BUDAPEST XXI. KERULET CSEPEL, ONKORMANYZATA

POLGARMESTER - JEGYZO

5/2024. (X1.15.) SZAMU POLGARMESTERI - JEGYZOI
KOZOS UTASITAS

Budapest Fovaros XXI. Kerilet
Csepeli Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és MUkédési Szabalyzatarol



A jogalkotdsrdl szold 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés j) pontjdlban meghatdrozott
jogkérben eljgrva a Magyarorszag helyi dnkormdanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. térvény
(tovdbbiakiban: Motv.) 41. § (6) bekezdésében, a 84. § (1) bekezdésében, a kdzszolgdlati
tisztségviseldkrdl szO16 2011, évi CXCIX. térvény (tovabbiakban: Kttv.) 239. § (1) bekezdésében,
az dllamhdztartdsrdl szolé 2011. évi CXCV. térvény (tovdbbiakban: Aht.) 8. § (1) bekezdés b)
pontjdban, a 10. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazds alapjdn - figyelemmel az M&tv.
69. § (1) bekezdés a} és b) pontjdra, valamint a 81. § (1) bekezdésére, illetve Budapest XXI.
KerGlet Csepel Onkormdnyzata Képvisels-testlletének Budapest XXI. KerUlet Csepel
Onkormdnyzata és Szervei Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatdrdl szdld 10/2024. (X. 2.)
onkormdnyzati rendelet 94. § (1) bekezdésére — Budapest F&varos XXI. KerUlet Csepeli
Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatat az aldbbiak szerint adjuk ki.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. § A Polgarmesteri Hivatal elnevezése:
Budapest Févéros XXI. KerUlet Csepeli Polgdrmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)

2. § Alapitas éve: 1990.

3. § A Hivatal térzskdnyvi nyilvantartdasi szadma: PIR 521008
4. § Alapitas idépontja: 1990. szeptember 30.

5. § A Hivatal székhelye: 1211 Budapest, Szent Imre tér 10.

6. § A Hivatal telephelyei:
A Hivatal Alapité Okiratdban meghatdrozottak szerint.

7. § A Hivatal mUkédési terUlete, illetékességi terilete:

Budapest F&vdros XXI. kerUlet kdzigazgatdsi terllete. lletékessége tovabbd kiteried a
jogszabdlyok, valamint a szerzédéses jogviszonyon alapuld egyéb kdzigazgatdsi terlleteken
elldtandd feladatokra.

8. § A Hivatal jogdllasa:

A Hivatal jogi személy, amely rendelkezik a Polgdri Térvénykdnyvben és az egyéb
jogszabdlyokban meghatdrozott, a jogi személyhez kapcsolddd jogokkal  és
kbtelezettségekkel. A Hivatal az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdga alapjan teljes
jogkdrrel rendelkezé koltségvetési szerv. A Hivatal gazddlkoddsi besoroldsa: sajat gazdasdgi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv. A kdtelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvanyozds
és érvényesités rendjérdl polgdrmesteri és jegyz8i kdzds utasitas rendelkezik.

9. § A Hivatal tevékenységi kérei:

a) A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhdéztartdsi szakdgazati besoroldsa:

szakdgazat szédma szakdgazat megnevezése
| 841105 Helyi 6nkormdnyzatok és tarsuldsok igazgatdsi
tevékenysége




b) A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormdanyzati funkcidszdm kormdnyzati funkcié megnevezése

: 011130 Onkormdnyzatok és dnkormdnyzati hivatalok
jogalkotd és dltaldnos igazgatdsi tevékenysége

o 016010 Orszaggyulési, &nkormdnyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvdlasztdsokhoz kapcsolddd tevékenységek |

3 016020 Orszagos és helyi népszavazdssal kapcsolatos
tevékenységek

4 (041233 Hosszabb id&tartamu kézfoglalkoztatds

c) Az Alapité Okiratban meghatarozott tevékenységek, feladatok forrdsait, a kdliségveteés
végrehajtdsaval kapcsolatos sajatos elbirdsokat, feltételeket az Onkormdnyzat
mindenkor hatdlyos kdltségvetési rendelete tartaimazza.

10. § A Hivatal a polgdrmester irdnyitasaval, a jegyzé vezetésével egységes szervezetként
mikédik, ennek keretében kdzfeladatként elldtja:

a) az dnkormdnyzati déntések elbkészitését, és azok végrehaijtdsat;

b) a Képviseld-testilet és szervei mUkddésével kapcsolatos feladatokat;

c) a jogszabdlyokban a Képviseldé-testllet, a polgdrmester, a jegyzd hatdskdrébe utalt
kézigazgatdsi Ugyek déntésre vald elbkészitését és végrehaijtdsat.

2. A HIVATAL VEZETESE ES IRANYITASA

11.§ A Hivatal tisztségviseldi:
a) polgdrmester

b) alpolgdrmester(ek)

c) ajegyzd.

12. § (1) A polgdrmester az Métv., valamint a vonatkozé jogszabdlyi eléirasok és a Képviseld-
testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt.

(2) A polgdrmester irdnyitdsi feladatait — sajat rendelkezése alapjdn — az alpolgdrmesterekkel
megosziva I&tja el.

(3) A jegyz6 vezeti a Hivatalt, megszervezi annak munkdjat az Métv., valamint a vonatkozé
jogszabdlyi elGirasok szerint.

(4) A hivatal képviselete

A Hivatalt a jegyzé képviseli. Tavolléte, vagy akaddlyoztatdsa esetén a képviseletet az
aliegyzd Iatja el. A jegyzd és az aliegyzd egyUttes tavolléte, vagy akaddlyoztatdsa esetén
helyettesitésUkre oz a jogi végzettséggel rendelkezd kdztisztviseld jogosult, akinek a munkakori
leirGsdban e jogosultsag szerepel. A jegyz6 képviselettel esetenként mdést is megbizhat.



3. A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEI

A hivatal tagozédasa

13. § A Hivatal feladatdt és hatdskdrét a jegyzd, az aliegyzd, illetve a kdzvetlen vezetése ald
tartozé szervezeti egységek (a tovdbbiakban egyUtt: dgazatok) Utjan I&tja el. Az Ggazatok
iroddkra és csoportokra tagozdédnak.

14. § Jelen utasitds alkalmazdsdban:
a) Agazat: az igazgatdsi funkcidk szerinti munkamegosztds alapjan kialakitott szervezeti

egység.
b) Iroda: A nagyobb Iétszdmu, feladatcsoportokra szervezett belsd, operativ munkaszervezeti

egység.

c) Csoport: Kisebb létszdmu, azonos feladatot elldtdé munkatdrsakat magdba foglald
szervezeti egység.

d) Kabinet: tdrzskari jellegl szervezeti egység.

15. § A hivatali szervezet alapegységei a munkakdrdk. Az egyes munkakdrok elldtasdra
vonatkozd elbirdsokat a munkakéri leirdsok tartalmazzdak.

16.8 A szervezeti egységek vezetbinek elnevezése:
a) az dgazatok vezetdi: dgazatvezetdk

b) aziroddk vezetdi: irodavezetdk,

c) Féépitészi roda vezetdje: Féepitész

d) azirodavezetd mellett helyettes is kinevezhetd: irodavezetd helyettes
e) aziroddkon belUli csoportok vezetdi: csoportvezetdk

f) ajegyzbi kabinet vezetdje: jegyzbi kabinetvezetd

g) a polgdrmesteri kabinet vezetdje: kabinetvezetd

h) a polgdrmesteri titkarsdg vezetdje: titkarsGgvezetd

i) abelsé ellendrzés vezetdje: belsd ellendrzési vezetd

i) ahumdnpolitika vezetdje: humdéanpolitikai csoportvezetd

17. § A szervezeti egységek vezetdinek elnevezése a Kttv. 129. § (1) bekezdésében foglaltak
figyelembevételével az aldbbi elnevezésl vezetdi szintnek felel meg:
a) fbéosztdlyvezetd-helyettesi szintnek:

aq) dgazatvezetd,

ab) féépitész,
b) osztdlyvezetdi szintnek:

ba) irodavezetd

bb)féépitészi iroda vezetd helyettes

bc) telepUlésrendezési csoportvezetd

bd) jegyzdi kabinetvezetd

be) belsé ellendrzési vezetd

bf) humdanpolitikai csoportvezetd

bg)jogi csoportvezetd



18. § Hivatali szervezeti tagozédasa:
(1) Jegyz8i Kabinet
Jegyzé

a)
b)
c)
d)
e)

Aliegyz6

Ugyintézd titkarndk

Jegyzdi Kabinetvezetd

Belsé ellendrzési vezetd
Humdnpolitikai csoport

eq) csoportvezetd

eb) humdanpolitikai Ggyintézd

f) Jogi csoport

fa) csoportvezetd
fb)jogi Ugyintézdk

g) Kapcsolattarté Ugyintézdk
h) térinformatikai és vagyonkataszter gyintézd
i) Call center Ggyintézdk

(2) Igazgatési Agazat
Agozatvezetd

a) lgazgatasi Iroda

irodavezetd
igazgatdsi és jogi Ugyintézd
igazgatdsi Ugyintézd
aa) Kereskedelmi csoport
o csoportvezetd
o kereskedelmi Ugyintézd
ab) Birtokvédelmi és igazgatdsi Ugyintézéd
ac) Anyakdnyvi csoport
o csoportvezetd
o anyakdnyvvezetdk
ad) Hagyatéki Ogyintéz&k
ae) lktatd csoport
o iktatd csoportvezetd és dltaldnos Ugyintézd
o iktatdk
o kézbesitdk
o irattdrosok

b) Adéigyi Iroda

irodavezetd

addigyintézdk

iktatdsi Ggyintézé
addkoényvelési Ggyintézd
ingatlanértékelési Ogyintézd

c) Vdrosrendezési Iroda

irodavezeté

koérnyezetvédelmi Ogyintézd
kornyezetvédelmi és kdzUtkezeld Ugyintézd
kozterUlethaszndlati Ogyintézd

kézUtkezeld Ogyintézd



(3) Vérosgazddlkodasi Agazat
Agazatvezetd

Varosgazddlkoddsi Iroda
irodavezetd
pénzlgyi és szamviteli Ugyintézd, titkarnd

(4) Intézményfeliigyeleti Agazat

Agazatvezetd
k&znevelési Ugyintézdk
szocidlis és egészségUgyi intézdk
intézményfellgyeleti Ugyintézd
humanszolgditatdsi Ogyintézd

(5) Féépitészi Iroda
F&épitész
féépitész irodavezetd-helyettes
telepUlésrendezési csoportvezetd
telepUléstzemeltetési és térinformatikai Ugyintézé
kérnyezetvédelmi, tdj- és természetvédelmi Ugyintézd
KCR Ggyintezdk
telepUlésrendezési és fejlesziési Ggyintézd

(6) Uzemeltetési Agazat
Agazatvezetd
Uzemeltetési Ugyintézék
informatikusok
fizikai alkalmazottak
telefonkdzpontos
konyhai alkalmazott

(7) Csaladit@Gmogatasi Iroda
Irodavezetd
csaladdtdmogatdsi Ugyintézdk
Ugyfélszolgdlati Ugyintézd

(8) Szervezési Iroda
Irodavezetd
irodavezetd helyettes
szervezési Ugyintézdk

(9) Polgdarmesteri Kabinet

Kabinetféndk

énkormdnyzati tandcsaddk, fétandcsaddk
(10) Polgarmesteri Titkarsag

Titkarsdgvezetd

Ogyintézé titkarmndk

19.§ A Hivatal létszamdat az Onkormdnyzat targyi évre vonatkozd hatdlyos kdltségvetési
rendelete, illetve a Képviseld-testllet ezen irdnyl ddntése hatdrozza meg.

20. § A Hivatal szervezeti dbrdjat az 1. sz&muo melléklet tartalmazza.
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21. § A Hivatal engedélyezett étszamat a 12. melléklet tartalmazza.

22. § A Hivatali egységek vezetése és iranyitasa.

(1) A polgarmester az Métv., valamint a vonatkozé jogszabdlyi eldirasok és a Képvisels-
testilet déntései szerint és sajat hatdskérében irdnyitja a Hivatalt. Gondoskodik az Métv-ben
€s mas jogszabdlyokban, valamint a képviselé-testllet ddntéseiben meghatdrozott feladatai
ellatdsardl. Egyes feladatainak, hatdskoreinek gyakorldsét masra dtruhdzhatjo, azt eseti, illetve
dllandd jelleggel magdhoz vonhatja.

(2) A Hivatalt a jegyzé vezeti. A jegyz6 gondoskodik az Métv-ben és mds jogszabdlyokban
meghatdrozott feladatok elldtdsdrdl, hatdskdre gyakorldsérdl. Munkdjat az  dltala
meghatdrozott munkamegosztds szerint és mértékben az aliegyzé segiti.

(3) A jegyzd kdzvetlen fellgyelete és irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek:
Jegyzdi Titkarsag
Jegyzbi Kabinetvezetd
Vérosgazddalkoddsi Agazat,
F&épitészi Iroda,
Intézményfeligyeleti Agazat
Szervezési Iroda,
BelsGellenbrzési Vezetd, Csoport,
Humdanpolitikai Csoport,
Kapcsolattarté munkatdrsak

(4) Az dljegyzé kdzvetlen fellgyelete ald tartozd szervezeti egységek:
lgazgatdsi Agazat,
Uzemeltetési Agazat,
Jogi Csoport
Vagyonkataszteri nyilvantartdst vezetd munkatars
Call center munkatdarsak

(5) A polgdrmester kdzvetlen iranyitdsa és felUgyelete ald tartozd szervezeti egységek:
Polgdrmesteri Kabinet,
Polgdrmesteri Titkarsag.

4, GNKORMANYZATI TANACSADO MUNKAKOROK
23. § Az onkormdnyzati tandcsaddi/&nkormdanyzati fétandcsaddi munkakdrdket és azok
szamat a 11. melléklet tartalmazza.
5. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE
24.§ A jegyzd - tavollétében az aljegyzd - gyakorolja a Hivatal kdztisztviseldi, Ugykezelbi és fizikai
alkalmazottai tekintetében (tovdbbiokban egyUtt: kdztisziviseld) — a 3., 4. és 5. pontban

meghatdrozottak kivételével — a munkdltatdi jogokat.
A jegyzd gyakorolja az Un. egyéb munkdliatdi jogokat az aliegyzd tekintetében.



25.§ A polgdrmester egyetértési jogot gyakorol az dltala meghatérozott kdrben: a vezetdi
munkakdrben foglalkoztatott  kdztisztviselk kinevezése, felmentése, illetményének
megdllapitdsa és jutalmazdsa esetén.

26.§ Az dgazaot- és irodavezetdk gyakoroligk - a Humdnpolitikai Csoport vezetdjének
értesitésével egyidejlleg - az aldbbi, egyéb munkdltatéi jogokat:

a) az éves rendes szabadsdg kiaddsa a szabadsdgos 1dmb kitdltésével,

b) a feljesitménykdvetelmények meghatdrozdsa és a teljesitményértékelések az Iroda
kdztisztviselbi tekintetében,

c) jelenlétiiv vezetésének feligyelete

d) Ondlldan: a beosztott munkatdrsak tdvozdsi naplé haszndlaténak feligyelete és

ellendrzése.

27.§ A Humdnpolitikai Csoport vezetdje gyakorolja az aldbbi egyéb munkdaltatd jogokat:
a) az éves szabadsdg idétartamdanak megdilapitdsa,
b) jubileumi jutalomra vald jogosultsdg elismerése,
c) alap- és szakvizsgdra térténd beiskoldzds,
d) cafeteria nyilvantartdsa és elszdmoldasa,
e) jovedelemigazolds kidllitdsa a kdztisztviseld kérelmére.

28.§ (1) A jegyzdi, a polgdrmesteri, az alpolgdrmesteri, valamint az atruhdzott munkdaltatdi
jogkérben hozott munkditatdi déntések, intézkedések szakmai elbkészitése a
Humanpolitikai Csoport vezetdjének a feladata.

(2) A munkdltatdi jogokat a polgdrmester egyetértési jogdra tekintettel kell gyakorolni.
29.§ (1) Az &truhdzott egyéb munkdltatdi jogok gyakorldsa tovdbb nem ruhdzhatd.

(2) Az dtruhdzott munkdltatdi jogok gyakorldsat esetenként - akér tartésan is — a jegyzd
visszavonhatja.

30.§ Az Onkormdnyzati tandcsaddk, valamint a jegyzd felett a munkdliatdi jogokat a
polgdrmester gyakorolja. Az aliegyzd kinevezésének, felmentésének jogdt a polgdrmester
gyakorolja.

6. A HIVATAL FELADATAI

31.§ A Hivatal tevékenysége a Képvisel6-testilet, a bizottsdgok, a tandcsnok(ok), a
munkacsoportok, a helyi nemzetiségi o6nkormdnyzatok, a polgarmester, az
alpolgdrmesterek, a jegyzé munkdja eredményességének elSsegitésére iranyul. Elldtja a
jogszabdlyokban, kdzjogi szervezetszabdlyozd eszkdzdkben és a  Képviseld-testUlet
rendeleteiben, hatdrozataiban, meghatdrozott egyéb feladatokat, melyek kildndsen a
kdvetkezdk:

a) A Képvisel6-testiilet és szervei mikédésével kapcsolatban:
aa) gondoskodik a Képviselé-testllet Ugyviteli feladatainak elldtésdrél, ennek keretében
biztositja a feladat jellegének megfelelden a mikdédéséhez szUkséges feltételeket;
ab) Hivatal feladat- és hatdskdrébe tartozd Ugyekben szakmailag eldkésziti a
rendelettervezeteket a  Képviselb-testlleti  elbterjesztéseket,  beszdmoldkat,
tajékoztatékat, hatdrozati javaslatokat,
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ac)

ad)
ae)

af)

ag)

jogilag véleményezi az &nkormdnyzat kdltségvetési szervei, intézményei és gazdasdgi
tarsasdgai feladat- és hatdskdrébe tartozd Ugyekben szakmailag elbkészitett
rendelettervezeteket, képvisels-testUleti elbterjesztéseket, beszédmoldkat,
tdjékoztatokat, hatdrozati javaslatokat;

kezeli az iratokat az Ugyiratkezelésre vonatkozd szabdlyok szerint; nyilvantartja a
Képviselb-testllet déntéseit;

szervezi a Képviseld-testUlet dontéseinek végrehajtdsat és részt vesz annak
ellendrzésében;

elldtja a Képviseld-testlet munkdjdval kapcsolatos egyéb nyilvantartdsi, Ogyviteli,
adminisztracids feladatokat;

véleményezi a képviseld-testUlet hatdrozatainak és mikddésének tdrvényességét, és
ha jogszabdlysértést észlel, az Motv. 81. § (3) bek. e) pontjdban foglaltak szerint kbteles
azt — a jegyzd Utjan jelezni;

b) A Képvisel-testilet bizottsadgai mikédésével kapcsolatban:

ba)

bb)

bc)

bd)

be)
bf)

bg)

gondoskodik a bizottsdgok Ugyviteli feladatainak ellatdsdrdl, ennek keretében
biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsdgok mUkddéséhez szlkséges
feltételeket;

végzi a feladat- és hatdskdrébe tartozd bizottsdgi elbterjesztések, jelentések,
besz&dmoldk és egyéb anyagok szakmai eldkészitését;

jogilag véleményezi az dnkormdnyzat kdliségvetési szervei, intézményei és gazdasagi
tarsasdgai feladat- és hatdskérébe tartozd Ugyekben szakmailag elbkészitett
rendelettervezeteket, bizotisdgi elbteriesziéseket, beszdmolokat, tdjekoztatdkat,
hatdrozati javaslatokat;

elldtjia  a Bizottsdg munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,  Ggyviteli,
adminisztracids feladatokat;

szervezi a bizottsagi dontések végrehajtdsat, és részt vesz annak ellendrzésében;
kezeli a bizottsdgok iratait az UOgyiratkezelésre vonatkozd szabdlyok szerint,
nyilvéntartja hatdrozataikat

az Motv. és az dnkormdnyzati szervezeti és mUikddési szabdlyzata szerint hozzdjdarul
tevékenységével a bizottsdgok mUkodésének biztositdsdhoz

c) A nemzetiségi 6nkormdnyzatok mikodésével kapcsolatban:

ca)

cb)

cc)
cd)

ce)

Biztositjia a telepUlési nemzetiségi 6nkormdnyzat testUleti mdkddésének feltételeit a
nemzetiségek jogairdl szold 2011. évi CLXXIX. térvény és a vonatkozd képviseld-testileti
hatdrozatok szerint. A testUleti mUkédés feltételeinek biztositdsdn, az ezzel kapcsolatos
teend&kdn értendd kUldndsen:

- a testUleti mdkddéshez igazodd helyiséghaszndlat biztositdsa,

- a postai, kézbesitési, gépelési, sokszorositasi feladatok ellatdsa,

- a mUkodéssel kapcsolatos gazddlkoddsi és adminisztrativ végrehajtési feladatok

ellétasa.
A telepUlési nemzetiségi Gnkormdnyzat testlleti Ulésére a jegyzdét vagy annak
megbizottjat meg kell hivni. A jegyzd, iletve megbizottja kdteles jelezni a telepUlési
nemzetiségi onkormdnyzat testUletének, iletdleg az elndknek, ha déntéseiknél
jogszabdiysértést észlel.
Gondoskodik a nemzetiségi &nkormdnyzat  Ulésérdl  készUlt  jegyz&kdnyv
Kormdanyhivatal részrére 15 munkanapon belll 16rteénd megkUldésrdl.
jogilag és pénzlgyileg véleményezi a nemzetiségi dnkormdanyzat dltal elbkészitett
el6terjesztéseket, beszdmoldkat, tdjékoztatdkat, hatdrozati javaslatokat;
elldtja a nemzetiségi 6nkormdnyzat munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
Ugyviteli, adminisztrécios feladatokat;
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d) A helyi dnkormdanyzati képviselSk képviseléi munkgjaval kapcsolatban:
Az MOtv. és az Onkormdnyzat szervezeti és mUkddési szabdlyzata szerint hozzdjérul
tevékenységével a képviseldk és a képviselbcsoportok mikddésének biztositdsdhoz,
feladatkdrébe tartozdan biztositja a jogok és kdtelezettségek érvényesilését.

e) A tisztségviselék munkdjaval kapcsolatban:
a) elékésziti a déntéslket, szervezi azok végrehajtdsat;
b) segiti a feladat- és hatdskdrikbe tartozd tevékenységek elldtasat

f) Szakmai segitséget nyUjt és egyeztet az Onkormdnyzat intézményeinek, gazdasdgi
tarsasdgainak feladat- és hatdskdrébe tartozd Képviselb-testlleti és  Bizottsdgi
eléterjesztések elkészitése, valamint a ddntések, valamint egyéb kdzfeladat végrehajtasa
sorén.

g) Gondoskodik az adatkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasardl.

h) KézremUkodik a hivatali feladatelldtéshoz szUkséges koltségvetés tervezésében, annak
elékészitésében, valamint a kdltségvetés hatékony és gazdasdgos végrehajtdsdban.

i) KézremUkddik az orszdggyUlési és helyi dnkormdnyzati képviseldk, a polgdrmester, a helyi
nemzetiségi dnkormdnyzatok, valamint az eurdpai parlamenti képviseldk vdalasztdsaval
(tovdbbiakban: vdlasztds) kapcsolatos feladatok elldtdsdban.

J) KoézremUkddik az orszdgos és helyi népszavazds, orszagos népszamldldas elékészitésében és
az azzal kapcsolatos feladatok elidtasdban.

k) A Hivatal szervezeti egységei feladatkériket érintéen ellatjak:

a) az Ogyfélfogaddsbdl, a lakossdg tdjékoztatdsabdl adddéd feladatokat,

b) panaszigyek, kdzérdek( bejelentések intézését,

c) pdlydazati eljdgrdsokban vald kézremUkddést,

d) a kiadandd jegyzdi, polgdrmesteri és egyUttes vezetdi utasitasok eldkészitését,
e) jogszabdly mddositdsok kezdeményezésének elbkészitését,

f) jogszabdlyban eléirt statisztikai és egyéb adatszolgdltatast.

[) Feladatkdrét érintéen végrehajtia az Onkormdnyzat és a Hivatal dltal  kététt
megdllapoddsokat.

32. § A Hivatal szervezeti egységei dltal ellGtott részletes feladatokat a 2-10. mellékletek
tartalmazzdék.

7. ISZTSEGVISELOK FELADATAI

33. § (1) Polgarmester
A polgdrmester feladat- és hatdskérét alapvetden az Mbtv., és a vonatkozd jogszabdlyok

hatérozzdk meg.
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A Hivatal mikddésével kapcsolatos feladatai kilénoésen:

a) Meghatdrozza - a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével - a Hivatal feladatait az
Onkormdnyzat  munkdjanak szervezésében, a ddntések elbkészitésében és
végrehajtdsaban.

b) Dont a jogszabdly dltal hatdskdrébe utalt kdzigazgatdsi Ogyekben, hatdsdgi
jogkdrékben, az eldékészitéssel kapcsolatosan a Hivatalt feladattal bizhatja meg.

c) Képviselbé-testlleti elbterjesztést nydjt be - a jegyzd javaslatéra - a Hivatal szervezeti
felépitésérdl, munka- és Ogyfélfogaddsi rendjének meghatarozasardl.

(2) Alpolgdérmesterek
Az alpolgarmesterek hivatal mikédésével kapcsolatos feladatai kiillénésen:

a) Ellatjdk mindazon feladatokat, amelyet a feladatkdri leirdsuk tartalmaz, illetve amellyel
a polgarmester megbizza &ket.

b) Felelések a Képvisels-testilet és a bizottsdgok elé kerUId, sajat feladataikkal 8sszefiggd
elbterjesztések hatdridében torténd eldkészitéséért, a hozott hatdrozatok végrehajtdsat
figyelemmel kisérik.

c) Részt vesznek a tisztségviselsi Ugyfélfogadds megtartdsdban

d) A polgdrmester altal meghatdrozott mddon és Ugyekben helyettesitik a polgdrmestert
téavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén.

(3) Jegyzé

A jegyz6 a Hivatal vezetbje. A Hivatal felépitésének rendjét figyelembe véve elldtia a
jogszabdlyok dltal hatdskérébe utalt feladatokat. Ezek a kdvetkezdk:

a) Gondoskodik a hatdskdrébe tartozd Ugyekben a Képviselb-testllet, valamint a
bizottsdgok elé kerGlé elbterjesztések elkészitésérdl, az intézmények és gazdasagi
tarsasdgok vezetdi dltal elbkészitett elbterjesztések véleményezésérdl, egyeztetésérdl az
Onkormdanyzat szervezeti és mikddési szabdlyzata alapjdn.

b) Jelzi a Képviselb-testlletnek, és szerveinek, valamint a nemzetiségi dnkormdanyzatoknak,
ha déntésUknél jogszabdlysériést észlel. A Képviselb-testllet Ulésén bdrmely javaslatot
érintéen tdrvényességi észrevéielt tehet.

c) Gondoskodik a Képviselé-testllet Ulése jegyzdkdnyveinek elkészittetésérdl, aldirja a
Képviselé-testllet  hatdrozatait, rendeleteit, valamint az UOléseirdl  készitett
jegyz&kdnyveket.

d) Gondoskodik a Képviselé-testUlet rendeleteinek kihirdetésérél és végrehajtasuk
biztositdsérdl.

e) Javaslatot készit a polgdrmesternek a Hivatal belsd szervezeti tagozdddsdara,
létszdmdra, annak munka- és Ugyfélfogaddsi rendjére.

f) Hivatalvezetdi tevékenysége keretében kildndsen:

1. gondoskodik a polgdrmester hatdskdrébe tartozd Ugyek dontésre vald
elékészitésérdl,

2. elldtjia a jogszabdlyokban meghatdrozott kézigazgatdsi feladatokat, hatdsdgi
jogkdroket,

3. doént a hatdskdrébe utalt Ugyekben,

4, ellétja a kdzigazgatdsi tevékenység korszerUsitésével és fejlesztésével ésszefuggd
feladatokat,

5. Jegyz6i utasitdsokkal szabdlyozza a Hivatal mikddését érintd, hataskdrébe utalt
Ugyeket.

9) IrGnyitja a Hivatal operativ gazddlkoddsi tevékenységét.
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h) Irdnyitja a Hivatal munka- és t0zvédelmi feladatait.

i) Koordindlja és ellenérzi a Hivatal belsé szervezeti egységeiben folyd munkat.

j) Irdnyitja a kdztisztviseldk, €s munkavdllaldk tovdbbképzését.

k) Gondoskodik a helyi dnkormdnyzati rendeletek, a polgdrmesteri és jegyzdi kdzds, a
polgdrmesteri, a jegyzdi utasitdsok és a szabdlyzatok naprakész nyilvantartasardl.

I) Gondoskodik a Hivatal iratkezelésének, a selejtezések szakszerl végrehajtasanak és az
adatvédelmi eldirdsok betartds@nak fellgyelete biztositdsardl.

m)Részt vesz az Ugyfélfogadds megtartdsdban,

n) A jegyz6 a helyi vélasztési iroda vezetdje, aki gondoskodik a helyi vdlasztdsi iroda
vezetdje részére jogszabdlyban meghatdrozott feladatok ellGtasardl.

8. A HELYETTESITES RENDJE

34. § A polgdrmestert tavollétében, illetve akaddlyoztatdsa esetén az altaldnos helyettesitésre
jogosult alpolgdrmester helyettesiti. A polgdrmester és az altaldnos helyettesitésre jogosult
alpolgdrmester egyidejl akaddlyoztatdsa esetén a tébbi alpolgdrmester a polgdrmester &ital
meghatdrozott rendben helyettesiti.

35. § A jegyz6t tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az aliegyzd dltaldnos jogkdrrel
helyettesiti. A jegyzd és az aljegyzd egyidejd akaddlyoziatdsa esetén a jegyzdt az a jogi
végzettséggel rendelkezd kdztisztviseld jogosult helyettesiteni, akinek a munkakdri leirdsGban
e jogosultsag szerepel, vagy akit ezzel a jegyzd irdsban megbiz.

36. § Az irodavezetdt tavollétében az irodavezetd helyettes, helyettes hiGnydban, illetve
tavollétében az erre kijeldlt csoportvezetd, egyUttes tavolleétUik esetén a helyettesitést az
Agazatvezetd latja el. Valamennyilk tdvolléte esetén — amennyiben a helyettesités altaldnos
rendje szerint a szervezeti egység vezetése nem megoldott — a szervezeti egység vezetdjét
helyettesitd kdztisztviseldt a jegyzd jeldli ki.

37. § A gozdasdgi vezetd Aht-ban, iletve Avr-ben meghatdrozott jogkérében tériénd
helyettesitésérdl a kbtelezettségvdilalds rendjérdl sz6l6 polgdrmesteri és jegyzbi kdzds utasitds
rendelkezik.

38. § Az Ugyintézdk, illetve a csoportvezetdk helyettesitését az adott szervezeti egység vezetdje
kdteles meghatdrozni, a helyettesités a munkakéri leirdsban meghatéarozottak szerint térténik.

9. AGAZATVEZETOK, IRODAVEZETOK, ES CSOPORTVEZETGK FELADATAI,
FELELOSSEGI RERNDJE

39. § Agazatvezetd

(1) Az &gazat felelbs vezetdjeként felel az dltala vezetett dgazat munkdjGért, annak jogszerl
muUkodéséért, az dgazathoz tartozd szervezeti egységek irdnyitdséval és mikddtetésével
kapcsolatos dnkormdnyzati feladatok koordindldsdért, a kapcsolddd ddntés-eldkészitési,
ellendrzési, tajékoztatdsi feladatok ellGtaséért.

(2) Felel6s a mindenkor hatdlyos koliségvetési rendeletben elirtak dgazaton bellli
betartds&ért és betartatGsdért, koteles az irdnyitott dgazat pénzfelhaszndldsat
naprakészen figyelemmel kisérni. Az eldirdnyzat t0llépésének veszélye esetén kdteles a
tudomdsszerzés utdn haladéktalanul irGsban tajekoztatni a jegyzdt, és javaslatot tenni a
probléma rendezésére. SzUkség esetén kobteles a pénzfelhaszndlast a kdtelezden
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(3)

(4)

(5)

(6)
(7)

(8)

(9)
(10)

(11)
(12)

(13)
(14)

(15)
(16)

(17)

(18)

(19)
(20)
(21)

(22)

(23)

(24)

(25)

elldtandé feladatokra korlatozni és sqjagt hatdskdrében a szUkséges intézkedést
megtenni.
Elékésziti az dgazat feladatkdrével kapcsolatos testlleti és tisziségviselbi ddntéseket,
cléterjesztéseket, kdteles a jegyzd figyelmét felnhivni, ha bdrmely elbterjesztéssel, testlleti,
tisztségviseldi dontéssel kapcsolatban jogszabdlysértés gyanujat észleli.
FelUgyeli és koordindlja az dltala vezetett dgazathoz tartozd szervezeti egységek szakmai
munkdjat az irodavezetdkdn, csoportvezetdkdn kereszill.
Javaslatot tesz a munkdltatdi jogok gyakoridsdval és humdnpolitikai kérdésekkel
bsszefUggésben a jegyzdnek.
Részt vesz tandcskozdsi joggal a Képviseld-testllet és szervei Ulésein
Segiteni koételes szakmailag a bizottsdgok munkdjat, felelés az dagazatot érintd
eléterjesztéseknek hatdriddre t6rténd elkészitéséért.
Részt vesz a kdzmeghallgatdson és az dgazat tevékenységi kdrébe tartozd elhangzott
kérdésekre — a polgdrmester, illetve a jegyzd felkérése esetén - lehetdleg azonnal
vdlaszol. Amennyiben azok az Ulésen nem vdlaszolhaték meg, intézkedik a 15 napon
bellli valaszaddasrol.
A polgdrmester, illetve a jegyzé felkérése esetén részt vesz azokon a lakosségi férumokon,
amelyek az dgazat tevékenységi kdrébe tartozd feladatokkal foglalkoznak
Gyakorolja a kiadmdnyozdsi jogot a vonatkozd polgdrmesteri és jegyzdi kdzds utasitds
alapjan.
Felkérésre gondoskodik a tisztségviselbkhdz érkezett beadvdnyok megvdlaszoldsdrdl.
KoézremUkddik a jegyzd iratkezelési feligyeletének ellGtdsdban, az adatvédelmi
rendelkezések betartatdsaban.
Tajékoztatja a ftisztségviselbket az dagazati feladatok ellGtdsédnak helyzetérdl, a
jogszabdlyoknak megfelelé mUkddés feltételeirdl.
KozremGkddik a kerUlet hosszU-, kdzép- és rovidtavl fejlesztési  programjénak
kialakitasaban.
Elékésziti az dgazatra vonatkozd fejlesztési javasiatait.
Kapcsolatot tart az dgazat munkdjdhoz kapcsolddd feligyeleti szervekkel és mas
Onkormdényzati térsszervezetekkel, és errdl folyamatosan tgjékoztatia feletteseit.
Gondoskodik a kotelezd dgazati, hatdsagi, stb. statisztikai jelentések, és
adatszolgdltatdsok elkészittetésérd|, illetve elkészitéserdl.
Koteles az dgozatban foglalkoztatott hivatali munkatdrsak munkafegyelmét, a
munkarend szabdlyainak betartdsat folyamatosan ellendrizni, a beosztott irodavezetd
erre irdnyuld feladatelldtasat figyelemmel kisérni. SzUkség esetén gondoskodik fegyelmi
eliaras kezdeményezésérdl, erre irdsos javaslatot tesz a jegyzének az alapul szolgdid
bizonyitékok csatolasaval.
A jogszabdlyban meghatdrozott hatdriddre kitlzi és értékeli az dgozat iroddhoz nem
tartozd munkatdrsai tekintetében az egyéni teljesitménykdvetelményeket.
Részt vesz a tisztségviseldk dltal tartandé értekezleteken, tovdbbd a jegyzd. valamint az
aliegyzdé altal meghatdrozott munkaériekezleteken és egyéb férumokon.
Tdjékoztatdst ad az Ogyfelek részére, kivizsgdlia az Ogyfelek dltal az Iroda
tevékenységével kapcsolatosan jelzett panaszokat.
Kapcsolatot tart az Onkormdnyzat gozdasagi tdrsasdgai, kdzhasznl szervezetei,
intézményei, alapitvanyai, az dgazat feladatkdrét is érintd feladatokat végrehajtd
vezetdivel.
Felel6s az irodavezetdk feladatelldtdsa sordn, vagy egyéb ellenbdrzd tevékenysége
kapcsdn feltdrt hibdk megolddséért, és az ehhez szlkséges munkaszervezés
biztositasdért.
Biztositja - az iroda, csoportvezetd és munkatdrsak kdzremUkddésével - az Agazat
naprakész feladat és eljardsi rendje szerinti mUkodését.
Gondoskodik arrél, hogy kdzvetlen munkatdrsai az etikai szabdlyokat, a munka- és
tUzvédelem szabdlyait betartsdk és munkafegyelmi elbirdsokat ne sérisenek.
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40. § Irodavezetdk

(1)
(2)
(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)
(15)

(16)

(17)

(18)

(19)

Az Irodavezetd az Iroda felelds vezetdje. Felelds az roda mikddéséért, a feladatkdrébe
tartozd Ugyek ellatasaért.

Biztositja az Iroda feladatkérét érintd jogszabdlyok, a Képviseld-testilet és szervei
ddntéseinek végrehajtasat.

Elkésziti az Iroda feladat és eljdrdsi rendjét, folyamatosan gondoskodik a hatdlyos, illetve
valtozd jogszabdlyoknak, egyéb intézkedéseknek torténd megfeleltetésérdl.

Irdnyitja, 8sszehangolja és ellendrzi az Iroddhoz tartozd csoportok munkdjét, ennek sordn
a csoportvezetdknek, és az Iroda munkatdrsainak/Ogyintézdinek utasitdst ad a
munkakorUkbe tartozd feladatok ellGtdsara.

Javaslatot tesz a munkdltatdi jogok gyakoridsaval és humdanpolitikai kérdésekkel
bsszefUggésben az dgazatvezetdnek.

Biztositja az Iroda munkdjdban a térvényességet, a gyorsasdgot, a szakszerUséget, az
dllampolgdri jogok és kdtelezettségek maradéktalan érvényesUlését.

El6késziti — az dgazatvezetdvel egyeztetve - az Iroda feladatkdrébe tartozd Ogyekben az
eléterjesztéseket, beszdmoldkat, tdjékoztatdkat a Kepviseld-testllet és szervei, valamint
a tisziségviseldk szdmdra, tovdbbd gondoskodik az elézetes tOrvényességi
véleményezésre vald bemutatdsardl.

Részt vesz tandcskozdsi joggal a Képviseld-testllet és szervei Ulésein, tovdbbd
haladéktalanul jelzi a jegyzének, ha a Képviselb-testllet és szerveinek ddntése sordn
jogszabdlysértést észlel.

Gondoskodik a Képviseld-testllet rendeleteinek, tovabbd a Képvisels-testllet és szervei
hatdrozatainak végrehajtdsardl, oz errdl sz0l6 beszdmoldk hataridére  torténd
elkészitésérdl.

Szakmailag segiteni kdteles a bizottsdgok munkdjat, felelds az Iroddt érintd
elbteriesztéseknek hatariddre torténd elkészitéséért.

Részt vesz a k&zmeghallgatdson és az iroda tevékenységi kdrébe tartozd elhangzott
kérdésekre — a polgdrmester, illetve a jegyzd felkérése esetén - lehetbleg azonnal
vdlaszol. Amennyiben azok az Ulésen nem vdlaszolhatdk meg, intézkedik a 15 napon
bellli valaszaddasrél.

A polgdrmester, illetve a jegyzé felkérése esetén részt vesz azokon a lakossdgi férumokon,
amelyek az iroda tevékenységi kérébe tartozé feladatokkal foglalkoznak

Tajékoztatni kdteles a tisztségviseldket az dltala vezetett Iroda feladatkdrébe tartozéd
Ugyekrdl, valamint minden olyan tudomdsdra jutoft informd&ciérdl, amely intézkedést
igényld helyi kbzUgynek tekinthetd.

Gondoskodik az Iroda munkdjdval ésszefiggd tevekenységet végzd nem dnkormdnyzati
szervekkel valé egyUttmUkddésrdl, tapasztalatait kdteles jelezni a tisztségviseldknek.
Kapcsolatot tart az Onkormdnyzat gazdasagi tdrsasdgai, kdzhasznU szervezetei,
intézményei, az roda feladatkérét is érintd feladatokat végrehajtd vezetdivel.

Biztositja a t&bbi rodaval a munkakapcsolatot, kételes annak érvényt szerezni, hogy a
tars Iroddrdl érkezd megkeresésbdl adddd feladatot az Iroda kdztisztviseldi
haladéktalanul végrehajtsak.

Gyakorolja a kiadmdanyozdsi jogot a vonatkozd egyUttes polgdrmesteri és jegyzdi utasitas
alapjan.

Az Irodavezetd az lroddn folyd munkdt a kozfisztviseldk munkakdri feladatainak
teljesitését kiadmdanyozdsi, Iattamozdsi, szigndldasi jogkdrének gyakorldsa sordn, tovabba
folyamatos t&jékozddds, jelentéstétel elbirdsa révén eliendrzi.

Felelds az dltala vezetett roddn a munkafegyelem betartdséért, haladéktalanul kételes
tdjekoztatni a jegyzdt az dltala tapasztalt munkafegyelmi vagy kdztisztviseldhdz, nem
mélté magatartasrol.
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(20)

(21)
(22)
(23)
(24)
(25)
(26)
(27)
(28)
(29)

(30)

Rendszeresen koteles tdjékoztatni az Iroda kéztisztviseldit a munkdjukhoz szOkséges
informdcidkrdl, testlleti hatdrozatokrdl, valamint polgdrmesteri és jegyzbi utasitésokrdl,
szabdlyzatokrdl.

Elsegiti az Iroda kdztisziviseldinek szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz az évi képzési
tervben résztvevékre.,

Elkésziti az Iroddhoz tartozd kdztisztviseldk mindsitését, és teljesitmény értékelést, az
dgazatvezetdvel torténd egyeztetés alapjan.

KézremUkodik a jegyzé iratkezelési felUgyeletének ellgtdsdban, az adatvédelmi
rendelkezések betartatdsaban.

Részt vesz a ftisztségviseldk Ugyfélfogaddsanak megtartdsdval kapcsolatos eldkészitd
munkdlatokban.

K&zremUkodik az Iroddt érintd pdlyé&zati eljdrdsok elékészitésében.

Gondoskodik az Iroda tevékenységével dsszefUggd hatdridék betartasdrdl.

Felelés a csoportvezetdk feladatelldtdsa sordn, vagy egyéb ellendrzd tevékenysége
kapcsan feltdrt hibdk megolddsdért, és az ehhez szlkséges munkaszervezés
biztositds&ért.

Gondoskodik az Iroda feladatait érintd, a tisziségviselbkndz érkezett beadvdanyok
megvalaszoldsardl.

Felelds oz Iroda feladatkdrébe tartozd statisztikai adatok hatéridére térténd
szolgdltatasaért.

Gondoskodik arrdl, hogy kdzvetlen munkatdrsai oz efikai szabdlyokat, a munka- és
t0zvédelem szabdlyait betartsdk és munkafegyelmi eléirdsokat ne sértsenek.

41. § Irodavezeté helyettesek

(1) Elldtjdk az Irodavezetdk tavolliéte esetén a IX/2. pontban foglalt feladatokat
(2) KUIbN jegyzbi intézkedés vagy munkakdri leirds tartalmazhat a 3.1 pontban foglaltakon 10l
specidlis jogositvanyokat és kbtelezettségeket is.

42. § Csoportvezetdk

(1)
(2)
(3)
(4)
(3)

(6)

(7)
(8)

(9)

(10)

(1)

A csoportvezetd az Agazaton, az Iroddkon belll miikédd csoport irdnyitdja.

Felel6s a csoport mUkddéséért, a feladatkdrébe tartozd Ugyekért.

Iranyitja, Gsszehangolia és ellendrzi a csoport munkdjat, ennek sordn a csoport

kdztisztviseldinek utasitdst ad a munkavégzés vonatkozdsdban.

Javaslatot tesz a munkdltatdéi jogok gyakoridsdval és humdnpolitikai kérdésekkel

OsszefUggésben az irodavezetbnek.

Biztositja a csoport munkdjdban a térvényességet, a gyorsasdgot, a szakszerUséget, az

dllampolgdri jogok és kételezettségek maradéktalan érvényesilését.

Agazat-, vagy Irodavezetd felkérése alapjan eldkésziti a csoport feladatkdrébe tartozd

Ugyekben a képviselStestUleti/bizottsagi elbterjesziéseket, beszdmoldkat, tajékoztatdkat

a Képviselb-testUlet és szervei, valamint a tisztségviseldk szdmdara.

Gondoskodik a Képviseld-testUlet rendeleteinek, tovabbd a KépviselS-testllet és szervei

hatdrozatainak végrehajtdsardl szol6 beszadmoldk hatdriddre 16rténd elkészitésérdl.

Gyakorolia a kiaodmdényozdsi jogot a kiadmdnyozds rendjérdl széldé polgdrmesteri és

jegyzdi egyUttes utasitds alapjan.

A csoportvezetd a csoportj@ban folyd munkdt, a kdztisztviseldk munkakdri feladatainak

teljesitését kiadmanyozdsi, IGttamozdsi, szigndldsi jogkdrének gyakorldsa sordn, tovabba

folyamatos tdjékozddds, jelentéstétel elbirdsa révén ellendrzi.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az dltala irdnyitott terlletre vonatkozd jogszabdlyok

modositasat, gondoskodik a szUkséges vdaltozdsok atvezetésérdl a feladatkdr esetleges

bdvitésérdl és a kapcsolddd intézkedések kezdeményezésérdl.

Rendszeresen koteles tdjékoztatni a csoport kdztisztviselbit a munkdjukhoz szOkséges

informacidkrdl, testUleti hatdrozatokrdl, valamint polgdrmesteri és jegyzbi utasitGsokrol.
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(12)
(13)
(14)
(15)
(16)
(17)

(18)

KézremUkddik a csoportjdhoz tartozd kdztisztviseldk mindsitése elbkészitésében, és
teljesitménye értékelésében.

Elldtia a csoport iratkezelési feladatdnak irdnyitdsdt, gondoskodik az adatvédelmi
rendelkezések betartésardl.

Gondoskodik a csoportjdra vonatkozo eléirt hatdriddk betartdsardl. Az Ogyiratok szadmdara
rendszeresitett nyilvantartds alapjan ellendrzi a csoport kdztisztviseldi tekintetében a
hatariddk betartasat.

Felelds a kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozdk feladatainak ellGtasdért.

Felelbés a csoportjdba tartozdk, vagy ellenbdrzé tevékenysége kapcsdn feltart hibdk
megoldds&ért, illetve a megfeleld munkaszervezésért.

Gondoskodik a csoport feladatait érintd, a fisziségvisel6khdz érkezett beadvéanyok
megvdalaszoldsdnak elbkészitéserdl.

Felelds a csoportjdt érintd statisztikai adatok hatdridére térténd szolgdltatdsaért.

10. A HIVATAL MUKODESENEK SZABALYAI

43. § Altalénos szabdlyok

(1)
(2)
(3)

(4)

(3)

(6)

(7)
(8)

A Hivatal minden munkavdallaldja tevékenysége sordn kdteles maradéktalanul betartani
a vonatkozd jogszabdlyokat, utasitdsokat, szabdlyzatokat.

A polgarmester és a jegyz8 hatdskérébe tartozd Ugyek kiaodmdnyozdsi rendjét a
vonatkozd polgdrmesteri és jegyzbi kdzds utasitds hatdrozza meg.

A Hivatal feladatai elldtdsa sordn t16bb roddt érintd Ugy koordindldsa esetén az egyUttes
munkavégzésre kell térekedni, hatdskdri vita esetén a jegyzé intézkedik.

Helyi dnkormdnyzati képviseldktdl, bizottsdgi elndkdkidl, képviselbesoportok vezetsitdl
szarmazd kdzvetlen megkeresés (pl.: intézkedésre, munkavégzésre, Ugyintézésre, a
munka segitésére) esetén az Onkormdnyzat szervezeti és mikddési szabdlyzata szerint
kell eljarni.

A Hivatal kdztisztviseldi kdtelesek jelezni a kdzvetlen vezetdjiknek, ha egy adott Ugyben
torténd eljdrasuk sordn &sszeférhetetien helyzetbe kerUinének. llyen esetekben az
dgazatvezetd, irodavezetd, csoportvezetd - szUkség esetén a jegyzd - jeldli ki az Ugyben
eliarét. Onkormanyzati Ggyekben a polgdrmester intézkedését lehet kémi eljard
Ugyintézd kijeldlésére.

A hivatali munkavégzés sordn a koztisztviselbknek a lehetséges feladat-végrehajtdsi
modok, formdk kdzll a leggazdasagosabb és legkdliségkimélébb megolddast kell
valasztani Ugy, hogy az a legteliesebb eredményhez vezessen.

A Hivatal kdztisztviseldi kdtelesek folyamatosan fenntartani és tovabb fejleszteni szakmai,
jogi ismereteiket.

A Hivatal valamennyi munkatdrsa az &nkormdnyzat, iletve a hivatal feladat- és
hatdskdrébe tartozd Ggyben csak a sqjtdéféndk Utjdn tehet nyilatkozatot bdarmely sajtdtol
érkezd megkeresésre.

44, § A Hivatal munkarendje

(1} A munkaidd heti 40 ora, a napi 30 perces munkakdzi szUnetet a heti 40 érds munkaiddn
belll, naponta kell biztositani. A munkarend oz aldbbiak szerint szervezeti egységenként
valtozik:

(2) Az dltalanos Ugyfélfogaddasban résztvevd kdztisztviseld munkarendje:

Hétfé: 7.45-18.00
Kedd: 7.45-16.00
Szerda: 7.45-16.30
CsUtortdk: 7.45-16.00
Péntek: 7.45-12.15
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(3) Az Ugyfeleket nem fogadé koéztisztviseldk, Ugykezel6k munkarendie:

Hétfé: 7.45-16.30
Kedd: 7.45-16.00
Szerda: 7.45-16.30
CsOtdrtdk: 7.45-16.00
Péntek: 7.45-13.45

(4) Fentiektdl eltérni kOlon polgdrmesteri vagy jegyzdi intézkedés alapjan lehet a 40 érds
munkahét betartasa mellett.

45. § A Hivatal igyfélfogaddsi rendje:

(1) Altaldnos tgyfélfogadds:

Hétfd: 13.30-17.30

Szerda: 8.00 - 16.00 (ebédidd kivételével)
Péntek: 8.00-12.00

(2) Csaladtamogatdsi Iroda Ugyfélfogaddsi rendje:

Heétfé: 8.00-17.30

Kedd: 8.00-15.30

Szerda: 8.00 - 16.00 (ebédidb kivetelével)
Cs0tortok: 8.00-15.30

Péntek: 8.00-12.00

1. KIADMANYOZAS ES A MUNKAKOR ATADAS RENDJE

46. § A kiadmdnyozds rendje
A Hivatal kiadmdanyozdési rendjét a polgdrmester és a jegyzé kdzds utasitasban hatdrozza meg.

47. § A munkakér gtadds - altvételének rendje
(1) A munkakdr atadds - atvételekor jegyzékdnyvet kell késziteni, amely tartalmazza:
a) az &dtaddsra - atvételre kerll6 munkakér leirdsat,
b) a folyamatban 1évd fontosabb feladatok felsoroldsdt, az ezekkel kapcsolatos
teenddket és ismereteket,
c) az ataddsra kerlld iratok, utasitdsok, tervek, szabdlyzatok, nyilvéntartdsok és egyéb
iratok felsoroldsat,
d) az érintettek észrevételeit,
e) az dtadds helyét és idépontjdt,
f) az dtadd - aivevd és kdzvetlen felettesének aldirdsat.

(2) A munkakdr dtaddasdra — atvételére tartds tavollét, személyi vdltozds esetén van csak

szUkség. A munkakdr dtadds — atvételérdl készilt jegyzOkdnyvet az atadd, az dtvevd, afelettes
vezetd és a humdanpolitikai csoport kapja meg.
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2. VAGYONYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

48. § (1) Vagyonnyilatkozat tételére kdtelezett az a hivatali munkatdrs, aki - éndlldan vagy
testUlet tagjaként javaslattételre, ddntésre vagy ellenbrzésre jogosult

q) kézigazgatdsi hatdsagi Ugyben,

b} kdzbeszerzési eljards sordn,

c) feladatai elldtasa sordn kdliségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabbd oz
6nkormdnyzati vagyonnal valdé gazddlkodds, onkormdanyzati pénzigyi tdmogatdsi
pénzkeretek tekintetében,

d) egyedi &nkormdnyzati tdmogatdsrdl vald ddéntésre irGnyuld eljdrds lefolytatdsa sordn,
vagy

e) dnkormdnyzati tdmogatésok felhaszndidsanak vizsgdlata, vagy a felhaszndidssal vald
elszdmoltatds sordn.

(2) Fentiektdl foggetlenUl vagyonnyilatkozat tételére kdtelezett, aki vezetdi megbizdssal
rendelkezik. A vagyonnyilatkozat tételére vonatkozd részletes szabdlyokat az egyes
vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIIL térvény tartalmazza.

(3) A hivatali munkatdrsak vagyonnyilatkozat tételével dsszefiggd elbkészité feladatainak
ellétdsa és a nyilatkozatok drzése a Humdnpolitikai Csoport feladatkdrébe tartozik.

Az Onkormdnyzati tulajdonU gazdaségi tarsasGgok és  Snkormdnyzati  intézmények
vagyonnyilatkozat tételére kdtelezett munkatarsai nyilatkozatait a Humdnpolitikai Csoport
tarolja.

(4) A polgdrmester és az alpolgdrmesterek vagyonnyilatkozatdra az Motv. szabdlyai az
irdnyadoak.

3.  MUNKAERTEKEZLETEK

49. & (1) A Hivatal kdztisztviselbi, Ggykezeldi és fizikai alkalmazottai részére évente legaldbb egy
alkalommal appardtusi értekezletet tart a polgdrmester és a jegyzd, ahol értékelik a feladatok
végrehqjtasat és meghatdrozzdk a tovdbbi feenddket.

(2) A polgdrmester heti rendszerességgel munkaértekezletet tart a tisztségviseldk, a jegyz8, az
aljegyzd, az dgozatvezetdk, intézményvezetdk, gazdasdgi tarsasdgok vezetdi, valamint a
Szervezési Irodavezetd, tovabbd a meghivott irodavezetd részvételével.

(3) A Hivatal munkdjanak irdnyitdsa, ellenbrzése és koordindidsa érdekében havonta legaldbb
egy alkalommal dgazatvezetdi ériekezletet kell tartani.

4. AZEGYES IRODAK ES BELSGS SZERVEZETI EGYSEGEK
FOBB FELADATAI ES HATASKORE

50. § Egyes szervezeti egységek

(1) JEGYZOI KABINET (2. melléklet)

(2) IGAZIGATASI AGAZAT (3. meliéklet)

(3) VAROSGAIDALKODASI AGAZAT (4. melléklet)

(4) INTEZMENYFELUGYELETI AGAZAT (5. mellékiet)

(5) UZEMELTETESI AGAZAT (6. melléklet)

(6) FOEPITESZI IRODA (7. melléklet)

(7) POLGARMESTERI KABINET ES TITKARSAG (8. melléklet)
(8) CSALADTAMOGATASI IRODA (9. melléklet)

(9) SZERVEZESI IRODA (10. mellékiet)
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5. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SIMSZ 2024. november 15. napjdn 1ép hatdlyba, egyidejlleg a kordbbi Polgdrmesteri
Hivatali SzMSz hatdlyat veszti.

C
. \-._.,!. .'IL__ 3 s gl o]
= TN /\' / {\‘kawvﬁ‘—ji
Borbély Léndrd / dr. Vincze Aniké
polgarmester ' jegyzé '|
% |
ZARADEK

Alulirott Borbély Léndrd, mint Budapest XXI. KerUlet Csepel Onkormdanyzatanak Polgdrmestere
a Budapest Févdaros XXI. KerUlet Csepeli Polgdrmesteri Hivatal, mint &nkormdanyzati
kdltségvetési szerv szervezeti &és mikddési szabdlyzatdt az Métv. 67. § (1) bekezdés a) pontja
szerinti irGnyitasi jogkdrémben az dllamhdztartdsrdl szOlo 2011. évi CXCV. toérvény 9.§ b) pontja
alapjdn jévahagyom.

Budapest, 2024. november 15. N
. L&«‘ | ™
< z
- Borbély Léndrd
polgdrmester
Mellékletek:

1. A Polgdrmesteri Hivatal szervezeti dbrdja
2. Jegyzdi Kabinet

3. Igazgatdsi Agazat

4, Varosgazddalkodasi Agazat

5. Intézményfellgyeleti Agazat

6. Uzemeltetési Agazat

7. F6épitész, F&épitészi Iroda

8. Polgdrmesteri Kabinet és Titkarsag

9. Csalddtédmogatdsi Iroda

10. Szervezési Iroda

11. Onkormanyzati tandcsaddi munkakdr
12. Hivatal engedélyezett Iétszédma

Figgelék:
1. Alapité Okirat

19



1. melléklet

Hivatali Szervezeti Felépités

Jegyzéi
‘ @ Kabinet
J
g —
Igazgatasi
1 & Agazat
. J
' B
Varosgazdal
—| Blg kodasi
Agazat
S
[ '
Intézményfel
— Eﬁl gyeleti
Agazat
. J
£ ™y
Féépitészi
_>
Hivatali M% UEES )
Szervezeti S
Felépités @ Uzemeltetési
& Agazat
7
™
¢ Csaladtamogatasi
‘)[&6' Iroda
J
Szervezési
Iroda

& Polgarmesteri
Kabinet

% Polgarmesteri
Titkarséag




Jegyzdi Kabinet Szervezeti Felépitése

N
—)[ _é?ﬂ. Aljegyz6
J
& Ugyintézé
Titkarndk
\
'& Jegyzbi
Kabinetvezetd

Belsé
EllenGrzési
Vezetd

pu
8@’3 Csoportvezetd

,, Humanpolitikai
M, Jegyzé —)[QQQ Csoport

/ F{} Humanpolitikai
®

Ugyintézé

.
@Iy Csoportvezetd
-

—{ 55 Jogi Csoport
'

>

& o
Bl (Jgyintézek

Ly £2 Kapcsolattarto
A2 (Jgyintézék
o I
'a 1
Térinformatikai
és
EE Vagyonkataszter
Ugyintézé
. 7
i ™
Call Center
=4 Ugyintézék




(@P Agazatvezet6 ]—

Szervezeti Felépités: Igazgatéasi Agazat

(] 4
o
—)&_‘ Irodavezetd

Vérosrendezési ]

-~
Igazgatasi
és Jogi
Ugyintézé
S
é‘fl l_gazgatési
2 Ogyintézé
E
) 6}3 Csoportvezeté ]
_{@ Kereskedelmi
Csoport
Igazgatasi 3 2 Kereskedelmi
'—)[@ Iroda } N {gyintéz6 }
Birtokvédelmi,
lgazgatasi
Ugyintéz6
"
~ QF, Csoportvezetd ]
‘ Anyakonyvi
Csoport
= & Anyakonyvvezetok J
Iktaté
ﬁ‘ﬂ Csoportvezetd
és Altalénos
= Hagyatéki Ugyintézo
4)[ B Ugyintézék
—)[ £ Iktatok J
E lktato
Csoport
—{ o) Kézbesitdk ]
r{ ﬁﬂi Irodavezet6
—)[Qﬁn Irattdrosok ]
—{@ Adéiigyintézok
@-b; Adoligyi :E?D lktatdsi
Iroda Ogyintézé
Adokonyvelési
7 Ogyintézd

Ingatlanértékelési
Ugyintézé

Ha

—)[ ,&, Irodavezetd

-
I Kérnyezetvédelmi
L.

Ugyintézé

Kornyezetvédelmi

Iroda

,,[

A4 €S Kozitkezeld
Ugyintéz6

Kozteriiletha
sznélati
Ugyintézé

Kézitkezeld
Ugyintézd




Varosgazdalkodasi Agazat Szervezeti Felépitése

2&, Irodavezet6
- B Varosgazdal
[,& Agazatvezeto ’ | E@ kodés?lroda

Pénziigyi és
Szamviteli
Ugyintézd/Titkarné

Intézményfeliigyeleti Agazat Szervezeti
Felépitése

-
) Kbznevelési
 Ugyintéz6k |
N
i Szocidlis és
—> g% Egészségiigyi
I Intézék
[,i‘ Agazatvezetd }7
e =
Intézményfel
— &g igyelet
Ugyintézé )
7 ™~
Humanszolg
1 F altatasi
Ugyintézé




F&épitészi Iroda Szervezeti Felépitése

_ _ féépitész
Eﬁi irodavezetd-
helyettes

4 telepllésrendezési
&33 csoportvezetd

-
telepiilésiizem

eltetési és
térinformatikai
ligyintéz6

[ R Féepitész ]— )

kérnyezetvédelmi,
g tdj- és

természetvédelmi

ligyintézé

os KCR
S0 {gyintéz6k

telepiilésrendezési
QQ és fejlesztési
tgyintézé




Uzemeltetési Agazat Szervezeti Felépitése

l:.:Jzemeltetési
Ugyintézok

—{ _‘%_ informatikusok

i « Fizikai
[Ez:é Agazatvezetd ]__{@ Alkalmazottak ]

Csaladtamogatasi Iroda Szervezeti
Felépitése

' B
Q. Csaladtamogatasi
Ugyintézék

L.
{ ,3_\ Irodavezetd
<

»
r@\ Ugyfélszolgalati
Ugyintézé

.

Szervezési lroda Szervezeti
Felépitése

~

helyettes

g
a Irodavezets
L

S

' N

& Szervezési

822 {igyintéz6k
b

o o
[f‘@ Irodavezetd




Polgarmesteri Kabinet Szervezeti
Felépitése

Polgarmesteri -~ ey onkormanyzati
[@ Kabinet l l Eé Il l ‘ 'ﬁ“ tandacsadok ]

Polgarmesteri Titkarsag Szervezeti
Felépitése

[r& Titkarsagvezetd ]—»[888 ;’i?zgrl;%io ]




Jegyz6 Kozvetlen Felligyelete
Alatti Szervezeti Egységek

o

Jegyz6i
Titkarsag

H &

Jegyz6i
Kabinetvezet6

e

L.

Varosgazdal
kodasi
Agazat

.
=1 A

Féépitészi
Iroda

lj»{,Jegyzc’S '[

Intézményfel
gyeleti
Agazat

Szervezési
iroda

7

Eq

LS

Belséellendrzési
Vezetd, Csoport

:
&

Humanpolitikai
Csoport

o’

_)

Bo

-

Kapcsolattartd
munkatérsak




Aljegyzé Kodzvetlen Feliigyelete
Alatti Szervezeti Egységek

lgazgatési

‘ E::é Aljegyzé I

e

p
6‘6 Jogi Csoport

( Vagyonkataszteri
nyilvantartast
vezetd munkatars

{

e

Call center
munkatarsak

Polgarmester Kozvetlen
Felligyelete Alatti Szervezeti

[ ,@g Polgarmester

Egységek

Polgarmesteri

= Kabinet
L.

o3

S

-
4 Polgarmesteri
A Titkarsag

L

=




2. meliéklet

JEGYZOI KABINET (engedélyezett Iétszam: 18 {6)

. Jegyzéi kabinet

a) KézremUkoédik a  vdlasztdsok, népszavazdsok, helyi népszavazdsok

b)
c)

d)
e)

lebonyolitdsdban, a helyi vdlasztdsi bizottsdg Uléseinek megtartdsdban,
ddntéseinek eldkészitésében

Call Center Ugyintézés

Képviselbi, és egyéb kdzérdek(0 megkeresések, adatigénylések koordindldsa,
vdlasztervezet elbkészitése

adatszolgaltatdsok koordindldsa, készitése

vagyonkataszter koordindldsa, dnkormdanyzati vagyonnal kapcsolatos Ugyekben
jogi vélemény készitése

2. Jegyzdi, dljegyzdi titkarsag

A jegyzdi kabinet adminiszirdciéjat ellatd, segité szervezet, amely a jegyzd
iranyitasa alatt all. Feladatai:
a) Jegyzdi, aliegyzdi levelezések bonyolitdsa, elektronikus Uzenetek kezelése,
egyéb adminiszirdcids feladatok elldtdsa
b) kapcsolattartds az Ogyfelekkel
c) programok nyilvéntartdsa
d) hatdsdgi statisztikdk koordindldsa
e) polgdrmesteri és jegyzdi, llletve k&zds utasitdsok nyilvantartasa,
megismerhetdségének biztositdsa a hivatali munkatdrsak részére
f) Hirdetmények kezelése

3. Belsd ellendrzési vezetd

A jogszabdlyi keretek betartdsaval elldtja a hivatal szervezeti egységeinél, az
6nkormdanyzat intézményeinél, valamint a gazdaségi tarsuldsaindl a jogszabdly
dlital feladatkdrébe utalt, belsé ellendrzéssel &sszefiggd feladatokat. A belsd
ellenérzés a jegyzének kdzvetlen aldrendelve végzi a belsd ellendrzési feladatot.

. Humdanpolitikai csoport

A vonatkozd jogszabdlyok maradéktalan betartdsa mellett, kdzvetlenll a
jegyzének aldrendelten végzi a Polgdrmesteri Hivatal személylgyi és
humdneréforrds gazddlkoddssal kapcsolatos feladatokat, valamint elldtia a
belsé-visszaélés bejelentési  rendszerrel kapcsolatos jegyzdi  utasitasban
meghatdrozott feladatokat.

4.1. A Hivatal belsé tevékenységét érintéen:

a)részt vesz a Hivatal koztisztviselbinek, Ugyviteli és fizkai dolgozdinak

illetményrendszerére, juttatdsaira vonatkozd helyi rendeletek elbkészitésében,

b) biztositjia a  munkditatdi jogok gyakorlidsa sordn az egyetértési, illetve

véleményezési joggal rendelkezék jogainak érvényesilését,

c) szervezi és Gsszehangolja - a kdzszolgdlati tfisztviselSkrél szdld tdrvény és mds

jogszabdlyok rendelkezéseinek megfeleléen — a személylgyi teenddk ellGtasdt,
gyakorlati érvényesitését,

d) megszervezi a kéztisztviselbk sz&imdra kdtelezd alap-és szakvizsgdhoz, valamint

Ugykezeldi alapvizsgdhoz és egyéb tovdbbképzésekhez szUkséges oktatdst és
vizsgdaztatdst,



e) el6késziti a mindsitéseket, a teljesitményértékelést, a kdtelezd és soron kivUli
atsoroldsokat, a hivatalon bellli és kivili dthelyezéseket,

f) aHivatal személyi feltételei biztositdsa érdekében pdlyazati felhivasokat ad fel és
kdzremUkoddik a pdlydzatok elbirdldsdban,

g) elékésziti a jubileumi jutalmak ataddsat,

h) javaslatot tesz a jutalmazdsi keret szétosztdséra,

i) el6késziti a fizetés nélkUli szabadsdgok engedélyezését,

j) ellatia a CSED, a GYES és GYED igénylésével kapcsolatos munkdltatéi feladatokat,

k) elBkésziti a MAK részére a munkavdlialdk ki-és belépésével kapcsolatos
okmadnyokat  /kinevezés, munkaszerz&dés, atsorolds, munkaviszony
megszintetés, elszdmoldlap és egyéb adatlapok/

) mUkddteti a MAK informatikai-munkatgyi informécids /KIRA/ rendszerét, a MAK
részére elektronikus Uton adatokat kild és fogad,

m) eldkésziti az Gjonnan belépdk eskitételét, foglalkozds egészségUgyi vizsgdlatdt,
tGz-€s munkavédelmi oktatdsdt, valamint nyilvdntartja az ezekkel kapcsolatos
igazolasokat,

n) elékésziti a nyugdijazdsokat,

o) gondoskodik a tavolmaraddési jelentés havonkénti ellendrzésérdl, a MAK-ba
térténd tovdbbitasdrdl,

p) elkésziti a kedvezményes MAV utazdsi igazoldsokat,

qg) elbkésziti a tanulmdnyi szerzbdéseket,

r) intézkedik a kdztisztviselSk tartalékdllomdanyba helyezésérd, illetve a betdltetlen

k&ztisztviseldi dliGsok nyilvanos kdzzétételerdl,

s) jegyzéket készit a dolgozdk sz&dmdra kifizetendd a Cafetéria Szabdlyzat szerinti

juttatdsokrdl,

1) eldkésziti a kdztisztviseli, képviseldi, intézményvezetdi és az dnkormdanyzat

kizardlagos tulajdondban lévé gazdasdgi tarsasdgok vezetdi vagyonnyilatkozatok

megtételét, gondoskodik azok megdrzésérdl.

u) eldkésziti a munkdltatdi igazoldsokat.

v) teljesiti — szakterOletét érintéen — a jogszabdlyokban eldirt adatszolgdltatdsi

kotelezettségeket,

w) a polgdrmester egyedi megbizdsa alapjdn eldkésziti a jegyzét és az

adlpolgdrmestereket érinté — a polgdrmester hatdskdrébe iartozd — személyzeti,

munkalgyi déntéseket

x) részt vesz a koltségvetés eldkészitésében

y) intézi a kdzfoglalkoztatdssal kapcsolatos személylgyi Ugyeket

z) ellatja a Polgdrmesteri Hivatal vonatkozdsdban az esélyegyenléségi feladatokat

4.2. Gondoskodik a kévetkezd nyilvantartdsok vezetésérdl:
a) aszemélyre szold munkalgyi nyilvantartds,
b) a hivatal engedélyezett 1étszdmdardl szervezeti egységenként és képzettség
szerint,
ba) fegyelmi Ugyekrél,
bb) baz id&szaki-€s részfoglalkozdsu, valamint a megbizdsi szerz&déssel
és egyéb szerz6dés alapjan foglalkoztatottakrdl,
bc) a dolgozdk szabadsagdrdl,
bd) a kb&zfisztviseldk, Ugykezeldk, fizikai dolgozdk besoroldsardl,
illetményérdl,
be) a tdppénzen, fizetés nélkUli szabadsdgon levékrd,
bf) a kedvezményesMAV utazdsi igazolvannyal rendelkezékrél,
bg)dolgozék munkaegészségigyi alkalmassdgdnak érvényességérd,



bh) Cafetéria nyilvantartasrdl a Kdzszolgdlati  Szabdlyzatban
meghatdrozott elemenként,

bi) Tovabbképzési rendszerrd,

bj) Teliesitményértékelési rendszerrél.

5.Jogi Csoport

Jogi Ugyintézé a jegyzd kijelélése alapjan:

a) koordindlja és figyelemmel kiséri a rendelet-tervezetek hatdridében 1érténd
elkészitését, a Loclex jogalkotdsi rendszerben régziti a rendelet-tervezeteket,
azok LOCLEX rendszerben térténd publikdldsadt megeldzéen hatdlyositjia és
véglegesiti a rendeletet.

b} a rendelet-tervezetek megkildéséig minden elbkészitési szakaszban
figyelemmel kiséri azt, hogy a rendelet-tervezetek esetében:

e a képviselé-testilet rendelkezik-e rendeletalkotdsi felhatalmazdssal,

e arendelet-tervezet megfelel-e a felsébb szintl jogszabdlyoknak,

* a rendelet-tervezet megfelele a jogalkotdsrdl  sz6lé  torvény
rendelkezéseinek,

* arendelet-tervezet &sszhangban dll-e a hatdlyos helyi rendeletekkel, illetve,

* megfelel-e az SIMSZ rendelkezéseinek (ezen belll kell vizsgdini az
egyeztetési kdtelezettség teljesitését, hatdridék betartdsat, az esetlegesen
szUkségessé vald mdbdositdsokra sz4l6 javasiatok meglétét, illetve a hatdlyon
kivOl helyezés szUkségességét. A véleményét az elbkészités szakaszaiban -
amennyiben azt az elbterjesztd nem veszi figyelembe - irdsban jelzi a
jegyzdnek,

c) el6késziti mindazon rendelet — tervezetek koncepcidjdt és szdvegjavaslaidt,
amelyek nem tartoznak a Hivatal mas szervezeti egységének feladatkdrébe,

d) a képviseld-testileti, bizottsdgi elbterjesztésekkel kapcsolatban — amennyiben
az szUkséges — irasbeli torvényességi véleményt készit eld ajegyzd szdmdara, amit
az elbterjesziéshez csatolni kell,

e) feladata az Onkormdanyzat Képvisels-testllete, bizottsagai, a polgdrmester, az
alpolgdrmesterek, valamint a jegyz6 dontési haitdskdrébe tartozd Ugyekben
jogi dliasfoglalds kialakitasa,

f) koordindlja, véleményezi az &nkormdanyzati kdéliségvetési szervezetek
alapitaséanak, megszintetésének, alapitd okiratdnak, egyéb
dokumentumainak mddositdsat, elkészitését,

g) javaslatot tesz a helyi népszavazds kezdemeényezésére szold aldirdsgyUjtd iv
hitelesitésére, vagy annak megtagaddsdra,

h) a jegyzd felkérésére a szervezeli egységek muoOkddését 1drvényességi
szempontbdl vizsgdija.

i) kozremUkdédik o polgdrmesteri és  jegyzdi  utasitdsok  tervezeteinek
elkészitésében, a rendeletek, utasitdsok és szabdlyzatok hatdlyositdsdban,

i) megkeresésre jogi véleményt ad a jegyzd egyidejU tajékoztatdsa mellett,

k) eseti megbizds alapjan kdzremUkddik fegyelmi eljarasban.

|) feladatkdrébe tartozdan szerzddéseket, beadvdanyokat, alapitd okiratokat és
egyéb okiratokat készit, a mas dltal készitett iratokat jogilag véleményezi és
kd&zremUkddik a szerzddési igények érvényesitésében,

m) Jogi segitséget nyUjt az &nkormdnyzati vagyon kezelésével megbizott

szervezetek, valamint az dnkormdnyzati intézmények tevékenységéhez

n) kézremUkddik a kiemelt dnkormdnyzati projektek jogi koordindcidjdban,



o)

P)

a)

k&zremUkddik — a jegyzé dltal meghatdrozott kérben - azon megbizottak,
Ogyvédek tevékenységének koordindldsdban, akik ellédtjdk a Képvisels-testllet,
a Hivatal és az irdnyitds ald tartozd intézmények jogi képviseletét a birdsdgok
és mads szervek, illetve hatdsdgok eldtt.

elldtjia az 6nkormdanyzat jelképeinek haszndlatdval kapcsolatos ddntés
meghozatala sordn az elbkészité feladatokat, megszdvegezi a hatdrozat
tervezetét,

elldfjo az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat, a munkavédelmi felelds
feladatait, a belsé-visszaélés bejelentési rendszerrel kapcsolatos jegyzdi
utasitédsban meghatdarozott feladatokat

az Onkormdnyzat tulajdondval kapcsolatos  kdarokozdsok  (viharkdrok,
katydkdrok stb.) sordn elldtjia az eldkészité feladatokat, kapcsolatot tart az
dnkormanyzat biztositéjaval.

s) jogi szakvizsgaval rendelkezd Ugyintézd kUlén meghatalmazdssal jogi képviseldi

feladatot lat el

1) aldirdsra elékésziti a polgarmesteri hatdskdrbe utalt kUlfSldiek ingatlanszerzésével

kapcsolatos iratokat

u) elékésziti az éves kdzbeszerzési tervet az intézmények, gazdasdgi tarsasagok és

a Hivatal szervezeti egységeinek adatszolgdltatasa alapjan,

v) kapcsolatot tart a Hivatal szerzé6dott kdzbeszerzési tandcsaddjdval,

6. Kapcsolattartasi munkatdrs

a)
b)

c)

Megvdlaszolja az dllampolgdrok &ital kildott leveleket, e-maileket, szUkség
esetén tovdbbitia az illetékeseknek,

Megvdlaszolja a hozzd beérkezd képviseldi leveleket, e-maileket, szUkség
esetén tovdbbitja az illetékeseknek,

EgyUttmUkodik a Polgdrmesteri Hivatal, a Csepeli Vdaroskép Kft., a Csepeli
Vdrosfejlesztési Nonprofit Kft., a Csepeli Varosgazda Kézhaszni Nonprofit Zrt., a
KdzterUlet-felOgyelet, a Csepeli Ingatianhasznositdsi Nonprofit Kft., a Humdan
Szolgdltatdsok lgazgatdsdga és egyeéb dnkormdnyzati intézmények, cégek
munkatdrsaival, illetve kUilsé partnerekkel,

El6késziti a feladatkdréhez tartozd eldterjesztéseket, tdmogatdsi szerzddéseket,
figyelemmel kiséri a tdmogatdsok elszdmoldsat,

Eldkésziti a sportpdlydzatot, az egyhdzak és civil szervezetek, egyesilletek
részére nyUjtandd tdmogatdsokat,

Eldkésziti és iktatja a feladatkézéhez tartozd szerz6déseket,

Elldtjia a megadott rendezvény eldkészUleteit, részt vesz annak

lebonyolitdsaban,

Az dnkormdényzat rendelete alapjdn elldtia az dnkormdnyzat sajdt halottd
nyilvanitasaval és az illé eltemetietéssel kapcsolatos feladatokat,

vezetdi utasitdsban meghatdrozott egyéb feladatok.



3. melléklet

IGAZGATASI AGAZAT

1.1.

IGAZGATASI IRODA (engedélyezett 1étszam: 20 f6)

1.1.1. Kereskedelmi csoport

Elldtja az ipari-kereskedelmi igazgatdsi feladatokat:

Ipari tevékenységgel kapcsolatban:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

)

engedélykdteles ipari tevékenység végzéséhez kiadja a telepengedélyt, és a
telepet nyilvantartasba vesz;

a telepengedély jogosultjGt meghatdrozott atalakitdsok vagy vdltoztatdsok
elvégzésére, ill. intézkedések megtételére kdtelezheti;

bejelentés kdteles ipari tevékenység esetében meggydzédik, hogy a hatdlyos
jogszabdlyok és szabdlyzatok szerint a telepen végezheté-e oz adott
tevékenység — amennyiben igen, a telepet nyilvéntartdsba veszi;

az ipari tevékenységet érintd vdltozdsokat — bejelentés alapjan - vezeti @
nyilvantartasban;

az ipari tevékenység végzését, a jogszabdlyoknak vald megfelelést
rendszeresen ellendrzi;

a telep nem megfeleld mUkddése, ill. a jogszabdlyi kdvetelmények nem
teliesitése esetén a tevékenység gyakoridsdt felfGggesztheti, korldtozhatja,
ideiglenesen bezdrathatja;

az engedély vagy bejelentés nélkll végzett ipari tevékenység folytatasat
medgtiltja, ill. a telepengedélyt visszavonja;

Kereskedelmi hatésagként:

a)

b)

c)

d)

nyilvantartast vezet a kereskeddkrdl, a mikddési engedéllyel rendelkezd és a
bejelentett Uzletekrdl, az Uzletek nyitva tartdsdrdl, az engedéiyezett vasdrokrol
és piacokrdl a rendezvénytartdsi engedéllyel rendelkezékrdl, valamint a
(sz&llGshely-Uzemeltetési engedéllyel rendelkezd) bejelentett szallGshelyekrdl;
kdzremUkddd hatdsagként jar el, ha meghatdrozott termék kereskedelmi
tevékenység keretében vald forgalmazdsdhoz kUIdn hatdéség engedélye
szUkséges;

nyilvéntartdsba veszi a bejelentés kdteles kereskedelmi tevékenységet, a
valtozdsokat — bejelentés alapjan — atvezeti a nyilvantartésban;
jogszabdlyban meghatdrozott termékek forgalmazdsa esetén kiadja az Uzlet
Uzemelietésére jogosité mikddési engedélyt és ezt a nyilvantartdsban réogziti;

e) a kilén engedély kiaddasara hataskdrrel rendelkezd hatdsdg értesitése alapjdn

f)
9)

nyilvantartasba veszi a kizdrélag kildn engedély birtokdban folytathatd
kereskedelmi tevékenységet;

a kereskedd kérelmére hitelesiti a vasardk kényvét;

ellendrzi a kereskedelmi tevékenység folytatdsat; jogszabdlyi el&irdsok
megsértése esetén az Uzletet ideiglenesen bezdarathatja, a mGkédési engedélyt
visszavonhatja, korldtozhatja a nyitvatartasi idét, a zeneszolgdaltatdst;

h) kizérélag Uzlethez k6t6tt kereskedelmi tevékenységnek mikoédési engedéllyel

i)
i

nem rendelkezd Uzletben vald folytatdsa esetén az Uzletet azonnal bezdratija;
engedélyezi vasdr rendezését, piac tartdsat, azt nyilvantartasba veszi;
engedélyezheti a vdsdar, piac 20 éra uténi nyitva tartasat;



k)

)

a vasdarok és piacok Uzemeltetésének jogszabdlyi feltételeit ellendrz;
amennyiben azoknak a vasér vagy piac nem felel meg, az engedélyt
visszavonja és a bezdratds irdnt intézkedik;

nyilvantartdsba veszi a bevasarldokdzpont Uzemeltetésére irdnyuld bejelentést;
vezeti az abban bekdvetkezd valtozdsokat.

m) engedélyezi zenés, 1ancos rendezveny tartdsdt, azt nyilvantartdsba veszi.

Szolgdiltatas feliigyeletét elldté hatésdgkent:

a)

b)

d)

ellenérzi a kereskedelmi tevékenységre, a kereskedelmet kiszolgdald szolgditatd
tevékenységekre, valamint a kereskedelmi jellegl turisztikai szolgdltatdsi
tevékenységekre vonatkozd jogszabdlyi és hatdsagi eldirdsok megtartdséat és
eljar ezek megsértése esetén;

nyilvantartdst vezet azon szolgdaltatdkrdl, amelyek tekintetében a szolgdltatdsi
tevékenység folytatdsat megtiltotta;

nyilvéntartéasba veszi @ bejelentés-kdteles  szdlldshely-szolgdltatdsi
tevékenységet, ellendrzi a jogszabdlyoknak, valamint hatdsdgi eldirdsoknak
vald megfelelést; a vdltozdsokat - bejelentés alapjgn - datvezetli a
nyilvantartasban;

ellgtia a nem Uzleti céld kdzbsségi, szabadidds szdlldshely-szolgaltatdsokkal
kapcsolatos hatdsdgi feladatokat: vezeti a hatdésagi nyilvéantartast, a
nyilvantartasba vételrdl hatésdgi igazoldst ad ki, ellendrzi a jogszabdlyoknak
valé megfelelést, meghatdarozott esetben a szdlldshelyet dtmindsiti;

e) teljesiti a jogszabdlyban eléirt adatszolgdltatdst;

1.1.2. Anyakonyvi csoport

Q)

b)
c)

d)

roégziti a XXl kerUleti szUletéseket, hdzassGgkdtéseket, bejegyzett élettdrsi
kapcsolatokat és haldleseteket az elektronikus anyak&nyvbe, valamint kezeli az
ezek alapjdul szolgdld alapiratokat.

az Ugyfél kérelmére anyakdnyvi kivonatotf, hatdsagi bizonyitvanyt ad ki, a
hatdsdgok részere adatszolgditatdsi lapot Allit ki.

kdzremUkddik  hdzassdgkdtéseknél, bejegyzett  élettdrsi  kapcsolatok
|étesitésénél, hdzassagi évforduldknal.

jegyzékdnyvet vesz fel a hdzassdgi, és a bejegyzett élettdrsi kapcsolat
[étesitésének sz&ndék bejelentésérél. Ennek keretében tdjékoztatja a
hdzasuldkat a névviselésrdl és a sziletendd gyermekek lehetséges csalddi
nevérdl.

gondoskodik az anyakdnyvezéshez szUkséges adatok ellendrzésérdl.
amennyiben szikséges kijavitja, kiegésziti az alap- és utdlagos bejegyzést, errdl
adatot szolgditat.

bejegyzi az illetékes szerv engedélye alapjan a 18. éven aluli kiskory, valamint a
nagykord személy szlletési csalddi és utbdnevét, valamint elvégzi az
adatvdltozdast a nyilvantartasban.

elvégzi a véleményezietést az illetékes Minisztériummal, illetve felterjeszti
bejegyzés elrendelésére a magyar dllampolgdrok kilféldén kiadott végzéseit,
hatdarozatait. /hdzassag felbontdsa, apasdg megdllapitdsa stb./

megkeresi a gydmhatdsdgot a képzelt apa adatainak hivatalbdl torténd
megdllapitdsa végett.



)

k)

1.1.3.

atveszi a névvdaltoztatdsi kéreimeket, a szUkséges iratokat tovdabbitja az illetékes
szervhez.

rendezetlen csalddi jogdlldsy, illetve sziletendd gyermekre teljes hatdlyl apai
elismerd nyilatkozatot vesz fel, és ha illetékes ez alapjan elvégzi a bejegyzést.
birésag itélete, iletve gydmhivatal jogerds hatdrozata alapjdn a szlletést Ujbdl
anyakdnyvezi,

birésdg jogerds itélete alapjdn anyakdnyvezi a holttd nyilvanitast, haldleset
tényének megdlliapitdsat.

hdzassdgi névmddositds kérelemrdl jegyzdkdnyvet vesz fel, elvégzi a
bejegyzését, adatvaltozast divezeti a nyilvantartdson.

mds anyakdnyvvezetd értesitése alapjdn elvégzi a jogszabdlyban elbirt
adatvdltozdsok bejegyzését az elekironikus anyakdnyvbe, illetve més
anyakdnyvvezetd részére adatot szolgdltat. /haldleset, dllampolgdrsag
megszerzése, megszinése stb./

megszervezi a honositott személyek eskUtételét, gondoskodik a személyes
okmdnyok, valomint az dllampolgdrsdg vdaltozdsaval jardé adminisziraciordl,
adatszolgdaitatasrdl.

hdzassdgkdtés esetén — kérelemre - elbkésziti a felmentést a 30 napos
varakozasi idé aldl.

Ujsz0I6tt anyakdnyvezésekor atveszi a személyi igazolvdny és a LIG kérelmet és
tovdbbitja az illetékes szerv felé.

bevonja, illetve érvényteleniti haldlesetnél az elhunyt érvényes okmdnyait €s
tovdbbitia azilletékes szerv felé.

magyar  dllampolgdrok  kilfdldén  tértént  anyakdnyvi  eseményeirdl
jegyzékdnyvet vesz fel és a mellékletekkel egyUtt tovabbitja azilletékes szervhez
az anyakdnyvekbe térténd bdrmilyen bejegyzés alapjdul szolgdld iratot az
alapbejegyzés iratdhoz szereli, irattdrozza /sajét irattér/.

Birtokvédelmi eljarassal kapcsolatos feladatok

Eligr a binokvédelmi kérelmek elbirdldsdban

q)

Els& fokU hatdsagi jogkdrben elbirdlja a panaszos dltal benyUjtott birtokvédelmi
kérelmet, és a kérelem megalapozotisdga esetén szdmdara birtokvédelmet
biztosit,

végrehaojtdsi  eljgrést folytat le a birtokvédelmi  hatdrozatban foglalt
kbtelezettség nem teljesitése esetén.

. Hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok

Meginditja a hagyatéki eljérdast, amikor - a halottvizsgdlati bizonyitvany, vagy
ennek hiGnydban a holtnak nyilvanité vagy a haldl tényét megdllapitd végzés
alapjdn, vagy olyan személynek bejelentése alapjdn, akinek a hagyatéki
eliérds meginditdsdhoz jogi érdeke f0z&dik — az drokhagyd haldlardl értesil.
Elkésziti a hagyatéki leltdrt.

Intézkedik az ismert, réklésben-érdekeltek meghallgatasa irdnt, nyilatkoztatja
Oket.

BiztositGsi intézkedést alkalmaz a hagyatékhoz tartozé vagyontargy(ak)
veszélyeztetése esetén, addig, amig a leltart nem kildte meg a kdzjegyzének.



e)

f)

9)
h)

)
)
)

p)

Q)

Ha a leltdrban ingatlan is szerepel, belféldi jogsegély keretében megkeresi az
ingatlan fekvése szerint illetékes jegyzét add- és értékbizonyitvany elkészitése
céljabdl.

A hagyatéki leltdr elkészitéséhez kitdltendd nyomtatvényt kitdltése utdn
kinyomtatja és aldirdsaval, valamint bélyegzé lenyomattal I&tja el.

MegkUldi a hagyatéki leltdrt az egyéb iratokkal egyUtt az illetékes kdzjegyzének
a befejezést kdvetd &t napon belll,

Ha az elhunyt személy utdn koételezd leltdrozas ald esd vagyontdrgy nem
maradt, a bekUlddtt halottvizsgdlati bizonyitvanyt - a nemleges nyilatkozat
megtétele utdn - a leltdrozds melldzésével eljardst megszintetd végzéssel
irattarba helyezi.

A végrendeletet (mdasolatot) megklldi a kézjegyzdnek.

Elidtja a pbdthagyatéki eljardssal kapcsolatos feladatokat.

KbzvetlenUl értesiti a Magyarorszagra akkreditdlt kiUlképviseletet a kUlféldi
dllampolgdérsagu érdkhagyédval kapcsolatos hagyatéki eljdrés lefolytatdsdnak
tényérdl.

A hagyatéki eljdrds sordn kdteles gondoskodni az érékhagyd és a hagyatéki
eligrasban érdekelt természetes személy személyes adatainak védelmérdl.
Kezeli az 6rékhagyd és a hagyatéki eligrdsban érdekelt természetes személy
személyes adatait.

a Kormdényhivatal Gydmhivatala megkeresése alapjan vagyonleltart készit a
kiskorgak és a gondnoksdag ald helyezett személyek vagyoni helyzetérdl.

vidéki hozzdtartozd, esetén megkeresi az illetékes polgdrmesteri hivatalt a
hagyatéki leltdr vagy a nemleges nyilatkozat felvétele céljgbdl, illetve a mds
hatosagoktol érkezd megkeresések alapjan eljr.

a jogszabdlyban meghatdrozott esetekben az értéktdrgyakat, értékpapirokat
és fizetd eszkdzdket dtadja a Fé&varosi Térvényszék Birdi letéti hivatalnak

értesiti a Csepeli varosgazda Zri-t a megUresedett dnkormdanyzati bériakasokrdl,
a lakds kiUritésekor felvett jegyzékdnyv egy példdnydnak megkUldésével.

1.1.5. Szabdlyszegésekkel kapcsolatos feladatok

a)

b)

elbirdljc Budapest Fovaros XXI. kerUlet kdzigazgatdsi terlletére kiterjedd
iletékességgel a hatdskdrébe tartozé szabdlyszegéseket a helyi dnkormdanyzati
rendelet alapjan,

végrehajtési intézkedéseket tesz a helyszini birsdg meg nem fizetése esetén,

1.1.6.1gazgatasi egyéb feladatok:

q)
b)
c)
d)

e)

f)

gondoskodik  hirdetményi  kézbesitésrdl, kiflggeszti a  tdrshatdsdgok
megkeresése alapjdn a hirdetményeket

kapcsolatot tart az Onkormdényzat megbizdsabdl eljardé 6ndlld  birdsdgi
végrehajtéval,

hatdsagi bizonyitvanyt ad ki az Ugyfél indokolt kéreimére,

intézi a taldlt targyakkal kapcsolatos Ugyeket,

gondoskodik az ditruhdzott hatdskdrben hozott hatdrozatok szamozdsardl,
ayGjtésérél, nyilvantartds vezetésérdl.

elldtjia a jegyzdi hatdskdrbe utalt tdrsashdzi térvényességi feligyelettel
kapcsolatos feladatokat

1.1.7.lktaté csoport
a) a postardl és a hivatali kapukrdl beérkezett beadvényokat visszakereshetd

madon nyilvantartdsba vesz,



b)
c)
d)

e)

f)

9)

h)
i)

)
k)

)

bonija, a szamitégépes nyilvantartdsbban érkezteti, az iroddk eldszigndlasi
jegyzéke dalapjdn szigndlia majd o rendszerben régzti a hivatalnak cimzett
kUldeményeket,

gondoskodik a folydiratok, kdzldnydk elosztdsardl,

a beérkezett iratok iktatdsa sordn eldiratot keres, csatolja az elézményeket az
iratokhoz,

érkezteti, iktatja - szdmitdgépes nyilvantartdsba veszi — a hivatalon beldl
keletkezett, az Ugyfél dltal személyesen beadott vagy a tdrshatdsagoktdl
szemelyes kézbesités Utjan érkezett iratokat.

gondoskodik a hatdridébe tett iratokrdl, lejarat utdn visszojuttatio az
Ogyintézének tovabbi intézésre

a Hivatal iratkezelési szabdlyzatdban foglaliak szerint és a Levéltari Térvény
betartdsaval a hivatal irattardban tdarolja oz iratokat,

kézbesiti, szdllitjia a kildeményeket és az elézményekkel csatolt iratokat,
Osszehangoljia a hivatal egészének iratkezelését, javaslatot tesz a vezetdi
intézkedésekre,

szdmitégépes nyilvantartdsba veszi a hivatal dltal kikGldétt kUldeményeket,
ragszdmmal I&tja el, postai szdllitdsra késziti eld

elvégzi az Iratkezelési Szabdlyzatban, valomint az iratkezelés menetét
szabdlyozd Ugyrendben régzitett egyéb iratkezelési feladatokat;

feladatait az Iratkezelési Szabdlyzat, az Egységes Irattari Terv és vonatkozd
jogszabdlyi eléirdsainak betartdsdval Iatja el.

m) adatot szolgdltat, az Ggyiratforgalomrdl nyilvantartast vezet.

1.2

ADOUGY! IRODA (létszédm: 12 {8)

A helyi adérendelettel 6sszefiiggé feladatai

a)
b)

c)

elbkésziti a rendelet normaszbveg fervezetét, oz illetékes bizottsagi
egyeztetéseken részt vesz,

elbkésziti a rendelet-tervezetre vonatkozd mddositdsokat, igy kildndsen az
addmeérték valtoztatdsokat,

tajékoztatia oz addalanyokat cz addkdtelezettséget érintd  jogszabdly-
modositasokrdl.

Egyéb adbéhatésagi feladatok

a)

b)
c)
d)
e)
f)

e)

h)

hagyatéki, gydmhatdsdgi és végrehajtdsi eljarasokhoz kapcsoldéddan add- és
értékbizonyitvanyt (hatosdgi bizonyitvany) dallit ki, szOkség esetén helyszini
szemle megtartasaval,

megkeresésre a rendelkezésre alld nyilvantartdsokbdl vagyoni igazoldst dllit ki,
kérelemre addigazoldst ad ki addzd nyilvantartott addtartozdsardl,
nyilvéntartja és intézkedik jogszabdly alapjan hatdskdérébe utalt addk médjdra
behajtandd kéztartozdsok végrehajtdsardl,

mds hatésdg vagy a birdsdg megkeresésére nyilvantartdsdbdl adatot
szolgdltat,

eliagr a gépjdrmfadd vonatkozdsdban a 2021. janudr elsejét megeldzd
id6szakra vonatkozd addkdtelezetiség esetén,

indokolt esetben az dllami addhatdsdggal és mds kdzigazgatdsi szervekkel
egyUtt kdz8s ellendrzést, helyszini szemlét végez,

felhivast kUld azon addzdéknak, akik addbevalldsi, adatbejelentési
kdtelezettségUket nem, vagy nem jogszerUen teljesitik,



1.3

feldolgozza az épitmény- és telekadd addénemekben az addzdk dltal
benyljtott addbevalldsokat,

addfelderitést végez, addellendrzést folytat le,

az elvégzett addellendrzések sorén, amennyiben addkilénbdzetet, addhidnyt
tar fel, hatdrozattal rendelkezik az addfizetési kdtelezettség elbirdsdrdl és a
kapcsoldédd jogkdvetkezményekrdl (addbirsg, késedelmi pdtlek, mulaszidsi
birsdg),

oz addbevalldsok, adatbejelentések, illetve az ellendrzések alapjdn eldirja a
fizetendd addt,

m) jogorvosiati  eljgrdsban a fellebbezést sajdt hatdskdrben elbirdlja vagy

P)

a)

felterjeszti a felettes hatdsag részére,

a talajterhelési dijjal 6sszefUggésben feldolgozza az addzék dltal benydjtott
addbevalldsokat, és a fizetendd dijat régziti addzd szdmidjan,

folyamatosan kdnyveli az addbefizetéseket, az addzd kérelmére intézkedik az
addkivetéshez képest tdbbletként befizetett add visszautaldsardl, amennyiben
az addézénak mdés hatdsdg felé fenndild kdztartozdsa nincs, illetve kérelemre
vagy hivatalbdl intézkedik a téves szamldra teljesitett befizetésekrd|,

évente egy alkalommal szdmiaegyenleget kild az addzdknak az addszédmidjuk
aktudlis egyenlegérdl,

eligr a méltadnyossdgi kéreimek és fizetési kdnnyitések elbirdlasdban,
amennyiben a jogszabdlyokban foglalt feltételek fenndlinak, gyakorolja a
méltanyossagot, illetve részletfizetést engedélyez, mely sordn biztositék
bejegyzésérdi intézkedik,

az addhdtralékkal rendelkezd addzdék esetén végrehajtdsi cselekmények
foganatositdsdval meginditjia a végrehajtdsi eljardst a hdatralék beszedése
érdekében,

szUkség esetén ingé és ingatlan végrehaijtast foganatosit,

egyes esetekben a végrehajtdst 6ndlld birdsagi végrehajté kdzremikddésével
foganatositja,

gazddlkodod szervezetek esetén benyljfja a hitelezdi igényt és eljdr a cséd-,
felszdmoldsi- és végelszimoldsi eljarasokban,

kdtelezéen statisztikai adatszolgdltatést végez a Magyar Allamkincstar (MAK),
a KSH és egyéb kdzigazgatdsi szervek felé,

negyedévente elkésziti az addszaimidkkal kapcsolatos mérleget tartalmazo
kimutatdst és zardsi Osszesitét, melybdl adatot szolgdltat a MAK és a
Varosgazddlkoddsi Agazat részére,

havonta elkésziti az informdcids szdmfejtést,

hatdridében d&tutalja az addbevételeket a kdlisegvetési szamldara, az addk
maodjdra behajtandd kdztartozdsokbdl befolyt befizetéseket pedig a kimutatd
hatdsag szamidjdra,

jogszabdlyi kbtelezettségének eleget téve az adédztatdsi feladatokat az ASP
Add szakrendszer segitségével |4tja el.

VAROSRENDEZESI IRODA (létszam: 7 18)

1.3.1. Kézutak feldjitdsaval, fenntartasaval kapcsolatos feladatok

a) a témegkdzlekedési Utvonalakon észlelt hibdk bejelentése az Gtkezeld, vagy
a BKK Budapesti Kbzlekedési Kézpont Zrt. illetve Budapest K&zt Zrt. részére,



b) a kbzlekedési jelzétdbldak hidnydnak, a burkolati jelek Ujrafestési igényének a
kdzlekedési Iimpdk hibdinak jelzése az illetékesnek,

c) a kézmUvek meghibdsoddsa esetén a kdzmdU-vdllalatok felé a szlkséges
bejelentések megtétele,

d) munkakezdési hozzdjdruldsokkal engedélyezett bontdsok végleges
helyredllitdsdnak ellendrzése.

e) viz- és csatorna-épitéssel, valamint Utépitéssel kapcsolatos Utlgyi igazgatdsi
feladatok ellGtasa

f) kozUtkezeldi hozzdjdrulds kiaddsa,

g) munkakezdési/burkolatbontdsi hozzdjarulds kiaddsa

h) Kapcsolattartds a Csepeli Vdarosgazda Koézhasznd Nonprofit  Zrt.
munkatdrsaival a kerGlet kdzterlletein jelentkezd

- mUszaki problémdk megolddsa érdekében,

- éves felUjitdsi, fenntartdsi igények dsszedllitdsa soran.

- utak, jGrddk és mas kdzlekedési [étesitmények - kerUleti feladatot jelentd
- épitésével, felljitadsaval, atépitésével kapcsolatos feladatok
meghatdrozdsakor,

- a kerUleti kezelésbe utalt kozutak, tamfalak, jarddk létesitésével,
felUjitasaval és kezelésével kapcsolatos Uzemeltetdi feladatok elldtdsa
sordan,

- a kozot dllagdnak, illetve a forgalom biztonsédgdnak megdvésa
érdekében az engedély nélkUli Iétesitmények, illetve 0t csatlakozds
eltdvolitdsanak kezdeményezése sordn,

- utcanév tdbldk megrendelése és elhelyezése soran

1.3.2. Allattartdssal kapcsolatos Ggyek
Ellatia a jogszabdlyok alapjdn a jegyzd hatdskérébe tartozd dllattartassal és
dllatvédelemmel kapcsolatos feladatokat

1.3.3. Kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos igyek
Elldtja a jogszabdlyok alapjan a jegyzd hatdskérébe tartozd névényvédelemmel,
fdés szard névényzettel és kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos hatésagi feladatokat

a) intézkedik a gyommentesités, parlagfd mentesités érdekében;

b) intézkedik o kdzterlleten dlld fas szard ndvényekre vonatkozd kivagdsi
engedély irdnti kérelmek, kdzérdekU bejelentések Ugyében;

c) szakértd bevondsdval dont a fas szdrd névény kivagdsardl, valamint
megtilthatjia a fas szard ndvény kivagdasdt, ha annak tovabbi megtartdsa
indokolt;

d) a kivagoftt, illetve eltavolitott fas szarl ndvény pdtidsdnak kdtelezettségét
rendelheti el a hatdlyos rendelet szerint;

e) az életet, vagy a vagyonbiztonsdgot veszélyeztetd fa kivagdsara, illetve
eltévolitasdra a fa tulajdonosat felszdlitja. Eletveszélyes fa esetén intézkedik
a szUkséges munkdknak — a tulajdonos kdltségén torténd — elrendelésérdl.

f) az avar és kerti hulladék jogellenes égetésével kapcsolatban megteszi a
hatdaskdrébe utalt intézkedést, illetve kezdeményezi a hatdskdrrel rendelkezé
hatdsdg intézkedését;

g) elidgr az 500 m3/év mennyiséget nem meghaladd és kizardlag hdazi,
kommundlis szennyviz elszikkasztdsat szolgdld létesitmény megépitésével,
haszndlatbavételével, datalakitdsdval és megszintetésével kapcsolatos
Ugyekben;



h) elidr a zajkibocsdtdsi hatdrériék megdllapitdsaval kapcsolatban, ellendrzi a

zajkibocsatdasi hatdrértékek, zajvédelmi kévetelmények teljestlését,

A fenti feladatok ellGtdsa sordn:

a)
b)

c)
d)
e)

kivizsgdlja a kdzérdekl bejelentéseket, panaszokat;

megalapozza és eldkésziti a hatdsagi ddntéseket (hatdrozatok, végzések),
szakhatdsagi dlldsfoglaldsokat (ténydlids tisztdzdsa, helyszini szemlék tartdsa,
kdzbensd intézkedések megtétele, hidnypdildsi felhivasok), ellendrzés,
birsdgolds, egyéb intézkedés a végrehajtds érdekében, fellebbezés
felterjesztésének eldkészitése;

kapcsolatot tart szakhatdsagokkal, tarsszervekkel;

tajékoztatést ad az Ugyfelek részére;

nyilvantartast vezet a feladatkérébe tartozd adatokral.

1.3.4.Kozterileti haszndlat engedélyezési igyek
Koézteriillet nem kézlekedési céli igénybevétele:

q)
b)

c)

d)

kdzterllet-haszndlati hozzdjdrulds irdnti kérelmek elbirdldsa az dnkormdnyzat
rendeletében foglaltak alapjan,

oz engedélyezett haszndlat ellendrzése, jogellenes dllapot esetén a haszndlat
megszintetése, birsGg kiszabdsa,

rendszeres egyeztetés a Vdarosgazddlkoddsi [rodaval a kiszabott kdzterllet-
haszndlati dijok tekintetében, dijhatralék esetén intézkedés a tartozds
rendezése érdekében, eredménytelenség esetén behagjtds kezdeményezése,
kapcsolattartds Budapest Fbvaros Kormdnyhivataldval a  kdzterOleti
filmforgatdssal kapcsolatos hatdsagi szerzddés megkdiese sordn.



4. melléklet
VAROSGAZDALKODASI AGAZAT (engedélyezett étszdm: 13 £8)

1. Az dnkormdnyzati dltaldnos gazddlkoddsi feladatai és a koliségvetésével
kapcsolatos feladatok és hataskoérok

a)Részt vesz a helyi o6nkormdnyzat gazdasdgi  programtervezetének
kidolgozdasdban.

b) Gondoskodik az &nkormdnyzat vagyona, annak vdltozdsai és érték szerinti
nyilvéantartasarol.

c)Részt vesz az Onkormdnyzatot érinté térségi  fejlesztési  programok
megalapozdsdban, véleményezésében, a programok helyi feladatainak
végrehajtdsdban, informdaciét szolgaitat azok megvaldsitasardl. KézremGkddik a
helyi nemzetiségi dnkormdnyzatok kdvetkezd koitségvetési évre vonatkozd
bevételeinek, feladatainak dttekintésében és meghatdrozdsdban.

d) Részt vesz a Févarosi Onkormdnyzatot és a kerlleti dnkormdnyzatokat osztottan
megilleté bevételek megosztdsardl szOlé févdrosi rendelettervezet
véleményezésében, elemzi a Févdrosi Onkormdnyzat dltal  javasolt
forrdsmegosztdsnak a kerlleti dnkormdnyzat pénzigyi helyzetére gyakorolt
hatasat. Osszedlitia a févarosi forrdsmegoszidsrdl szdlé  rendelettervezet
véleményezésére vonatkozd képvisel-testileti elterjesztést.

e) Indokolt esetben elkésziti az d&tmeneti gazddlkodds rendjére vonatkozd
rendelettervezetet.

f) Az Onkormdnyzat gazdasdgi programja, a képviseld-testleti hatdrozatok
alapjan a koltségvetési intézmények, az Polgdrmesteri Hivatal dgazatai, oz
énkormdnyzat vagyonkezeld szervezetei dltal  dsszedllitott  kdltségvetési
javaslatot Osszesiti és elkésziti az éves koltségvetési rendelettervezetet. A
feladatot Ugy kell végrehagjtani, hogy a polgdrmester a jogszabdlyban
meghatdrozott idépontig a rendelettervezetet a képviselb-testllet elé
terjeszthesse.

0) El6késziti az &sszedllitott kdliségvetésirendelettervezetnek a Polgdrmesteri Hivatal
dgazat- és irodavezetbvel, a vagyonkezeld szervezet vezetdjevel és a
koltségvetési szervek vezetbivel torténd egyeztetését,

h) Szakmai irdnymutatdst nyJjt a helyi nemzetiségi Snkormdanyzatok kdltségvetése
kialakitdsdnak eldkészitésében, illetve a nemzetiségi képviselbi javaslatok
alapjan a végleges hatdrozattervezetek dsszedllitdsdban.

i) A helyi onkormdnyzat d&ltal elfogadott kéliségvetésrdl a  vonatkozd
jogszabdlyban meghatérozott hatdridét kdvetdé 30 napon belll az
dllamhdztartdsi  informdacids és  mérlegrendszernek megfelelden elkésziti
(koltségvetésiintézményekkel elkészitteti) a kdltségvetésiinformdcidt és megkUldi
a Magyar Allamkincstar (tovabbiakban: MAK) terUleti igazgatdsdganak.

i) A koltségvetési intézmények elemi kdltségvetésének ellendrzését és aldirasat
kévetben visszakUldi az intézmények részére.

k) A kbltségvetési rendelet modositdsdhoz dsszedllitia a rendelettervezetet, annak
mellékleteit és a szdveges indokoldast, elbterjesziést, a képviseld-testllet, a
bizottsdgok hatérozatai, valamint oz intézmények, az d&gazatok és a
vagyonkezel6 szervezet irdsbeli javaslata alapjén. Az &sszedllitds sordn
figyelembe veszi az dnkormdnyzat realizélt bevételeit, amelyekkel az éves
koltségvetés modositdsa indokolt, igy az eredetiieg nem tervezett kdzponti



kdltségvetési  tdmogatdsokat, daivett pénzeszkdzdket, tadmogatdsériékl
bevételeket, pdlydzati pénzeszkdzdket stb.

) Az eredeti és mddositott elirdnyzatokrdl irdsban értesiti az Sndlldan gazddlkodd
intézményeket, a vagyonkezeld szervezeteket, és szUkség esetén a Polgdrmesteri
Hivatal iroddit. Az elfogadott eredeti és médositott kdltségvetési elbirnyzatokat
nyilvantartja, egyezteti az éndlidan gazddlkodd intézményekkel.

m) Szervezi az éves koltségvetés végrehagjtdsdt, felelés a gazddalkodds
szabdlyszerUségéért.

n) Kimunkdlia a kdtelezettségekkel terhelt és a szabad maradvdnyt, melyet a
zarszdmaddsi rendelettervezettel egyidejlleg terjeszt a képviselb-testilet elé
jovdhagyds céliabdl. A maradvanyt kildn kell megdllapitani az intézmények, a
Polgarmesteri Hivatal és az dnkormdnyzat vonatkozdsdban. Az elbterjesziésben
elékésziti a maradvdany felosztdsdra vonatkozd javaslatot.

o) Az dllami hozzdjdruldsok és a tdmogatdsok év végi elszdmoldsa alapjan az
onkormdanyzat a kdzponti kdéltségvetést megilleté Osszeget az éves elemi
kdltségvetési beszamoldjdnak a MAK részére jogszabdlyban meghatdrozott
hataridében.

p) El6késziti a kdliségvetésben jévdhagyott fejlesztési hitelek felvételével
kapcsolatos képviselb-testUleti ddntéseket, a hitelszerz&6dés megkbtéséhez
szUkséges adatszolgdltatdsokat, szdmitdsokat.

q) A koliségvetési rendeletben foglaltaknak megfeleléen eldkésziti a likviditdsi
hitelfelvétellel kapcsolatos képviseld-testlleti ddntéseket, valamint a munkabér
hitel felvételéhez szUkséges adatszolgdltatdst, szdmitdsokat és a szdmlavezetd
pénzintézethez benyljtandé hitelkérelmet.

r) KézremOkddik a kUIGnbdz6 pdlydzatok pénzigyi vonatkozdsy adatainak
bsszedlitdsdban, egyeztetésében. Nyilvéntartja a pdlydzatokat, kilén az eurdpai
uniés pdlydzatokat, az elnyert pénzeszkdzok teljesUlését, az elsz&moldsi
hatdridéket. KézremUOkddik az elszdmoldsok 8sszedllitdsdban. A kUldnb&zd
pdalyazatok benyUjtdsdhoz szUkséges igazoldsokat (add, vam- és pénzigydrség,
OTP stb.) beszerzi és datadja az illetékes iroddk, vagyonkezeld szervezet,
intézmények részére. KdzremUkddik a tdmogatdsokkal kapcsolatos elszimoldsok
&sszedllitdsdban, valamint a  képviseld-testllet  daltal  térténd  lemondés
elbkészitésében.

s) Nyilvantartdst vezet azon beruhdzdsokrdl (0t, csatorna stb.), amelyek
finanszirozdsa t16bb pénzlgyi forrdsbdl (nkormdanyzati, kézponti céltdmogatds,
eurdpai unids tdmogatds, févarosi tdmogatds, lakossdgi hozzdjdruids stb.)
toérténik. A kdzponti céltdmogatdsok, févarosi tdmogatdsok, kUiGnbdzé
pdlydzatokon elnyert pénzeszkdzok igénybevételével kapcsolatos finanszirozdsi
szerzbdésekhez biztositjia a szUkséges pénzigyi adatokat, dokumentumokat a
hivatal iroddi, a vagyonkezeld szervezet és a kdltségvetési intézmények részére.

sa) Nyilvantartdst vezet a kéltségvetési rendeletben meghatdrozott dltaldnos és
céltartalékok felhaszndlasardl.

sb) Amennyiben az &nkormdényzat év kdzben kdtelezd feladatelldtds kdrében
feladatot vesz &t, vagy oOnkormdnyzaton kivUli szervezetnek ad dat,

kezdeményezi - szaokmai dgazati  kimunkdldsok alopjgn - @
feladatmutatdhoz  kapcsolddd  dllami  hozzdjdrulds  elSirdnyzatdnak
modositasat.

sc) KézremOkddik kdzponti kdliségvetési tGmogatdsok, kdtoH felhaszndldsy
tdmogatdasok eldirdnyzata modositdsanak, tébblet igénylésének, illetve egy
részérdl torténd lemonddsnak a képviselb-testllet részére torténd
eléterjesziésében.



sd) Az O6nkormdnyzat pénzigyi helyzetének alakuldsardl, pénzdllomdanyardl
szUkség szerint aktualizalva, likviditési tervet készit.
se) KdézremUkddik kdltségvetési szerv alapitdsdra és megszintetésére vonatkozd
képviseld-testUleti elbterjesziések elbkészitésében.
sf) Intézi
- oz Ujonnan létrehozott  koltségvetési  intézmény  sz&dmldinak
megnyitdsdt, a megszintetett kdéltségvetési intézmény szédmidinak
megszintetését, az évkdzi mddositdsokat;
- o nemzetiségi dSnkormdanyzatok szdmlanyitdsat;
- azintézményi szdmldk mellett tovdbbi alsz&mldk nyitdsat.
sg) SzUkség esetén elbkésziti a sz&mlavezetd pénzintézet megvdaltoztatdsdara
vonatkozd javaslatot. Amennyiben a képviseld-testllet Uf szdmlavezetd
pénzintézetrdl doént, a folyamatos pénzelldtds érdekében a valtozds kit(zott
idépontia eldtt 30 nappal frasban tajékoztatia a MAK terlletileg illetékes
lgazgatésagdt, a  vdlasztott  hitelintézettel  kot6tt szerzbdésben
meghatdrozott bankszdmlaszém egyideji kdzlésével.
sh) A helyi kiskincstdr mUkddésének szabdlyai szerint gondoskodik az
6nkormdnyzat dltal fenntartott intézmények pénzellGtasardl. Amennyiben
az 6nkormdnyzat pénzlgyi helyzete indokolttd teszi, az intézményekkel
torténé egyeztetés dlapjdn az igényelinél alacsonyabb finanszirozést
biztosit.
si) Részt vesz a helyi nemzetiségi dnkormdnyzatokkal kdtendd megdllapoddsok
elbkészitésében. A megdllopodds mellékletét képezd gazddlkoddssal
kapcsolatos szabdlyozdsokat évenként felllvizsgdlja, aktualizélja.
sj) Részt vesz az Onkormdnyzat addssdgrendezési eljardsdt szabdlyozd helyi
rendelet el6készitésében.
sk) El6késziti a kizdrdlag pénzlgyi vonatkozdst  képviseld-testUleti
elSteriesztéseket, rendelettervezeteket. KézremUkddik az dgazatok, iroddk,
vagyonkezeld szervezetek dltal &sszedllitott pénzOgyi vonatkozdsu
képviseld-testUleti eldterjesztések elbkészitésében, ellendrzi a kdliségvetés és
oz eléterjesztés 6sszhangjdt, indokolt esetben egyezteti az elbterjesztésben
foglaltakat az elékészitd irodaval, szervezettel.

s) A koltségvetési rendeletben  szerepld  eldirdnyzatokra  vdllalt
kbtelezettségvdlialasokrdl nyilvéntartdst vezet a Polgdrmesteri Hivatal dltal
haszndlt integrdit pénzigyi rendszer (Gordius) alkalmazdsaval, az iroddk
kérésére egyezteti az elbirdnyzat felhaszndlast. Amennyiben oz iroda az
érvényes kdltségvetési eldirdnyzaton felUl kivan kbtelezettségvdalialdst tenni,
arrdl soron kivll tGjékoztatja annak vezetdjét.

sm) A koliségvetési rendeletben jovahagyott nem normativ, céliellegd
mUkddési és fejlesztési tdmogatdsok vonatkozdsdban a tdmogatott
szervezetekrél nyilvantartast vezet és a tdmogatott szervezetek
elszdmoldasét ellendrzi. Gondoskodik a jogszabdlyban meghatdrozottak
szerinti kdzzétételrdl.

sn) Irdnyitja a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormdényzat operativ gazddlkoddsi
feladatainak a végrehajtasat

so) Javaoslatot tesz caz atmenetileg vagy tartésan szabad pénzeszkdzdk
lekdtésére, és intézi azt.

sp) A képviseld-testUlet, a bizottsdgok hatdrozatainak végrehajtdsdhoz a
szUkséges intézkedéseket megteszi, a lejart hatarideji hatdrozatokrdl — a
lejaratot kdvetd Ulésre — jelentést készit.



sr) Tdjékoztatjia a képviseld-testlletet a kdzponti kdliségvetési tdmogatdsok
vdaltozdsardl. A koltségvetési rendeletben meghatdrozottak szerinti
id&szakokban irdsos tdjékoztatdt készit az dtadott hatdskdrben tériént
intézkedésekrdl, a szabad pénzeszkdzdk lekdiesérdl, tovdabbd dontés
alapjan a koltségvetés aktudlis teljesitésérdl, az dnkormdnyzat likviditdsi
helyzetérdl.

2. Operativ pénziigyi és szamviteli feladatok
a) Nyilvéntartja az énkormdnyzat, a Polgdrmesteri Hivatal és a nemzetiségi
onkormdnyzatok bevételeit (vevék, addsok, visszatéritendd tdmogatdsok).
Ezen belCl:
aq) Az iroddk, a tarsasdgok daltal elbkészitett szerz8dések, megdilapoddsok,

hozott hatdrozatok, veégzések, valamint irdsbeli feladdsok alapjan a

kdvetelések elbirdsa és a befizetések folyamatos, naprakész régzitése az

integrdlt pénzigyi program haszndlataval, az aldbbi jogcimekre
kiterjedden:

- ingatlan adds-vétel, bérlet,

- végrehajtdsi, szabdlysértési birsag,

- gjanlati biztositék,

- kozterUletfoglaldsi dij,

- munkavdllaldi tartozds (munkaruha, tanuimdnyi szerzédésbdl eredd
stb.)

- kolcsdndk (munkditatdi lakasépitési-lakdsfelljitasi, tarsashdzak felUjitasi
tadmogatdsa, kilfdldiek otthonteremtési tdmogatdsa, helyi tdmogatds,
egyéb tdmogatdsok),

- jogtalanul felvett kUlénbdzd szocidlis juttatds, tdmogatdsi dsszegek
visszafizetése,

- kdztemetési kdliségek megtérllése,

- telephely engedélyezési eljdrdsi koltség,

- tovdbbszdmldzdsbdl szdrmazd bevétel,

- felesleges vagyontdargyak értékesitési bevétele,

- egyéb befizetési kdtelezetiségek (pl. kartéritések stb.),
4ltaldnos forgalmi adé.

ab) Egyes bevételekkel, valamint a magdncéld telefonhaszndlattal, a
kéztemetésekkel kapcsolatban szGmviteli bizonylatot bocsat ki, ellendrzi a
befizetést, késedelmes fizetés esetén késedelmi kamatot szdmol fel.

ac) A bevételek elbirasardl és teljesitéserdl elddllitott listdk megkUlldésével
havonta tdjékoztatja a iarsiroddkat a befolyt bevételekrdl és a befizetés
idépontjardl.

ad) Minden hénap 20-ig elkésziti az NAV részére az dltaldnos forgalmi add
bevallast, gondoskodik az AFA &sszegének, a targyhdnap 20-dig t6rténd
atutaldsdardl. A személyzeti vezetd adatszolgditatdsa alapjdn minden
negyedévet kdvetd honap 20-dig bevalldst készit a rehabilitdcids
hozzdjdruldsrdl. Ugyancsak negyedévet kévetd hénap 20-ig kell
megdllapitani és megfizetni az Onkormdanyzat és Polgdrmesteri Hivatal
tulagjdondban Iévé gépjarmdvek utdni cégautdadot.

ae) Az Ugyfelek részére egyenlegkézlé’r bocsat ki, illetve egyez’reféseke‘r végez

,,,,,,

ad a tarsiroddknak.



b)

ag) A behajthatatlan kévetelések leirdsaval kapcsolatos rendeleti szabdlyozds
alapjén, a kiadott intézkedéseket figyelembe véve gondoskodik a
behajthatatlan kdvetelések nyilvantartdsbdl vald tériésérdl.
ah) A negyedéves mérlegbeszdmoldhoz a kdvetelések dllomanyvaitozdsat
kidolgozza.
ai) Az dnkormdnyzati munkavallaldk részére nyUjtott lakdsépitési, lakasvasdrldsi
és lakasfelljitdsi kdlcsdn tartozdsok egyedi nyilvantartdsa, az OTP Bank
Nyrt. &ltal negyedévenként kUldétt elszdmoldsi lista figyelembevételével.
A hdatralékosokrdl értesités kUldése, negyedévenként, vagy a bank kUIén
értesitése alapjdn, az illetékes Ggyintézd részére.
Onkormdnyzati, hivatali és a nemzetiségi  Snkormdanyzati  kiaddsok
nyilvantartdsa, a kiaddssal kapcsolatos feladatok elldtdsa, a  szAllitdi
folydszamldk vezetése.
ba) A Polgdrmesteri Hivatalnak a szerzddéskdtések rendjérdl és a szerzbdések
nyilvantartdsardl szolé szabdlyzatdban foglaliak szerint az integréit
pénzigyi program alkalmazdsdval nyilvantartja a szallitdi szerz6déseket, a
kotelezettségvallaldsokat.
bb) A jogszabdlyi eldirGsnak megfelelden az 5 millid Ft feletti szerz&dések
listGjanak kdzzétételérdl gondoskodik.
bc) A beérkezd szdmldkat, amennyiben szUkséges az illetékes tarsiroddnak -
atadod listaval - igazoldsra dtadja, régziti az integrdlt pénzigyi program
segitségével. Az igazolt sz&dmldk, az érvényesitett, utalv@nyozoit és
ellenjegyzett utalvényrendelvények alapjan, banki dtutaldsdra az OTP
termindlon keresztUl, a pénztari kifizetésekre a Polgdrmesteri Hivatal
fépénztardban kerll sor. A segélyeket a Csalddtdmogatdsi Iroda dital
haszndlt Win-szoc segélyezési programbdl biztositott jegyzék alapjdn
utalja. SzUkség esetén a fépénztdrban a készpénzes kifizetést biztositja.
bd) A szdllitdk kezdeményezésére folydszdmla egyeztetést végez.
bf) A negyedéves mérlegbeszédmoldhoz &sszedllitia a kbtelezettségek
dllomanyvdaltozasat.
bg) Amennyiben a szdlitdktdl fizetési felszdlitdsok, késedelmi kamat
felszamitasat tartalmazd szamldak, kétbérek érkeznek, azok jogossdgdt
felllvizsgdlja. Amennyiben a kdvetelés jogtalan, megkifogdsolja a
szdllitdndl. Amennyiben a kdvetelés jogos, intézkedik annak kifizetésérdl,
megvizsgdlja a késedelem okait és tdjékoztatja arrdl az illetékes tarsirodat.
bh) A Polgdrmesteri Hivatal dolgozdi részére — a hivatal vezetdje, illetve
személyzeti vezetd, adatszolgdltatdsa alapjan kdltségvetési rendeletben
meghatdrozott juttatdsok biztositasat végzik.
bi) Bizonylatok alapjan elszédmolja a nyilvantartds szerinti elélegeket.
bj) A képviselb-testUlet ddntése alapjdn az dnkormdanyzati tulajdonban l1évd
lakds- és nem lakdscéll ingatlanok, a kdzterUletek, a kdzterlleti parkok,
kézterOleti utak, egyéb ingatlanok Uzemeltetésével, fenntartdséval
kapcsolatos mUkddési feladatokat, valamint ezen vagyonelemek
felvjitasaval, kerOleti beruhdzdsokkal kapcsolatos fejlesztési feladatokat az
dnkormdnyzati vagyonkezeld szervezet Idtja el. A vagyonkezeldi
feladatok ellGtasdhoz meghatdrozott eldirGnyzatok szerinti elsz&émoldasok
felUlvizsgdlatat és ellendrzését havonta végzi.
bk) A képviselb-testllet ddntése alapjan az dnkormdanyzati tulajdonban 1évé
movelédési hdzak muikddésével, Onkormdanyzati  rendezvények
szervezésével, dnkormdnyzati lapkiaddssal és egyéb kdézmivelbdési
tevékenységgel kapcsolatos feladatokat &nkormdnyzati gazdasdagi



tarsasdg latja el. A feladatellatdssal  kapcsolatos  elszdmoldsok
felOlvizsgdlatdt és ellendrzését, valamint a muikddési tdmogatdsok
utaldsat havonta végzi.

bl) A képviseld-testllet ddntése alapjdn az onkormdnyzati fejlesztések
tervezésével, bonyolitdsédval, ©&nkormdanyzati Uzleti vagyonelemek
vallalkozdsba térténd bevondsaval, hasznositdsaval, a kerllet gazdasagi
fejlesztésének szervezésével, a kerUleti vallalkkozdsok egyUttimikddésével
kapcsolatos feladatokat az e célra Iéfrahozott dnkormdnyzati tulajdonuy
gazdasdgi tarsasag Iatja el. A feladatelldtdssal kapcsolatos elszdmoldsok
felOlvizsgdlatat és ellendrzését, valamint a muikddési tdmogatdsok
utaldsdt havonta végzi.

c) Bérgazddlkodds és nyilvantartdsai, személyi jellegl kifizetések szdmfejtése.

ca) A képviselé-testllet idevonatkozd rendeletében, hatdrozataiban, a
meghatdrozottak alapjan részletesen, jogcimenként &sszedlitjia a
Polgdrmesteri Hivatal személyi juttatds elbirGnyzataira vonatkozd éves
kdltségvetési javasliatat.

cb) Nyilvantartést vezet szervezeti egységenként (irodanként) a Polgdrmesteri
Hivatal 1étszadmdardl, a betdltetlen dlidshelyekrdl, az alapilletményekrdl, a
potiékokrdl.

cc) Szadmfejti a nem rendszeres juttatdsokat, kifizetésre elbkésziti: a jutalmakat,
a jubileumi jutalmakat, a szocidlis juttatasokat (szocidlis és temetési
segély), az anyakényvvezetdk dijazdsat, a helyettesitések dijait, jegyzdi
intézkedésben meghatdrozott dolgozdk munkdabajards koltségtéritését
stb.

cd) Szédmfejti az dllomdnyba nem tartozdk személyi jellegly kifizetéseit, a
megbizdsi dijakat, a helyi dnkormdnyzati rendeletben meghatdrozott
kitintetések dijait, a nyugdijas volt kdztisztviseldk szocidlis juttatdsait, a birdi
itélethez kapcsolddd kifizetéseket.

cf) A Polgdrmesteri Hivatal kéztisztviseldje munkaviszonydnak megszinésekor a
dolgozd ,elszadmold lapjan” régziti a dolgozd tartozdsait (mobiltelefon
haszndlati dij, munkaltatdi kdlcsdn, stb.).

d) Banki utaldsok, pénzforgalmi kifizetések.

da) Az &nkormdnyzati, a hivatali és a nemzetiségi dnkormdanyzati fizetési
kdtelezettségek teljesitése szerz6dés-szamla, megdllapodds alapjdn, a
fizetési hatdridék betartdsaval, az OTP termindlon keresztUl.

db) A pénzlgyi teliesitésekrdl — igény alapjdn - havonta tdjékoztatja az érintett
iroddk vezetdit.

dc) A banki szdmlakivonatokhoz szereli a bizonylatokat, a bevételek és
kiaddsok gazddalkoddsdval kapcsolatos jogkdrdk szabdlyozdsardl széld
utasitds alapjan, a bizonylati rend, okmdnyfegyelem megtartdséval.

dd) A banki és pénztdri forgalmat kdnyveli a ,Féka” kdnyvelési programban.

de) A kiskincstari intézményfinanszirozdsi rendszer alkalmazdsdval, az
intézmények dltal felhaszndlhatd &nkormdnyzati tdmogatds egyezietésre
kerGlt a kdltségvetési szervekkel.

df) Végzi a nemzetiségi Snkormdnyzatok banki adtutaldsait, pénztdri kifizetéseit,
melyet a ,,Féka” kdényvelési programban kényvel. Minden negyedévet
kdvetd 15-ig Gtutalja az dnkormdnyzati kéltségvetésben meghatdrozott
tdmogatds iddéardnyos részét.



dg) Az d6nkormdnyzat és a Polgdrmesteri Hivatal a nettdé finanszirozdshoz
sz0kséges adatszolgdltatast megklldi a MAK-nak. A  kéltiségvetési
intézmények vezetdit tdjékoztatia a MAK dltal megkUldétt, nettd
finanszirozdssal kapcsolatos adatokrdl.

dh) Végzi a kézalkaimazottak és kdztisziviselbk részére Ilakdsépitéshez,
vasdriashoz, lakdsfelUjitdshoz nyUjtott munkditatdi kdlcséndk kifizetésével,
nyilvéntartasdval, pénzigyi elszdmoldsaval kapcsolatos feladatokat.

di) El6késziti a szdmlavezetd pénzintézet felé az aldirdsra jogosultak Un.
aldirdsbejelentdit, azokat folyamatosan aktualizdlja. Aldirdsra elékésziti az
Uj bankszémia-szerz6déseket, azok mddositdsait, s azokat nyilvantartja.

di) Végzi a MAK szdmfeijtési kérébe tartozd intézmények és a Polgdrmesteri
Hivatal dolgozdi havi illetményeinek, valamint az &nkormdanyzati
képviseldk tiszteletdijGnak csoportos utaldsat, az érintett intézmények
vezetit irdsban értesiti az atutalt &sszegekrdl, illetve egyeztetést folytat az
intézményekkel.

e) Pénztdri feladatok elldtdsa a Pénzkezelési Szabdlyzatban foglaltak alapjan.

eq) Biztositja a pénztdri szolgdltatdst a meghatdrozott nyitvatartdsi rend szerint,

eb) Biztositja a szUkséges készpénzt, szUkség esetén intézkedik a pénzszdllitds
megfeleld biztositdsardl.

ec) A pénztdri be- és kifizetések eljdrdsi rendje alapjdn befizetéseket fogad,
kifizetéseket teljesit.

ed) ElkUlonitetten vezeti az dnkormdnyzat, a Polgdrmesteri Hivatal és a
nemzetiségi dnkormdanyzatok pénztarat.

ee) Naponta pénztdrzérdst végez.

ef) Nyilvantartja a szigor0 szdmaddst nyomtatvdnyokat, igénylés alapjdn
azokat az érintetteknek kiadja.

egQ) Betartja a pénztdrra vonatkozd vagyonvédelmi és tizbiztonsagi eldirdsokat.

eh) Nyilvantartja az utdlagos elsz&moldssal felvett elélegeket. Amennyiben az
érintett dolgozd az eléleggel a megadott hatdrnapon nem szémol el,
felszdlitja az elszdmoldsra.

ei) A Gordius integrdlt pénzigyi programban régziti a pénztéri forgalmat,
amelyet ,Féka” kdnyvelési programban kényveli.

ej) Naponta végzi a pénztdri bizonylatok ellenbrzését.

ek) A reprezentdciordl szolo szabdlyzatban foglaltak szerint végzi a kifizetéseket,
és szUkség esetén tdjékoztatja az érdekeiteket a felhaszndlt &sszegrél.

f) A kdzponti koliségvetésbdl a MAK-on keresztll — a hatdlyos jogszabdlyok
figyelembevételével — a tdmogatdsok, illetve az dllam d&ltal megeldlegezett
Osszegek igénylése.

fa) A fentiekben meghatdrozott szocidlis juttatdsok igénylése a
Csaladtamogatdsi roda adatszolgdltatasa alapjan.

g) Végzi a Polgdrmesteri Hivatal, az Onkormdnyzat és a nemzetiségi dnkormdnyzatok
gazdasagi eseményeinek kontirozdsdat, illetve rdégzitését a Gordius integralt
program alkalmazdasaval:

- pénztdr, kéltségvetési bankszdmla pénzforgalmdat,

- koltségvetésen kivili bankszdmidk pénzforgalmdat,

- pénzforgalom nélkili gazdasagi eseményekkel kapcsolatos valtozdsokat,
- év eleji és év vegi nyitasi, zardsi feladatokat.

h) A koltségvetési rendelettervezet és a kdltségvetési médositott rendelettervezet
jovéhagydsat kdévetdéen elvégzi az elbirdnyzatok fékdnyvi szdmldkra vald



k)

o)
P)

a)

x)

kijelolését és kdnyvelését. Parhuzamosan végzi az eléiranyzatok nyilvantartdsat a
Gordius integrélt pénz0gyi rendszer alkalmazdéséval.
Nyilvantartja az Onkormdanyzat, a Polgdrmesteri Hivatal és a nemzetiségi
énkormdnyzatok immateridlis javait és targyi eszkdzeit, valamint a figgd és atfutd
pénzlgyi elszdmoldsok dllomdanyat.
Az ingatlannyilvantartds és az ingatlankataszter egyezdsége érdekében
kapcsolatot tart és egyeztet a Vdarosépitési iroda illetékes Ggyintézdjével. A
beruhdzdsok és felUjitdsok aktivaldsdnak adatait a kdnyvelést megeldzben
egyezteti a Vagyongazddlkodd szervezetekkel.
A Nemzetgazdasdgi Minisztérium dltal kiadott mddszertani Utmutatd eldirdsai
alapjdn elkésziti az Onkormdnyzat, a Polgdrmesteri Hivatal és a nemzetiségi
dnkormdnyzatok éves beszdmoléjat, amelyet hatéridére megkild a MAK
részére. Gondoskodik az eldirt adatok kézzétételérdl.
A beszdmold elkészitése eldtt egyezteti a MAK dltal megkUldétt kdzponti
koltségvetési tdmogatdsok Osszegeit, eltérés esetén felveszi a kapcsolatot a
Magyar Allamkincstarral.
Az intézmények daltal elkészitett éves beszdmold felllvizsgdlatat elvégzi, ellendrzi
a finanszirozds és a maradvdny vonatkozdsdban. Elkésziti az &nkormdényzati
osszevont beszdmoldkra vonatkozd zarszadmaddsi rendeletet.
A tarsiroddk és a nemzetiségi dSnkormdnyzatok részére informdacidt szolgditat a
havi teljesitési adatokrdl, szUkség esetén, igény szerint egyeztet a kiaddsi és
bevételi teljesitési adatokrdl.
Adatot szolgdltat a személyi juttatdsok, valamint a bérmaradvany alakul&sdrdl.
Az iroda dltal vezetett analitikus nyilv@ntartdsoknok a fékdnyvi kdnyveléssel
torténd egyeztetését a szémviteli szabdlyzatban meghatarozottak szerint elvégzi.
Elkésziti az dnkormdnyzat, a nemzetiségi dnkormdanyzatok és a Polgdrmesteri
Hivatal idékozi kdltségvetési jelentését, valamint az idékdzi mérlegjelentést, és az
intézmények altal megkUlddtt kdliségvetési és mérlegjelentéseket dnkormdanyzati
szintre dsszesiti, amelyet hatdridére megkUld a MAK-nak.
Az elbirt nyomtatvényon elkésziti a Polgdrmesteri Hivatal, a nemzetiségi
dnkormdnyzatok és az Onkormdnyzat negyedéves és éves beruhdzdsi
statisztikdjat, és elekironikus Uton megkUldi a KSH részére.
Elékésziti az Uzemeltetési Agazat kdzremikddésével megszervezett és
lebonyolitott @ felesleges vagyontargyak hasznositdsat és selejtezését.
A leltdrozdsi és leltdr készitési szabdlyzatban foglaliak alapjdn eldkésziti a
leltdrozasi Otemtervet, az Utemterv jévdhagydsat kdvetben — mennyiségi
sz&mbavétel esetén — a tarsiroddk bevondsdval részt vesz a leltdrozdsban. Az
egyeztetéssel térténd leltdrozds esetén a részletezd nyilvantartdsok alapjdn késziti
el az 6sszesitett kimutatdst, melynek meg kell egyeznie a f&kdnyv értékadataival.
Az Uzemeltetésre datadott vagyonelemek leltdrozdsa vonatkozdsdban - a
szabdlyzatban meghatdrozottak szerint - részletes intézkedést ad ki @
vagyonkezelé szervezetek felé, majd ellenérzi oz intézkedésekben
meghatdrozottak végrehajtdsat.
Adatot szolgdltat a kildnféle ellendrzések (ASZ, NAV, MAK, k&nyvvizsgdldi, belsd
ellendri) alkalmaval.
Kapcsolatot tart az iroddban alkalmazott pénzigyi programok készitdivel,
valamint az informatikai munkatdrsakkal. SzOkség esetén (U] feladatok,
jogszabdlyi valtozdsok stb.) a program moddositdsat kezdeményezi.
Elkésziti és folyamatosan aktualizdljia Budapest XXI. Kerllet Csepel
Onkormdnyzata, a Hivatal, és a nemzetiségi dnkormdanyzatok

- szamviteli szabdlyzatdt (ezen belll a szdmviteli politik&jat, szdmlarendjét),



- feleslegessé valt vagyontdrgyak hasznositsi és selejtezési szabdlyzatdt,
- eszkdzdk és forrasok leltdrozasi és leltdrkészitési szabdlyzatdt,

- eszkdzOk és forrdsok értékelési szabdlyzatdat,

- pénzkezelési szabdlyzatdt,

- Onkdltségszdmitdsi szabdlyzatdat,

- a kdltségvetési gazddlkoddsdaval kapcsolatos jogkdrék szabdlyzatdt,

- a reprezentdciordl szolé szabdlyzatat,

- az ellendérzési nyomvonalat,

- a kockdzatkezelési szabdlyzatot

- a szabdlytalansdgok kezelésének rendjét, stb.

y) Elkésziti és folyamatosan aktualizdlja az x.) pontban meghatdrozottakon Ul a
tevékenységébe tartozd polgdrmesteri, polgdrmesteri-iegyzdi kbz6s, valamint a
jegyzdi utasitasokat.

z) Szakmai segitséget ad a tdrsiroddk dltal készitett szabdlyzatok, utasitdsok
elkészitéséhez.

zs) Elldtja a jogszabdly alapjan kételezé hatdsagi statisztikGval és adatszolgdltatdssal

Osszefuggd feladatokat



5. melléklet

INTEZMENYFELUGYELETI AGAZAT (engedélyezett Iétszam: 6 £8)

a) Elldtjia a kdzneveléssel kapcsolatos, szocidlis, a gyermekvédelmi, a gyermekjdléti,
és az egészségUgyi igazgatdsi feladatok elbkészitését és gondoskodik a
meghozott déntések végrehajtdsardl.

b) Elldtja az idésUgyi, az ifjusdgpolitikai, a blnmegeldzési és drogprevencios
feladatokat.

c) KézremUkddik a Képviselb-testUlet, valamint kdznevelési Ogyekért, a szocidlis, a
gyermekjoléti, gyermekvédelmi Ugyekért, valamint az egészségugyért feladat-&s
hataskdrrel  rendelkezd  bizottsdg  dontéseinek  elbkészitésében  és
végrehajtasdban,

d) kbzremUkddik, az Onkormdnyzat dltal fenntartott kdznevelési, szocidlis,
gyermekjoléti, gyermekvédelmi és egészséglgyi intézmények I|étesitésével,
Atszervezésével, irGnyitdsdval, muikodésével, ellendrzésével kapcsolatos
feladatok eligtasdban,

e) szervezi az Onkormdnyzat egészségUgyi, gyermekjdléti, gyermekvédelmi és
szocidlis feladatait, valamint k&zneveléssel kapcsolatos feladatait,

f) el6késziti a hdziorvosi, hdzi gyermekorvosi és fogorvosi praxisokkal kapcsolatos
doéntéseket,

Q) eldkésziti a hdziorvosi, hdzi gyermekorvosi kdrzetrendezéseket, illetve az orvosi
rendeldk kialakitasat, fejlesztését, bdvitését,

h) eldkésziti az dltala fellgyelt terlleten mikddé Snkormdnyzati intézmények
vezetdi dlldshelyére kirandé pdlydzatot, részt vesz az intézményvezetbk
kinevezésével kapcsolatos eljardsokban,

i) kbézremUkédik a kdznevelési intézmények, a szocidlis, gyermekjoléti,
gyermekvédelmi, egészséglgyi  intézményei  mikddési  kdliségeinek
megtervezésében, tovdabbd felllvizsgdlia a normativ  dllomi  tdmogatds
igényléséhez és elszdmoldsdhoz az intézmények mutatdszdmokrdl keészitett
adatait.

j) elldtia azintézményeivel kapcsolatos adatszolgditatdst,

k) eldkésziti cz dAgazati koncepcidkra, szakmai programokra  vonatkozd
javaslatokat,

) elvégzi a fenntartéi ellendrzéseket a feligyelete ald tartozd, az dnkormdnyzat
fenntartdsdban mikddd kbznevelési, szocidlis &s egészséglgyi intézményekben

m) szervezi a személyes gondoskodds keretében az alap-és szakositott ellGtGsokat,

n) irGnyftja és ellendrzi az intézményi szakmai munkat,

o) el6késziti a kerUleti esélyegyenléségi programot, doéntésre, felUlvizsgdlatra
elbkésziti a kdzoktatdsi esélyegyenldségi tervet,

p) KbzremUkddik az dgazattal kapcsolatos lakossdgi bejelentések, panaszok
kivizsgdldasdban, illetve javaslatot tesz a szUkséges intézkedésre.

q) Esetleg még a kapcsolattartds a tarshatdsagokkal, egyéb intézményekkel, civil
szervezetekkel

r) Gondoskodik a szakmai terGletét érinté dnkormdanyzati rendeletek tervezetének
elékészitésérdl.

s) Figyelemmel kiséri a k&znevelési intézményeket érinté eu-s pdlydzatokat,
valamint bizottsagi és képviseld-testUleti ddntéseknek megfelelden kdzremikddik
a pdlydzati anyagok elkészitésében.



sz) Az oktatdsért felelds miniszter dltal kiirt kdzoktatdsi pdlydzatok figyelését,
elkészitését, végrehajtdsat és elszdmoldsat vegzi.

t) Dontésre elékésziti a Bursa Hungarica 8sztdndij-pdlydzatra benyujtott kérelmeket.

u) vezeti a feladatkdrébe tartozd hatdsagi nyilvantartdsokat, elvégzi a feladatkdrét
érinté hatdsagi statisztikai adatszolgdltatdsokhoz szUkséges feladatokat,

v) kapcsolatot tart a KLIK tankerleti igazgatdsdgaval

w)Eldtja az Onkormdnyzat sojét tulogjdondban mokédd nevelési-oktatdsi
intézményekben szervezett gyermekétkeztetéssel kapcsolatos dnkormdnyzati
feladatokat

X) gondoskodik a képviselé-testllet dontést igényld elbterjesztések elbkészitésérdl,
iletve

y) annak az érintett bizottsGgokkal térténd elbézetes véleményeztetéserdl;

z) egyUttmUkddési szerz6déseket, pdlydzatokat készit els;

zs) kapcsolatot tart civil szervezetekkel, szervez8désekkel, s azokat a
munkafolyamatdba bevonja,

zsa) a MAK felé a térzskdnyvi nyilvantartésokkal kapcsolatos adatszolgdltatdst.



.. . 6. meliéklet
UZEMELTETESI AGAZAT (engedélyezett |étszam: 15 4)

Elldtia a Polgdrmesteri Hivatal (ideértve valamennyi Hivatali telephelyet is)

Uzemeltetési és fenntartdsi, nyilvéntartdsi feladatait, gondoskodik a Hivatal

minden szervezeti egységének mUkddéséhez szUkséges targyi, mdszaki, technikai

feltételek biztositdsdrdl, az aldbbiak szerint:

a) kezeli a Hivatal altal kétott biztositasokat (épUlet, szavatossdgi, casco, kdtelezd
gépjarmd, stb.) és intézi a biztositésokkal kapcsolatos kartéritési feladatokat

b) Koordindlja, ellenérzi a - takaritds, &rzés-védelem, hités-fUtés, Iégtechnika,
légkondiciondlds, lift, energia, viz, gdz, csatorna, beléptetd rendszer -
szolgdltatasok szerz8dés szerinti teljesitést

c) Ellendrzi a hivatali épUletek mUszaki dllapotat.

d) A 100.000 Ft feletti meghibdasodds, felyjitds, karbantartdsndl minden esetben, a
100.000 Ft alatti munkdakndl szikség szerint egyeztet a Jegyzével. A 100.000 Ft
feletti karbantartdsi, feldjitdsi munkdak atvétele, a teljesités igazoldsa a miszaki
ellendrrel kézdsen tériénik.

e) Ellatja a szdllitassal, kdltdzéssel kapcsolatos hivatali feladatokat

f) gondoskodik az irodaszer, nyomtatvany, higiéniai termék, mUszaki és
karbantartési anyagok, buUtorok beszerzésérél és elosztdsardl, a tdrold
helyiségben l1évd készletekkel kapcsolatos feladatok ellatdsard!

g) gondoskodik a napilapaok, folydiratok, kdzldnydk megrendelésérdl

h) vezeti a Hivatal bélyegzdk, valamint a belépdkdrtydk nyilvantartasat,
gondoskodik a bélyegzék és belépdkartydk beszerzésérdl, kiaddaséardl,
javaslatot tesz a selejtezésre

i) gondoskodik a hulladék elszdllitasrdl, papir-megsemmisitésérdl, ragcsalo-
rovarirtasrél, viz-automatdk Uzemeltetésérdl

j) javasiatot tesz a targyi eszkdzdk selejtezésére, cseréjére, kdzremUkddik a
leltarozds elvégzésében

k) biztositia az analdg és digitdlis telefonhdlézat muikddéséhez szikséges
feltételeket, kapcsolatot tart a szerzédéses vallalkozdval

[} Elidtja a mobilflottdval kapcsolatos Ugyintézést, kapcsolatot tart a szerzbdéses
szolgdltatéval

m) elldtjo a hivatali gépjarmUvek szervizelésével, Uzemelietésével kapcsolatos
feladatokat, elvégzi az Uzemanyag felhaszndldssal  kapcsolatos
adminisztrdciét, koordindlja a gépjdrmivezetdk munkdjat

n) kdzremUkddik a  kUIBnbdzd  hivatali rendezvények eldkészitésében és
lebonyolitdsaban

o) ellendrzi a t0z-és munkavédelmi eldirdsok betartatdsat, gondoskodik az
id8&szakos kdtelezd ellendrzésrdl

p) ellenérzi a szerzbdéses portaszolgdlat mikddését, tevékenységéet, a
portaszolgdlat mikddésével kapcsolatos utasitdsok betartdsat,

g) elldfja a Hivatal informatikai Uzemeltetésével kapcsolatos feladatokat,
kapcsolatot tart a szerz6ddtt informatikai vallalkozéval, ellendrzi a teljesitést,

r) elldtja a vélasztdshoz kapcsolddd feladatokat (szAllitdsi, berendezési, beszerzési
stb.) a kUlsé helyszineken (szavazdkérdkben),

s) elldtja az udvari karbantartdi, kertészeti feladatokat.



7. melléklet

FOEPITESZI IRODA (engedélyezett Iétszam: 9 £6)

1. Aterilet-, illetve telepilésrendezési terveket érintéen:

q)

b)

c)

d)

f)

o)
h)

)
k)

)

gondoskodik az illetékességi terlletét érintd terlletrendezési tervek és
telepUlésrendezési eszkdzdk Bsszhangjdnak kialakitasardl az dllami féépitésszel,
valamint az érintett dnkormdnyzatok féépitészeivel egyUttmdikddve,

a kerUleti féépitészekkel, a févarosi féépitésszel és dllamigazgatdsi szervekkel
egyUttmUkddve gondoskodik a févarosi és kerlleti tervek &sszhangjardl, e
kérben biztositja a hatdlyos févarosi kdzgyUlési rendeletek figyelembe vételét,
folyamatosan figyelemmel kiséri a telepUlésrendezési eszkdzok hatdlyosuldsat,
tapasztalatairdl évente tdjékoztatdst ad, négyévente Osszefoglald jelentést
készit a Képvisels-testUlet részére,

kezdeményezi és lebonyolitja a telepUlésfejlesziési koncepcidk, programok, és
rehabilitdcids akcidk, projektek és tervek készitését, kdzremUkddik azok
kidolgozdsdban és végrehajtdsanak szervezésében,

ddntésre eldkésziti a rendezés ald vonandd terlletre vonatkozé javaslatot, a
tervezési megbizds feltételeit és kdvetelményeit,

elkésziti az elbzetes tajékoztatast az érdekelt dllamigazgatdsi szervek, az érintett
Allampolgdrok, szervezetek, érdek-képviseleti szervek, valamint a szomszédos
kerUletek és az érintett egyéb telepllések &nkormdanyzati szervei részére a
rendezés helyérdl, céljardl, varhatd eredményérdl,

gondoskodik a telepUlésrendezési eszkdzok készitésérdl, illetve elkésziti azokat,
ennek sordn egyUttmUkddik a tervezdvel és képviseli az dnkormdnyzat érdekeit,
szervezi és irdnyitja a telepUlésrendezési eszkdzok véleményezési elidrdsait, ezek
sordan biztositja a telepUlésrendezési eszkdzok készitésének nyilvénossagdt,

a véleményezési eljdrds befejezését kdvetdben a beérkezett észrevételek
figyelembevételével 8sszegzi, szUkség esetén szakmailag ériékeli és déntésre
eldkésziti a telepUlésrendezési eszkdzdket,

gondoskodik a megdllapitds sordn hozott vdltoztatdsok datvezetésérdl, és
szUkség szerint az Ujbdli véleményezés lefolytatdsdrdl,

gondoskodik az egyeztetés alatti és a hatdlyos telepUlésrendezési eszkbz6knek
az dnkormdanyzat honlapjdn térténd kdzzétételérdl,

kérésre t1djékoztatdst ad a hatdlyos telepUlésrendezési eszkdzdkben
foglaltakrdl,

m) javaslatot kérhet a terllet- és telepUlésrendezési tervek nyilvantartdsara, a tervi

q)

b)

szabdlyozdson alapuld adatszolgditatdsra és az ezzel kapcsolatosan felmerGld
koltségek megdllapitdsdra vonatkozd helyi szabdlyok kialakitdsdra és
gondoskodik végrehaqjtdsardl,

a kerUletet érintd Ugyekben részt vesz a magasabb szintd terviandcsok
tevékenységében, elldtja az Ulések elbkészitésével kapcsolatos feladatokat,
kapcsolatot tart.

. A kerilet épitészeti arculatdnak és épitészeti értékeinek védelme érdekében:

kd&zremUkddik a régészeti 8rokség és a mlemléki értek védelmével kapcsolatos
szabdlyokrdl Ly4e]le} kormdényrendeletben foglaltakkal kapcsolatos
onkormdanyzati feladatok ellGtdsdban,

eldkésziti az dnkormdnyzat helyi épitett és természeti értékek védelmével
kapcsolatos szabdlyozdsdt, figyelemmel kiséri annak érvényesilését,



f)

e)
h)

szakmai véleményével, dlldsfoglaldsaival segiti a kerUlet épitészeti arculatdnak
alakitasat,

az épitési tevékenységet megeldzden szakmai véleményt ny(jt az épittetdk, a
tervezdk, és ingatlantulajdonosok részére, tovabbd a hivatali egységek és az
dllamigazgatdsi szervek felé,

egyeztetéseket folytat az &nkormdnyzat sqjdt  épitési beruhdzdsainak
elbkészitése sordn,

a kézterlletek dllapotdnak javitdsat célzd terveket véleményezi, egyezteti a
tervezbkkel.

polgdrmester megbizdsdbdl az épitési tdrvényben kapott felhatalmazds
alapjan telepUlésképi véleményezési és bejelentési eljardst folytat le

elldtja a helyi épitészeti-mUszaki tervtandcs elndki feladatait a Csepeli
Tervtandcs Ugyrendjében meghatdrozottak szerint.

. Az 6nkormanyzat épitéssel kapcsolatos feladataihoz:

Q)

k)

a féépitész keésziti a telepUléspolitikai, telepUlésfejlesztési programot, részt vesz a
telepUlésizemeltetési és az &nkormdnyzat ingatlanvagyon-gazddalkoddsi
programjanak elkészitésében és egyeztetésében, tovdbbd az dgozati
koncepcidk kerGletet érinté részeinek dsszehangoldsdban és
véleményezésében. Szakmai véleményével segiti az dnkormdanyzatnak az
elbzbekkel kapcsolatos dodntéseinek  eldkészitését,  dlidsfoglaldsainak
kialakitdsat,

részt vesz a terlleti és telepUlési informdcids rendszerek kialakitdsdban és
muUkddésében,

elkésziti a telepUiésrendezési szerzb6déseket és lefolytatja az azzal kapcsolatos
egyeztetéseket,

feladatkdrében tdjékoztatdst nyljt a lakossagnak €s a szakmai férumoknak,
kapcsolatot tart a szakmai szervezetekkel (MEK, BEK, MUT, MESZ), felséoktatdsi
intézmeényekkel, elésegiti ezek tevékenységét,

egyUttmUkddik oz illetékes féldhivatallal, az épitéstgyi nyilvantartdst vezetd és
alkalmazé intézményekkel, az épitéslgyi és a mds hatdsdgokkal, valamint a
véleménynyilvanitdsra jogosult mas dllamigazgatdsi szervekkel,

elBkésziti és koordindlia az &nkormdnyzati ingatlanrendezési, tulajdonra
vonatkozé megdllapoddsokat mds érintett szervekkel,

Rendszeresen egyeztet az épitési hatdésdggal a telepUlésrendezési eszkbzdk
hatdlyosuldsa érdekében.

. TelepUlésrendezéssel kapcsolatos feladatok:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

tajékoztatds a hatdlyos telepllésrendezési eszkbzbkben foglaltakrdl,

felettesi megbizds alapjdn a tisztségviselbk nevében vdlaszlevél-tervezetek
eldkészitése,

nyilvéntartds vezetése a telepllésfejlesztési és telepUlésrendezési tervekrd,
F&épitész véleményének elbkészitése telepllésfejlesztési és telepUlliésrendezési
tervekkel, illetve lakossdgi, tervezdi vagy hatdsagi kérdésekkel kapcsolatban,
valamint jogsegély keretén belll beérkezd dliasfoglalds kérések esetén,
telepUlésfejlesztési és telepUllésrendezési tervek tervezésének, mddositadsdnak
és azok érvényesithetdségének, alkkalmazhatdsagdanak figyelemmel kisérése,
az dnkormadanyzat helyi értékek védelmével kapcsolatos szabdlyozds, annak
érvényeslUlésének figyelemmel kisérése, az azokkal &sszeflggd nyilvantartds
vezetése,



g) a févarosi és kerlleti telepUlésrendezési eszkbzdk  véleményezése,

karbantartdsa,  szlkség  szerinti  moddositdsainak  kezdeményezése,
tervegyeztetési fazisban vald részvétel,

h) a feladatkdrét érintd lakossdgi és mdsok dltal tett kezdeményezések

i)
)

figyelemmel kisérése és véleményezése,

bizottsagi és testlleti elbterjesztések véleményezése,

javaslatok, elbterjesztések kidolgozdsa a feladatkérébe tartozd egyes
kérdésekben.

k) szakmai adminisztraciébdl eredé feladatok ellatasa,

)

kapcsolattartds a helyi épitéshatdsdg, a févéros és mds szomszédos kerlletek
szakdgi iroddival.

5. Tervitandcsi assziszignsi feladatok:
A Csepeli Tervtandcs Ugyrendjében meghatdrozottak,
a) kapcsolattartds az épittetbkkel, tervezdkkel, a terviandcs tagjoival, oz

épitéshatdsaggal, tdjékoztatds a tervtandcs munkdjdval &sszefuggd helyi
elbirasokrdl,

b) tervtandcsra benyljtott tervek esetében a terviandcs hatdskdrének és

C

illetékessegének, a tervdokumentdacié formai megfeleldségének és jogszabdlyi

kérnyezetének vizsgdlata,
) tervtandcs napirendjének &sszedllitasa, az Ulés targyi és személyi feltételeinek
biztositdsa, jegyzdkdnyv vezetése,

d) tervtandcsi vélemény elbkészitése,
e) tervtandcs mikddésével kapcsolatos iratkezelési, nyilvéntartasi feladatok,

f)

a tervtandcs elndkének szébeli felkérésére a terviandcsi Ulésen szavazati joggal
vald részvétel,

g) telepUlésképi bejelentési és véleményezési eljards lebonyolitdsdban vald

részvétel, telepUlésképi vélemény, bejelentés tudomdsulvételérdl szolé igazolds,
a tevékenység megtiltdsdrdl szolé hatdrozat elbkészitése,

h) tervtandcsi tagok részére megbizdsi szerz&dések, teljesités-igazoldsok

i)

elbkészitése,
Javaslatok, elbterjesztések kidolgozdsa a feladatkdrébe tartozd egyes
kérdésekben.

6. Térinformatikai feladatok:

a) Alaptérkép:
- a digitdlis alaptérkép kezelése,
- egyedi Ugyekhez kivonatok készitése,
- a hivatali egységeknek gyakorlatban haszndlhaté vdltozatok elddllitdsa,
- a meglévé digitdlis kdzmU térképekkel kapcsolatos adatszolgditatds

b) Varosrendezési tervek (kerUleti szabdlyozdsi tervek, KSZT):
- digitdlis nyilvantartds (eredeti szerkeszthet® és nem szerkeszthetd
dllomdényok)
- biztonsagi mdasolatok készitése
- egyedi Ugyekhez térkép kivonatok, dsszedllitGsok készitése
- a terv-ell&tottsdgi dbra folyamatos vezetése;

c) Févarosi és tovabbi varosrendezési tervek: {agglomerécid, szomszédos kerUleti
tervek, fejlesztési programok)

d) A ftervek tervezeteinek véleményezéséhez térképek, dbrdk készitése. A
varosfejlesziési koncepcidk, programok teljes dokumentdacidja
térinformatikaval készil;



f)
9)

h)

telepUlésfejlesztési  koncepcié - o6nkormdanyzati feladatok id&szakos
aktualizalasa;

Integrdlt Varosfejlesziési Stratégia- IVS - id&szakos aktualizdldsa;

helyi épitési szabdlyzat egységes szerkezetl vdltozatdnak karbantartdsa,
belble adatszolgdltatds;

a hatdlyos és hatdlyon kiv0l helyezett telepUlésrendezési  eszkdzdk
nyilvéntartdsdnak vezetése;

adatkérés a TAKARNET rendszeren keresztUl.

7. Kérnyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok:

1.
2.
3.

4.

Y0 %

10.

11.

12.

Elékésziti, aktualizdlia az Onkormdnyzat kérnyezetvédelmi programijat.

Allast foglal kdrnyezetvédelmi Ugyekben,

Folyamatosan figyelemmel kiséri a kerUlet kdrnyezetvédelmi helyzetét, szUkség
esetén intézkedések megtételére tesz javaslatot,

Koordindcids tevékenységet |4t el a kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos
Ogyekben a Hivatal Iroddi, az Onkormdnyzat, illetve a szakhatdsagok kdzétt,
Az Onkormdnyzat beruhdzdsai, fejlesztései sordn javaslatot tesz az elvarhatd
és szUkséges kérnyezetvédelmi intézkedésekre,

szakmai véleményt ad a regiondlis kistérségi, mdas kerUleti és f&varosi
terUletrendezési tervekrdl kdrnyezetvédelmi szempontbdl,

szakvéleményt ad a kdrnyezetvédelemmel és kornyezetfejlesztéssel
kapcsolatos dnkormdnyzati déntésekhez,

szakvélemeényt ad a tarsiroddk felkérésére kdrnyezetvédelmi kérdésekben,
szakvéleményt ad «az elbzetes és részletes hatdstanulmdnyokrdl,
hatdsvizsgdlatokrdl, hatdselemzést készittet,

figyelemmel kiséri a hulladékudvarok |étesitését, szakmai szempontbdl figyeli
azok mUkddését,

részt vesz szaokhatdsdgi egyeztetéseken, kdzmeghallgatdson, szakmd&jat érintd
kérdésekben elbterjesztéseket készit,

elbsegiti a lakossag kérnyezetvédelmi tudati nevelését (gyermekvetélkeddk
tdmogatdsa, hulladékudvarok Idtogatdsdra vonatkozd cikkek).

8. TELEPULESRENDEZESI CSOPORT

a)

b)

c)
d)
e

f)

)

Ogyfélfogaddsi idében az Ugyfeleknek személyesen, telefonon, dltalénos
tajékoztatdst nyyjt,

évente elkésziti a mds jogszabdlyban eléirt statisztikai jelentéseket, illetve a
jogszabdlyban foglait kételezd nyilvantartdsokat vezeti. Felettes hatdsdg
megkeresése alapjan statisztikai és egyéb adatokat szolgdltat.

3,5 tndl nagyobb &ssztdmegld gépjarmivek tdroldsdval kapcsolatban
hatdsagi bizonyitvanyt ad ki,

telekalakitdsi eljgrasban szakhatdsdgi dlidsfoglaldst ad ki, az ingatianlgyi
hatdsdg megkeresésére,

telekalakitési eljdrast megeldzben, Ugyfél kérelmére, elézetes szakhatdsagi
dlidsfoglaldst ad ki

mds hatdsdg megkeresésére tdjékoztatds ad egyes beruhdzdsok (utak és mds
sajdtos épitményfqjtdk tekintetében) telepUlésrendezési eszkdzOknek vald
megfeleldségérdi (a helyi féépitésszel egyUttmUkddve),

rendeltetésmddositdsi engedélyezési eljdrdst folytat le, kUlGn jogszabdlyban
foglaltak, szerint a



h)

i
k)

fa) 400 m?2 vagy azt meghaladd bruttd alapterlletd épitmények
rendeltetésének kereskedelmi rendeltetésre véltoztatdsdéra, valamint

fo) kereskedelmi rendeltetésG épitmény olyan dtalakitdsa irdnti eljarasban,
amely épitési engedélyhez nem kotétt, és amelynek sordn a kereskedelmi
tevékenységgel érintett épitmény bruttd alapterllete meghaladja majd a 400
m2-1,

fc) a 400 m?2 bruttd alapterlletet meghaladd kereskedelmi rendeltetési
épitmény atalakitdsa esetében,

rendeltetésmodositasi  birsGgot szab ki, jogszabdlyban meghatdrozott
esetekben és gondoskodik azok behajtdsardl,

rendeltetésmoddositdsi eljdrdsban meghozott kdtelezést tartaimazéd ddntés
végrehajtdsa érdekében végrehagjtési eljdrdst indit az illetékes dllami
addhatésagndl

Ogyfeleknek a fenti eljardsokrdl tdjékoztatdst ad,

Budapest XXI. Kerblet Csepel Onkormdnyzat Képviselé-testiletének a jegyzbre
atruhdzott hatdskérében megdllapitia az ingatlanok  hézszémozdsdt a
hdzszdm, mint cimelemig, kdzremUOkddik a kdzponti cimregiszter (KCR)
felOlvizsgdalatdban és adatrégzitésében,

elldtja  a kdzponti  cimregiszterrel  kapcsolatos  valamennyi  hatdlyos
jogszabdlybdl adddd feladatot és a megdllapitott Uj cim elemrdl a tovabbi
eljdrdsban érintett szerveket értesiti, kapcsolatot tart a cimképzési feladatok
ellatdsa érdekében a BelUgyminisztérium Nyilvantartdsok Vezetéséért Felelbs
Helyettes Allamtitkarsagdval, a Nemzeti Infokommunikécids Szolgdltatd Zrt-vel
(NISZ Zrt.), a Jardsi Kormdnyhivatal Ingatlan-nyilvantartdsi és  FoldUgyi
osztdlyaival, a helyi Korméanyablakkal, a Féldmérési és Tavérzékelési Intézettel,
és az Ugyfél kérelmére hatdsdgi igazoldst dllit ki a cimazonossagrdl, elvégzi a
hdzszdmozdsi feladatokat a hdzszém utdni cimelemek vonatkozdsdban,
jovaslatot tesz, és szUkség esetén elbterjesztést készit el a képviseld-testllet
hatdskdrébe tartozé utca elnevezésrél



8. melléklet

POLGARMESTERI KABINET, TITKARSAG

1. Titk@rsdg (engedélyezett Iétszam: 6 {6)

A polgdarmester altal megbizott dnkormdnyzati tandcsadd vezetése mellett elldtja
és koordindlja a polgdrmester, alpolgdrmesterek munkdjahoz kapcsoldédd
Ogyviteli, szervezesi, informacids tevékenységet, Ugyiratkezelési és iratvédelmi
feladatokat.

2. Polgarmesteri Kabinet (engedélyezeft iétszam: 4 {5)

a)

b)

c
d)

e)

f)

)
h)

)

k)
1)

Koordindljia az o&nkormdnyzat nemzetkdzi, testvérvdrosi kapcsolatait és
egyUttmUkddéset; elbsegiti 0j kapcsolatok és egyUttmUkddési formdk
kialakitasat,

EgyUttmUkédik az Onkormdnyzat szerveivel, a Polgdrmesteri Hivatal szervezeti
egységeivel, az Onkormdnyzati intézményekkel, cégekkel, ezek
munkatdarsaival, illetve kUlsé partnerekkel

koordindlja az énkormdényzathoz érkezd vendégek fogaddsat és programjat,
részt vesz a kerUleti informdacids, tdjékoztatdsi rendszerek kialakitdsdban, a
kerOlet arculatdnak javitdsdban, propagdldsdban, az &nkormdnyzat
k&zbsségi kapcsolatainak szervezésében,

gondoskodik az dnkormdanyzati honiap mikdédtetésérdi, az dnkormdnyzat és a
hivatal munkdjdval kapcsolatos informdcidk megjelentetésérdl, a lakossdg
folyamatos tajékoztatdsardl,

az &nkormdnyzat, intézmények, civil szervezetek, dllampolgdrok kozdti
kapcsolattartdst, informdacids tevékenységét szervezi,

kapcsolatot tart az orsz&gos és helyi médidval,

koordindlja a sajtétajékoztatdk szervezésével és lebonyolitdsdval kapcsolatos
feladatokat,

kézremUkddik o kerUleti, valamint kerUletet érintd orszagos és nemzetkdzi
kulturdlis rendezvények elékészitésében,

részt vesz a kdzmivelddési, mivészeti, sport, turisztikai feladatokkal és civil
szervezeti tdmogatdsokkal, valamint a térténelmi egyhdzak egylttmikodési
megdllapoddasaival kapcsolatos  Ugyek  &nkormdényzati ddéntések
elékészitésében, végrehajtasadban,

kdzremUkddik a varosfejlesztési stratégia és programok egyeztetésében,
figyelemmel kiséri a folyamatban [évd beruhdzdsokat, felUjitdsokat,
vdarosképet érinté vdltozdsokat, az dllampolgdrok és kildnbdzd kdzdsségek,
szervezetek ezekkel kapcsolatos észrevételeit regiszirdlja, dsszesiti, tovabbitja
a polgdrmesternek.



o i 9. melléklet
CSALADTAMOGATASI IRODA (engedélyezett lIétszam: 7 f6)

a) intézi a szépkoruak kdszéntésének eldkészitésével kapcsolatos Ugyeket,

b) elkésziti az iroda, a tarsiroddk és tarshatdésdgok részére a
kdrnyezettanulmdanyokat, a jogszabdlyokban meghatdrozott szervek részére
adatot szolgdltat,

c) intézi a Jegyz6 feladat- és hatdskdrébe tartozd, a gyermekvédelmi térvényben
és a kapcsolddd kormdnyrendeletben meghatdrozott pénzbeli és
természetbeni tdmogatdsok megdllapitdsaval, megszintetésével,
felOlvizsgdlatdval kapcsolatos Ugyeket, szikség esetén visszakdveteli a
jogosulatlanul és rosszhiszemUen felvett tdmogatast, &nkéntes teljesités
elmaraddsa esetén intézkedik a végrehajtds Nemzeti Adé- és Vamhivatal felé
torténd &taddsardl,

d) intézi a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsdg Ugyeket,
valamint a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesUl6 gyermek
gydmjdul rendelt, tartdsra koteles hozzdtartozd pénzbeli elldtdsra vald

jogosultsGg Ugyeket,
e) adatot szolgdltat a gyermekvédelmi tdrvényben szabdlyozott rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermekek pénzbeli

tdmogatdsdhoz, életkezdési tdmogatdsdhoz,

f) intézi a hatrdnyos helyzet, haimozottan héirdnyos helyzet megdllapitdsara
vonatkozd Ugyeket, tdjékoztatdst kild a térvényes képviseldnek az ingyenes
szUnidei gyermekétkeztetés igénybevételének lehetbségérdl, adatot
szolgdliat a Humdan Szolgdltatdsok lgazgatdésdgdnak az ingyenes szinidei
gyermekétkeztetésre jogosultakrdl,

g) felkéri a Humdan Szolgdltatdsok Igazgatdsdgdt a hatrdnyos helyzetl, és
halmozottan hatrdnyos helyzetl rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
jogosult gyermekek esetében kérnyezettanulmany készitésére,

h) eljar a jegyzé hatdskdrébe utalt csalddvédelmi koordindcids Ugyekben a
gyermekvédelmi torvény és a hozzdtartozdk kozoti  erbszak  miatt
alkalmazhatd tévolisagtartdsrél szold térvény szabdlyai szerint,

i) intézi, felllvizsgdlja, valamint ddntésre elékésziti és végrehaijtia a Képviseld-
testUlet, a Polgdrmester feladat- és hatdskdrébe tartozé, szocidlis térvényben,
a kapcsolddd kormdnyrendeletben és helyi rendeletben meghatéarozott,
elsésorban pénzbeli és természetoeni ellatdsokra vald jogosultsdgi Ugyeket,
igy a csepeli dtmenetisegély, csepeli temetési segély, csepeli krizistdmogatds,
csepeli dpoldsi dij, csepeli rendkivili gyermekvédelmi tdmogatds, csepeli
nevelési segély, csepeli gydgyszertdmogaids, csepeli gydgydszati
segédeszkdz tdmogatds, csepeli hatralékkiegyenlitési tdmogatds, csepeli
gyermekétkezietési téritési dij kedvezménye, csepeli lakhatdsi- és
lakbértémogatds Ugyeket,

j) elrendeli a Képviselb-testilet, a Polgdrmester feladat- és hatdskérébe tartozd,
szocidlis térvényben, a kapcsolddd kormdnyrendeletben és helyi rendeletben
meghatdrozott, elsGsorban pénzbeli és természetbeni ellGtdsokra vald
jogosultsagi Ugyekben a jogosulatlanul és rosszhiszemUien felvett tdmogatdsok
visszakdvetelését, erre indokolt esetben részletfizetést engedélyez, a tartozdst
részben vagy egészben elengedi, dnkéntes teljesités elmaraddsa esetén
intézkedik a végrehajtds dtaddsdardl a Nemzeti Ado- és Vamhivatal felé,



k) felkéri a Humdn Szolgdltatdsok igazgatdsdgdt csepeli dpoldsi tdmogatds
esetében kdérnyezettanulmdany készitésére,

) felkéri a Human Szolgdltatdsok igazgatdsagdt, valamint az illetékes haziorvost
csepeli Gpoldasi tdmogatds esetében az dpoldsi kdtelezettség teljesitésének
ellenbrzésére,

m) kézremUkddik az iskolakezdési utalvdnyok jogosultak részére torténd
ataddsdban,

n) hatdsdgi bizonyitvanyt dliit ki a szocidlisan rdszoruldk részére a koézUzemi
szolgdltaték, a Nemzeti Eszkdzkezeld felé kedvezmény igénybevételére,
valamint egyéb meghatdrozott igénybevétel céljabdl,

o) eldkésziti az dnkormdnyzati hatdskdri fellebbezési Ugyekben a Képviseld-
testUlet déntéséhez szUkséges elbterjesztéseket,

p) elékésziti a jegyz8i hatdskdrl, rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
Ugyekben keletkezett fellebbezési Ugyekben a Kormdnyhivatal ddntéséhez
szOkséges iratokat,

q) szocidlis ellGtdsra jogosultak Ugyeiben egyUttmUkddik a kijeldlt intézményekkel,

r) adatot, iratot, értékbecslést, kdrnyezettanulmanyt kér a jogszabdlyban
meghatdrozottak szerint a ténydllds tisztdzdsa érdekében,

s) vezeti az iroda feladatkdrébe tartozd hatdsdgi nyilvéntartdsokat (Winszoc, PTR,
Contentum, Govsys, Jelent program), elvégzi a feladatkdrét érintd hatdsagi
statisztikai adatszolgdltatdsokhoz szUkséges feladatokat,

1) elrendeli, engedélyezi a kdztemetést, szUkség esetén intézkedik a kdztemetés
kéltségének hagyatéki hitelezdi igényként t6rténd bejelentésérdl, elrendeli a
kbztemetés koltségének visszafizetését, a helyi rendelet alapjdn elengedi,
csOkkenti, részletfizetést engedélyez a temettetésre koételes hozzdtartozéd
részére, Onkéntes teljesités elmaraddsa esetén intézkedik a végrehajtds
ataddsardl a Nemzeti Adé- és Vamhivatal felé.



10. melléklet

SZERVEZES! IRODA (engedélyezett 1étszam: 11 f8)

1. Elldtja a Képviseld-testilet és a bizoltsdgok mlikddésével kapcsolatos szervezési és
technikai feladatokat:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

)

o)

gondoskodik a testUleti és bizottsdgi munkaterv-tervezet eldkészitésérdl,
Osszedlllitjia a munkatervben foglaltak, valamint egyéb déntések, javaslatok
alapjan a testGleti Ulések és bizottsdgi Ulések meghivé-tervezeteit,
gondoskodik az elbterjesztések nyilvantartdsi szdmmal vald ellgtdsardl, a
meghivéban vald rogzitésérdl, majd az &nkormdnyzati honiapra 1érténd
feltdltéserdl

gondoskodik a meghivék és kapcsolddd elBterjesztéseknek az Onkormdnyzat
SIMSZ-e szerinti hatdriddben érintettekhez térténd eljuttatdsardl,

gondoskodik az Ulések &sszehivasdrdl,

az Ulésen készitett hangfelvétel alapjan szerkesztett jegyz&kdnyvet (kUIGN kérés
esetén sz0 szerinti jegyz&kdnyvi részt) készit,

gondoskodik a jegyzékdnyvek honlapon vald — a személyes adatok védelmérél
52016 jogszabdlyi rendelkezések betartdsa mellett — megjelentetésérdl, valamint
a jogszabdly dltal elérirt hatdridén belll a kormdnyhivatalnak térténd
tovabbitasdrdl a Térvényességi Feligyelet frasbeli Kapcsolattartds Modulon
(TFIK), valamint postai Oton — a nyilt jegyz8kényvet - a Févdarosi Onkormdanyzat
Szervezési Ugyosztalydnok és az illetékes helyi kdnyvtdmak térténd
eljuttatésardl,

gondoskodik a testUleti és bizottsdgi ddntések régzitésérdl, érintettekhez tériénd
eljuttatasardl, honlapra valé feltdltésérdl,

ellédtja az iratkezelési szabdlyzatban foglalt feladatokat a testlleti és bizottsgi
Olések vonatkozdasdban,

gondoskodik a testUleti Ulések anyagainak kdttetésérdl és a Nemzeti Levéltdrba
torténd tovdbbitdsardl,

gondoskodik a helyi rendelettervezetek tarsadalmi  véleményezési
lehetdségének biztositdsdrdl az dnkormdnyzati honlapon,

gondoskodik a hatdlyos rendeletek kihirdetésérdl és a honlapon toérténd
k&zzétételérdl, a TFIK rendszeren t6rténd megkildésérdl, hatdlyositdst kdvetden
a rendelet publik&ldsardl a LOCLEX rendszerben.a

a hivatal szervezeti egységei altal megkUlldétt adatok alapjan dsszedllitia a
polgdrmester és a jegyzd beszdmoldjdt a megeldzd testlleti Ulés 6ta elvégzett
munké&rol,

elkésziti a hatdrozatok végrehajtdsardl szold beszdmoldt,

szUkség esetén elkésziti a képviselbtestlleti hatdrozatok hatdridejének
meghosszabbitasardl, illetve a hatdrozat visszavon&sardl szol6 elbterjesztést,
kézremUkddik a Motv. dltal régzitett, az énkormdnyzat dltal megtartott
kézmeghallgatds és lakossagi forumok eldkészitésében, lebonyolitdsdban,
gondoskodik a kéztartozds mentes addzdi nyilvantartds évente minimum két
alkalommal térténd ellendrzésérd,

2, Kézrem(koédik a nemzetiségi 6nkormdanyzatok mikédésével kapesolatos feladatok

ellgtasaban
A nemzetiségi dnkormdnyzat einékének igénye alapjdn:



b)
c)
d)

f)

e))
h)

gondoskodik a meghivd tervezetek Osszedllitdsardl, a meghivé és a
kapcsolddd eldterjesztések érintettekhez térténd eljuttatdsdrdl a testUleti Olés
és a kdzmeghallgatds kapcsan,

az irGsos elbterjesztések térvényességi szempontbdl t6rténd szigndltatésardl,

a nemzetiségi Snkormdnyzat testUleti Gléseirdl jegyzdkdnyvet készit,

a jegyz&kdnyveket, elbterjesztéseket megklldi a Budapest Févdros
Kormdnyhivatalnak,

gondoskodik a nemzetiségi 6nkormdnyzat dltal hozott hatdrozatok
érintettekhez térténd eljuttatdasardl,

a hatdrozatok végrehajtdsat figyelemmel kiséri,

segiti a nemzetiségi dSnkormdanyzatok munkgjat.

a kozérdeki adatok megismerése, valamint a kodtelezden kdzzéteendd
adatok nyilvanossdgra hozataldval kapcsolatban segiti a nemzetiségi
dnkormdnyzat elndkének munkdgjat;

elldtjia az iratkezelési szabdlyzatban foglalt feladatokat a nemzetiségi
dnkormdnyzatok vonatkozdasdaban.

3. A képviselSkkel, nem képviselé bizottsdgi tagokkal kapcsolatos feladatok:
a) képviseldi, bizottsdgi munkdhoz kapcsolédd adminiszirativ feladatokban

segitségnyjtds,

b) névjegykdrtya rendelések bonyolitdsa,
c) képviseldk, bizottség nem képviseld tagjai elérhetéségének nyilvantartasa,

vagyonnyilatkozataik kezelése.

4, Gondoskodik a kévetkezé nyilvantartdsok vezetésérdl:
a)  aKépviselb-testUlet dltal hozott rendeletek sorszam szerint,
b) hatdlyos rendeletek,
c) aképviselé-testlleti és bizottsagi eldterjesztések,
d) végrehaqjtdst igényld, valamint a végrehajtott képviseld-testileti,

polgdrmesteri és bizottsagi hatdrozatok,

az Onkormdnyzati képviseldk, a nemzetiségi Snkormdanyzati  képviselék

névjegyzéke,

e) az &dnkormdnyzati képviseldk fogadddrai,

bizottsdgok dsszetétele,

9] nemzetiségi dnkormdnyzatok elbteriesztéseinek nyilvantartdsa,
h)  képviseld-testlleti, bizottsdgi, nemzetiségi 6nkormdnyzati jegyzdékényvek,

elbterjesztések Ulésenként

5. Egyéb feladatok:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
e)

vezetdi- és egyéb értekezletekrdl emlékeztetd készitése,

munkacsoportok, ad-hoc bizottsdgok, egyéb megbeszélések &sszehivdsa,
lebonyolitdsa, arrdl elézetes jelzés alapjan jegyzékényv készitése, majd
tovdabbitdsa az érintettek felé,

szerzbdések anonimizdldsa és feltdltése a csepel.nhu honlapon taldthatéd
Ovegzseb menUpont alg,

jogsegély-szolgdlat mUkddésének koordindidsa,

a jogszabdly dltal eldirtak szerint a vagyonnyilatkozat nyomtatvanyok kiaddsa,
kitdltést kdvetdéen annak daivétele és &érzése, valaomint az elbzd évre szl
vagyonnyilatkozat visszaaddasa,

vezetdi utasitdsban meghatdrozott egyéb feladatok,

rendezvények szervezésében, bonyolitdsdban vald kdzremdkddés,



h)

i)
)

K)

o)

P)

az Onkormanyzat dltal foglalkozott munkavallalék és kdztisztviselék részére a
Képvisel§-testUlet dltal biztositott munkdaitatdi kdlcsdn Ugyek intézése,

El6késziti és iktatja a feladatkdréhez tartozd szerzb6déseket,

Kapcsolatot tart a hivatal, a Vdroskép Kft, Varosfejlesztési Kft és a Varosgazda
Nonprofit Zrt. munkatdarsaival. kUlsés partnerekkel,

Felettesei megbizdsa dalapjdn a fisztségviseldk nevében vdlaszlevél-
tervezeteket készit,

KézremUkddik az dnkormdnyzat kdzleményeinek elbkészitésében, részt vesz az
Onkormdanyzati weboldal szerkesztésében,

Figyelemmel kiséri az  ©&nkormdnyzatot  érinté  hireket, cikkeket,
sqjtokdzlemeényeket,

Szakmai tdmogatdst nydjt a munkatdrsak munkdjdhoz, valamint irdnyitia és
részt vesz a rendezvények tervezési, szervezési €s lebonyolitdsi feladataiban,
nyomon kdveti, tovabbd koordindlja azok megvaldsuldsat,

nyilvantartdst vezet oz &nkormdnyzat dltal alapitott  kitUntetésekrdl, az
adomdnyozottakrél,

Az dnkormdnyzat rendelete alapjan ellaija az dnkormdanyzati kdszdntésekkel
kapcsolatos feladatokat.



11. melléklet
Onkormanyzati tandcsadéd munkakdrék

A képviselb-testllet a kdzszolgdlati tisztviseldkrdl szold 2011. évi CXCIX. térvény 239. §
(2) és (4) bekezdéseiben foglaltak alapjédn a Budapest Févdaros XXI. KerUlet Csepeli
Polgarmesteri Hivataldban a polgdrmester tevékenységéhez kdzvetlenll kapcsolddd
feladatok elladtasdra, a képviseld-testllet, illetve a bizottsdgai dontéseinek
elékészitésére énkormdanyzati tanécsaddi/dnkormdnyzati fétanacsaddi
munkakdréket hozott 1étre a 170/2013. (IV. 25.) sz&muU hatdrozatdval.



12. melléklet

BUDAPEST XX1. KERULET CSEPEL ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULET

KIVONAT

Budapest XXI. Kerblet Csepel Onkormanyzata Képviselo-testllete 2021. okiéber 28-én

(csUtErtdk) 17,00 Srai kezdettel a Polgdrmesteri Hivatal Nagytandcstermében (1211 Bp.
XXI. ker. Szent Imre tér 10. féldszint 5.) megtartott Ulésérd! kész0lt jegyz&kdnyvbdl

Naplrend 19. pontia: (167. sz el&terjesztés)

Javasiat a Hivatal [étszéGmdnak csdkkentésére
Elbterieszié: dr. Szeles Gabor jegyzs

258/2021. (X.28.) Ki. HATAROZAT

Budapest XXI. Ker{let Csepel Onkormdanyzata Keépvisel&-testllete Ogy dént, hogy a Hivatal
létszamat 14 statusszal cskkenti, egydtial g 2022. jonudr 1-t8l engedélyezett Iétszamot 132

statuszban dllapitja meg.

Hatéridé: 2022. januér 1.
FelelSs: dr. Szeles Gdabor, jegyzd
Véarehaijtds elSkészitéséért telelds: dr. Szeles Gabor, jegyzé
16 igen
1 nem
0 tartézkodas elfogadva

K.m.f.
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Alapité okirat

modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhaztartasrél sz616 2011, évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan Budapest Févaros XXI.
Keriilet Csepeli Polgarmesteri Hivatal alapité okiratat a kévetkezdk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. AKkoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Budapest Févaros XXI. Keriilet Csepeli Polgarmesteri Hivatal

1.2. AKkéltségvetési szerv
1.2.1.székhelye: 1211 Budapest, Szent Imre tér 10.

1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1 209605/0/A/24 HRSZ, 209605/0/A/25 HRSZ,
1211 Budapest, Kossuth Lajos utca 57. alagsor
2 208670/0/B/120 HRSZ,

1211 Budapest, Kossuth Lajos utca 65. lh: III.
foldszint

3 208633/14/A/5 HRSZ,

1211 Budapest, Kossuth Lajos utca 67.
foldszint ajto: 5

4 201664/3/A/255 HRSZ,

1214 Budapest, Kossuth Lajos utca 150.
5 201031/65/A/204 HRSZ,

1214 Budapest, Kossuth Lajos utca 170.
6 201031/67/A/145 HRSZ,

1214 Budapest, Zrinyi utca 1/A.
7 201031/69/A/4 HRSZ,

1214 Budapest, Zrinyi utca 3. féldszint
8 201031/70/A/88 HRSZ,

1214 Budapest, Zrinyi utca 6. foéldszint ajté:/H
9 200959/6/A/83 HRSZ,




1214 Budapest, Nap utca 2-4. foldszint

10 210235/1 HRSZ,

1211 Budapest, II. Rakéczi Ferenc it 93-95.
11 201031/70/A/1 HRSZ,

1214 Budapest, Zrinyi Miklés utca 5.

12 200959/10/A/83 HRSZ,

1214 Budapest, Nap utca 16.

13 208633/7/A/1 HRSZ,

1211 Budapest, Petz Ferenc utca 8.

14 209605/0/A/173 HRSZ,

1211 Budapest, Templom utca 32. szdm
alagsor

15. 208669/0/A/1 HRSZ,

1211 Budapest, Kossuth Lajos utca 63/A.
foldszint 1. ajto

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

2.1. Akéltségvetési szerv alapitdsdnak datuma: 1990. 09. 30.

2.2. A koltségvetési szerv alapitisara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1.megnevezése: Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzata

2.2.2.székhelye: 1211 Budapest, Szent Imre tér 10.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv irdnyité szervének
3.1.1. megnevezése: Budapest XXI. Kertilet Csepel Onkormanyzata Képvisel-testiilete

3.1.2. székhelye: 1211 Budapest, Szent Imre tér 10.

4, A kéltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Ellatja az 6nkorményzat miikddésével, valamint az
allamigazgatasi ligyek dontésre valé elGkészitésével és végrehajtisaval kapcsolatos feladatokat,
ellatja tovabba a nemzetiségek jogairdl sz4lo térvényben meghatarozott feladatokat.

4.2, A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartisi szakagazati besorolasa:



szakagazat szima

szakagazat megnevezése

841105

Helyi dnkorményzatok és tarsulisok igazgatasi
tevékenysége

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A polgadrmesteri hivatal elldtja a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CXXXIX. térvényben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a

szamdara meghatarozott feladatokat.

Gondoskodik a helyi 6nkormanyzat (valamint a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat) bevételeivel és
kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi

és beszamolasi feladatok ellatasarél.

4.4. A kdltségvetési szerv alaptevéken)

ségének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

1 011130 Onkormanyzatok és édnkormanyzati hivatalok jogalkoté
és dltaldnos igazgatdsi tevékenysége

2 016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselGvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

3 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek

4 | 041233 Hosszabb id6tartamii kézfoglalkoztatas

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete: Budapest XXI. kertilet kozigazgatasi

teriilete

5. A kéltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezet6jét
Magyarorszag helyi 6nkormdanyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. toérvény alapjan a
polgarmester nevezi ki. Kinevezése a palyazati eljarast kovetden hatirozatlan id6re szdl,
foglalkoztatasi jogviszonya a kozszolgalati tisztvisel6krdl sz6lé 2011. évi CXCIX. térvény
alapjan kozszolgalati jogviszony. Az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

5.2. A kéltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabdlyozé jogszabaly
1 Kozszolgalati jogviszony A Kdzszolgdlati tisztvisel 8krdl sz616 2011. évi CXCIX.
térvény
munkaviszony A Munka Térvénykényvérdl szélo 2012. évi I. torvény
megbizasi jogviszony A Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. torvény
a kozfoglalkoztatdsrol és a kézfoglalkoztatashoz
4 kézfoglalkoztatési jogviszony kapcsolddé, valamint egyéb térvények méodositasardl
52016 2011. évi CVL. toérvény




M Magyar
—— Allamkincstar

ZARADEK
Az allamhaztartésrol sz616 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat moédositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapité okiratnak a BUDAPEST FOVAROS XXI. KERULET

CSEPELI POLGARMESTERI HIVATAL 2021. janius 18. napjan kelt, 2021. jinius 23. napjatél alkalmazand6
1/M/521008/2021. okiratszamii médosito okirattal végrehajtott mddositasa szerinti tartalménak.

Kelt: Budapest, 2021. janius 23.
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