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) L FEJEZET ]
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Polgarmesteri Hivatal azonosito adatai

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

1.2. A Hivatal roviditett megnevezése:
Budapest XVIIIL. keriileti Polgarmesteri Hivatal

1.3. A Hivatal székhelye: 1184 Budapest, Ull8i ut 400.
1.4. A Hivatal levelezési cime: 1675 Budapest Pf.: 49.

1.5.2 A Hivatal telephelyei:
a) 1181 Budapest, Varoshaz utca 16.;
b) 1188 Budapest, Nemes utcal4.
c) 8243 Balatonakali, Fenyvesalja utca, hrsz.: 185.

1.6. A Hivatal torzskonyvi azonositd szama: 518004.

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

1.8. A Hivatal ad6szama: 15518008-2-43.

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

1.10.3 A Hivatal bankszamlajat vezetd pénzintézet neve és a bankszamla szama: K&H Bank
Hungary Zrt. 10401024-00031222-00000006.

1.11. A Hivatal szakagazati besorolasa: 841105.

2. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa, képviselete és feliigyelete

2.1. A Hivatal alapit6ja:
Budapest Fovaros X VIIL. kertilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkormanyzata (tovabbiakban:
Onkormanyzat) Képviseld-testiilete.

2.2. A Hivatal létrehozésarol sz616 jogszabalyok:
— Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)
— 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi d6nkormanyzatair6l.

2.3. “A Hivatal alapitasa:

A Hivatalt a Képviseld-testiilet — mint alapitd — a helyi 6nkormanyzatokrol sz616 1990. évi LXV.
torvény 38. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazéassal hozta létre. Alapitas idépontja: 1990.
IX. 30.

2 Médositotta a 37/2021. (XIL.20.) sz. egyiittes utasitas, hatalyos. 2021. december 21-t61
3 Modositotta a 37/2021. (XI1.20.) sz. egyiittes utasitas, hatalyos. 2021. december 21-t61
4 Modositotta a 37/2021. (XI1.20.) sz. egyiittes utasitas, hatalyos. 2021. december 21-t61



2.4. A Hivatal jogi személyisége: jogi személy.

2.5.5A Hivatal kozfeladatot ellato, gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv. A
kormanyzati funkcido szammal és megnevezéssel besorolt alaptevékenységét a Hivatal — 1.
melléklet szerinti — Alapité Okirata tartalmazza.

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

2.7. A Hivatal képviselete:
a) AHivatalt a jegyz0, tavollétében az aljegyz6 vagy a jegyz6 altal irdsban meghatalmazott
koztisztviseld képviseli. A jegyzd altal meghatalmazott személy a Hivatal képviseletét az
erre sz610 irasbeli meghatalmazéasban foglaltak alapjan jogosult €s koteles ellatni.
b)® A Hivatal jogi képviseletét a Hivatalban dolgozé jogi referens a munkakori leirasdban
foglaltakat is figyelembe véve az ligyvédi tevékenysegrol sz616 2017. évi LXXVIIL. térvény
alapjan latja el.

Az a)-b) pontok szerinti meghatalmazott, illetve képviseleti jogosultsdggal rendelkezd személy
képviseleti jogkorében aladirasi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiilon
szabalyozott  kotelezettségvallalasi, kiadmanyozéasi, utalvanyozdsi ¢és ellenjegyzési
jogosultsadgokra.

2.8. A Hivatal iranyit6 szerve:
Budapest Fovaros XVIII. kertilet Pestszentlorinc-Pestszentimre Onkorméanyzata Képviselo-
testiilete (a tovabbiakban: Képviseld-testiilet).

2.9. a) A Hivatal felett ellenérzést gyakorol: Allami Szamvevdszék.
b) A Hivatal felett torvényességi feliigyeletet gyakorol: Budapest Fodvaros
Kormanyhivatala.

3. A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységei
és az azt meghatarozé jogszabalyok

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

3.2. "A Hivatal altal ellatandé alaptevékenységeket meghatarozo legfontosabb jogszabalyok:
3.2.1. 2011. aprilis 25. Magyarorszag Alaptdrvénye;
3.2.2. 2011. ¢évi CLXXXIX. torvény Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairol (a
tovabbiakban: Mo6tv.);
3.2.3. 1991. évi XX. torvény a helyi Onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl;
3.2.4. 2013. évi V. torvény a Polgéri Térvénykonyvrdl;
3.2.5. 2016. évi CXXX. torvény a polgari perrendtartasrol;

5 Modositotta a 37/2021. (XI1.20.) sz. egyiittes utasitas, hatalyos. 2021. december 21-t61
® Modositotta a 37/2021. (XI1.20.) sz. egyiittes utasitas, hatalyos. 2021. december 21-t61
7 Médositotta a 37/2021. (XI1.20.) sz. egyiittes utasitas, hatalyos. 2021. december 21-t61



3.2.6. 2012. évi C. torvény a Biintetd Torvénykonyvrdl;

3.2.7.2017. évi XC. torvény a biintetdeljarasrol;

3.2.8.2012. éviIl. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartéasi rendszerrdl;

3.2.9. 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl;

3.2.10. 2011. évi CXCIX. torvény a kdzszolgalati tisztviselokrol;

3.2.11. 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

3.2.12.2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (a tovabbiakban: Aht.);

3.2.13. 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dallamhaztartasrél szo6lo torvény
végrehajtasarol (a tovabbiakban: Avr.);

3.2.14. 2013. évi XXXVI. torvény a valasztasi eljarasrol;

3.2.15. 2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol;

3.2.16. 1994. évi LIII. torvény a birdsagi végrehajtasrol;

3.2.17. 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl;

3.2.18. 1990. évi XCIII. térvény az illetékekrdl;

3.2.19. 2017. évi CL. toérvény az addzas rendjérol;

3.2.20. 1990. évi C. torvény a helyi adokrol;

3.2.21. 2007. évi CLXXXI. torvény a kozpénzekbdl nyjtott tdimogatasok atlathatosagarol,
3.2.22. 1995. évi CXVII. torvény a személyi jovedelemadorol;

3.2.23.4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhdaztartas szamvitelérdl,

3.2.24. 2011. évi CXII. torvény az informdacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol;

3.2.25. 1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol;

3.2.26. 1992. ¢évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol;

3.2.27. 2010. évi XXXVIII. térvény a hagyatéki eljarasrol;

3.2.28. 1998. évi XII. torvény a kiilfoldre utazasrol;

3.2.29. 1996. évi XX. térvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6 azonositd mdédokrol és
az azonositd kodok hasznalatarol;

3.2.30. 1993. évi II1. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol;

3.2.31. 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
3.2.32. 1993. évi LV. térvény a magyar allampolgarsagrol;

3.2.33. 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl;

3.2.34. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol;

3.2.35.1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢és a kozmiivelodésrol;

3.2.36. 2004. évi L. térvény a sportrol;

3.2.37. 1993. ¢évi LXXVIIIL. torvény a lakasok ¢és helyiségek bérletére, valamint az
elidegenitésiikre vonatkozo egyes szabalyokrdl;

3.2.38. 1997. évi LXXVIIL. torvény az épitett kdrnyezet alakitasarol és védelmérdl;

3.2.39. 1995. évi LIII. torvény a kdrnyezet védelmének altalanos szabalyairol;

3.2.40. 1996. évi LIII. torvény a természet védelmérdl;

3.2.41. 2013. évi CXXII. tdrvény a mez0- és erddgazdasagi foldek forgalmarol;

3.2.42. 1995. évi LVIL. torvény a vizgazdalkodasrol;

3.2.43. 1996. évi XXI. torvény a terliletfejlesztésrol és a teriiletrendezésrol;

3.2.44.2005. évi CLXIV. torvény a kereskedelemrdl;

3.2.45.2011. évi CLXXV. torvény az egyesiilési jogrol, a kozhasznl jogallasrol, valamint a
civil szervezetek miikodésérdl és tamogatasarol,

3.2.46. 2008. évi XLVI. torvény az élelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeletérdl;



3.2.47. 2009. évi CXV. torvény az egyéni vallalkozorol és az egyéni cégrol;

3.2.48. 2009. évi LXXVI. torvény a szolgéltatasi tevékenység megkezdésének ¢és
folytatasanak altalanos szabalyairol;

3.2.49. 1999. évi LXIII. torvény a kozteriilet-feliigyeletrdl,

3.2.50. 2011. évi CLXV. torvény a polgarérségrol és a polgardri tevékenység szabalyairdl,
3.2.51. 2011. évi CXXVIIL. torvény a katasztréfavédelemrdl €s a hozza kapcsolodo egyes
torvények modositasarol,

3.2.52. 1994. évi XLV. torvény a hadigondozasrol;

3.2.53. 2015. évi CXLIIL torvény a kdzbeszerzésekrol;

3.2.54. 1997. évi CXLI. térvény az ingatlan-nyilvantartasrol,

3.2.55. 1997. évi CLIV. torvény az egészségiligyrol;

3.2.56. 1998. évi XXVIII. térvény az allatok védelmérdl és kiméletérol;

3.2.57. 1988. évi I. torvény a koziti kozlekedésrol;

3.2.58. 2011. évi CXCVI. toérvény a nemzeti vagyonrol;

3.2.59. 2007. évi CXXVII. torvény az altalanos forgalmi adorodl;

3.2.60. 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus iligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyair6l;

3.2.61. 2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kozérdeki bejelentésekrol.

3.3. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

4. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasa

4.1. Az Onkormanyzat bevételeivel és kiad4saival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi,
ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi ¢és beszamoldsi feladatok ellatasardl a
Polgarmesteri Hivatal gondoskodik. A Hivatal az Aht. 10. § (4) bekezdése alapjan gazdasagi
szervezettel rendelkezik.

42.% A gazdasagi szervezet a Hivatal milkodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az
eloiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak €s felhasznalasanak (a tovabbiakban egytitt:
gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a vagyon
hasznalataval, védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziligyi, szamviteli rend
betartasaért felelds szervezeti egység.

A gazdasagi szervezet feladatait a Gazdasagi Fdosztaly latja el.

A gazdaségi vezetd:

a) irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,

b) felelds a gazdasagi szervezet jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasaért,

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

A gazdasagi vezetd a Gazdasagi Féosztaly féosztalyvezetdje.

A gazdasagi vezetd a feladatait a jegyz6 kdzvetlen vezetése €s ellendrzése mellett 1atja el.

4.3. A Hivatal éves koltségvetés alapjan, a vonatkozd hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott

8 Modositotta a 4/2020. (IIL.03.) polgarmesteri-jegyzdi egylittes utasitas, hatalyos: 2020. marcius 3., 15.00 6ra



feltételek mellett gazdalkodik. A koltségvetési gazdalkodds a bevételi eldirdnyzatok
teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi eldiranyzatok felhasznalasanak jogosultsagat foglalja
magaban.

4.4. A Hivatal a jovahagyott bevételi eldiranyzatain beliil — beleértve a Iétszamkeretet is —
koteles gazdalkodni.

4.5. A vagyonkezelés rendjét és a gazdalkodas részletszabalyait kiilon belsé szabalyzatok ¢és
utasitasok tartalmazzak.

II. FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI

1. Az Onkorményzat miikodésével kapcsolatban

1.1. A Hivatal feladatai az Onkormanyzat miikddésével kapcsolatban:
a) ellatja a Képviselo-testiilet €s bizottsagai mitkodéséhez sziikséges szervezési, technikai
¢és adminisztrativ feladatokat,
b) tajékoztatassal és iigyviteli kdzremiikodéssel segiti az Onkormanyzati képviseldk, a
bizottsagok és a Képviseld-testiilet munkajat,
c¢) kozremiikddik a testiileti szervek altal targyalando irasos eldterjesztések elkészitésében,
d) végrehajtja a Képviselo-testiilet rendeleteit és hatarozatait, valamint a bizottsagok
hatarozatait.
e)? az Motv.-ben és az dnkormanyzati ASP rendszerrdl sz6lo 257/2016. (VIIL.31.) Korm.
rendeletben foglaltaknak megfelelden ellatja az dnkormanyzati ASP rendszerhez torténd
csatlakozassal kapcsolatos, tovabba a csatlakozast kovetden elvégzendd feladatokat.

1.2. A Hivatal ellatja a nemzetiségek jogairdl sz616 torvényben meghatarozott feladatokat.

2. Az allamigazgatasi és hatosagi hataskorok ellatasaval kapcsolatban

2.1. A Hivatal a Képviseld-testiilet, a polgarmester, valamint a jegyzo allamigazgatasi, hatosagi
hataskorébe utalt ligyekben a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden ellatja a dontés szakszeri
elokészitésével, illetve végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

2.2. A Hivatalnak a sajat, illetve az Onkorméanyzat miikddésével, valamint a kdzigazgatasi-
hatésagi tligyekkel kapcsolatos feladatait részletesen kiilon szabdlyzatok, utasitasok és
intézkedések szabalyozzak.

2.3. AHivatal alaptevékenységeit a vezetést segitd torzskari funkciok miitkodtetésével, valamint
a bels6 munkaszervezés biztositasaval a jelen szabalyzatban megjelolt szervezeti egységei itjan
latja el.

2.4. %A Hivatal a feladatai elldtdsa sordn a jogszabalyokban foglaltaknak megfelelden biztositja
az elektronikus ligyintézést, ezaltal is torekedve a papirfelhasznalas jelentds csokkentésére.

9 Beiktatta a 16/2019. (V1.26.) sz. egyiittes utasitas, hatalyos: 2019. janius 27-t6l
10 Beiktatta a 16/2019. (V1.26.) sz. egylittes utasitas, hatalyos: 2019. junius 27-t6l



III. 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 feladatkorében a polgarmester:
a) gondoskodik arrol, hogy a hivatal rendeltetésszertien miikodjon, ennek keretében a
jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
Onkormanyzat munk4janak a szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban,
b) figyelemmel kiséri a képviselO-testiileti €s bizottsdgi hatirozatok végrehajtasanak
szinvonalat,
c) tajekozodik az ligyintézeés altalanos helyzetérdl,
d) elsdsorban az eredményesség €s a tarsadalmi hatas nézdpontjabol vizsgalja a Hivatal
tevékenységét, az lgyintézés fO iranyait, tartalmat ¢és kulturdltsagat, a telepiilés
sajatossagaihoz vald alkalmazkodas-készségét, hogy mindezek megfeleljenek az
Onkorményzat realis és jogszerti igényeinek.

1.2. A polgarmester:
a) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben, hatosagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja,
b) a hataskorébe tartozo ligyekben 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) apolgarmester iranyitasaval latjak el feladataikat,
b)!!szakteriiletiikon, egyiittmiikddve a Hivatal szakteriileti szempontbol illetékes
féosztalyaival, a dontések eldkészitésével €s végrehajtasaval, koncepcionalis kérdésekben
vélemény, illetve javaslat tételével segitik a polgarmestert,
c) egyiittmiikddnek a polgarmesterrel:
ca) az Onkormanyzat képviseletének ellatasaban,
cb) az olyan képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztések elokészitésében és
dontések végrehajtdsaban, melyek feladatkoriikkel 6sszefliggenek,
cc) a bizottsdgok munkdjanak Osszehangolasaban, illetve eldterjesztéként részt
vesznek a Képviseld-testiilet és bizottsagai iilésein,
cd) a Hivatal onkormanyzati feladatainak feliigyeletével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

1.5. A polgarmestert tavollétében, illetve tartds akadalyoztatasa esetén altalanos helyettesitési
jogkorben az 4ltala kijelolt alpolgarmester helyettesiti.

11 Modositotta a 4/2020. (IIL.03.) polgarmesteri-jegyzdi egylittes utasitas, hatalyos: 2020. marcius 3., 15.00 6ra



2. A Hivatal vezetése

2.1. A jegyz0 vezeti a Hivatalt. E feladatkorében a jegyzo:
a) gondoskodik az Onkorméanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
b) gondoskodik a Hivatal jogszeru és hatékony miikodésérdl, melynek keretében:
ba)  jogszabalyfigyelést végez, gondoskodik a rendeleteket érintd deregulacios és
jogharmonizacioés feladatok ellatasarol,
bb)  intézkedik a sziikséges, illetve jogszabaly altal eldirt belsd szabalyzatok
elkészitése, modositdsa irdnt, valamint egyéb utasitasokat ad ki,
c)'?segitséget nyljt a polgarmester, az alpolgarmesterek és a bizottsagok elnokei kérésére
jogeértelmezési kérdésekben,
d) dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatési iigyeket,
e) tandcskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsagainak
iilésén,
f) dont a hataskorébe utalt ligyekben és azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a
polgarmester ad at,
g) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, egyes hataskoreit
atruhéazhatja, azokat kiadmanyozasi joggal felruhazott vezetd, illetve koztisztviseld utjan is
gyakorolhatja, aki a dontés meghozatala soran a jegyz6 nevében jar el,
h) gyakorolja a jogszabaly altal hataskorébe utalt munkaltatoi jogokat.

2.2. Az aljegyz6:
a) segiti a jegyzé munkajat, ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat, tavollétében a
jegyzot helyettesiti,
b) tanacskozasi joggal részt vesz a Képviseld-testiilet és bizottsagai iilésein,
c) egyiittmiikodik a jegyzovel:
ca) az Onkormanyzat mitkddésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,
cb) a Hivatal jogszerii €s hatékony mitkodésének biztositasaban
cc) ellatja a nemzetiségek jogairdl sz616 torvényben meghatarozott feladatait.

2.3.13 A jegyzéi és aljegyzdi tisztség egyidejii betdltetlensége vagy tartds akadalyoztatasuk
esetére legfeljebb 6 honapra a jegyzOi ¢és aljegyzOi feladatokat a jogi teriiletért felelds
f8osztalyvezetd (JTP fosztalyvezetd), a JTP féosztalyvezetd akadalyoztatasa esetén a JTP jogi
igyekért felelds foosztalyvezetd-helyettese latja el. A JTP jogi ligyekért felelds foosztalyvezetd
helyettes akadalyoztatdsa esetén a jegyz6 altal irasbeli utasitasban megbizott koztisztviseld(k)
latja(4k) el a jegyzdi és aljegyzdi feladatokat az utasitasban foglaltaknak megfelelden.

2.4 A 1I1. Fejezet 2.3. pontja ala nem tartozé olyan esetben, amikor a jegyzd és aljegyzd
egyidejiileg akadalyoztatva van, a jegyzd altal irdsbeli utasitdsban megbizott koztisztvisel6(k)

latja(ak) el a jegyz0i és aljegyzoi feladatokat az utasitdsban foglaltaknak megfelelden.

3. A Hivatal szervezeti felépitése®™

12 Modositotta a 37/2021. (XIL.20.) sz. egyiittes utasitas, hatalyos. 2021. december 21-t6l

13 Modositotta a 4/2020. (IIL.03.) polgarmesteri-jegyzdi egylittes utasitas, hatalyos: 2020. marcius 3., 15.00 6ra
35/2015. (X.13.) sz. egyiittes utasitas, hatalyos: 2015. oktober 13., 13.00 6ra
14 Beiktatta az 5/2016. (I1.25.) sz. egylittes utasitas, hatalyos: 2016. februdr 25., 15.00 6ra

15 Modositotta a 4/2020. (IIL.03.) polgarmesteri-jegyzdi egylittes utasitas, hatalyos: 2020. marcius 3., 15.00 6ra



3.1. A Hivatal f0osztaly, valamint osztdly szervezeti egységekre tagozodik a szabalyzat 2.
mellékletében megjeldlt abra szerint.

A Hivatal engedélyezett 1étszdmat az Onkorméanyzat mindenkori koltségvetési rendelete
tartalmazza.

3.2. 18A Hivatal az alabbi szervezeti egységekre tagozodik:

a) Polgarmesteri és Jegyz6i Foosztaly (PJF):
aa) Titkarsagi és szervezési Osztaly
ab) Humanpolitikai Osztaly
ac) Ugyviteli Osztaly
ad) Informatikai Osztaly
ae) Létesitmény lizemeltetési Osztaly
af) Belsoé Kontroll felelos

b) Jogi, Testiileti és Palyazati Féosztaly (JTP):
ba) Jogi és beszerzési Osztaly
bb) Palyazati Osztaly
bc) Kovetelés-érvényesitési Osztaly
bd) Testiileti Osztaly

¢) YGazdasagi Féosztaly (GFO):
ca) Pénziigyi és Koltségvetési Osztaly
cb) Szamviteli Osztaly
cc) Ado Osztaly

d) Fenntarthat6 Fejlodés Féosztaly (FFF):
da) Foépitészi Osztaly
db) Vagyongazdalkodasi Osztaly
dc) Miiszaki Osztaly
dd) Kornyezetvédelmi Osztaly

e) Humanszolgaltatasi Féosztaly (HSZF):
ea) Szocialpolitikai Osztaly
eb) Lakasgazdalkodasi és Oktatasi Osztaly

f) Hatosagi Féosztaly (HFO):
fa) Igazgatasi Osztaly
fb) Ugyfélszolgalati Osztaly
fc) Kozteriilet-feliigyeleti Osztaly

g) Térsadalmi kapcsolatok Féosztaly (TKF):
ga) Kozmiivelddés
gb) Sport
gc) Civil-és egyhazi kapcsolatok
gd) Nemzetiségi ligyek

3.3. A Hivatal f6osztalyai egymassal mellérendeltségi kapcsolatban allnak.

16 Modositotta a 25/2020. (VI.18.) sz. egyiittes utasitas, hatalyos: 2020. julius 2-t6l
17 Modositotta a 33/2020. (X.29.) sz. egyiittes utasitas, hatalyos: 2020. oktober 30-t6l



3.4
3.5. A jegyz0 tobb szervezeti egységet €rintd, eseti vagy allandé koordinaciot igényld kiemelt
feladatok, projektek bonyolitasara eseti munkacsoportot hozhat létre. Az eseti munkacsoport
vezetdje a jegyz0 altal kijelolt vezetdi munkakdrrel rendelkezd koztisztviseld.

4. A Hivatal személyi allomanya'®

4.1.2° A Hivatal személyi dllomanya a kovetkezo:

a) féosztalyvezetok,
b) féosztalyvezetd-helyettesek,

C) osztalyvezetok,

d) osztalyvezetd-helyettesek,

e) szervezeési €s koordinacios ligyintézok,
f) referensek,

g) igyintézok,

h) igykezeldk,

1) munkaszerzodéssel foglalkoztatott munkavallalok,
1) onkormanyzati fOtanacsado (varosigazgato).

4.2.21 A foosztalyvezetdk, a foosztalyvezetd-helyettesek vezetd beosztast koztisztviselok. A
féosztalyvezetd a kozszolgalati tisztviselokrol szo16 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban:
Kttv.) szerinti féosztalyvezetd-helyettes vezetdi szintnek, a foosztalyvezetd-helyettes a Kttv.
szerinti osztalyvezetd vezetdi szintnek felel meg. Az osztalyvezetok, az osztalyvezetd-
helyettesek €s a referensek nem mindsiilnek vezetd beosztasu koztisztviselonek.

4.3. A f0osztalyvezeto:

a)??2  folyamatosan figyelemmel kisérve a jogszabalyi kornyezet, a belsé utasitasok,
szabalyzatok elOirasait és azok valtozasat, a jogszabalyoknak ¢€s a szakmai kovetelményeknek
megfelelden vezeti a f0osztalyt,

b) meghatarozza a f6osztaly munkatdrsainak feladatait, szervezi és ellendrzi a feladatok
végrehajtasat, sziikség esetén fdosztalyvezetdi intézkedést ad ki,

c) gondoskodik a Képviseld-testiilet és a bizottsagok dontéseinek, valamint a jegyzotol
kapott utasitasok végrehajtasarol,

d) feliigyeli a fosztaly szakmai feladatkorébe tartozo képviseld-testiileti és bizottsagi
eloterjesztések elokészitését és elkészitését,

e) a fosztaly tevékenységi korét érintd napirendi pontok targyaldsa esetén részt vesz a
Képviseld-testiilet és a bizottsagok iilésein,

f) gondoskodik a Hivatal bels6 szabalyzatainak és utasitasainak — a f6osztaly szakteriiletét

érintd — naprakészen tartasarol a kodifikéacioért felelds szervezeti egységgel egylittmiikddve,

18 Hatalyon kiviil helyezte a 21/2020. (V.22.) sz. egylittes utasitas, hatalytalan: 2020. jalius 1-t6l

19 Modositotta a 4/2020. (I11.03.) polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, hatalyos: 2020. marcius 3., 15.00 6ra
20 Modositotta a 21/2020. (V.22.) sz. egyiittes utasitas, hatalyos: 2020. majus 23-t6l

21 Modositotta a 21/2020. (V.22.) sz. egyiittes utasitas, hatalyos: 2020. méajus 23-t6l

22 Modositotta a 21/2020. (V.22.) sz. egyiittes utasitas, hatalyos: 2020. majus 23-t6l



g) javaslatot készit a Hivatal éves belsé torvényességi ellendrzési tervének
Osszeallitdsdhoz, valamint ellatja az éves belsd torvényességi ellendrzési tervben meghatarozott
feladatait,

h) kapcsolatot tart a Hivatal tobbi szervezeti egységével, biztositja kozottiik a folyamatos
¢s hatékony informacidaramlast,

1) kapcsolatot tart a foosztaly miikodését elosegitd kiilso szervekkel, személyekkel,

1) tajékoztatast ad a Hivatalhoz érkez6 allampolgéari €s egyéb civil megkeresésekre,

k) javaslatot tesz a Képviseld-testiilet munkatervére,

)2 bsszedllitia a Humanpolitikai Osztallyal egyeztetve a fSosztaly munkatarsainak
munkakori leirasat,
m) meghatarozza a munkatarsak teljesitménykovetelmeényeit,

n) elkésziti a Kttv-ben eldirt, a féosztalyhoz tartozdo munkatarsak teljesitményértékeléseit,
0) a jogszabalyban meghatarozott idépontban €s szempontok szerint elkésziti a fdosztaly
munkatarsainak min0sitését,

p) ellatja mindazon — a fosztaly szakteriiletét érintd — feladatokat, melyeket a jegyzd
allando vagy eseti jelleggel a hataskorébe utal,

q) gondoskodik a hivatali fegyelem és munkarend betartasarol,

r) a jegyz0, illetve a polgarmester felhatalmazésa alapjan atruhdzott hataskorben jar el, a

vonatkoz6 szabdlyzat szerinti kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik.

4.4. A foosztalyvezetd-helyettes meghatarozott szervezeti egység (osztaly) €lén allo vezetd
beosztasu koztisztviseld, aki irdnyitja, koordindlja és szakmailag vezeti az adott osztaly
munkajat az osztalyvezeté kozremiikodése mellett. Tovabba ellatja a foosztalyvezetd altal
meghatarozott feladatokat, illetve tavollétében helyettesitheti a f0osztalyvezetot.

4.5.2% Az osztalyvezetd:

a) a foosztalyvezeto €s a foosztalyvezetd-helyettes utasitdsai alapjan vezeti az osztalyt,

b) meghatarozza és szervezi az osztaly munkatarsainak részletes feladatait, ellendrzi az
osztaly munkatarsainak munkajat,

C) ellaitja mindazon — az osztdly szakteriiletét érintd — feladatokat, melyeket a

féosztalyvezeto és a foosztalyvezetd-helyettes allando vagy eseti jelleggel a feladatkorébe utal,
d) gondoskodik a hivatali fegyelem és munkarend betartasarol.

4.5.1. Az osztalyvezet6-helyettes:

a) a flosztalyvezetd ¢és a flosztalyvezetd-helyettes utasitasai alapjan segiti az
osztalyvezetd munkajat,

b) ellatja az osztalyvezetd helyettesitését,

c) az osztalyvezetdvel egyeztetve szervezi az osztaly munkatarsainak részletes feladatait,
ellendrzi az osztaly munkatarsainak munkajat,
d) ellatja mindazon — az osztdly szakteriiletét érintd — feladatokat, melyeket a

f0osztalyvezetd, a foosztalyvezetd-helyettes, az osztalyvezetd allandd vagy eseti jelleggel a
feladatkorébe utal,
e) gondoskodik a hivatali fegyelem és munkarend betartasarol.

4.6.2° A szervezési és koordinacios {igyintézo:

23 Modositotta a 21/2020. (V.22.) sz. egyiittes utasitds, hatalyos: 2020. jtlius 1-t5l
24 Modositotta a 21/2020. (V.22.) sz. egyiittes utasitas, hatalyos: 2020. majus 23-t6l
25 Modositotta a 21/2020. (V.22.) sz. egyiittes utasitas, hatalyos: 2020. majus 23-t6l



a) ellatja a fOosztadly miikodésével jar6, munkakori leirdsaban meghatarozott
adminisztrativ feladatokat,

b) biztositja a fdosztaly munkatarsainak irodaszer- és nyomtatvanyigényét,

c) ellatja a foosztalyok kozotti és egyéb iratmozgatassal jaro feladatokat,

d) biztositja az egyes osztalyok és a Hivatal mas fOosztalyai kozotti kapcsolattartast és
informacidaramlast,

e) vezeti a feladatkorébe utalt nyilvantartasokat,

f) rogziti elektronikus postakonyvben a kimend kiildeményeket, és azokat tértivevénnyel

szereli fel.

4.7. Az a referens, aki nem osztalyon beliil, hanem az egyes foosztalyokon dnalloan miikodik,
olyan, a jegyz0 altal meghatarozott feladatkort 1at el, amellyel kozvetleniil a polgadrmester, az
alpolgarmesterek, a jegyz0, az aljegyz0, a f0osztalyvezetd, valamint a Képviseld-testiilet €s
annak bizottsdgai munkajat ¢s dontései meghozatalat segiti. Az 6nall6 referens munkaja soran:
a) figyelemmel kiséri a rabizott teriilettel 6sszefiiggd jogszabalyi és szakmai kdrnyezet
eloirasait, ellatja a feladatkorével Osszefliggd Onkormanyzati rendeletek, belsd utasitasok,
szabalyzatok szakmai szempontu, folyamatos feliilvizsgalatat,

b) hataridében és szakszertien érdemi dontésre elokésziti a feladatkorébe utalt tigyeket,

C) szervezi és figyelemmel kiséri az ligyek a végrehajtasat,

d) szakértelemmel foglalkozik a rabizott teriilettel 6sszefliggd valamennyi kérdéssel,

e) felelos a rabizott teriileten a jogszerliség betartasaért, valamint a Hivatal allando és
1d6szakos célkitiizéseinek, feladatainak megvalositasaért,

f) a feladatkorében meghatarozott kérdésekrél rendszeresen tdjékoztatdst ad a

féosztalyvezetonek és a Hivatal vezetésének.

4.8. A referens €s az ligyintézo:

a) hataridében és szakszertien érdemi dontésre elokésziti a feladatkorébe utalt tigyeket,
b) szervezi ¢s figyelemmel kiséri az ligyek végrehajtasat,
C) figyelemmel kiséri a rabizott teriilettel 6sszefliggd jogszabalyi kornyezet eldirdsait és

azok valtozasat, ellatja a feladatkorével 6sszefliggd Onkormanyzati rendeletek, belso utasitasok,
szabalyzatok szakmai szempontu, folyamatos feliilvizsgalatat,

d) szakértelemmel foglalkozik a rabizott teriilettel 6sszefliggd valamennyi kérdéssel,

e) felelos a rabizott teriileten a jogszerliség betartasaért, valamint a Hivatal allando és
id6szakos celkitiizéseinek, feladatainak megvalositasaért.

4.9. Az iigykezeld a kapott utasitasok ¢és hataridok figyelembe vételével, a jogszabdlyok és
igyviteli szabalyok ismeretében ellatja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat,
amelyeket a munkakori leirdsa tartalmaz, illetve amivel a felettes vezetdje megbizza.

4.10. A munkaszerzOdéssel foglalkoztatott munkavallaldo ellditja mindazokat a
kiegészitd/kisegitdi feladatokat, amellyel felettes vezetdje megbizza, és tevékenységével segiti

az érdemi ligyintézdi és ligyviteli feladatok ellatasat.

4.11. A varosigazgato:

a) figyelemmel kiséri az Onkorméanyzat gazdasagi helyzetét, pénziigyi mozgésait és
miiszaki feladatainak teljesitését,
b) az Onkormanyzat kiemelt jelentdségli feladatait, valamint a hozzdjuk kapcsolodo

munkafolyamatokat a polgarmester megbizasa alapjan kozvetlentiil koordinalja.




4.12. A Hivatal munkatarsainak részletes, személyre sz616 feladatait, helyettesitésiik rendjét,
feletteseik, illetve beosztottjaik megnevezését a munkakdri leirasuk tartalmazza.

4.13. A Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakdrei - figyelemmel az
egyes vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettségekrél szolo  2007. évi  CLIL.  torvény
rendelkezéseire - az alabbiak:

a) jegyz6

b) aljegyz6

c) féosztalyvezetod

d) féosztalyvezetd-helyettes

e) f0¢pitész, f6épitészi asszisztens

f) ellenjegyzésre jogosult koztisztviseld (a vonatkozo polgarmesteri-jegyz0i utasitas szerint)
g) utalvanyozasra jogosult koztisztviseld (a vonatkozo polgarmesteri-jegyz0i utasitas szerint)
h) érvényesitésre jogosult kdztisztviseld (a vonatkozo polgarmesteri-jegyz0i utasitas szerint)
1) teljesitésigazolasra jogosult koztisztviseld (a vonatkozo polgarmesteri-jegyz0i utasitas szerint)
J) a pénztart kezeld koztisztviseld

k) a pénztar ellendrzésére kijelolt koztisztviseld

1) az 6nkormanyzat koltségvetésének készitésében résztvevo koztisztviseld

m) az éves beszamolo készitésében kozremiikodd koztisztviseld

n)% a Hatdsagi Féosztalyon dolgoz6 valamennyi kdztisztviseld a szervezési és koordinacios
igyintézo kivételével

0)?" a Humanszolgaltatasi Féosztalyon dolgozé valamennyi koztisztviseld az szervezési és
koordinacios tigyintézo kivételével

p)?® a Gazdasagi Féosztalyon dolgozé valamennyi koztisztviselé az szervezési és koordinacios
igyintézo kivételével

q) Onkormanyzat és Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasaval 6sszefiiggd iigyekben részt vevd
koztisztviseld

r) jogi €s kodifikacios referens

5)?° belsd kontroll felelds

t)%* a Fenntarthato Fejlodés Féosztaly valamennyi munkatarsa a szervezési és koordinacids
igyintézo kivételével

u) a kozbeszerzési eljarasban részt vevo koztisztviseld.

5. A szervezeti egységek feladatai®

5.1. Polgarmesteri és Jegyzoi Foosztaly

5.1.1. Titkarsagi és szervezési Osztaly

5.1.1.1. Altalanos szervezési feladatok

26 Modositotta a 21/2020. (V.22.) sz. egyiittes utasitds, hatalyos: 2020. majus 23-t6l

27 Modositotta a 21/2020. (V.22.) sz. egyiittes utasitas, hatalyos: 2020. majus 23-t6l

28 Modositotta a 21/2020. (V.22.) sz. egyiittes utasitas, hatalyos: 2020. majus 23-t6l

29 Modositotta a 21/2020. (V.22.) sz. egyiittes utasitds, hatalyos: 2020. jilius 1-t5l

30 Modositotta a 21/2020. (V.22.) sz. egyiittes utasitas, hatalyos: 2020. majus 23-t6l

31 Modositotta a 4/2020. (IIL.03.) polgarmesteri-jegyzdi egylittes utasitas, hatalyos: 2020. marcius 3., 15.00 6ra



a) az onkormdnyzati rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

b) a hivatali rendezvényekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

¢)*? a polgarmester, alpolgarmesterek, varosigazgatd programjanak szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatésa,

d) jegyz0, aljegyz6 programjanak szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

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

f) javaslattétel a feladatkorébe tartozd Onkormanyzati ¢€s hivatali feladatok ellatasanak
hatékonyabba tételére, részt vesz a feladatkorével 0sszefliggd koncepciok kidolgozasaban,

g) a munkakorébe tartozd képviseld-testiileti €s bizottsagi eldterjesztések elkészitésérdl és
dontések végrehajtasarol valo gondoskodas.

5.1.1.2. Titkarsagi feladatok

a) a titkarsag €s az adott vezeté munkajanak adminisztracidjaval jaro, a jelen szabalyzatban és
a munkakori leirasokban meghatarozott feladatok ellatasa,

b) az adott vezetd ¢és a titkdrsdg munkatdrsainak irodaszer- €s nyomtatvanyigényének
biztositasa,

¢) az adott vezetd iratainak érkeztetése, iktatasa és rendszerezése

d) a titkarsag €s a féosztalyok kozotti és egyéb iratmozgatassal jard feladatok ellatasa,

e) az adott vezetd altal megjelolt feladatok €s hataridok nyilvantartasa, valamint az adott vezetd
napi programjainak naprakész vezetése,

f) az adott vezetd reprezentacios koltségének kezelése,

g) a feladatkdriikbe utalt nyilvantartasoknak a vezetése,

h) tajékoztatas adasa, és segitség nytjtasa a Hivatal ligyfelei részére ligyiik intézésében,

1) az adott vezetd, a titkdrsdg és a Hivatal mas szervezeti egységei ¢és munkatarsai kozotti
kapcsolattartas és informacidaramlas biztositasa.

) a feladatkoriikhoz tartozo szerzédések, megallapodasok gondozasa, ide értve a szerzOdések
elektronikus adatlapjanak a Szerzédés Nyilvantarté Rendszerben torténd kitoltését is.

5.1.1.3. Referensi feladatok

5.1.1.3.1. Kozbiztonsagi referensi feladatok

a) ellatja a katasztréfavédelemmel kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott feladatokat,
segiti a polgarmester munkajat;

b) kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes katasztréfavédelemért felelds hatosdgokkal, kérésiikre
adatszolgaltatast végez, végrehajtja a meghatarozott feladatokat;

c) elkésziti a Katasztréfavédelmi Terveket, azokat naprakészen tartja;

d) ellatja a Polgari Védelem felallitasahoz és miikodéséhez kapcsolodo feladatokat, biztositja
és nyilvantartja a Keriileti Technikai Eszkdzparkot;

e) egylittmitkddik a Helyi Védelmi Bizottsaggal (a tovabbiakban: HVB);

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

g) kapcsolatot tart a rendOrség teriiletileg illetékes szerveivel;

h) intézkedik a sziikséges bejelentések, engedélyek és hozzajarulasok kérése targyaban;

1) kapcsolatot tart a koztertilet-feliigyelettel, a mezd6rokkel és a polgardr csoportokkal;

j) kozremiikodik a Kozbiztonsagi Kuratérium tligyeinek intézésében;
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k) kapcsolatot tart a lakossaggal a kozbiztonsagot érintd kérdésekben;

1) gondozza a szakteriiletét érintd szerzddéseket, megallapodédsokat, ide értve a szerzédések
elektronikus adatlapjanak a Szerz6dés Nyilvantartd Rendszerben torténd kitoltését is.

m)*® kozremiikddik a térfigyeld kamerakkal kapcsolatban felmeriils feladatok ellatdsaban.

5.1.1.3.2. Jegyz6i munkat segitd referensi feladatok

a) a jegyz6i munkaval, feladatokkal kapcsolatos ligyintézés (kapcsolattartas, dokumentumok
elokészitése);

b) folyamatban 1évo torvényjavaslatok, iromanyok figyelése és ezekbdl heti rendszerességgel
tajékoztatas készitése;

¢) jegyz6i fogadooran hasznalatos formanyomtatvany kitoltése, a fogadooran valo részvétel,
d) kapcsolattartds a Hivatal f0osztalyaival, a szervezeti egységek kozotti munkamegosztés
koordinalasa azok eredményességének tekintetében;

e) jogszabalyfigyelés;

f) kozbiztonsagi, katasztrofavédelmi kérdésekben koordinacios feladatok ellatdsa, dontés-
elokészités, jogi-szakmai kozremiikddés;

g) részvétel a szervezetre vonatkozo dontések szakmai elokészitésében, a munkafolyamatok
racionalizalasdban, ¢és azoknak a Hivatal szervezeti egységeiben torténd végrehajtasanak
sziikség esetén torténd koordinalasa, ellendrzése;

h) részvétel a vezetdkhoz érkezd panaszok kivizsgalasaban, valaszlevél készitése;

1) szerepvallalds a Hivatal szervezeti egységei kozotti konfliktusok és érdekellentétek
feloldasaban, nyitott kérdésekben a dontéshozatal elokészitése;

) a feladatkorébe tartozo eldterjesztések elkészitése a bizottsagi, valamint a képviseld-testiileti
iilésekre, gondoskodas a vonatkoz6 dontések végrehajtasarol;

k) a vezetdi dontésekhez sziikséges vezetdi Osszefoglalok €s szakmai javaslatok készitése, a
meghozott dontések végrehajtasanak ellendrzése;

1) a feladatkorét érinté szerzédések, megallapodasok gondozasa, ide értve a szerzddések
elektronikus adatlapjanak a Szerz6dés Nyilvantarté Rendszerben torténd kitoltését is.

5.1.1.3.3. Arculati és PR referensi feladatok

a) szervezi és koordindlja az Onkormanyzat és a Hivatal sajtotevékenységét,

b) sajtofigyelést végez,

c) részt vesz az Onkorméanyzat és a Hivatal arculatinak tervezésében,

d) gondoskodik az Onkorményzat, a Hivatal és azok kornyezete kozotti kommunikécios
kapcsolatok apolasardl, elemzésérdl, a kozvélemény visszacsatolasarol,

e) szakmai segitséget nyljt a vezetdi tevékenységgel 6sszefiiggd kommunikacids feladatok
ellatasahoz,

f) feliigyeli az Onkormanyzat honlapjit, megszervezi az adatallomany aktualizaldsat,
kapcsolatot tart a kiilss munkatarsakkal,

g) kapcsolatot tart a nyomtatott és elektronikus sajto szerkesztéségeivel,

h) ellatja a nyomtatott és elektronikus sajtdo mitkodésével jardé adminisztracids és szervezési
feladatokat, egyiittmiikodik a Varoskép szerkesztoségével,

1) koordindlja az frdsos és audiovizudlis tdjékoztatd anyagok elkészitését és terjesztését,
egyuttal jovahagyja a kimend és beérkez6 irdsos €s audiovizudlis anyagok tartalmat,
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j) megszervezi a sajto tajékoztatdsat az Onkormanyzat és a Hivatal dontéseirdl, a jelentdsebb
eseményekrol,

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

) kozremiikddik a polgarmester, az alpolgarmesterek, valamint a jegyzé és az aljegyzd
nyilvéanos fellépéseinek, sajtoszerepléseinek megszervezésében, a nyilatkozok felkészitésében,
m) gondoskodik a munkakdrébe tartozd képviselo-testiileti €s bizottsagi eldterjesztések
elkészitésérdl és a dontések végrehajtasarol.

n) gondozza a szakteriiletét érint6 szerzodéseket, megallapodasokat, ide értve a szerzodések
elektronikus adatlapjanak a Szerz6dés Nyilvantarté Rendszerben torténd kitoltését is.

5.1.1.3.4. Egészségiigyi feladatok

a) koordinacios feladatellatast végez az ondlldo jogi személyként miik6dd Pestszentlérinc-
Pestszentimre Egészségiigyi Szolgéltaté Nonprofit Kdzhasznti Kft. és az Onkorményzat kozott;
b) gondoskodik a feladatkorébe tartozd szerzédések szakmai elokészitésérol és megkotésérol,
valamint figyelemmel kiséri azok teljestilését;

c) javaslatokat tesz a feladatkorébe tartozd onkormanyzati €s hivatali feladatok ellatasanak
hatékonyabba tételére, részt vesz a feladatkorével 6sszefliggd koncepciok kidolgozasaban;

d) ellatja az egészségligyi alapellatassal kapcsolatos panaszokkal Osszefliggd feladatokat
(tanacsadas, megfeleld szervhez iranyitas);

e) az egészségligyi intézmények keriileti szintli rendezvényei kapcsan koordinacios feladatokat
lat el;

f) megszervezi az egészségiigyi palyazatok elokészitését és lebonyolitasat;

g) tajékoztatja a Hivatalhoz az egészségiligy témakorében fordulo tligyfeleket;

h) gondoskodik az Onkormanyzatok szdmara jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatasi
kotelezettségekrol;

1) gondoskodik az alapellatasi korzetek nyilvantartasarol.

5.1.2.3* Humanpolitikai Osztaly

1) ellatja a jegyz6 munkaltatdi jogkorébol adodo feladatokat, elokésziti és végrehajtja a
munkaltatoi intézkedéseket,

2) elokésziti és végrehajtja az intézményvezetokkel kapcsolatos, a polgarmester munkaltatdi
jogkorébol adddo feladatokat,

3) kidolgozza a Hivatal személyi allomanyara vonatkoz6 koltségvetési tervet, részt vesz a
koltségvetési beszamold elkészitésében,

4) ellatja az allashelyek betoltésére kiirt palyazatokkal, hirdetésekkel és a kinevezésekkel,
munkaszerzddésekkel kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a munkakori leirdsok
nyilvantartasarol, a sziikséges jognyilatkozatokrol,

5) elvégzi a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos elokészitd feladatokat, gondoskodik azok
Orzésérol és kiadasarol,

6) a kozszolgalati tisztviselokrdl, munkaszerzddéssel foglalkoztatottakrol, az intézmény-
vezetdkrol elektronikus és papiralapt nyilvantartast (személyi anyag) vezet,

7) nyilvantartja a koztisztviselok teljesitménykdvetelményeit, és —értékeléseit,

8) ellatja az intézményvezetdk, a koztisztviselok, ligykezelok besorolasaval, atsorolasaval,
kitlintetésével kapcsolatos elokészitd feladatokat,

9) a kdzszolgalatban 4ll6 munkatarsak aktualis mindsitéseinek nyomon kdvetése, a mindsitok
értesitése, a mindsitések papiralapu és elektronikus nyilvantartasa,
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10) nyilvantartja a munkaidé kedvezményeket, fizetés nélkiili szabadsagokat,

11) eldkésziti és nyilvantartja a jubileumi jutalmakat,

12) eldkésziti a segély és temetési segély kérelmeket, a munkaltatéi kolcsonigényeket és
nyilvantartja a koztisztviselok altal lakasépitésre és vasarlasra felvett allami kezességvallalassal
biztositott hiteleket,

13) gondoskodik a tanulméanyi szerzddések elkészitésérdl és azok nyilvantartasardl, a
munkaltatéi kdlesonnel kapcsolatos szerzédések megkotéséhez €s teljesitéséhez sziikséges
elokészitd feladatokrol,

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

15) kutatja és kezdeményezi a lehetdségeket a Hivatal munkatarsai és az intézményvezetok
részére a belso ¢€s kiilsd oktatasokra, tovabbképzésekre, azokat megszervezi €s nyilvantartja,
16) elvégzi az intézményvezetok, a koztisztviselok és a munkavéllalok jogviszonyanak
megsziinésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat, koordindlva annak minden mas
féosztaly feladatkorében talalhatd vonatkozasat (sétalolap koordinalasa), a személyi anyagokat
atadja a kozponti irattarnak,

17) ellatja a tartalékallomanyba helyezéssel ¢€s iires allashelyekkel kapcsolatos eldkészitési
feladatokat,

18) gondoskodik a munkakorébe tartozd képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztések
elkészitésérdl és a dontések végrehajtasarol,

19) gondozza a szakteriiletét érintdé megbizasi szerzddéseket és egyéb szerzddéseket,
megallapodasokat, ide értve a szerzddések elektronikus adatlapjanak a Szerzddés Nyilvantarto
Rendszerben torténo kitoltését is,

20) adatszolgaltatast végez a jogszabalyban meghatarozott szervek részére,

21) ellatja az intézményvezetok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi nyilvantartés
vezetését, elkésziti a megfeleld munkaiigyi dokumentumokat (igy kiilondsen szabadsag,
atsorolas, vezetdi megbizas), kezelik az intézményvezetdok személyi anyagat,

22)35 _

23) az intézményvezetok vonatkozdsaban KIR 3 munkaiigyi programot kezel, valamint intézi
az intézmények allas-zarolas felolddsa iranti kérelmét,

24) szamfejti az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, valamint a Nemzetiségi
Onkormanyzatok kiadasai korében felmeriild megbizasi dijakat, tiszteletdijakat, hokozi
kifizetéseket, béren kiviili kifizetéseket,

25) bérrel kapcsolatos adatszolgaltatast végez a MAK részére a KIRA programon keresztiil,
26) munkaltatoi jovedelemigazolasokat allit ki,

27) 6sszegylijti a betegdllomanyt igazolé okmanyokat, rogziti az adatokat a KIRA rendszerben,
a bizonylatokat tovabbitja a MAK részére,

28) adatokat szolgaltat a Nyugdijfolyosito Igazgatdsag részére,

29) a rehabilitacios hozzajarulasrol negyedévenkénti bevalldsokat, analitikdkat készit,

30) eljar a reprezentacios kiadasokkal kapcsolatos bejelentési kotelezettségnek megfelelden,
analitikus nyilvantartas alapjan,

31) elvégzi a havi illetmények utalasaval kapcsolatos teenddket, utalvanyt készit,

32) havi bérfelosztast készit a Gazdasagi Féosztaly Szamviteli Osztalya részére,

33) munkaba jaras koltségtéritéssel (benzin koltség) kapcsolatos elszdmolasokat készit.

5.1.3. 3Ugyviteli Osztaly

% Hatalyon kiviil helyezte a 37/2021. (XIL.20.) sz. egyiittes utasitas, hatalytalan: 2021. december 21-t6l
36 Modositotta a 37/2021. (XI1.20.) sz. egyiittes utasitas, hatalyos. 2021. december 21-t61



a) ellatja a Hivatal szervezeti egységei részére az ligyiratforgalom adminisztrativ feladatait,

b) postan atveszi a papiralapi- és a hivatali kapukrol letolti az elektronikus kiildeményeket. A
beérkezd kiilldeményeket érkeztetéssel nyilvantartdsba veszi, majd tovabbitja az illetékes
féosztalyok részére,

c) ellatja a kozponti iktatas korébe tartozo feladatokat,

d) ellatja a postan keresztiil vagy futarral kézbesitendé kimend kiildemények nyilvantartasba
vételét, és gondoskodik azok postara adasardl vagy futar részére torténd atadasarol,

e) kezeli a hataridds irattarat,

f) a lezart iratokat irattarba atveszi, az aktékat az irattarakba rendszerezi,

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

h) elvégzi az tigyiratselejtezési eljarassal jaro dsszes feladatot,

1) gondoskodik a maradand6 értéket képviseld iratok Budapest FOvaros Levéltara részére
torténd atadas-atvételi eljaras lebonyolitasarol,

J) vezeti a feladatkorébe tartozo nyilvantartasokat,

k) feliigyeli az tgyiratkezeld szoftvert, annak miikodését. Javaslatot tesz a sziikséges
javitasokra, fejlesztésekre. Ellatja a program admin feladatait,

1) segitséget nyujt az iratkezeld rendszer kezelésével kapcsolatban a Hivatal kollégai részére,
sziikség esetén gondoskodik oktatasok megtartasarol,

m) elkésziti, valamint Osszedllitja a sziikséges iigyiratforgalmi statisztikdkat, koztiik a
Kormanyhivatal részére szolgaltatandd hatosagi statisztikat,

n) feliigyeli az Iratkezelési Szabdlyzat naprakészségét, sziikség esetén elvégzi a kelld
modositasokat, amelyeket tovabbit Budapest Févaros Levéltara és Budapest Fovaros
Kormanyhivatala részére jovahagyasra. Gondoskodik az tigyvitel szabdlyos és zavartalan
miikodésérol,

0) kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a Magyar Postaval, Budapest Fovaros Levéltaraval és
Budapest Fovaros Kormanyhivatalaval, valamint az iratkezeld program fejlesztdivel,

p) gondozza a szakteriiletét érintd szerzOdéseket, megallapodéasokat, ide értve a szerzddések
elektronikus adatlapjanak a Szerz6dés Nyilvantarté Rendszerben torténd kitoltését is.

5.1.4. Informatikai Osztaly

a) elokésziti a Hivatal hardver- és szoftverbeszerzéseit,

b) nyilvantartast vezet a szoftver- és informatikai eszk6zokrol, gondoskodik arrdl, hogy minden
munkahelyen a sziikséges programok legyenek telepitve, sehol ne haszndljanak illegalis
szoftvert,

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

d) lizemelteti a Hivatalban miikodé szervereket, elvégzi a szerverek adatainak mentését,
meghibdsodas esetén visszadllitasukat, gondoskodik a szerverek virusvédelmérol,

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

f) elvégzi a kisebb hardverproblémak kijavitasat, a hibaelharitadsok okan kapcsolatot tart a kiilsé
informatikai szakértokkel,

g) gondoskodik a Hivatal 0j dolgozoinak informatikai betanitdsarol és a munkatarsak
tovabbképzésérdl,

h) részt vesz a Hivatal informatikai targyu belsd szabalyozdsanak kialakitasaban,

1) tanulményozza a mar mikddé Onkormanyzati és egyéb informatikai rendszereket,
informatikai fejlesztési programokat, javaslatokat tesz az informatikai rendszer és programok
fejlesztésére, mitkodésének hatékonyabbd tételére, egységes koncepcid, valamint egyéb



specialis informatikai kérdések kidolgozasara, feliigyeli az informatikai fejlesztési programokat,
j) gondozza a szakteriiletét érinté szerzOdéseket, megallapodasokat, ide értve a szerzddések
elektronikus adatlapjanak a Szerz6dés Nyilvantartd Rendszerben torténd kitdltését is.

k) valasztasi eljarasokban gondoskodik az informatikai feladatok elvégzésérol,

1) elvégzi a Képviselo-testiileti iiléseken a hangositassal jaré feladatokat,

m) elvégzi a Hivatal vezetdsége altal rabizott, az informatikai rendszerrel kapcsolatos egyéb
feladatokat.

n)%’ ellatja az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

5.1.5. A Létesitmény iizemeltetési Osztaly

a) elvégzi a Hivatal haszndlataban 1év6é épliletek miikddtetésének feladatait, a Hivatal
biztonsagos €s szakszerli miikodéséhez sziikséges ellendrzéseket €s anyagbeszerzéseket,

b) ellatja az Onkormanyzat, valamint a Hivatal vonalas és mobiltelefon flotta miikodtetésével
kapcsolatos szerzodések kezelését €s a szamlak igazolasat,

c) elokésziti a karbantartasi €s egyéb teriilethez tartozo szerzédések miiszaki tartalmat,

d) elvégzi a Hivatal gépjarmiiveinek iizemeltetésével jarod feladatokat, szervizelést,
nyilvantartja a gépjarmiivek menetleveleit és biztositasait, gondoskodik a balesetekkel jaro
intézkedések megtételérol,

e) koordinalja a hivatali gépjarmiivek igénybevételét,

f) kezeli a Hivatal ir6szer raktarat,

g) elvégzi az irodaszerek elosztasat, vezeti annak nyilvantartasat,

h) ellatja a tliz- ¢s munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat,

i)%® a Gazdasagi Foosztallyal egyiittmiikodve gondoskodik az Onkormanyzat és a Hivatal
vagyonbiztositasarol.

J) gondozza a szakteriiletét érintd szerzddéseket, megéllapodasokat, ide értve a szerzddések
elektronikus adatlapjanak a Szerz6dés Nyilvantarté Rendszerben torténd kitoltését is.

5.1.6. *°Belsé kontroll felelds

a) ellatja a hatalyos jogszabalyok és kdzjogi szervezetszabalyozo eszkdzok alapjan a feladatat,
b) tamogatja a jegyzot és a folyamatgazdakat a belsé kontrollrendszer kialakitdsaban és
fejlesztésében, elvégzi a belsd kontrollrendszer koordinalasat,

c) kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a belsd ellendrzési tevékenységet végzd kiilsd
szolgaltatoval a belsd ellendrzés hatékony és jogszerli miikddtetése érdekében, ennek korében
részére adatokat szolgaltat, kozremiikodik a belso ellendrzés feltételeinek biztositasaban,

d) gondoskodik a munkakorébe tartozod képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztések, kdzjogi
szervezetszabalyozd eszkdzok elokészitésérdl, a dontések végrehajtasaban segédkezik,

e) gondozza a szakteriiletét érintd szerzddéseket, megallapodasokat, ide értve a szerzddések
elektronikus adatlapjanak a Szerz6dés Nyilvantartdé Rendszerben torténd kitoltését is.

5.2. Jogi, Testiileti és Palyazati Foosztaly

5.2.1. Jogi és beszerzési Osztaly
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a) ellatja a fSosztalyvezetd kiilon utasitdsa alapjan az Onkorméanyzat és a Hivatal jogi
képviseletét a peres és nem peres, illetve egyes, a jegyz0 altal ra szignalt hatdsagi eljarasokban,
b) segédkezik a képviseld-testiileti, bizottsagi, polgarmesteri és jegyzOéi dontések jogi
szempontbdl torténd elokészitésében, véleményezi, illetve elkésziti az eldterjesztéseket,
gondoskodik a munkakorébe tartozd képviselO-testiileti és bizottsagi eldterjesztések
elkészitésérol és a dontések végrehajtasarol,

c) jogszabalyfigyelést végez, a foosztalyok megkeresésére ellatja a jogalkotds jogi szakmai
elokészitését, a belsd utasitdsok, szabalyzatok megalkotasat vagy modositasat,

d) véleményezi az Onkormanyzat és a Hivatal miikddésével, illetve tevékenységével
kapcsolatosan felmeriilé jogi kérdéseket, jogi szakmai segitséget nyujt a Hivatal
munkatarsainak munkéjahoz,

e)*0 a Hivatal iigyfelei részére altalanos jogi tandcsadast nyui,

f) jogi szempontbol véleményezi az Onkorményzathoz és a Hivatalhoz beérkezd
megkereséseket, panaszokat, karigényeket,

g) az illetékes szervezeti egységnek az Onkorményzat és a Hivatal altal megkdtni kivant
szerzOdések elokészitésében ¢és elkészitésében jogi szakmai segitséget nyujt, illetve
véleményezi azt,

h) koordindlja az Onkormanyzati rendeletek, belsé utasitdsok, szabalyzatok atfogo
feliilvizsgalatat a Polgdrmesteri Hivatal foosztalyai kozott,

i) elkésziti az Onkorményzat altal alapitott kozalapitvanyok Alapitd Okirataival dsszefliggd
képviselod-testiileti eldterjesztéseket, ¢s a dontéseket végrehajtja, valamint gondoskodik a
kozalapitvanyok nyilvantartott adataiban bekdvetkezett valtozasok nyilvantartasba vétele iranti
kérelem benyujtasarol az illetékes Birosag felé,

J) intézi a kiilfo1di személyek tulajdonszerzéséhez torténd hozzajarulassal kapcesolatos, valamint
jelzélogjog bejegyzésével, torlésével kapcsolatos feladatokat,

k) gondozza a feladatkoréhez tartozo szerzédéseket, megallapodasokat, ide értve a szerzodések
elektronikus adatlapjanak a Szerzédés Nyilvantartd Rendszerben torténd kitoltését is,

1)*! kezeli és nyilvantartja a fosztalyok altal dsszeallitott és kitoltdtt beszerzési terveket,

m) gondoskodik a beszerzésekhez, illetve palyaztatasi eljarasokhoz kotelezéen hasznalandd
elektronikus sablonok szerkesztésérdl és folyamatos aktualizalasarol,

n) folyamatosan feliigyeli a szakféosztalyi ligyintézOk altal elektronikus uton megkiildott
beszerzési és palyazati sablonokat,

0) ellendrzi a hatalyos belsd szabalyzatok szerint a beszerzési igényeket, sziikség esetén sajat
hataskorében javitja, vagy ligyintézdvel egyeztetve javittatja a beszerzési sablonokat,

p) a Gazdasagi Fdosztallyal egyiittmiikodve elvégzi a beszerzési formanyomtatvanyok
szabalyszerii kitoltését és nyomtatasat,

q) gondoskodik a kotelezettségvallalast tartalmazd okiratok belsd szabalyzati eldirasoknak
megfeleld aldiratasarol,

r) a Hivatal és az Onkorményzat szdmdra biztositja a beszerzések koordinaci6jat, valamint a
beszerzési szabalyzat szerinti ajanlatkéréseket,

s) elvégzi a vonatkozod jogszabalyoknak, és a Polgarmesteri Hivatal Beszerzési Szabalyzatanak
megfeleléen a beszerzési eljarasok, illetve az ezekhez kapcsolodd kotelezettség-vallalasok
elokészitését, jogi koordinalasat,

t) a palyaztatasi eljarasokat koordinalja és felligyeli, elkésziti az ajanlattételi felhivasokat, részt
vesz a beérkezett ajanlatok bontasaban és értékelésében, kozremiikodik a dontési javaslat
elokészitésében,
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u) elkésziti az ajanlatok értékelését és az eljards eredményére vonatkozd vezetdi dontési
javaslatot,

V) részt vesz a kdzbeszerzési eljarasok elokészitésben és lebonyolitasaban,

w) elkésziti az Onkormanyzat és a Hivatal éves kozbeszerzési tervét és statisztikai 6sszegzését,
x) koordinalja az Onkorményzat és a Hivatal kozbeszerzési eljarasait.

y)* elltja a tarsashazak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatokat.

5.2.2. Palvazati Osztaly

a) az Onkormanyzat, a Hivatal, az Onkormanyzat intézményei és a civil szervezetek altal
benyujthatd hazai €s eurdpai unios palyadzati lehetdségek felderitésének és a célcsoport felé
torténd tovabbitasanak elvégzése;

b) az Onkorményzat, a Hivatal, az Onkorméanyzat intézményei benyujtott palyazatainak
nyilvantartasba vételének intézése, kozremiikdés annak ligyintézésében;

c) részvétel az Onkormanyzat és a Hivatal altal benyjtasra keriild eurdpai unids és hazai
palyazatok elOkészitésében, a palyazati anyagok Osszeallitisiban ¢&és a palyazat
megvalositasaban, kapcsolattartas és egyiittmiikodés a palyazatokat készitd kiils6 szakértdkkel;
d) az Onkormanyzat és a Hivatal palyazatokkal kapcsolatos feladatainak szervezése;

e) statisztikai kimutatéas készitése a benyujtott palyazatokrol,

f) pénziigyi és projektasszisztensi, valamint kommunikécios feladatokat lat el a hazai ¢€s
nemzetkdzi projektekben;

g) kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a hazai €s nemzetk6zi projektekben kozremiik6do
szervezetekkel, kiils6 szakértokkel, projektmenedzserekkel €s egyéb szereplokkel;

h) gondoskodads a palyazathoz szilikséges képviselo-testiileti és bizottsagi eldterjesztések
elkészitésérol és a dontések végrehajtasarol;

1) gondozza a szakteriiletet érint0 szerzOdéseket, megallapodasokat, ide értve a szerzodések
elektronikus adatlapjanak a Szerz6dés Nyilvantarté Rendszerben torténd kitoltését is.

j) intézi a hazai és nemzetkézi palydzatokhoz kapcsolodd ajanlatkéréseket, egyezteti a
szakfOosztalyokkal az ajanlatkérések szakmai tartalmat, valamint csatolja a miiszaki
specifikaciot és szerzodéstervezetet az ajanlatkérés mellékleteként;

k) kapcsolatot tart az ajanlattevokkel,

1) elkésziti az ajanlatok értékelését és az eljaras eredményére vonatkozd vezetdi dontési
javaslatot, valamint koordinalja a nyertes ajanlattevével megkotendd szerzédés mindkét fél
altali alairasat.

5.2.3. Kovetelés-érvényesitési Osztaly

a) nyilvantartist vezet az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal magéanjogi jellegii
koveteléseirdl;

b) az adds-nyilvantartas aktualizilasa érdekében felkutatja az addés magdnszemélyek elérhetd
lakcimét, illetve a szervezetek székhelyét;

c) a Jogi és beszerzési Osztallyal egyiittmiikodve kozremiikddik a fizetési meghagyasos és
végrehajtasi eljardsokban, valamint ellatja az Onkormanyzat és a Hivatal jogi képviseletét a
peres €s nem peres, illetve egyes, a jegyz0 altal ra szignalt hatosagi eljarasokban;

d) a targy szerint illetékes szervezeti egység el6készitd munkdjat kovetden elvégzi a
kintlévOségek behajtasanak jogi szakmai feladatait;

e) gondoskodik a munkakorébe tartozd képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztések
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elkészitésérol és a dontések végrehajtasarol.
f) gondozza a feladatkoréhez tartozo szerzédéseket, megallapodasokat, ide értve a szerzédések
elektronikus adatlapjanak a Szerz6dés Nyilvantartd Rendszerben torténd kitoltését is.

5.2.4. Testiileti Osztaly

a)* ellatja a Képviselo-testiilet, a bizottsagok és a Pestszentimrei Varosrészi Onkormanyzat (a
tovabbiakban: PVO) munkajahoz kapcsolddé adminisztrativ, szervezési, leirasi feladatokat,
valamint a Képviselo-testiilet, a bizottsdgok és a PVO iiléseinek megszervezésével és
lebonyolitasaval jaré adminisztrativ, szervezési, ligyviteli €s technikai feladatokat,

b) ellendrzi és koordinalja az iilések anyaganak hataridére torténd elkészitését, a tartalmi €s
formai kovetelményeknek valdé megtelelését, kézbesitését,

c¢) gondoskodik a jegyzdkonyvek hataridében torténd tovabbitasarol a jogszabalyban megjelolt
szervek felé,

d) vezeti a képviselo-testiileti €s a bizottsagi hatdrozatok nyilvantartasat és egyéb, a
feladatkdrébe tartozo nyilvantartasokat,

e) elkésziti a feladatkorébe tartozo statisztikakat,

f) 4 jelentést készit a képviseldi hidnyzasokrol a Polgarmesteri és Jegyzdi Fdosztily
Humanpolitikai Osztalya felé,

g) féléves idokozonként jelentést allit 0ssze a lejart hataridejii hatarozatokrol,

h) gondoskodik a képviselo-testiileti és bizottsagi anyagok teljes korti archivalasarol,

1) elvégzi a képviseldk ¢és kiilsd bizottsagi tagok személyével kapcsolatos feladatokat, segiti
képviseldi, bizottsagi tagsaggal kapcsolatos munkajukat,

j) ® segiti a Humanpolitikai Osztaly képviseldi és nem képviseld bizottsagi tagi
vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatait,

k) megrendeli és intézi a BKK bérletekkel kapcsolatos feladatokat,

1)46 _

m) ellendrzi és feliigyeli az onkormanyzati rendeletek, belsé utasitasok, szabalyzatok egységes
szerkezetbe foglalasat, nyilvantartasa vezetését,

n) kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a Budapest Fovaros Kormanyhivatala térvényességi
ellendrzési és felligyeleti foosztalyaval,

0) ellaitja a kozérdeki adatok megismerésére vonatkozo igények megvalaszolasanak
koordinaciojat.

5.3. Gazdasagi Foosztaly (gazdasagi szervezet)

5.3.1.%" Pénziigyi és Koltséovetési Osztaly

a) ilizemelteti és ellenérzi a Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzatnak megfeleléen a Polgarmesteri
Hivatal, az Onkormanyzat és a Nemzetiségi Onkormanyzatok pénztarait,
b)“® nyilvantartja, tarolja és kezeli a foosztalyoktol atvett talalt pénzeszkdzoket, valamint
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megoOrzi az értéket képviseld, kisméretili, pancélszekrényben elhelyezhetd talalt targyakat,
c) nyilvantartja az eljarasi, kozteriilet hasznalati, épitéshatosagi és egyéb birsagok hatarozatait,
d) féosztalyok altal kotott szerzodések, illetve tovabbszamlazas esetén, feljegyzés alapjan
kimend szamlat készit; figyeli a vevdi tartozasok alakulasat, majd ezen nyilvantartds alapjan
egyenlegkozI6t, fizetési felszolitast kiild a hatralékos tigyfeleknek; a rendezetlen tartozasokat
leadja jogi Giton torténd behajtas céljabol a Jogi, Testiileti és Palyazati Fosztalynak,
e)* kezeli a szamlavezetd bank iigyfélterminaljat az UniCredit Bank Hungary Zrt. altal
telepitett Spectra, valamint a K&H Bank Zrt. WebElectra rendszerében,
f) a szamlavezetd banktdl érkezett postat bontja, feldolgozza, illetve tovabbadja az illetékes
munkatarsaknak, foosztalynak,
g) az elutalt, de az Onkorméanyzathoz visszaérkezett szocialis segélyeket nyilvantartja, tovabba
tajékoztatja err6l a Humanszolgaltatasi FOosztalyt,
h) a jogtalanul felvett segélyeket nyilvantartja tarsféosztaly hatarozata alapjan,
1) csatorna rakotési tdimogatasokat nyilvantartja a K6zmii rendszerben,
)% szerzddések alapjan dnkormanyzati koveteléseket tart nyilvan (kdleson bérlakas feltjitasra,
tarsashazaknak nyujtott kolcson, részletfizetési megallapodas, letiltas, krizis szalld, stb.),
ezekkel kapcsolatban egyenlegkozldket €s fizetési felszolitasokat kiild, majd atadja a fennalld
tartozasokat jogi uton torténd behajtasra a tarsféosztalynak,
k)°! beérkezd szamlak, hatdrozatok, szerzddések, dijbekérék, feljegyzések alapjan az ASP
rendszer Gazdalkodasi szakrendszerében elkésziti a polgarmesteri hivatali, az dnkormanyzati
kifizetési utalvanyokat,
1) végzi a Nemzetiségi Onkormanyzatokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat (utalvany készités,
pénziigyi ellenjegyeztetés, érvényesittetés, utalvanyoztatas, kapcsolattartas, stb.),
m) ellatja a munkaltatoi kolcsonnel kapcsolatos teenddket,
n) %2 a helyi tdmogatasokat analitikusan nyilvantartja a az ASP rendszer Gazdalkodasi
szakrendszerében. EgyenlegkozI6t, fizetési felszolitas kiild ezekrdl, tovabba adatot szolgaltat a
tarsfOosztalynak,
0) érvényesiti a polgarmesteri hivatali, Onkormanyzati, és nemzetiségi Onkormanyzati
utalvanyokat,
p) gondozza a szakteriiletét érinté szerzodéseket, megallapodasokat, ide értve a szerzodések
elektronikus adatlapjanak a Szerzddés Nyilvantarté Rendszerben torténd kitdltését is,
r) Részt vesz:

ra)® az Onkormanyzat Gazdasagi Programjanak,

rb) a koltségvetési rendelet,

rc) a MAK részére tovabbitandd elemi koltségvetés,

rd) a koltségvetési rendelet modositasai,

re) az Onkorményzat gazdilkodasardl szolo iddszaki beszamolok, tajékoztatok,

valamint

rf) az Onkormanyzat éves zarszamadasi rendeletének;

rg) kiilon vezetdi dontés alapjan: az atmeneti gazdalkodasrol sz616 rendelet
elokészitésében és Osszeallitdsaban.
s) Operativ tevékenységek:

sa) heti rendszerességli cash flow kimutatas készitése,
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sb) ** teljesitési adatok Osszegzése és bemutatdsa az ASP rendszer Gazdalkodasi
szakrendszerébol,

sc) gazdalkodasi folyamatok nyomon kovetése,

sd) az Altalanos tartalék felhasznalasanak naprakész nyilvantartasa,

se) belsé miikodéshez sziikséges egyedi azonositok, kddrendszer kialakitasa,

sf) az Aht-ban meghatarozott pénziigyi ellenjegyzést megalapoz6 fedezet vizsgalata,
sg) részvétel a szamviteli bizonylatok kontirozasaban,

sh)>® az 6nkormanyzati intézmények havi szintii finanszirozasanak biztositasa,

si) vezetOi dontések elokészitését megalapozo adatgytjtések,

sj) koltségvetés tervezo rendszer karbantartasa,

sk) gazdalkodassal 6sszefliggd belsd szabalyzatok naprakészen tartasa.

5.3.2.% Szamviteli Osztaly

a)°*’ felszereli a banki kivonatokat, konyveli a KASZPER rendszerben,

b)%8 elékontiroz az dnkormanyzati ASP Gazdalkodasi szakrendszer KASZPER analitikus és
fokonyvi konyvelési rendszerkiszolgalasara, valamint atemeli a konyvelési tételeket az
ETRIUSZ beszamold elkészitési rendszerbe,

c) elkésziti az iddszaki koltségvetési jelentést €s iddszaki mérlegjelentést, valamint 6sszeallitja
a mérlegmellékleteket,

d) elkésziti a Kovetelés-, Kotelezettség jellegii-; Egyéb sajatos eszkodzoldali-, -forrasoldali
elszamolasok-; Aktiv-, Passziv idébeli elhatarolasok analitikait,

e) elkésziti a MAK felé az éves koltségvetési beszamolot,

f) elkésziti a Szamviteli politikat, Szdmlarendet, a szamvitellel kapcsolatos belsd
szabalyzatokat,

g) gondozza a szakteriiletét érintd szerzddéseket, megallapodasokat, ide értve a szerzodések
elektronikus adatlapjanak a Szerzédés Nyilvantarté Rendszerben torténd kitoltését is,

h) a Polgarmesteri Hivatal, az Onkormanyzat és a Nemzetiségi Onkormdanyzatok targyi
eszkozeit alloméanyba veszi, eszkozeit, ingatlanjait €s vagyondt analitikusan nyilvantartja,
egyezteti a vagyonkataszterrel, ezutan kiértékelést, vagyonkimutatast készit,

)% a beruhazasoknal értékcsokkenést, értékhelyesbitést szamol el,

) elvégzi a leltarozassal kapcsolatos feladatokat,

k) részt vesz a selejtezések eldkészitésében, végrehajtasaban és lebonyolitasdban,

1) negyedévente, illetve évente statisztikai jelentést allit 6ssze a K&zponti Statisztikai Hivatal
részére a beruhdzasokrol.

5.3.3. %9 - Ado Osztaly

a) részt vesz a helyi adorendelet mddositasanak el6készitésében, kozremiikodik a helyi
adozassal kapcsolatos rendelet végrehajtasaban,
b) ellatja a helyi addkkal, a gépjarmiiadd hatralékokkal, az adok modjara behajtando
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koztartozasokkal, valamint a talajterhelési dij beszedésével és végrehajtasaval kapcsolatos elsé
foku adohatosagi feladatokat,

c) addellendrzést folytat le,

d) az dnkormanyzat illetékességi teriiletén 1évo adofizetésre kotelezett személyek, szervezetek
korében felderitést folytat a nem fizeté addsok felkutatdsa érdekében,

e) kiadja az ado- és értékbizonyitvanyt,

f) addigazolast és a perkoltségmentességhez sziikséges igazolast allit ki,

g) ellatja az adobevételek konyvelését, adoszamla egyenleget allit ki, intézkedik a tulfizetések
atvezetése, visszafizetése irant,

h) gondoskodik a feladatkorében felmeriild statisztikai adatszolgaltatasok teljesitésérol,

1) a jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen biztositja az elektronikus ligyintézést,

]) az adohatdsagi feladatok ellatasat az ASP rendszerhez torténd rendszercsatlakozas alapjan az
ad6 szakrendszer igénybevételével biztositja.”

5.3.4.51 -

5.3.5. %2

5.4. %°Fenntarthaté Fejlodés Foosztaly

5.4.1. Foépitészi Osztaly

a) eldsegiti a teriilet- és telepiilésrendezési tervek 0sszhangjanak kialakitasat, gondoskodik a
fovarosi €s a kertileti tervek 6sszhangjarodl,

b) véleményezi a szomszédos Kkeriiletek, telepiilések szabalyozasi- és a Fovaros
teleptilésrendezési terveit,

c) koordinalja a keriileti szabalyozasi tervek, telepiilésfejlesztési és telepiilésrendezési
dokumentumok, valamint rendeletek elkészitését és azok karbantartasat, elokésziti a tervek
készitésére vonatkozo szerzodéseket,

d) figyelemmel kiséri a telepiiléstejlesztési €s telepiilésrendezési dokumentumok, valamint
rendeletek hatalyosulasat, a tapasztalatairol évente tdjékoztatast ad, valamint négyévente
Osszefoglalo jelentést készit a Képviseld-testiilet részére,

e) segiti a telepiilés egységes tdji és ¢épitészeti arculatanak alakulisat ¢és alakitdsat a
telepiilésképi dokumentumok ¢és rendeletek megalkotasaval és a telepiilésképi eljarasok
lefolytatasaval,

f) ellatja a helyi 6nkormanyzati tervtanacs mitkddésével kapcsolatos feladatokat,

g) gondoskodik a munkakorébe tartozd képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztések
elkészitésérol és a dontések végrehajtasarol,

h) gondozza a szakteriiletét érintd szerzOdéseket, megallapodasokat, ide értve a szerz8dések
elektronikus adatlapjanak a Szerz6dés Nyilvantartd Rendszerben torténd kitoltését is,

1) részt vesz a telepiilésrendezési, épitészeti, valamint koztéri miialkotas létesitésével és
elhelyezésével kapcsolatos képzdmiivészeti és épitészeti (terv) palyazatok elbiralasaban,

) kozremiikodik a teriilet- és telepiilésrendezési tervek nyilvantartasara, a tervi szabalyozason
alapuld adatszolgaltatasra és az ezzel kapcsolatosan felmeriilé koltség megallapitasara
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vonatkoz6 helyi szabalyok kialakitaséban,

k) részt vesz az illetékességi teriiletére vonatkozo teriileti és telepiilési informécids rendszerek
kialakitasaban és mikodésében,

1) ellitia az Onkormanyzat épitett oOrokség védelemmel, telepiilésrendezéssel és
telepiilésfejlesztéssel kapcsolatos telepiilésrendezési dontéseinek elokészitését,

m) ellatja a telepiilésképi véleményezési eljarassal kapcsolatos feladatokat, a helyi
teleptilésrendezési eldirdsok tartalmarol szolo eldzetes tajékoztatassal és a tervekkel
kapcsolatos szakmai konzultacioval kapcsolatos feladatokat, valamint a telepiilésképi
bejelentési eljarassal és telepiilésképi kotelezési eljarassal kapcsolatos feladatokat, tovabba az
egyeb, telepiilésképpel kapcsolatos dnkormanyzati hatosagi feladatokat,

n) ellatja a jegyzO1 hataskorbe tartozo, épitésliggyel kapcsolatos hatosagi feladatokat.

5.4.2. Vagyongazdalkodasi Osztaly

a) részt vesz a varosfejlesztésre vonatkozo koncepciok elkészitésében, kidolgozasaban,
valamint az éves koltségvetés elokészitésében €s végrehajtasaban, tovabba vizsgalja és feltarja
az Onkormdnyzat vagyongazdalkodésat javitd lehet8ségeket, valamint az ebbdl realizalhatd
bevételeket,

b) eldkésziti az Oonkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos dontéseket, szervezi é€s
biztositja a dontések végrehajtasat,

c) javaslatot tesz az Onkorményzat tulajdondban 4ll6 ingatlanvagyon (igy kiilondsen
telekingatlanok, nem lakés céljara szolgdlo helyiségek) hasznositasara, elokésziti a bérleti €s
értékesitési szerzddéseket, elokésziti €s lebonyolitja a palyazatokat,

d) intézi az onkormanyzati ingatlanok telekrendezési tligyeit,

e) ellatja az Onkormanyzati tulajdont kezeletlen teriiletek fenntartdsaval kapcsolatos
feladatokat, a kozteriiletek elnevezésével, ingatlanok hazszamozéasaval kapcsolatos hatosagi
feladatokat, lakcimigazolasok kiadasat,

) véleményezi a keriileti épitési szabalyzatot €s a késziilo szabalyozasi terveket,

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

h) ellatja a kozteriilethasznalat-engedélyezés tulajdonosi feladatait,

1) eljar az 6nkormanyzati ingatlanok tulajdon- és vagyoni értéki jogok rendezése ligy€ben,

) elokésziti €s kiadja az Gnkormanyzati 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) jogszabédlyoknak
megfeleld felhaszndldsat, gondoskodik a mindenkori legijabb tartalmu alaptérkép
beszerzésérdl, ellatja az alaptérképpel kapcsolatos adatszolgaltatési feladatokat,

m) nyilvantartdst vezet az Onkormanyzat valamennyi ingatlan vagyontargyardl, hatélyos
jogszabalyok alapjan vezeti az ingatlan vagyonkatasztert, negyedévi rendszerességgel
egyeztetést folytat a pénziigyi nyilvantartas egyezdsége érdekében,

n) évenkénti statisztikai jelentést készit az onkormanyzati ingatlan vagyonkataszter alapjan,

0) egyezteti az Oonkormanyzati ingatlan vagyonkataszteri adatokat a foldhivatali nyilvantartassal,
p) gondozza a szakteriiletét érintd szerzddéseket, megallapodasokat, ide értve a szerzddések
elektronikus adatlapjanak a Szerz6dés Nyilvantartd Rendszerben torténd kitoltését is,

q) adatot szolgaltat arra feljogositott kiilsé szervek és hatosagok szamara,

r) gondoskodik a feladatkorébe tartozd képviselO-testiileti és bizottsagi eldterjesztések
elkészitésérol és a dontések végrehajtasarol,

s) elkésziti az Onkormanyzat vagyongazdalkodasi tervét.



5.4.3. Miszaki Osztaly

a) részt vesz a varosfejlesztésre vonatkozd koncepcidk elkészitésében, kidolgozasaban,
feliilvizsgalataban, az éves koltségvetés elokészitésében és végrehajtasaban,

b) adatot szolgaltat és segitséget nyujt a feladatkoréhez kapcsolédd kozbeszerzési eljarasok
lefolytatasdhoz, a beruhazéasokkal kapcsolatban kiirt palyazatok lebonyolitasahoz,

c) ellatja a beszerzések miiszaki tartalmaval kapcsolatos feladatokat,

d) gondoskodik az Onkormanyzat magas- és mélyépitési, kozvilagitasi-, kozmii- és utlétesitési
beruhazasi, fejlesztési és fenntartasi feladatainak elvégzésérol,

e) ellitja az Onkormanyzat gazdasagi tarsasigai és intézményei altal végzett beruhazasi,
karbantartési és felujitasi tevekenység feliigyeletét,

f) kiadja a kozutkezel6i, kozmii- és kozvilagitasi szakhatosagi hozzdjarulasokat, ellatja a
teriilethasznalattal és a jardaépitések engedélyezésével kapcsolatos feladatokat,

g) ellatja az Onkormanyzat tulajdonidban 4ll6 utakkal és tttartozékokkal, miitargyakkal,
valamint egyéb kdzmiivekkel 6sszefliggd kotelezd utkezeldi feladatokat,

h) gondoskodik a feladatkdrébe tartozd képviseld-testiileti €s bizottsagi eldterjesztések
elkészitésérol ¢€és a dontések végrehajtasarol, a beruhazasok alapokmanydnak ¢s
engedélyokiratanak elkészitésérdl, azokrol nyilvantartast vezet,

1) gondozza a szakteriiletét érintd szerzodéseket, megallapodéasokat, ide értve a szerzodések
elektronikus adatlapjanak a Szerzddés Nyilvantartdé Rendszerben torténd kitoltéset is,

J) ellatja a kozlekedéssel, kozlekedésszervezéssel €s forgalomtechnikai valtoztatdsokkal,
fejlesztésekkel és szabalyozasokkal kapcsolatos feladatokat,

k) részt vesz a Humanszolgaltatasi Féosztallyal egyiittmiikddve az onkormanyzati ingatlanok
éves karbantartasi €s felujitasi tervének dsszeallitasaban, valamint végrehajtasaban.

5.4.4. Kornyezetvédelmi Osztaly

a) gondoskodik a parkok, fasorok novényvédelmi feladatainak ellatasarol és ellendrzésérol,
ellendrzi a karositok, karokozok elleni védekezési kotelezettségek betartasat,

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

c) ellatja a parképitéssel, parkok tervezésével kapcsolatos feladatokat,

d) a kérnyezetvédelem, parképités teriiletére vonatkozoan javaslatot készit az Onkormanyzat
éves koltségvetéséhez,

e) gondoskodik a kornyezetvédelmi alap kornyezetvédelmi célokra torténd felhasznalasarol és
err0l évente beszamolot készit,

f) gondoskodik a feladatkdrébe tartozod képviseld-testiileti €s bizottsagi eldterjesztések
elkészitésérol ¢és a dontések végrehajtdsar6l, a beruhdzasok alapokmanyanak és
engedélyokiratanak elkészitésérdl, azokrol nyilvantartast vezet,

g) gondozza a szakteriiletét érintd szerzOdéseket, megallapodéasokat, ide értve a szerzddések
elektronikus adatlapjanak a Szerz6dés Nyilvantartd Rendszerben torténd kitoltését is,

h) véleményezi a szabalyozasi tervek kornyezetvédelmi, zoldfeliilet-gazdalkodasi részét,

1) hatosagi ligyintézést végez a fakivagasi kérelmek, a zajkibocsatasi hatarérték kiadasa és
tullépése, a kozteriiletek, ingatlanok kaszaldsa, a gyommentesités, a parlagfi elleni
novényvédelmi feladatok, kozérdekli védekezés vonatkozédsdban, a vizgazdalkodassal
kapcsolatos feladatok — vizjogi engedélyek, nem zart szennyviztarozok, kutak engedélyezése —
targyaban, egyeztet a fOosztalyokkal, tarshatdosdgokkal, szakhatosagi allasfoglalast ad
kornyezetvédelmi hatasvizsgalati eljarasokban,

j) intézkedik az ingatlanok, kozteriiletek aktudlis jogszabdlyi eldirdsok szerinti rendben



tartdsara vonatkozoan, gondoskodik a kisallat tetemek elszallitasarol,

k) figyelemmel kiséri a kornyezetvédelemmel és zoldfeliilet-gazdalkodassal kapcsolatos
palyazati felhivasokat, valamint adatot szolgaltat és segitséget nyljt a feladatkdréhez
kapcsolodo kozbeszerzési eljarasok lefolytatasahoz és palyazatok lebonyolitasdhoz,

) kornyezetvédelmi, veszélyes, valamint 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 tigyében,

n) ellatja a Varosgazda XVIII. keriilet Nonprofit Zrt. altal végzett kdrnyezetvédelmi, zoldfelilet
gazdalkodasi beruhazasok, fenntartasi munkak, a koztertileti és intézményi udvarokban 1évo
Jatszoeszkozok, jatszoterek szabvanyositasa, ellendrzése, adatszolgaltatisa feliigyeletét, az
osztalyhoz beérkezett bejelentések tovabbitasat, szakmai egyeztetését,

0) erdégazdalkodasi feladatok elvégzése, egyeztetés a Pilisi Parkerdégazdasag Zrt.-vel,

p) zoldfeliilet gazdalkodassal, kornyezetvédelemmel kapcsolatos adatszolgaltatas, szakmai
anyagok elkészitése az ilyen targyu palyazatokhoz.

5.5.% Humanszolgaltatasi Féosztaly

5.5.1. Szocialpolitikai Osztaly

5.5.1.1. Altalanos feladatok

a) ellatja a mindenkor hatalyos szocialis tdmogatasokrdl sz616 onkormanyzati rendeletben
szabalyozott felndtteket és gyermekeket érintd pénzbeli és természetbeni tamogatasokkal
Osszefliggésben felmeriild hatosagi feladatokat,

b) ellatja a kdztemetéssel Osszefliggésben felmeriild hatdsagi feladatokat,

c) igazolast allit ki a védendd fogyasztok nyilvantartasba vételéhez, valamint ellatja az ezzel
kapcsolatos feladatokat,

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

e) megallapitja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsagot, valamint a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, nagykoruva valt gyermek
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének fennallasat,

f) gyamhatosagi tigyekben, valamint kiils6 szervek megkeresésére kornyezettanulmanyt készit,
ellatja a jogszabdlyban hataskorébe utalt egyéb gyamhatdsagi feladatokat,

g) ellatja a jogosulatlanul és rosszhiszemiien felvett szocidlis juttatdsok visszafizetésével
kapcsolatos feladatokat,

h) gondoskodik a feladatkorébe tartozd bizottsagi és Képviseld-testiileti eldterjesztések
elokészitésérdl és a dontések végrehajtasarol,

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

J) elkésziti a statisztikai adatszolgaltatast a KSH felé, valamint kiilsé szervek megkeresésére,
k) az ellatdsi szerzddés alapjan biztositott szolgéltatasok esetében a szerzddésben foglaltak
teljesitését nyomon kdveti, az ezzel kapcsolatos feladatokat ellatja,

1) éves értékelést készit a gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatok ellatasarol,
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m) gondozza a szakteriiletét érintd szerzédéseket, megallapodasokat, ide értve a szerz6dések
elektronikus adatlapjanak a Szerzddés Nyilvantartdé Rendszerben torténd kitoltését.

5.5.1.2. Szocialis és gyermekjoléti intézményekkel kapcsolatos feladatok

a) részt vesz a szocidlis és gyermekjoléti intézmények létesitésének, atszervezésének,
Osszevonasanak, megsziintetésének elokészitésében,

b) karbantartja a szocialis és gyermekjoléti intézmények, szervezetek alapitd okiratait,

c) ellatja a szocialis és gyermekjoléti intézményvezetdi allashelyek palyaztatasaval kapcsolatos
feladatokat,

d) kdzremiikodik a vezetok mindsitésében, munkakori leirasuk elkészitésében, a vezetdk elleni
panaszok kivizsgalasaban,

e) torvényesseégi szempontbol ellendrzi az intézményvezetdk dontéshozé munkajat,

f) intézi a bolcsddei felvételekkel kapesolatos feliilbiralati kérelmeket,

g) koordinécios feladatokat 14t el az Egyesitett Bolcs6dék, az Egyesitett Szocidlis Intézmény, a
Csibész Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont és az Onkormanyzat kdzott,

h) a szocidlis és gyermekjoléti intézmények kozalkalmazottjai ellen irdnyuld panaszokkal
kapcsolatos feladatokat (tanacsadas, megfeleld szervhez iranyités) lat el,

1) a szocidlis és gyermekjoléti intézmények kertileti szintli rendezvényei kapcsan koordinacios
feladatokat végez,

J) aszocialis és gyermekjoléti szolgaltatok részére mitkodési engedély kiadasanak elokészitését
veégzi,

k) eleget tesz az orszdgos nyilvantartasi rendszeren (szocialis regiszter) keresztiil jelentéstételi
kotelezettségiiknek a szocialis intézmények altal ellatott feladatokrol,

1) gondoskodik az oOnkormanyzatok szamara jogszabalyokban eléirt adatszolgaltatasi
kotelezettségekrol.

5.5.1.3. Esélyegyenldségi feladatok

a) kozremiikddik a nok, a fogyatékossaggal €10k, a romak, mélyszegénységben €10k, idosek és
a gyermekek keriileti helyzetének felmérésében ¢&s vizsgalatdban, hangsulyozza az
es¢lyegyenldség tarsadalmi fontossagat,

b) a teriiletéhez tartozd jogszabalyok megvaldsulasat figyelemmel kiséri,

c) részt vesz az esélyegyenldség targydban szervezett szakmai férumokon, konferencidkon,
egyeb rendezvényeken, képzéseket szervez,

d) kapcsolatot tart az a) pontban megjelolt célcsoportokkal,

e) felderiti az esélyegyenldség témakorébe tartozd palydzati lehetdségeket és azokat a
célcsoportok felé tovabbitja,

) kozremiikddik az esélyegyenldségi célcsoportokat érintd onkormanyzatok és polgdrmesteri
hivatalok részére kiirt palyazatok dsszeallitdsaban.

5.5.2. Lakasgazdalkodési és Oktatasi Osztaly

5.5.2.1. Lakasgazdalkodasi feladatok

a) elkésziti a lakdskoncepciot, részt vesz a varosfejlesztésére vonatkozd koncepciok
elkészitésében, kidolgozasaban, valamint az ¢éves koltségvetés elkészitésében és
végrehajtasaban, tovabba vizsgalja az Onkormanyzat lakésgazdalkodasat javito lehetdségeket,



valamint az ebbdl realizalhato bevételeket,

b) elokésziti a lakdsgazdalkodassal kapcsolatos tulajdonosi dontéseket, szervezi és biztositja a
dontések végrehajtasat,

¢) javaslatot tesz az Onkormanyzat tulajdonaban 4ll6 bérlakasok hasznositasara, elokésziti a
bérleti és értékesitési szerzodéseket, elokésziti és lebonyolitja a palyazatokat,

d) kapcsolatot tart az Onkormanyzat gazdasagi tarsasagaival a kezelésiikbe tartozé ingatlanok
kezelési, lizemeltetési, valamint a miszaki feladatainak végrehajtasa tekintetében, valamint
javaslatot tesz a szerz0dések modositasara,

e) részt vesz a Miuszaki Osztallyal egylittmikdodve az Onkormanyzati ingatlanok éves
karbantartasi és feltjitasi tervének dsszeallitasdban, valamint végrehajtasaban,

f) ellendrzi a ,Lakésért-életjaradék™ program miikddését, pénziigyi feltételeit, beszamolot
készit az illetékes bizottsdgnak, javaslatot tesz a rendszer miikodtetésének modositasara,

g) ellatja a helyi tamogatassal, valamint a fiatal hazasok tdmogatasaval kapcsolatos feladatokat,
h) gondozza a szakteriiletét érintd szerzddéseket, megallapodasokat, ideértve a szerzddések
elektronikus adatlapjanak a Szerzddés Nyilvantarto Rendszerben torténd kitoltését,

1) adatot szolgaltat arra feljogositott kiilsé szervek €s hatosagok szdmara,

j) gondoskodik a feladatkorébe tartozd képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztések
elkészitésérdl és a dontések végrehajtasarol,

k) elkésziti az Onkormanyzat bérlakasokra vonatkozé vagyongazdalkodasi tervét,

1) javaslatot tesz az Onkormanyzat tulajdondban 4ll6 lakdsok bérbeadasira, végrehajtja a
lakasiigyekkel kapcsolatos dontéseket, ellendrzi a bérleti szerzddéseket,

m) intézkedik az Onkormanyzat tulajdondban 1év8 lakasok lakbér- és koziizemi
dijhatralékainak behajtdsardl, birdsagi eljarast kezdeményez a lakéasbol torténd kilakoltatés
irant, figyelemmel kiséri a hatralékok befizetésére vonatkozo végrehajtast,

n) ellatja az Onkormanyzat tulajdonaban 1év6 bérlakasok bérldi részére nyujthatd feltjitasi
tamogatassal kapcsolatos feladatokat.

5.5.2.2. Oktatasi feladatok

a) részt vesz az ovodak létesitésének, atszervezésének, 0sszevonasanak, megsziintetésének
elokészitésében,

b) karbantartja az 6voda kdltségvetési szerv alapitd okiratat,

¢) kozremikodik a BP18 Egyesitett Ovoda intézményvezetéi allashely palyaztatassal
kapcsolatos feladatok ellatasaban,

d) a koltségvetési rendelethez elkésziti az intézményi 1étszamadatokat,

e) kapcsolattartas a Budapest Fovaros Kormanyhivatal XVIII. keriileti hivatalaval és a Kiils6-
Pesti Tankertileti Kozponttal,

f) a BP18 Egyesitett Ovoda fenntartéi és mitkodtetdi feladatainak koordinalasa,

g) kozremiikodik a vezetOk mindsitésében, a vezetdk elleni panaszok kivizsgalasdban, elkésziti
az intézményvezetd munkakori leirasat,

h) gondozza a szakteriiletét érintd szerzddéseket, megallapodasokat, ideértve a szerzédések
elektronikus adatlapjanak a Szerzddés Nyilvantarté Rendszerben torténd kitoltését,

1) torvényességi szempontbol ellendrzi az intézményvezetd dontéshozé munkajat,

J) intézi az dvodai felvételekkel kapcsolatos feliilbiralati kérelmeket,

k) nyilvantartja a telepiilésen €10, jegyzOi hatarozattal rendelkezd hatranyos helyzetli és
halmozottan hatranyos helyzetli 6vodas, altalanos iskolas és kozépiskolas gyermekek szamat
intézményi, tagintézményi bontasban, elvégzi az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatast a KIR
feliiletén,

1) részt vesz a szakteriiletéhez kapcsolodo palyazatok el6készitésében és lebonyolitdsaban,



elkésziti a projektekhez kapcsolodd beruhazasi alapokmanyokat, engedély-okiratokat és ehhez
kapcsol6do dokumentumokat,

m) véleményezi az intézmények felujitasi- és karbantartasi tervét, részt vesz a felajitasi- és
karbantartési feladatok koltségvetésének osszeallitasaban,

n) Osszegylijti és értékeli a neveléssel kapcsolatos torvényi valtozasokat, javaslatot tesz azok
gyakorlati megvalositasara,

o) gondoskodik a feladatkorébe tartozd képviselo-testiileti és bizottsagi eldterjesztések
elkészitésérol és a dontések végrehajtasarodl,

p) elemzéseket készit, javaslatokat tesz az Onkormanyzat nevelési tevékenységével
kapcsolatban,

q) felkérésre részt vesz munkatigyi egyeztetd targyalason,

r) az intézmény tOrvényességi ellendrzésekor vizsgalja a munkaiigyi és személyzeti
dokumentumokat,

s) vitas ligyekben beszerzi az illetékes minisztérium allasfoglalasat,

t) részt vesz az Ovodai felvételekkel kapcsolatos feladatokban, végzi az ehhez sziikséges
adatszolgaltatast, nyilvantartja az 6vodai korzeteket €s javaslatot tesz azok esetleges
modositasara,

u) részt vesz a kerlileti nyari napkozis tabor eldkészitésében, lebonyolitasaban, figyelemmel
kiséri annak mukodését,

v) igény esetén szakmai programot szervez a keriileti intézmények vezetdi részére,

w) figyelemmel kiséri az intézményi tanacsok miikddését, az onkormanyzati delegaltak

kijeldlését.

5.6. Hatosagi Foosztaly

5.6.1.%° Ioazgatasi Osztaly

a) ellatja az allatok védelmével 6sszefliggd jogszabalyban meghatarozott hatosagi feladatokat,
b) lefolytatja a birtokvédelmi eljarasokat,

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

d) ellatja a miikodési engedélyek kiadasaval, a jatéktermek eldzetes szakhatdsagi engedélyeivel,
a szallashelyek, zenés-, tancos rendezvények, a vasarok, piacok, valamint a bevasarlokézpontok
engedélyezésével, nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatokat,

e) végzi a bejelentés-koteles ipari és szolgaltatdi tevékenységek nyilvantartasba vételével
kapcsolatos feladatokat, lefolytatja a telepengedélyezési eljarast, valamint a telepekrdl
nyilvantartast vezet,

f) elvégzi a feladatkorébe tartozod hatdsagi ellendrzési feladatokat és elkésziti a feladatkorére
vonatkozo éves statisztikat, ellendrzési tervet,

g) az osztaly feladatkorébe tartozo ligyekben meginditja és lefolytatja a végrehajtési eljarasokat,
bizonyos tligytipusok esetén megkeresi a Nemzeti Ado- és Vamhivatalt a végrehajtas
elrendelése, lefolytatasa céljabol,

h) vezeti a jogszabalyok altal kotelezéen eldirt nyilvantartasokat, gondoskodik az eldirt
statisztikak elkészitésérol,

1) a jegyzOnek a torvényben vagy helyi rendeletben megszabott feladatai ellatasa érdekében
adatszolgaltatasi kotelezettségét elvégzi, adatszolgaltatdsi naplot vezet, kezeli a Vizudl
Regiszter programot, statisztikakat, kimutatasokat készit a telepiilésre vonatkozoan,

85 Modositotta a 37/2021. (XI1.20.) sz. egyiittes utasitas, hatalyos. 2021. december 21-t6l



karbantartja és miikodteti a Korzet programot, abbol adatot szolgéltat,

j) nyilvantartast vezet az Onkormanyzat illetékességi teriiletén 1év6 cimekrdl, a telepiilést érintd
cimvaltozasokat 4tvezeti a Kozponti Cimregiszterben (KCR),

k) segiti a jegyzé valasztasi eljarassal kapcsolatos feladatainak ellatasat, kdzremiikodik a
szavazOkorok szamanak ¢és teriileti beosztasanak kialakitasaban, figyelemmel kiséri a
szavazokorok kialakitasat érintd valtozasokat, kozremiikodik a névjegyzek dsszedllitasaban és
vezetésében,

) elldtja az anyakonyvi igazgatdssal kapcsolatos feladatokat, vezeti az Elektronikus
Anyakdnyvet (a tovabbiakban: EAK), a valtozasokat a Személyadat- és lakcimnyilvantartason
is atvezeti; teljesiti az utdlagos bejegyzések rogzitését; papir alapti anyakonyvekbdl anyakonyvi
eseményeket rogzit az EAK-ban; kiilon kérelemre anyakonyvi kivonatot allit ki; agazati
jogszabaly alapjan kezeli az anyakonyvi irattarat,

m) jegyzOkonyvet vesz fel a hazassagi szandék bejelentésérdl, kitiizi a hazassagkotés idopontjat,
jegyzékonyvet vesz fel a bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésére vonatkozd szandék
bejelentésérdl, kitlizi a bejegyzett élettarsi kapcsolat regisztralasanak idépontjat, levezeti a
hazassagkotés ¢€s bejegyzett ¢élettarsi kapcsolat {linnepélyes szertartasat, részt vesz a
Beliigyminisztérium altal biztositott ,,okmanykelengye” csomag elkészitésében,

n) adatot szolgaltat az alap- és utdlagos bejegyzésrol a jogszabalyban meghatarozottak szerint,
0) értesiti a jogszabalyban megjelolt szervet a kiilfoldi allampolgar magyarorszagi anyakonyv
eseményeirdl, a jogszabalyban meghatarozott iratokat felterjeszti az Anyakonyvi Feliigyeld
részére az okiratok elfogadhatdsaganak vizsgalata céljabol,

p) segiti a polgadrmestert az dllampolgarsaggal, anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladat- és
hataskoreinek gyakorldsaban, koézremiikodik az allampolgarsagi eskii, vagy fogadalom
letételének megszervezésében €s lebonyolitasaban, egyéb csalddi események linnepélyességi
lebonyolitasdban (névadodi, hazassdg megerdsités, hazassagi évforduld, polgari gyaszszertartas),
q) intézi a honositasi ¢és visszahonositasi kérelmekkel kapcsolatos hatosagi feladatokat,

r) kozremiikddik a csalddjogi helyzet rendezésében,

s) intézi a hagyatéki és pothagyatéki eljarasokkal kapcsolatos hatosagi feladatokat,

t) gondoskodik a feladatkorébe tartozd képviseld-testiileti €és bizottsagi eldterjesztések
elkészitésérol és a dontések végrehajtasardl,

u) gondozza a szakteriiletét érintd szerzodéseket, megallapodasokat, ide értve a szerzodések
elektronikus adatlapjanak a Szerzddés Nyilvantartd6 Rendszerben torténd kitoltését is,

v) ellatja a hulladékgazdalkodasi hatésag altal elrendelt kozérdekli munkavégzés
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

5.6.2.% Ugpyfélszolgalati Osztaly

a) tajékoztatast, felvildgositast ad az iigyfeleknek a Hivatal kiilonbozd fosztalyain intézhetd
iigyekrdl, az onkormanyzat rendeleteirdl, a keriiletben szervezett rendezvényeirdl, a képviseld-
testilleti és bizottsagi iilések, Onkormanyzati forumok stb. iddpontjairdl és tervezett
napirendjérdl,

b) atveszi az ligyfelek kérelmeit, bejelentéseit és panaszait, és érkeztetést kovetden tovabbitja
az Ugyviteli Osztalyra, az ligyfél kérésére irataikrol fénymasolatot készit, a szobeli kérelmekrdl
jegyzékonyvet vesz fel, majd érkeztetést kdvetden tovabbitja az Ugyviteli Osztalyra,

c) életbenléti igazolast allit ki az dnkormanyzat illetékességi teriiletén 1évé cimekrdl vezetett
nyilvantartés alapjan,

d) zoldhulladék-gytijté zsakokat ad ki és vezeti az ehhez kapcsolédo nyilvantartast,
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e) atveszi a talalt targyakat, gondoskodik azok megfeleld kezelésérdl: atadja megdrzésre, kiadja
a talalonak, tulajdonosnak, értesitést kiild az érékesithetdségrol, egy év elteltével lezéarja az
ugyet,

f) kiadja az iigyfeleknek a tajékoztato és egyéb nyomtatvanyokat,

g) palyazati anyagokat ad ki és vesz at,

h) biztositja az ligyfelek szamara kifliggesztett hirdetmények megtekintését,

1) intézi a mezo és erdégazdasagi foldek forgalmardl sz616 torvény altal jegyzdi hataskorbe utalt
hirdetményi kozzétételekkel kapcsolatos feladatokat,

) koordinalja a hivatali iigyfélfogadast (igy kiillondsen idépontfoglalas),

k) kezeli a Hivatal kozponti telefonszamara beérkezd hivasokat,

1) a Hivatal kézponti cimére (uszi@bpl8.hu) beérkezd e-maileket tovabbitja a hataskorrel
rendelkezd f0osztalyok, osztalyok vezetdinek,

m) kezeli a Hivatal iigyfélbejelentd nyilvantartd rendszerét (a tovabbiakban: UBER), a
kozérdekli bejelentéseket €s panaszokat tovabbitja a hataskorrel rendelkezd féosztalyok
vezetdinek,

n) a kereskedd, szolgaltato kérésére hitelesiti a Vasarlok konyvét,

0) vezeti a Hivatal hatdsagi nyilvantartasait,

p) kozvetiti a Budapesti Vallalkozasfejlesztési Kozalapitvany mikrohitel programyjait.

5.6.3. Kozterulet-felugyeleti Osztaly

a) ellendrzi a kozteriiletek jogszerti hasznalatat, a kozterlileten folytatott engedélyhez,
illetve tkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerlis€égeét,

b) szankcionalja a kozteriiletek rendjére, tisztasdgara vonatkozo jogszabalyok altal tiltott
tevékenységet,

C) jelzi a jogellenes allapotot az eljaras lefolytatasara jogosult szerv felé,

d) kozremiikodik a kdzrend, a kozbiztonsag, a kdzteriilet, az épitett és természeti kornyezet
¢s az Onkormanyzat vagyonanak védelmében,

e) kozremiikodik az allatvédelmi feladatok ellatdsaban,

f) ellendrzi a kiemelten védett, védett €s az idotartamban korlatozott varakozasi 6vezetben

kozlekedo, illetve varakozo jarmiivek behajtasi engedélyeit, feliigyeli a korlatozott varakozasi
ovezetek hasznalatat, ellendrzi a lakossagi €s intézményi engedélyeket,

g) a kozut kezeldjének megbizasa alapjan intézkedik a kozteriileten tarolt iizemképtelen
jarmuvek elszallitasarol,

h) kozremiikodik a hatosagi ellendrzéseken,

1) egylttmiikodik a Hivatal szervezeti egységeivel, a tarshatdosagokkal, illetve a

renddrséggel és a keriiletben miikodo polgardr csoportokkal, valamint a mezédrokkel.

5.7.5" Tarsadalmi kapcsolatok Féosztaly

5.7.1. Kozmiivel6dési feladatok

a) Osszeallitja a keriilet éves rendezvénytervét, elvégzi a feladatkorével Osszefiiggd kertileti
rendezvényekkel kapcsolatos tervezd, szervezd és végrehajtod feladatokat,

b) ellatja a koordinald és szervezd feladatokat a helyi kozmiivelddési feladatok, célkitlizések
meghatarozasaban, kdzmiivelddési koncepcidjanak megalkotasaban,

c) dontés-elokészitd és végrehajtd feladatokat lat el a polgarmester munkaltatoi jogkorének
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gyakorlasdhoz a kozmiivelddési intézményvezetOk vonatkozasaban, tovabba a kozmiivelddési
intézmények alapitd okiratdnak moddositasa €és szervezeti ¢€s miikodési szabalyzatdnak
jovéahagyasa, a kozmiivelddési intézmények éves programjanak, valamint az éves program
beszamoldjanak vonatkozasaban,

d) intézkedik a kozmiivelddési megallapodasokkal és a tdmogatasi szerzodésekkel kapcsolatos
feladatokrol,

e) konzulensi feladatokat lat el a miivelédési intézmények vonatkozéasaban,

f) koordindlja az Onkorméanyzat és a Hivatal megrendelésében alkoté miivészek tevékenységét,
elvégzi az ehhez kapcsolddo operativ és adminisztrativ feladatokat,

g) ellatja az j emlékhelyek, koztéri szobrok, emléktablak felallitasahoz, elhelyezéséhez
kapcsolodo dnkormanyzati és hivatali feladatokat,

h) ellatja a més feladatkorébe nem tartozo, a helyi kitlintetések adomanyozasahoz sziikséges
dontés-elokeszitd és végrehajto feladatokat,

1) koordinalja a kozdsségi szinterek mitkodését,

J) gondoskodik a feladatkorébe tartozod képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztések
elkészitésérdl és a dontések végrehajtasardl, részt vesz az liléseken.

5.7.2. Sport feladatok

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

b) segitséget nyujt a helyi testnevelési- €s sportfeladatok, valamint fejlesztési célkitlizések
meghatarozasadhoz, szervezi azok realizalasat,

¢) figyelemmel kiséri a sportkoncepcid, valamint sportrendelet megvalosulésat,

d) figyelemmel kiséri az Onkormanyzati tdmogatdsi minds€gi sport utdnpotlas-nevelés
megvalositasat, egyéb elemzéseket végez szakteriiletére vonatkozoan,

e) egyiittmiikddik a kertiileti Testnevel6i Munkakozosséggel,

f) segiti és ellendrzi a Didkolimpia lebonyolitasat,

g) kozremikodik a szakterliletéthez kapcsolodd helyi palyazatok eldokészitésében ¢és
lebonyolitasdban, ellendrzi a tamogatasi 6sszeg cél szerinti felhasznalasat és a palyazati célok
megvalosulasat,

h) gondozza a szakteriiletét érintd szerzodéseket, megallapodasokat, ideértve a szerzodések
elektronikus adatlapjanak a Szerzddés Nyilvantarté Rendszerben torténd kitoltését is,

1) kozremiikddik a sportintézmények, szervezetek tamogatasi rendszerének kidolgozasaban,

j) miikodteti a sportinformatikai rendszert,

k) apolja a szakteriiletéhez tartoz6 nemzetkozi kapcsolatokat, szervezi az egylittmitkdésbol
adodo sportrendezvényeket, keriileti sportrendezvényeket, versenyeket szervez, rendez,
koordindl, beszamol a keriileti rendezvényterv sportfeladatainak megvalosulasarol,

1) egylittmiikddik a sporttal foglalkozo6 szervezetekkel, szakszovetségekkel,

m) szakmai segitséget nyujt a helyi sportszervezési feladatokhoz,

n) gondoskodik a feladatkorébe tartozd képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztések
elkészitésérdl és a dontések végrehajtasarol,

o) gondoskodik a feladatkorébe tartozod szerzédések szakmai elokészitésérdl és megkdtésérol,
valamint figyelemmel kiséri azok teljestilését,

p) javaslatokat tesz a feladatkorébe tartozd onkormanyzati és hivatali feladatok ellatasanak
hatékonyabba tételére, részt vesz a feladatkorével osszefliggd koncepciok kidolgozasaban,

q) gondoskodik a feladatkorébe tartozd képviselo-testiileti €s bizottsagi eldterjesztések
elkészitésérdl és a dontések végrehajtasarol, részt vesz az iiléseken.



5.7.3. Civil- és egyhazi kapcsolatok

a) a keriileti civil szervezetek és egyhdzak nyilvantartdsanak vezetése;

b) kapcsolattartas a civil szervezetekkel és egyhazakkal;

¢) a keriileti civil szektort érintd dnkormanyzati rendezvények koordinalasa;

d) a kertileti Civil Forum munkajaban valé kozremiikodés;

e) a civil szervezetekkel és egyhdzakkal kapcsolatos palyazati eljarasok lebonyolitasa;

f) az Egyhazi Kerekasztal és a Civil Tanacsado Testiilet munkéjanak irdnyitasa;

g) kozremiikodés a Képviselo-testillet és bizottsdgai dontéseinek eldkészitésében,
végrehajtasaban, szakteriiletére vonatkozoan eldterjesztés készitése, sziikség esetén részvétel a
bizottsagi €s testiileti tilésen;

h) javaslattétel a feladatkorébe tartozd Onkormanyzati €s hivatali feladatok ellatasanak
hatékonyabba tételére, részvétel a feladatkorével 6sszefliggd koncepciok kidolgozéasaban,;

1) a szakteriletét érintd szerzddések, megéllapodasok gondozasa, ideértve a szerzddések
elektronikus adatlapjanak a Szerzddés Nyilvantartd Rendszerben torténd kitoltését is.

5.7.4. Nemzetiségi feladatok

a) kapcsolattartas a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, azok torvényes mitkodésének segitése,
b) segitségnyujtas a nemzetiségi dnkormanyzatok képviseld-testiiletei iilésének elokészitésében,
adminisztrativ feladatainak ellatasaban, gondoskodas a jegyzokonyvek hataridében torténd
tovabbitasarol a jogszabalyban megjelolt szervek felé, a hatarozatok kihirdetésérol,

c) a nemzetiségi Onkormanyzatokat érintd, a rajuk vonatkoz6 hataridés feladatok pontos
betartasarol valo gondoskodas,

d) a nemzetiségi Onkormanyzat miuikodésével kapcsolatos iratok nyilvantartasarol valo
gondoskodas,

e) kozremikodés a nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetési koncepcidjanak ¢€s
koltségvetésének tervezésében,

f) a szakteriiletét érintd szerzOdések, egyiittmiikddési megallapodasok gondozasa, ideértve a
szerzodések elektronikus adatlapjanak a Szerzodés Nyilvantarté Rendszerben torténd kitoltését
is,

g) javaslattétel a feladatkorébe tartozd Onkormanyzati és hivatali feladatok elldtasanak
hatékonyabba tételére, részvétel a feladatkorével osszefliggd koncepciok kidolgozasaban,

h) a teriiletéhez tartozd jogszabalyok figyelemmel kisérése,

1) kozremiikodés a nemzetiségeket érintd palyazati eljarasokban,

J) segitségnyujtds a nemzetiségi dnkormanyzatokhoz ko6tddd rendezvények és programok
szervezésében és lebonyolitasaban,

k) kapcsolattartds a nemzetiségi szervezetekkel és ligyfelekkel,

1) a Nemzetiségek Haza épiiletének allagmegdvasanak feliigyelete,

m) kozremiikodés a Képviseld-testiilet ¢és bizottsdgai dontéseinek eldkészitésében,
végrehajtasaban, szakteriiletére vonatkozoan eldterjesztés készitése, sziikség esetén részvétel a
bizottsagi és testiileti iilésen.

5.7.5. Ifjasagi feladatok

a) figyelemmel kiséri az ifjusagpolitikai koncepci6 alapelvének érvényesiilését, elvégzi az ezzel
kapcsolatos feladatokat, ifjusagpolitikai éves feladattervet készit és kozremiikodik annak
végrehajtasaban,

b) ellatja a helyi ifjisagnevelési feladatok, célkitlizések meghatarozasaban vald koordinald,
szervezo feladatokat,



c) elkésziti az ifjusagneveléssel kapcsolatos megallapodasokat, nyomon kdveti végrehajtasuk
teljesiilését,

d) elvégzi az Onkormanyzat ifjisagi koncepcidjanak megalkotasdhoz sziikséges dontés
elokészitd feladatokat, majd nyomon koveti a végrehajtas teljesiilését, ellendrzést végez,
visszacsatolast ad,

e) kapcsolatot tart a helyi iskolakkal, ifjisagi szervezetekkel,

f) kiemelt ifjisagi rendezvényeken vesz részt, azokat szervezi,

g) eléadomiivészek, ifjusagneveléssel foglalkozd szakemberek tevékenységét koordindlja,
segiti és az ehhez kapcsolddo operativ és adminisztrativ feladatokat latja el,

h) ifjusagnevelési programok vonatkozasaban konzulensi feladatokat végez,

1) kozremiikodik a Képviselo-testiilet ¢€s bizottsdgai dontéseinek eldkészitéseében,
végrehajtasaban, szakteriiletére vonatkozdan elbterjesztést készit, részt vesz a bizottsagi és
testiileti iilésen,

) palyazatokat készit el €s bonyolit ifjasagnevelés projektek vonatkozasaban,

k) egylittmiikodik a feladatkorével 0sszefliggd, a fOosztalyt érintd keriileti rendezvényekkel
kapcsolatos tervezd, szervezd ¢és végrehajto feladatok elvégzésében.

5.7.6. Jogi referensi feladatok

a) a FOosztaly miikdodésével, valamint tevékenységével kapcsolatosan felmeriild jogi kérdések
véleményezése,

b) a Fdosztaly teriiletéhez tartozd6 Onkormanyzati rendeletek folyamatos jogi szempont
feliilvizsgalata,

c¢) a Féosztaly munkatarsainak munkéjahoz jogi szakmai segitség nyujtasa,

d) a Fdosztalyt érintd Onkormanyzathoz és a Hivatalhoz beérkezd megkeresések
valaszadasaban aktiv részvétel,

e) a Féosztalyt érintd esetleges adatszolgaltatasi kotelezettségek véleményezése,

f) Képviselo-testiileti, bizottsagi, polgarmesteri ¢és jegyzO0i dontések elokészitése,
eléterjesztések elkészitése, valamint véleményezése, az Onkorméanyzat és a Hivatal altal
megkotni kivant szerzodések elokészitése, elkészitése, valamint véleményezése,

g) a FoOosztalyhoz kothetd beszerzési €s palyazati eljardsokban torténd jogi szakmai
kézremiikodés,

h) kapcsolattartas a Hivatal fOosztalyaival és munkatarsaival, a munkatarsak kozotti
informacio-aramlas tevékeny tdmogatasa,

1) az intézményvezetdi palyaztatas kiirasaban, lebonyolitdsdban vald részvétel a kozmiivelddési
intézmények vonatkozasaban,

j) dontés eldkészités és végrehajtds a polgdrmester munkaltatoi jogkdrének gyakorlasahoz a
kozmiivelddési intézményvezetdk vonatkozasaban,

k) a kulturdlis intézmények szervezeti és miikodési szabdlyzatdnak jovahagydsdhoz kothetd
dontés eldkészitd és végrehajto feladatok, valamint a kulturalis intézmények alapitd okiratanak
dontés elokészitd és végrehajto feladatok ellatasa.

5.7.7. Normativa- és kulturalis intézménygazdalkodasi feladatok

a) elkésziti az onkormanyzati intézmények allami feladatfinanszirozas tervezetét, igénylését és
évkozi modositasat, beszamolot készit az intézmények allami feladatfinanszirozas
felhasznalasarol,

b) részt vesz az intézmények gazdalkodasaval Osszefliggd torvényességi ellendrzésben,
azokhoz adatot szolgaltat;



c) az Onkormanyzati kulturdlis intézmények koltségvetési adatait folyamatos karbantartja,
kozremiikodik az onkormanyzati intézmények koltségvetésének tervezésében és figyelemmel
kiséri az Onkormanyzati intézmények koltségvetési tevékenységét, pénzforgalmi
analitikajukrol kimutatasokat készit;

d) kozremiikodik a foosztaly koltségvetésének tervezésében, koltségvetési sorait kezeli, azokrol
kimutatast készit;

e) elkésziti a fOosztalyt érinté cash-flow téablakat, ellendrzi a teljesités igazolasokat,
tamogatasok elszdmolasat.”

5.8. 8 A szervezeti egységek a beérkezd, feladatkoriikbe tartozo kozérdekii bejelentéseket és
panaszokat a vonatkozd jogszabéalyokban €s a kiilon utasitasban foglaltaknak megfeleléen — az
UBER hasznélataval és alkalmazasaval — kezelik.”

IV. FEJEZET®®
A HIVATAL MUKODESI RENDJE

1. A miikodés altalanos szabalyai

1.1. A munkaid6

a) a Hivatalban

hétfon 08.00-18.00 oraig,

kedden, szerdan és csiitortokon 08.00-16.00 oraig,

pénteken 08.00-14.00 oraig tart.

b)"° a Koztertilet-feliigyeleti osztalynal

aprilis 15. és szeptember 15. kozott hétfotol péntekig 06.00-22.00 oraig,
szeptember 16. és aprilis 14. kozott hétfotol 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 iigyfeleket a jegyz0 és az aljegyz0 eldzetesen egyeztetett iddpontban fogadjak.

1.4.% a) A Polgarmesteri Hivatal az ligyfeleket — a ¢) pontban meghatérozottak kivételével - a
Hatdsagi Féosztaly Ugyfélszolgalati Osztalyan fogadja a lakossag iigyeinek kdzvetlen intézése
érdekében.
b) A Hatdésagi Féosztaly Ugyfélszolgalati Osztalya az iigyfeleket
ba) hétfon 10:00-18:00 oraig;
bb) kedden 08:00-16:00 oraig;
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be) szerdan 08:00-16:00 oraig;
bd) csiitortokon 08:00-16:00 o6raig;
be) pénteken 08.00-12.00 oraig
fogadja azzal, hogy foépitészi és anyakonyvi ligyekben az ligyfélfogadas kizarolag elozetes
idépontfoglalas alapjan torténik.
c) A Hatodsagi Foosztaly Kozteriilet-feliigyeleti Osztalya az tigyfeleket hétfotdl péntekig
12:00-13:00 oraig a 1181 Budapest, Kondor Béla sétany 1. szam alatti hivatali helyiségekben
fogadja.

1.5.72 A pénztar nyitvatartasi rendje
hétfon 9.00-17.00 ora,
pénteken 8.30-12.00 ora.

1.6. A jelen szabalyzatban meghatarozott munkaid6tdl valo eltérést a jegyz6 engedélyezi.

1.7. A Hivatal egységes szakapparatusként miikodik. A Hivatal és szervezeti egységeinek
folyamatos miikddésére vonatkozd eldirdsokat a hatalyos jogszabalyok, a Hivatal belsé
szabalyzatai €s utasitasai tartalmazzak.

1.8. A Hivatal munkatéarsainak altalanos feladatait a jelen szabalyzat, részletes feladatait a
munkakdri leirasuk tartalmazza. A munkakori leirds tartalmazza az ellatando tevékenységi kort
¢s az adott munkakorre vonatkozé specialis eldirasokat.

1.9. A Hivatal mikodésével koteles eldsegiteni a jogszabalyok ¢s az allampolgari jogok
érvényesiilését, valamint a Képviselo-testiilet ¢és bizottsdgai dontéseinek eredményes
végrehajtasat. Ennek megfelelden az egyes szervezeti egységek folyamatosan figyelemmel
kisérik és elemzik a sajat feladatkoriikre vonatkozo jogszabalyi eldirdsokat, valamint a belsé
szabalyzatokat, utasitdsokat és azok valtozasat, illetve biztositjadk e két szabalyozasi szint
0sszhangjat.

1.10. A jegyz0 éves ellendrzési terv alapjan gondoskodik a Hivatalban folyd munka
torvényességének folyamatos vizsgalatarél (belsé torvényességi ellendrzés), valamint
kétévenként a személyzeti €s munkaiigyi ellendrzések megtartdsarol (munkatigyi ellendrzés).

1.11. A féosztalyvezetdk kotelesek folyamatosan ellendrizni az {ligyintézés és az ligyvitel
szakszerliségét, a hatdlyos jogszabdlyok és belsd szabdlyzatok, utasitdsok, valamint a
képviseld-testiileti és bizottsdgi hatdrozatokban foglaltak betartasat.

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

1.13. A Hivatal munkatarsai a szakteriiletiikbe tartozo ligyekben a birdsagok és mas hatdsagok
el6tti eljarasban a jelen szabalyzat I. fejezet 2.7. pontjaban foglaltakra figyelemmel biztositjak
a jegyz0, a Hivatal, illetve az Onkormanyzat képviseletét.

1.14. A Hivatal feladatainak elldtdsa soran egyiittmiikddik az Onkormanyzat intézményeivel,
szerveivel, gazdasagi tarsasagaival, a tarshatosagokkal- és szervekkel, a kozszolgaltatast végzo
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szervekkel, valamint a civil szervezetekkel és alapitvanyokkal. A Hivatal a feladataival
Osszefliggd kérdésekrodl folyamatosan és széleskorlien tajékoztatja a keriilet lakossagat.

1.15. A Hivatal iratkezelési feladatokat ellatd szervezeti egysége a Polgarmesteri és Jegyzoi
Féosztaly Ugyviteli Osztalya. Az iratkezelés feliigyeletét a foosztaly vezetdije latja el, akinek
feladatait a vonatkozo jogszabalyok ¢s a Hivatal Iratkezelési Szabalyzata hatarozza meg. A
Hivatal iigyviteli programjainak biztonsdgi kovetelményeiért a rendszergazda és a
Polgéarmesteri és Jegyz6i Féosztaly Informatikai Osztaly vezetdje, a programok rendszereinek
iizemeltetéséért a rendszer-adminisztrator onalloan felelés. Az iigyviteli program részletes
lizemeltetési szabalyaira az Informatikai Szabalyzat és az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezései
iranyadok.

1.16. A Hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi, valamint a
kozérdekli adatok nyilvdnossagaval 0Osszefliggd tevékenységet a jegyzd altal kijelolt
adatvédelmi felelds latja el a Hivatal belsd szabdlyzatainak €és a munkakori leirasanak
megfelelden.

1.17. A jegyz6 évente egy alkalommal irdsban t4jékoztatja a KépviselO-testiiletet a Hivatal
munkdjarol.

1.18. A Hivatal a milkddése soran is torekszik érvényre juttatni az Onkorményzat Helyi
Esélyegyenldségi Programjaban meghatarozott célokat, igy kiilondsen az egyenld banasmod
biztositasanak kdvetelményét és a kdzszolgaltatadsokhoz torténd egyenld hozzaférés elvét.

2. A kapcsolattartas rendje

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

2.2. A Hivatal gyors, hatékony ¢és teljes korii informacidodramlasanak biztositasa érdekében a
munkatarsak rendszeresen hasznaljak:

a) a csoportos elektronikus levelezés alkalmazast,

b) a Hivatal bels6 halozataban a koz6s mappakat,

c) a Hivatal bels6 portaljat.

2.3. A polgérmester sziikség szerint a Hivatal valamennyi munkatéarsénak részvételével hivatali
értekezletet tart.

2.4. A polgérmester sziikség szerint tart vezetoi értekezletet, amelyen az alpolgarmesterek, a
jegyz0, az aljegyzd, az dnkormanyzati fétanacsadok, a Polgarmesteri és Jegyzdi Fosztaly és a
Gazdasagi Foosztaly vezetéi vesznek részt. A vezetdi értekezleten a foosztalyokat érintd
napirendi pontok megtargyalasanal a féosztaly vezetdje is jelen van.

2.5. A jegyz6 minden héten foosztalyvezetdi értekezletet tart. Az értekezleten a polgarmester,
az alpolgarmesterek, a varosigazgatd, az aljegyz0, a fOosztalyvezetdk, a fOosztalyvezetd-
helyettesek €s a belsd kontroll felelds vesznek részt.
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2.6. A fosztalyvezetdk az egész foosztalyt érintd ligyben, valamint egyéb indokolt esetben
értekezletet tartanak az ltaluk vezetett foosztaly munkatérsai részére.

2.7. ™ Az osztalyvezetk sziikség szerint értekezletet tartanak az altaluk vezetett osztaly
munkatarsai részére.

2.8. Az értekezletek célja a Hivatal €s szervezeti egységei munkajanak attekintése, értékelése,
a feladatok meghatarozasa, az informaciok kolcsonos atadésa, tdjékoztatds adasa az egyéb
forumokon hozott dontésekrol. A feladatok meghatarozéasa a felelés személy és a hataridd
meghatarozasaval egyiitt torténik.

3. A munkaltatdéi jogok gyakorlasanak rendje

3.1. A polgarmester gyakorolja:

a) a munkaltatoi jogokat a jegyz6 és az dnkormanyzati (f6)tanacsado felett,

b) a kinevezés, a felmentés, az Osszeférhetetlenség megallapitdsa és a fegyelmi
felelosségre vonas kivételével az un. egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmesterek felett,

c) a kinevezés, a felmentés, az Osszeférhetetlenség megallapitisa és a fegyelmi
felelosségre vonas jogat az aljegyz6 felett

d) a kinevezés és felmentés, vagy megbizdsa, megbizdsanak visszavondsa, tovabba a

dijazas megallapitasdnak jogat a gazdasagi vezetd felett.

3.2. Ajegyz6 gyakorolja:

a) a munkaltatoi jogokat a Hivatal valamennyi koztisztviseldje, ligykezeldje ¢és
munkaszerzodéssel foglalkoztatott munkavallaloi felett,

b) a 3.1. c¢) pontban meghatarozottak kivételével az in. egyéb munkaltatdi jogokat az
aljegyz0 felett,

C) a 3.1. d) pontban meghatarozottak kivételével az un. egyéb munkaltatoi jogokat a
gazdasagi vezeto felett.

3.3. A vezetd beosztasu koztisztviseld kinevezéséhez, felmentéséhez, vezetdi megbizasahoz,
illetve e megbizas visszavonasahoz a polgarmester egyetértése sziikséges.

3.4. A munkaltatéi jogok gyakorldsa egyebekben a mindenkor hatalyos vonatkozé
jogszabalyoknak megfelelden torténik.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat a kozzététel napjan 12 orakor 1ép hatalyba. Hatalyat veszti a 30/2013. (IX.10.)

Polgarmesteri-Jegyz6i Egyiittes Utasitassal kiadott Budapest Foévaros XVIII. Keriilet
Pestszentldrinc-Pestszentimrei Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata.

Budapest,
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Ughy Attila dr. Molnar Ildiko
polgarmester cimzetes fojegyzo

Melléklet:

1. Alapit6 Okirat
2. APolgarmesteri Hivatal szervezeti abréja



1. melléklet a 30/2015. (IX.18.) polgarmesteri - jegyz6i egyiittes utasitashoz’

[\ AZ¢
#1}‘ O,
A DOKUMENTUMOT DIGITALIS 3,
ALAIRASSAL LATTA EL g

Tyss¥

MAK K-TORZS DHSZ Bélyegafppe~
Okirat szdma: 6/283-8/2021

Alapité okirat

moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Budapest Févaros
XVIII. keriilet Pestszentldrinc-Pestszentimrei Polgarmesteri Hivatal alapité okiratat a
kovetkezdk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimrei
Polgarmesteri Hivatal
1.2. Akoltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 1184 Budapest, Ull8i (it 400.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
1181 Budapest, Varoshaz utca 16.
2 1188 Budapest, Nemes utca 14.
3 8243 Balatonakali, Fenyvesalja utca,

hrsz.:185.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggé rendelkezések

2.1. Akoltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1990. szeptember 30.

2.2. Akoltségvetési szerv alapitasarol rendelkezd jogszabaly: a helyi 6nkormanyzatokrél szolé

1990. évi LXV. térvény

2.3. Akoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

2.3.1. megnevezése: Budapest F6varos XVIII. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre
Onkormanyzata

2.3.2. székhelye:1184 Budapest, Ull&i Gt 400.
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3.1

4.1.

4.2.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv irdnyitd szervének

3.1.1. megnevezése: Budapest F6varos XVIII. keriillet Pestszentl6rinc-Pestszentimre
Onkormanyzata Képvisel§-testiilete

3.1.2. székhelye:1184 Budapest, Ull&i at 400.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kézfeladata: A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv.) 84. § (1) bekezdése alapjan ellatja az
6nkormanyzat mikoédésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe
tartoz6 lgyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.
Koézremiikoddik az dnkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel térténd
egyuttmiikodésének az dsszehangolasaban.

A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolésa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Ellatja az Motv.-ben és a vonatkozd egyéb
jogszabalyokban szaméra meghatarozott feladatokat. Gondoskodik a helyi 6nkorményzat
(és a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok) bevételeivel és kiadasaival kapcsolatos tervezési,
gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatainak
ellatasarol.
4.4, Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:
korm?fly AaL kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és
011130 P : % . y
altalanos igazgatasi tevékenysége
2 1013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
3 | 013360 . ‘o B -
lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
4 | 016010 Orszaggylilési, 6nkormanyzati és eur6pai parlamenti
képvisel6valasztasokhoz kapcsolddé tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa
45. A Kkoltségvetési szerv illetékessége, mikodési terillete: Budapest XVIII. kerilet

kozigazgatasi teriilete
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5. A koltségvetési szerv szervezete és miikédése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbhizasi rendje: A jegyz6ét Budapest Févaros XVIIL
keriilet Pestszentldrinc-Pestszentimre Onkormanyzata polgarmestere az Motv. 82. § (1)
bekezdésének megfeleléen palyazat alapjan hatarozatlan idére nevezi ki. Az egyéb
munkaltat6i jogokat a polgdrmester gyakorolja. A jegyz6 foglalkoztatasi jogviszonya a
kozszolgalati tisztvisel6krdl szol6 2011. évi CXCIX. torvény alapjan kozszolgalati jogviszony.

5.2. Akoltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony [ jogviszonyt szabalyozo jogszabdly

a kozszolgalati tisztvisel 6krél sz6l6 2011. évi
CXCIX. térvény

a munka térvénykonyvérol szélo 2012, évi I
torvény

1 | kézszolgélati jogviszony

2 | munkaviszony

a Polgéari Torvénykonyvrol sz6l6 2013. évi V.

3 | megbizasijogviszony torvény
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M Magyar

— Allamkincstar

ZARADEK
Az éllamhéztartasrél sz016 torvény végrehajtasardl szo16 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkinestar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat mddositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapito okiratnak a BUDAPEST FOVAROS XVIII. KERULET
PESTSZENTLORINC-PESTSZENTIMREI POLGARMESTERI HIVATAL 2021. jalius 27. napjan kelt, 2021.

julius 28. napjatdl alkalmazandd 6/283-7/2021 okiratszami modositd okirattal végrehajtott modositasa szerinti
tartalmanak.

Kelt: Budapest, 2021. julius 28.

11067603 zaradek_vl_2021072%
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2. melléklet a 30/2015. (IX.18.) Polgarmesteri- Jegyzéi Egyiittes Utasitds modositashoz™

 ALPOLGARMESTER p—— POLGARMESTER ] Vams‘gaztii‘;ész‘éﬁmanyza“
(ALTALANOS HELYETTES, |
ALPOLGARMESTEREK) L
e IEGYZO
///> Bhte,

Belsé ellendrzés

i i L i

Humanszolgaltatasi Polgarmesteri és Jogi, Testiileti és Gazdasagi Féosztaly
Féosztaly Jegyz6i Foosztaly Palyazati Foosztaly
1) Titkarsagi és szervezési 1) Pénzigyi és Koltségvetési
1) Szocialpolitikai Osztaly Osztaly 1) Jogi és beszerzési Osztaly Osztaly
2) Humanpolitikai Osztaly 2) Palyazati Osztaly
2) Lakasgazdalkodasi és 3) Ugyviteli Osztaly 3) Kovetelés-érvényesitési 2) Szamviteli Osztaly
Oktatasi Osztaly 4) Informatikai Osztaly Osztaly
5) Létesitmény tizemeltetési 4) Testileti Osztaly 3) Ad6 Osztaly
Osztaly
6) Belsé kontroll felelds

| A

v v v

Fenntarthato Fejlodés Tarsadalmi Hatosagi Féosztaly
Foosztaly Kapcsolatok Féosztaly
1) Foépitészi Osztaly 1) Kozmiivelddés 1) Igazgatasi Osztaly
2) Vagyongazdalkodasi 2) Sport 2) Ugyfélszolgalati Osztaly
Osztaly 3) Civil - és egyhazi 3) Kozterulet-Feliigyeleti

3) Miszaki Osztaly kapcsolatok Osztaly
4) Kornyezetvédelmi Osztaly 4) Nemzetiségi tigyek

76 Modositotta a 33/2020. (X.29.) sz. egyiittes utasitas, hatalyos: 2020. oktober 30-t6l
21/2020. (V.22.) sz. egyiittes utasitas, hatalyos: 2020. jalius 1-t6l; 4/2020. (I1.03.) polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, hatalyos: 2020. mércius 3., 15.00 6ra; 38/2017. (IX.22.) sz. egyiittes utasitas, hatalyos: 2017.
szeptember 22., 10.00 6ra; a 2/2017. (1.30.) sz. egyiittes utasitas, hatalyos: 2017. januar 30., 17.00 6ra
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