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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Polgarmesteri Hivatal azonosité adatai

1.1. A Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) megnevezése:
Budapest Fovaros XVIII. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimrei Polgarmesteri Hivatal

1.2. A Hivatal roviditett megnevezése:
Budapest X VIII. keriileti Polgarmesteri Hivatal

1.3. A Hivatal székhelye: 1184 Budapest, Ull&i ut 400.
1.4. A Hivatal levelezési cime: 1675 Budapest Pf.: 49.

1.5. A Hivatal telephelyei:
— 1181 Budapest, Véaroshaz utca 16.,
— 1188 Budapest, Nemes utca 16.,
— 1181 Budapest, Kondor Béla sétany 1.,
— 1188 Budapest, Ady Endre u. 100.,
— 8243 Balatonakali, Fenyvesalja utca, hrsz:185.

1.6. A Hivatal torzskonyvi azonosito szama: 518004.

1.7. A Hivatal KSH szama: 15518008-8411-325-01.

1.8. A Hivatal adoszdma: 15518008-2-43.

1.9. A Hivatal TB torzsszama: 222-255-6.

1.10. A Hivatal bankszamla szama: 10918001-00000129-09440009.
1.11. A Hivatal szakagazati besorolasa: 841105.

2. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa, képviselete ¢és feliigyelete

2.1. A Hivatal alapitoja: )
Budapest Fdvaros  XVIII.  keriilet  Pestszentldrinc-Pestszentimre =~ Onkormanyzata
(tovabbiakban: Onkorményzat) Képviseld-testiilete.

2.2. A Hivatal létrehozasardl sz616 jogszabalyok:
— Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)
— 1990. évi LXV. térvény a helyi 6nkormanyzatokrol,
— 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairol.

2.3. A Hivatal alapit6 okiratanak szama, az alapit6 okirat kelte és az alapitas idopontja:
714/2000. (IX.07.) Képviselo-testiileti hatarozat; 2000. szeptember 07.



Az ellatando, és a szakfeladatrend szerint szakfeladat szdmmal €s megnevezéssel besorolt
alaptevékenységeket az e Szabalyzat 1. szami mellékletét képezd Polgarmesteri Hivatal
Alapité Okirata tartalmazza.

2.4. A Hivatal jogi személyisége: jogi személy.

2.5. A Hivatal tipus szerinti besorolésa:
a) atevékenységek jellege alapjan: kozhatalmi koltségvetési szerv,
b) a feladatellatdshoz kapcsolodd funkcidja alapjan: onalldan miikkddd és gazdalkodo
koltségvetési szerv.

2.6. A Hivatal miikodési teriilete: Budapest X VIII. keriilet kozigazgatési teriilete.

2.7. A Hivatal képviselete:

a) A Hivatalt a jegyz0, tavollétében az aljegyzé6 vagy a jegyzé altal irasban
meghatalmazott koztisztviseld képviseli. A jegyzd altal meghatalmazott személy a
Hivatal képviseletét az erre sz616 irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult
¢s koteles ellatni.

b) A Hivatal jogi képviseletét a Hivatalban dolgozé jogi referens a munkakori leirasdban
foglaltakat is figyelembe véve a jogtandcsosi tevékenységrol szold 1983. évi 3. tvr.
alapjan latja el.

Az a)-b) pontok szerinti meghatalmazott, illetve képviseleti jogosultsaggal rendelkezd
személy képviseleti jogkorében alairasi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a
kiilon szabalyozott  kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, utalvanyozéasi és
ellenjegyzési jogosultsagokra.

2.8. A Hivatal iranyit6 szerve:
Budapest Fovaros XVIII. keriilet Pestszentldrinc-Pestszentimre Onkorményzata Képviselo-
testiilete (a tovabbiakban: Képviseld-testiilet).

2.9. A Hivatal felett ellen6rzést gyakorol:
a) Budapest Fovaros Kormanyhivatala,
b) Budapesti Torvényességi Feliigyeleti Ugyészség,
¢) Allami Szamvevoszék.

3. A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységei
és az azt meghatarozo jogszabalyok

3.1. A Hivatal altal ellatand6 alaptevékenységek:
A Polgarmesteri Hivatal Alapité Okirata tartalmazza, amely jelen szabalyzat 1. szamu
melléklete.

3.2. A Hivatal altal ellatandd alaptevékenységeket meghatarozo legfontosabb jogszabalyok:

— 2011. aprilis 25. Magyarorszag Alaptorvénye



2011. ¢évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi Onkorményzatairdl (a
tovabbiakban: Motv.)

1990. évi LXV. torvény a helyi 6nkormanyzatokrol (a tovabbiakban: Otv.)

1991. évi XX. torvény a helyi 6nkorményzatok és szerveik, a koztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl
1952. évi IV. torvény a hazassagrol, a csaladrol és a gyamsagrol

1959. évi IV. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

1952. évi II1. torvény a polgari perrendtartasrol

1978. évi IV. térvény a Biintetd Torvénykonyvrol

1998. évi XIX. torvény a biintetdeljarasrol

2012. évi II. Torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

2012. évi . Toérvény a Munka Torvénykonyvérdl

2011. évi CXCIX. Torvény a Kozszolgalati Tisztviselokrol

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (a tovdbbiakban: Aht.)
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol sz6l6 térvény
végrehajtasarol ( a tovabbiakban: Avr.)

1997. évi C. torvény a valasztasi eljarasrol

2004. ¢vi CXL. torvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyair6l

1994. évi LIII. térvény a birosagi végrehajtasrol

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

1990. évi XCIII. torvény az illetékekrdl

2003. évi XCII. torvény az ad6zas rendjérdl

1990. évi C. torvény a helyi adokrol

2007. évi CLXXXI. torvény a kdzpénzekbdl nyujtott timogatasok atlathatdosagarol
1995. évi CXVIL torvény a személyi jovedelemadorol

294/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az allamhaztartas szervezetei beszdmolasi s
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az
informacioszabadsagrol

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

2010. évi XXXVIII. torvény a hagyatéki eljarasrol

1998. évi XII. torvény a kiilfoldre utazéasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1€p6 azonosité médokrol és az
azonositd kodok haszndlatarol

1993. évi II1. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

1993. évi LV. térvény a magyar allampolgarsagrol



— 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

— 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

— 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol

— 1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivelddésrol

— 2004. évi L. torvény a sportrol

— 1993. évi LXXVIIL. torvény a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az
elidegenitésiikre vonatkoz6 egyes szabalyokrol

= 1997. évi LXXVIIL. térvény az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérdl
— 1995. évi LIII. torvény a kornyezet védelmének altalanos szabalyairdl

— 1996. évi LIIL térvény a természet védelmérol

— 1994. évi LV. torvény a term6oldrol

— 1995. évi LVIL. toérvény a vizgazdalkodasrol

= 1996. évi XXI. torvény a teriiletfejlesztésrol és a teriiletrendezésrol

— 2003. évi XXVI. torvény az Orszagos Teriiletrendezési Tervrol

— 2005. évi CLXIV. térvény a kereskedelemrol

— 2006. évi IV. torvény a gazdasagi tarsasagokrol

— 2011. évi CLXXV. torvény az egyesiilési jogrol, a kozhasznt jogallasrdl, valamint a
civil szervezetek mitkddésérdl €s timogatasarol

— 2008. évi XLVI. torvény az élelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeletérdl

= 2009. évi CXV. torvény az egyéni vallalkozorol és az egyéni cégrol

— 2009. évi LXXVI. torvény a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének €s
folytatasanak altalanos szabalyairol

— 1999. évi LXIIIL. toérvény a kozteriilet-feliigyeletrdl

— 2011. évi CLXV. Torvény a polgardérségrol és a polgardri tevékenység szabalyairol

— 2011. évi CXXVIIL. térvény a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolddo egyes
torvények modositasarol

— 1994. évi XLV. torvény a hadigondozasrol

— 2011. évi CVIIL térvény a kozbeszerzésekrol

= 1997. évi CXLI. térvény az ingatlan-nyilvantartasrol

— 1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol

= 1998. évi XXVIIIL. térvény az allatok védelmérdl és kiméletérol
— 1988. évi L. torvény a kozuati kozlekedésrol

— 2011. évi CXCVL. térvény a nemzeti vagyonrol

3.3. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.



4. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasa

4.1. A Hivatal ©6nallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezd koltsegvetesi szerv, az
Onkormanyzat gazdalkodasanak végrehajtdo szerve. A Hivatal az Aht. 10. § (4) bekezdése
alapjan gazdasagi szervezettel rendelkezik.

4.2. A gazdasagi szervezet a Hivatal miikodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az
eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznaldsanak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamoldsi és a vagyon
hasznalataval, védelmével Osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért felelds szervezeti egység.

A gazdasagi szervezet feladatait a Gazdasagi és Koltségvetési Iroda latja el.

A gazdasagi vezeto:

a) iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,

b) felelds a gazdasagi szervezet jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasaért,

c) a Hivatal mas szervezeti egységéhez beosztott tervezéssel, gazdalkodassal,
finanszirozassal, adatszolgaltatassal és beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felelds
alkalmazottaknak iranymutatast ad.

A gazdasagi vezetd a Gazdasagi ¢s Koltségvetési Iroda irodavezetdje.

A gazdasagi vezet6 a feladatait a jegyz6 kozvetlen vezetése €s ellendrzése mellett 1atja el.

4.3. A Hivatal éves koltségvetés alapjan, a vonatkozd hatdlyos jogszabalyokban
meghatarozott feltételek mellett gazdalkodik. A koltségvetési gazdalkodds a bevételi
eléiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi eldiranyzatok felhaszndldsanak
jogosultsagat foglalja magéaban.

4.4. A Hivatal a jévahagyott bevételi eldirdnyzatain beliil — beleértve a létszdmkeretet is —
koteles gazdalkodni.

4.5. A vagyonkezelés rendjét és a gazdalkodas részletszabalyait kiilon bels6 szabalyzatok ¢€s
utasitasok tartalmazzak.



II. FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI

1. Az Onkormanyzat miikodésével kapcsolatban

1.1. A Hivatal feladatai az Onkormanyzat mitkodésével kapcsolatban:

a) ellatja a Képviselo-testiilet és bizottsagai miikodéséhez sziikséges szervezési, technikai
és adminisztrativ feladatokat,

b) tdjékoztatassal és ligyviteli kozremiikddéssel segiti az dnkormanyzati képviseldk, a
bizottsagok ¢és a Képviseld-testiilet munkajat,

c) kozremiikodik a testiileti szervek altal targyalandd irdsos eldterjesztések
elkészitésében,

d) végrehajtja a Képvisel6-testiilet rendeleteit €s hatdrozatait, valamint a bizottsdgok
hatarozatait.

1.2. A Hivatal ellatja a nemzetiségek jogairol szolo torvényben meghatarozott feladatokat.

2. Az allamigazgatasi és hatosagi hataskorok ellatasaval kapcsolatban

2.1. A Hivatal a KépviselO-testiilet, a polgadrmester, valamint a jegyz0 allamigazgatasi,
hat6sagi hataskorébe utalt ligyekben a jogszabdalyi eléirdsoknak megfeleléen ellatja a dontés
szakszerl elokészitésével, illetve végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

2.2. A Hivatalnak a sajat, illetve az Onkormanyzat miikddésével, valamint a kozigazgatési-
hatosagi tligyekkel kapcsolatos feladatait részletesen kiilon szabalyzatok, utasitasok ¢és
intézkedések szabalyozzak.

2.3. A Hivatal alaptevékenységeit a vezetést segitd torzskari funkciok miikddtetésével,
valamint a belsé munkaszervezés biztositasaval a jelen szabdlyzatban megjeldlt szervezeti
egységei utjan latja el.

1. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, SZEMELYI ALLOMANYA
ES AZ EGYES SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

1. A Hivatal iranyitasa

1.1. A polgarmester a Képviseld-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a
Hivatalt. E feladatkdrében a polgarmester:

a) gondoskodik arr6l, hogy a hivatal rendeltetésszertien miikkodjon, ennek keretében a

jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az



Onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és
végrehajtasaban,

b) figyelemmel kiséri a képviseld-testiileti és bizottsagi hatarozatok végrehajtdsanak
szinvonalat,

c) t4jékozddik az ligyintézés altalanos helyzetérol,

d) elsdsorban az eredményesség €s a tarsadalmi hatas nézépontjabol vizsgélja a Hivatal
tevékenységét, az ligyintézés fo iranyait, tartalmat és kulturaltsagat, a telepiilés
sajatossagaihoz vald alkalmazkodds-készségét, hogy mindezek megfeleljenek az
Onkormanyzat realis és jogszerii igényeinek.

1.2. A polgarmester:
a) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tligyekben, hatdsagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja,
b) a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, valamint egyéb
utasitasokat ad ki,
c) gyakorolja a jogszabaly altal hataskorébe utalt munkaltatoi jogokat.

1.3. Az alpolgarmesterek a polgarmester altal résziikre kijelolt szakteriileten helyettesitik €s
segitik a polgarmester munkajat.

1.4. Az alpolgarmesterek:
a) a polgarmester iranyitasaval latjak el feladataikat,
b) szakteriiletiikon, egyiittmiikodve a Hivatal szakteriileti szempontbol illetékes irodaival,
a dontések eldkészitésével és végrehajtasaval, koncepcionalis kérdésekben vélemény,
illetve javaslat tételével segitik a polgarmestert,
c) egyiittmikddnek a polgarmesterrel:
ca)  az Onkormanyzat képviseletének ellatasaban,
cb) az olyan képviselO-testiileti és bizottsagi elOterjesztések elokészitésében és
dontések végrehajtasaban, melyek feladatkoriikkel dsszefiiggenek,

cc)  a bizottsagok munkdjanak Osszehangoldsaban, illetve eldterjesztoként részt
vesznek a Képviseld-testiilet és bizottsagai iilésein,

cd) a Hivatal 6nkorményzati feladatainak feliigyeletével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

1.5. A polgarmestert tavollétében, illetve tartds akadalyoztatdsa esetén altalanos helyettesitési
jogkorben az altala kijelolt alpolgdrmester helyettesiti.

2. A Hivatal vezetése

2.1. A jegyz0 vezeti a Hivatalt. E feladatkorében a jegyzo:
a) gondoskodik az Onkormanyzat mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
b) gondoskodik a Hivatal jogszerti és hatékony miikodésérol, melynek keretében:
ba)  jogszabalyfigyelést végez, gondoskodik a rendeleteket érintd deregulacids és
jogharmonizécios feladatok ellatasarol,
bb)  intézkedik a sziikséges, illetve jogszabaly altal eldirt belsd szabalyzatok
elkészitése, modositasa irant, valamint egyéb utasitasokat ad ki,



c) segitséget nyujt a polgarmester, az alpolgarmester €s a bizottsagok elnokei kérésére
jogértelmezési kérdésekben,

d) dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi iigyeket,

e) tandcskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsagainak
ilésén,

f) dont a hataskorébe utalt iigyekben és azokban a hatdsagi iigyekben, amelyeket a
polgéarmester ad at,

g) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, egyes hataskoreit
atruhdzhatja, azokat kiadményozasi joggal felruhazott vezetd, illetve koztisztviseld
utjan is gyakorolhatja, aki a dontés meghozatala soran a jegyz0 nevében jar el,

h) gyakorolja a jogszabaly 4ltal hataskorébe utalt munkaltatoi jogokat.

2.2. Az aljegyzo:

a) segiti a jegyz0 munkajat, ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat, tavollétében
a jegyzOt helyettesiti,

b) tanacskozasi joggal részt vesz a Képviselo-testiilet €s bizottsagai iilésein,

c) egyiittmikodik a jegyzdvel:
ca) az Onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,
cb) a Hivatal jogszerii és hatékony mitkddésének biztositasaban
dd) ellatja a nemzetiségek jogairdl szol6 térvényben meghatarozott feladatait.

2.3.2A jegyzli és aljegyz0i tisztség egyidejli betoltetlensége vagy tartds akadalyoztatasuk
esetére legfeljebb 6 honapra a jegyzoi ¢€s aljegyz6i feladatokat a jogi teriiletért felelOs
irodavezetd (JKPI irodavezetd) latja el.

3. A Hivatal szervezeti felépitése

3.1. A Hivatal iroda, valamint csoport szervezeti egységekre tagozddik a szabalyzat 2.
mellékletében megjeldlt abra szerint.

A Hivatal engedélyezett 1étszamat az Onkorményzat mindenkori koltségvetési rendelete
tartalmazza.

3.2.> A Hivatal az alabbi szervezeti egységekre tagozodik:

a) Polgarmesteri és Jegyz6i Kabinet Iroda (24 £6):
aa) Titkarsagi és szervezési csoport
ab) Személyligyi csoport
ac) Sajtofonok
ad) F6épitészi csoport
ae) Referensek

b) Jogi, Kozbeszerzési és Palyazati Iroda (21 0)
ba) Jogi és Kdzbeszerzési csoport
bb) Palyazati csoport
bc) Beszerzési és kovetelés-érvényesitési csoport

c¢) Testiileti és Ugyviteli Iroda (26 5):

Beiktatta a 40/2013. (XI1.19.) sz. pm-jegyz6i egyiittes utasitas, hatalyos: 2013. december 20-t6l
*Modositotta a 10/2014. (VI.17.) sz. pm-jegyzbi egyiittes utasits, hatalyos: 2014. junius 17., 18.00 6ra
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ca) Testiileti csoport
cb) Ugyviteli csoport
cc) Informatikai csoport

d) Gazdasagi és Koltségvetési Iroda (23 £6):
da) Pénziigyi csoport
db) Szamviteli csoport
dc) Koltségvetési csoport

e) Vagyon- és Lakéasgazdalkodasi Iroda (21 f6):
ea) Vagyon-¢s lakasgazdalkodasi csoport
eb) Létesitménygazdalkodasi csoport

f) Kozigazgatasi és Hatosagi Iroda (50 £6):
fa) Altalanos igazgatasi csoport
fb) Ugyfélszolgalati csoport
fc) Koztertilet-felligyeleti csoport
fd) Anyakonyvi és Hagyatéki csoport
fe) Adocsoport

g) Humanszolgaltatasi Iroda (31 16):
ga) Szocialpolitikai csoport
gb) Csaladvédelmi csoport
gc) Intézményi mitkodést tamogatd csoport
h) Miiszaki, Epitéshatosagi és Kornyezetvédelmi Iroda (24 £8)
ha) Miiszaki csoport
hb) Epitéshatosagi csoport
hc) Koérnyezetvédelmi csoport
1) Belso ellendrzési csoport (2 £0)

3.3. A Hivatal irodai egymassal mellérendeltségi kapcsolatban allnak.

3.4. A Belso ellen6rzési csoport tevékenységét kozvetleniil a jegyzonek alarendelve végzi,
jelentéseit kdzvetleniil a jegyzonek kiildi meg.

3.5. A jegyz0 tobb szervezeti egységet €rintd, eseti vagy allandé koordinacidt igényld kiemelt

feladatok, projektek bonyolitasara eseti munkacsoportot hozhat 1étre. Az eseti munkacsoport
vezetdje a jegyz0 altal kijelolt vezetdi munkakorrel rendelkez6 koztisztviseld.

4. A Hivatal személyi allomanya

4.1. A Hivatal személyi allomanya a kdvetkezo:

a) irodavezetok,
b) irodavezetd-helyettesek,
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csoportvezetok,

iroda-koordinatorok,

referensek,

tigyintézok,

igykezelok,

fizikai foglalkozasu és munkaszerzédéssel foglalkoztatott alkalmazottak,
Onkormanyzati fétanacsado (varosigazgato).

4.2. Az irodavezetok, az irodavezetd-helyettesek vezetd beosztdsu koztisztviselok. A
csoportok vezetdi €s a referensek nem mindsiilnek vezetd beosztasu koztisztviselonek.

4.3. Az irodavezetO:

a)

b)
©)
d)
e)
f)

g)

h)

i)
3
k)
D

folyamatosan figyelemmel kisérve a jogszabalyi kornyezet, a belsé utasitasok,
szabalyzatok eldirdsait ¢és azok valtozasat, a jogszabalyoknak ¢és a szakmai
kovetelményeknek megfelelden vezeti az irodat,

meghatarozza az iroda munkatarsainak feladatait, szervezi és ellendrzi a feladatok
végrehajtasat, sziikség esetén irodavezetoi intézkedést ad ki,

gondoskodik a KépviselO-testiilet és a bizottsagok dontéseinek, valamint a jegyzo6tol
kapott utasitasok végrehajtasarol,

feliigyeli az iroda szakmai feladatkorébe tartozd képviselO-testiileti és bizottsagi
eléterjesztések elokészitését és elkészitését,

az iroda tevékenységi korét érintd napirendi pontok targyaldsa esetén részt vesz a
Képviselo-testiilet és a bizottsagok iilésein,

gondoskodik a Hivatal belsé szabalyzatainak és utasitdsainak — az iroda szakteriiletét
érintd — naprakészen tartasarol a kodifikacids referenssel egylittmiikddve,

javaslatot készit a Hivatal éves belsd torvényességi ellendrzési tervének
Osszeallitasdhoz, valamint ellatja az éves belsd torvényességi ellendrzési tervben
meghatarozott feladatait,

kapcsolatot tart a Hivatal tobbi szervezeti egységével, biztositja kozottiik a folyamatos
¢s hatékony informécidaramlast,

kapcsolatot tart az iroda miikodését eldsegitd kiilsé szervekkel, személyekkel,
tajékoztatast ad a Hivatalhoz érkez6 allampolgari és egyéb civil megkeresésekre,
javaslatot tesz a Képviseld-testiilet munkatervére,

Osszeallitja a Személyligyi csoporttal egyeztetve az iroda munkatarsainak munkakori
leirasat,

meghatarozza a munkatarsak teljesitménykovetelményeit,

elkésziti a Kttv-ben eldirt, az iroddhoz tartoz6é munkatarsak teljesitményértékeléseit,

a jogszabalyban meghatarozott idépontban és szempontok szerint elkésziti az iroda
munkatarsainak mindsitését,

ellatja mindazon — az iroda szakteriiletét érintd — feladatokat, melyeket a jegyzo
allando vagy eseti jelleggel a hataskorébe utal,

gondoskodik a hivatali fegyelem €s munkarend betartasarol,

a jegyz0, illetve a polgarmester felhatalmazasa alapjan atruhdzott hataskorben jar el, a
vonatkozé szabalyzat szerinti kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik.

4.4. Az irodavezetO-helyettes ellatja az irodavezetd altal meghatarozott feladatokat, illetve
tavollétében helyettesiti az irodavezetot.

4.5. A csoportvezetd:
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az irodavezetd utasitasai alapjan vezeti a csoportot,

meghatarozza és szervezi a csoport munkatarsainak részletes feladatait, ellendrzi a
csoport munkatarsainak munkajat,

ellatja mindazon — a csoport szakteriiletét érintd — feladatokat, melyeket az irodavezetd
alland6 vagy eseti jelleggel a feladatkorébe utal,

gondoskodik a hivatali fegyelem és munkarend betartasarol.

4.6. Az iroda-koordinator;

a)

b)

©)
d)

e)
f)

ellatja az iroda mitkodésével jaro, munkakdri leirdsaban meghatarozott adminisztrativ
feladatokat,

biztositja az iroda munkatérsainak irodaszer- €s nyomtatvanyigényét,

ellatja az irodék kozotti és egyéb iratmozgatassal jaro feladatokat,

biztositja az egyes csoportok ¢és a Hivatal mas irodai kozotti kapcsolattartast és
informacidaramlast,

vezeti a feladatkorébe utalt nyilvantartasokat,

rogziti elektronikus postakonyvben a kimend kiildeményeket, és azokat tértivevénnyel
szereli fel.

4.7. Az a referens, aki nem csoporton beliil, hanem az egyes iroddakon &nalloan mukodik,

olyan,

a jegyz0 altal meghatarozott feladatkort 14t el, amellyel kdzvetleniil a polgarmester, az

alpolgarmesterek, a jegyz0, az aljegyz0, az irodavezetd, valamint a KépviselO-testiilet €s

annak
soran:

a)

b)

©)
d)

€)
f)

bizottsdgai munkajat és dontései meghozatalat segiti. Az 6néllo referens munkéja

figyelemmel kiséri a rabizott teriilettel 6sszefliggd jogszabalyi és szakmai kdrnyezet
eldirasait, ellatja a feladatkorével Osszefiiggd oOnkormanyzati rendeletek, bels6
utasitasok, szabalyzatok szakmai szempontu, folyamatos feliilvizsgélatat,

hataridében és szakszertien érdemi dontésre elokésziti a feladatkorébe utalt tigyeket,
szervezi ¢és figyelemmel kiséri az tigyek a végrehajtasat,

szakértelemmel foglalkozik a rabizott teriilettel 6sszefiiggd valamennyi kérdéssel,
felels a rabizott teriileten a jogszeriiség betartasaért, valamint a Hivatal allando és
1d6szakos célkitiizéseinek, feladatainak megvalositasaért,

a feladatkorében meghatdrozott kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatist ad az
irodavezetOnek és a Hivatal vezetésének.

4.8. A referens ¢s az ligyintézo:

a)
b)

¢)

d)
e)

hataridében és szakszertien érdemi dontésre elokésziti a feladatkdrébe utalt tigyeket,
szervezi €s figyelemmel kiséri az ligyek végrehajtasat,

figyelemmel kiséri a rabizott teriilettel 6sszefiiggd jogszabalyi kornyezet eldirdsait és
azok valtozasat, ellatja a feladatkorével Osszefiiggd onkormanyzati rendeletek, belsd
utasitasok, szabalyzatok szakmai szempontu, folyamatos feliilvizsgélatat,
szakértelemmel foglalkozik a rabizott teriilettel 6sszefiiggd valamennyi kérdéssel,
felelds a rabizott teriileten a jogszerliség betartasaért, valamint a Hivatal allando és
1doszakos célkitiizéseinek, feladatainak megvalositasaért.

4.9. Az tligykezel6 a kapott utasitasok ¢€s hataridok figyelembe vételével, a jogszabalyok és
tigyviteli szabalyok ismeretében ellatja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat,
amelyeket a munkakori leirdsa tartalmaz, illetve amivel a felettes vezetdje megbizza.
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4.10. A fizikai foglalkozasu, valamint a munkaszerzodéssel foglalkoztatott alkalmazott ellatja
mindazokat a kisegitéi feladatokat, amellyel felettes vezetdje megbizza, és tevékenységével
segiti az érdemi ligyintézoi €s ligyviteli feladatok ellatasat.

4.11%. A véarosigazgato:
a) figyelemmel kiséri az Onkormanyzat gazdasiagi helyzetét, pénziigyi mozgésait és
miuszaki feladatainak teljesitését,
b) az Onkormanyzat kiemelt jelentségii feladatait, valamint a hozzijuk kapcsolodd
munkafolyamatokat a polgarmester megbizasa alapjan kozvetleniil koordinélja.

4.12.° A Hivatal munkatarsainak részletes, személyre sz0l6 feladatait, helyettesitésiik rendjét,
feletteseik, illetve beosztottjaik megnevezését a munkakori leirasuk tartalmazza.

4.13°. A Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard munkakorei - figyelemmel a

2007. évi CLII. Torvény rendelkezéseire - az alabbiak:
a) jegyz0
b) aljegyzd
c) irodavezetd
d) irodavezeto-helyettes
e) foépitész, f6épitészi asszisztens
f) ellenjegyzésre jogosult koztisztviseld (a vonatkozd polgarmesteri-jegyz0i utasités
szerint)
g) utalvanyozasra jogosult koztisztviseld (a vonatkozd polgarmesteri-jegyzdi utasitas
szerint)
h) érvényesitésre jogosult koztisztviseld (a vonatkozd polgarmesteri-jegyz6i utasitas
szerint)
1) teljesitésigazolasra jogosult koztisztviseld (a vonatkozo polgarmesteri-jegyz0i utasitas
szerint)
J) a pénztart kezeld koztisztviseld
k) a pénztér ellendrzésére kijelolt koztisztviseld
1) az 6nkormanyzat koltségvetésének készitésében résztvevo koztisztviseld
m) az éves beszdmolo készitésében kozremiikodo koztisztviseld
n) a Kozigazgatdsi ¢és Hatdsagi Irodan dolgozd valamennyi koztisztviseld az
irodakoordinator kivételével
0) a Humanszolgaltatasi Irodan dolgozd valamennyi koztisztviseld az irodakoordinator
kivételével
p) a Gazdasagi és Koltségvetési Irodan dolgozod valamennyi koztisztviseld az
irodakoordinator kivételével
q) Onkormanyzat és Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasaval sszefiiggd iigyekben részt
vevo koztisztviseld
1) jogi és kodifikacios referens
s) belso ellendr
t) a Vagyon- és Lakasgazdalkodasi Iroda valamennyi munkatarsa az irodakoordinétor
kivételével
u) a Miiszaki, Epitéshatosagi és Kornyezetvédelmi Iroda valamennyi munkatarsa az
irodakoordinator kivételével
v) a kozbeszerzési eljarasban részt vevo koztisztviselo.

*Modositotta a 10/2014. (VI.17.) sz. pm-jegyzi egyiittes utasitas, hatalyos: 2014. jinius 17., 18.00 6ra
*Modositotta a 10/2014. (VI.17.) sz. pm-jegyzbi egyiittes utasitds, hatalyos: 2014. junius 17., 18.00 6ra
SModositotta a 10/2014. (VI.17.) sz. pm-jegyzbi egyiittes utasitds, hatalyos: 2014. junius 17., 18.00 6ra
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5. A szervezeti egységek feladatai

5.1.7 Polgarmesteri és Jegyzdi Kabinet Iroda

5.1.1. Titkarsagi és szervezési csoport

Altalanos szervezési feladatok

a) az onkormanyzati rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

b) a hivatali rendezvényekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

c) a polgarmester, alpolgarmester, varosigazgatdé programjanak szervezésével
kapcsolatos feladatok ellatasa,

d) jegyz0, aljegyz6 programjanak szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Titkarsagi feladatok

szabalyzatban és a munkakori leirdasokban meghatarozott feladatok ellatasa,

b) az adott vezetd és a titkarsag munkatarsainak irodaszer- és nyomtatvanyigényének
biztositasa,

¢) az adott vezetd iratainak érkeztetése, iktatasa €s rendszerezése

d) a titkarsag és az irodak kozotti és egyeéb iratmozgatassal jaro feladatok ellatasa,

e) az adott vezetd altal megjeldlt feladatok és hataridok nyilvantartasa, valamint az adott
vezetd napi programjainak naprakész vezetése,

f) az adott vezetd reprezentacios koltségének kezelése,

g) a feladatkoriikbe utalt nyilvantartasoknak a vezetése,

h) tajékoztatas adasa, és segitség nyujtasa a Hivatal iigyfelei részére tigylik intézésében,
1) az adott vezetd, a titkarsdg és a Hivatal mas szervezeti egységei és munkatarsai
kozotti kapcsolattartas és informacidaramlés biztositasa.

Testvérvarosi és szervezési feladatok

a) testvérvarosi kapcsolatok apolasaval Osszefiiggd adminisztracidés ¢€s szervezési
feladatok intézése,

b) az Onkormanyzat és a Hivatal rendezvényeinek, nyilvanos forumainak, lakossagi
tajékoztatoinak szervezése, részvétel az egyéb keriileti rendezvények és programok
szervezésében ¢€s lebonyolitasaban,

c) javaslattétel a feladatkorébe tartozd onkorményzati és hivatali feladatok ellatasanak
hatékonyabba tételére, részt vesz a feladatkorével Osszefiiggd koncepcidk
kidolgozasaban,

d) a munkakorébe tartozo képviseld-testiileti €s bizottsagi eloterjesztések elkészitésérol
¢s dontések végrehajtasarol valo gondoskodas,

e) a szakteriiletét érintd szerzédések, egyiittmikodési megallapodasok gondozasa.

" Modositotta a 10/2014. (V1.17.) sz. pm-jegyz0i egyiittes utasitas, hatalyos: 2014. junius 17., 18.00 6ra
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5.1.2.

5.1.3.

A Foépitészi csoport

a) elosegiti a teriilet- ¢és telepililésrendezési tervek Osszhangjanak kialakitasat,
gondoskodik a fovarosi és a keriileti tervek 6sszhangjarol,

b) véleményezi a szomszédos kerliletek, telepiilések szabalyozasi terveit,

¢) koordindlja a keriileti szabalyozasi tervek elkészitését és azok karbantartasat,
elokésziti a szabalyozasi terv készitésére vonatkoz6 szerzédéseket,

d) figyelemmel kiséri a szabalyozasi tervek hatalyosuldsat, a tapasztalatair6l évente
tajékoztatast ad, illetve négyévente Osszefoglalod jelentést készit a Képviselod-testiilet
részére,

e) segiti a telepiilés egységes taji €s €pitészeti arculatanak alakulasat,

f) ellatja a helyi 6nkorményzati tervtanacs miikodésével kapcsolatos feladatokat,

g) gondoskodik a munkakorébe tartozo képviseld-testiileti €s bizottsagi eldterjesztések
elkészitésérol és a dontések végrehajtasarol,

h) gondozza a szakteriiletét érintd szerzddéseket, egylittmitkodési megallapodasokat,

1) részt vesz a telepiilésrendezési, épitészeti, valamint kdztéri muialkotas 1étesitésével és
elhelyezésével kapcsolatos képzomiivészeti és épitészeti (terv)palyazatok elbirdlasaban,

J) kozremiikodik a teriilet- és teleplilésrendezési tervek nyilvantartasara, a tervi
szabalyozason alapulé adatszolgaltatasra €s az ezzel kapcsolatosan felmeriilé koltség
megallapitasara vonatkozo helyi szabalyok kialakitdsaban,

k) részt vesz az illetékességi teriiletére vonatkozé teriileti és telepiilési informacios
rendszerek kialakitasaban és mikodésében,

1) ellatia az Onkorményzat épitett ordkség védelemmel, telepiilésrendezéssel és
telepiilésfejlesztéssel kapcsolatos telepiilésrendezési dontéseinek elokészitését,

m) a vonatkoz6 dnkormanyzati rendeletekben foglaltak szerint ellatja az onkormanyzati
tervtanacs mikodtetésével kapcsolatos feladatokat, a telepiilésképi véleményezési
eljarassal kapcsolatos feladatokat, a helyi telepiilésrendezési eléirdsok tartalmardl szold
elozetes tajékoztatassal és a tervekkel kapcsolatos szakmai konzultacioval kapcsolatos
feladatokat, valamint a telepiilésképi bejelentési eljarassal kapcsolatos feladatokat.

Személyligyi csoport

a) ellatja a jegyz6 munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatokat, elokésziti és végrehajtja a
munkaltatoi intézkedéseket,

b) elokésziti és végrehajtja az intézményvezetokkel kapcsolatos, a polgarmester
munkaltatoi jogkorébol adodo feladatokat,

¢) kidolgozza a Hivatal személyi allomanyara vonatkozo6 koltségvetési tervet, részt vesz
a koltségvetési beszamolo elkészitésében,

d) ellatja az Aallashelyek betoltésére kiirt palydzatokkal, hirdetésekkel ¢és a
kinevezésekkel, munkaszerzédésekkel kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a
munkakdri leirdsok nyilvantartasarol, a sziikséges jognyilatkozatokrol,

e) gondoskodik a tdvmunkat végzd munkatarsak erre vonatkozd szerzddéseinek
megkotésérol, teljesitésérol, azokat nyilvantartja és feliigyeli,

f) elvégzi a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos eldkészité feladatokat, gondoskodik
azok Orzésérol és kiadasarol,

g) az intézmény-vezetdkrdl elektronikus és papiralapu nyilvantartast (személyi anyag)
vezet,

h) nyilvantartja a koztisztviselok teljesitménykovetelményeit, és —értékeléseit,

1) ellaja az intézményvezetdk, a koztisztviselok, Ttligykezelok besorolasaval,
atsorolasaval, kitiintetésével kapcsolatos elokészitd feladatokat,
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J) a kozszolgélatban all6 munkatarsak aktualis mindsitéseinek nyomon kovetése, a
mindsitok értesitése, a mindsitések papiralapu és elektronikus nyilvantartasa,

k) nyilvantartja a munkaidé kedvezményeket, fizetés nélkiili szabadsagokat,

1) elokésziti és nyilvantartja a jubileumi jutalmakat,

m) elokésziti a segély és temetési segély kérelmeket, a munkaltatoi kolcsonigényeket és
nyilvantartja a koztisztviselok altal lakasépitésre és vasarlasra felvett allami
kezességvallalassal biztositott hiteleket,

n) gondoskodik a tanulményi szerzédések elkészitésérél és azok nyilvantartasardl, a
munkaltatoi kolcsonnel kapcsolatos szerzddések megkdtéséhez ¢€s teljesitéséhez
szlikséges elokészitd feladatokrol,

0) ellatja az tigykezeldi alapvizsgaval, kozigazgatasi alap- és szakvizsgaval kapcsolatos
feladatokat,

p) kutatja ¢és kezdeményezi a lehetoségeket a Hivatal munkatarsai ¢és az
intézményvezetok részére a belsd és kiilsd oktatdsokra, tovabbképzésekre, azokat
megszervezi s nyilvantartja,

q) elvégzi az intézményvezetdk, a koztisztviselok és a munkavallalok jogviszonyanak
megszinésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat, koordinalva annak minden
mas iroda feladatkorében taladlhatdé vonatkozasat (sétalolap koordinalasa), a személyi
anyagokat atadja a kdzponti irattarnak,

r) ellatja a tartalékdllomanyba helyezéssel ¢és iires allashelyekkel kapcsolatos
elokészitési feladatokat,

s) gondoskodik a munkakdrébe tartozd képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztések
elkészitésérol és a dontések végrehajtasarol,

t) gondozza a szakteriiletét érintd megbizasi szerzddéseket és egyéb szerzddéseket,
egylittmiikodési megallapodasokat,

u) adatszolgaltatast végez a jogszabalyban meghatarozott szervek részére,

v) ellatja az intézményvezetok munkaviszonyéaval kapcsolatos valamennyi nyilvantartés
vezetését, elkésziti a megfelelé munkaiigyi dokumentumokat (pl. szabadsag, atsorolas,
vezetdi megbizas, stb.) kezelik az intézményvezetok személyi anyagat,

w) munkaerd-gazdalkodasi nyilvantartast vezet a keriileti allaskeresdk és keriileti
intézmények kozott,

X) az intézményvezetOk vonatkozasdban KIR 3 munkaiigyi programot kezel, valamint
intézi az intézmények allas-zarolas feloldasa iranti kérelmét.

5.1.4. Referensek

Civil és egyhaziigyi feladatok

a) a kertileti civil szervezetek €s egyhdzak nyilvantartasanak vezetése,

b) kapcsolattartas a civil szervezetekkel és egyhazakkal,

c) a keriileti civil szektort érintd dnkormanyzati rendezvények koordinaléasa,

d) a keriileti Civil Erdekképviseleti Forum munkajaban valé kozremiikodés,

e) a sajtonyilvanossag biztositasa a teriiletet érinté eseményeknek és informécioknak,

f) a civil szervezetekkel és egyhazakkal kapcsolatos palyazati eljarasok lebonyolitasa,

g) a Civil Miihelyek munkdjanak iradnyitidsa, az Iddsiigyi Tandcs munkajaval jard
adminisztrativ feladatok elvégzése, az Egyhdzi Kerekasztal, a Civil Kerekasztal és a
Civil Tanéacsado Testiilet munkdjanak iranyitasa,
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h) javaslattétel a feladatkorébe tartoz6 onkormanyzati és hivatali feladatok ellatasanak
hatékonyabba  tételére, részvétel a feladatkorével Osszefliggd koncepciok
kidolgozasaban,

1) a munkakorébe tartozd képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztések elkészitésérdl
¢és dontések végrehajtasardl valo gondoskodas,

J) a szakteriiletét érintd szerzddések, egylittmitkddési megallapodasok gondozasa.

Esélyegyenldségi €s szervezési feladatok

a) kozremiikodés a nok, a fogyatékossaggal €16k, a romak ¢s az iddsek keriileti
helyzetének felmérésében ¢€s vizsgalatdban, az esélyegyenloség tarsadalmi
fontossaganak hangstlyozasa,

b) a teriiletéhez tartozd jogszabalyok megvaldsulasanak figyelemmel kisérése,

c) részvétel az esélyegyenldség targydban szervezett szakmai férumokon,
konferenciakon egyéb rendezvényeken, képzések szervezése,

d) kapcsolattartas az a) pontban megjeldlt célcsoportokkal,

e) az esélyegyenléség témakorébe tartozd palyazati lehetoségek felderitése és a
célcsoportok felé torténd tovabbitasanak elvégzése,

f) az Onkorméanyzat és a Hivatal rendezvényeinek, nyilvanos forumainak, lakossagi
tajékoztatoinak szervezése, részvétel az egyéb keriileti rendezvények és programok
szervezésében ¢és lebonyolitasaban,

g) javaslattétel a feladatkdrébe tartozd onkormanyzati és hivatali feladatok ellatasanak
hatékonyabba tételére, részvétel a feladatkorével Osszefliggd  koncepciok
kidolgozésaban,

h) a munkakorébe tartozd képviseld-testiileti €s bizottsagi eldterjesztések elkészitésérol
¢és dontések végrehajtasardl valdo gondoskodas,

1) a szakteriiletét érintd szerzédések, egyiittmiikodési megallapodasok gondozasa.

Ko6zbiztonsagi feladatok

a) ellatja a katasztrofavédelemmel kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat, segiti a polgarmester munkajat,

b) kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes katasztrofavédelemért felelés hatosadgokkal,
kérésiikre adatszolgaltatast végez, végrehajtja a meghatarozott feladatokat,

c) elkésziti a Katasztréfavédelmi Terveket, azokat naprakészen tartja,

d) ellatja a Polgari Védelem felallitdsdhoz ¢és miikodéséhez kapcsolodo feladatokat,
biztositja és nyilvantartja a Keriileti Technikai Eszkozparkot,

e) egylittmiikddik a Helyi Védelmi Bizottsaggal (HVB),

f) végrehajtja a HVB altal meghatarozott feladatokat, kérésre adatszolgaltatast végez,

g) kapcsolatot tart a renddrség teriiletileg illetékes szerveivel,

h) intézkedik a sziikséges bejelentések, engedélyek és hozzajarulasok kérése targyaban,
1) kapcsolatot tart a kozteriilet-feliigyelettel, a mezd6rokkel, és a polgardr csoportokkal,
) kozremiikodik a Kozbiztonsagi Kuratorium tigyeinek intézésében,

k) kapcsolatot tart a lakossaggal a kdzbiztonsagot érintd kérdésekben.
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Jogi koordinacios feladatok

a) ellatjak az Onkormanyzat és a Hivatal jogi képviseletét a peres és nem peres, illetve
hatdségi eljarasokban,

b) segédkeznek a képviselO-testiileti, bizottsagi, polgarmesteri és jegyz6i dontések jogi
szempontbol  torténd  elokészitésében, véleményezik, illetve elkészitik az
eldterjesztéseket, gondoskodnak a munkakoriikbe tartozd képviseld-testiileti és
bizottsagi eldterjesztések elkészitésérdl és a dontések végrehajtasarol,

¢) véleményezik az Onkormanyzat és a Hivatal miikodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatosan felmeriilé kérdéseket, jogi szakmai segitséget nyujtanak a Hivatal
munkatéarsainak munkajahoz,

d) részt vesznek a Hivatal szervezetére vonatkozo dontések szakmai el0készitésében, a
munkafolyamatok racionalizdlasdban, azokat sziikség szerint koordindljak, ¢és
végrehajtasukat ellenorzik,

e) koordinaljak a szervezeti egységek kozotti  munkamegosztdst  azok
eredményességének tekintetében,

f) egyedi ligyekben, tobb szakteriilet bevonasaval jogi-koordinécios feladatot latnak el,
g) vezetdi megbizasra vizsgalatot folytatnak adott szervezeti egységnél, és javaslatot
kérnek a szervezeti egység vezetdjétol az eredményesebb megoldasok kidolgozasara,

h) a szikséges kérdésekben vezetéi dontést kezdeményeznek, ahhoz vezetdi
Osszefoglalot és szakmai javaslatot készitenek, valamint ellendrzik a meghozott
dontések végrehajtasat,

1) vizsgaljdk a rendelkezésre all6 pénziigyi eréforrdsok szerzOdésszerii €s jogszerl
felhasznalasat,

j) jogi szempontbdl véleményezik az Onkormanyzathoz és a Hivatalhoz beérkezd
megkereséseket, egyéb panaszokat, karigényeket, azokat kivizsgaljak,

k) szerepet vallalnak a szervezeti egységek kozotti konfliktusok és érdekellentétek
feloldasaban, a nyitott kérdésekben eldkészitik a dontéshozatalt.

1) az illetékes szervezeti egységnek az Onkormanyzat és a Hivatal altal megkotni kivant
szerzOdések eldkészitésében €s elkészitésében jogi szakmai segitséget nyujtanak, illetve
véleményezik azt,

m) kézremiikddnek és segitik a titkarsagvezetdt a jogi-szakmai feladatok ellatasaban.

5.1.5. A sajtofonok:

a) szervezi és koordinalja az Onkorményzat és a Hivatal sajtotevékenységét,

b) sajtofigyelést végez,

¢) részt vesz az Onkormanyzat és a Hivatal arculatdnak tervezésében,

d) gondoskodik az Onkormanyzat, a Hivatal és azok kornyezete kozotti kommunikacios
kapcsolatok &polasarol, elemzésérdl, a kozvélemény visszacsatolasarol,

e) szakmai segitséget nyujt a vezetdi tevékenységgel 0Osszefliggd kommunikécios
feladatok ellatasahoz,

f) feliigyeli az Onkormanyzat honlapjat, megszervezi az adatillomany aktualizal4sat,
kapcsolatot tart a kiilsds munkatarsakkal,

g) kapcsolatot tart a nyomtatott €s elektronikus sajtd szerkesztéségeivel,

h) ellatja a nyomtatott és elektronikus sajté miikddésével jaré adminisztracids és
szervezési feladatokat, egylittmiikddik a Véaroskép szerkesztoségével,

1) koordinalja az irasos ¢és audiovizudlis tajékoztatd anyagok elkészitését és terjesztését,
egyuttal jovahagyja a kimend és beérkez0 irasos és audiovizualis anyagok tartalmat,
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j) megszervezi a sajtd tdjékoztatisat az Onkormanyzat és a Hivatal dontéseirdl, a
jelentdsebb eseményekral,

k) részt vesz az dnkormanyzati és hivatali palyazatok kommunikacios feladataiban,

1) kdzremiikddik a polgarmester, az alpolgarmesterek, valamint a jegyzo és az aljegyzo
nyilvanos fellépéseinek, sajtdszerepléseinek megszervezésében, a nyilatkozok
felkészitésében,

m) gondoskodik a munkakorébe tartozo képviseld-testiileti €s bizottsagi eldterjesztések
elkészitésérol és a dontések végrehajtasarol.

5.2.%  Jogi, Kdozbeszerzési és Palyazati Iroda

5.2.1. Jogi és kdzbeszerzési csoport
a) ellatja az Onkorméanyzat és a Hivatal jogi képviseletét a peres és nem peres, illetve
egyes, a jegyz0 altal ra szignalt hatosagi eljarasokban,
b) segédkezik a képviseld-testiileti, bizottsagi, polgarmesteri és jegyzdi dontések jogi
szempontbol torténd elokészitésében, véleményezi, illetve elkésziti az eldterjesztéseket,
gondoskodik a munkakdrébe tartozd képviseld-testiileti €s bizottsagi eldterjesztések
elkészitésérol és a dontések végrehajtasarol,
c) jogszabalyfigyelést végez, az irodak megkeresésére ellatja a jogalkotas jogi szakmai
elokeészitését, a belso utasitasok, szabalyzatok megalkotasat vagy modositasat,
d) véleményezi az Onkormédnyzat és a Hivatal miikddésével, illetve tevékenységével
kapcsolatosan felmeriild jogi kérdéseket, jogi szakmai segitséget nyujt a Hivatal
munkatéarsainak munkéjahoz,
e) az Ugyfélszolgalati Csoport altal szervezett idépontban a Polgarmesteri Hivatal
iigyfelei részére altalanos jogi tanacsadast nyujt,
f) jogi szempontbol véleményezi az Onkormanyzathoz és a Hivatalhoz beérkezd
megkereséseket, panaszokat, karigényeket,
g) az illetékes szervezeti egységnek az Onkormanyzat és a Hivatal altal megkotni kivant
szerzOdések elokészitésében és elkészitésében jogi szakmai segitséget nyujt, illetve
véleményezi azt,
h) részt vesz a kdzbeszerzési eljarasok eldkészitésben €s lebonyolitasaban,
i) elkésziti az Onkorméanyzat és a Hivatal éves kozbeszerzési tervét és statisztikai
0sszegzeseét,
j) koordinalja az Onkormanyzat és a Hivatal kdzbeszerzési eljarasait,
k) koordindlja az Onkormanyzati rendeletek, belsé utasitasok, szabdlyzatok atfogo
feliilvizsgalatat a Polgarmesteri Hivatal irodai k6zott,
1) elkésziti az Onkormanyzat altal alapitott kozalapitvanyok Alapitd Okirataival
Osszefliggd képviseld-testiileti eldterjesztéseket, és a dontéseket végrehajtja, valamint
gondoskodik a kozalapitvanyok nyilvantartott adataiban bekdvetkezett valtozasok
nyilvantartasba vétele iranti kérelem benyujtasarol az illetékes Birdsag felé.

5.2.2. Palyazati csoport:

a) az Onkormaényzat, a Hivatal, az Onkormanyzat intézményei és a civil szervezetek
altal benyujthaté hazai és eurdpai unids palyadzati lehetOségek felderitésének és a
célcsoport felé torténd tovabbitasanak elvégzése,

b) az Onkormanyzat, a Hivatal, az Onkormanyzat intézményei benyujtott palyazatainak
nyilvantartasba vételének intézése, kozremiikodés annak ligyintézésében,

8 Modositotta a 10/2014. (V1.17.) sz. pm-jegyz0i egyiittes utasitas, hatalyos: 2014. junius 17., 18.00 6ra
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5.2.3.

c) részvétel az Onkormanyzat és a Hivatal altal benytjtasra keriild eurdpai unids és
hazai palyazatok elokészitésében, a palyazati anyagok Osszedllitisaban és a palyazat
megvalositasdban, kapcsolattartas ¢s egylittmiikodés a palyazatokat készitd kiilso
szakértokkel,

d) az Onkormanyzat és a Hivatal palyazatokkal kapcsolatos feladatainak szervezése,

e) statisztikai kimutatas készitése a benyujtott palyazatokrol,

f) pénziigyi és projektasszisztensi, valamint kommunikacios feladatokat lat el a hazai és
nemzetkozi projektekben,

g) kapcsolatot tart és egylittmiikodik a hazai és nemzetkozi projektekben kdzremiikodo
szervezetekkel, kiilsé szakértdkkel, projektmenedzserekkel és egyéb szereplokkel,

h) gondoskodas a palyazathoz sziikséges képviseld-testiileti €s bizottsagi eldterjesztések
elkészitésérdl és a dontések végrehajtasarol,

1) a szakteriiletet érintd szerzddéseknek, egyiittmikodési megallapodasoknak a
gondozasa,

J) intézi a hazai és nemzetkozi palyazatokhoz kapcsolodd ajanlatkéréseket, egyezteti a
szakiroddkkal az ajanlatkérések szakmai tartalmat, valamint csatolja a miiszaki
specifikaciot és szerzodéstervezetet az ajanlatkérés mellékleteként,

k) kapcsolatot tart az ajanlattevokkel,

1) elkésziti az ajanlatok értékelését €s az eljaras eredményére vonatkozo vezetdi dontési
javaslatot, valamint koordindlja a nyertes ajanlattevovel megkotendd szerzédés mindkét
fel altali alairasat.

A Beszerzési és kovetelés-érvényesitési csoport:

a) kezeli és nyilvantartja a szakirodak altal 6sszeallitott és kitolttt beszerzési terveket,
b) gondoskodik a beszerzésekhez, illetve palydztatdsi eljarasokhoz kotelezden
hasznalando elektronikus sablonok szerkesztésérol és folyamatos aktualizalasarol,

c) folyamatosan feliigyeli a szakirodai ligyintézdk altal elektronikus uton megkiildott
beszerzési €s palyazati sablonokat,

d) ellenérzi a hatdlyos belsd szabalyzatok szerint ellendrzi a beszerzési igényeket,
sziikség esetén sajat hataskorében javitja, vagy ligyintézdvel egyeztetve javittatja a
beszerzési sablonokat,

e) a Gazdasagi ¢és Koltségvetési Irodaval egyiittmiikodve elvégzi a beszerzési
formanyomtatvanyok szabalyszert kitoltését és nyomtatésat,

f) gondoskodik a kotelezettségvallalast tartalmazd okiratok belsé szabalyzati
eldirasoknak megfeleld alairatasarol,

g) a palyaztatasi eljarasokat koordindlja és feliigyeli, elkésziti az ajanlattételi
felhivasokat, részt vesz a beérkezett ajanlatok bontdsdban és értékelésében,
kozremiikodik a dontési javaslat elokészitésében,

h) nyilvéantartast vezet az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal maganjogi jellegii
koveteléseirol,

1) az ados-nyilvantartas aktualizaldsa érdekében felkutatja az adds maganszemélyek
elérhetd lakcimét, illetve a szervezetek székhelyét,

j) a Jogi ¢és Kozbeszerzési Csoporttal egylittmiikddve kozremiikddik a fizetési
meghagyasos €s végrehajtasi eljarasokban,

k) a Hivatal és az Onkormanyzat szdmara biztositja a beszerzések koordinicidjat,
valamint a beszerzési szabalyzat szerinti ajanlatkéréseket,

1) elkésziti az ajanlatok értékelését és az eljaras eredményére vonatkozo vezetdi dontési
javaslatot,
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m) elvégzi a vonatkozd jogszabalyoknak, ¢és a Polgarmesteri Hivatal Beszerzési
Szabalyzatanak megfeleléen a beszerzési eljarasok, illetve az ezekhez kapcsolodd
kotelezettség-vallalasok elokészitését, jogi koordinalasat,

n) a targy szerint illetékes szervezeti egység elokészitdé munkdjat kovetden elvégzi a
kintlévoségek behajtasanak jogi szakmai feladatait.

5.3.  Testiileti és Ugyviteli Iroda

5.3.1. Testiileti csoport
a) ellatja a Képviselo-testiilet, és a bizottsagok munkdjahoz kapcsolédd adminisztrativ,
szervezési, leirasi feladatokat, valamint a Képviseld-testiilet és a bizottsagok iiléseinek
megszervezésével és lebonyolitasdval jard adminisztrativ, szervezési, iigyviteli és
technikai feladatokat,
b) ellendrzi és koordinalja az iilések anyaganak hataridére torténd elkészitését, a
tartalmi és formai kovetelményeknek valdé megfelelését, kézbesitését,
c¢) gondoskodik a jegyzOkonyvek hataridében torténd tovabbitdsarol a jogszabalyban
megjelolt szervek felé,
d) vezeti a képviselO-testiileti és a bizottsagi hatarozatok nyilvantartasat és egyéb, a
feladatkorébe tartozo nyilvantartasokat,
e) elkésziti a feladatkorébe tartozo statisztikakat,
f) jelentést készit a képviseldi hidnyzasokrol a Gazdasagi és Koltségvetési Iroda felé,
g) negyedévente jelentést allit 6ssze a lejart hatarideji hatarozatokrol,
h) gondoskodik a képviseld-testiileti és bizottsagi anyagok teljes korii archivalasarol,
1) elvégzi a képviseldk és kiilsd bizottsagi tagok személyével kapcsolatos feladatokat,
segiti képviseldi, bizottsagi tagsaggal kapcsolatos munkajukat,
j) ellatja a képviselok vagyon-nyilatkozataval kapcsolatos szervezési feladatokat,
k) a tandcsnok részére koordinacids, adminisztracios feladatot végez,
1) ellendrzi és feliigyeli az onkormanyzati rendeletek, belsd utasitdsok, szabalyzatok
egységes szerkezetbe foglalasat, nyilvantartasa vezetését,
m) ellenérzi és feliigyeli az Onkormanyzat és a Hivatal kdtelezettségvallalast tartalmazo
iratainak elektronikus nyilvantartasat (jogiligylet-nyilvantartas),
n) kapcsolatot tart ¢és egylittmikddik a Budapest Fovaros Kormanyhivatala
torvényességi ellendrzési és feliigyeleti foosztalyaval,
o) gondoskodik a kozérdekli adatok kozzétételérdl és ellatja a kozérdekli adatok
megismerésére vonatkozo igények megvalaszolasanak koordinaciojat.

Nemzetiségi ¢s onkormanyzattal kapcsolatos feladatok

a) kapcsolattartds a nemzetiségi Onkormdnyzatokkal, azok torvényes miikddésének
segitése,

b) segitségnyujtds a nemzetiségi Onkormanyzatok képviseld-testiiletei {iilésének
elokészitésében, adminisztrativ feladatainak ellatdsdban, gondoskodas a jegyz6konyvek
hataridében torténd tovabbitasarol a jogszabalyban megjelolt szervek felé, a hatarozatok
kihirdetésérdl,

¢) a nemzetiségi onkormanyzatokat érintd, a rajuk vonatkozo hataridés feladatok pontos
betartasarol vald gondoskodas,

d) a nemzetiségi dnkormanyzat miikodésével kapcsolatos iratok nyilvantartasatol valo
gondoskodas,

e) kozremikodés a nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetési koncepcidjanak és
koltségvetésének tervezésében,
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f) a munkakdorébe tartozo képviseld-testiileti és bizottsagi eloterjesztések elkészitésérdl
¢s a dontések végrehajtasarol valo gondoskodas,

g) a szaktertiletét érintd szerzddések, egyiittmitkodési megallapodasok gondozésa,

h) javaslattétel a feladatkdrébe tartozd Onkormanyzati és hivatali feladatok ellatasanak
hatékonyabba tételére, részvétel a feladatkorével Osszefiiggd koncepcidk
kidolgozéséaban,

1) a teriileté¢hez tartoz6 jogszabalyok figyelemmel kisérése,
J) kozremiikodés a nemzetiségeket érintd palyazati eljarasokban,

k) segitségnyljtas a nemzetiségi Onkormdnyzatokhoz kotédd rendezvények és
programok szervezésében €s lebonyolitasaban,

1) kapcsolattartas a nemzetiségi szervezetekkel és tigyfelekkel,

m) a Nemzetiségek Haza épiiletének allagmegdvasanak feliigyelete.

A Pestszentimrei varosrésszel és a Pestszentimrei Varosrészi Onkormanyzattal kapcsolatos
feladatok

a) a Hivatal pestszentimrei kirendeltségén az ligyfelek fogadasa és tajékoztatds adédsa
szamukra, a Hivatal szervezeti egységei, a jegyz0, a polgarmester és a Képviseld-
testiilet tagjai felé a lakossagtol és a tarsadalmi szervezetektdl érkezd észrevételek,
vélemények, panaszbejelentések 0sszegylijtése €s tovabbitasa,

b) szakmai segitségnytjtas az Onkormanyzat pestszentimrei vonatkozasu képviseld-
testiileti és bizottsagi dontéseihez,

c) apolgarmester pestszentimrei vonatkozasu programjanak szervezése,

d) a képviselok fogadooraira a Hivatal helyiségeinek és eszkozeinek biztositasa,

e) a PVO miikddésével kapcsolatos szervezd, koordinalo tevékenységet ellatsa,

f) javaslattétel a feladatkorébe tartozd Onkormanyzati és hivatali feladatok ellatdsanak
hatékonyabba tételére, részvétel a feladatkorével Osszefiiggd koncepcidk
kidolgozéséaban,

g) a Hivatalbol nyugdijba keriilt dolgozokkal valé kapcsolattartas, taldlkozok,
megemlékezések szervezése.

5.3.2. Ugyviteli csoport

5.3.3.

a) elvégzi a Hivatal szervezeti egységei ligyiratainak kozponti iktatasat, rendszerezi,
kezeli és selejtezi a Hivatal iigyiratait,

b) nyilvantartast vezet az ligyiratforgalomroél, elkésziti a hatdsagi statisztikat,

c) ismeri ¢és kezeli az ligyiratkezeld szoftvert, feliigyeli annak miikddését, javaslatot tesz
a sziikséges fejlesztésekre,

d) ellatja a beérkezo kiildemények atvételét, szortirozasat és érkeztetését, dsszegyiijti a
kimend kiildeményeket, és gondoskodik azok postara adasardl vagy futar részére
torténo atadasarol,

e) vezeti a feladatkorébe tartozo nyilvantartasokat,

f) javaslatot tesz az Iratkezelési Szabalyzat és a helyi Irattari Terv moddositasara,
gondoskodik az tigyvitel szabalyos és zavartalan miikodésérol,

g) gondoskodik az iratok allaganak megdvasarol, fenntartja az irattari rendet,

h) kapcsolatot tart €s egylittmikodik az illetékes levéltarral és a Magyar Postaval,
Osszedllitja a feladatkorébe tartozd képviselo-testiileti és bizottsagi eldterjesztéseket €s
gondoskodik a dontések végrehajtasarol.

Az Informatikai csoport
a) elokésziti a Hivatal hardver- és szoftverbeszerzéseit,
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b) nyilvantartast vezet a szoftver- ¢és informatikai eszkdzokrol, gondoskodik arrél, hogy
minden munkahelyen a sziikséges programok legyenek telepitve, sehol ne hasznaljanak
illegalis szoftvert,

c) feliigyeli a Hivatal szamitogépes halozatait, ellendrzi azok biztonsagat, beallitja a
halozati jogosultsagokat, nyilvantartja az IP cimeket,

d) tizemelteti a Hivatalban miikodo szervereket, elvégzi a szerverek adatainak mentését,
meghibasodas esetén visszaallitasukat, gondoskodik a szerverek virusvédelmérol,

e) a Hivatal folyamatos mikodésének biztositdsa mellett telepiti és konfigurdlja a
sziikséges programokat, figyelemmel kiséri és elvégzi a verzidvaltasokat,

f) elvégzi a kisebb hardverproblémak kijavitasat, a hibaelharitasok okéan kapcsolatot tart
a kiils6 informatikai szakértokkel,

g) gondoskodik a hivatal 01j dolgozoinak informatikai betanitdsar6l és a munkatarsak
tovabbképzésérol,

h) részt vesz a Hivatal informatikai targyt belsd szabalyozéasanak kialakitasaban,

1) tanulményozza a mar miikodé onkormanyzati és egyéb informatikai rendszereket,
informatikai fejlesztési programokat, javaslatokat tesz az informatikai rendszer és
programok fejlesztésére, miikddésének hatékonyabba tételére, egységes koncepcio,
valamint egyéb specidlis informatikai kérdések kidolgozasara, feliigyeli az informatikai
fejlesztési programokat,

j) gondozza a szakteriiletét érintd szerzodéseket, egyiittmiikodési megallapodéasokat,

k) valasztasi eljarasokban gondoskodik az informatikai feladatok elvégzésérol,

1) elvégzi a Képviseld-testiileti tiléseken a hangositassal jar6 feladatokat,

m) elvégzi a hivatal vezetdsége altal rabizott, az informatikai rendszerrel kapcsolatos
egy¢éb feladatokat.

5.4. Gazdasdagi és Koltségvetési Iroda (gazdasagi szervezet)

54.1.
a)

A Pénziigyi csoport
részt vesz a koltségvetés, illetve a beszamolod elkészitésében,

b) lebonyolitja a készpénzforgalmat a Hivatal pénztaran keresztiil,

c)

kibocsatja a Hivatal bevételeinek alapjaul szolgald szamlakat,

d) intézkedik a szdmlak és egy¢éb kifizetések utalasarol,

€)
f)

felszereli a banki kivonatokat és konyveli a pénziigyi rendszerben,
egyluttmiikodik a Hivatal mas szervezeti egységeivel a kinnlevéségek behajtasa soran,
értékesiti az elkobzott ingdsagokat,

g) teljesiti a Polgdrmesteri Hivatal kiadasainak korében a segélyek, helyi tdmogatasok

kifizetését, vezeti az ezekre vonatkozo pénziigyi nyilvantartasokat,

h) gondoskodik az Onkormanyzat szervei bankszamlajanak megnyitisarél és

i)
3

megsziintetésérol,
elkésziti a Polgarmesteri Hivatalt érintd afa-bevalldsokat,
elkésziti az analitikus nyilvantartast a mérlegbeszamolokhoz,

k) nyilvantartja az Onkormdanyzat és a Hivatal 4ltal kotott szerzédéseket,

D

nyilvantartja a Hivatal eszkozeit (ingdsagok), koordindlja a Hivatal leltarozasi
tevékenységét, egyeztet a vagyonkataszter €s a targyi eszkoz nyilvantartas kozott,

m) gondoskodik a pénziigyi statisztikai adatszolgaltatasokrol,
n) ellditja a nemzetiségi Onkormanyzatok konyvelési feladatait, elkésziti a sziikséges

kimutatasokat,

o) eldkésziti €s nyilvantartja a munkatarsakat megilletd cafetéria- juttatdsokat,
p) a Vagyongazdalkodasi ¢és Miuszaki Irodaval egyiittmiikddve gondoskodik az

Onkorményzat és a Hivatala vagyonbiztositasarol.
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5.4.2. A Szamviteli csoport

a)
b)
©)
d)
e)

f)
g)

h)
i)
3
k)
D

kozremiikodik a Hivatal szdmviteli politikdjanak, szamlatiikrének €és szamlarendjének
kialakitasaban,

elékontiroz a pénziigyi program kiszolgéalasara, atemeli a konyvelési tételeket a
TATIGAZD koényvelési rendszerbe, és ellendrzés utan lekonyveli az adatokat,
gondoskodik a kettds konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletii nyilvantartas
vezetésérol,

elkésziti az idészaki koltségvetési jelentést és idokozi mérlegjelentést, valamint az
adatk6z16 lapokat és megkiildi az Magyar Allamkincstarnak,

elkésziti a Magyar Allamkincstar részére a Hivatal féléves és éves koltségvetési
beszamolojat, valamint az intézményi beszdmolok ellendrzése utin a konszolidalt
beszamolot,

elkésziti a konyvvizsgald részére az auditalashoz sziikséges tablazatokat,

a Pénziigyr csoport altal elkészitett analitikak alapjan  Osszedllitia a
mérlegmellékleteket,

kozremiikodik az  Onkormdnyzati  koltségvetési  szervek  szamlarendjének
elkészitésében,

az allamhaztartds igényeinek megfeleléen havi, negyedéves, féléves, haromnegyed
éves €s éves informaciot szolgéltat,

elkésziti a gazdalkodast érint6 belsd szabalyzatokat és utasitasokat,

felszereli a banki kivonatokat és konyveli a pénzligyi rendszerben,

szamfejti a hivatali dolgozok és a kiils6 munkavallalok bérjellegti kifizetéseit,

m) végzi a Magyar Allamkincstar részére a bérrel kapcsolatos adatszolgaltatdsokat.

5.4.3. A Koltséavetési csoport

a)

b)

d)
€)

g)
h)

3

részt vesz az Onkormanyzat gazdasagi programtervezetének elkészitésében és a
koltségvetésrol szold koncepcid, valamint a koltségvetési rendelet eldkészitésében,
koordinalja a koltségvetési rendelet tervezetének egyeztetését a koltségvetési szervek
vezetdivel és a tarsirodakkal, a koltségvetésrdl informaciot szolgaltat a kozponti
koltségvetés részére,

részt vesz az Onkormanyzati gazdalkodashoz sziikséges bevételi javaslat
kidolgozasaban,

részt vesz a koltségvetési rendelethez kapcsolédd egyéb helyi Onkormanyzati
rendeletek elokészitésében,

a koltségvetési rendeletnek megfeleléen gondoskodik a koltségvetési szervek
pénzellatasarol,

elkésziti az éves zarszamadasrol szolo rendelet tervezetét,

elokésziti az atmeneti gazdalkodasrol szolo rendelet tervezetét,

elkésziti az onkormanyzat gazdalkodasarol az id6szaki beszamolot,

gondoskodik a kotelezetd statisztikai adatszolgéltatasokrol,

koltségelemzéseket  készit az  Onkorményzat, valamint az intézmények
vonatkozasdban az éves koltségvetés végrehajtasarol, az egyes finanszirozasi
feladatcsoportok (pl. normativ tAmogatas) finanszirozasi tapasztalatairol,

a controller

ja) a vezetdi dontések megalapozottsagdhoz informacidkat, adatokat gyiijt, melyekbdl
elemzéseket készit,

jb) adatszolgaltatas és statisztikak el6allitasa bels6 és kiils6 igények szerint.
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5.5.” Vagyon-és Lakasgazdalkodasi Iroda

5.5.1. A Vagyon-, és lakésgazdalkodési csoport
a) részt vesz a kozéptavu és az éves vagyongazdalkodasi iranyelvek és varosfejlesztési

koncepci6  elkészitésében, kidolgozasaban, valamint az éves koltségvetés
elokészitésében és végrehajtisaban, tovabba vizsgilja és feltarja az Onkormanyzat
vagyongazdalkodasat javitd lehetoségeket, valamint az ebbdl realizalhatd bevételeket,
b) eldkésziti az dnkormanyzati vagyongazdalkodéssal kapcsolatos dontéseket, szervezi
¢s biztositja a dontések végrehajtasat,

¢) javaslatot tesz az Onkormédnyzat tulajdonaban 4ll6 ingatlanvagyon (telekingatlanok,
nem lakas céljara szolgald helyiségek, lakasok) hasznositasara, elokésziti a bérleti és
értékesitési szerzodéseket, elokésziti és lebonyolitja a palyazatokat,

d) intézi az onkorményzati ingatlanok telekrendezési ligyeit,

e) ellatja az onkormanyzati tulajdont kezeletlen teriiletek fenntartdsaval kapcsolatos
feladatokat, a koztertiletek elnevezésével kapcsolatos feladatokat, hatdsagi tigyintézést,
f) véleményezi a helyi épitési szabalyzatot ¢és a késziil szabalyozasi terveket,

g) kapcsolatot tart az Onkorményzat gazdasagi tarsasagaival a kezelésiikbe tartozo
ingatlanok fejlesztési feladatainak végrehajtasa tekintetében,

h) ellatja a kozteriilethasznalat-engedélyezés hatosagi és tulajdonosi feladatait,

1) intézi és rendezi az onkormanyzati ingatlanok tulajdonjogat,

j) elokésziti ¢és kiadja az Onkormanyzati tulajdonnal kapcsolatos tulajdonosi
nyilatkozatokat,

k) gondoskodik az elektronikus térinformatikai rendszer folyamatos karbantartasarol,
javaslatot tesz annak fejlesztésére, adatot szolgaltat,

1) biztositja az allami foldmérési alaptérkép (a tovabbiakban alaptérkép)
jogszabalyoknak megfeleld felhasznalasat, gondoskodik a mindenkori legtijabb tartalmu
alaptérkép beszerzésérol, ellatja az alaptérképpel kapcsolatos adatszolgaltatasi
feladatokat,

m) nyilvantartast vezet az Onkormanyzat valamennyi vagyontargyarol, negyedévi
rendszerességgel egyeztetést folytat a pénziigyi nyilvantartas egyezdsége érdekében,

n) évenkénti statisztikai jelentést készit az onkormanyzati vagyonkataszter alapjan,

o) nyilvantartast vezet a kerililet teljes ingatlan-adllomanyardl, a keriileti
kozmiihal6ézatokrol, a polgari védelmi létesitményekrdl, ovohelyekrdl, a keriiletben
megerdsitésre, illetve romteher viselésére alkalmas pincékrol,

p) ellatja az onkormanyzati bérlakasok hasznositasaval kapcsolatos feladatokat,

q) gondozza a szakteriiletét érintd szerzodéseket, egyiittmiikodési megallapodéasokat,

r) adatot szolgaltat arra feljogositott kiils6 szervek és hatésagok szdmara,

s) elkésziti a lakéaskoncepciot és a végrehajtasi ilitemtervet, kozremiikodik annak
megvalodsitasaban, részt vesz a lakasgazdalkodasi feladatokkal kapcsolatos koltségvetés
elokészitésében és végrehajtasaban,

t) gondoskodik a feladatkorébe tartozo képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztések
elkészitésérdl és a dontések végrehajtasarol,

u) nyilvantartdst vezet a lakasiigyi hatralékkal rendelkezOkrdl, részt vesz az
onkormanyzatot illetd hatralékok csokkentésének eldsegitésében, a kintlévoségek
behajtasaban, elokésziti a kapcsolodo peres eljarasok anyagat,

v) ellatja a lakésgazdalkodashoz kapcsolodo perképviseleti és egyéb jogi feladatokat,

w) részt vesz az Onkormanyzati lakdsok éves karbantartasi és felujitasi tervének
Osszeallitasaban, illetve végrehajtasaban,

X) javaslatot tesz az Onkormanyzat tulajdonaban 4ll6 lakasvagyon hasznositsara.

? Médositotta a 10/2014. (V1.17.) sz. pm-jegyz0i egyiittes utasitas, hatalyos: 2014. junius 17., 18.00 6ra
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5.5.2.

A Létesitménygazdalkodasi csoport

a) elvégzi a Hivatal hasznélatdban 1évo épiiletek mitkddtetésének feladatait, a Hivatal
biztonsagos ¢€s szakszerti miitkodéséhez sziikséges ellendrzéseket €s anyagbeszerzéseket,
b) ellitja az Onkormanyzat, valamint a Hivatal vonalas és mobiltelefon flotta
mukodtetésével kapcsolatos szerzodések kezelését és a szamlak igazolasat,

c) elokésziti a karbantartési és egyéb teriilethez tartozé szerzédések miiszaki tartalmat,
d) elvégzi a Hivatal gépjarmiiveinek lizemeltetésével jaro feladatokat, szervizelést,
nyilvantartja a gépjarmiivek menetleveleit és biztositasait, gondoskodik a balesetekkel
jaro intézkedések megtételérol,

e) koordindlja a hivatali gépjarmiivek igénybevételét,

f) kezeli a Hivatal iroszer raktarat,

g) elvégzi az irodaszerek elosztasat, vezeti annak nyilvantartasat,

h) ellatja a tiz- és munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat,

i) a Gazdasagi és Koltségvetési Irodaval egyiittmiikodve gondoskodik az Onkormanyzat
¢s a Hivatal vagyonbiztositasarol.

5.6. Kozigazgatasi és Hatosagi Iroda

5.6.1.
a)

Altalanos igazgatasi csoport
ellatja az allatok védelmével Osszefliggd jogszabalyban meghatdrozott hatosagi
feladatokat,

b) lefolytatja a birtokvédelmi eljarasokat,

c)

végzi a kereskedelmi tevékenység bejelentésével, valamint a kereskedelmi
nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat,

d) ellatja a muikodési engedélyek kiadasaval, a jatéktermek eldzetes szakhatdsagi

€)
f)

engedélyeivel, valamint a szallashelyekkel kapcsolatos feladatokat,

lefolytatja a telepengedélyezési eljarast,

vezeti az lizletszerlien végzett tarsashaz-kezeldi, és ingatlankezeldi tevékenységhez
kapcsolddo nyilvantartast,

g) elvégzi a feladatkorébe tartozd hatosagi ellendrzési feladatokat és elkésziti a

feladatkorére vonatkozo éves statisztikat,

h) ellatja az I. fokl szabalysértési hatosagi feladatokat a 2012. aprilis 15.napja elott

i)
)

5.6.2.
a)

keletkezett ligyekben, tovabba elvégzi ezen eljarasokhoz kapcsolédd valamennyi
iratkezelési, adminisztracios feladatot,

a csoport feladatkdrébe tartozd iligyekben meginditja és lefolytatja a végrehajtasi
eljarasokat,

vezeti a jogszabalyok altal kotelezden eldirt nyilvantartasokat, gondoskodik az eldirt
statisztikdk elkészitésérol.

Az Ugyfélszolgélati csoport
tajékoztatast, felvildgositast ad a polgaroknak a Hivatal kiilonb6z6 iroddin intézhetd
iigyekrdl, az Onkorményzat rendeleteirdl, a keriiletben szervezett rendezvényeirdl, a
képviseld-testiileti és bizottsagi iilések, lakossagi forumok stb. id6pontjairdl és
tervezett napirend;jérol,

b) atveszi a polgarok kérelmeit és panaszait, a polgarok kérésére irataikrol fénymasolatot

készit, a szobeli kérelmekrél jegyzokonyvet vesz fel és gondoskodik annak
tovabbitasarol,

atveszi az ligyfelek hiteles tulajdoni lap €s térkép masolat iranti kérelmeit és tovabbitja
a Foldhivatal felé,
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5.6.3.
a)

b)

©)
d)

€)
f)

g)
h)

5.64.

¢letbenléti igazolast allit ki, valamint igazolast ad ki ad6 visszatéritéshez kiilfoldi
munkavallalas esetén,

z6ldhulladék-gytijté zsakokat ad ki és vezeti az ehhez kapcsolddo nyilvantartast,
intézkedik a talalt targyakkal kapcsolatos hatdséagi feladatok ellatasarol,

kiadja az ligyfeleknek a tajékoztato €s egyéb nyomtatvanyokat,

palyazati anyagokat ad ki és vesz at,

intézi a hivatalos hirdetmények kifliggesztését,

koordindlja a lakossag szamara biztositott onkormanyzati-, és hivatali szolgaltatasokat
(altalanos jogi tanacsadas, tarsashazi jogi tanacsadas),

Viérosgazda kartyat ad ki, és vezeti az ehhez kapcsolodd nyilvantartast, atveszi és
rogziti az ETDR épitéshatosagi eljarasi kérelmeket.

A Kozteriilet-felligyeleti csoport
ellendrzi a kozteriiletek jogszerii hasznalatat, a kozteriileten folytatott engedélyhez,
illetve utkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségét,
szankcionalja a kozteriiletek rendjére, tisztasagara vonatkozo jogszabalyok altal tiltott
tevékenységet,
jelzi a jogellenes allapotot az eljaras lefolytatasara jogosult szerv felé,
kozremiikodik a kozrend, a kozbiztonsag, a kozteriilet, az épitett és természeti
kornyezet €s az nkormanyzat vagyonanak védelmében,
kozremukodik az allatvédelmi feladatok ellatasaban,
cllendrzi a kiemelten védett, védett és az idOtartamban korlatozott varakozasi
Ovezetben kozlekedd, illetve varakozd jarmiivek behajtasi engedélyeit, feliigyeli a
korlatozott varakozasi Ovezetek haszndlatat, ellendrzi a lakossagi és intézményi
engedélyeket,
a kozut kezeldjének megbizéasa alapjan intézkedik a kozteriileten tarolt tizemképtelen
jarmuvek elszallitasarol,
kozremiikddik a hatdsagi ellendrzéseken,
egylttmiikodik a Hivatal szervezeti egységeivel, a tarshatdosagokkal, illetve a
rendérséggel és a keriiletben mitkodo polgardr csoportokkal, valamint a mezd6rokkel.

' Anyakonyvi és Hagyatéki csoport

a) a jegyz6 a torvényben vagy helyi rendeletben megszabott feladatainak ellatidsa
érdekében adatszolgaltatasi kotelezettségét elvégzi, kezeli a visual register programot,
b) nyilvantartast vezet az Onkormanyzat illetékességi teriiletén 1évd cimekrol,

c) segiti a jegyz0 valasztasi eljarassal kapcsolatos feladatainak ellatasat, kozremiikddik
a szavazokorok szamanak ¢€s teriileti beosztasanak kialakitasdban, figyelemmel kiséri a
szavazOkorok kialakitasat érinté  valtozasokat, kozremiikdodik a névjegyzék
Osszeallitasaban és vezetésében,

d) ellatja az allampolgarsagi €s anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatokat, vezeti
a sziiletési, hazassagkotési és haldlozasi anyakonyvet €s névmutatokat, melyeket az
ASZA rendszeren is atvezet; teljesiti az utdlagos bejegyzések rogzitését; anyakonyvi
kivonatot ad ki;

e) jegyzOkonyvet vesz fel a hazassagi szandék bejelentésérdl, kitlizi a hdzassagkotés
id6pontjat, jegyzokonyvet vesz fel a bejegyzett €lettarsi kapcsolat 1étesitésére vonatkozo
szandék bejelentésérdl, kitlizi a bejegyzett élettarsi kapcsolat regisztralasanak
id6pontjat, levezeti a hazassagkotés és bejegyzett élettarsi kapcsolat linnepélyes
szertartasat,
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5.6.5.

f) adatot szolgaltat az alap- €s utdlagos bejegyzésrol a jogszabalyban meghatarozottak
szerint,

g) értesiti a jogszabalyban megjeldlt szervet a magyar allampolgar kiilfoldi anyakdnyvi
eseményérdl, valamint a kiilfoldi dllampolgar magyarorszagi anyakdnyv eseményeirdl,
h) segiti a polgarmestert az allampolgarsaggal, anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos
feladat- és hataskoreinek gyakorlasaban, kozremiikodik az allampolgarsagi eskii, vagy
fogadalom letételének megszervezésében ¢€s lebonyolitdsdban, a névadasi,
hazassagkotési, polgari gyaszszertartds levezetését megeldzd eldkészitési feladatokat
ellatja,

1) intézi a névviselésre, névvaltoztatdsra, névmoddositasra vonatkozd hatdsagi
feladatokat,

J) intézi a honositasi és visszahonositasi kérelmekkel kapcsolatos hatdsagi feladatokat,
k) kozremiikodik a csalddjogi helyzet rendezésében,

1) intézi a hagyatéki eljarasokkal kapcsolatos hatosagi feladatokat.

""Az Addesoport

a) részt vesz a helyi adorendelet modositasanak elokészitésében, kozremiikddik a helyi
adozassal kapcsolatos rendelet végrehajtasaban,

b) ellatja a helyi adokkal, a gépjarmiiadoval és az adok, az adok moédjara behajtando
koztartozasokkal, valamint a talajterhelési dij végrehajtasaval kapcsolatos I. foku
adohatosagi feladatokat,

c) addellendrzést folytat le,

d) kiadja az ado- és értékbizonyitvanyt,

e) adoigazolast és a perkoltségmentességhez sziikséges igazolast allit ki,

f) ellatja az adobevételek konyvelését,

g) gondoskodik a feladatkdrében felmertiil6 statisztikai adatszolgéltatasok teljesitésérol.

5.7. Huménszolgéltatasi Iroda

5.7.1.

A Szocialpolitikai csoport

a) ellatja a méltanyos kozgyodgyellatasra valo jogosultsaggal kapcsolatos feladatokat,

b) ellatja az aktiv kortak ellatasaval kapcsolatos feladatokat,

c) ellatja az addssagkezelési szolgaltatassal és az alanyi lakasfenntartasi tamogatassal
kapcsolatos feladatokat,

d) ellatja a koztemetéssel Osszefliggésben felmeriil hatosagi feladatokat,

e) igazolast allit ki a védendo fogyasztok nyilvantartasba vételéhez, valamint ellatja az
ezzel kapcsolatos feladatokat,

' ellatja a jogosulatlanul és rosszhiszemiien felvett, valamint jogosulatlanul felvett
szocialis juttatasok visszafizetésével kapcsolatos feladatokat,

g) ellatja a helyi tamogatéssal, illetve a fiatal hazasok tdmogatdsdval kapcsolatos
feladatokat,

h) ellatja az éallam altal biztositott lakasépitési- €és adod-visszatéritési tadmogatas
visszafizetésével Osszefiiggésben felmeriilo, jogszabaly altal eldirt feladatokat,

1) ellatja az Onkorményzati tulajdonban 1évé lakasok szocialis alapon torténd
bérbeadésara kiirt palyazatok Osszeallitasaval és lebonyolitasaval 0sszefiiggd teendoket,
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5.7.2.

5.7.3.

az Oonkormanyzati lakdsok sziikséghelyzet alapjan torténd bérbeadasa irdnt benyujtott
kérelmekkel kapcsolatos feladatokat,

J) gondoskodik a feladatkorébe tartozo bizottsagi és KépviselO-testiileti eldterjesztések
elkészitésérol, és a dontések végrehajtasarol,

k) kornyezettanulmanyt vesz fel a kiilsé szervek megkeresésére,

1) aktualizalja a Szocialis Szolgaltatastervezési Koncepciot, a Szocialis Kerekasztal
mukodtetésével kapcsolatos feladatokat ellatja,

m) elkésziti a statisztikai adatszolgaltatast a KSH fel¢,

n) az ellatdsi szerzddés alapjan biztositott szolgaltatdsok esetében a szerzddésben
foglaltak teljesitését nyomon koveti, az ezzel kapcsolatos feladatokat ellatja.

A Csalddvédelmi csoport

a) ellatja a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasokrol szo6l6 mindenkor hatalyos
onkormanyzati rendeletben szabalyozott felndtteket és gyermekeket érinté pénzbeli és
természetbeni timogatasokkal 6sszefliggésben felmeriilé hatosagi feladatokat,

b) igazolast allit ki a védendd fogyasztok nyilvantartdsba vételéhez, valamint ellatja az
ezzel kapcsolatos feladatokat,

)" ellatja a jogosulatlanul és rosszhiszemilen felvett, valamint jogosulatlanul felvett
szocialis juttatasok visszafizetésével kapcsolatos feladatokat,

d) ellatja a személyi téritési dij csokkentése irant benyujtott méltanyossagi kérelmekkel
kapcsolatos feladatokat,

e) ellatja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel, az 6vodaztatasi tdmogatassal
kapcsolatos hatdsagi feladatokat,

f) megallapitja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek,
nagykoruva valt gyermek hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének fennallasat,
g) gyamsagi ¢és gondnoksagi iigyekben kornyezettanulmanyt készit, ellatja a
jogszabalyban hataskorébe utalt egyéb gyamiigyi feladatokat,

h) gondoskodik a feladatkorébe tartozd szakbizottsagi ¢és Képviselo-testiileti
eloterjesztések elkészitésérdl és a dontések végrehajtasarol,

1) kdrnyezettanulmanyt vesz fel a kiils6 szervek megkeresésére,

) elkésziti a statisztikai adatszolgaltatast a KSH fele,

k) éves értékelést készit a gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatok ellatasarol..

4 Az Intézményi milkodést tAmogatd csoport

Egészségiigyi €s sport feladatok

a) kozremiikddik a nyari tdborok szervezésében (Balatonakali nyari tabor),

b) segitséget nyujt a helyi testnevelési- és sportfeladatok, illetve fejlesztési célkitlizések
meghatarozasahoz, szervezi azok realizalasat,

c) figyelemmel kiséri a sportkoncepcid, valamint sportrendelet megvaldsulésat,

d) figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati tdmogatasti mindségi sport utanpoétlas-nevelés
megvaldsitasat, egyéb elemzéseket végez szakteriiletére vonatkozoan,

e) egylttmikodik a keriileti Didksport Bizottsaggal ¢és a keriileti Testneveldi
Munkako6zosséggel,

f) 6sszehangolja a kerileti, teriileti, illetve sportagi szakszovetsegek, sportintézmenyek,
sportszervezetek, az altalanos és kozépiskolak sporttevékenységét az Onkormanyzat
Sportkoncepciojanak végrehajtasa érdekében,

g) segiti és ellendrzi a Didkolimpia lebonyolitasat,
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h) kozremiikodik a szakteriilet¢éhez kapcsolodd helyi palyazatok elokészitésében és
lebonyolitasaban, ellendrzi a tAmogatasi 0sszeg célszerinti felhasznalasat és a palyazati
cé¢lok megvaldsulasat,

1) gondozza a szakteriiletét érintd szerzodéseket, egyiittmiikodési megallapodasokat,
7)) kozremiikdédik a sportintézmények, szervezetek tamogatasi rendszerének
kidolgozéséaban,

k) miikddteti a sportinformatikai rendszert,

1) 4polja a szakteriilet¢éhez tartozd nemzetkézi kapcsolatokat, szervezi az
egylttmiikodésbol adoédo  sportrendezvényeket, keriileti  sportrendezvényeket,
versenyeket szervez, rendez, koordindl, beszdmol a keriileti rendezvényterv
sportfeladatainak megvaldsulasarol,

m) egyiittmiikddik a sporttal foglalkozé szervezetekkel, szakszovetségekkel,

n) szakmai segitséget nyujt a helyi sportszervezési feladatokhoz,

o) gondoskodik a feladatkorébe tartozé képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztések
elkészitésérol és a dontések végrehajtasarol,
p) koordinaciés feladatellatast végez az 0Onalld jogi személyként miikodd
Pestszentlorinc-Pestszentimre Egészségiligyi Szolgaltato Nonprofit Kozhaszn Kft. és az
Onkorményzat kozott,

q) gondoskodik a feladatkorébe tartozd szerzddések szakmai elokészitésérol és
megkotésérdl, valamint figyelemmel kiséri azok teljesiilését,

r) javaslatokat tesz a feladatkorébe tartoz6 Onkormanyzati és hivatali feladatok
ellatdsanak hatékonyabba tételére, részt vesz a feladatkorével Gsszefiiggd koncepciok
kidolgozasaban,

s) gondoskodik a feladatkorébe tartozd képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztések
elkészitésérdl és a dontések végrehajtasarol, részt vesz az iiléseken,

t) ellatja az egészségligyi alapellatassal kapcsolatos panaszokkal dsszefiiggd feladatokat
(tanacsadas, megfeleld szervhez iranyitas),
u) az egészségiigyi intézmények keriileti szintii rendezvényei kapcsadn koordinacios
feladatokat lat el,

V) megszervezi az egészségiigyi palydzatok el6készitését és lebonyolitasat,

w) tajékoztatja a Hivatalhoz az egészségiigy témakorében fordulo ligyfeleket,

x) elokésziti a kertilet 90, 95 és 100 éves polgarainak kdszontését,

y) gondoskodik az Onkorményzat sajat halottainak temettetésérdl és egyéb kegyeleti
feladatok ellatasarol,

z) gondoskodik az onkormanyzatok szdmdara jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatasi
kotelezettségekrol,

aa) gondoskodik az alapellatasi korzetek nyilvantartasarol,
bb) ellatja a drogprevencioval kapcsolatos feladatokat.

Nevelési, kulturalis és ifjusagi feladatok
a) részt vesz az oOvodak Iétesitésének, atszervezésének, Osszevondsanak,
megsziintetésének el6készitésében,
b) karbantartja az 6vodak, a gazdalkodé szervezet alapito okiratait,
c) ellatja az intézményvezetdi allashelyek palyadztatdsdval kapcsolatos feladatokat az
ovodakban, kozmiivel6dési intézményekben ¢€s a gazdalkodo szervezetnél,
d) a koltségvetési rendelethez elkésziti az intézményi 1étszamadatokat,
e) kapcsolattartas a kertileti jarasi hivatallal és a tankeriilettel,
f) az intézmények fenntartdi és miikddtetdi feladatainak koordinalasa,
g) kozremikodik a vezetdk mindsitésében, elkésziti munkakori leirdsukat,
kozremiikddik a vezetdk elleni panaszok kivizsgalasaban,
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h) torvényességi szempontbdl ellendrzi az intézményvezetok dontéshozd munkajat,

1) intézi az dvodai felvételekkel kapcsolatos feliilbiralati kérelmeket,

) hitelesiti az 6vodai térzskonyveket,

k) részt vesz az Ovodai Felvételi Bizottsdg munkéjaban,

1) gondoskodik az oOvodai nevelésben keretében részvételre kotelezettek
nyilvantartdsar6l, a nyilvantartasbol rendszeresen adatot kozol a kormanyhivatal
szamara,

m) részt vesz az Ovodakra és a kozmivelddési intézményekre vonatkozd, a
szakteriilet¢hez kapcsolodo palyazatok elokészitésében €s lebonyolitasaban, elkésziti a
projektekhez kapcsolodd beruhdzasi alapokmanyokat, engedély-okiratokat és ehhez
kapcsolddo dokumentaciokat,

n) véleményezi az intézmények feltjitasi- €s karbantartasi tervét, részt vesz a feluyjitasi-
¢s karbantartasi feladatok koltségvetésének dsszeallitasaban,

0) Osszegyljti és értékeli a neveléssel kapcsolatos torvényi valtozasokat, javaslatot
tesznek azok gyakorlati megvalositasara,

p) gondoskodik a feladatkorébe tartozo képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztések
elkészitésérol és a dontések végrehajtasarol,

q) elemzéseket készit, javaslatokat tesz az Onkormdnyzat nevelési tevékenységével
kapcsolatban,

r) segitséget nyujt és tandcsot ad az intézmények dolgozodinak munkaiigyi kérdésekben,
felkérésre részt vesz munkaiigyi egyeztetd targyaldson, az intézményvezetok szamara
konzulensi feladatokat 14t el munkaiigyi kérdésekben,

s) az intézmények torvényességi ellendrzésekor vizsgalja a munkatigyi és személyzeti
dokumentumokat,

t) vitas tigyekben beszerzi az illetékes minisztérium allasfoglalasat,

u) a tars polgarmesteri hivatalokkal egyiittmiikddve nyilvantartja és keresi a XVIIL.
keriileti illetdségli 6vodakoteles gyermekeket. A nem keriileti illetéségli gyermekekrol
jelentést kiild a lakhely szerint illetékes jegyzOnek, valamint részt vesz az Ovodai
felvételekkel kapcsolatos feladatokban, végzi az ehhez sziikséges adatszolgaltatast,
nyilvantartja az 6vodai korzeteket és javaslatot tesz azok esetleges modositasara.

v) figyelemmel kiséri az ifjusagpolitikai koncepcid alapelvének érvényesiilését, elvégzi
az ezzel kapcsolatos feladatokat, ifjusagpolitikai éves feladattervet készit és
kozremikodik annak végrehajtasaban,

w) Osszedllitja a kerlilet éves rendezvénytervét, elvégzi a feladatkorével Osszefliggd
keriileti rendezvényekkel kapcsolatos tervezo, szervezé és végrehajtod feladatokat,

x) ellatja a koordindld ¢és szervezd feladatokat a helyi kozmiivelddési feladatok,
célkitlizések meghatarozasaban, kozmiivelddési koncepciojanak megalkotasaban,

y) dontés-elokészité és végrehajtd feladatokat lat el a polgarmester munkaltatoi
jogkorének gyakorlasahoz a kozmiivelddési intézményvezetok vonatkozasaban, illetve a
kozmiivelddési intézmények alapitd okirata modositasa és SZMSZ-nek jovahagyasa, a
kozmiivelodési intézmények éves programjanak, illetve az éves program
beszamolojanak vonatkozéasaban,

z) intézkedik a kozmiivelddési megallapodasokkal és a tamogatasi szerzddésekkel
kapcsolatos feladatokrol,

aa) intézi a koOzmiivelddési szakemberek tovabbképzését, részt vesz az
intézményvezetok mindsitésében, valamint a javadalmazasukhoz adatgytijtést végez és
javaslatot tesz a sziikséges modositasokhoz,

bb) konzulensi feladatokat 1at el a mlivel6dési intézmények vonatkozasaban,

cc) koordinalja az Onkorményzat és a Hivatal megrendelésében alkoté miivészek
tevékenységét, elvégzi az ehhez kapcsolddo operativ és adminisztrativ feladatokat,

32



dd) ellaja az 10 emlékhelyek, koztéri szobrok, emléktablak felallitasdhoz,
elhelyezéséhez kapcsolodod onkormanyzati és hivatali feladatokat,

ee) ellatja a mas feladatkorébe nem tartozo, a helyi kitiintetések adomanyozasdhoz
szlikséges dontés-elokészitd és végrehajtd feladatokat,

ff) koordinalja a kozosségi szinterek miikodését..

A Normativa-gazdalkodasi feladatok
a) figyelemmel kisérik az intézmények étkezési koltségeinek alakuldsat, Osszesitik és
elemzik az oktatasi intézmények elOiranyzatait, javaslatot tesznek az eldiranyzatok
megallapitasara,
b) részt vesznek az intézmények torvényességi ellendrzésében,
c) elkészitik az intézmények &llami feladatfinanszirozas tervezetét és igénylését,
beszamolot készitenek az intézmények allami feladatfinanszirozas felhasznalasarol,
elvégzik a KIR-STAT-tal kapcsolatos szervezd, egyeztetd és kontroll feladatokat,
d) részt vesznek az intézményekkel kapcsolatos statisztikdk, adathalmazok
Osszedllitdsdban, elvégzik az elektronikus taniigyi nyilvantartassal kapcsolatos
szervezési, adatfeltoltési feladatokat, illetve az elektronikus taniigyi nyilvantartas és a
Népesség-nyilvantarté Vizual Regiszter program adatai alapjan a tankdtelesek, képzési
kotelezettek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Szocialis intézményekkel kapcsolatos feladatok

a) részt vesznek a szocidlis ¢és gyermekjoléti intézmények létesitésének,
atszervezésének, 6sszevonasanak, megsziintetésének elokészitésében,
b) karbantartjdk a szocidlis és gyermekjoléti intézmények, szervezetek alapitd okiratait,
c) ellatjak a szocidlis és gyermekjoléti intézményvezetdi allashelyek palyaztatdsaval
kapcsolatos feladatokat,
d) kozremiikkodnek a vezetok mindsitésében, munkakori leirasuk elkészitésében,
kozremitkddnek a vezetdk elleni panaszok kivizsgalasaban,
e) torvényességi szempontbdl ellendrzik az intézményvezetok dontéshozo munkajat,
f) intézik a bolcsddei felvételekkel kapcsolatos feliilbiralati kérelmeket,
g) koordinacios feladatokat latnak el az Egyesitett Bolcsddék, a Somogyi Laszlo
Szocialis Szolgalat, a Csibész Csaladvédelmi Kozpont, a Borostyan Szocidlis Szolgélat,
az Eletfa Szocialis Szolgalat, a Gyongyvirag Szocialis Szolgalat és az Onkormanyzat
kozott,
h) gondoskodnak a feladatkoriikbe tartozd képviselO-testiileti ¢€s  bizottsagi
el6terjesztések elokészitésérdl és a dontések végrehajtasarol,
1) a szocialis és gyermekjoléti intézmények kozalkalmazottjai ellen iranyuld
panaszokkal kapcsolatos feladatokat (tandcsadas, megfeleld szervhez irdnyitas) latnak
el,

j) a szocialis és gyermekjoléti intézmények keriileti szinti rendezvényei kapcsan
koordinacids feladatokat latnak el,
k) a szocialis és gyermekjoléti szolgaltatok részére miikodési engedély kiadasanak
elokészitését végzik,
1) eleget tesznek az orszadgos nyilvantartasi rendszeren (szocialis regiszter) keresztiil
jelentéstételi kotelezettségiiknek a szocialis intézmények altal ellatott feladatokrol.
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Intézménygazdalkodasi feladatok
a) az Onkormanyzati intézmények koltségvetési adatainak folyamatos karbantartdsa,
kozremiikodés az Onkormanyzati intézmények koltségvetésének tervezésében és az
onkormanyzati intézmények koltségvetési tevékenységének figyelemmel kisérése,
) az egyes tartalékok felhasznalasara javaslatok készitése, a tartalékok felhasznalasanak
figyelemmel kisérése,
c) koltségvetési és zarszamadasi kommentarok készitése,
d) az intézmények koziizemi kiadasainak alakuldsdnak, az intézmények étkezési
koltségeinek alakulasanak figyelemmel kisérése, az oktatasi intézmények tankonyv-
tdmogatdsi eldirdnyzatainak Osszesitése és elemzése, javaslattétel az eldiranyzatok
megallapitasara,
e) részvétel az intézmények torvényességi ellendrzésében,
f) az egyes intézmények bérleti szerzodéseinek nyilvantartasa, eléterjesztések készitése.

5.8. Miiszaki, Epitéshatdsigi és Kornyezetvédelmi Iroda

5.8.1. A Miiszaki csoport
a) részt vesz a vagyongazdalkodasi irdnyelvek ¢&s varosfejlesztési koncepcid
elkészitésében, kidolgozasaban, az éves koltségvetés eldkészitésében  és
végrehajtasaban,
b) véleményezi a helyi épitési szabalyzatot és a szabalyozasi terveket,
c) adatot szolgaltat és segitséget nyljt a feladatkoréhez kapcsolodd kozbeszerzési
eljarasok lefolytatdsdhoz, a beruhdzasokkal kapcsolatban kiirt palydzatok
lebonyolitasahoz,
d) ellatja a beszerzések miiszaki tartalmaval kapcsolatos feladatokat,
e) gondoskodik az Onkormanyzat magas- és mélyépitési, térfigyelési-, kozvilagitasi-,
kozmii- és utlétesitési beruhazasi, fejlesztési és fenntartasi feladatainak elvégzésérol,
ellatja a feladatkdréhez kapcsolodd miiszaki ellenOrzési tevékenységet, az elkésziilt
beruhazasokrol leltart készit,
f) ellatja az Onkormanyzat gazdasagi tarsasagai és intézményei altal végzett beruhazasi,
karbantartasi ¢és felujitasi tevékenység felligyeletét,
g) éves beszamolot készit a megvalosult beruhazasokrol,
h) nyilvantartast vezet az elkésziilt csatornabekotésekrdl, adatot szolgaltat,
1) kiadja a kozutkezel6i és kozmii- és kozvilagitasi szakhatdsagi hozzdjarulasokat,
ellatja a teriilethasznalattal és a jardaépitések engedélyezésével kapcsolatos feladatokat,
j) ellatja az Onkormanyzat tulajdonaban 4116 utakkal és uttartozékokkal, miitargyakkal,
valamint egyéb kdzmiivekkel 6sszefiiggd kotelezo utkezeldi feladatokat,
k) gondoskodik a feladatkdrébe tartozo képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztések
elkészitésérol és a dontések végrehajtdsarol, a beruhazasok alapokmanyanak és
engedélyokiratanak elkészitésérol, azokrol nyilvantartast vezet,
1) gondozza a szakteriiletét érintd szerzodéseket, egyiittmiikodési megallapodasokat,
m) ellitja a  kozlekedéssel, kozlekedésszervezéssel ¢és  forgalomtechnikai
valtoztatasokkal, fejlesztésekkel és szabalyozasokkal kapcsolatos feladatokat,
n) lakoépiilet felujitasi programot allit 6ssze palydzatok benyujtasa céljabol, intézi a
benyujtott palydzatokkal kapcsolatos tigyeket,
0) részt vesz az Onkormdanyzati ingatlanok éves karbantartasi és felujitasi tervének
Osszeallitdsaban, illetve végrehajtasaban.
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5.8.2.

5.8.3.

Az Epitéshatésagi csoport

a) ellatja az egyes épitmények, €pitési és bontasi munkak és tevékenységek épitésiigyi
hatosagi engedélyezésével, valamint a felvonok és mozgolépcsdk épitésiigyi hatosagi
engedélyezésével kapcsolatos hatosagi feladatokat,

b) ellatja az engedélyezéssel, az ¢épitésiigyi hatosagi kotelezéssel kapcsolatos
feladatokat, eljarasi vagy épitésiigyi birsagot szab ki,

c) eljarast kezdeményez a rendeltetésszeri és biztonsagos hasznalatra nem alkalmas,
illetve az allékonysagot, az ¢letet és egészséget, a koz- €és vagyonbiztonsagot
veszélyeztetd épitmények, illetve épitési munkak és tevékenységek ligyében, ideiglenes
intézkedést tesz és az ligyet atadja a hataskorrel rendelkez6 hatosagnak,

d) épitésiigyi nyilvantartasokat vezet, elkésziti az éves statisztikajat,

e) szakhatdsagként mitkodik kozre,

f) az onkormanyzati tulajdonu, vagy az Onkormanyzat {igyféli jogallasat megalapoz6
ingatlanok épitésiigyi hatosagi ligyeiben kizarasi kérelmet terjeszt eld, illetve kijelolés
esetén hatosagként jar el,

g) kozremiikodik a jogszabalyban raruhazott telepiilésrendezési feladatokban,

h) adatot szolgaltat az Adodcsoport és arra feljogositott kiilsd szervek és hatdsagok
szamara,

1) véleményezi a helyi épitési szabalyzatot és a késziild szabalyozasi terveket, a
feladatkorében felmertiilt kérdésekben javaslatot tesz a helyi épitési szabalyzat és a
szabalyozasi tervek modositasara vagy feliilvizsgalatara,

J) gondoskodik a feladatkorébe tartozo képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztések
elkészitésérdl és a dontések végrehajtasarol,

k) hatosagi bizonyitvanyt allit ki a jogszabalyokban megfogalmazottak szerint.

A Kornyezetvédelmi csoport

a) gondoskodik a parkok, fasorok noévényvédelmi feladatainak ellatasarol és
ellendrzésérdl, ellenérzi a karositok, karokozok elleni védekezési kotelezettségek
betartasat,

b) gondoskodik a telepiilési kornyezetvédelmi programban foglaltak végrehajtasarol,
ellendrzi a  zoldfeliilet-gazdalkodasi  koncepcidban  foglaltakat, elvégzi a
kornyezetvédelmi program feliilvizsgalatat, aktualizalasat,

c) ellatja a parképitéssel, parkok tervezésével kapcsolatos feladatokat,

d) a kornyezetvédelem, parképités teriiletére vonatkozoan javaslatot készit az
Onkorményzat éves koltségvetéséhez,

e) gondoskodik a kornyezetvédelmi alap kornyezetvédelmi célokra torténd
felhasznalasarol és errdl évente beszamolot készit,

f) gondoskodik a feladatkorébe tartozo képviselo-testiileti és bizottsagi eldterjesztések
elkészitésérol és a dontések végrehajtdsardl, a beruhazasok alapokmanyanak é&s
engedélyokiratanak elkészitésérol, azokrol nyilvantartast vezet,

g) gondozza a szakteriiletét érintd szerzodéseket, egyiittmiikodési megallapodéasokat,

h) véleményezi a szabdlyozasi tervek kornyezetvédelmi, zoldfeliilet-gazdalkodési
részét,

1) hatosagi tigyintézést végez a fakivagasi kérelmek, a zajkibocsatasi hatarérték kiadasa
¢és tullépése, az avar- és kerti hulladékégetés, a nem engedélyezett tiizeld anyagok
¢getése kovetkeztében keletkezd levegOszennyezés, a kozteriiletek, ingatlanok
kaszalasa, a gyommentesités, a parlagfii elleni névényvédelmi feladatok, kozérdeki
védekezés, a tiizijatékok engedélyezése, kozteriileti és intézményi udvarokban 1évo
jatszoeszkozok,  jatszoterek — szabvanyositdsa,  ellendrzése,  adatszolgaltatasa,
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vizgazdalkodassal  kapcsolatos  feladatok:  vizjogi  engedélyek, nem  zart
szennyviztarozok, felszin alatti vizek, talaj védelme, kutak engedélyezése targyaban,
egyeztet a  tarsirodakkal, tarshatosdgokkal, szakhatdsagi allasfoglalast ad
kornyezetvédelmi hatasvizsgalati eljarasokban,

j) Hulladékgazdalkodassal kapcsolatos hatdsagi feladatok ellatdsa: ingatlanok,
kozteriiletek takarittatasa, kisallattetem elszallitas,

k) figyelemmel kiséri a kornyezetvédelemmel és zoldfeliilet-gazdalkodassal kapcsolatos
palyazati felhivasokat, valamint adatot szolgaltat és segitséget nyujt a feladatkoréhez
kapcsolddo kozbeszerzési eljarasok lefolytatasahoz és palyazatok lebonyolitasdhoz,

1) kdrnyezetvédelmi, veszélyes, illetve szelektiv hulladékgytijtési, zoldfeliileti kiemelt
akciokat szervez, feliigyel, lebonyolit,

m) egyeztet a hulladékszigetek kihelyezésével, athelyezésével, megsziintetésével, a
hulladékudvar kialakitasaval kapcsolatban, az FKF Zrt-vel kapcsolatot tart a
lomtalanitas, koztisztasag iigyében,

n) ellatja a Varosgazda XVIII. keriilet Nonprofit Zrt. altal végzett kornyezetvédelmi,
zoldfeliilet gazdalkodasi beruhazasok, fenntartasi munkak feliigyeletét, a csoportjukhoz
beérkezett bejelentések tovabbitasat, szakmai egyeztetését,

o) erd0gazdalkodasi feladatok elvégzése, egyeztetés a Pilisi Parkerd6gazdasag Zrt-vel,
p) =zoldfelillet gazdalkodassal, kornyezetvédelemmel kapcsolatos adatszolgéltatas,
szakmai anyagok elkészitése az ilyen targyu palyazatokhoz.

5.9. °A Bels6 ellendrzési csoport
a) kozvetleniil a jegyzonek alarendelve belso ellendrzést végez az Maotv 119. § (3), (4)
¢s (6) bekezdése, az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 70. §, valamint a
370/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet alapjan,
b) a jogszabalyoknak é&s belsé szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint
gazdasagossagot, hatékonysdgot ¢és eredményességet vizsgdlva megallapitasokat és
ajanlasokat fogalmaz meg a jegyz0 és a polgarmester részére,
c) a belsO ellendrzési tevékenység sordn szabalyszertiségi, pénziigyi, rendszer- ¢€s
teljesitmény-ellendrzéseket, informatikai rendszer-, valamint megbizhatosagi
ellendrzéseket ¢€s az éves elemi koltségvetési beszdmoldkra vonatkozoan
megbizhatdsagi ellendrzéseket végez,
d) gondoskodik a munkakorébe tartozo képviselo-testiileti €s bizottsagi eldterjesztések
elkészitésérol és a dontések végrehajtasarol.

“Beiktatta a 10/2014. (VI.17.) sz. pm-jegyzdi egyiittes utasits, hatalyos: 2014. junius 17., 18.00 6ra
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IV. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESI RENDJE

1. A miikodés altalanos szabalyai

1.1. A munkaido

a) a Hivatalban
hétfon 08.00-18.00 oraig,
keddtdl cstitortokig  08.00-16.00 oraig,
pénteken 08.00-14.00 oraig tart,
b) a Kozteriilet-feliigyeleti csoportnal
aprilis 15. és szeptember 15. kozott hétfotol péntekig 06.00-22.00 oraig,
szeptember 16. és aprilis 14. kozott hétfotdl péntekig 06.00-20.00 oraig,
szombaton 06.00-14.00 oraig tart.

1.2. A polgarmester és az alpolgarmesterek az ligyfeleket elézetesen egyeztetett idopontban
fogadjak.

1.3. Az ligyfeleket a jegyz0 és az aljegyz0 eldzetesen egyeztetett idopontban fogadjak.
1.4. Az iigyfeleket

a) a Hivatal — a kozponti és a kihelyezett ligyfélszolgalati csoportok, a Kozteriilet-feliigyeleti
csoport, valamint a F6épitészi csoport kivételével

hétfon 13.30-18.00 oraig,

szerdan 08.00-16.00 oraig,

pénteken 08.00-12.00 oraig fogad;jak,

b) a Kozigazgatasi és Hatosagi Iroda kozponti és kihelyezett Ugyfélszolgalati csoportja

hétfon 10.00-18.00 oraig,

kedden 08.00-16.00 oraig,

szerdan 08.00-18.00 oraig,

cslitortokon 08.00-16.00 oraig,

pénteken 08.00-12.00 oraig fogadja,

c) a Kozteriilet-felligyeleti csoport
hétf6tdl péntekig 12.00-13.00 6raig a Bp. XVIII. keriilet Kondor Béla sétany. 1.
alatti hivatali helyiségekben,

szerdan 08.00-10.00 ordig az Ady u. 100. alatti hivatali helyiségben
fogadja,
d) a F&épitészi csoport
hétfon 13.30-18.00 oraig,
szerdan 08.00-12.00 oraig fogadja.
1.5. A pénztar nyitvatartasi rendje
hétfon 9.00-17.00 ora,
szerdan 8.30-15.00 6ra,
pénteken 8.30-12.30 ora,
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1.6. A jelen szabalyzatban meghatarozott munkaidotol valo eltérést a jegyzo engedélyezi.

1.7. A Hivatal egységes szakapparatusként miikodik. A Hivatal és szervezeti egységeinek
folyamatos miikodésére vonatkozo eldirasokat a hatdlyos jogszabalyok, a Hivatal belsé
szabalyzatai €s utasitasai tartalmazzak.

1.8. A Hivatal munkatérsainak altaldnos feladatait a jelen szabalyzat, részletes feladatait a
munkakori leirdsuk tartalmazza. A munkakori leirds tartalmazza az elldtandd tevékenységi
kort és az adott munkakdrre vonatkozo specialis eldirasokat.

1.9. A Hivatal mikodésével koteles elOsegiteni a jogszabalyok és az allampolgari jogok
érvényesiilését, valamint a Képviseld-testillet €s bizottsagai dontéseinek eredményes
végrehajtasat. Ennek megfelelden az egyes szervezeti egységek folyamatosan figyelemmel
kisérik és elemzik a sajat feladatkdriikre vonatkozo jogszabalyi eldirasokat, valamint a belsd
szabalyzatokat, utasitdsokat és azok valtozasat, illetve biztositjak e két szabalyozasi szint
Osszhangjat.

1.10. A jegyzO éves ellenOrzési terv alapjan gondoskodik a Hivatalban folyé munka
torvényességének folyamatos vizsgalatarol (belsé torvényességi ellendrzés), valamint
kétévenként a személyzeti és munkaiigyi ellenérzések megtartasardl (munkaiigyi ellenérzes).

1.11. Az irodavezetdk kotelesek folyamatosan ellendrizni az {igyintézés ¢és az {ligyvitel
szakszerliségét, a hatalyos jogszabalyok és belsd szabalyzatok, utasitdsok, valamint a
képviseld-testiileti és bizottsagi hatdrozatokban foglaltak betartasat.

1.12. A Hivatal munkatarsai atfogoan elemzik, értékelik szakteriiletiik helyzetét, és a feltart
hidnyossagok megsziintetésére megoldasi javaslatok tételével kezdeményezik a sziikséges
intézkedéseket a felettes vezetdjiik felé.

1.13. A Hivatal munkatarsai a szakteriiletiikbe tartozd iligyekben a birdésagok és mas
hatosagok el6tti eljarasban a jelen szabalyzat 1. fejezet 2.7. pontjaban foglaltakra figyelemmel
biztositjak a jegyzd, a Hivatal, illetve az Onkorményzat képviseletét.

1.14. A Hivatal feladatainak ellatasa soran egyiittmiikddik az Onkormanyzat intézményeivel,
szerveivel, gazdasagi tarsasagaival, a tarshatdosagokkal- és szervekkel, a kozszolgaltatast
végzo szervekkel, valamint a civil szervezetekkel és alapitvanyokkal. A Hivatal a feladataival
Osszefiiggd kérdésekrol folyamatosan és széleskoriien tajékoztatja a kertilet lakossagat.

1.15. A Hivatal iratkezelési feladatokat ellatd szervezeti egysége a Testiileti és Ugyviteli Iroda
Ugyviteli csoportja. Az iratkezelés feliigyeletét a Testiileti és Ugyviteli Iroda vezetdje latja el,
akinek feladatait a vonatkozd jogszabalyok és a Hivatal Iratkezelési Szabalyzata hatarozza
meg. A Hivatal iigyviteli programjainak biztonsagi kovetelményeiért a rendszergazda és a
Testiileti és Ugyviteli Iroda Informatikai csoportjanak vezetéje, a programok rendszereinek
lizemeltetéséért a rendszeradminisztrator ondlldan felelds. Az ligyviteli program részletes
lizemeltetési szabalyaira az Informatikai Szabalyzat ¢és az Iratkezelési Szabdlyzat
rendelkezései irdnyadok.

1.16. A Hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgéltatdsi, valamint a
kozérdekli adatok nyilvanossagaval Osszefiiggd tevékenységet a jegyzd altal kijelolt

38



adatvédelmi felelés latja el a Hivatal belsO szabalyzatainak és a munkakori leirdsanak
megfelelden.

1.17. A jegyz6 évente egy alkalommal irdsban tajékoztatja a Képviseld-testiiletet a Hivatal
munkajarol.

2. A kapcsolattartas rendje

2.1. A Hivatal szervezeti egységei tevékenységiik soran kotelesek egymassal aktivan
egylttmiikodni, a feladatkoriikbe tartozo, de mas szervezeti egységek feladatkorét is érintd
tigyekben az érdekeltek egymassal egyeztetve jarnak el.

2.2. A Hivatal gyors, hatékony és teljes korli informacidéaramlasanak biztositasa érdekében a
munkatarsak rendszeresen hasznaljak:

a) a csoportos elektronikus levelezés alkalmazast,

b) a Hivatal bels6é hal6zataban a k6z6s mappakat,

¢) a Hivatal bels6 portaljat.

2.3. A polgarmester sziikség szerint a Hivatal valamennyi munkatdrsanak részvételével
hivatali értekezletet tart.

2.4. A polgarmester sziikség szerint tart vezetdi értekezletet, amelyen az alpolgarmesterek, a
jegyz0, az aljegyz6, az dnkormanyzati fétanadcsadok, a Polgarmesteri és Jegyz6i Kabinet Iroda
¢s a Gazdasagi ¢és Koltségvetési Iroda vezetdi vesznek részt. A vezetdi értekezleten a
szakirodéakat érintd napirendi pontok megtargyalasanal a szakiroda vezetdje is jelen van.

2.5. A jegyz6 minden héten irodavezet6i értekezletet tart. Az értekezleten a polgarmester, az
alpolgarmesterek, a varosigazgato, az aljegyz0, az irodavezetok, az irodavezetd-helyettesek, a
Foépitész, a Személyiigyi csoport vezetdje, a Testiileti csoport vezetdje, a Palyazati csoport
vezetdje, a Belso ellendrzési csoport vezetdje, a sajtofonok €s a szakszervezeti vezetd vesznek
részt.

2.6. Az irodavezetdk havonta egy alkalommal irodaértekezletet tartanak az altaluk vezetett
iroda munkatarsai részére.

2.7. A csoportvezetOk sziikség szerint értekezletet tartanak az altaluk vezetett csoport
munkatarsai részére.

2.8. Az értekezletek célja a Hivatal és szervezeti egységei munkajanak attekintése, értékelése,
a feladatok meghatarozéasa, az informaciok kolcsonds atadasa, tdjékoztatds adasa az egyéb
forumokon hozott dontésekrdl. A feladatok meghatarozasa a felelés személy és a hataridd
meghatarozasaval egyiitt torténik.

3. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

3.1. A polgarmester gyakorolja:
a) a munkaltatdi jogokat a jegyzo és az Onkormanyzati (f6)tanacsado felett,

6 Modositotta a 10/2014. (VI.17.) sz. pm-jegyzdi egyiittes utasits, hatalyos: 2014. junius 17., 18.00 6ra
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b) a kinevezés, a felmentés, az Osszeférhetetlenség megallapitasa és a fegyelmi
feleldsségre vonas kivételével az un. egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmesterek
felett,

c) a kinevezés, a felmentés, az Osszeférhetetlenség megallapitasa ¢és a fegyelmi
felel0sségre vonas jogat az aljegyzo felett

d) a kinevezés és felmentés, vagy megbizasa, megbizasanak visszavondsa, tovabba a
dijazas megallapitasanak jogat a gazdasagi vezeto felett.

3.2. A jegyz0 gyakorolja:
a) a munkaltatéi jogokat a Hivatal valamennyi koztisztviseldje, tigykezeldje és fizikai
foglalkozasu és munkaszerzddéssel foglalkoztatott alkalmazottak felett,
b) a 3.1. c) pontban meghatarozottak kivételével az Gn. egyéb munkaltatoi jogokat az
aljegyzo felett,
c) a 3.1. d) pontban meghatarozottak kivételével az un. egyéb munkaltatéi jogokat a
gazdasagi vezeto felett.

3.3. A Képviselo-testiilet altal kinevezett jegyz6 €s aljegyzo esetében a fegyelmi feleldsségre
vonds jogat a Képviselo-testiilet gyakorolja.

3.4. A vezetd beosztasu koztisztviseld kinevezéséhez, felmentéséhez, vezetdi megbizasdhoz,
illetve e megbizés visszavonasahoz a polgarmester egyetértése sziikséges.

3.5. A munkaltatdi jogok gyakorldsa egyebekben a mindenkor hatdlyos vonatkozd
jogszabalyoknak megfelelden torténik.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen polgarmesteri €s jegyzoi egylittes utasitas a kihirdetést kdvetd napon 1ép hatalyba, ezzel
egyidejiileg hatalyat veszti a 3/2012. (IV.02.) Polgarmesteri-Jegyzo6i Egyiittes Utasitas.

Budapest, 2013, ...

dr. Peitler Péter Ughy Attila
jegyzo polgarmester
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Melléklet:

1. Alapito Okirat
2. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti dbréja
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1. szamu melléklet

Budapest Fovaros XVII1.keriilet Pestszentlorinc-Pestszentimrei Polgdarmesteri Hivatalnak
az 203/2013.(V. 23.) szamu Kt-hatarozattal elfogadott
egységes szerkezetbe foglalt Alapito Okirata

Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzat Képviseld-
testiilete a Polgarmesteri Hivatal szdméra az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvény 8. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazéds alapjdn, az allamhéaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. Korm. rendelet 5. § (1)-(2) bekezdése szerinti
tartalommal az alabbi egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratot adja ki:

1. Koltségvetési szerv neve: Budapest Fovaros X VIII. keriilet Pestszentldrinc-Pestszentimrei
Polgarmesteri Hivatal

2. Székhelye és cime:
1184 Budapest, X VIIL. keriilet Ull6i ut 400.
Telephelyei:

- 1181 Budapest X VIII. keriilet Varoshaz utca 16.

- 1188 Budapest XVIII. keriilet Nemes utca 16.

- 1188 Budapest X VIII. keriilet Ady Endre utca 100.

- 1181 Budapest, X VIII. keriilet Kondor Béla sétany 1.
- 8243 Balatonakali, Fenyvesalja utca, hrsz.: 185.

3. Alapito szerv:

Budapest X VIII. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzat Képviseld-
testiilete.

1184 Budapest Ul16i 1t 400.

4. Iranyito szerve:
Budapest Fovaros XVIII. keriilet Pestszentldrinc-Pestszentimre Onkormanyzat Képviselo-
testiilete.

1184 Budapest Ul1&i tt 400.

A polgarmester — a Képviseld-testiilet képviseldje — megbizasa a polgarmesteri tisztség
ellatasanak egyes kérdéseirdl és az dnkormanyzati képviseldk tiszteletdijarol szold 1994.
évi LXIV. torvény 1.§ (2) bekezdése szerinti valasztassal torténik.
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5. Jogallasa:

Onall6 jogi személy.

6. Kozfeladata:
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szo6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény
(tovabbiakban: Métv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan:
Budapest Fovaros XVIII. keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkorményzatdnak
KépviselO-testiilete az Onkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a
jegyz6 feladat- ¢és hataskorébe tartozd {ligyek dontésre vald elOkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt hoz 1étre.

7. Kozfeladat ellatasanak médja:

Helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv.

8. Szakagazati besorolas:
841105 Helyi dnkorményzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

9. Tevékenységei

Tevékenységi kore: 84.11 altalanos kozigazgatas

Alaptevékenysége (szakfeladatai):

A polgarmesteri hivatal ellatja az Motv.-ben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban a szamara
meghatarozott feladatokat. Gondoskodik a helyi 6nkormanyzat, valamint a helyi nemzetiségi
onkormanyzatok bevételeivel ¢és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi,
ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi €s beszdmolasi feladatok ellatasarol.

562917 Munkahelyi étkeztetés

680002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, tizemeltetése

811000 Epitményiizemeltetés

841112 Onkormanyzati jogalkotés

841114 Orszaggytlési képviseld-valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841115 Onkormanyzati képviselé-valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841116 Orszagos ¢€s helyi nemzetiségi dnkormanyzati valasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

841117 Europai parlamenti képviseld-valasztashoz kapcsolodo tevékenységek

841118 Orszagos ¢s helyi népszavazashoz kapcsolddo tevékenységek

841124 Teriileti altalanos végrehajtd igazgatasi tevékenység

841126 Onkormanyzatok és tarsuldsok altalanos végrehajto igazgatasi
tevékenysége

841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, addellendrzés
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841143 A koltségvetés végrehajtasa, a kifizetések ellendrzése teriileti szinten
842421 Koztertiletek rendjének fenntartasa

10. Illetékesség, miikodési kor: Budapest Fovaros X VIII. kertilet kdzigazgatasi teriilete.

Gyermekjoléti, gyermekvédelmi és szocialis szolgéltatdsok biztositdsa:
A gyermekvédelmi ¢és gyamiigyi feladat- ¢és hataskorok ellatdsardl, valamint a
gyamhatosag szervezetérol ¢és illetékességérdl szoldo 331/2006 (XI1.23.) Korm.
rendelet, illetve a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok igénylésének és
megallapitasdnak, valamint folyositdsdnak részletes szabalyairdl sz6l6 63/2006. (II1.
27.) Korm. rendelet és a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz6l6 1993. évi
III. torvény alapjan.

Telepengedélyek kiadasa:
57/2013. (I1.27.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep Iétesitésének
bejelentése alapjan gyakorolhatd egyes termeld €s egyes szolgaltatod tevékenységekrol,
valamint a telepengedélyezés rendjérdl és a bejelentés szabalyairol.

Zaj- és rezgésvédelem:
284/2007. (X.29.) Korm. rendelet a kdrnyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes
szabalyairol.

Epitéshatosag:
343/2006. (X11.23.) Korm. rendelet az épitésiigyi és az épitésfeliigyeleti hatosagok
kijelolésérol és mikodésének feltételeirdl.

Miikédési kor:
egészseégiigyi alapellatas

11. Gazdalkodasi besorolasa
Onalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv.

12. Gazdalkodasi rendje:

Gazdalkodasat az arra vonatkozd mindenkor hatdlyos jogszabdlyi rendelkezések alapjan
végzi, adoalany.

Adodszama: 15518008-2-43

KSH statisztikai szdmjel: 15518008-8411-325-01

Koltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszam: 10918001-00000129-09440009
Torzsszama: 518004

13. A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje:
A koltségvetési szerv vezetdje a jegyz0, akit nyilvanos palyazat utjan hatarozatlan idore
a polgarmester nevez ki az Motv. 82.§ (1) bekezdése szerint.
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14. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok:
A foglalkoztatds elsdsorban kozszolgélati jogviszony keretében torténik, amelyre a
kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény az irdnyadd. A
foglalkoztatottak jogviszonya lehet tovabba munkaviszony a Munka torvénykonyvérdl
sz6l6 2012. évi 1. torvény alapjan. Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra
(megbizasi jogviszony) a Polgari torvénykonyvrél szold 1959. évi IV. térvény az
iranyado.

15. Torvényességi feliigyelet:
Torvényességi feliigyeletét az Motv. 127. §-a alapjan a Korméany a helyi
onkormanyzatok torvényességi feliigyeletéért felelés miniszter iranyitasaval, a
kormanyhivatal Gtjan biztositja.

16. Képviselete és a kiadmanyozas:

Képviseldje: a jegyzo, tavollétében az aljegyzd, mindkettd tavollétében a jegyzo altal
megbizott koztisztviseld.
A kiadmanyozas a kiadmanyozasi szabalyzat szerint torténik.

Zaradék:

Jelen egységes szerkezetbe foglalt Alapitdé Okirat a torzskonyvi nyilvantartasba torténd
bejegyzéssel 1ép hatalyba, ezzel egyidejileg Budapest XVIII. keriilet Pestszentlérinc-
Pestszentimre Onkorményzat Képviselo-testiilete altal 2009. szeptember 17-én kelt, tobbszor
modositott 1063/2009.(IX.17.) szamu Kt-hatarozattal elfogadott, modositdsokkal egységes
szerkezetbe foglalt Alapitd Okirata hatalyat veszti.

A koltségvetési szerv egységes szerkezetbe foglalt Alapitdé Okiratat Budapest Fovaros X VIII.

keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 203/2013.(V. 23.)
szamu hatarozataval hagyta jova.
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