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1. Vezetoi osszefoglald

1.1. A tanulmany felépitése

Jelen tanulmany Budapest Févaros XVIII. Kerilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkormanyzata
Polgarmesteri Hivatalaban, az AROP-3.A.2.-2013-2013-0038 azonositészamu palyazati projekt
keretében a Hivatal Humaneré&forras kapacitasgazdalkodas felulvizsgalat eredményeit mutatja be.

Az 1. fejezetben mutatjuk be a projekt soran alkalmazott mddszertant és az 6sszefoglald
végmegallapitast.

A 2. fejezetben bemutatjuk a tanulmany céljait, fokuszpontjait és elvart eredményeit.
A 3. fejezet a vezetbi interjuk 6sszefoglalé megallapitasait tartalmazza.

A 4. fejezet a projekt elsé eredménytermékét, a feladatellatast lekdvetd belsé szabalyzatot foglalja
magab.

Az 5. fejezetben mutatjuk be a szervezeti kapacitaskihasznaltsag mérés eredményeit.

A 6. fejezet a felllvizsgalt munkakori leirasok listajat, valamint a feladatelosztassal kapcsolatos
felmérés eredményeit tartalmazza.

A 7. fejezet a Humaneréforras-gazdalkodasi stratégia és terv tartalmi elemeit mutatja be.
1.2. Moébdszertan

A mddszertan megkdzelitését a Megbizé altal megfogalmazott problémak okainak azonositasa és
azok megszlintetésére tett javaslatok, valamint ezen javaslatok megvaldsitasa és az eredmények
visszamérése jellemzi.

A teljes folyamatot a Megbizdval torténé folyamatos egyeztetés, kdzds gondolkodas jellemzi,
annak érdekében, hogy a problémak valds okainak feltarasaval megfelel§ beavatkozasi akcidk
megvalositasaval a szervezeti mikddés hatékonysaga javuljon.

Mit kell
megoldani?
Hogyan
azonosithato a
probléma?
Hogy
értékeljiik a
valtozast?

Hogyan tartjuk

fent? Miokozzaa
problémat?
Hogyan Min érdemes

valdsitjuk meg? valtoztatni? 5

1. Abra: Mit var az ligyfél?
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A projekt soran alkalmazott modszertani elemek:

Megbizdi, vezetdi, munkatarsi interjuk,
Dokumentumelemzés,

Szervezeti kérdoivek,

Adatelemzés.

1.3. Osszefoglalé megallapitasok

A projekt soran goérdulékeny, tamogatoé egylttmikédés alakult ki a Hivatal munkatarsai és a
tanacsadok kozott, minden informacio, adat a tanacsadok rendelkezésére allt.

A vezetbi interjuk alkalmaval szerzett tapasztalatok, a Hivatal vezetbivel tortént folyamatos
egyeztetés, valamint a szervezeti kérddiv és az adatbekérés tapasztalatai alapjan tértént a
szervezeti  kapacitaskihasznaltsag  elemzés  moddszertananak és  fokuszterlleteinek
meghatarozasa, a hatékonysagnovelés fékuszterileteinek meghatarozasa, a munkakor-elemzés
modszertananak és fékuszainak meghatarozasa, valamint a humaneréforras-gazdalkodasi
stratégia és terv.

Az vizsgalatok eredményei alapjan megallapithatd, hogy Budapest Févaros XVIII. Kerllet
Pestszentlérinc-Pestszentimre  Onkormanyzata Polgarmesteri  Hivatal mikodését tekintve
egységes, jOl szervezett. Az elmult idészak jogszabalyi valtozasai plusz terhet ré6 a Hivatal
munkatarsaira, amit a lehet6ségek adta kereteken belll, megfelel6 modon kezelnek a Hivatal
vezetbi. A 2014. aprilis 1.-vel bevezetett szervezeti valtozas a Hivatali mikédés hatékonysagat
tamogatja, javitia a kapacitas kihasznaltsagot az érintett tertileteken. A munkakéri leirasok
aktualizalasa az SZMSZ moddositasaval egyutt megtortént, a Hivatal minden munkatarsanak
naprakész a munkakori leirasa.

A Hivatalon bellli feladat ellatasi struktura minden terileten megfelel az eredményes munka
kovetelményeinek, a munkavégzés a munkakori leirasokban meghatarozott feladatok, felel6sség
és hataskor mentén torténik.

A mindenki szamara tiszta feladat ellatasi struktura a Hivatalon bellli egyuttmikodést tamogatja,
mind vezetdi, mind munkatarsi szinten, ami a hatékony és eredményes munkavégzés szikséges
feltétele

A Hivatal kapacitaskihasznaltsaga az eredmények alapjan tamogatja az eredményes
munkavégzést, nincs a Hivatal szervezetében olyan terllet, ahol nem az optimalis
feladatmennyiséget végzik a munkatarsak.

A Hivatal Humaneréforras-gazdalkodasat jellemzi a tervezettség. A vonatkozé stratégiai célok
k6zott a Hivatalon bellli informacidaramlas és a GESZ kapacitaskihasznaltsaga szerepelt. Mindkét
stratégiai cél teljeslilése megtortént, az adatok alapjan mindkét tertlet mikodése a
kapacitaskihasznaltsagot és az eredményes mikodést tamogatja.

A GESZ miikddése nagymértékben mutat hasonlésagot a Hivatal mikoédésével minden vizsgalt
terlleten — feladat ellatasi struktura, feladat- és felel8sségi korok tisztazottsaga; vezetdi és
munkatarsi egyuttmikddés; informaciéaramlas, leterheltség. Ezért a GESZ esetében is igaz a
megallapitas, hogy minden tekintetben jol szervezett.

A Hivatalon belili informacidaramlas tekintetében az eredmények arrél adnak szamot, minden
munkatars idében megkapja a munkavégzéséhez sziikséges relevans informaciot. Azokon a
terlleteken ahol a feladat megkivanja, rendszeres munkamegbeszéléseket tartanak, annak
érdekében, hogy hatékony, eredményes legyen a feladat végrehajtas.
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Javaslat:

1. Budapest Févaros XVIIl. Kerillet Pestszentldrinc-Pestszentimre Onkormanyzata

Polgarmesteri Hivatal humaneréforras kapacitasanak javitasara javasoljuk a kdzvetlen
Ugyfélszolgalatot, ugyfél-tajékoztatast ellatd munkakérokben konfliktuskezelési tréning
lebonyolitasat, annak érdekében, hogy a konfliktusos ugyfélhelyzetek minden esetben
nyertes-nyertes poziciéval zaruljanak.

Az ugyfélszolgalat terlletén el6forduld konfliktusos helyzetek megfeleld kezelése és
feldolgozasa csokkenti a kimerultséget, a fesziltséget, a stresszt. A tartosan jelenlévé fel
nem dolgozott konfliktusos helyzetek csdkkentik a motivaciot, rontjak a teljesitményt. A
folyamatos mindségi munkavégzés teljestlése érdekében szilkséges a konfliktusos
helyzetek altal okozott eredményes munkavégzeést gatlo tényez8k kezelése.

. Az informaciohiany érzetének csdkkentése ndveli a munkatarsak elégedettségérzetét,

ezzel egyutt lojalitasat és eredményességét. Ezért javasoljuk a hivatali mikodés 6
célkitlizéseinek, iranyainak kommunikaldsat a Hivatal munkatarsai felé, negyedéves,
féléves jegyzdi, polgarmesteri férumok keretében.

Ennek elérése érdekeben javasoljuk tovabba rendszeres irodai értekezletek tartasat, ahol a
relevans aktualis hivatali informacidk megosztasa is megtorténik.

Tdbb irodat érinté feladatok és a projektfeladatok hatékony végrehajtasa érdekében a
projektszemlélet erdsitése a Hivatalon belll. Hivatali projektmddszertan kialakitasa,
projektmenedzsment tréning a projektben dolgozé munkatarsak részére. A szabalyozott
k6zds feladatmegoldas még hatékonyabba teheti a Hivatali miikodést.

Rendszeres vezetbi visszacsatolas a feladat iranyaval, minéségével kapcsolatban. A
feladatkiadas egyértelmiségétél, érthetéségétdl fuggetlenll, szikség van a végrehajtas
irAnyanak, minéségének kontrolljara, mar az indulast kévetéen és a folyamat kézben a f6bb
allomasoknal. A feladatot végzd munkatarsak motivacidja is eredményesebben tarthato
fenn, a TER személyes visszacsatolasok j6 alkalmat adnak erre.

Vezet6i funkcidk erfsitése irodavezetdi szinten. A vezet6i egységes nyelv és egységes
mikodési médozatok, keretek finomitasa, az irodavezetdi garda még goérdilékenyebb
egyuttmikodését eredményezi, ami a Hivatal eredményességét ndveli. Ennek érdekében
komplex vezet6i tréning program lebonyolitasat javasoljuk az irodavezetdk részvételével.
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2. A tanulmany célja és fokusza

Cel:

Budapest Févaros XVIII. kerileti Onkormanyzat Human eréforras kapacitas-gazdalkodasanak,
valamint a munkatarsak munkakdri besorolasanak, illeszkedésének felllvizsgalata.
A vizsgalat fokuszteruletei:

o Mennyire leterheltek a munkatarsak?

e Hol érdemes valtoztatni a feladatelosztason?

e Mit és hogyan kell valtoztatni a munkakorokon?

o A Hivatal mikddésében mit érdemes valtoztatni a hatékonysag ndvelése érdekében?

Fokusz:

A feladat tartalma a munkakordk kapacitas-felhasznalasanak kérddives felmérése, elemzése, az
eredmények kiértékelése, fejlesztési javaslatok megfogalmazasa, kidolgozasa. A kapacitasok
felmérésével parhuzamosan valésul meg a munkakordk tartalmanak felllvizsgalata, amelynek
része az erre iranyulé médszertan kidolgozasa, a munkakoérdk elemzeése.

Eredménytermékek:

1. Feladatellatast lekdvetd belsd szabalyzat (1 db, 2 iv)

2. Szervezeti kapacitaskihasznaltsag elemzés és javaslatcsomag (1 db, 1 iv)
3. Felulvizsgalt munkakdri leirasok (1 db, 1 iv)

4. Humaneréforras-gazdalkodasi stratégia és terv belsé szabalyzat (1 db, 1 iv)
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3. A vezetéi interjuk osszefoglaldja

A Hivatal minden vezet6jét megkérdeztik egy személyes interjukeretében a Hivatalon beldli
feladatelosztasrol, kapacitaskihasznaltsagrol, valtoztatasi tertletekrdl. A valaszokat dsszesitettik,
rendszereztik és az interjukon megfogalmazott fokuszokat felhasznaltuk a projekt tovabbi
akcioinal.

Az interjuk Osszesitése:

1. Mennyire latja tisztazottnak a felel6sségi- és feladatkoroket a terlletén, a szervezet egészében?

o Altalanossagban véve rendben van. A konkrétumok szintjén a feladatok ellatasa fiilgg a
kbzigazgatasi valtozasoktdl, a tdérvényi szabdalyozas valtozasaitdél. Ehhez kell igazitani s
szervezeteket, a feladatkoroket, és ehhez kapcsolodik a szervezet atalakitas kényszere is.

o Afeladatunk a valtozasok kdvetése, szabalyosan és gyorsan.

e Hatdsagi szabalyozds minden terlletikdn, tisztak, ellendrzéttek mind a felel6sségi- és
feladatkérok, mind a folyamatok.

e Az irodavezetd szurdprobaszeriien ellenérzi (,vizsgaztatja”) a munkatarsakat szakmai
ismeretekbdl.

2. Milyennek latja a terilete leterheltségét? (folyamatos, idészakos, normal) Vannak-e kiemelten
leterhelt egységek, munkakorok?

o Altaldban folyamatosan leterhelt a teriilet, eseti jelleggel hatvanyozott a megterhelés. Ha
minéségi munkat akarunk, akkor esetleg munkaidén tuli munkavégzés is eléfordul.

o Korabban mar levezényeltiink egy szervezeti atalakitast, amit lehetett racionalizaltunk.

3. Mit volna érdemes valtoztatni a Hivatal mikddésében a kapacitaskihasznaltsag javitasa
érdekében?

o Mar megtdrténtek a szlikséges valtozasok, a jelenlegi miikddési méd logikusan épul fel.
e A folyamatok leszabalyozasa, a munkakari leirasok frissitése megtortént, naprakész.

e Az ugyfelekkel foglalkoz6 munkatarsak esetében konfliktuskezelés tréning javithatna az
ugyfélkezelést.
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3.1. Tanacsadoéi kovetkeztetés

A vezetdi interjuk alapjan megallapithatd, hogy Budapest Févaros XVIII. Kerllet Pestszentlérinc-
Pestszentimrei Polgarmesteri Hivatalaban a feladat ellatasi struktira az eredményes
munkavégzést tdmogatja. A munkakari leirdsok frissek, mindenki tudja, mi a feladata, felel6sségi
és dontési jogkdre, amik megfelelnek az adott munkakérben elvartaknak. A Hivatal
munkatarsainak kapacitaskihasznaltsaga egyenletes, minden terileten kisebb, a munka jellegébdl
fakadd, kilengésekkel maximalis kihasznaltsagu.

A feladatvégzés szabalyozasa megfeleld, a jogszabalyokon tul a minéségi munkavégzest a belsd
szabalyzatok, utasitasok is tamogatjak.

A Hivatal szervezeti felépitése optimalis, a feladat ellatasi strukturat tamogato, ezzel segitve a
hatékony munkavégzést és a kapacitaskihasznalast.

Fejlesztendd teriletként jelent meg tobb vezeté esetében az lgyfelekkel foglalkozé munkatarsak
konfliktuskezelésben torténd megerdsitésének igénye.
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4. Feladatellatast lekoveto bels6 szabalyzat

A feladatellatas strukturajanak racionalizalasa a szervezeti felépités valtoztatasaval, Uj szervezeti
egység létrehozatalaval, a feladatok atcsoportositasaval, a munkakoéri leirasok frissitésével
valésult meg.

A szervezeti atalakitas a Vagyon, Miiszaki és Lakasgazdalkodasi irodat, valamint a Epitéshatésagi
és Kornyezetvédelmi irodat érintette. 2014. junius 1.-ét6l a Muiszaki, Vagyon- és
Lakasgazdalkodasi iroda kettévalt, az Epitéshatosagi Iroda a Miiszaki Irodahoz kerdilt, igy alakult ki
a Vagyon- és Lakasgazdalkodasi iroda 21 fével, valamint a Miiszaki, Epitéshatosagi és
Kornyezetvédelmi Iroda 24 fével. A racionalizalassal a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Ill.
fejezete médosult.

4.1. A racionalizalas elotti feladat ellatasi struktura

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

5. A szervezeti egységek feladatai
5.1. Polgarmesteri és Jegyz6i Kabinet Iroda

5.1.1. Titkarsaqi és szervezési csoport

Altalanos szervezési feladatok

a) az dnkormanyzati rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

b) a hivatali rendezvényekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

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

d) jegyz6, aljegyz6 programjanak szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Titkarsagi feladatok

a) a titkarsag és az adott vezet6 munkajanak adminisztraciojaval jaro, a jelen szabalyzatban
és a munkakdri leirasokban meghatarozott feladatok ellatasa,

b) az adott vezetd6 és a titkdrsag munkatarsainak irodaszer- és nyomtatvanyigényének
biztositasa,

C) az adott vezetd iratainak érkeztetése, iktatasa és rendszerezése,

d) a titkarsag és az irodak kozotti és egyéb iratmozgatassal jard feladatok ellatasa,

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

f) az adott vezetd reprezentacios koltseégenek kezelése,

g) a feladatkorikbe utalt nyilvantartasoknak a vezetése,

h) tajékoztatast adasa, és segitség nyujtasa a Hivatal Ugyfelei részére tUgylk intézésében,

i) az adott vezetd, a titkarsag és a Hivatal mas szervezeti egységei és munkatarsai kozotti

kapcsolattartas és informacidéaramlas biztositasa.

Testvérvarosi és szervezési feladatok

11



/’

Integrated
Consulting Ex Ante
Group SZERVEZETFEJLESZTES BUDAPEST FOVAROS XVIII. KERULETI ONKORMANYZATANAL
a) testvérvarosi kapcsolatok apolasaval 6sszefliggé adminisztracios és szervezési feladatokat
intézése,
b) az Onkormanyzat és a Hivatal rendezvényeinek, nyilvanos forumainak, lakossagi

tajékoztatdinak szervezése, részvétel az egyéb kerlleti rendezvények és programok
szervezésében és lebonyolitasaban,

c) javaslattétel a feladatkérébe tartozé onkormanyzati és hivatali feladatok ellatasanak
hatékonyabba tételére, részt vesz a feladatkdrével 6sszefliggd koncepciok kidolgozasaban,

d) a munkakorébe tartozé képviselb-testiileti és bizottsagi elbterjesztések elkészitésérdl és a
dontések végrehajtasardl valé gondoskodas,

e) a szakterlletét érintd szerz6dések, egyuttmikddési megallapodasok gondozasa.

Civil és egyhazligyi feladatok

a) a keruleti civil szervezetek és egyhazak nyilvantartasanak vezetése,

b) kapcsolattartas a civil szervezetekkel és egyhazakkal,

c) a kertleti civil szektort érinté dnkormanyzati rendezvények koordinalasa,

d) a keriileti Civil Erdekképviseleti Férum munkajaban valé kézremiikddés,

e) a sajtonyilvanossag biztositasa a tertiletét érinté esemeényeknek és informacidknak,

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

9) a Civil Mlhelyek munkajanak iranyitasa, az Idéstigyi Tanacs munkajaval jaré adminisztrativ

feladatok elvégzése, az Egyhazi Kerekasztal, a Civil Kerekasztal és a Civil Tanacsado
Testulet munkajanak iranyitasa,

h) javaslattétel a feladatkérébe tartozd onkormanyzati és hivatali feladatok ellatasanak
hatékonyabba tételére, részvétel a feladatkodrével 6sszefliggd koncepcidk kidolgozasaban,

i) a munkakorébe tartozé képviselb-testiileti és bizottsagi elbterjesztések elkészitésérdl és a
dontések végrehajtasardl valé gondoskodas,

)] a szakterlletét érintd szerz6dések, egyuttmikodési megallapodasok gondozasa.

Esélyegyenlbséqi és szervezési feladatok

a) kézremikoddés a ndk, a fogyatékossaggal él6k, a romak és az idések keruleti helyzetének
felmérésében és vizsgdlataban, az esélyegyenléség tarsadalmi fontossaganakii
hangsulyozasa,

b) a tertletéhez tartozé jogszabalyok megvaldsulasanak figyelemmel kisérése,

c) részvétel az esélyegyenléség targyaban szervezett szakmai férumokon, konferenciakon,
egyéb rendezvényeken, képzések szervezése,

d) kapcsolattartds az a) pontban megjeldlt célcsoportokkal,

e) az esélyegyenléség témakorébe tartozé palyazati lehetéségek felderitésének és a
célcsoportok felé torténd tovabbitasanak elvégzése,

f) az Onkormanyzat és a Hivatal rendezvényeinek, nyilvanos forumainak, lakossagi

tajékoztatdinak szervezése, részvéetel az egyéb keruleti rendezvények és programok
szervezésében és lebonyolitasaban,

0) javaslattétel a feladatkdrébe tartozé onkormanyzati és hivatali feladatok ellatasanak
hatékonyabba tételére, részvétel a feladatkorével 6sszefiiggd koncepcidk kidolgozasaban,

h) a munkakorébe tartozé képviselb-testlileti és bizottsagi elbterjesztések elkészitésérdl és a
dontések végrehajtasardl valé gondoskodas,

i) a szakterulletét érintd szerz6dések, egyuttmikodési megallapodasok gondozasa.

Kbézbiztonsagi referensi feladatok

a) ellatia a katasztrofavédelemmel kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott feladatokat,
seqiti a polgarmester munkajat,
b) kapcsolatot tart a teriletileg illetékes katasztrofavédelemért felelés hatésagokkal, kérésukre

adatszolgaltatast végez, végrehajtja a meghatarozott feladatokat,
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c) elkésziti a Katasztrofavédelmi Terveket, azokat naprakészen tartja,

d) ellatja a Polgari Védelem felallitasahoz és mikoédéséhez kapcsolddé feladatokat, biztositja
és nyilvantartja a Kerileti Technikai Eszkdzparkot

e) egyuttmdkodik a Helyi Védelmi Bizottsaggal (HVB)

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

Q) kapcsolatot tart a rendérseég teruletileg illetékes szerveivel,

h) intézkedik a szikséges bejelentések, engedélyek és hozzajarulasok kérése targyaban,
i) kapcsolatot tart a kozterllet fellgyelettel, a mez66rokkel, és a polgarér csoportokkal,
i) kézrem(ikddik a Kézbiztonsagi Kuratérium tgyeinek intézésében,

k) kapcsolatot tart a lakossaggal a kézbiztonsagot érinté kérdésekben.

5.1.2. A Jogi koordinacios referensek

a) ellatigk az Onkormanyzat és a Hivatal jogi képviseletét a peres és nem peres, illetve
hatdsagi eljarasokban,

b) segedkeznek a képviselb-testlleti, bizottsagi, polgarmesteri és jegyz6i dontések jogi
szempontbdl torténd elbkészitésében, véleményezik, illetve elkészitik az eléterjesztéseket,

c) gondoskodnak a munkakoérikbe tartozéd képvisel6-testileti és bizottsagi elbterjesztések
elkészitésérdél és a dontések végrehajtasardl,

d) véleményezik az Onkormanyzat és a Hivatal mikddésével, illetve tevékenységével

kapcsolatosan felmertlé kérdéseket, jogi szakmai segitséget nyujtanak a Hivatal
munkatarsainak munkajahoz,

e) részt vesznek a Hivatal szervezetére vonatkozé dontések szakmai el6készitésében, a
munkafolyamatok racionalizalasaban, azokat szlkség szerint koordinaljak, és
végrehajtasukat ellenérzik,

f) koordinaljak a szervezeti egységek kozotti munkamegosztast azok eredményesseégének
tekintetében,

0) egyedi Ugyekben, tdbb szaktertlet bevonasaval jogi-koordinacids feladatot latnak el,

h) vezet6i megbizasra vizsgalatot folytatnak adott szervezeti egységnél, és javaslatot kérnek a
szervezeti egység vezetdjétdl az eredmeényesebb megoldasok kidolgozasara,

i) a szukséges kérdésekben vezetdi dontést kezdeményeznek, ahhoz vezetdi 6sszefoglalét
és szakmai javaslatot készitenek, valamint ellenérzik a meghozott déntések végrehajtasat,

)] vizsgdljak a rendelkezésre all6 pénzugyi er6forrasok szerzédésszerli és jogszeri
felhasznalasat.

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

) szerepet vallalnak a szervezeti egységek kozotti konfliktusok és érdekellentétek

feloldasaban, a nyitott kérdésekben el6készitik a dontéshozatalt,

m) az illetékes szervezeti egységnek az Onkormanyzat és a Hivatal altal megkétni kivant
szerzbdeések el6készitésében és elkészitésében jogi szakmai segitséget nyujtanak, illetve
véleményezik azt,

n) kézrem(ikddnek és segitik a titkarsagvezetdét a jogi-szakmai feladatok ellatasaban.
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5.1.3. A F6épitészi csoport

a)

b)
c)

d)

eléseqiti a terllet- és telepllésrendezési tervek 6sszhangjanak kialakitasat, gondoskodik a
févarosi és a keruleti tervek dsszhangjaral,

véleményezi a szomszédos kertletek, telepllések szabalyozasi terveit,

koordinalja a kerlleti szabalyozasi tervek elkészitését és azok karbantartasat, elékésziti a
szabalyozasi terv készitésére vonatkozé szerz6déseket,

figyelemmel kiséri a szabalyozasi tervek hatalyosulasat, a tapasztalatairol évente
tajékoztatast ad, illetve négyévente dOsszefoglald jelentést készit a Képvisel§-testilet
részére,

seqiti a telepllés egységes taji és épitészeti arculatanak alakulasat,

ellatja a helyi 6nkormanyzati tervtanacs mikddésével kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a munkakdrébe tartozd képviselo-testileti és bizottsagi elbterjesztések
elkészitéseérél és a dontések végrehajtasarol,

gondozza a szakteriletét érinté szerz6déseket, egyuttmikodési megallapodasokat,

részt vesz a telepulésrendezési, épitészeti, valamint koztéri mlalkotas létesitésével és
elhelyezésével kapcsolatos képzé&miivészeti és épitészeti (terv)palyazatok elbiralasaban,
kézrem(kodik a terllet- és telepilésrendezési tervek nyilvantartasara, a terv
szabalyozason alapulé adatszolgaltatasra és az ezzel kapcsolatosan felmerild koltség
megallapitasara vonatkozo helyi szabalyok kialakitasaban,

részt vesz az illetékességi teriletére vonatkozé terlleti és telepillési informacios
rendszerek kialakitasaban és mikodésében,

elldtia az Onkorméanyzat épitett orokség védelemmel, telepiilésrendezéssel és
telepilésfejlesztéssel kapcsolatos telepilésrendezési dontéseinek elékészitését,

a vonatkoz6 o©nkormanyzati rendeletekben foglaltak szerint ellatia az ©6nkormanyzati
tervtanacs mikodtetésével kapcsolatos feladatokat, a telepllésképi véleményezési
eljarassal kapcsolatos feladatokat, a helyi telepllésrendezési el6irasok tartalmarél szolé
elézetes tajékoztatassal és a tervekkel kapcsolatos szakmai konzultaciéval kapcsolatos
feladatokat, valamint a telepllésképi bejelentési eljarassal kapcsolatos feladatokat.

5.1.4. Személyuqyi csoport

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
)
k)
)

ellatia a jegyzé munkaltatéi jogkorébdl adodo feladatokat, elbkésziti és végrehajtia a
munkaltatoi intézkedéseket,

el6késziti és végrehajtjia az intézményvezetdkkel kapcsolatos, a polgarmester munkaltatoi
jogkdrébél adédo feladatokat,

kidolgozza a Hivatal személyi allomanyara vonatkozo koltségvetési tervet, részt vesz a
koltségvetési beszamolod elkészitéseben,

ellatja az allashelyek betoéltésére kiirt palyazatokkal, hirdetésekkel és a kinevezésekkel,
munkaszerz6désekkel kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a munkakoéri leirasok
nyilvantartasarol, a szukséges jognyilatkozatokrol,

gondoskodik a tavmunkat végzd munkatarsak erre vonatkozé szerzédéseinek
megkotésérdl, teljesitésérdl, azokat nyilvantartja és fellgyeli,

elvégzi a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos el6készitd feladatokat, gondoskodik azok
Orzésérél és kiadasarol,

az intézmény-vezetdkrol elektronikus és papiralapu nyilvantartast (személyi anyag) vezet,
nyilvantartja a koztisztvisel6k teljesitménykovetelmeényeit, és —értékeléseit,

ellatja az intézmeényvezetbk, a koztisztvisel6k, Ugykezel6k besorolasaval, atsorolasaval,
kitiintetésével kapcsolatos el6készit6 feladatokat,

a kozszolgalatban all6 munkatarsak aktualis minGsitéseinek nyomon kovetése, a min6siték
ertesitése, a mindsitések papiralapu és elektronikus nyilvantartasa,

nyilvantartja a munkaid6é kedvezményeket, fizetés nélkili szabadsagokat,

elékésziti és nyilvantartja a jubileumi jutalmakat,
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5.2.

elékésziti a segély és temetési segély kérelmeket, a munkaltatéi kolcsonigényeket és
nyilvantartia a koztisztvisel6k altal lakasépitésre és vasarlasra felvett allami
kezességvallalassal biztositott hiteleket,

gondoskodik a tanulmanyi szerzdédések elkészitésérél és azok nyilvantartasarol, a
munkaltatéi kolcsénnel kapcsolatos szerz6dések megkotéséhez és teljesitéséhez
szlikséges el6készitd feladatokrol,

ellatia az ugykezel6i alapvizsgaval, kozigazgatasi alap- és szakvizsgaval kapcsolatos
feladatokat,

kutatjia és kezdeményezi a lehetéségeket a Hivatal munkatarsai és az intézményvezetdk
részére a belsé és kulsd oktatasokra, tovabbképzésekre, azokat megszervezi és
nyilvantartja,

elvégzi az intézményvezetdk, a koztisztviselok és a munkavallalok jogviszonyanak
megsziinésével és megszintetésével kapcsolatos feladatokat, koordinalva annak minden
mas iroda feladatkdrében taldlhaté vonatkozasat (sétaldlap koordindlasa), a személyi
anyagokat atadja a kozponti irattarnak,

elldtja a tartalékallomanyba helyezéssel és lres allashelyekkel kapcsolatos elb6készitési
feladatokat,

gondoskodik a munkakorébe tartozd képviselo-testileti és bizottsagi elbterjesztések
elkészitéseérdl és a dontések végrehajtasaral,

gondozza a szakterlletét érinté megbizasi szerz6déseket és egyéb szerzddéseket,
egyuttmikodési megallapodasokat,

adatszolgaltatast végez a jogszabalyban meghatarozott szervek részére,

elldtia az intézményvezet6k munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi nyilvantartas
vezetését, elkésziti a megfeleld munkalgyi dokumentumokat (pl. szabadsag, atsorolas,
vezet6i megbizas, stb.) kezelik az intézményvezetdk személyi anyagat,
munkaerd-gazdalkodasi nyilvantartast vezet a keruleti allaskeresék és kertleti intézmények
kdzott,

az intézményvezet6k vonatkozasaban KIR 3 munkaugyi programot kezel, valamint intézi az
intézmények allas-zarolas feloldasa iranti kérelmét.

Jogi, Kozbeszerzési és Palyazati Iroda

5.2.1. Jogi és kozbeszerzési csoport

a)

b)

f)
9)

h)

elldtia az Onkormanyzat és a Hivatal jogi képviseletét a peres és nem peres, illetve
hatdsagi eljarasokban,

segeédkezik a képviselO-testuleti, bizottsagi, polgarmesteri és jegyz6i dontések jogi
szempontbdl torteénd elbkészitésében, véleményezi, illetve elkésziti az elbterjesztéseket,
gondoskodik a munkakoérébe tartozé képviselS-testlileti és bizottsagi elbterjesztések
elkészitéserdl és a dontések végrehajtasarol,

jogszabalyfigyelést végez, az irodak megkeresésére ellatja a jogalkotas jogi szakmai
el6készitését, a belsd utasitasok, szabalyzatok megalkotasat vagy médositasat,
véleményezi az Onkormanyzat és a Hivatal mikodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatosan felmerlld jogi kérdéseket, jogi szakmai segitséget nyujt a Hivatal
munkatarsainak munkajahoz,

az Ugyfélszolgalati Csoport altal szervezett idépontban a Polgarmesteri Hivatal Ugyfelei
részére altalanos jogi tanacsadast nyuijt,

jogi szempontbol véleményezi az Onkormanyzathoz és a Hivatalhoz beérkezé
megkereséseket, panaszokat, karigényeket,

az illetékes szervezeti egységnek az Onkormanyzat és a Hivatal altal megkétni kivant
szerzbdések el6készitésében és elkészitésében jogi szakmai segitséget nyujt, illetve
véleményezi azt,

a targy szerint illetékes szervezeti egység el6készité munkajat kovetben elvégzi a
kintlévéségek behajtasanak jogi szakmai feladatait,
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i)
)
K)
1)

részt vesz a kdzbeszerzési eljarasok el6készitésben és lebonyolitasaban,

elkésziti az Onkormanyzat és a Hivatal éves kdzbeszerzési tervét és statisztikai
Osszegzéset,

koordinélja az Onkormanyzat és a Hivatal kdzbeszerzési eljarasait,

koordinalja az Onkormanyzati rendeletek, bels§ utasitasok, szabalyzatok atfogd
felUlvizsgalatat a Polgarmesteri Hivatal irodai kozott,

elkésziti az Onkormanyzat éaltal alapitott kdzalapitvanyok Alapitd Okirataival dsszefiiggb
képviselb-testiileti el6terjesztéseket, és a dontéseket végrehaijtja, valamint gondoskodik a
kozalapitvanyok nyilvantartott adataiban bekévetkezett valtozasok nyilvantartasba vétele
iranti kérelem benyujtasarol az illetékes Birdsag felé.

5.2.2. Palyazati és beszerzési csoport:

Palyéazati feladatok

a)

b)

az Onkormanyzat, a Hivatal, az Onkormanyzat intézményei és a civil szervezetek altal
benyujthaté hazai és eurdpai unids palyazati lehetéségek felderitésének és a célcsoport
felé t6rténé tovabbitasanak elvégzése,

az Onkormanyzat, a Hivatal, az Onkormanyzat intézményei benyujtott palyazatainak
nyilvantartasba vételének intézése, kdzremiikddés annak ugyintézéseben,

részvétel az Onkormanyzat és a Hivatal altal benyujtasra kerilé eurdpai unidés és hazai
palyazatok el6készitésében, a palyazati anyagok Osszeadllitasdban és a palyazat
megvalositasaban, kapcsolattartas és egyuttmikodés a palyazatokat készitdé kulsd
szakeértdkkel,

az Onkormanyzat és a Hivatal palyazatokkal kapcsolatos feladatainak szervezése,
statisztikai kimutatas készitése a benyujtott palyazatokral,

pénzugyi és projektasszisztensi feladatokat lat el a hazai és nemzetkdzi projektekben,
kommunikaciés és adminisztracios feladatokat 1at el a hazai és nemzetkdzi projektekben,
kapcsolatot tart és egyuttmikodik a hazai és nemzetkdzi projektekben kézremikodd kulsé
szakértokkel, projektmenedzserekkel és egyéb szereplbkkel,

kapcsolat fenntartas, és szoros egyuttmikoédés a Varosrehabilitacio 18 Zrt-vel a palyazatok
el6készitése, koordinacidja és végrehajtasa soran,

gondoskodas a munkakérikbe tartozé képviseld-testlleti és bizottsagi elbterjesztések
elkészitéseérél és a dontések végrehajtasardl,

a szakterlletet érint6 szerz6déseknek, egyuttmikodési megallapodasoknak a gondozasa,
intézi a hazai és nemzetkdzi palyazatokhoz kapcsolddo ajanlatkéréseket,

a szakirodakkal egyezteti az ajanlatkérés szakmai tartalmat, csatolja a specifikaciot és a
szerz6déstervezetet,

kapcsolatot tart az ajanlattevékkel,

elkésziti az ajanlatok értékelését és az eljaras eredményére vonatkozo vezeti dontési
javaslatot.

Beszerzési feladatok:

a)
b)

c)
d)

e)

kezeli és nyilvantartja a szakirodak altal 6sszeallitott és kitOltott beszerzési terveket,
gondoskodik a beszerzésekhez, illetve palyaztatasi eljarasokhoz koételez6en hasznalando
elektronikus sablonok szerkesztésérél és folyamatos aktualizalasardl,

folyamatosan feligyeli a szakirodai ugyintézdk altal elektronikus uUton megkuldott
beszerzési és palyazati sablonokat,

ellendrzi a hatalyos belsd szabalyzatok szerint ellenérzi a beszerzési igényeket, szlikség
esetén sajat hataskorében javitja, vagy Ugyintézével egyeztetve javittatja a beszerzési
sablonokat,

a Gazdasagi és Koltségvetési Irodaval egyuttmikoédve elvégzi a beszerzési
formanyomtatvanyok szabalyszer( kitoltését és nyomtatasat,
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f) gondoskodik a koételezettségvallalast tartalmazd okiratok belsd szabalyzati eléirasoknak
megfeleld alairatasardl,
Q) a palyaztatasi eljarasokat koordinalja és fellgyeli, elkésziti az ajanlattételi felhivasokat,

részt vesz a beérkezett ajanlatok bontasaban és értékelésében, kézremikodik a dontési
javaslat el6készitésében,

h) a Jogi és Kdzbeszerzési Csoporttal egyittmikédve nyilvantartast vezet az Onkormanyzat
és a Polgarmesteri Hivatal maganjogi jellegl kdveteléseirél,

i) az adés-nyilvantartas aktualizalasa érdekében felkutatja az adés maganszemeélyek elérhetd
lakcimét, illetve a szervezetek székhelyét,

i) a Jogi és Kozbeszerzési Csoporttal egyuttmiikddve kézremikddik a fizetési meghagyasos
és végrehajtasi eljarasokban, segitséget nyujt a peres eljarasok elékészitésében,

k) a Hivatal és az Onkormanyzat szamara biztositja a beszerzések koordinaciojat, valamint a
beszerzési szabalyzat szerinti ajanlatkéréseket,

) elkésziti az ajanlatok értékelését és az eljaras eredményére vonatkozo vezet6i dontési
javaslatot,

m) elvégzi a vonatkoz6 jogszabalyoknak, és a Polgarmesteri Hivatal Beszerzési
Szabalyzatdnak megfeleléen a beszerzési eljarasok, illetve az ezekhez kapcsolédo
kotelezettség-vallalasok el6készitését, jogi koordinalasat.

5.3. Testiileti és Ugyviteli Iroda

5.3.1. Testuleti csoport

a) ellatia a Képviselb-testllet, és a bizottsagok munkajahoz kapcsoldodé adminisztrativ,
szervezesi, leirasi feladatokat, valamint a Képvisel6-testiilet és a bizottsagok Uléseinek
megszervezéseével és lebonyolitasaval jaré adminisztrativ, szervezési, Ugyviteli és technikai
feladatokat,

b) ellendrzi és koordinalja az Ulések anyaganak hataridore torténé elkészitését, a tartalmi és
formai kdvetelményeknek valé megfelelését, kézbesitését,

c) gondoskodik a jegyzdékonyvek hataridében torténé tovabbitasardl a jogszabalyban megjeldlt
szervek felé,

d) vezeti a képviselb-testlleti és a bizottsagi hatarozatok nyilvantartasat és egyéb, a
feladatkorébe tartozo nyilvantartasokat,

e) elkésziti a feladatkorébe tartozo statisztikakat,

f) jelentést készit a képvisel6i hianyzasokrol a Gazdasagi és Kdltségvetési Iroda felé,

0) negyedévente jelentést allit 6ssze a lejart hatarideji hatarozatokrdl,

h) gondoskodik a képvisel6-testlleti és bizottsagi anyagok teljes korl archivalasarol,

i) elvégzi a képvisel6k és kilsd bizottsagi tagok személyével kapcsolatos feladatokat, segiti
képviselbi, bizottsagi tagsaggal kapcsolatos munkajukat,

)] ellatja a képvisel6k vagyon-nyilatkozataval kapcsolatos szervezési feladatokat,

k) a tanacsnok részére koordinacioés, adminisztraciés feladatot végez,

) ellenérzi és felugyeli az O©nkormanyzati rendeletek, bels§ utasitasok, szabalyzatok

egyseges szerkezetbe foglalasat, nyilvantartasa vezeteset,
m) ellendrzi és felugyeli az Onkormanyzat és a Hivatal kotelezettségvallalast tartalmazé
iratainak elektronikus nyilvantartasat (jogugylet-nyilvantartas),

n) k