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I. A HIVTAL FELADATAI

1. Az Onkormanyzat miikodésével kapcsolatban

1.1. A Hivatal feladatai az Onkormanyzat mitkédésével kapcsolatban:
a. ellatja a Képviseld-testiilet és bizottsagai mitkodéséhez sziikséges szervezési, technikai

és adminisztrativ feladatokat,

b. tajékoztatassal és adminisztricids kozremiikddeéssel segiti az Onkormanyzati
képviseldk, a bizottsadgok és a Képviseld-testiilet munkajat,

c. kozremtkodik a testiileti szervek altal targyalandd irasos eléterjesztések

elkészitésében,
d. végrehajtja a KépviselG-testiilet rendeleteit és hatdrozatait, valamint a bizottsagok

hatarozatait.
1.2. A Hivatal ellatja a nemzetiségek jogairdl szolo térvényben meghatarozott feladatokat.

2. Az allamigazgatasi és hatdésagi hataskorok ellatasaval kapcsolatban
2.1. A Hivatal a KépviselG-testillet, a polgarmester, valamint a jegyz6 a jogszabalyi
eldirasoknak megfeleléen ellatja a dontés szakszeri elSkészitésével, illetve végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.
2.2. A Hivatalnak a sajat, illetve az Onkorményzat mikddésével, valamint a kozigazgatasi-
hatosagi ligyekkel kapcsolatos feladatait részletesen kiilon szabalyzatok, utasitdsok és
intézkedések szabalyozzak.
2.3. A Hivatal alaptevékenységeit a bels6é munkaszervezés biztositdsdval a jelen
szabalyzatban megjelolt szervezeti egységei Utjan latja el.

II. A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

1. A polgarmester a KépviselG-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a

Hivatalt.
a. dont a jogszabaly altal hatiskérébe utalt allamigazgatasi igyekben, hatdsagi

jogkdorokben,
b. gyakorolja a jogszabaly altal hataskorébe utalt munkaéltatoi jogokat.
2. Az alpolgirmesterek a polgarmester édltal résziikre kijelolt szakteriileten helyettesitik €és
segitik a polgadrmester munkéjéat.
3. A jegyz0 vezeti a Hivatalt.
4. Az aljegyz§ segiti a jegyz0 munkajat, ellatja a jegyzd altal meghatarozott feladatokat,
tavollétében a jegyzot helyettesiti.
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II1. A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Hivatal iroda, valamint csoport szervezeti egységekre tagozodik a mellékletében
megjelolt dbra szerint:

a. Polgarmesteri és Jegyz6i Kabinet Iroda:
aa) Titkarsagi és szervezési csoport
ab) Személyligyi csoport
ac) Sajtoféndk
ad) Féépitészi csoport
ae) Referensek

b. Jogi, Kézbeszerzési és Palyazati Iroda:
ba) Jogi €s Kdzbeszerzési csoport
bb) Palyazati csoport
bc) Beszerzési és kivetelés-érvényesitési csoport

c. Testiileti és Ugyviteli Iroda:
ca) Testiileti csoport
cb) Ugyviteli csoport
cc) Informatikai csoport

d. Gazdasagi és Koltségvetesi Iroda:
da) Pénziigyi csoport
db) Szamviteli csoport
dc) Koltségvetési csoport

e. Vagyon- és Lakasgazdalkodasi Iroda:
ea) Vagyon-és lakasgazdalkodasi csoport
eb) Létesitménygazdalkodési csoport

f. Kozigazgatasi €s Hatdsagi Iroda:
fa) Altaldnos igazgatési csoport
fb) Ugyfélszolgalati csoport
fc) Kozteriilet-feliigyeleti csoport
fd) Anyakonyvi és Hagyatéki csoport
fe) Addcsoport

g. Huménszolgaltatasi Iroda:

ga) Szocidlpolitikai csoport

gb) Csaladvédelmi csoport

ge) Intézményi mikodést tamogatd csoport
h. Miiszaki, Epitéshatésagi és Koryezetvédelmi Iroda:

ha) Mitiszaki csoport

hb) Epitéshatdsagi csoport

hc) Kémyezetvédelmi csoport

i. Belso ellenérzési csoport
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IV. A HIVATAL SZEMELYI ALLOMANYA

1. A Hivatal személyi dlloméanya a kévetkez6:

irodavezetlk,

. irodavezetS-helyettesek,

csoportvezetdk,

iroda-koordinatorok,

referensek,

ugyintézok,

uigykezelOk,

fizikai foglalkozésu és munkaszerz6déssel foglalkoztatott alkalmazottak,
onkormanyzati f6tanacsado (varosigazgato).

2. Az irodavezetdk, az irodavezeté-helyettesek vezetd beosztasu koztisztviseldk. A csoportok
vezetOi €s a referensek nem mindsiilnek vezetd beosztasu koztisztviseldnek.

MR Me A o

3. Az irodavezetd:

a. folyamatosan figyelemmel kisérve a jogszabédlyi komyezet, a bels§ utasitisok,
szabalyzatok eldirdsait és azok véltozasat, a jogszabdlyoknak és a szakmai
kovetelményeknek megfeleléen vezeti az irodét,

b. meghatdrozza az iroda munkatarsainak feladatait, szervezi és ellendrzi a feladatok
végrehajtasat, sziikség esetén irodavezet6i intézkedést ad ki,

c. gondoskodik a Képvisel-testiilet és a bizottsagok dontéseinek, valamint a jegyzété]
kapott utasitidsok végrehajtasarol,

d. feliigyeli az iroda szakmai feladatkorébe tartozo képviselG-testiileti és bizottsagi
cloterjesztések el6készitését és elkészitését,

€. az iroda tevékenységi korét érint0 napirendi pontok targyaldsa esetén részt vesz a
Képviseld-testiilet és a bizottsagok iilésein,

f. gondoskodik a Hivatal bels6 szabalyzatainak és utasitisainak — az iroda szakteriiletét
érint§ — naprakészen tartasarol,

g. kapcsolatot tart a Hivatal tSbbi szervezeti egységével, biztositja kozottiik a folyamatos
¢s hatékony informéacidaramlast,

h. kapcsolatot tart az iroda miikodését elésegitd kiilsé szervekkel, személyekkel,

i. Osszedllitja a Személyiigyi csoporttal egyeztetve az iroda munkatarsainak munkakéri
leirasat, meghatdrozza a munkatarsak teljesitménykovetelményeit,

J- elkésziti az iroddhoz tartozo munkatérsak teljesitményértékeléseit, mindsitését,

k. a jegyz0, illetve a polgarmester felhatalmazésa alapjan atruhézott hataskérben jér el, a
vonatkozd szabalyzat szerinti kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik.

4. Az irodavezetO-helyettes ellatja az irodavezet§ altal meghatarozott feladatokat, illetve
tavollétében helyettesiti az irodavezet6t.

5. A csoportvezeto:
a. azirodavezetd utasitasai alapjan vezeti a csoportot,
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b. meghatérozza és szervezi a csoport munkatarsainak részletes feladatait, ellendrzi a

csoport munkatarsainak munkajat,
c. ellitia mindazon — a csoport szakterilletét érint6 — feladatokat, melyeket az

irodavezetd allando vagy eseti jelleggel a feladatk6rébe utal.

6. Az iroda-koordinétor:
a. ellatja az iroda miikodésével jard adminisztrativ feladatokat,
b. biztositja az egyes csoportok és a Hivatal mas irodai kozotti kapcsolattartist és
informacioaramlast,
c. vezeti a feladatkorébe utalt nyilvantartasokat,

7. A referens és az ligyintéz6:

a. hatarid6ben és szakszeriien érdemi dontésre elGkésziti a feladatkdrébe utalt tigyeket,

b. szervezi és figyelemmel kiséri az iigyek végrehajtasat,

c. figyelemmel kiséri a rabizott teriilettel 6sszefliggd jogszabalyi kdrnyezet eldirasait és
azok valtozasat, ellatja a feladatkdrével Gsszefiiggé Gnkorményzati rendeletek,
belsd utasitasok, szabalyzatok szakmai szempontd, folyamatos felilvizsgalatat,

d. szakértelemmel foglalkozik a rabizott tertilettel Gsszefiiggé valamennyi kérdéssel,

e. felelds a rébizott teriileten a jogszerliség betartisaért, valamint a Hivatal 4llandd és
1d6szakos célkitlizéseinek, feladatainak megvaldsitasaért.

8. Az ligykezel6 a kapott utasitdsok és hataridék figyelembe vételével, a jogszabélyok és
igyviteli szabalyok ismeretében elldtja mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat,
amelyeket a munkakoéri lefrdsa tartalmaz, illetve amivel a felettes vezet6je megbizza.

9. A fizikai foglalkozast, valamint a munkaszerzédéssel foglalkoztatott alkalmazott ellatja
mindazokat a kisegit6i feladatokat, amellyel felettes vezetGje megbizza, és tevékenységével
segiti az érdemi ligyintézdi €s tigyviteli feladatok ellatasat.
10. A vérosigazgato:
a. figyelemmel kiséri az Onkormanyzat gazdasagi helyzetét, pénziigyi mozgasait és
muszaki feladatainak teljesitését,

b. az Onkorményzat kiemelt jelentéségii feladatait, valamint a hozzéjuk kapcsolodd
munkafolyamatokat a polgdrmester megbizéasa alapjan kozvetlentil koordinélja.

11. A Hivatal munkatarsainak részletes, személyre sz6l6 feladatait, helyettesitésiik rendjét,
feletteseik, illetve beosztottjaik megnevezését a munkakori leirasuk tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl bovebben a XVIIL. keriilet
hivatalos honlapjdn olvashatnak. (BP18 honlap/K6zérdek(i/Kozérdekli adatok/A szerv
alaptevékenysége, feladat- és hataskore/A Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-¢)

V. A HIVATAL INFORMATIKAI RENDSZEREINEK MUKODESE

1. A 2013. évi L. torvény 11. § (1) bekezdés c) pontja szerinti Informéciés rendszer
biztonsagaért felelds személy feladatait a Testiileti és Ugyviteli Iroda vezetdje 1atja el.

~Szervezetfejlesztés Budapest Févaros MAG \ ARY
X’VIII. kerlilet Onkormanyzatanal” PROGRAM
AROP-3.A.2-2013-2013-0038



Eurépai Unié
Eurépai Szocialis
Alap

MAGYARORSZAG ? S
KORMANYA BEFEKTETES A JOVOBE

SZECHENYI @

2. A Hivatal Informatikai Szabalyzatban a tevékenységek és feladatok elvégzésének és
ellendrzésének felelse az Informatikai Csoport vezetdje.

2.1 Az informatikai csoport vezetdjének feladatai a miikodtetéssel kapcsolatosan:
a. feliigyeli a halozati er6forrasok hasznalati jogosultsagait, a hasznalat és lizemeltetés
modjat,
b. javaslatokat készit a hozzaférési jogosultsagok meghatarozasara,

c. nyilvantartja a hozzaférési jogosultsagokat, esetenként intézkedik megvaltoztatasukrol
a jelszavak megvéltoztatasa kivételével, mely a felhaszndlok joga és kételessége,

d. ellenérzi a jogosulatlan hozzaféréseket, vagy hozzaférési kisérleteket, vizsgalja azok
okait, modjait

e. avirusvédelem érdekében folyamatos kapcsolatot tart a virusvédelemmel foglalkozo
szakemberrel (céggel),

f. virusfert6zés gyanija esetén gondoskodik annak kivizsgalasardl, elharitasardl, a
fert6z€s okanak felderitésérdl és a virusmentes rendszer generalasarol,

g. felelGs a hardver eszk6zok €s rendszerek karbantartasaért, az id6szakos tesztelésiikért.

h. felelds az 0j eszk6zok telepitéséért, tizembe helyezéséért, adaptalasaért,

i. az adatvédelem biztositasa érdekében barmely, az adatbiztonsaggal, adatvédelemmel
¢és a szamitastechnikai feldolgozassal kapcsolatos, vagy arra vonatkozo iratba jogosult
betekinteni,

j. gondoskodik az adatvédelemre, adatbiztonsagra vonatkozo6 feladatok ismertetésérdl az
érintett munkatarsak korében, koordinalja az erre vonatkozé intézkedéseket,

3. A hivatal szamitégépes infrastruktirdjanak éltalanos tizemeltetési feladatait az Informatikai
Csoportja latja el. A hivatal specidlis informatikai feladatainak ellatasara (kiilonbdzd
tobbfelhasznalés programjaik lizemeltetdi feladataira) felelés helyi iizemeltetét jelolhetnek ki.
A specialis izemeltetési feladatot megbizéssal kiils§ szervezet, vagy szakértd -részlegesen
vagy egészeben- is ellathatja. A helyi izemeltetok szakmai feliigyeletét a hivatal Informatikai
Csoportja latja el.

4. Felhasznaldkra vonatkozo szabalyok

Felhasznél6 lehet az 6nkormanyzati képviseld, a hivatal munkatarsa, illetve egyéb személy,
aki felhasznaldi jogot kért és kapott. Felhasznél6i jogosultsig az illetékes irodavezetd,
mindségligyi dokumentumok tekintetében a mindségligyi vezetd, dnkormanyzati képvisel6k
esetében a jegyz0 elOzetes irasbeli engedélye alapjan adhatd meg, illetve vonhatd vissza. A
felhasznal6 kozszolgélati jogviszonyanak, munkaviszonydnak megsziinésekor, illetve
megbizasanak lejartakor jogosultsagait t6rolni kell.

A felhasznald a szamitégépes infrastruktirat koteles rendeltetésének megfelel6en hasznélni.

A hozzaférések ellendérzése a Hivatal éves belsd torvényességi ellenérzési programjiban
szerepel.
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