas o6nalldé szervezeti egysegek
részére tovabbitott iratokat, figyelemmel kiséri és Osszegyljti a hataridére
elkészitendd jelentéseket, illetve tajékoztatasokat a feladatok végrehajtasarol,
részt vesz a Rendészet Ugyfeleinek eligazitasaban,

érkezteti, iktatja a szervezeti egységhez érkezd kuldeményeket, gondoskodik az
ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak
szerinti végrehajtasarol,
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b)

10.
11.

a Rendészet dolgozéit érintdé humanpolitikai feladatok elokészitése, illetve resziikre
a Humanpolitikai Osztalytol érkezd informaciok eljuttatasa, ennek soran
kapcsolattartas, egylttmikédés a Humanpolitikai Osztaly Ugyintézoivel.

Szervezési Osztaly

az osztaly feladatkorebe tartozo szabalysertési Ugyek intézése az azt megalapozd
kozterulet-felugyeleti intézkedés, illetve bejelentést kévetden,

a felligyelok és mezdorok altal kiszabott helyszini birsagok adatainak régzitése a
szolgalati munkat tamogaté szamitogépes nyilvantartasi rendszerben, tovabba a
szabalysértési nyilvantarté rendszerben,

a térfigyeld kamerarendszer eszkdzeinek mukodtetésével kapcsolatos napi szint(
feladatok, kulénosen a jelentkez6 hibak rogzitese es azok javitasanak
szolgaltatotol torténé megrendelése,

a ,roncsauték” elszallitasaval kapcsolatos szervezési, Ugyintézési feladatok,

az Onkormanyzati Rendészet feladatkérét érinté kozérdekli bejelentések
kivizsgalasa és megvalaszolasa,

a rendészeti dolgozdk egyenruhazataval, rendészeti igazolvanyaik, jelvényeik
beszerzésével és munkaidé nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok,

a terfigyelbben szolgalatot ellatdé rendérségi munkatarsak megbizasi
szerzodeseivel, és munkaidé nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok,

a keruleti rendészeti jellegl feladatokat ellaté szervek, szervezetek tamogatasaval
kapcsolatos szerzodesek el6keszitese, és annak kezelése, a szerzédésben
rogzitett dnkormanyzati vagy hivatali feladatok ellatasa,

a kerlleti rendészeti jellegli feladatokat ellatd szervekkel, szervezetekkel kétendd
egylttmikodeési megallapodasok elokeészitése, és a megallapodasok kezelése, az
abban rogzitett dnkormanyzati, hivatali feladatok ellatasa,

kdzbiztonsagi referensi feladatok,

honvédelmi referensi feladatok.

Operativ Osztaly

Az Operativ Osztalyon kozterulet-felugyelok, segédfelligyelék és mezdérok
teljesitenek szolgalatot az osztalyvezeté és a valtasvezeték iranyitasa és
ellenérzése mellett.

Az Operativ Osztaly feladatai:

a kozterlletek jogszerli hasznalatanak, a kozterlleten folytatott engedélyhez,
illetve utkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének
ellendrzése,

a kozterllet rendjere es tisztasagara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadalyozasa, megszakitasa, megszintetése, illetve
szankcionalasa,

kozremukodés a kozterllet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében,
kozremikodés a tarsadalmi blnmegelézési feladatok megvaldsitasaban, a
kozbiztonsag és a kézrend védelmében,

kézremUikodeés az 6nkormanyzati vagyon védelmében,

kozremikodés a koztisztasagra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak
ellendrzésében,
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7. kozremikddes allat-egészségiigyi €s ebrendészeti feladatok ellatasaban,

8. amozgasaban korlatozott szemeély parkolasi igazolvany jogszer(i hasznalatanak és
birtoklasanak az ellendrzése,

9. a kozterlleti térfigyel6 kamerak figyelése,

10.a kozoOsségi egylttéles alapvetd szabalyainak betartasaval kapcsolatos
intézkedések megtétele,

11. az 6nkormanyzati rendészeti szerv, illetve a rendészeti feladatokat ellaté személy
feladatkérét érintéen az allampolgarok tajékoztatasa,

12. a jogszabalyok altal a kozterllet-feligyelet hataskdrebe tartozd egyéb feladatok
ellatasa,

13. az énkormanyzat kézigazgatasi terlletéhez tartozé terméféldek — ide nem értve az
erdot és a halastavat — 6rzése,

14, a term6foldon 1évo, illetve ahhoz tartozo termenyek és termekek, felszerelések,
eszkozok, haszonallatok, tovabba mezdgazdasagi epitmeények, foldmérési jelek
vagyonvédelme

15.a jogtalanul legeltetett, illetéleg feligyelet nelkdl talalt allat atadasa a
tulajdonosnak,

16. a mez6ori feladatellatasa soran blincselekményrdl, szabalysertésrél a renddrség
vagy az (gyben hataskorrel rendelkezé mas szerv haladéktalan értesitése, illetve
a hataskorrel rendelkezé szervnél eljaras kezdemeényezése.

17. a jogszabalyban meghatarozott esetben helyszini birsag kiszabasa,

18. egyuttmlkddés a katasztréfavédelemmel, a Nemzeti Add- és Vamhivatal
vamszerveivel, a hivatasos allami és oOnkormanyzati tlzoltésaggal, a
természetvédelmi Orszolgdlattal, az erdészeti hatésaggal, a vadaszati hatésaggal,
a halaszati hatésaggal, az 6nkormanyzati szervekkel, a jarasi hivatallal, a fegyveres
biztonsagi 6rséggel, valamint az egyéb rendészeti szervezetekkel.

19. a mezei 6rszolgélat és a kozterllet-feligyelet egyéb nem nevesitett, jogszabaly
szerinti feladatainak ellatasa.

8. Kozgazdasagi Féosztaly

65. §. A Kozgazdasagi Féosztaly az alabbi bels6 szervezeti egysegekre tagolodik:
a) Kozgazdasagi Titkarsag
b) Adoligyi Osztaly
ba) Adocsoport
bb) Végrehajtasi Csoport
c) Gazdalkodasi Osztaly
ca) Pénzugyi Csoport
cb) Szamviteli Csoport
d) Koltségvetési Osztaly
66. § A Kozgazdasagi Féosztaly elérhetésegei:

E-mail; kozgazdasagi@bpxv.hu
Telefon: +36-1-305-3292
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Az Adougyi Osztaly altal alkalmazott email:
ado@bpxv.hu, vegrehajtas@bpxv.hu

B87. § A Kozgazdasagi Féosztaly fobb feladatai belsé szervezeti egységek szerinti bontasban:

a)

1.
2.

b)

Kbdzgazdasagi Titkarsag:

ellatja a foosztalyvezetd melletti titkarsagi, Ugykezelési, tugyviteli feladatokat,
naprakészen nyilvantartja a féosztalyvezetd altal az dnallo szervezeti egysegek
részére, ligyintézés céljabol tovabbitott iratokat,

figyelemmel kiseri es 6sszegylijti a hataridore elkészitendd jelenteseket, illetve
tajekoztatasokat a feladatok vegrehajtasaral.

Adougyi Osztaly

ba) Addcsoport

1.

10.

11

12.

13,

az Onkormanyzat gazdalkodasanak megalapozasahoz bevételi javaslatokat
dolgoz ki,

a koltségvetesi beszamolo részeként gondoskodik a lakossag tajékoztatasarol a
beszedett addk Osszegérol,

az adoigazgatasi feladatok ellatasa érdekében nyilvantartasokat hoz |étre,
amelyeket folyamatosan, naprakész adatokkal médosit,

elékésziti a kozponti jogszabalyokbdl eredd helyi képviselé-testlleti
rendeletalkotast, tajékoztatja a lakossagot es a gazdalkodd szervezeteket
adokotelezettséguk teljesitesének eldsegitese érdekében az adojogszabalyok
elbirasairol,

az adobeszedesi szamlait, a potlék-, a birsag-, egyéb-, idegen-, talajterhelési dij,
es eljarasi illeték beszedési szamlat vezetd hitelintézet napi szamlakivonatait
ellenérzi eés lekodnyveli, az ismeretlen rendeltetésli befizetésekrdl atfutd
nyilvantartast vezet,

az els6 negyedévrdl, az elso felevrél, a haromnegyedévrdl a targyi iddszakot kovetd
hé 15-eig, az egész évrdl a targyevet kdvetd januar 20-aig zarasi 6sszesitét és
mérleg adatokat készit,

az adokoételezettség megallapitasa erdekében adatokat gydijt, tajékoztatast kér,
helyszini szemlet tart, kérnyezettanulmanyt készit, a bevallas adataibdl kivetéssel
megallapitja az add 6sszeget es hatarozatban kozli az adozoval,

ha az adoszamla tartozast vagy tulfizetést mutat, az adozé adoszamlajanak
egyenlegerdl és a tartozasai utan felszamitott késedelmi potlékrol adozok részére
ertesitést ad ki,

megkeresésre tajékoztat a hataskorébe tartozo. adoval kapcsolatos adatrol,
tényrél, korulményrél vagy iratrdl,

az adodalany kerelme alapjan az adotartozast, az adobirsag mértékét kivételes
meltanylast eérdemld kértlmény esetén hivatalbol vagy kérelemre mérsékelheti,
illetdleg kiszabasat mellézheti,

.az adozo kerelmére az adohatdésagnal nyilvantartott adora fizetési konnyitést

engedélyezhet,

annak a természetes szemelynek, aki kereseti, j6vedelmi és vagyoni viszonyai
miatt az eljarasi koltseget vagy annak egy részét nem képes viselni, jogai
ervenyesitesenek megkénnyitésére koltségmentességet engedélyezhet,

hatésagi bizonyitvanyt allit ki a nyilvantartasaban lévé adatrol,
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14. addigazolast ad ki az adéhatdsag a nyilvantartasaban szereplé adatok alapjan,

15.a helyi vizgazdalkodasi hatdésagi jogkérbe tartozd szennyvizelhelyezéshez
kapcsolodd talajterhelési dijjal kapcsolatos rendelettervezetet készit, és a
talajterhelési dij fizetésére kotelezett kibocsatok bevallasai alapjan megallapitja a
dijfizetesi kotelezettséget, valamint ellenérzi a dij megfizetését,

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

17. ellenérzi az eljarasi illeték megfizetését, és kotelezettségkeént irja elé az adézéd
szamlajan. Az onkéntes megfizetés elmulasztasa esetén hatarozattal kételezi az
adozot, mulasztasi birsag feltételes eléirasaval,

18. ellatjia a magancélu palinkafézés bejelentésével és adoztatasaval kapcsolatos
feladatokat,

19. adatgydlijtés egyes tartozasok kapcsan magyarorszagi  pénzintézetek
megkeresésével.

bb) Végrehajtasi Csoport

rendszeresen ellendrzi az adozdok adofizetesi kotelezettseg teljesitesét,

megallapitja az adoellendrzés soran feltart adokulénbézetet,

felhivja az addalanyokat az adokotelezettség idében tortend teljesitésere,

meginditja az adébehaijtasi eljarast a jogerésen megallapitott &s a késedelmi potlék

mentes fizetési hataridbben nem teljesitett adotartozasokra, illetbleg a

szabalyszerlien behajtasra kimutatott mas kéztartozasokra,

eljar az adok médjara behajtando koéztartozas jogosultjanak megkeresése alapjan,

6. ingatlan lefoglalasa végett megkeresi az illetékes foldhivatalt a végrehajtasi jog
soron kivili bejegyzése érdekében,

7. lefoglalja és kezdeményezi a gépjarm( forgalombdl valé kivonasat, ha az adéalany
gépjarmlado tartozasa meghaladja az egy évi adotételt,

8. kozvetit a NAV és a Hivatal kozétt a szervezeti egységek hatdosagi végrehajtasi
tgyeiben,

9. fellebbezések felterjesztésének elkészitése.

e R -

o

c) Gazdalkodasi Osztaly
ca) Pénzlgyi Csoport

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

2. a pénzgazdalkodassal és pénzellatassal kapcsolatos teenddk,

3. munkafolyamatokba épitett ellendrzés,

4. a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban az
operativ gazdalkodasi, ellenérzési és finanszirozasi feladatok ellatasa,

5. kovetelések nyilvantartasa,

6. likviditastervezés, az Onkormanyzat fizetéképességének folyamatos fenntartasa,

7. nem rendszeres szemeélyi juttatasok szamfejtése,

8. az Onkormanyzat altal nyuijtott helyi tamogatasokkal, helyiségbérleti és koztertlet-

hasznalati dijakkal, onerés kozmlfejlesztési feladatokkal kapcsolatos pénzigyi
tigyintézés, nyilvantartasok vezetése,

9. az adohatésaggal szembeni fizetési kotelezettségek nyilvantartasa, bevallasok
elkészitése és teljesitése.
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cb) Szamviteli Csoport

1.

10.

az Onkormanyzat és koltségvetési szervei éves konywviteli  zarlati
tevékenységének iranyitasa, az Onkormanyzat, a nemzetiségi 6nkormanyzatok és
a Hivatal éves konyvviteli zarlati tevékenységének elvégzése,

vagyonnyilvantartas vezetése a vagyonnyilvantartasi feladatokhoz kapcsolodo
adatszolgaltatasokra is alapozottan,

a helyi nemzetiségi énkormanyzatok bevéeteleivel és kiadasaival kapcsolatban az
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasa,

az Onkormanyzat vagyoni, pénzigyi helyzetében bekovetkezé valtozasok kettds
konyvvitel rendszerében tértend vezetése, ezzel kapcsolatos adatszolgaltatas
teljesitese,

a szamviteli rend megszervezese, folyamatos fenntartasa,

a koltsegvetés végrehajtasardl keszitett, a vonatkozé jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasok, beszamolok, tajekoztatok jogszabalyoknak megfeleld
elkészitése,

az Onkormanyzat értékpapirjainak, részesedéseinek nyilvantartasa.

Kdéltsegvetesi Osztaly

koltségvetés tervezésével, az eldirdnyzat felhasznalassal, eléiranyzat
modositasaval kapcsolatos elékészito feladatok,

az Onkormanyzat kéltségvetési szervei koltségvetésének tervezési, eléiranyzat
maodositasi tevékenységei,

az éves koltsegvetéssel, zarszamadassal, évkozben a gazdalkodasrél szolod
tajekoztatokkal kapcsolatos, testlleti eloterjesztések elokészitésével és
szervezésevel kapcsolatos feladatok,

a helyi nemzetisegi dnkormanyzatok bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a
tervezesi feladatok ellatasa,

kotelezettseégvallalasok nyilvantartasa,

az Onkormanyzat, a nemzetiségi énkormanyzatok és a Hivatal kéltségvetésének
tervezése, az ezzel kapcsolatos dontések elGkészitese es megalapozasa, a
szervezeti egysegek adatszolgaltatasaira figyelemmel,

az elfogadott éves koltségvetés veégrehajtasa érdekében az eléiranyzatok
figyelese, modositasa, atvezetése, a szervezeti egységek adatszolgaltatasaira
figyelemmel,

javaslattetel az intézményektél beérkezd pételdiranyzati igények pénzigyi
rendezesere,

a fovarosi forrasmegosztasi rendelet-tervezet elemzésében részvétel, annak
velemeényezéserdl szolo képviseld-testlleti elbterjesztés készitése,

az elemzé kozgazdasz koordinalja a gazdalkodasi és szamviteli szabalyzatok
kidolgozasat, az éves koltségvetés és annak modositasainak 6sszeallitasat,
nyomon koveti a jogszabalyvaltozasokat, az énkormanyzat gazdasagi folyamatait,
ezek alapjan megalapozo és 6sszefoglald elemzéseket, kimutatésokat, széveges
Osszefoglaldkat, prezentaciokat keszit.
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9. Népjoléti és Intézményfeliigyeleti Féosztaly

68. § (1) A Nepjoléti és Intézményfelligyeleti Foosztaly az alabbi belsé szervezeti

egységekre tagolodik:

a) Népjoléti és Intézmenyfeligyeleti Titkarsag,

b) Szocialis Osztaly,

c) Intézményfelligyeleti és Sport Osztaly.

69. § A Népjoléti és Intézményfelligyeleti Féosztaly elérhetéségei:

70. §

71. §

E-mail: intezmenyfelugyelet@bpxv.hu
Telefon: +36-1-305-3185

.....

vezetése alatt |atja el.

A Népjoléti és Intézményfellgyeleti Féosztaly feladatai belsé szervezeti egyséegek
szerinti bontasban:

.....

aa) a titkarsagi Ugyintezé:

1

o

ellatia a féosztalyvezeté melletti titkarsagi, Ggykezelési, Ugyviteli illetve egyeb
adminisztraciés feladatokat,

naprakészen nyilvantartja a féosztalyrél a mas énallé szervezeti egységek részére
tovabbitott iratokat, figyelemmel kiséri és Osszegyljti a hataridére elkészitendd
jelentéseket, illetve tajékoztatasokat a feladatok végrehajtasarol,

részt vesz a féosztaly Ggyfeleinek eligazitasaban,

érkezteti, iktatja a szervezeti egyseghez erkez6 kildeményeket, gondoskodik az
Ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak
szerinti végrehajtasardl,

ab) a gazdasagi referens és szakmai fellgyeletével a gazdasagi ugyintézé:

i

e

a Foéosztalyra beérkezé pénzugyi, koltségvetési, vagyoni mozgast vagy valtozast
eredményezd informaciokrél, vagy azokat bemutaté adatszolgaltatasi
kotelezettségrél a 12. § (3) bekezdés szerinti hataridében koételes tajekoztatni a
gazdasagi szervezet vezetdjét. A szervezeti egység altal teljesitett
adatszolgaltatast megismerésre megktldi a teljesités napjan a gazdasagi
szervezet vezetbjének. Az adatszolgaltatas Osszeallitasaért a féosztalyvezetd
felelds,

ellatja a féosztaly koltségvetésének elékészitésével kapcsolatos feladatokat,
ellatia a normativ allami tdmogatasok és kotétt felhasznalasu tamogatasok
igénylésével, moédositasaval, elszamolasaval és az ezzel kapcsolatos intézmeényi
feladatok koordinalasaval kapcsolatos feladatokat,

az 6nkormanyzati iranyitasu szocialis és egészségugyi intézmények altal hasznalt
vagyonelemek allapotanak, azok valtozasanak nyomon kévetese,

teljesiti a Magyar Allamkincstar felé térténé adatszolgaltatast,

elkésziti a feladatfinanszirozassal kapcsolatos palyazatok, tamogatasok
igénylését, modositasat, elszamolasat, az intézménnyel egyuttmikodve,
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a foosztalyvezetdé rendelkezéseinek megfeleléen pénzigyi, gazdasagi
kerdesekben kdzremUlikodik az osztalyok feladatainak ellatasaban,

elkesziti a kozfoglalkoztatasra vonatkozo kéltsegvetést, ellendrzi az 6nkormanyzati
onrésszel kapcsolatos igényléseket, és kezeli az ezzel kapcsolatos eldiranyzatot,
kiszamitja az intézményi szolgaltatasok dnkdltseget, téritési dijat, es reszt vesz a
vonatkozo helyi rendeletek eldkészitésében,

ellatia a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesulé gyermekek
pénzbeli tamogatasanak igénylésével, elszamolasaval kapcsolatos feladatokat,
ellatja a szunidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat, és megszervezi
annak lebonyolitasat,

elkésziti a pénzbeli ellatasokra vonatkozd KSH statisztikat, egyéb statisztikakhoz
adatot szolgaltat,

koordinalja a vasarolt szolgaltatas utjan térténd gyermekétkeztetés ellatasara
vonatkozd szerzédéssel kapcsolatos feladatokat,

ellendrzi az intézmények gazdalkodasat es fellgyeli azt a Gazdasagi Mikodtetési
Kdézpont havi beszamoltatasan keresztiil.

koveti és felugyeli az intézményeknél végzett felljitasok szabalyos, a megkétott
szerzbdesek szerinti  végrehajtasat a Varosgazdalkodasi Fdosztallyal
egyuttmikodve.

b) Szocialis Osztaly:

1.

10.

az a&gazati torvényekben és az Onkormanyzat rendeleteiben meghatarozott
szocialis ellatasok megallapitasaval, ellenérzésével és visszavonasaval
Osszefliggd feladatok ellatasa,

kllso szerv megkereséseére szocialis nyilvantartasbol térténd adatszolgaltatas,

az osztaly feladatkorébe tartozo utalasok elékeészitése,

az osztaly feladatkéréhez kapcsoloddéan adatszolgaltatas a KSH statisztika
elkészitéséhez,

Start plusz XV. kiegészitd befizetés,

gondoskodik az osztaly tevékenységi korébe tartozo informacioknak az
Onkormanyzat honlapjan valé megjelentetésérél, az informaciok naprakészen
tartasaral,

ellatja a Jegyzd hataskdrébe tartozo gyermekvédelmi és gyamhatdsagi feladatokat.
helyszini szemlét (kornyezettanulmanyt) végez a Hivatal szocidlis,
gyermekvédelmi, koznevelési (gyeiben, az Onkormanyzat lakasugyeivel,
vagyonaval osszeflggd ugyekben, (lakasbérlet, lakaspalyazat, lakascsere el6,-
utéellendrzése, o6nkényes lakasfoglalas), a Hivatalba érkezé belfoldi
jogsegeélykérésekre, illetve kilsé megkeresésekre,

jegyzékonyvet vagy hivatalos feljegyzést készit a helyszini szemle soran szerzett
tapasztalatairol,

a helyszini szemlék soran az Ugyfelek részére a szemlével kapcsolatosan
tajekoztatast ad.

c) Intézményfelligyeleti és Sport Osztaly

1.

az oOnkormanyzati feladatot ellaté szocialis, kéznevelési és egészséglgyi
intézmények létrehozasaval, atszervezésével, névvaltoztatasaval
megszlntetésével es fejlesztésével kapcsolatos alapitoi, fenntartoi, tovabba a
Gazdasagi Mukodtetési Kozponttal kapcsolatos déntés-elékészitd feladatok
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11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.

22

23,
24.

ellatasa, és gondoskodik a vonatkozé képviselé-testileti és bizottsagi hatarozatok
vegrehajtasarol,

az onkormanyzati iranyitasu, fenntartasu szocialis és egészségugyi intézmények
utjian nyujtott feladatellatassal, szolgaltatasnyljtassal oOsszefuggd szakmai
ellenérzo, fellgyeleti feladatok ellatasa éves Utemterv alapjan,

az 6nkormanyzati iranyitasu szocialis, kdznevelési és egeszsegugyi intézmények
mukodésével, feladatellatasaval, szolgaltatasnyujtasaval kapcsolatos bejelentések
kivizsgalasa az intézmény vezetéjétdl tajékoztaté bekéerése mellett,

egészsegugyi alap- és szakellatassal kapcsolatos feladatok,

haziorvosi feladat-ellatasi szerzddések eldkészitése,

haziorvos-valasztas el6segitése celjabol a haziorvosi korzetek terileti
elhelyezkedésének kézszemlére tétele, valamint a kdrzetek lakossaganak orvosi
alapellatasat végzo haziorvosok nevének és képesitési adatainak kozzetétele,

a haziorvosi korzeteket érinté valtozasok — ideértve a haziorvos helyettesitését,
illetve a személyében bekdévetkezett valtozast — folyamatos aktualizalasa a
kézszemlére tétel soran, valamint az énkormanyzat honlapjan,

az Onkormanyzat altal az intézmények és az intézmények dolgozdi részére
szervezett Unnepségek, események tekintetében a rendezvényszervezési
feladatok ellatasa,

gyogyszertar felallitasanak kezdeményezése és véleményezése,

.az Onkormanyzat szocialis, koznevelési és egészségligyi intézményeivel

kapcsolatos egyéb fenntartéi feladatok el6keszitése, kapcsolattartas az
intézmeényekkel és a haziorvosokkal,

az Onkormanyzat gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézményeivel kapcsolatos
fenntart6i feladatok elékészitése,

az egészséglgyi, szocidlis vagy gyermekvédelmi targyu ellatasi, tarsulasi,
egyuttmiikodési, illetve egyéb (pl. tAmogatasi) megallapodasok elékéeszitésében,
kezelésében kozrem(ikodés, kapcsolattartas a szerzédéses partnerekkel,
kézremiikddés a Szocialpolitikai Kerekasztal mikodtetésében,

a Helyi Esélyegyenldségi Program, valamint a Szolgaltatastervezési Koncepcio
elkészitéseben kdzremUikodes,

gyermekvédelmi és gyermekjoléti feladatok ellatasardl atfogd értékelés készitése,
az intézmények KSH-nak megkuldott statisztikainak nyilvantartasa,

ellatasi szerzdédés szerinti szocialis szolgaltatas iranti kérelem elutasitasarol hozott
déntés elleni kérelem elbiralasa,

intézményi jogviszony megsziintetésével szembeni panasz elbiralasa,

személyi téritési dij vitatasa esetén a kérelem elbiralasa, a személyi téritési dij
felllvizsgalata soran j személyi téritési dij idépontjarol rendelkezes,

az étkeztetést, illetve a hazi segitségnyujtast nem ellatasi kotelezettség alapjan
végzett szolgaltatds vonatkozasaban az ellatasra kotelezett telepllési
onkormanyzattél az ellatott intézményi téritési dija és személyi téritési dija
kulonbozetének kovetelése,

jelzési kotelezettség teljesitése a csaladsegitést nyujté intézménynek raszoruld
csaladrol, szemelyrol,

bejelentési kitelezettség teljesitése az orszagos jelentési rendszerbe szocidlis és
gyermekvédelmi szolgaltatasok vonatkozasaban,

az Onkormanyzati Erdekegyezteté Forum Uléseinek elékészitése, megszervezése,
,60+ Levendula XV." programmal kapcsolatos feladatok,
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25,

26.

27.

28.

29.

30.

31.

éves ellenérzési Utemterv alapjan szakmai felugyeletet lat el az Onkormanyzat
fenntartasaban léevé intézmeények kdznevelési és sporttal kapcsolatos
feladatellatasa tekintetében,

ellenérzi a Gazdasagi Mdukddtetési Kozpont sportfelllet-Uzemeltetéssel
kapcsolatos feladatainak ellatasat,

ellatia az intézményekkel kapcsolatos adatnyilvantartast és szolgaltatast,
egylttm(ikodik a kézneveles ellatasban érdekelt szervezetekkel, intézmenyekkel,
az Eszak-Pesti Tankertleti Kézponttal,

ellatia a felugyelete ala tartozd intézmenyek vonatkozasaban az
intézményvezetékhéz kapcsolodd személyi- és munkalgyeket (kinevezés,
megbizas, jutalmazas, fegyelmi ligyek és a szabadsag nyilvantartasa),

elokésziti a kéznevelési, kdzmlvelddési és sport targyu koncepcidkat és azok
intezkedési tervet, valamint teljesiti az abbdl adodo feladatokat,

ellatja az Onkormanyzat altal az intézmények és az intézmények dolgozoi részére
szervezett (Unnepségek, esemenyek tekinteteben a rendezvenyszervezesi
feladatokat,

figyelemmel kiséri és koordinalja a kéznevelést, valamint a k6zm(velédési és sport
tevékenységet érintd palyazati kiirasokat, gondoskodik az agazatot erintd,
Onkormanyzat altal mikodtetett palyazati rendszerek, palyazati elszamolasok
lebonyolitasardl.

10.Varosgazdalkodasi Foosztaly

72. § A Varosgazdalkodasi Féosztaly az alabbi belsé szervezeti egységekre tagolodik:

a) Varosgazdalkodasi Titkarsag

b) Beruhazasi Osztaly

c) Varoslzemeltetési Osztaly

73. § A Varosgazdalkodasi Foosztaly elérhetéségei:

E-mail: varosgazdalkodas@bpxv.hu, palyazatvaf@bpxv.hu
Telefon: + 36-1-305-3193
74. § fobb feladatai bels6 szervezeti egysegek szerinti bontasban:

a)

1.

Varosgazdalkodasi Titkarsag:

ellatja a fbosztalyvezetd melletti titkarsagi, Ugykezelesi, Ggyviteli illetve egyéb
adminisztracios feladatokat,

naprakészen nyilvantartja a féosztalyrél a mas 6nallé szervezeti egységek részére
tovabbitott iratokat, figyelemmel kiséri eés 6sszegyuUjti a hatariddre elkészitend6
jelentéseket, illetve tajékoztatasokat a feladatok végrehajtasardl,

részt vesz a foosztaly Ggyfeleinek eligazitasaban,

érkezteti, iktatja a szervezeti egyseghez erkezé kildemenyeket, gondoskodik az
ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak
szerinti vegrehajtasarol.

Beruhazasi Osztaly

ellatja az dnkormanyzati beruhazasi, felljitasi feladatokat a Vagyongazdalkodasi
Osztalynal megjelolt, az o6nkormanyzat tulajdonaban alldé lakasok, a
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vagyonkezelésbe nem adott, nem lakas célu helyiségek, lakdépliletek és a
hozzajuk tartozo terliletek, Gres telkek, egyéb, az izleti vagyonba tartozo ingatlanok
feldjitasi feladatainak kivételevel,

ellatia az 6nkormanyzat térfigyelé6 kamerarendszerének vagyonnyilvantartasaval,
fejlesztésével, karbantartasaval kapcsolatos feladatokat, lebonyolitia az ezzel
kapcsolatos beruhazasokat, és eldkésziti az Uzemeltetéshez kapcsoléddan a
szolgaltatéval, k6zmlvekkel, tarsashazakkal kétendd szerzdédéseket,
egylttmikoédik a Nepjoléti és Intézményfellgyeleti Foosztaly altal felligyelt
intézmeényi felGjitasok végrehajtasanak nyomon kévetésénél a létrejott mlszaki
tartalom értékeléséhez,

ellatia a kdzmlvek engedélyezésével, épitésével, Uzemeltetésével kapcsolatos
feladatokat,

palyazatokkal 6sszefuiggésben:

figyelemmel kiséri a hazai és eurdpai unids palyazatokat,

palyazati el6készitd tevékenység keretében ellatja a szilkséges feladatokat,
palyazati forras felhasznalasaval megvalosult épitési beruhazas, illetve a
szaktertletét érintd projektek esetén dsszeallitja — a tarsosztalyok bevonasaval — a
tamogatas felhasznalasarél az elszamolast és benyujtja azt a Tamogato felé,
kotelezé fenntartasi idészakban |évé projektek esetén dsszeadllitia az éves
beszamoldkat, valamint bonyolitia a zaré ellenérzes folyamatat az ellendrzd
szervvel,

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

a féosztalyra beérkez6 pénzigyi, kéltségvetesi, vagyoni mozgast vagy valtozast
eredményezd informaciokrél, vagy azokat bemutatdé adatszolgaltatasi
kételezettségrol a 12. § (3) bekezdés szerinti hataridében koteles tajekoztatni a
gazdasagi szervezet vezetéjét. A szervezeti egység Adltal teljesitett
adatszolgaltatast megismerésre megklldi a teljesités napjan a gazdasagi
szervezet vezetdjének. Az adatszolgaltatas Osszeallitasaért a foosztalyvezetd a
felelds.

. Az 6nkormanyzati intézményrendszert érint6é energetikai feladatokkal 6sszefliggésben:

javaslatot tesz az energetikahatékonysagot célzé fejlesztések iranyaira,
gondoskodik azok kidolgozasardl,

a viz-gaz-aram-tavhé kézmdlszolgaltatok szerzédéseinek és szamlainak miszaki
szempontbdl térténd kezelése,

a szolgaltatokkal torténé kapcsolattartas a miszaki ugyeket illetden, beleértve az
energia kozbeszerzéseket is,

kozlizemi dijas bérbeadas esetén részt vesz a tovabbszamlazandé kdzmudijak
meghatarozasaban,

a kéziuizemi mérbéket/mérési pontokat évente, illetve sziikség szerint ellendrzi és
észlelt hiba esetén megteszi a szilkséges intézkedéseket,

mérdallasokat bejelenti a szolgaltatok felé, illetve a kotelez6 adatszolgaltatasi
kotelezettségeket teljesiti.
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VaroslUzemeltetési Osztaly

ut-, kozmd- és kézterlilet fenntartasi, fejlesztési feladatok:

koordinalja és ellendrzi a keruleti zoldfeliletek fenntartasanak, védelmének
érdekében megrendelt feladatok végrehajtasat,

a kozterlleteken lévo zoldfellletek, kozterlleti eszkozdk fenntartasat végzoé
gazdasagi tarsasagokkal a megkotott szerzédes szerinti feladatai ellatasa, az ezzel
kapcsolatos lakossagi panaszok kezelése,

a kozterlleti fak vedelmet célzod feladatok ellatasa, fakataszter vezetése,

ellatia a helyi kdzlekedes-szervezési feladatokat az illetékes forgalomtechnikai
kezel6 hozzajarulasaval,

ellenérzi a helyi kozutak, kozjardak, kozteruleti parkolék fenntartasaval
kapcsolatban megrendelt feladatok ellatasat, és teljes kértien bonyolitja az ezzel
kapcsolatos fejlesztési feladatokat,

a kozut terlleten vagy az alatti, illetve feletti epitmeny vagy egyéb letesitmeny
elhelyezéséhez, a kozut egyeb, nem kozlekedési celu igénybeveteléhez,
utcsatlakozas letesitéséhez elékésziti a tulajdonosi hozzajarulast,

kdzutkezelbi hozzajarulas kérelmezése esetén az eljaras teljeskoérd lefolytatasa,

a kozutkezeldi hataskorben eldkesziti a dontéseket, hozzajarulasokat, lefolytatja a
kapcsolodé utoellendrzeseket,

a kozlekedési hatésag felé jelzi a kdzut nem kozlekedési célu, hozzajarulas nélkili
igenybevetelet,

elékésziti a kozterlletet érinté. engedélykételes munkakhoz az Onkormanyzat,
mint tulajdonos nyilatkozatat,

elokésziti kiadmanyozasra a hozzajarulast az Ut melletti zéldsavok tertletéen fa
tltetésehez, vezetekjogi engedélyhez koététt nyomvonalas munkak esetén a
tervezett epitési tevékenységhez, a koézut lezarasanak vagy forgalma
korlatozasanak elrendeléseéhez, a kdzut burkolatbontasanak engedélyezéséhez.

koztertilet-hasznalattal 6sszefiiggé feladatok ellatasa,

a kerllet terlleten a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos ugyintézési feladatok
ellatasa (illegalis hulladéklerakas felszamolasa, kerllet megtisztitasa, ,tisztasagi
hénap®-programok szervezése),

a VARGO rendszeren keresztul érkezd, varostzemeltetési feladatkérbe tartozé
bejelentesek kezelése.

palyazatokkal osszefliggésben a szakteriletét érintéen végzi az Onkormanyzat
altal kiirandé palyazatok teljes korli lebonyolitasat, elszamolasat.

A telepulesi zdldinfrastruktirat szabalyozo jogszabaly szerint ellatja a zéldfelileti
hatosagi feladatokhoz kapcsolodo véleményezési, szakértéi feladatokat.
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V. Fejezet

Hivatal dolgozéi, munkaltatoi jogkor gyakorlasa

1. A Hivatal feladat- és hataskér meghatarozasanak szabalyai

75. § A Hivatal dolgozéi feladatellatasa a munkakéri leirasban és az éves

76. §

77. §

78. §

79. §

80. §

teljesitmenykdévetelményeket megalapozo célokban foglaltak szerint, valamint:

a) jogszabaly,

b) képviselo-testlleti hatarozat,

c) polgarmesteri intézkedés, utasitas,

d) jegyzéi intézkedés, utasitas ideértve a képviselO-testileti, bizottsagi

jegyzokényvekben szerepld hatarozatok szignalasat (feladat, felelds, hataridd

megjelolését),

polgarmester és jegyz6 kozds intézkedése, utasitasa,

belst szabalyzat,

korlevél (tajekoztato),

emlékeztetében meghatarozott feladatok,

i) ahivatali felettes irasbeli és szdbeli utasitasa, ideértve az lgyiratkezelés soran tett
intézkedéseket (Ugyintézd kijeldlése) alapjan tértenik.

ze=o

Az onalld szervezeti egység vezetdje sajat szervezeti egysége munkajanak
részletszabalyozasara utasitast adhat ki irasban, amelynek egy példanyat a jegyzd
részére koteles megkuldeni.

2. A Hivatal dolgozoira vonatkozé altalanos szabalyok

A Hivatal tevekenységéeben foglalkoztatasi jogviszonyban

a) ugyintézok,

b) referensek,

c) titkarsagi tgyintézoék,
d) kozterulet-felugyelok,
e) segedfellgyeldk,

f) mezdorok,

g) fizikai alkalmazottak

mukoédnek kozre.

Az ugyintéz6é a Hivatal feladat- és hataskérébe tartozé Ugyeket el6késziti erdemi
déntésre, illetve - felhatalmazas esetén - a déntest kiadmanyozza.

A referens valamilyen szakterilet ellatasaért kozvetlendl felelés tgyintéz6. Kézvetlen
vezetdi iranyitas alatt all és a vezettt kdzvetlenil segiti az adott szaktertilet ellatasnak
vonatkozasaban.

A titkarsagi tgyintézé az 6nallo szervezeti egyseg titkarsagan iktatasi, titkarsagi, leirdi,
adminisztrativ, illetve egyéb érdemi Ugyintézési feladatokat ellatd Ugyintézé.
Gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasarol, az iratok atvételérdl, iktatasaral,
sokszorositasardl, tovabbitasarol. Ellatjia azokat a nem érdemi jellegl feladatokat,
amelyekkel kdzvetlen felettese megbizza.
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81. §

82. §

83. §

84. §

85. §

86. §

87. §

88. §

A koztertlet-feligyel6k, a segédfelligyelék és a mez66rok az Onkormanyzati
Rendészeten a kuloén jogszabalyokban meghatarozott kéztertlet-felugyeldi,
segedfellgyeldi és mezdori feladatokat ellatod dolgozok.

A fizikai alkalmazott a munka torvénykoényvérol szold 2012, évi |. térvény hatalya ala
tartozd munkavallaloé. Belsé munkamegosztas szerint ellatja azokat a nem érdemi
feladatokat, amelyekkel kézvetlen felettese megbizza.

A felelosségi koroket és a helyettesités rendjet a munkakoéri leirasok tartalmazzak.

3. A munkaltatoi jogkor gyakorlasa

Ezen utasitasban meghatarozott kivételekkel a jegyzé gyakorolja a Hivatal
koztisztviseldi, referensei, munkavallaldi tekintetében a kozszolgalati jogviszonybal,
munkaviszonybol eredd munkaltatoi jogokat és kételezettségeket.

4. Utasitasi és ellendrzési jogok

(1) A szervezeti egységek vezetdi, tovabba a szakmai munka iranyitasaval megbizott
dolgozok feladat- és hataskérikben a vezetésik, illetve iranyitasuk ala tartozé
dolgozok tekintetében feladat meghatarozasi, utasitasi, ellenérzés, beszamoltatasi
joggal rendelkeznek.

(2) A feladatok meghatarozasa tortenhet

a) az irat szignalasaval (a szignalasi rend betartasa mellett),

b) a kapcsolodod elektronikus irat megkuldesevel, a feladat vegrehajtasaert felelos a
cimzett (a masolatban szereplé személyek a levelet tajékoztatas, illetve kontroll
celbol kapjak),

c) .elészignalassal’, azaz az iratok es Ugyek meghatarozott kérének a szervezeti
egyseég adott dolgozéjahoz iranyitasaval,

d) funkcionalis email cim, hivatali kapu lekérdezési jog megadasaval,

e) szobeli feladatkiadassal.

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

Ellenérzeést a jegyz0, az altala megbizott személy és szervezeti egységében a hivatali
felettes vegezhet.

A gazdalkodasi jogkorok gyakorlasaval kapcsolatos részletes szabalyok kilén
szabalyzatban kerllnek megallapitasra.

5. Munkarend

(1) A Hivatal munkarendjet a Képviseld-testilet az alabbiak szerint allapitotta meg:

hétfo: 8% . gm
kedd: i
szerda: 8u0 - 1p5¢

csutortok: 8% - 1p3%0
peéntek: 800 . 1230
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(2) A munkarend magaban foglalla a 30 perc ebédidét a pénteki munkanap
kivételével.

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

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

89. § (1) A jegyz6 rendelkezése szerint az altalanostdl eltéré munkarend alkalmazhaté:

a) kepviselo-testileti, bizottsagi Ulések,

b) kodzmeghallgatasok, lakossagi forumok esetén,

c) kozterlleten szolgalatot teljesitd és a térfigyelé kamerak figyelésevel megbizott,
kéztertlet-felligyelok és segédfelligyelék, illetve mezéorok esetében,

d) adovégrehajtasi tevékenyseg soran,

e) elrendelt tUimunka esetén.

(2) A Hivatal egeszét érintdé altalanos munkarendtdl vald elterésrél a jegyzé - a
polgarmesterrel egyetértésben — rendelkezik.

90. § (1) A kozterlileten szolgalatot teljesitd (jarérozd) és a térfigyeld kamerak figyelésevel
megbizott koztertlet-felligyeldk és segédfelligyelék folyamatos (megszakitas nélkuli)
munkarendben, vezényléses idérendben teljesitenek szolgalatot a Kttv. és a Munka
Toérvénykdnyve szabalyainak betartasa mellett.

(2) A Hivatalban munkaidén kivul talmunkat végezni munkanapokon, a munkaidd
elétt, illetve azt kovetdé egy oran bellul az 6nalld szervezeti egyseg vezetdjenek
engedélyével lehet, egyéb esetekben, valamint munkasziineti napokon a jegyz6
irasbeli engedélye sziikséges.

91. § Tulmunka esetén a szabadid6ét az 6nall6 szervezeti egység vezetdje részere a jegyzd,
beosztott koztisztviseld részére pedig az 6nallé szervezeti egység vezetdje biztositja.

92. § A Hivatal tigyfélfogadasi rendjét — az Ugyfélszolgalat kivételével — a Képvisels-testiilet
az alabbiak szerint allapitotta meg:

hétfo: 1330 - 18%°

szerda: 8% -16%

péntek: 8% - 11%
A Hivatali Ugyfélszolgalatanak tigyfélfogadasi rendje:

hétfo: 8% - 18%

kedd: 8% - 1630

szerda: 8% - 16%

csutortok: 8% - 16%°

péntek: 8% - 12%
azzal, hogy az ugyfélhivdé berendezésbdl sorszam legkésébb az ugyfélfogadasi id6 veget
megel6z6 15 perccel korabban kérhetd, és hétf6tdl csutortokig 12.00 oratol 12.30-ig — az
ebédidére valo tekintettel — az tigyfélfogadas szlunetel.

93. § A jegyzé altalanos lgyfélfogadasi ideje minden honap masodik keddje 13.30 — 16.30
oraig.
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94.

8.

96.

97.

98.

89,

100.

101.

102.

103.

§ A munkaidén belll a biztonsagi szolgalat csak elektronikus beléptetd kartyaval (Ugyfél
vagy vendégkartya) engedheti be az éplletbe az Uigyfelet az erre vonatkozé szabalyzat
szerint.

6. Tavollét

§ (1) A koztisztviselok, munkavallalébk — munkaidében — csak vezetéi engedellyel
tavozhatnak a Hivatalbol.

(2) Az 6nall6 szervezeti egyseg vezetdje a — napi feladatellatason kivili — tavollétét a
jegyzbének koteles bejelenti.

7. Kikiildetés

§ (1) A hivatali kikuldetéssel kapcsolatos munkaltatéi jogot a jegyzé gyakorolja.

(2) A tisztségviselGk, képviselok és a jegyzd kiklldetésenek elrendelesére a
polgarmester jogosult.

(3) A nemzetkozi kapcsolattartas, a kulfoldi kikuldetés és vendégfogadas rendjét
onkormanyzati rendelet &s kilén polgarmesteri-jegyz6i utasitas szabalyozza.

8. A helyettesités rendje

§ A Hivatal dolgozoit — akadalyoztatasa vagy tartds tavolléte esetén — a munkakori
leirasukban kijeldlt dolgozé(k) helyettesitik.

§ A helyettesek szabadsag terveiket kotelesek egyeztetni, a munkavégzés
folytonossaganak biztositasa erdekében 6sszehangolni.

§ Az Osszehangolt szabadsagtervtdl vald eltérésre a kozvetlen felettes vezet6
jovahagyasaval van lehetdség, a szervezeti egységen belll a tavol lévé dolgozdk
szintje nem csdkkenhet 50% ala.

§ A helyettesitett a tavollét kezddnapjaig hataridés feladatait kételes elvégezni. A
tervezett tavollét esetében a helyettesités idészakaban esedékes, ismert feladatok
elvégzéséhez szilkséges informaciokat at kell adni a helyettes részére. A helyettesités
biztositasahoz az egyes feladatokhoz kapcsolodd iratokat ugy kell tarolni, hogy ahhoz
a helyettes hozzaférhessen és azokbdl a folyamat statusza megallapithato legyen. Az
informaciok atadasanak megtorténtét a helyettes kdzvetlen vezetbje nyomon kdveti. A
helyettes kételes tajekoztatni az altala elvégzett feladatokrol és azok statuszardl a
helyettesitett személyt, annak tavollétrdl torténd visszaérkezésekor.

§ A munkavégzés folytonossaganak biztositasa érdekében a vezetd altal
engedelyezett eseti jellegl eltavozasnal a kozvetlen vezet6t tajékoztatni kell a
hataridés feladatok statuszarol.

§ Tartos helyettesités esetén a helyettesitéssel vald megbizasrél a jegyz6 dont.

9. Munkakdr atadas - atvétel

§ Munkakor atadas-atvétel a munkaltatoi jogkért gyakorld jegyz6, valamint a kézvetlen
Hivatali felettes altal meghatarozott kérben személyi valtozas, valamint tartds tavollét
esetén térténik a folyamatos, zokkenémentes feladatellatas érdekében.
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104. § (1) A munkakért a munkakér U) betdltéje, ennek hianyaban a koézvetlen hivatali
felettesnek kell atadni. Az atadast jegyzdkényvben kell régziteni, aminek tartalmaznia
kell:

1085.

a)
b)

(2)

§

~

az atadasra kerill6 munkakdri feladatokat,

a folyamatban |évé fontosabb feladatok felsorolasat, valamint tajékoztatast a
végrehajtas helyzetérdl, eredmenyérdl, a szikseéges tovabbi teenddkrol,

az atadasra kerul6 adatok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok
jegyzékét,

annak tanusitasat, hogy az atadé nevén az iktatéban Iévé iratok atiktatasa az atvevé
nevére megtértént,

az atadonak és az atvevének a jegyzokonyv tartalmaval kapcsolatos észrevételeit,
az atadas helyét, idejét, az atadd és az atvevé alairasat.

A munkakor atadas-atvételért a kozvetlen felettes a felelds.
10.A munkavédelmi képviseld

(1) A munkavédelmi képvisel6 a Hivatal dolgozéi altal a munkavédelemrél sz6l6
térvény alapjan megvalasztott szemely, aki

. jogosult meggyézédni a munkahelyen az egeészséget nem veszélyeztetd és

biztonsagos munkavégzeés kovetelményeinek eérvényesuleserdl,

miikodési tertletén a munkahelyekre munkaidében beléphet, tajékozddhat az ott
dolgozé munkavallaléktél, részt vehet a munkaltatd azon dontései elokészitéseben,
amelyek hatassal lehetnek a munkavallalok egészségére és biztonsagara, ideértve
a szakemberek el6irt foglalkoztatdsara, a munkavédelmi oktatas megtervezésére
és megszervezésere,

tajékoztatast kérhet a munkaltatétol minden kérdésben, amely érinti az egészséeget
nem veszelyeztetd és biztonsagos munkavegzést,

véleményt nyilvanithat, kezdeményezheti a munkaltatonal a sziukséges
intézkedések megtételét,

részt vehet a munkabalesetek kivizsgalasaban, az arra jogosult
kezdeményezésére kézrem(ikddhet a foglalkozasi megbetegedeés koriilmenyeinek
feltarasaban,

indokolt esetben a hataskérrel rendelkezé munkavédelmi hatosaghoz fordulhat,

a hatésagi ellenérzés soran az ellenérzést végzo személlyel kdzélheti eészrevételeit,
jogosult az egészséget nem veszélyezteté és biztonsagos munkavégzéssel
Osszefliggd kérdésekben a munkaltatoval tortend elézetes megallapodas alapjan
szakértét igénybe venni, tovabba ilyen kérdésekben megbeszélést folytatni a
munkavédelmi hatésaggal,

munkahelyi munkavédelmi program elkészitésére tehet javaslatot a munkaltato
részere.

(2) A munkavédelmi szabalyzat kiaddsahoz a munkavédelmi képvisel6 egyetértése

szilkséges.
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106.

107.

108.

109.

110.

111

134

113.

114.

VI.Fejezet

A Hivatal miikodése
1. Miikodés szabalyozasa

§ A Hivatal mlkodését, folyamatait a jogszabalyokban eldirtak, valamint a belsé
szabalyozast megvaldsitd polgarmesteri, jegyzéi, illetve polgarmesteri-jegyzéi kozds
utasitasok, korlevelek tartalmazzak.

§ Az onallo szervezeti egységek f6 feladatait jelen szabalyzat hatarozza meg, a
feladatok részletezését pedig az egyes 6nalld szervezeti egységek dolgozdinak a
munkakdri leirasa tartalmazza.

2. Kiadmanyozasi jogkor

§ (1) A kiadmanyozas az adott lgy elintézésere vonatkozoé rendelkezesre, illetve az
abban térténd dontésre ad felhatalmazast.

(2) A kiadmanyozasi jog kiterjed az intézkedések kiadasara és jovahagyasara, az
érdemi dontések meghozatalara, az azt tartalmazo ugyirat alairasara, valamint az
ugyirat elklldésének és irattarba helyezésének elrendelésére.

§ Az onallo szervezeti egység vezetdje a mindenkor hatalyos kiadmanyozas rendjének
szabalyozasarol szolé polgarmesteri es jegyzdi utasitasban meghatarozott
kiadmanyozasi jogkdrrel rendelkezik.

§ Az o6nallé szervezeti egységen belil mikédd szervezeti egységek vezetdi és
Ugyintézoi, referensei kiadmanyozasi jogat a mindenkor hatalyos kiadmanyozas
rendjének szabalyozasardl széld polgarmesteri illetve jegyz6i utasitasban
meghatarozottak szerint vegzik.

§ Az elektronikus alairassal kapcsolatos alairasi szabalyok sajatossagait a
polgarmesteri-jegyzoi egyuttes utasitassal kiadott elektronikus alairasi, bélyegzési és
hitelesité tanusitvanyai hasznalatardl szolé szabalyzat hatarozza meg.

§ (1) A polgarmester és a jegyz0 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 kiadmanyozo felelés.
3. Beélyegzok hasznalata

§ (1) A Polgarmesteri Hivatalban hasznalt bélyegzék meghatarozasarol, 6rzésének,
kezelésének szabalyairdl kulon utasitas rendelkezik.

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

(2) A beszerzett bélyegzoék lenyomatarol, atadasanak, visszavételezésének,
selejtezeés utani kivezetesének tenyerdl a Gondnoksag nyilvantartast vezet. A
hasznalatba adott bélyegzdkrél a szervezeti egységek vezetnek nyilvantartast.
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4. A kiils6 kapcsolattartas rendje

115. § A hivatali dolgozok kiilsé kapcsolattartasanak korét és rendjét a jegyzé allapitja
meg, es azt a dolgozé munkakdri leirasa szabalyozza.

5. A Hivatalon beliili kapcsolattartas és egyiittmikodés szabalyai

116. §(1) Az onallé szervezeti egységek vezetdi és a Hivatal dolgozéi egymassal,
valamint az 6nkormanyzati intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal a Hivatal
feladatainak ellatasaval kapcsolatos munkafolyamatokban kézvetlenul mikédnek
egyutt.

(2) Torekedni kell a kozvetlen, de tisztelettelies hangnemben zajlo, lehetdleg
formalitasoktdl mentes tajekoztatasra, a folyamatos informaciéaramlasra. Az
irasos kommunikaciét (belsé levelezést) a szikséges szintre kell korlatozva,
elektronikus (e-mail) Uton kell végezni annak visszakereshetdsége €s nyomon
kovethetésége érdekében. Az elektronikus lgyintézés soran az érdemi leveleket
az egylttmlkddé szervezeti egység megjeldlt funkcionalis e-mailcimére kell
megkuildeni, ha pedig ez nem all rendelkezésre, akkor az egyuttmikddé dolgozé
altal megjel6lt email cimre.

(3) A szervezeti egység a szamara kijeldlt feladatokon tul nem terjeszkedhet.

(4) A szervezeti egységhez beérkezd, de nem a szervezeti egységnek cimzett vagy
hataskorébe tartozo levelet, iratot haladéktalanul el kell juttatni a cimzett vagy
illetékes szervezeti egységhez, annak vezetéjéhez.

117. § Feladatok megosztasa, illetve a feladatellatas 6sszehangolasa tekintetében kialakult
vitakat az 6nallo szervezeti egységen belll az 6nallo szervezeti egység vezetdje, az
onallé szervezeti egységek kozdtti vita esetén a jegyzd biralja el.

118. § (1) A Hivatalban dolgozdk, vezetdk koételezettsége tajekoztatni a kdzvetlen
iranyitast, fellgyeletet gyakorl6 vezetét a munkavégzés helyzetérél, a feladatok
végrehajtasardl, annak zavarairdl, a vezetdi beavatkozast igenylé eseményekrol.

(2) A hivatali felettes utasitasi joga a szervezeti felépités szerint vezetése ala rendelt
dolgozékra terjed ki.

119. § Az oOnallo szervezeti egység vezetdje kételes a KépviselS-testllet tagjainak a
képviseléi munkahoz szikséges és igényelt tajékoztatast megadni a jegyzdi
jovahagyast kovetden.

6. Kiilsé szakmai iranyitas és feliigyelet az 6nall6 szervezeti egységeknél

120. § A Polgarmesteri Kabinet

(1) A nemzetiségi 6nkormanyzatok vonatkozasaban a térvényességi felugyeletet a
Févarosi Kormanyhivatal latja el.

(2) Kuls6 iranyité szerv a Févarosi Kormanyhivatal és a Magyar Allamkincstar. A
polgarmester hataskérében és nevében hozott dontések vonatkozasaban Budapest
Févaros XV. Kerilet Onkormanyzat Képvisel6-testulete jar el masodfokon.
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121.  § Jegyzdi Iroda

(1) Az Iroda vonatkozasaban kilsd szakmai iranyitd szerv, illetve feligyelet nincs, az
altalanos térvenyessegi felligyeletet Budapest Févaros Kormanyhivatala latja el.

(2) A belst kontrollrendszer kialakitasa és mikédtetése kapcsan a kilsé szakmai iranyito
szerv a Pénzugyminisztérium, a szakmai iranymutatasokat a honlapjan teszi kozze az
Allamhaztartasi Kontrolliok > Belsé Kontrollok > Belsd kontroll szakmai anyagok
fellleten.

(3) A kozbeszerzésekkel kapcsolatos jogorvoslatok esetében a Koézbeszerzési
Doéntébizottsag jar el.

122. § Hatdsagi F6osztaly

(1) Az aljegyzd altal a jegyzd nevében hozott elséfoku dontések vonatkozasaban, fé
szabaly szerint Budapest Foévaros Kormanyhivatala jar el masodfokon, illetve
felligyeleti szervkent.

(2) Zaj- es rezgésvedelmi hatdsagi Ugyekben, a kézerdek(i vedekezés elrendelésére és
koltségének megallapitasara tovabba a novényvédelemre vonatkozd hatosagi
Ugyekben a Pest Varmegyei Kormanyhivatal jar el fellgyeleti szervként.

(3) Birtokvedelmi Ugyekben Budapest Févaros Kormanyhivatala a felligyeleti szerv.

(4) Az anyakényvi eljaras szakmai iranyitasat és felligyeletét az anyakényvi Ggyekeért
felelés miniszter latja el, tovabba az anyakonyvvezetd tevékenysége felett az
anyakonyvi szerv (Budapest Févaros Kormanyhivatala) is felugyeletet gyakorol.

(5) A jegyz6 illetve a polgarmester nevében a Képvisel6-testllet altal atruhazott
hataskdrében hozott dontések vonatkozasaban az Onkormanyzat Képviseld-testilete
jar el masodfokon, a fellgyeleti szerv szintén Budapest Févaros Kormanyhivatala.

123.  § Onkormanyzati Rendészet
(1) A kozterllet-feligyelok felett Budapest Févaros Kormanyhivatala gyakorol feligyeletet.
(2) Amennyiben a kozterllet-felugyelé viselkedésével szembeni panaszt a jegyzé
munkaltatdi jogkdrében a hatésagi eljaras szabalyai szerint biralja el, altalanos
szakmai fellgyeletet pedig a Budapesti Rendérkapitanysag gyakorol a XV. kerileti
Rendoérkapitanysaga Utjan a vonatkozé egylttmikédési megallapodas szerint.
124. § Féepitészi lroda
(1) A telepuléesképi rendelet és a kerlleti épitési szabalyzat vonatkozasaban a

térvenyesseégi felligyeletet a Fdévarosi Kormanyhivatal latja el.

(2) A foepitészi feladatok kozponti szakmai iranyitasat az épitéstigyi szabalyozasért,
valamint a telepulésfejlesztésért és telepllésrendezéseért felelés miniszter latja el, a
szakmai iranymutatasok kodzvetlenll az orszagos f6épitészen, vagy az allami
féépitészen keresztiil érkeznek meg.

125.  § Humanpolitikai Osztaly

Kilsé szakmai iranyito és fellgyeleti szerv: Belugyminisztérium, Kormanyhivatal,
Magyar Allamkincstar.
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(1) A foosztaly altal a jegyzé nevében hozott elséfoku doéntések vonatkozasaban,
altalanossagban a Budapest Févaros Kormanyhivatala jar el masodfokon.

(2) A polgarmester hataskorében és nevében hozott dontések vonatkozasaban Budapest
Févaros XV. kerlllet Onkormanyzat Képvisel6-testilete jar el masodfokon.

127. § Kbézgazdasagi Féosztaly

(1) A helyi 6nkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzat Avr. szerinti adatszolgaltatasai
vonatkozasaban a felugyeletet a Magyar Allamkincstar latja el.

(2) Kiils6 szakmai iranyitd szerv a Peénzigyminisztérium és Bellgyminisztérium, a
szakmai irdnymutatasok kozvetlenil vagy a Magyar Allamkincstaron keresztiil
erkeznek meg, illetve a Pénziigyminisztérium — szakmai iranymutatast nyujté anyagai
— a honlapjan az Allamhaztartasi Szabdlyozas > Allamhaztartasi Szamvitel feltleten
talalhatok meg. |

128. § Varosgazdalkodasi Fdosztaly

Kilsé szakmai iranyité szerv, illetve felligyelet nincs a Varosgazdalkodasi Féosztaly
tekintetében.

129. § Belsd Ellenérzes

A belso ellenérzés kialakitasa és miikddtetése kapcsan a kilsé szakmai iranyité szerv
a Pénzlgyminisztérium, a szakmai iranymutatasokat a honlapjan teszi kdzzé az
Allamhaztartasi Kontrollok > Belsd Ellendrzés feltletéen.

7. Munkatervek

130. § A Képviselo-testilet és a bizottsagok szamara benyujtando eléterjesztések
kidolgozasat a Hivatal a Képvisel6-testulet altal elfogadott féleves munkatervben foglalt
Utemezes figyelembevételéevel késziti eld.

131. § A féléves munkatervrél szolo elbterjesztest a Jegyzdi Iroda Kepvisel6i Csoportja
allitja 6ssze a polgarmester részére.

132. § Az eléterjesztések munkaterv szerinti elékészitését a jegyzé ellendrzi. Ha a feladat
elvégzése akadalyba Utkdzik a feladat elvegzéséeért felelés szervezeti egység vezetbje
koteles a jegyzét az akadaly okardl tajékoztatni.

8. Ertekezletek

|
133. § (1) A feladatok meghatarozasa (kiadasa), valamint a feladatellatas koordinalasa |
és ellendrzése céljabdl rendszeres idokoézonkeént |

a) polgarmesteri vezetéi értekezletet,

b) foosztalyvezetdi értekezletet,

c) fbosztaly értekezletet,

d) szervezeti egyseg szintl értekezletet

(2) A féosztalyvezet6d sziikség szerint, de legalabb félévente szervezeti egység szintl

|
|
kell tartani. ‘
értekezletet hiv Ossze, amelyen a fbosztaly valamennyi munkatarsanak |

|
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megjelenését biztositja. A hivatali altalanos munkarendtél eltéré munkarendben
dolgozok részére a megjelenés biztositasa torténhet telefonos, internetes
bekapcsolodassal, tovabba mas kollégan keresztil is képviseltethetik magukat.
Célja a munkatarsak megfelel6 tajekoztatasa az aktualis feladatokrél, a szakmai
jogszabalyok valtozasairol es az dket erintd vezetdi dontesekrol.

(3) A foosztalyvezetd szikség szerint, de legalabb hetente értekezletet tart a nem
onallé szervezeti egység vezetok szamara, amelyen az aktualis feladatokat
megbeszélik és tajekoztatjak egymast az el6zd idészakban elvégzett munkarol
(vezetdi tajékoztatas, jogszabalyi valtozas, stb.). Az értekezleten a vezetok
beszamolnak az el6zé idészakban elvégzett munkak hataridd tartasardl és
eredményerdl (vezetdi tajékoztatas, jogszabalyi valtozas stb.), és legalabb a
targyhdnapot kovetd els6 héten értékelik az Ugyintézési hataridok betartasat.

(4) A szervezeti egység vezetdk szikseg szerint, de legalabb negyedévente
osztalyertekezletet tartanak, amelyen tajékoztatjak az osztaly dolgozoit az aktualis
feladatokrol, a szakmai jogszabalyok valtozasairdl és az oket érintd vezetdi
dontésekrol, a felelés megjeldlesérdl. A hivatali altalanos munkarendtdl eltérd
munkarendben dolgozdék képviseletének biztositasa hasonldan tortenik, mint a
féosztalyvezetod altal tartott értekezleteken.

(5) Az értekezletek 6sszehivasa Outlook meghivo kildésével torténik. Az 6sszehivas
és a targykérok meghatarozasa az 6sszehivo feladata.

(6) Az értekezletrol emlékeztetét kell késziteni, és azt az erre rendszeresitett fellletre
fel kell tolteni, és az olvashatosagat minden dolgozo részere biztositani kell. Az
ertekezleten meghatarozott feladatokrol minden érintettet tajekoztatni kell.

9. Biztonsagi eldirasok

134. § (1) A Hivatal vagyonvedelmét folyamatosan biztositani kell. A feladatok személyi
és targyi feltételeit a Jegyzadi Iroda biztositja.

(2) A Hivatalban portaszolgalat mikadik.

135. § A Hivatalbdl az Onkormanyzat tulajdonaban lévé eszkdzoket szallitolevél, illetve a
jegyzé irasos engedelye nelkil kivinni nem lehet.

136. § (1) A Hivatalban munkaidén illetve félfogadasi idén tul idegen személyek csak
testileti, bizottsagi Ulések idétartamara tartozkodhatnak.

(2) Ezen kivil mas szemeélyek a Hivatalban, hivatali dolgozon, onkormanyzati
képviseldn, helyi nemzetiségi 6nkormanyzat képviseldin, mas szerv
koztisztviseldin, az 6nkormanyzati koltségvetési szervek kdzalkalmazottjain, mas
onkormanyzat képviseldjén, orszaggydilési képviselon kivil nem tartézkodhatnak,
kivéeve, ha a szemely erkezése el6re bejelentett, vagy a biztonsagi szolgalat
részere e-mailen leadott (porta@bpxv.hu) tajékoztatas alapjan beengedhetd.

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

(4) A portaszolgalat [athatdan ittas, illetve hianyos éltdézetl személyek beengedését a
Hivatalba megtagadhatja. Errdl kételes tajékoztatni a jegyzét és az aljegyzét.
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137. § A Hivatal élet- és vagyonbiztonsaga, valamint a zavartalan munkavégzés érdekeben
meghallgatasra, targyalasra {igyfelet idézni az tgyfélfogadasi idén kivili napokra csak
kivételesen indokolt esetben lehet. Az Ggyfélfogadasi idén kivili idészakok a szakmai
és a hozza kapcsolddd adminisztrativ munka végzésére és az dnképzésre szolgainak.

VILI. Zaro rendelkezések

110. § Hatalyat veszti a Budapest Févaros XV. keriilet Onkormanyzata Jegyz6jének Budapest
Févaros XV. Kerilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalotai Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak kiadasarol szolo 3/2024. (11.14.) szamu
utasitasa.

111. § Ez az utasitas 2025. januar 1. napjan lép hatalyba.

Budapest, 2024. december ’M

“dr, Keveyafi Edit

Zaradék:

Az Métv. 67. § (1) bekezdeés d) pontja alapjan a 15/2024. (1. 8.) 6k. szamu hatarozataval

jovahagyta az Onkormanyzat Kepviselé-testllete.

Az allamhaztartasrol szélo 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja alapjan jovahagyom

Mellékletek:
1. melléklet:
2. melléklet:

3. melléklet:

napjan:

Polgarmesteri Hivatal — szervezeti abra

A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
koztisztvisel6i munkakorok jegyzéke

A vezetés és az informaciéaramlas sajatos szabalyairdl az Onkormanyzati
Rendészeten belil
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2. melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakérok jegyzéke

A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
koztisztvisel6i munkakorok jegyzéke

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIIL. torvény 3. § (1)-(2)
bekezdésében (tovabbiakban: Vnytv.) foglaltak alapjan a Polgarmesteri Hivatalban
foglalkoztatott vagyonnyilatkozat-tételre kételezett kéztisztvisel6i munkakérok az alabbiak.

|. kozigazgatasi 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 Hatdsagi Féosztaly
Igazgatasi Osztaly

= osztalyvezetd
» csoportvezetd
» igazgatasi ugyintézé
Anyakényvi és Ugyfélszolgalati Osztaly
= osztalyvezetd
= csoportvezetd
= (gyfélszolgalati Ugyintézd
* anyakdnyvvezetd
» hagyatéki tgyintézd
o Onkormanyzati Rendészet
Szervezési Osztaly

» rendészeti Ugyintézd
= honvédelmi és kézbiztonsagi referens

Operativ Osztaly
= valtasvezetd
=  kozterllet-felugyeld
o Kozgazdasagi Féosztaly
Adoéugyi Osztaly
» addcsoport csoportvezetd
= adoéugyi tgyintézé
Il. kozbeszerzési eljaras soran:

a Vnytv. 3. § (1) bek. b) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételre koételezett és
évenként az 5. § (1) bek. c) pont ca) alpont szerint kételes eleget tenni

o Jegyzdilroda
= jrodavezetd
= e-kdzszolgaltatasok tamogatasaért és fejlesztéséért felelds referens
= beszerzési csoportvezetd
= beszerzési referens
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Jogi és Szervezési Osztaly

= osztalyvezet6
* jogi és torvényességi ugyintézé (kdzbeszerzés)

o Varosgazdalkodasi Féosztaly
» féosztalyvezetd

Beruhazasi Osztaly

= osztalyvezetd

= beruhazasi Ugyintezo

= palyazati referens

= gazdasagi és palyazati referens
= energetikus

Varoslizemeltetési Osztaly

= osztalyvezetd

= varoslzemeltetési Ugyintézd

= (tlgyi, kézlekedesi és kozterlletfejlesztési Ugyintézd
= kommunalis es zodldfelluletgazdalkodasi Ugyintézd

o Kozgazdasagi Féosztaly
= fBosztalyvezetd

lll. feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagy onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodas, valamint elkiilénitett
allami pénzalapok, 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 Jegyzd
o Aljegyzd

o Belsé Ellendrzés
= belsd ellendr

o Polgarmesteri Kabinet
= kabinetvezeté
= polgarmesteri referens és titkarsagvezet6
= gazdasagi és Ugyviteli referens

o Jegyzbi lroda
» tulajdonosi felugyeleti és mindseglgyi referens

Vagyongazdalkodasi Osztaly

= osztalyvezetd
=  csoportvezetd
* vagyongazdalkodasi referens

Hivatalizemeltetési Osztaly

= osztalyvezetd
=  csoportvezetd

Hatésagi Féosztaly

= foosztalyvezetd
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o Onkormanyzati Rendészet
= fGosztalyvezetd

Szervezési Osztaly
= osztalyvezetd
Operativ Osztaly
» osztalyvezetd

o Népjoléti és Intézményfeliigyeleti Féosztaly
» féosztalyvezetd
= gazdasagi referens
» gazdasagi Ugyintézé

Szocialis Osztaly
= osztalyvezetd
o Kozgazdasagi Féosztaly
Gazdalkodasi Osztaly

= osztalyvezetd
= csoportvezetd
= pénzugyi Ugyintézd (banki atutalasok, kifizetések érvényesitdje)

Koltegvetési Osztaly

= osztalyvezetd
= koltségvetési ugyintézé (banki atutalasok, kifizetések érvenyesitdje)

Adolgyi Osztaly

» osztalyvezetd
» végrehajtasi csoportvezetd
= adodvégrehajtd

IV. egyedi allami vagy 6nkormanyzati tamogatasrol valé dontésre iranyuld eljaras
lefolytatasa soran:

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

o Népjoléti és Intézményfeliigyeleti Foosztaly
Szocialis Osztaly

= szocialis, gyamugyi és gyermekvédelmi ugyintézd
= szocidlis, gyamugyi és gyermekvedelmi referens

Intézményfeligyeleti és Sport Osztaly

= osztalyvezetd
= intézmeényfeligyeleti referens
= sport és intézményfeligyeleti referens

o Jegyzdilroda
Vagyongazdalkodasi Osztaly

= |akaslgyi Ugyintézd
= vagyongazdalkodasi Ugyintézd
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V. allami vagy onkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal valo6 elszamoltatas soran:

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

o Polgarmesteri Kabinet

= alpolgarmesteri referens(egyhaz)
= civil referens
= nemzetiségi referens

Jegyzdi Iroda
Jogi és Szervezési Osztaly

= jogtanacsos (nemzetiség)
Kozgazdasagi Féosztaly
Gazdalkodasi Osztaly

= peénzigyi Ugyintézd (tamogatasok elszamoltatasa)

Altalanos vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége van:

otévenkeént az 5. § (1) bek. c) pont cc) alpont szerint

- vezetdi megbizassal rendelkez6 koztisztviseld (osztalyvezetdk)
- féeépitész

Ha a munkakér tébb jogcim alapjan is vagyonnyilatkozat-tetelre kotelezett, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség esedékessége a munkakérre iranyadd gyakoribb
idészak szerint torténik.
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3. melléklet

A vezetés és az informaciéaramlas sajatos szabalyairol
az Onkormanyzati Rendészeten beliil

L A mellékletben foglaltak hatalya

1. § Az utasitas a Budapest Févaros XV. Keruleti Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal) Onkormanyzati Rendészet munkatarsaira terjed ki.

1. A rendészeti vezetési sajatossagok, helyi feladatellatas elvarasai

2. § (1) A rendészeti terlleten a fdosztalyvezetd és az osztalyvezeték hivatali
munkarendben dolgoznak, a kézterlletfeligyeldk, a segedfeligyeldk és a mezddrok (a
tovabbiakban a kozteriletfelligyeld, a segedfeligyelé és a mezd6r egyutt: felugyeldk)
feladatra beosztasa valtasokban vezényléssel torténik.

(2) A vezénylésre vonatkozo beosztas 3 honapra késziil el, amely havonta pontositasra kertl.
A rendészeti feladatellatast 0-24 oraban biztositani kell. A beosztasban valtasonkent kell
szerepeltetni a dolgozokat, lehetdleg kerllni kell az allandé parokban térténd jardrok
kialakitasat.

(3) A felugyeldk napi feladatellatasi feladata a jarérutasitasban kerll kiadasra.
(4) A napi ellendrzési feladat meghatarozasa és kiadasa a napi ellenérzési listaban térténik.

(5) A jarérutasitast és a napi ellenérzeési listat a felugyeldk részére irasban kell kiadni, az
atadas-atvetelt dokumentaini kell.

(6) Az féosztalyvezetd és az Operativ Osztaly vezetdje (a tovabbiakban: osztalyvezetd) a
fellgyeldk részére szoban is adhat utasitast az informacié aramlas 5. § (1) bekezdés szerinti
rendben.

3. § (1) A helyi feladatellatas 6nkormanyzati szinten tortend hatékony ellatasa érdekében
a rendészeti feladatot ellaté személyeknek ismemiik kell az 6nkormanyzat iranyitasa
alatt allo koltségvetési szervek, illetve az énkormanyzat tulajdonaban allé gazdasagi
tarsasagok nevét, székhelyének és telephelyeinek cimét, a szervezetek vezetbinek
nevét. A bekdvetkezé valtozasokrol az osztalyvezetd koételes feligyeldk részére a
tajékoztatast elkésziteni, az aktualis adatok rendelkezésre allasat biztositani.

(2) A felugyelék napi feladatellatasa soran torténd észlelés vagy utasitdsban kiadott
ellendrzési feladat soran az onkormanyzatot, az oOnkormanyzat iranyitasa alatt allo
koltségvetési szerveket, illetve az 6nkormanyzat tulajdonaban allo gazdasagi tarsasagokat
érinté Ggyekben minden esetben az osztalyvezetével vagy a helyettesitését ellato
valtasvezetbvel torténd egyeztetés mellett kotelesek eljarni és a dokumentalast, rogzitest
elvégezni. Az osztalyvezeté illetve a helyettesitését ellaté valtasvezetd indokolt esetben a
felettesét felkeresi az 5. § (4) bekezdésben foglaltakra figyelemmel, illetve az érintett szervezet
kijelolt vezet6jét soron kivilli tajékoztatja.

1. Informacioaramlasnal érvényesitendé elvek

4. § (1) Az informacié aramias és kommunikacié legyen hatékony és eredményes a
Hivatalban és a szervezeti egységen belll, ezért biztositani kell, hogy

a) a vezetdi utasitas legyen egyertelmd,
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b) a felugyelék jelzéseire az osztalyvezetd vagy a helyettesitését ellato valtasvezetd
erdemben visszajelezni, reagalni tudjon,

c) amunkatarsak a munkajuk végzéséhez szikséges informaciokhoz maradéktalanul
és idében hozzaférhessenek,

d) akodzdéltinformacid az adott szinten elégseges, pontos, megbizhato, teljes, relevans
es targyszer(, idében rendelkezésre allo, kdzérthetd legyen.

(2) A rendeszeti informacio, adat bizalmas, ezért

a) kellé kérultekintéssel és az adatvédelmi szabalyok betartasa mellett kell kezelni az
intézkedések és eljarasok meginditasa soran,

b) ©oncélian nem hasznalhatd.

(3) Minden lényeges informaciét a jelen szabalyzatban megjelélt rendelkezésekre figyelemmel
dokumentalni, régziteni kell az arra meghatarozott rendszerben, biztositani kell az intézkedést
igényld Ugyek elérehaladasanak, elézményének, illetve az intézkedési hataridék betartasanak
nyomon kévethetéségét.

(4) A rendészeti Ugyintézé az Ugyintéezéshez szikséges informaciot az intézkedést vegzd
felugyel6tdl az osztalyvezetd egyidejl tajékoztatasa mellett kérhet. Visszaellenérzési hataridét
a rendészeti Ugyintézd a 3 havi beosztas figyelembe vételével jelélhet meg.

(5) Olyan vezetdi informacios rendszert kell kialakitani és mikddtetni, amely rendelkezésre
tudja bocsatani mindazon informaciokat, amelyek az egyes vezetdi déntések meghozatalahoz,
illetve azok megfelelé aldtamasztasahoz elengedhetetlenek, a Polgarmesteri Hivatal és az
Onkormanyzat vezetése szamara a helyzetkép bemutatasara alkalmas.

Iv. Az informaciéaramlas rendje

5. § (1) Az informaciok a féosztalyvezetd, az osztalyvezetd és a valtasvezetd lancon
keresztll jutnak el a feligyelékhoz, illetve a feligyel6tdl a vezetdk felé.

(2) A napi feladatellatashoz szikséges informaciok a munkavegzes kezdetekor tartott
eligazitas kereteben, szdéban kerilnek kozlésre. Az eligazitast minden csoport
munkakezdésekor meg kell tartani és lehetdséget kell biztositani a felligyelék kérdéseinek
feltételére, tisztazasara.

(3) A napi ellenérzési listan nem szerepld, szdban elrendelt/kiadott egyedi feladatok
naplozasra kerlinek. A feladatok elvégzésének dokumentalasa a jarérutasitas lapjan, illetve a
kotelezé hasznalatra megjeldlt rendszerben torténik.

(4) A felugyelé munkavégzese soran felmerllé probléma, nem egyertelm( helyzet esetében
az osztalyvezetéhoz (annak tavolléte esetében a beosztasa szerinti helyettesitését ellato
valtasvezetéhoz) koteles fordulni. Ha a vezetd, illetve a helyettesitést ellatd vezetd
bevonasaval sem oldhaté meg a probléma, nem egyertelm(isithetd a helyzet, akkor az (1)
bekezdés szerint lancon keresztll torténd felkereséssel térténik a probléma kezelése és az
informaciok megosztasa.

(5) Minden esetben tajékoztatni kell az osztalyvezetdt:
a) a 3. § (2) bekezdés szerinti esetben,
b) a jarér szemeélyi allomanyat meghaladé mérték( feladat esetében,

c) a kenyszeritd eszkdz alkalmazasardl (leadott hataskar),
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d) az elbre jelzett és kiirt szabadsag kivételevel, a munkabdl vald tavolmaradasrol és
annak okaral.

(8) A munkaidé alatti eseményrdl, amely a feligyelé napi munkaidején tulmutat az
osztalyvezetd koteles a valtas munkakezdését kévetéen munkaba allé feligyeldk és a soron
kovetkezd valtas valtasvezetdjet tajekoztatni, aki az informaciokat az eligazitas soran osztja
meg. Az a valtasvezetd koteles az osztalyvezetd részére is az informaciét eljuttatni, aki velik
a vezénylés szerinti beosztasa szerint legrévidebb idén belll kerll azonos munkaidésavba.

6. § A térfigyel6 kamerarendszeren keresztll észlelt és intézkedést igénylé esetek
dokumentalasa naplozassal torténik. Az iktatast kovetéen a rendészeti Ggyintézé
kontrolldlia az intézkedés indokoltsagat, az eljaras inditasa az osztalyvezeté
jovahagyasaval tortenik.

7. § A mez66rok hivatali idében az osztalyvezetdé kozvetlen iranyitasaval latjak el
feladataikat. A mezéri feladatok ©6nallo ellatasa soran felmertlé probléma, nem
egyértelm( helyzet esetében az osztalyvezetéhdz (tavollét esetében a beosztasa
szerinti helyettesitését ellatd valtasvezetéhoz) koteles fordulni. Ha az osztalyvezetd
illetve a helyettesitést ellato valtasvezeté bevonasaval sem oldhaté meg a probléma,
nem egyertelmdsitheté a helyzet, akkor az (1) bekezdés szerint lancon keresztul
torténo felkereséssel térténik a probléma kezelése és az informacidk megosztasa. Az
osztalyvezetd, a csoportvezetd hivatali idén kivlli felkeresése nem tekintendd
készenlétben t6ltott idonek.

V. Vezetdi ellendrzés rendje

8. § (1) A napi ellendrzési feladatok teljesitésének ellenérzését a dokumentumok alapjan
az osztalyvezetd veégzi el a (2)-(4) bekezdes rendje szerint. A dokumentumokon
keresztll torténd ellendrzés szempontjait a féosztalyvezetd irasban hatarozza meg.

(2) Az osztalyvezetd a napi ellendrzési listaban, a szoban kiadott feladat vegrehajtasanak
szakmai ellendrzését a jardrutasitas bejegyzései és az alkalmazasra kijeldlt rendszer adatai
alapjan a soron kovetkezd munkanap vegeig vegzi el. A szakmai hibakkal kapcsolatban az
eligazitas keretében torténik visszacsatolas a felugyeldk felé, a tovabbi hibak elkerllése
érdekében. A hiba javitasat annak észlelése alapjan az osztalyvezetd vagy a féosztalyvezetd
utasitasa alapjan az erre kijelolt rendészeti Uigyintézé koordinalasaval a felligyeld vegzi el.

(3) Az ellenérzés dokumentalasa a papir alapu irat (pl. utasitas, rendszerbdl kiadott
nyomtatvany, naplo) szigndzasaval, alairasaval torténik.

(4) A gyakorlati szakmai ellenérzés a munkaveégzeés folyamataban tortenik, az intézkedéseken
vald jelenlétek soran. A féosztalyvezetd és az osztalyvezetd havonta legalabb 8 intézkedd
koztertletfeligyeleti jarat dolgozdit és 2 mezddri jarat intézkedését koteles kozvetlen jelenlét
atjan ellendrizni. A kdzvetlen ellendrzés az altal valésul meg, hogy minden valtasnal lehetéleg
masik kozteriletfeligyeldvel vagy térfigyelé kamera megfigyelést végzo felligyelével egydtt lat
el feladatot.
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