Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat jegyz&jének
14/2024. utasitasa
Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl a kovetkezd utasitasokkal tortént médositasokkal
egységes szerkezetben:

— a Budapest Févaros XII. kertlet Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatardl szo6l6 14/2024. jegyz6i utasitis modositasarol szol6 23/2024. jegyzbi utasitas,

— a Budapest Févaros XII. kertlet Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Muakodési
Szabalyzatardl sz6l6 14/2024. jegyz6i utasitas modositasardl szolo 2/2025. jegyzEi utasitas.

Hatalyos 2025. marcius 8-t6l.

Az utasitasok szovege kigdrdlag az azok elfogaddsakor aldirt viltozatban hiteles. Ennek megfelelien a jelen egységes
sgerkezetbe foglalt s30veg nem tekinthetd hitelesnek, és semmilyen jogi kiteled erdvel nem bir.




A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 81. §-aban biztositott
hataskorémben eljarva — figyelemmel az allamhaztartasrél szolé 2011, évi CXCV. térvény 10. § (5)
bekezdésére, az allamhaztartisrol szOl6 torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XIL. 31.) Korm.
Rendelet 13. §-4ra, 2 Budapest Févaros XI1. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata 51. §-ara és 7. mellékletére — a Budapest Févaros XII. kertlet
Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Mkodési Szabalyzatat (a
tovabbiakban: Ugyrend;jét) az aldbbiak szerint hatirozom meg;

I.
A Hivatal elnevezése, jogallasa, iranyitasa és vezetése

1. A Hivatal elnevezése és jogallasa

1.1. A Hivatal elnevezése:
Budapest Févaros XII. kertlet Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal

1.2. A Hivatal
a) székhelye: 1126 Budapest, Bosz6rményi at 23-25.,
b) telephelyei:
ba) Hegyvidéki Rendészet: 1126 Budapest, Kiss Janos altabornagy utca 47.
bb) Hatésagi Iroda: 1126 Budapest, Hertelendy utca 13. fszt. (Marvany utca 48.)
bc) Zo6ld Iroda: 1126 Budapest, Kiss Janos altdbornagy utca 43-45.
bd) Népjoléti Iroda: 1126 Budapest, Ugocsa utca 11. fsz. 4.
be) Ugyfélszolgilati Pont: 1121 Budapest, Normafa tt 1/A.
bf) Haziorvosi Ugyelet: 1122 Budapest, Varosmajor utca 33.

1.3. A Hivatal makodési terilete:

Budapest XII. keriiletnek a Budapest févaros kozigazgatasi teriiletérdl és keriileti beosztasarol szolo
1994. évi XLIII. torvényben megallapitott kozigazgatasi terillete. A Hivatal illetékessége kiterjed a
muikodési tertiletén kivil esé onkormanyzati tulajdonra és intézményekre is.

1.4. A Hivatal iranyit6 szerve: Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat (a
tovabbiakban: Onkormanyzat) Képvisel6-testiilete.

1.5. Az Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 2 Hivatal médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité
okiratit a 325/2024. (X11.12.) Bp. Fév. XI1. ker. Hegyvidéki Ok. Kt. hatarozattal fogadta el.

1.6. A Hivatal médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitéd okiratanak kelte: 2024. december 14,
az okirat szama: 1/125/14/2024.

1.7. A Hivatal bankszamlaszama: 12001008-01330277-00100006
1.8. A Hivatal jogallasa:
A Hivatal az Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének szerve, jogi személy. A Hivatal gazdasagi

szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv.

1.9. A Hivatalnak a Magyar Allamkincstar altal vezetett torzskonyvi nyilvantartasban a térzskényvi
szama: 512002.

1.10. A Hivatal bélyegzdje korpecsét, kbzepén Magyarorszag cimerével, kérben a kévetkez6 felirattal:
,Budapest Févaros XII. kerilet Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal”. A Budapest XII. kertleti



anyakonyvvezet6 bélyegzdije korpecsét, kbzepén Magyarorszag cimerével, korben a kévetkez6 felirattal:
,Budapest XII. ker. Anyakonyvvezets”.

A bélyegz6k sorszamot tartalmaznak. A bélyegz6k hasznalatanak, nyilvantartasainak szabalyait a
Hivatal Iratkezelési Szabalyzata hatarozza meg.

2. A Hivatal iranyitasa és vezetése

2.1. A Hivatalt az Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének dontései szerint és sajat 6nkormanyzati

jogkorében a polgarmester iranyitja. E feladatkorében a polgarmester:

a) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az Onkormanyzat
munkajanak szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban,

b) a jegyz6 javaslatara elGterjesztést nyujt be a Képvisel6-testiletnek a Hivatal belsé szervezeti
tagozddasanak, munkarendjének, valamint Ggyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,

c) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tgyekben, hatdsagi jogkérokben, egyes
hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja,

d) a hataskorébe tartozo tgyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

e) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6, az alapveté munkaltatoi jogokat az aljegyzé tekintetében,

f) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmester, az Onkormanyzati intézményvezetSk
tekintetében.

2.2. A polgarmestert iranyitasi feladatainak ellatasaban egy féallast alpolgarmester segiti. A polgarmester
¢és az alpolgarmester kozotti feladat és munkamegosztast a polgarmester hatarozza meg. A Hivatal
iranyitasaval kapcsolatos egyes feladatok polgarmester és alpolgarmester koz6tti megosztasat kilon
polgarmesteri utasitas tartalmazza.

2.3. A Hivatalt a jegyz6 vezeti. E feladatkorében a jegyz6:

a) gondoskodik az Onkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

b) szervezi, ellenérzi a Hivatal munkajat, biztositja a Hivatal szakszerd, torvényes és a Hivatal szervezeti
egységeinek 6sszehangolt mikodését,

©) a hataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

d) dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket,

e) dont a jogszabalyok altal hataskorébe utalt tigyekben, valamint a polgarmester altal részére atadott
hatosagi tgyekben,

f) gondoskodik az 6nkormanyzat rendelkezésére allé forrasok szabalyszer(, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony ¢és eredményes felhasznalasat biztosité pénzigyi iranyitasi és ellenérzési rendszer
mukodtetésérdl,

g) gondoskodik — a belsé kontrollrendszeren belil — a bels6 ellenérzés mkodtetésérdl,

h) az Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének Pénziigyi Bizottsaga ltal térténd jovahagyasra el6késziti a
Belsé Ellenérzési Csoport vezetdje altal elkészitett éves ellendrzési tervet,

1) gondoskodik a belsé kontrollrendszer keretében a szervezet minden szintjén érvényesulé megftelel6
kontrollkornyezet, integralt kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informacids és
kommunikaciés rendszer, valamint nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasarol,
muikodtetésérdl és fejlesztésérol,

j) gondoskodik a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje, valamint az integralt
kockazatkezelés eljarasrendje szabalyozasarol.

2.4. A jegyz6t vezetési feladatainak ellatasaban aljegyz6 segiti. A jegyz6 és az aljegyz6 kozotti feladat-és
munkamegosztast a jegyz6 kilon utasitasban hatarozza meg. A jegyzot tavolléte esetén az aljegyzd

helyettesiti.

3. A munkaltatdi jogok gyakorlasa



3.1. A jegyz6 gyakorolja a munkaltaté jogokat a Hivatal koztisztvisel6i, kézszolgalati tigykezel6i és a
Hivatalnal foglalkoztatott munkavallalok tekintetében. A kinevezéshez, bérezéséhez, vezetoi
kinevezéséhez, felmentéshez, jutalmazashoz — a polgarmester altal meghatarozott koérben — a
polgarmester egyetértése sziikséges.

3.2. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak részletes szabalyait kiillon jegyz6i utasitas tartalmazza.

II.
A Hivatal bels6 szervezeti tagozédasa
1. A Hivatal bels6 szervezeti egységei

1.1. Polgarmesteri és Jegyz6i Torzskar, ezen belil helyezkedik el:
a) a Titkarsag,

b) a Belsé Ellenérzési Csoport,

c) a Képvisel6i Csoport,

d) a referensek.

1.2. Adédigazgatasi Iroda, ezen belil helyezkedik el:

a) az Adoéellen6rzési Csoport,

b) az Adokivetési Csoport,

c) a Behajtasi Csoport.

1.3. Anyakonyvi és Szolgaltatasi Iroda, ezen belil helyezkedik el:

a) az Anyakonyvi Csoport,

b) az Ugyfélszolgalati és Ugyviteli Csoport,

c) a Fenntartasi Csoport.

1.4. Hat6sagi Iroda

1.5. Hegyvidéki Rendészet, ezen belil helyezkedik el a Koztertleti Szolgalati Csoport.
1.6. Népjoléti Iroda

1.7. Koznevelési és Koézmivel6dési Iroda

1.8. Pénzuigyi és Koltségvetési Iroda, ezen belil helyezkedik el:

a) a Pénziligyi Csoport,

b) a Szamviteli Csoport.

1.9. Vagyongazdalkodasi Iroda

1.10. Varosfejlesztési Iroda, ezen belil helyezkedik el a Kivitelezés-koordinalé Muszaki Csoport.
1.11. Varosrendezési és F6épitészi Iroda, ezen belil helyezkedik el:

a) a Hatosagi Csoport,

b) a Féépitészi Csoport,

¢) a Varosrendezési Csoport.

1.12. Zold Iroda



12.2." Tarsadalmi Egylittm{ikodési és Kozosségi Kapesolatok Iroda, ezen beliil helyezkedik el:
a) Részvételi csoport,
b) Civil csoport.

1.13. A Hivatal szervezeti felépitésére, az egyes szervezeti egységek altal ellatott feladatokra tekintettel a
Hivatalnak az allamhaztartasrdl szolé 2011. évi CXCV. torvény 10. § (4) bekezdése és az
allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet 9. § (1) és
(3) bekezdése szerinti gazdasagi szervezetét a Pénziigyi és Koltségvetési Iroda, valamint a Fenntartasi
Csoport alkotja. A gazdasagi szervezet vezetdjének a Pénziigyi és Koltségvetési Iroda vezetdjét kell
tekinteni (a tovabbiakban: gazdasagi vezetd). A gazdasagi vezetSt atmeneti vagy tartos akadalyoztatasa
esetén a jegyz6 altal irasban kijelolt személy helyettesiti. A gazdasagi vezetéi allashely megtiresedése
esetén az allashely betoltéséig tarté atmeneti idészakra a gazdasagi vezet6t helyettesité személyt a
polgarmester egyetértésével a jegyzé irasban jeloli ki.

1.14.% A Hivatal 1.1.-1.12.a. pontok alatt felsorolt belsé szervezeti egységei (a tovabbiakban: szervezeti
egység) egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak.

1.15. A Hivatal szervezeti abrajat az 1. melléklet tartalmazza.

1.16. A Hivatal engedélyezett 1étszamat szervezeti egységenkénti bontasban a 2. melléklet tartalmazza.

2. A Hivatal koztisztvisel6i

2.1. A Hivatal vezet6 beosztasu koztisztvisel6i

a) az irodavezeté és a Hegyvidéki Rendészet vezetdje,
b) az irodavezetS-helyettes, a referens,

) a csoportvezeto.

2.2. A Hivatal

a) koztisztvisel6i: a Hivatal feladat- és hataskorében eljaré vezetSk és tigyintézok, akik el6készitik a
Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo tgyeket érdemi dontésre, illetve — felhatalmazas esetén — a
dontést kiadmanyozzak,

b) kézszolgalati tigykezel6i: azok, akik a Hivatalnal kozhatalmi, iranyitasi, ellenbrzési és feliigyeleti
tevékenység gyakorlasahoz kapcsolédo tigyviteli feladatokat latnak el,

¢) munkavallal6i: a Hivatalnal munkaviszony keretében foglalkoztatott munkavallalok.

2.3. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL térvény alapjan
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakoroket, a vagyonnyilatkozat-tételi eljaras részletes
szabalyait a 3. melléklet szerinti Vagyonnyilatkozat-tételi Szabalyzat hatarozza meg.

III.
A Hivatal altalanos feladatai

1. A Hivatal altalanos feladatai, kételezettségei

1.1. A Hivatal kézfeladata a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szo6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény
84. § (1) bekezdése alapjan

I Megallapitotta: 23/2024. jegyzdi utasitis 1. pont. Hatédlyos: 2024. oktéber 25-t61.
2 Médositotta: 23/2024. jegyz4i utasitas 2. pont. Hatalyos: 2024. oktdber 25-t6l.
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a) ellitja az Onkormanyzat mikodésével, valamint az Onkormanyzat feladat- és hatiskérébe tartozé
tgyek dontésre valo el6készitésével, a dontések végrehajtasaval,

b) a polgarmester, a jegyz6 és a Hivatal ugyintézbjének torvényben vagy kormanyrendeletben
megallapitott allamigazgatasi feladat- és hataskorébe tartozo tgyek dontésre valo el6készitésével, a
dontések végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,

¢) a nemzetiségek jogairdl szol6 torvényben meghatarozott feladatokat, tovabba

d) kézremtkodik az oOnkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egyuttmikodésének Osszehangolasaban.

1.2. A Hivatal
a) allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

b) alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti megjelélése:

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és 4ltalanos
igazgatasi tevékenysége

011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

013350 Az oOnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

016010 Orszaggytlési, onkormanyzati és europal parlamenti
képvisel6valasztasokhoz kapcsolédo tevékenységek

016020 Orszagos és helyl népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

072112 Haziorvosi tgyeleti ellatas

074011 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas

074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas

c) belsé szervezeti tagozodasat, munkarendijét, tigyfélfogadasi rendjét az Onkormanyzat Képvisels-
testilletének Szervezeti és Mkodési Szabalyzata tartalmazza,

d) az Onkormanyzat jegyz6je 4ltal elkészitett és az Onkormanyzat polgarmestere altal jévéhagyott
Szervezeti és Mkodési Szabalyzat szerint makodik, amely részletezi a koltségvetési szerv feladatait
¢és belsé (szervezeti egységek és koztisztvisel6k kozotti) munkamegosztasat (Budapest Févaros XII.
keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének Szervezeti és Mikodési Szabélyzatardl
52616 39/2018. (IX. 26.) Bp. Fév. XII. ker. Hegyvidéki Ok. Kt. rendelet 49. § (2) bekezdés).

1.3. A Hivatal az Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének miikédésével kapcsolatban koteles

a) a képvisel6-testiileti elGterjesztéseket, dontéseket el6késziteni, a képviselS-testiileti dontéseket
(rendeleteket, hatarozatokat) végrehajtani,

b) a Képvisel6-testilet tléseit el6késziteni, az ezzel 6sszefiiggd technikai jellegli, adminisztracids
feladatokat ellatni, az tlések jegyz&konyveit vezetni,

¢) az 6nkormanyzati képvisel6k 6nkormanyzati tigyekben el6terjesztett kérdéseit kivizsgalni és azokra a
valaszokat el6késziteni,

d) az onkormanyzati képvisel6k munkajahoz szikséges tajékoztatast és tgyviteli kézremikodést
biztositani.

1.4. A Hivatal a Képvisel6-testiilet bizottsagainak mikoédésével kapcsolatban koteles
a) a bizottsagi elGterjesztéseket, dontéseket elSkésziteni, a bizottsagi dontések végrehajtasat
megszervezni,



b) a bizottsagok mikodéséhez sziikséges szakmai, technikai és adminisztracios feltételeket biztositani, a
bizottsagi tilések jegyz6konyveit vezetni.

1.5. A Hivatal szervezeti egységeinek képvisel6-testileti, bizottsagi elSterjesztések, tlések
el6készitésével, a képvisel6-testileti, bizottsagi dontések végrehajtasaval, a képvisel6i kérdéssel
kapcsolatos részletes feladatait kiilon utasitas hatarozza meg.

1.6. A Hivatal a polgarmester 6nkormanyzati, allamigazgatasi feladat- és hataskorével kapcsolatban

a) kozremikodik a polgarmester 6nkormanyzati, valamint allamigazgatasi (honvédelmi, polgari védelmi,
katasztrotavédelmi, stb.) feladatainak ellatdsaban;

b) ellatia és koordinalja az Onkormanyzat, valamint a gazdasigi szervezettel nem rendelkezs
koltségvetési intézmények munka-, tiz-, és vagyonvédelmi, valamint rendészeti feladatait,

¢) kozremikodik a polgari- és katasztrofavédelemmel Osszefliggé hatdsagi és egyéb kozigazgatasi,
valamint az 6véhelyekkel kapcsolatos feladatok ellatisaban,

d) ellatja a polgarmester 6nkormanyzati és allamigazgatasi hataskorébe tartozo tgyek dontésre vald
el6készitésével és a dontések végrehajtasaval 6sszefliged feladatokat; a polgarmester allamigazgatasi
hataskorét atruhazas alapjan gyakorlé személy dont az atruhazott igyekben.

1.7. A Hivatal a jegyz6 onkormanyzati, allamigazgatasi feladat- és hataskorével kapcsolatban

a) kézremtkodik az Onkormanyzat mikodésével Gsszeflige jegyzbi feladatok ellatisiban;

b) ellaitja a jegyz6 allamigazgatasi és Onkormanyzati hataskorébe tartozé tgyek dontésre vald
el6készitésével és a dontések végrehajtasaval Osszefliggs feladatokat;

c) ellatja és koordinalja a Polgarmesteri Hivatal munka-, tz-, és vagyonvédelmi, valamint rendészeti
feladatait.

1.8. A Hivatal a Képvisel6-testilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyzé 6nkormanyzati hat6sagi
hataskorébe, a polgarmester, a jegyz6 és a Hivatal tgyintézéjének allamigazgatasi hat6sagi hataskorébe
tartozé ugyeket az altalanos kozigazgatasi rendtartasrél szOolo torvény, valamint a vonatkozé anyagi és
kilonoés eljarasi jogszabalyok el6irasainak megfelel6en koteles dontésre el6késziteni és végrehajtani.

1.9. A Hivatalnak az Onkormanyzat gazdilkodasi-pénziigyi tevékenységével Osszefiiggd feladatai
kiilbnosen az Onkormanyzat gazdasagi programjanak, éves koltségvetési rendeletének, az el6z6 évi
koltségvetés  végrehajtasarél  szoldo  beszamolonak — (zarszamadasnak) az  el6készitése, azok
végrehajtasinak megszervezése, az Onkormanyzat vagyonaval kapcsolatos tulajdonosi dontések
el6készitése, a tulajdonosi dontések végrehajtasanak szervezése.

1.10. A Hivatal k6zremukodik az 6nkormanyzati intézmények fenntartoi és szakmai iranyitasaban.

1.11. A Hivatal a Budapest XII. kertleti helyi nemzetiségek jogaival kapcsolatban

a) ellatja a Budapest XII. kertileti helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok koltségvetésével, gazdalkodasaval
kapcsolatos, az allamhaztartasrol szolo térvényben és az allamhaztartas mikodési rendjérdl szolo
kormanyrendeletben meghatarozott feladatokat;

b) gondoskodik a Budapest XII. keriileti helyi nemzetiségi Onkormanyzat testilleti muakodése
feltételeinek biztositasarol, az Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban, valamint a kozigazgatasi szerz6désben rogzitett médon.

1.12. A Hivatal egyes szervezeti egységeinek részletes feladatait az Ugyrend V. pontja, valamint a
szervezeti egységenként meghatarozott, jegyz6 altal jovahagyott feladat- és hataskori jegyzékek (irodat
tgyrendek) tartalmazzak.



2. A Hivatal kéztisztviselSinek altalanos feladatai, kotelezettségei

2.1. A Hivatal koztisztvisel6i eskiijiiknek megfeleléen kételesek az Alaptorvényt és az alkotmanyos
jogszabalyokat megtartani, az allami és a szolgalati titkot megérizni, hivatali kotelességiiket részrehajlas
nélkul, lelkiismeretesen, kizarélag a jogszabalyoknak megfelel6en, pontosan, a legjobb tudasuk szerint
teljesitent.

2.2. Az irodavezet6 és a Hegyvidéki Rendészet vezetdje

a) vezeti a szervezeti egységet, felel6s a szervezeti egység egész munkajaért, annak szakszerd, jogszerd
mukodéséért;

b) gondoskodik a szervezeti egység feladat- és hataskori jegyzékének és az ahhoz kapcsolédé munkakori
leirasoknak elkészitésérdl, naprakészen tartasarol;

c) felel6s a szervezeti egység feladatkorébe tartozoé, illetve esetenként kapott feladatok ellatasaért, az
azokkal Osszefliggé dontések szakszerli elGkészitéséért, a dontések hataridében torténd
végrehajtasaért;

d) gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott koérben a kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, teljesitésigazolasi és kiadmanyozasi jogot;

e) el6késziti a szervezeti egység feladatkorébe tartozé képviselS-testiileti, bizottsagi elSterjesztéseket,
dontéseket, gondoskodik a szervezeti egység feladatkorét érinté képviselé-testileti, bizottsagi
dontések végrehajtasarol;

f) a szervezeti egység feladatkorét érinté napirendi pont targyalasakor koteles részt venni a Képvisels-
testilet tlésén, akadalyoztatasa esetén helyettesitésérél gondoskodnia kell;

@) koteles részt venni a szervezeti egység feladatkore szerinti, meghivas vagy jegyz6i utasitas alapjan
barmely bizottsag tlésén, akadalyoztatasa esetén helyettesitésérél gondoskodnia kell;

h) a bizottsagi részvétel soran koteles a felmertil§ szakmai kérdésekben a bizottsag részére tajékoztatast
adni, tovabba koteles jelezni a bizottsagnak, ha dontésénél jogszabalysértést észlel;

1) koteles részt venni a polgarmester és a jegyz6 altal tartott feladat-meghatarozo, koordinalé vezetdi
értekezleteken;

j) kozremlkodik a szervezeti egység feladatkoréhez tartozd 6nkormanyzati intézmények iranyitasaval
kapcsolatos dontések, intézkedések el6készitésében, a dontések végrehajtasanak megszervezésében;

k) gyakorolja — atruhazott jogkérben — a szervezeti egység koztisztviselSi felett a kilon utasitasban
meghatarozott munkaltatéi jogokat;

) koteles a vezetése alatt mikodd szervezeti egység, a szervezeti egység feladatkoréhez tartozéd
intézmények tevékenységér6l naprakész informaciéval rendelkezni, a szervezeti egységet érinté
gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a polgarmestert és a jegyz6t tajékoztatni;

m)beszamol a polgarmesternek és a jegyzének a szervezeti egység tevékenységérol;

n) gondoskodik a vezetése alatt mikodd szervezeti egységre, valamint a Hivatal tgyfélfogadasi és
munkarendjére vonatkozoé szabalyok érvényestilésérdl, a munkafegyelem betartasarol;

o) felel6s a szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasért, informacid-aramlasért, az egységes
Hivatal munkédjat elésegité, az egyes szervezeti egységek egyuttmikodését — biztosito
kapcsolattartasért.

2.3. Az irodavezet6-helyettes és a csoportvezetd

a) az irodavezet$ altal meghatarozott és a jegyz6 altal jovahagyott feladatkorének, illetve munkakori
leirasanak megfelel6en vezeti a csoportot;

b) meghatarozza a csoporthoz tartozé tgyintézok és ugyviteli dolgozok részletes feladatait;

¢) eljar mindazokban az tigyekben, amellyel az irodavezeté megbizza;

d) az irodavezet6-helyettes munkakére, a csoportvezeté megbizas alapjan helyettesiti az irodavezet6t.

2.4. A referens

a) szakértelemmel foglalkozik a rabizott teriilettel 6sszefiiged valamennyi tiggyel, feladattal;

b) részt vesz a képvisel6-testiileti, bizottsagi el6terjesztések és dontések, a polgarmesteri, jegyzoi
dontések el6készitésében, végrehajtasaban;



) a polgarmester és a jegyz6 munkajat segiti a szaktertiletéhez tartozo tigyekben;

d) a munkakori leirasaban meghatarozott és a jegyz6 altal kiadott feladatokat a kapott utasitasok és
hatarid6k figyelembevételével, a jogszabalyok betartasaval végzi;

e) szakteriletét érinté napirendi pont targyalasa esetén részt vesz a Képvisel6-testulet tilésén;

f) meghivas vagy jegyz6i utasitas esetén koteles részt venni a szakteriilete szerinti bizottsag tlésén;

@) a bizottsagi részvétel soran koteles a felmeriilé szakmai kérdésekben a bizottsag részére tajékoztatast
adni, tovabba koteles jelezni a bizottsagnak, ha dontésénél jogszabalysértést észlel.

2.5. Az tgyintézé

a) feladata az 6nkormanyzati, allamigazgatasi tigyek érdemi dontésre valo el6készitése, atruhazott jogkor
esetén a dontés meghozatala, és a dontések végrehajtasaban torténd kozremikodés;

b) szakértelemmel foglalkozik a rabizott tertlettel Osszefiiggd valamennyi kérdéssel, felel6s a sajat
tevékenységéért és a munkateriletén a torvényesség betartasaért;

¢) a munkakéri lefrasaban részére megallapitott, valamint a vezetdje altal kiadott feladatokat a kapott
utasitasok és hatarid6k figyelembevételével végzi;

d) koteles a munkakorére vonatkozé jogszabalyokat, a Hivatal mikoédésére vonatkozé szabalyokat,
valamint irodaja feladatait ismerni;

e) koteles a munkafegyelmet, az tigyfélfogadas rendjét betartani, az tigyfelekkel segit6készen foglalkozni,
az ugyeket gyorsan, szinvonalasan, a kulturalt tigyintézés szabalyainak megfelel6en intézni.

2.6. A kozszolgalati tgykezel

a) gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasardl, az tigyiratok atvételérdl, iktatasarol, a kiadmany-
tervezeteknek az tigyintéz6 Gtmutatasa szerinti szerkesztésérol, sokszorositasarol, tovabbitasarol;

b) ellatja mindazokat a nem érdemi feladatokat, amelyekkel a vezetje megbizza.

2.7. A Hivatal munkavallal6ja munkakori leirasaban részére megallapitott, illetve a vezet6je altal kiadott
feladatokat a kapott utasitasok és hatarid6k figyelembevételével végzi.

IV.
A Hivatal miikodése

1. A Hivatal miik6désének altalanos szabalyai

1.1. A Hivatal feladatait

a) a hatalyos jogszabalyok,

b) az Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének dontései (rendeletei, hatirozatai),

c) az Ugyrend, a polgarmester és jegyz6 altal kiadott normativ utasitisok (szabalyzatok), tovabba

d) a polgarmesternek a Hivatal Onkormanyzati (képvisel6-testileti, bizottsagi) tevékenységével
Osszefliggb feladat-meghatarozasai, valamint

e) a jegyz6 szakmai feladat-meghatarozasai és a jegyz6nek a munkavégzéssel kapcsolatos egyedi
utasitasai szerint latja el.

1.2. A Hivatalnak

a) az Ugyintézés soran maradéktalanul érvényre kell juttatni az anyagi és az eljarasi jogszabalyokat,

b) az tigyeket hatékonyan, humanusan, gyorsan, az tigyintézési hataridé betartasaval kell intéznie,

c) torekednie kell az tigyintézés szinvonalanak emelésére, az tigyintézés jogszabalyi kereteken beliil
torténd egyszertsitésére, az ugyfelek szoébeli és irasbeli kulturalt felvilagositasara, az tgyfelekkel valo
egyuttmuikodésre.

1.3. A Hivatal munka- és tigyfélfogadasi rendjét az Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata hatarozza meg.



1.4. Amennyiben a polgarmester, a jegyz6 a hataskorébe tartoz6 6nkormanyzati, allamigazgatasi tigyben
a kiadmanyozas (az alairas) jogat atengedte, a dontést tartalmazoé iraton fel kell tiintetni a hataskor
jogosultjanak nevét, beosztasat, valamint azt, hogy a kiadmanyozé (alair6) a hataskor jogosultjanak
megbizasabdl jar el, irja ala az iratot. (pl. ,,.......... polgarmester megbizasabdl”, ,............. jegyz6
megbizasabol”).

1.5. Amennyiben allamigazgatasi tigyben kizarasi ok mertl fel, a kizaras kérdésében

a) az irodavezeté dont, ha a kizarasi okkal az irodavezet6-helyettes, referens, az iroda koztisztviselGje
érintett,

b) a jegyz6 dont, ha a kizarasi okkal irodavezetd, illetve a Polgarmesteri és Jegyzoi Torzskar referense,
koztisztviselje érintett,

) a polgarmester allamigazgatasi hatosagi hataskorébe tartozé tigyben a polgarmester kezdeményezi a
felettes kozigazgatasi szerv intézkedését, ha a kizarassal az Onkormanyzat, illetve a polgarmester
maga érintett,

d) a jegyz6 allamigazgatasi hatdsagi hataskorébe tartozé tgyben a jegyzé kezdeményezi a felettes
kozigazgatasi szerv intézkedését, ha a kizarassal a jegyz6, a Hivatal ugyintézdje, illetve az
Onkormaényzat vagy a Hivatal érintett.

Az irodavezet6 koteles a ¢) pontban meghatarozott esetben a jegyzé ttjan a polgarmesternek, a b) és d)
pontban meghatarozott esetben a jegyzének jelezni, ha a kizarasi okot észleli.

1.6. A Hivatalban

a) az iratkezelés és az adatvédelem szabalyait,

b) a munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjét, valamint

) a pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa,
az érvényesités és az utalvanyozas rendjét kiilon utasitasok (szabalyzatok) tartalmazzak.

1.7. A Hivatalban a kiadmanyozas rendjét klon jegyz&i utasitas hatarozza meg.

1.8 A Hivatal szervezeti egységei feladataik ellatasa soran kotelesek egymassal egytttmikoédni. A
szervezeti egység a feladatkorébe tartozo, de mas szervezeti egység(ek) feladatkorét is érintd tigyben az
érintett szervezeti egységekkel egyeztetve koteles eljarni. Az egyeztetésért az a szervezeti egység a felel6s,
amely szervezeti egységnek az adott tigy (feladat) ellatisa az Ugyrend V. pontja és az irodai iigyrend
szerint a feladatkorébe tartozik. Vita esetén a jegyz6 hatarozza meg az egyeztetésért felelGs szervezeti

egységet.

1.9. Akadalyoztatasa esetén
a) az irodavezet6t az irodavezetd-helyettes (csoportvezetd),
b) a csoportvezet6t az altala kijelolt koztisztviseld helyettesiti.

2. Az adatvédelem és az iratbetekintés alapvet$ szabalyai

2.1. A Hivatal a jegyz6 utjan biztositja, hogy onkormanyzati lgyben keletkezett iratokba az
onkormanyzati képvisel6k betekinthessenek és az iratokrél masolatot készithessenek. A Képvisels-
testillet alland6 bizottsaga nem képvisel6 (kiilsés) tagjanak csak a bizottsag feladatkorét érintd
onkormanyzati igyben keletkezett iratokba valé betekintést és masolat készitését lehet biztositani.

2.2. Az oOnkormanyzati képvisel6 az allamigazgatasi tgyekben keletkezett iratokba az altalanos
kozigazgatasi rendtartasrol szolo 2016. évi CL. torvény és a személyes adatok védelmére, illetve a
kozérdekl adatok nyilvanossagara vonatkozé jogszabalyok alapjan tekinthet be, valamint e jogszabalyok
eléirasai szerint kérhet az iratokrél masolatot.
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23. A valasztopolgarok a Képvisel6-testilet nyilvanos Ulésének elGterjesztéseibe, illetve
jegyz6konyveibe betekinthetnek, illetve — a koltségek megfizetése ellenében — azokrol masolat készitését
kérhetik. Onkormanyzati, dllamigazgatasi hat6sagi iigyekbe nem énkorméanyzati képvisel6 a 2.2. pontban
irt jogszabalyok szerint tekinthet be az iratokba.

2.4. Az iratokba val6 betekintés és masolat készitésének tényét és idejét az Ggyiraton fel kell tintetni.
3. A hivatali munkaértekezletek

3.1. A polgarmester és a jegyz6 évente legalabb két alkalommal hivatali munkaértekezleten
(allomanygytlés) értékeli a feladatok végrehajtasat és meghatarozza az elkévetkezendd idészak fébb
feladatait.

3.2. A polgarmester és a jegyz6 altalaban heti rendszerességgel vezet6i értekezletet tart

a) a hivatalon beltli megfelel6 informacié-aramlas és belsé koordinacié biztositasa,

b) a polgarmesternek az Onkormanyzat miikédéséhez kapcsolédé feladat-meghatarozasai,

) ajegyzének a szakmai feladat-meghatarozasai és a munkavégzéssel kapcsolatos idGszert utasitasainak
megtétele,

d) a feladatok teljesitésének szamonkérése céljabol.

A vezet6i értekezletek rendjét, a résztvevok korét kiilon utasitas hatarozza meg.

3.3. A szervezeti egységek vezet6i a 3.2. pont szerinti vezetSi értekezletet kovetSen, tovabba sziikség
szerint tartanak munkaértekezletet a szervezeti egységek koztisztvisel6i részére.

V.
A Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatai

1. Polgarmesteri és JegyzGi Torzskar feladatai

1.1 Titkarsag feladatai

a) vezeti a polgarmesterhez, alpolgarmesterhez, jegyz6hoz, aljegyz6hdz, 6nkormanyzati
fétanacsadohoz (tanacsadohoz), cimzett kérelmek, panaszok, megkeresések, egyéb iratok
nyilvantartasat, végzi az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységet,

b) elvégzi a tisztségviselSk altal igényelt szervezési, protokollaris feladatokat, segiti a polgarmestert a
Hivatallal, a Képvisel6-testiilettel és a lakossaggal val6 kapcsolattartasban,

¢) bonyolitja a polgarmester, alpolgarmester, jegyzd, aljegyz6, 6nkormanyzati fétanacsado (tanacsado),
levelezését,

d) tovabbitja a polgarmester, alpolgarmester, jegyzo, aljegyzé altal szignalt iratokat az intézkedésre
jogosult Iroddhoz, nyilvantartja a valaszadas hataridejét,

e) ellatja a polgarmester, alpolgarmester, jegyz6, aljegyz6, onkormanyzati f6tanacsadoé (tanacsado), napi
munkavégzését elGsegitd szervezési feladatokat,

f) vezeti a polgarmester, a jegyzé altal kotott szerzédések, altaluk kiadott utasitasok, megbizasok
nyilvantartasat,

@) ellatja a titkos tigykezeléssel kapcsolatos feladatokat.

1.2. Bels6 Ellen6rzési Csoport feladatai

A Bels6 Ellen6rzési Csoport koteles megszervezni és gondoskodni a vonatkozoé jogszabalyok, valamint

a bels6 ellen6rzési kézikonyv altal meghatarozott belsé ellenérzésrél. Ennek keretében:

a) ellatja a Polgarmesteri Hivatal ellenérzését, valamint az 6nkormanyzati intézmények feliigyeleti
ellenbrzését;

b) ellitja az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, a nemzetiségi 6nkormanyzatok, valamint az
onkormanyzati intézmények belsé ellenérzését;
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c) ellitja az Onkormanyzat tobbségi irinyitast biztosité befolyasa alatt miik6d6 gazdasagi tarsasagok, a
vagyonkezelSk, valamint az Onkormanyzat koltségvetésébsl céljelleggel juttatott tamogatisok
felhasznalasaval kapcsolatosan a kedvezményezett szervek ellenbrzését;

d) elkésziti a targyévet kovets év ellendrzési terv javaslatat és az ehhez kapcsolodd elbterjesztést,
valamint a stratégiai tervet;

e) elkésziti az ellen6rzési programot, és a megbizodlevelet;

f) az ellendrzési program alapjan a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva lefolytatja az ellen6rzést, ennek alapjan
megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg;

@) nyomon koéveti a belsé ellenérzési jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozo
intézkedési terveket és azok végrehajtasat,

h) az elvégzett ellenérzésekrdl nyilvantartast vezet;

1) éves beszamolot készit, melyben az elvégzett vizsgalatok lényeges elemeinek Osszefoglalasa mellett
az intézkedések megtételérdl is tajékoztatast ad;

j) az ellen6rzéssel kapcsolatos tovabbi jogokat és kotelezettségeket a koltségvetési szervek kontroll-
rendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, valamint a jegyz6
altal kiadmanyozott bels6 ellendrzési kézikonyv tartalmazza, amely meghatarozza a kiadmanyozas
rendjét is;

k) a belsé ellen6rok munkajat a Belsé Ellenérzési Csoportvezetd iranyitja, aki kozvetlenil a jegyzének
alarendelten latja el feladatait.

1.3. Referensek

1.3.1. Humanpolitikai referens feladatai

a) el6késziti a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i feletti munkaltatdi jog gyakorlasaval kapcsolatos
dontéseket, gondoskodik azok végrehajtasarol,

b) vezeti az el6irt kozszolgalati nyilvantartasokat, teljesiti az ahhoz kapcsol6dé adatszolgaltatasokat,

c) kezeli a polgarmester, alpolgarmester, a koztisztvisel6k, az onkormanyzati koltségvetési szervek
(intézmények) vezetbinek, valamint az Onkormanyzat altal létrehozott gazdasagi tarsasagok
vezetbinek személyligyi iratait,

d) ellatja a koztisztvisel6k tervszerG oktatasanak, tovabbképzésének, foglalkozas-egészségiigyi
vizsgalatainak szervezésével kapcsolatos feladatokat, arrél nyilvantartast vezet,

e) el6segiti a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak munkaerd- és bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatait,

f) kozremtkodik a vagyonnyilatkozatok nyilvantartasaval és  Orzésével kapcsolatos feladatok
ellatasiban,

2) a humanpolitikai referens munkajat humanpolitikai munkatars segiti.

1.3.2. Jegyz6i referensek feladatai

a) el6segitik a jegyz6 és az aljegyz6 hivatalvezetdi tevékenységének gyakorlasat, ennek keretében formai
és tartalmi szempontbdl atnézik a jegyz6 és az aljegyz6 altal alairando szerzédéseket, leveleket, egyéb
iratokat; valasztervezetet készitenek a jegyz6hoz, aljegyz6hoz irott kérelmekre, megkeresésekre,
el6készitik a jegyzdi intézkedéseket, korleveleket,

b) kézremikodnek a jegyz6, az aljegyz6 belsé torvényességi ellenérzési feladatainak ellatasaban,

c) el6készitik a jegyz6i, aljegyz6i fogaddorara bejelentkezettek tgyére vonatkozoé tdjékoztatast, a
fogadéoran elhangzottak fiiggvényében intézkednek a jegyzdi, aljegyz6i dontés végrehajtasarol,

d) figyelemmel kisérik a Képvisel6-testiilet és a bizottsagok dontéseinek végrehajtasat, ha a dontés a
jegyz6 kozremikodésérdl rendelkezik,

e) kézremtkodnek a képviselS-testileti és bizottsagi el6terjesztések torvényességi vizsgalataban,

f) ellitjak az Onkormanyzat és szervei, valamint a jegyz6 jogi képviseletét a birésagok és mas hatdsagok,
szervek el6tt,

@) jogszertségi szempontbdl véleményezik az Onkormanyzati kotelezettség-vallaldasokat tartalmazé
szerzOdés-tervezeteket, okiratokat,
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h) el6készitik a Budapest Févaros Kormanyhivatala torvényességi felhivasaval kapcsolatos
el6terjesztést,

1) kozremikodnek az onkormanyzati intézmények és 6nkormanyzati alapitasu gazdasagi tarsasagok
alapit6 okiratainak elkészitésében, modositasaban,

j) kozremikodnek a beszerzésekkel kapcsolatos palyazatok el6készitésében, elbiralasaban,

k) véleményezik a belsé szabalyzatok, intézkedések tervezetét,

) jogi tandcsadast nyujtanak és allasfoglalast adnak a Hivatal szervezeti egységei részére,

m)a jegyz6 altal meghatarozott szakirodak tekintetében biztositjak a jegyz6 és a szakirodak kozti
hatékony feladat-kiosztast és informacié-aramlast, ellenérzik a szakiroddk feladat-ellatasat és
mikodését.

n) ellatjak mindazokat a feladatokat, amelyekkel a jegyz6, az aljegyzé esetenként megbizza.

1.3.3. Eurdpai unios referens feladatai

a) koordinalja a Hivatal palyazati tevékenységét;

b) figyeli az 6nkormanyzatot érinté unids palyazati lehetéségeket, és azokrél rendszeres tajékoztatast ad
a polgarmester, a jegyz6 és az érintett szakirodak részére;

o) elkésziti az Onkormanyzat szimara relevans palyazati lehet6ségeket ismerteté dokumentumot;

d) iranyitja a palyazati tervezést;

e) koordinalja a palyazatirassal 6sszefiiggd hivatali feladatokat;

f) aprojektek sikeres lebonyolitasanak érdekében tanacsot ad, szitkség esetén egyéb szakmai intézkedést
tesz;

@) nyilvantartast vezet a benyujtott palyazatokrol.

1.3.4. Informatikai referens feladatai
a) szervezi és iranyitja a Hivatal informatikai operativ feladatait, tovabba ellatja a szamitogépes rendszer
tervezésével, beszerzésével, izemeltetésével Osszefliged feladatokat;
b) a Hivatal elektronikus informacios rendszerének biztonsagaért felelés személyként ellatja az allami
¢és onkormanyzati szervek elektronikus informacios biztonsagardl szo6lo 2013. évi L. térvényben az
elektronikus informacioés rendszer biztonsagaért felel6s személy részére meghatarozott feladatokat.

1.3.5. Képvisel6i Csoport feladatai

a) ellatja a jegyzének az Onkormanyzat képviselG-testilete és bizottsagai, valamint a nemzetiségi
onkormanyzatok muikédtetésével kapesolatos feladatait,

b) ellitia a jegyz6ének az Onkormanyzati testileti szervekhez, valamint a nemzetiségi
onkormanyzatokhoz kapcsolédé adminisztracids és technikai feladatait, segiti a képvisel6k munkajat.

c) ellatja az Onkormanyzati képvisel6k, nem képvisel§ bizottsagi tagok vagyonnyilatkozatainak
kezelésével Osszefiiggd nyilvantartasi, 6rzési feladatokat.

2. Adéigazgatasi Iroda feladatai

2.1. Ellatja, illetve gyakorolja a jegyz6 adohatdsagi tevékenységével kapcesolatos feladat- és hataskoreit,
igy killénosen:

a) elkésziti a helyi adorendeletek tervezetét,

b) biztositja a KépviselS-testiilet helyi adézassal kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat,

¢) az onkormanyzat gazdalkodasanak megalapozasahoz bevételi javaslatokat dolgoz ki,

d) az addézonak a torvények megtartasahoz sziikséges tajékoztatast megadja, az adébevallas, az
adobefizetés rendjét vele megismerteti, az ad6zot jogainak érvényesitésére figyelmezteti,

e) gyakorolja az elsé foku onkormanyzati adohatésagi hataskoroket (a helyi adok, az 6nkormanyzat
koltségvetése javara mas torvényben megallapitott adé és dij, tovabba az adok modjara behajtandé
koztartozasok tigyében térvényben meghatarozott esetekben),

f) ellen6rzi az addjogszabalyok érvényesilését, az adokotelezettség teljesitését, valamint az
adobefizetések és elszamolasok helyességét,
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@) kiadja az ado- és értékbizonyitvanyt, létrehozza a térvényben meghatarozott nyilvantartasokat, vezeti
a jogszabalyokban el6irt nyilvantartasokat, kimutatasokat és az informacidszolgaltatds meghatarozott
rendje keretében adatokat, beszamolokat készit és tovabbit,

h) a hivatali eljarasa soran tudomasara jutott minden irat, adat, tény, korilmény tekintetében titoktartasi
kotelezettség terheli,

1) az ad6z6 addszamlajanak egyenlegérdl és a tartozasai utan felszamitott késedelmi potlékrol az adozok
részére értesitést kuld,

j) az illetékkoteles kérelmek esetén elirja a fizetendo illetéket és ellendrzi a befizetést, az esedékességkor
meg nem fizetett eljarasi illeték és a mulasztasi birsag 6sszegét hatarozatban kozli az tgyféllel,

k) intézi az adézonak az eljaras soran el6terjesztett koltségmentesség iranti kérelmét.

2.2. Adéellen6rzési csoport:

a) az adoigazgatasi eljarasban az adézo jogait, kotelezettségeit allapitja meg, ellenérzi az
adokotelezettségek teljesitését, a joggyakorlas torvényességét, az adodzast érintd tényekrdl, adatokrol,
korilményekrdl nyilvantartast vezet, és adatot igazol,

b) az adébevétel megréviditésének megakadalyozasa érdekében rendszeresen ellenérzi az adzokat és
az addzasban részt vevé mas személyeket. Az ellenérzés célja az adotorvényekben és mas
jogszabalyokban el&irt kotelezettségek teljesitésének vagy megsértésének megallapitasa. Az ellendrzés
soran feltarja és bizonyitja azokat a tényeket, korilményeket, adatokat, amelyek megalapozzidk a
jogsértés és a joggal vald visszaélés megallapitasat, és az ezek miatt inditott hatosagi eljarast,

¢) a jogszabalyban meghatarozott esetekben adéellenérzést folytat le,

d) az ellen6rzésrél sz616 megbizolevelet megkiildi az ad6zo részére,

e) az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gytijt, tajékoztatast kér, helyszini szemlét tart,
f) ha az ellendrzés alapjan azt allapitja meg, hogy a bevallas a jogszabalyok rendelkezéseinek megfelel,
err6l hatarozatot hoz. Ha az addbevallasban ko6zolt adatok, illetéleg az adatszolgaltatas alapjan
rendelkezésre all6 adatok eltérést mutatnak, az eltérés okanak tisztazasara az adozot felhivja,

@) elkésziti és az ad6z6 részére megkildi az ellenérzési eljaras megallapitasairdl szol6 jegyzékonyvet,

h) az ellenérzés megallapitasai szerint meghozza az adohiany, adobirsag és késedelmi potlékrol
rendelkezé hatarozatat,

1) utolagos ado-megallapitas keretében kivetéssel megallapitja az adot,

j) ellatja a helyi adokkal kapcsolatos adéhatosagi feladatokat,

k) megvizsgalja az adobevallas helyességét, és ha a bevallas, bejelentés hidnyos, valétlan vagy téves
adatokat tartalmaz az ad6zot hianypoétlasra szolitja fel,

1) bevallas alapjan el6irja és torli az épitményadot, telekadot és a maganszemélyek kommunalis adéjat,
m) elvégzi a miemléki mentességgel kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott teenddket,

n) az adokotelezettséget nem, vagy késedelmesen teljesité adozok részére megallapitja a mulasztasi
birsagot, a bevallasi kotelezettség elmulasztasa esetén az ad6zoét a mulasztasi birsag megallapitasaval
egyidejlleg hatarid6 tzésével teljesitésre hivja fel; ha a teljesitésre kotelezd, el6z6 hatarozatban elbirt
hatarid6t az ad6z6é elmulasztotta, djabb mulasztasi birsagot szab ki, tovabba intézi a bevallasi
kotelezettség teljesitésére tekintettel kért mulasztasi birsag torlésére vonatkozo kérelmeket,

0) az addjogszabalyokban meghatarozott esetekben elvégzi az addkivetést.

2.3. Adokivetési csoport:

a) ellatja a helyi adokkal, gépjarmtaddval és a talajterhelési dijjal kapcsolatos adohatosagi feladatokat,
b) intézi a maganf6zott parlat utan fizetend6 jovedéki adéval Osszefliggd bejelentéseket, kérelmeket,
adatszolgaltatasi kotelezettséget, tovabba teljesiti az ezzel kapcsolatos megkereséseket,

c) megvizsgalja az adébevallas helyességét, és ha a bevallas, bejelentés hianyos, valétlan vagy téves
adatokat tartalmaz az ad6z6t hianypotlasra szolitja fel,

d) bevallas alapjan el6irja és torli az épitményadot, telekadot és a maganszemélyek kommunalis addjat,
e) elvégzi a miemléki mentességgel kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott teenddket,

f) adatszolgaltatas alapjan el6itja, illetve torli a gépjarmiadot,

@) az addjogszabalyokban meghatarozott esetekben elvégzi az adokivetést,
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h) az adokételezettséget nem, vagy késedelmesen teljesité adozok részére megallapitja a mulasztasi
birsagot, a bevallasi kotelezettség elmulasztasa esetén az ad6zoét a mulasztasi birsag megallapitasaval
egyidejileg hataridé tGzésével teljesitésre hivja fel, ha a teljesitésre kotelez6, el6z6 hatarozatban elbirt
hatarid6t az ad6z6é elmulasztotta, djabb mulasztasi birsagot szab ki, tovabba intézi a bevallasi
kotelezettség teljesitésére tekintettel kért mulasztasi birsag torlésére vonatkozo kérelmeket,

1) kiallitja az addigazolast,

j) a koltségmentesség engedélyezésének alapjaul szolgalé - a helyi 6nkormanyzat hataskérébe tartozé
adok vonatkozasaban - addigazolast allit ki.

2.4. Behajtasi Csoport:

a) mas hatésag megkeresésére adatszolgaltatast teljesit az adéval kapcsolatos, a titoktartasi kotelezettség
ala tartozo6 adatrol, tényrél, korilményrdl vagy iratrol,

b) kezdeményezheti a gépjarminek a forgalombdl valé kivonasat, amennyiben az adéalany tartozasa az
egy évi adotételt meghaladja és a kozati kozlekedési nyilvantartasban Gjabb addalanyt a kézlekedési
igazgatasi hatosag nem tiintetett fel,

¢) ha az ad6z6 adofizetési kotelezettségét mas személy atvallalja, vagy az adé megtizetéséért kezességet
vallal, gondoskodik az atvallalas, illetve a kezességvallalas nyilvantartasba vételérol,

d) az adok moddjara behajtand6 koztartozas jogosultjanak megkeresése alapjan nyilvantartasba veszi az
adozot, és eldirja, valamint torli az egyéb, illetve az idegen bevételek szamlan nyilvantartott
kéztartozasokat,

e) intézkedik a tulfizetési kérelmek tigyében,

f) amennyiben az ad6zot terhel6 adétartozas, illetve az adok modjara behajtandé koztartozas és eljarasi
koltségek mellett tulfizetést is nyilvantart, a talfizetés Gsszegét a tartozasokra elszamolja, és errdl a
jogszabalyban meghatarozott médon az ad6zot értesiti,

@) intézi az adotartozas mérséklésére, illetSleg a fizetési konnyités engedélyezésére iranyuld kérelmeket

h) az eredményes behajtas érdekében adatokat kér a hatralékos végrehajtas ala vonhat6 vagyonarol,

1) rendszeresen ellenérzi fizetések teljesitését, és a befizetési kotelezettségiiket nem teljesité adozok
esetében fizetési felhivast kild az adézoknak, ezt kovetSen kivalasztja a végrehajtas foganatositasanak
varhat6an leghatékonyabb modjat és intézkedik a végrehajtas érdekében,

j) a rendelkezésére all6 lista alapjan figyelemmel kiséri a felszamolasi- és cs6deljaras ala keriilt cégeket és
megkeresi a felszamolot, végelszamolot,

k) jogszabalyban meghatarozott feltételek fennalldsa esetén behajthatatlansag cimén vagy a behajtashoz
valo jog eléviilése miatt torli a kdztartozast, illetéleg megkeresi ezirant a behajtast kérd szervet,

1) végrehajthat6 vagyon hianyaban az ad6z6 adétartozasanak behajthatatlannak mindsitésére javaslatot
tesz és a behajthatatlan adotartozast végrehajthatéva valasaig, illetve a végrehajtashoz valé jog
eléviléséig ezen a jogcimen tartja nyilvan,

m) amennyiben valdszinisithets, hogy a kovetelés késébbi kielégitése veszélyben van, biztositasi
intézkedésként végzéssel elrendeli a pénzkovetelés biztositasat,

n) amennyiben a jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallnak, az adétartozas megfizetésére mas
személyt, szervezetet kotelez,

0) gépjarmu foglalasa esetén intézkedik annak forgalombdl torténé kivonasa irant,

p) a behajthatatlansag cimén nyilvantartott adotartozast Gjbol végrehajthaténak mindsiti, ha a
végrehajtashoz valo jog eléviilési idején beltl az adétartozas végrehajthatova valik,

q) a koltségekrdl végzést hoz, a koltségatalanyrol értesiti az ad6zot,

r) megkeresésre kornyezettanulmanyt készit.

3. Az Anyakényvi és Szolgaltatasi Iroda feladatai

3.1. Anyakonyvi Csoport feladatai

a) El6késziti a polgarmester feladat- és hataskorébe utalt allampolgarsagi eski letételét.

b) Ellatja és gyakorolja a jegyz6 anyakonyvi igazgatassal kapcesolatos feladat- és hataskoreit, ezen belil
kilondsen:
- az anyakonyvet tjrakotés utan hitelesiti,
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- felmentést adhat a hazassagkotést megel6z6 kotelezd varakozasi id6 alol,
- felmentést adhat a testvérnek testvére vérszerinti leszarmazojaval kotott hazassagahoz,
- a hdzassag hivatali helyiségen, illetve hivatali munkaid6n kivili megkotését, valamint a bejegyzett
élettarsi kapcsolat hivatali helyiségen, illetve hivatali munkaidén kiviili 1étesitését engedélyezi.

c) A hivatal ugyintéz6jének (anyakonyvvezetd) feladat- és hataskorében ellatja és gyakorolja az

allampolgarsagi és anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskoroket, ezen belil kiillondsen:

- vezetl az anyakonyvi nyilvantartasok rendszerét,

- kozremikodik a hazassagkotésnél, bejegyzett élettarsi kapesolat 1étesitésénél,

- megtagadja a hazassagkotést, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitését jogszabalyban meghatarozott
esetben,

- ajogszabalyban meghatarozott esetben hazassagi nevet moédosit,

- anyakonyvi kivonatot ad ki,

- anyakonyvi adatszolgaltatast teljesit és hatdsagi bizonyitvanyt ad ki mas hatésagok és tgyfelek
megkeresése alapjan,

- eleget tesz az adatszolgaltatasi és értesitési kotelezettségének,

- atveszi a szuletési név, a hazassagi név megvaltoztatasara iranyuld kérelmeket, felvezeti az anyakényvi
nyilvantartasok rendszerébe és azt az illetékességgel rendelkez6 minisztériumi szerv felé tovabbitja,

- az egyéb eljarasok keretében atveszi és tovabbitja a hazai anyakényvezéssel kapcsolatosan felvett
jegyz6konyveket és felvezeti az anyakonyvi nyilvantartasok rendszerébe,

- egyéb eljarasok keretében allampolgarsag vizsgalatot kezdeményez,

- az allampolgarsagi eski és fogadalom letétele kapcsan el6késziti az ehhez kapcsol6do iratanyagot,
kozremkodik a lebonyolitasaban, teljesiti az adatszolgaltatast,

- Telepiilés Szolgaltaté Rendszerbdl torténd adatszolgaltatas tarsirodak részére.

3.2. Ugyfélszolgalati és Ugyviteli Csoport feladatai

A jegyz6 feladat- és hataskorében:

a) végzi az iratok atvételével, iktatasaval, kezelésével, nyilvantartasaval, irattarozasaval kapcsolatos
feladatokat,

b) atteszi a nyilvantartasban mas allamigazgatasi szerv hataskorébe, illetékességébe tartozoé iratokat,

c) végzi a selejtezéssel és a levéltarnak torténd atadassal kapcsolatos feladatokat,

d) kiftggeszti és zaradékolja a hirdetményeket,

e) ellatja az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb feladatokat,

f) ellatja a palyazatok kezelésével kapcsolatos jegyzdi utasitasban foglalt feladatokat,

@) nyilvantartasba veszi a polgarmesteri, alpolgarmesteri, jegyz6i, aljegyz6i fogaddorara bejelentkezett
polgarokat és kérelmiiket el6készités érdekében tovabbitja az érintett irodakhoz,

h) atveszi a tulajdoni lap masolata, illetve térképek iranti kérelmeket és azokat tovabbitja a
Foldhivatalhoz, valamint kiadja a megkuld6tt tulajdoni lap masolatokat és térképeket az igényl6nek

1) atveszi a behajtasi engedély iranti kérelmeket, az elkészilt engedélyeket kiadja,

j) intézi a talalt dolgokkal kapcsolatos feladatokat,

k) kérelem alapjan kiadja a kedvezményes varakozasi hozzajarulast,

) ellatja a Hegyvidék-kartya kiadasaval kapcsolatos feladatokat,

m) ellatja a kilsé és belsé hivatali kézbesitési feladatokat.

3.3 Fenntartasi Csoport feladatai

3.3.1. A Hivatal gazdasagi szervezetének részeként ellatja

a) a Hivatal muakodtetésével, tzemeltetésével, a hivatali és Onkormanyzati vagyon hasznalataval,
hasznositasaval kapcsolatos beszerzési és adminisztracios feladatokat;

b) analitikus nyilvantartast vezet a készletmozgasokrol;

¢) nyilvantartasba veszi (vonalkoddal latja el) az éven tdli hasznositasi szandékkal beszerzett eszkozoket;
d) k6zremtkodik az eszk6zok leltarozasaban.

3.3.2. Elokésziti és engedélyezteti a hasznalaton kivili eszkozok selejtezési dokumentacidjat, és
lebonyolitja a leselejtezett eszk6z0k megsemmisitésre torténd elszallittatasat vagy tovabbi hasznositasat.
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3.3.3. Gondoskodik az 6nkormanyzati idil6k tizemeltetésérdl és ellatja az tdiltetés szervezését.

3.3.4. Ellatja az orszaggyulési képvisel6k valasztasaval, az Eurdpai Parlamenti tagjainak valasztasaval, a
helyi 6nkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek, a nemzetiségi 6nkormanyzatok megvalasztasaval, a
népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos logisztikai feladatokat.

3.3.5. A vonatkozé jegyz6éi utasitas alapjan koézremikodik a jegyzé altal 6rzott talalt targyak
értékesitésében.

3.3.6. Biztositja az 6nkormanyzati intézményekben mikodo
a) ipari mosogépek, centrifugak, szaritogépek, egyéb haztartasi gépek karbantartasahoz, javitasahoz,
b) felvondk biztonsagtechnikai feliilvizsgalatahoz, karbantartasahoz, tovabba
©) az intézmények rovar- és ragesaloirtasahoz
szitkséges feltételeket.
4. Hatosagi Iroda feladatai

4.1. Ellatja a polgarmester hataskorébe tartozo
a) ebosszeirassal 6sszefiiged feladatokat, vezeti az ebnyilvantartast,
b) a kerileti tulajdonu kézteriiletek hasznalataval kapcsolatos hozzajarulasok el6készitését.

4.2. A jegyz6 feladat- és hataskorében

a) ellatja a hagyatéki eljarasban a halaleset bejelentésével, a hagyaték leltarozasaval, a hagyatékhoz tartozo
vagyontargyak biztositasaval kapcsolatos feladatokat,

b) gyamhivatal megkeresésére vagyonleltart készit gyermek, illetéleg gondnoksag alatt all6 személy
esetében,

c) ellatja a népszamlalassal kapcsolatos feladatokat,

d) lefolytatja a birtokvédelmi eljarasokat,

e) kérelem alapjan lefolytatja a lakcimrendezési eljarast,

f) kiadja a Hivatal mas szervezeti egysége altal ki nem adhat6 hatdsagi bizonyitvanyokat,

@) az egyéni vallalkoz6i igazolvannyal kapcsolatban megkeresésre adatot szolgaltat,

h) ellatja a telepengedély és a bejelentés alapjan gyakorolhaté ipari és szolgaltaté tevékenységre
vonatkozo6 engedélyezéssel, illetve nyilvantartasba vétellel kapcsolatos feladat- és hataskéroket,

1) ellatja és gyakorolja a bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek folytatasanak nyilvantartasaval,
az uzlethez kotott kereskedelmi tevékenység folytatasanak engedélyezésével és nyilvantartasaval, illetve
ezen tevékenységek ellenérzésével kapcesolatos feladat- és hataskoroket,

j) ellaja a szallashely-szolgaltaté tevékenység folytatasanak engedélyezésével, nyilvantartasaval és
ellenérzésével kapcsolatos feladat- és hataskoroket,

k) ellatja a vasarok és piacok, valamint bevasarlé koézpontok nyilvantartasaval kapcsolatos feladat- és
hataskoroket,

1) ellatja a nem tUzleti céld k6z6sségl, szabadidds szallashely-szolgaltatok nyilvantartasaval kapcsolatos
feladat- és hataskoroket,

m) ellatja a zenés-tancos rendezvények engedélyezésével, nyilvantartasaval és ellen6rzésével kapcsolatos
jegyz6i feladatokat,

n) ellatja az allategészségiiggyel kapcsolatos feladat- és hataskoroket,

o) ellatja a kertileti méhészek nyilvantartasba vételét,

p) ellatja az allatok védelmével, valamint az allatok nyilvantartasaval kapcsolatos feladat- és hataskoroket,
q) ellatja a tarsashazak mikodésének, a tarsashazak szerveinek és e szervek mikoédésének torvényességi
feltigyeletével kapcsolatos feladatokat,

1) lefolytatja a k6z6sségl egytittélés alapvets szabalyait sérté magatartassal 6sszefiiged 6nkormanyzati
hatdsagi eljarast, intézkedik a kiszabott kozigazgatasi birsag végrehajtasarol,

s) intézkedik a tiltott, k6zosségellenes magatartas miatt kiszabott kézigazgatasi birsag végrehajtasarol,

t) intézkedik az elkobzott dolgok kezelésérdl, illetéleg megsemmisitésérol,
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u) elévasarlasi és el6-haszonbérleti jog gyakorlasa érdekében a terméfoldek adas-vételi és a haszonbérleti
szerz6désének hirdetményi aton térténd kozlésére vonatkozo eljaras lefolytatasa, ide nem értve a
kiftiggesztéssel Osszefliggd intézkedéseket.

4.3. Ellatja a Képvisel6-testilet hataskorébe tartozéd az 6nkormanyzati cimer és zaszld, valamint a
,Hegyvidék” és , Normafa” név hasznalataval kapcsolatos engedélyezési eljarassal Osszefliiged
feladatokat, vezeti a nyilvantartast.

5. Hegyvidéki Rendészet

5.1. Hegyvidéki Rendészet szervezete

a)
b)

A szervezeti egység elnevezése: Hegyvidéki Rendészet (a tovabbiakban: Rendészet)
A Rendészet jogallasa: a Rendészet a Hivatal szervezeti egysége.

c) A Rendészet mukodési teriilete Budapest XII. kertilet kézigazgatasi tertilete.
d) A Rendészet szervezeti felépitése:

- rendészetvezets,

- rendészetvezets helyettese,
csoportvezetd,

- kozterilet-feligyelSk,

- segédfeltugyelSk,
adminisztrator.

e) A Rendészet vezetdje:

)

- szervezi és iranyitja a Rendészet munkajat;

- elkésziti az éves munkatervet;

- elkésziti a koztertlet-feltigyel6k havi szolgalattervezetét;

részt vesz a vezetdi értekezleteken;

- kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal vezet6ivel;

- kapcsolatot tart a Rendészettel egytittmikodd szervek, szervezetek vezetbivel,

- meghatarozza a koztertlet-felugyelSk aktualis feladatait és ellenérzi azok végrehajtasat;

- megvizsgalja a Rendészethez érkezett panaszokat, bejelentéseket és megteszi az azok alapjan
szitkséges intézkedéseket;

- szervezi, iranyitja és ellendrzi a Rendészet tigyviteli munkajat.

A Rendészet vezetjének feladatait tavollétében a helyettese latja el.

5.2. A Hegyvidéki Rendészet feladatai

A

kozteriilet-feliigyeletrdl sz6l6 torvény, az Onkorményzat rendészeti szerv léterhozasardl szol6

rendelete, valamint az egyéb vonatkozé jogszabalyok rendelkezései alapjan ellatja a koztertlet-
feltigyelettel kapcsolatos feladatokat:

)
b)
0
d)

0
b

g
h)
i)
j)

ellenérzi a koztertletek jogszert hasznalatanak, a kozterileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszertségét,

megel6ézi, megakadalyozza, megszakitja, megsziinteti, szankcionalja a koztertlet rendjére és
tisztasagara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenységet,

tzemelteti és kezeli a kézbiztonsagi, illetve blinmegel6zési célbdl kozteriileten elhelyezett térfigyeld
(képfelvevo) rendszert,

jelzi a jogellenes allapotot, illetve intézkedés megtételét kezdeményezi, ha a szitkséges eljaras mas
hatésag vagy szerv hataskorébe tartozik,

kapcsolatot tart a kertleti rendvédelmi szervekkel,

kozremikodik a févaros koztisztasagardl szolé oOnkormanyzati  rendelet végrehajtasanak
ellenérzésében,

intézkedést kezdeményez a szerzédéses partner felé az Onkormanyzat teriiletén elhullott allatok
elszallitasarol,

kozremikodik a kozterilet, az épitett és természeti kornyezet védelmében,

kozremikodik a kézrend, kozbiztonsag védelmében,

kozremtkodik az 6nkormanyzati vagyon védelmében,
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k) ellatja és koordinalja a Polgarmesteri Hivatal vagyonvédelmi feladatait,

I) feliigyeli az Onkormanyzat 6rzését, portaszolgalatat ellatd személyek tevékenységét,

m) el6késziti és folyamatosan karbantartja a Rendészeti és Vagyonvédelmi Szabalyzatot,

n) kézremikodik a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében,

0) a kébor allatok befogasaval és elhelyezésével kapcsolatos feladatok kivételével kozremtikodik az allat-
egészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban,

p) a kozuati kozlekedés szabalyairdl szo6lo jogszabalyban megallapitott esetekben, felhatalmazas alapjan
intézkedik a kozut kezel§jének megbizasabdl a jarmtvek koztertletrél valo eltavolitasa irant és értesiti
a rendbrhatésagot,

q) a kozut kezel6jének megbizasa alapjan intézkedik a kozterileten tarolt tzemképtelen jarmivek
eltavolitasa érdekében,

1) ellen6rzi és szankciondlja a Budapest Féviros Onkorményzata tulajdondban, fenntartasiban,
hasznalataban 1év6, a kiemelt kozcélu zoldterileteken talalhaté jatszotereken és sporttereken a
dohanyzast,

s) ellenérzi a Févarosi Onkormanyzat altal rendeletben meghatirozott védett 6vezetekben kozlekeds,
illetve varakoz6 jarmivek behajtasi- és behajtasi-varakozasi hozzajarulasait és a mozgasaban
korlatozott személyek parkolasi igazolvanyait, szabalytalansag esetén szankcional és értesiti a
hozzajarulas kiadojat,

t) ellen6rzi a Févarosi Kozgyilés altal rendeletben meghatarozott varakozasi 6vezetekben a varakozo
gépjarmivek varakozasi hozzéajarulasait, valamint a mozgasaban korlatozott személyek parkolasi
igazolvanyait, szabalytalansag esetén szankcional és értesiti a hozzajarulas kiadojat,

u) dont a kerékbilincs alkalmazasardl és foganatositja az alkalmazasat,

v) feladatai ellitdsa sordn egyiittmikodik az Onkormanyzat Hegyvidéki RendészetrSl sz616
rendeletében felsorolt szervekkel, hatésagokkal, szervezetekkel.

5.3. A csoportvezetd feladata

a) Budapest XII. keriilet kozigazgatasi teriiletén létesitett térfigyel6 kamerarendszer és az ahhoz tartozo
monitorfigyel6 munkacsoport feliigyelete és iranyitasa,

b) a térfigyel6 rendszeren keresztil rogzitett blincselekmények, blntigyi felvételek kezelése, tarolasa és
azok tovabbitasa az illetékes hatésaghoz,

c) a térfigyel6 rendszeren keresztil rogzitett szabalysértések és szabalyszegések szankcionalasa. Az ehhez
tartozo irodai adminisztracios feladatok elvégzésének ellenérzése, kdzvetlen iranyitasa,

d) kapcsolattartas és kozremtkodés a tarsadalmi binmegel6zési feladatok megvaldsitasaban a
kozbiztonsag és a kozrend védelmében,

e) a gépjarmu-elszallitissal és kerékbilincseléssel kapcsolatos koztertlet-felugyel6i intézkedések
adminisztralasa, az azokkal 6sszefiiggé statisztikai jelentések, beszamolok 6sszeallitasa,

f) a gépjarmi-elszallitas és kerékbilincselés feladatanak elvégzéséért felelés feligyel6k munkajanak
megtervezése, koordinalasa napi eligazitas keretében,

@) kapcsolattartas a térfigyel6 rendszert tizemeltets és fejleszt6 cégekkel.

5.4. A kozterilet-feliigyel6 feladata

a) a feladatkorében eljard kozterilet-feliigyel6 hivatalos személy, feladatait a Rendészet vezetéjének
utasitasai alapjan latja el,

b) a koztertlet-feliigyeld feladatait a Hegyvidéki Rendészet illetékességi tertiletén latja el. Az intézkedés
megkezdése el6tt — ha az az intézkedés eredményes végrehajtasat veszélyezteti, az intézkedés
befejezésekor — a koztertilet-felugyeld koteles felugyel6i mindségét szoban kozolni, magat hatdsagi
szolgalati igazolvannyal vagy feliigyeldi jelvénnyel igazolni,

c) a koztertlet-feliigyel6 az intézkedésével érintett személyrdl, az intézkedése vagy az eljarasa
szempontjabol lényeges kornyezetrdl és kortilményrdl, targyrol képfelvételt, hangfelvételt, kép- és
hangfelvételt készithet,

d) a koztertlet-feltigyel6 kételes intézkedni vagy intézkedést kezdeményezni, ha a feladatkérébe tartozo
jogszabalysértd tényt, tevékenységet, mulasztast észlel vagy olyan tényt, tevékenységet, mulasztast
hoznak tudomasara, amely a feladatkorébe tartozé tigyben beavatkozast tesz szitkségessé,
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e) a koztertlet-felligyel6 intézkedésével nem okozhat olyan hatranyt, ami nyilvanvaléan nem all
aranyban az intézkedés toérvényes céljaval,

f) feladatai teljesitése soran a kozterilet-feliigyel6 jogosult, illetve koteles a kévetkezé intézkedéseket
tenni:

- felvilagositast kérhet attol a személytdl, akirdl alaposan feltehetd, hogy a feladata ellatasahoz érdemi
tajékoztatast tud adni;

- személyazonossag megallapitisa érdekében igazoltathatja az érintettet feljelentés megtétele vagy
egyéb jogszerl intézkedés megtétele céljabdl, a személyazonossag megallapitasaig feltartdztathatja
az érintettet;

- a szabalysértés elkOvetésén tetten ért személyt igazoltatja, és az elkévetés helye szerint illetékes
szabalysértési hatosaghoz az eljaras azonnali lefolytatasa érdekében elGallithatja;

- a szabalysértés elkovetdjét a jogszabalyban meghatarozott esetekben helyszini birsaggal sujthatja;

- az intézkedéssel egyidejlleg felhivja az elkdvetSt a szabalysértés azonnali vagy ésszerd hataridén
beliili megsziintetésére;

- elszallitassal eltavolithatja a kozterileten szabalytalanul elhelyezett jarmuvet, ha az a kézuti
forgalom biztonsagat vagy a kozbiztonsagot veszélyezteti. Az elszallitasrol értesiteni kell az
uzembentartét;

- a helyi kézuton koztertilet-hasznalati engedély nélkil tarolt, hatdsagi jelzéssel nem rendelkezd
jarmavon, amely a kozati forgalomban csak ilyen jelzéssel vehet részt, értesitést helyez el arrdl, hogy
az értesités elhelyezését6l szamitott 30 napot kévetSen az érintett jarmuvet elszallitassal
eltavolithatja;

- ajogszabalyban meghatarozott esetekben és feltételekkel kerékbilincset alkalmazhat;

- intézkedik a kozterileten tarolt izemképtelen jarmuvek eltavolitasa irant;

- a helyi kozuton feltartoztathatja a koztisztasagi szabalyokat, tovabba a tablaval jelzett behajtasi
tilalmat vagy korlatozast megszegd jarmuvet;

- védi, 6rzi, illetve a kézbiztonsig szempontjabol ellenérzi az Onkormanyzat tulajdondban,
hasznalataban 1év6 vagyont,

@) a koztertlet-felugyel6 feladata teljesitése soran a jogszabalyban meghatarozottak szerint kényszeritd
eszkozoket alkalmazhat.

5.5. A segédfelugyel6 feladata

a) Budapest XII. kertilet kozigazgatasi tertletén részvétel a kozteriiletek jogszert hasznalatanak, a
kozterileten  folytatott engedélyhez, illetve tutkezel6i hozzajarulashoz kotott — tevékenység
szabalyszertségének ellenérzésében,

b) részvétel a kozterilet rendjére és tisztasagara vonatkozé jogszabaly altal tiltott tevékenység
megel6zésében, megakadalyozasaban, megszakitasaban, illetve megsziintetésében,

¢) kozremtkodés a koztertilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében,

d) kozremtikodés a tarsadalmi binmegel6zési feladatok megvalodsitasaban, a kozbiztonsag és a kozrend
védelmében,

e) részvétel a koztisztasagra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzésében,

f) részvétel az allat-és ebrendészeti feladatok végrehajtasaban,

@) kozremtkodés az onkormanyzati vagyon védelmében,

h) részvétel a kerékbilincselési és jarmuelszallitasi feladatok végrehajtasaban,

1) kozremikodés az onkormanyzati térfigyelérendszer tizemeltetésében és mikodtetésében.

5.6. Kozbiztonsagi referens feladatai

a) a kertileti veszély elharitasi tervvel kapcsolatos feladatok ellatasa, azok naprakészen tartasa,

b) a polgarvédelmi szervezetekbe beosztott allampolgarok, kézigazgatasi vezetSk katasztrofavédelmi
felkészitésével kapcsolatos feladatok ellatasa, ideértve az adminisztracios, a szervezési, a koordinacios és
a logisztikai feladatokat,

c) a lakossag felkészitésével és tajékoztatasaval kapcsolatos feladatok ellitasaban a megelézési
id6szakban,
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d) figyelemmel kiséri a lakossag veszélyhelyzetekkel kapcsolatos, helyi sajatossagokrol és a tanusitandé
magatartasi szabalyokrodl torténd tajékoztatasat,

e) kozremtkodik a lakossagl riasztd, riaszto-tajékoztatd végpontok muikodoképességének és
karbantartottsaganak ellenérzésében, mikodéképtelenség esetén gondoskodik a javittatasrol,

f) a polgari védelmi kotelezettségen alapuld telepiilési polgari védelmi szervezet létrehozasa és
megalakitasa soran szakmai javaslatokkal segiti a polgarmester dontéseit,

@) részt vesz a polgari védelmi kotelezettség alatt allo allampolgarok polgari védelmi szervezetbe torténd
beosztasaban, a szervezetek kiképzéseinek és gyakorlatainak el6készitésében és lebonyolitasaban;
adminisztracios feladatok ellatasa, felkészitések megszervezése,

h) el6késziti a hadkételes orvosi vizsgalaton vald megjelenésre kotelezé dontést, a hianyzé egészségi
adatok beszerzése céljabol,

1) rendszeresen tdjékoztatja a polgarmestert a felkészilés id6szakaban végrehajtott feladatokrdl, az
elmaradt, nem megfelel6en elvégzett feladatok potlasat kezdeményezi,

j) kapcsolatot tart a hivatasos katasztrofavédelmi szervekkel, valamint a katasztrofak elleni védekezésben
kézremikodé mas szervekkel és szervezetekkel, a védekezés hatékonyabba tétele érdekében tett
intézkedésekrol, azokrol negyedévente beszamolot készit, évente Gsszefoglalot készit,

k) el6késziti a polgarmester védekezéssel kapcsolatos szakmai dontéseit a lakossag és a létfenntartashoz
sziikséges anyagi javak védelme érdekében,

1) kapcsolatot tart a védekezést iranyito és a védekezésben kozremikodé szervekkel és errdl tajékoztatja
a polgarmestert,

m) el6késziti a polgari védelmi kotelezettség alatt allo allampolgarok polgari védelmi szolgalatra kotelezo
hatarozatat és a teleptlési polgari védelmi szervezetek alkalmazasanak elrendelésével kapcsolatos
feladatokat,

n) részt vesz a lakossagvédelmi feladatokban,

0) kozremkodik a vis maior eljarasban,

p) részt vesz a karok felmérésében és szakmailag el6késziti a polgarmester helyreallitassal kapcsolatos
dontéseit,

q) folyamatosan figyelemmel kiséri a helyreallitasi és uajjaépitési munkalatok helyzetét, melyrél
rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert,

r) kozremGkodik a telepilésre érkezé  segélyszallitmanyokkal ¢és adomanyokkal kapcsolatos
feladatokban,

s) kozremukodik a helyreallitasi és jjaépitési tevékenységek ellenérzésében,

t) 6vohely kataszter nyilvantartas vezetése, valtozasbejegyzés, sztikséges egyeztetéseken vald részvétel a
Katasztréfavédelemmel,

v) a Hivatal és az Onkormaényzat tdiz- és munkavédelmi feladatainak koordinalasa,

z) a honvédelmi feladatok ellatasa a jogszabalyok el6irasainak megfelel6en.

6. Népjoléti Iroda feladatai

6.1. Az Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének szocilis, gyermekvédelmi és egészségiigyi feladat- és
hataskorében:

a) el6késziti a képvisel6-testilet szocialis és gyermekvédelmi ellatassal kapcsolatos dontéseit, tobbek
kozt el6késziti a szocialis igazgatas keretében biztositott pénzbeli, természetben és személyes
gondoskodas altal nyujtott ellitasokra vonatkozé rendeletek tervezeteit, valamint végrehajtja a
rendeletekben foglaltakat,

b) el6segiti a Képvisel6-testiilet szocidlis, gyermek- és ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladat- és
hataskoreinek ellatasat, rendeletet készit elé a személyes gondoskodast nyujt6 ellatasi formakrol, azok
igénybevételérdl, valamint a fizetendd téritési dijrol,

¢) koézremikodik a Képviselo-testilet egészséguigyi ellatassal és egyéb egészségligyl ellatassal
kapcsolatos feladat- és hataskoreinek gyakorlasaban.

6.2. A polgarmester szocialis feladat- és hataskorében el6késziti a polgarmester szocialis ellatassal
kapcsolatos dontéseit.
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6.3.> Ellatja és gyakorolja a jegyzé szocidlis, gyermekvédelmi, valamint egészségiigyi ellatdssal
kapcsolatos feladat- és hataskoreit, ezen belil kilondsen:

a) végrehajtja a jegyz6 szocialis ellatassal kapcsolatos feladat- és hataskoreit,

b) ellatja a jegyz6 gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladat- és hataskoreit,

¢) gondoskodik a jegyzé egészségiigyi ellatassal kapcsolatos feladat- és hataskorének teljestilésérdl,

d) ellatja a jegyz6i gyami feladatokat,

e) vezeti a szocialis és gyermekvédelmi ellatashoz kotott, torvényben elbirt jegyzoi nyilvantartasokat.

6.4. A Népjoléti Iroda munkajat egészségiigyi, szocialis intézményi referens, valamint id6stigyi referens
segfti.

7. Koznevelési és Kozmiivelgdési Iroda feladatai

7.1. Ellatja és gyakorolja a jegyz6 kozneveléssel, a kozmutivel6déssel kapcsolatos feladat- és hataskoreit,
ezen belil kilonosen:

a) ellatja az Onkormanyzat 4ltal fenntartott koznevelési intézmények esetében az 6vodaztatasi feladatok
koordinalasat, dont arrol, hogy a gyermek milyen moédon teljesitse 6vodakotelezettségét,

b) ellitja a helyi 6nkormanyzat altal fenntartott nevelési intézmény fenntartdi tevékenységének
torvényességi ellenbrzését,

c) dontést hoz a térvényességi kérelemmel kapcsolatban benyujtott feltilbiralati kérelem tekintetében,
d) kozremikodik az Onkormanyzat kéltségvetésének elkészitésében kiemelten az dvodai, valamint a
kozmuvel6déssel kapcsolatos intézményi koltségvetések el6készitésében és koordinalasaban (adatot
szolgaltat, véleményez),

e) kozremikodik az Onkormanyzat altal fenntartott koéznevelési  intézmények —intézményi
normativajanak igénylésében és elszamoltatasaban,

f) kozremikodik a kertletben mikédé egyhazakkal, civil szervezetekkel, muvészeti csoportokkal,
alapitvanyokkal torténé kapcsolattartasban.

7.2. El6késziti és végrehajtja a Képviselo-testiletnek a koznevelési agazattal, kézmivel6déssel, a
gyermek ¢és ifjusagvédelemmel. a sporttal kapcsolatos dontéseit, igy kiilonosen:

a) kozremikodik az Onkorményzat altal fenntartott koznevelési, kdzmiivel6dési intézményrendszerrel,
a sportintézmények 1étesitésével, atszervezésével, megszintetésével kapcsolatos fenntart6i feladatok
el6készitésében, illetve az intézményekkel kapcsolatos dokumentumok fenntartéi ellenérzésében,

b) kézremikodik az Onkormanyzat 4ltal fenntartott koznevelési, kézmiivel6dési intézményrendszerek
muikodésének torvényességi ellenbrzésében, értékelésében, a szakmai munka eredményességének
vonatkozasaban,

c) el6késziti mindazon helyi rendelet-tervezeteket, melyek érintik a nevelési, kézmivel6édési és a
kozgytjteményi és sporti intézmények mikodését, ezen feladatok ellatasat,

d) el6késziti az agazatra vonatkozo rovid, kézép és hosszu tavu feladatterveket, koncepcidkat, amelyek
érintik a koznevelési, kozmuvel6dési és a kozgylGjteményi intézményrendszerek és sportintézmények
mukodését, a feladatok ellatasat,

e) ellatja az 6vodas kord gyermek napkozbeni ellatisaval kapcsolatos feladatokat,

7.3. A koznevelési és kozmuvel6dési agazathoz tartozo polgarmesteri feladat- és hataskorben:

a) el6késziti a kdzneveléssel, kozmivel6déssel, valamint sporttal kapcsolatos dontéseket,

b) kézremtkddik a kertiletben a koztéri mivészeti alkotasok elhelyezésében,

¢) kozremikodik a kertiletben neves irdk, muvészek egykori lakohelyén és a kertlet torténete
szempontjabol jelentés helyeken emléktabla-allitasaban,

d) kézremikodik a kozterileten elhelyezett muvészeti alkotasok gondozasaban, allaganak
megovasaban,

3 Médositotta: 23/2024. jegyz6i utasitds 3. pont. Hatalyos 2024. oktober 25-t61.
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e) kozremikodik a kertleti kulturalis rendezvények, allami és helyi tinnepek koordinalasaban,
f) kozremikodik a Hegyvidék torténetét bemutatd helytorténeti kiadvanyok megjelentetésében,

8. Pénziigyi és Koltségvetési Iroda feladata

8.1. A Hivatal gazdasagi szervezetének részeként — a Hivatal szervezeti egységeinek kozremikodésével
— ellatja az Onkormanyzat, a Hivatal és a XII. keriileti nemzetiségi 6nkormanyzatok bevételeivel és
kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatokat.

8.2. Ellatja a Hivatal és az Onkormanyzat eszkézgazdalkodasa kérébe tartozoé nyilvantartasi és leltarozasi
feladatokat.

8.3. Iranymutatast ad a koltségvetési szerv mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a koltségvetési
szervhez rendelt mas koltségvetési szerv alkalmazasaban allo, a tervezéssel, gazdalkodassal,
finanszirozassal, adatszolgaltatassal és beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felel6s személyek
részére.

8.4. A vonatkozé jegyz6i utasitas alapjan kozremtkodik a jegyz6 altal OSrzétt talalt targyak
értékesitésében.

8.5. Pénztigyi Csoport feladatai:

a) kozremikodik az Onkormanyzat mikédésével ésszefiiged gazdalkodasi feladatok el6készitésében,
b) el6késziti és koordinalja a koltségvetés végrehajtasaval 6sszefiged feladatokat,

) jogszabalyok szerint gyakorolja a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos gazdalkodasi jogkoroket,
d) gondoskodik az 6nkormanyzati intézmények pénzellatasarol,

e) figyelemmel kiséri az Onkormanyzati intézmények gazdalkodasat és pénzforgalmat,

f) kozremikodik a bankszamla-forgalom bonyolitasaban,

@) kozremukodik a szocialis ellatasokkal kapcsolatos kinestari adatszolgaltatasban,

h) ellatja az adossagrendezési feladatok el6készitését, adatszolgaltatast,

1) értékpapir kibocsatasaval, hitel-felvétellel kapcsolatos feladatok keretében kozremikodik a
kotvénykibocsatas és a hitelfelvétel dontés el6készité munkalataiban,

j) vevo-szallitoi folyoszamlakat és mas analitikus nyilvantartasokat vezet,

k) kidolgozza a feladatkoréhez kapcesolddo (pénziigyi vonatkozasu) belsé szabalyzatokat,

) az onkormanyzat szerzédéseivel, tamogatasaival foglalkoztatottakkal, személyi juttatasokkal
kapcsolatos rendszeres adatszolgaltatasok a honlapon.

8.6. Szamviteli Csoport feladatai

a) gondoskodik a jogszabalyi el6irasok szerinti szamviteli rend kialakitasarol,

b) a gazdasagi eseményeket folyamatosan régziti a kényvekben,

) vezetl a targyi eszkozok, immaterialis javak valtozasaival kapcsolatos nyilvantartasokat,

d) konyveli az eléiranyzatokat, azok modositasait, valamint a kotelezettségvallalasokat, kéveteléseket,
teljesitéseket,

e) elkésziti az éves koltségvetés végrehajtasardl szolo éves és évkozi beszamolok tablazatrendszerét az
allamkincstari rendszerben,

f) folyamatosan adatokat szolgaltat a kiilsé szervek, az Onkormanyzat és a Polgirmesteri Hivatal
vezetése szamara,

@) szakmailag feliigyeli az 0Onallé beszamold készitésére kotelezett intézmények szamviteli
tevékenységét,

h) vezeti a vagyonkatasztert,

1) évente elkésziti az éves beszamol6 mérlegét alatimaszté leltarakat,

j) kozremtkodik a helyi nemzetiségi Onkormanyzatokkal kapcsolatos koltségvetési, beszamolasi,
zarszamadasi feladatok végrehajtasaban.

23



8.7. Koltségvetési referens

a) kozremuikodik a Pénziigyi Bizottsag gazdalkodassal kapcsolatos feladatainak el6készitésében,

b) Osszefogja az éves koltségvetési koncepcidhoz érkezett szakirodai és intézményi javaslatokat,

c) elSkésziti az Onkormanyzat éves kéltségvetésének és modositisainak tervezetét, koordinalja az ezzel
Osszefliggd tervezé munkat,

d) el6késziti az Onkormanyzat képviselé-testiilete részére az idSszaki és éves koltségvetési
beszamolodinak tervezetét,

e) elkésziti az éves koltségvetés végrehajtasarol szolo éves és évkozi beszamolok tablazatrendszerét az
onkormanyzati rendszerben.

9. Vagyongazdalkodasi Iroda feladatai

9.1. Az Onkormanyzat tulajdonaban 1év6 lakasok és helyiségek bérletével és elidegenitésével, valamint
a helyi 6nkormanyzatokrol, az egyes allami tulajdonban 1évé vagyontargyak oOnkormanyzatok
tulajdonaba adasarol, a Polgari Toérvénykonyvrdl és a gazdasagi tarsasagokrol szolé térvények egyes
rendelkezéseivel kapcsolatos képvisel6-testiilet, illetSleg polgarmesteri feladat- és hataskérben:

a) el6késziti és végrehajtja az Onkormanyzati vagyon hosszd tavid hasznositasaval kapcsolatos
dontéseket,

b) el6késziti az 6nkormanyzati tulajdonu lakasok és nem lakas céljara szolgalo helyiségek bérletére,
elidegenitésére, valamint a lakasok bérleti dijara vonatkozod, valamint az 6nkormanyzat vagyona feletti
tulajdonosi jogok gyakorlasaval osszefiigg6 rendeletek tervezeteit,

) el6késziti a nem lakas céljara szolgald helyiségek bérével kapcsolatos testiileti javaslatot,

d) nyilvantartast vezet az onkormanyzati tulajdonu lakasok és nem lakas céljara szolgalé helyiségek
adatairdl, bérlGirdl,

e) nyilvantartja a meguresedett lakasokat, helyiségeket,

f) elSkésziti a helyiségek és lakasok, valamint egyéb 6énkormanyzati tulajdont ingatlanok bérbeadasara
vonatkozo javaslatot és az 6nkormanyzati tulajdond helyiségek és lakasok bérleti szerzédéseit, azokrol
nyilvantartast vezet,

@) bonyolitja a bérbeadasra és értékesitésre iranyuld palyazatokat,

h) el6késziti a jogszabalyban meghatarozott feladatkérbe tartozo bérbeadoéi hozzajarulasokat,

1) javaslatot készit a kényszerbérl6k, valamint a tarsashiazak kozos tulajdondba alapitott volt
hazfeliigyel6i lakasok bérl6inek elhelyezésére,

j) elokésziti a lakasok, nem lakas céljara szolgald helyiségek elidegenitésére vonatkozo dontéseket,

k) el6késziti a tarsashazak alapité okiratara, szervezeti és mtikodési szabalyzatara és ezek modositasara
vonatkoz6 tarstulajdonosi dontést,

) elokésziti, dontés utan végrehajtja a tulajdonosi nyilatkozatokat az O6nkormanyzati tulajdonu
ingatlanok, 6nkormanyzatot megilleté vagyonértékd jogok elidegenitésére, szerzésére, hasznositasara
iranyulé dontéseket,

m) el6késziti az 6nkormanyzati vagyonnal kapcsolatos tulajdonosi nyilatkozatokat,

n) kézremikodik az 6nkormanyzati vagyonnal kapcsolatos tulajdonosi jogok érvényesitésében, az
onkormanyzati résztulajdonban mikodé gazdasagi tarsasagok kozgytlésein,

o) informaciot gydjt és el6késziti az ingatlan vagyon hasznositasara, szerzésére iranyuld szerzédések
tervezetét, hivatali hasznalatra szakvéleményt, értékbecslést, energetikai tanudsitvanyt készit,
egyuttmikodik az 6nkormanyzati alapitasu gazdasagi tarsasagokkal,

p) elokésziti az Onkormanyzati tulajdonu ingatlanokat érint6 telekszabalyozasi javaslatokat,
megallapodasokat,

q) koordinalja, el6késziti az 6nkormanyzati vallalkozasokra vonatkozoé javaslatokat,

r) a targyévre vonatkozoan analitikus nyilvantartast vezet a megszerzett, megterhelt, elidegenitett
onkormanyzati ingatlanokrdl, mas vagyontargyakrol, (6nkormanyzati lakasgazdalkodasi feladatokat
szolgal6) lakasallomanyrol,

s) teljesitési igazolast ad a Gazdasagi Ellaté Szolgalat, valamint a FABER Kft. 4ltal benyujtott,
tzemeltetéssel kapcsolatos szamlak tekintetében,
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t) a Kertleti Szabalyozasi Terv moédositasara vonatkozé javaslatok kezdeményezése a Varosrendezési
¢és Foépitészi Iroda felé.

9.2. Ellatja az Onkorményzat és a Hivatal biztositasival, valamint a kariigyintézéssel kapcsolatos
feladatokat.

9.3. Ellaga a kulfoldi allampolgar ingatlanszerzéséhez szikséges polgarmesteri nyilatkozat
el6készitésével Gsszefiiggd feladatokat.

9.4. Az Onkormanyzat tulajdondban 4ll6 kijel6lt iires ingatlanainak civil, jotékonysagi céli vagy
kozhaszna felhasznalasara — a Tarsadalmi Egyuttmakodési és Kozosségi Kapcesolatok Irodaval
egyuttmikodve — palyazati rendszert alakit ki.

10. Varosfejlesztési Iroda feladatai

10.1. Képvisel6-testileti feladat- és hataskérben ellatja az utellendri szolgalat mukodtetésével
kapcsolatos feladatokat.

10.2. Polgarmesteri feladat- és hataskorben:

a) elSkésziti és lebonyolitja az éves koltségvetési rendelet alapjan a koztertileti beruhazasi, feltjitasi és
fenntartasi feladatokat,

b) el6késziti és lebonyolitja az éves koltségvetési rendelet alapjan a kozlekedésépitési, mélyépitési
projektekkel kapcsolatos karbantartasi, feldjitasi, fenntartasi és beruhazasi feladatokat,

c) ellitja az Onkormanyzat intézményeinek kéziizemi szolgaltatasaival (viz, giz, elektromos energia),
valamint a kézvilagitassal kapcsolatos feladatokat,

d) ellatja a keriilet iizemeltetésével kapcsolatos feladatokat a Faber Kft.-vel egytittmtkodve,

e) fenntartja és tzemelteti a kozparkokat, a gyommentesités keretein belil gondozza, kezeli az
6nkormanyzati tulajdonban 1évé ingatlanokat,

f) elSkésziti az Onkormanyzat kézteriileteit érinté fejlesztési, feldjitasi és atalakitisi feladatok
megvaldsitasahoz szitkséges tulajdonosi hozzajarulasokat,

@) ellatja a kozatfejlesztési, karbantartasi, feljitasi feladatokat,

h) elvégzi a gépjarmi-varakozassal, behajtassal kapcsolatos tizemeltetési és igazgatasi feladatokat,

1) javaslatot tesz és eljar a kertlet kozat forgalmi rendjének kialakitasaban, kezdeményezi a
forgalomszabalyozas moédositasat,

j) gondoskodik a kézut tisztantartasarol,

k) ellatja a koztertleten illegalisan lerakott hulladék elszallitasaval kapcsolatos feladatokat.

10.3. Jegyzéi feladat- és hataskérben

a) a kezelésében 1év6 koézutakon a nem kozlekedési célu igénybevételt engedélyezi, és az engedélytdl
eltéré hasznalat esetén a sziikséges intézkedéseket megteszi,

b) kezeli a hozza tartozé kozutakat, ellendrzi azok hasznalatat, minGségét,

) kozterileten 1évé rendellenességeket a koltségvetési rendelet keretei k6zott megszinteti,

d) a koztertleteken épitendé nyomvonal jellegl 1étesitmények esetén burkolatbontasi engedélyt ad,
valamint kozuatkezel6i hozzajarulasokat kiadja,

e) a koztisztasagrol szolo févarosi rendelet szerinti kozteriilet karbantartasi kotelezettség teljesitésének
ellenérzése, felhivas, tajékoztatas a Hegyvidéki Rendészet bevonasaval, illetéleg azzal
egyuttmuikodve,

f) ellenérzi a kozvilagitisra vonatkozo kotelezé elbirasok megtartasat, valamint a kozvilagitasi
szolgaltatassal kapcsolatos igényt bejelenti az aramszolgaltatonak,

@) ellatja a koztertileten a névényvédelemmel kapcsolatos egyes feladatokat,

h) ellatja a jogszabalyban el6irt mez66ri feladatokat.

* Megallapitotta: 23/2024. jegyz4i utasitds 4. pont. Hatalyos 2024. oktéber 25-t6l.
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10.4. Az iroda tevékenységi koréhez kapcsolodd nyilvantartasokat és adatszolgaltatasokat elvégzi,
nyilvantartja az erd6tertletek zoldfelileti statisztikai adatait.

10.5. Stratégiai utfejlesztési referens

a) jegyz6i feladat- és hataskorben el6késziti a hozzajarulast az ipari, kereskedelmi, vendéglato-ipari,
tovabba egyéb  szolgaltatasi céla  épitmény  épitéséhez, bovitéséhez, rendeltetésének
megvaltoztatasahoz, valamint a helyi épitési szabalyzatban, vagy a szabalyozasi tervben szerepld
kozlekedési és kozterileten belil nyomvonal jellegl épitmény elhelyezéséhez, bovitéséhez, tovabba
a kozut tertiletének hataratdl szamitott két méter tavolsagon belil fa tltetéséhez vagy kivagasahoz,

b) polgarmesteri feladat- és hataskorben kozremikodik a kertilet forgalmi rendjére vonatkozo
valtozasok, el6irasok kidolgozasaban.

10.6. Kivitelezés-koordinalé Miszaki Csoport feladatai polgarmesteri feladat-és hataskérben:

a) el6késziti és lebonyolitja az éves koltségvetési rendelet alapjan az intézményi beruhazasi, feldjitasi és
fenntartasi feladatokat,

b) biztositja az éves koltségvetési rendelet keretei kozott az intézmények muikoédéséhez sziikséges
technikai (karbantartas) feltételeket, az V. fejezet 3.3.6. pontjaban foglaltak kivételével

10.7. Kozbeszerzési referens
- el6késziti és koordinalja az éves koltségvetési rendelet alapjan a Varosfejlesztési Iroda feladatkorébe
tartoz6 kozbeszerzési eljarasokat.

11. Varosrendezési és F6épitészi Iroda feladatai

11.1. A Képvisel6-testiilet épitéstigyi feladat- és hataskéréhez kapcsolodva dontés-el6készitést végez, a
végrehajtasban kozremukodik, igy kilondsen:
a) el6késziti a helyi épitési szabalyzatot,
b) el6késziti a telepuilésrendezési feladatok megvalosulasat biztosito sajatos jogintézmények esetében a
sziikséges intézkedéseket, kiillondsen
- valtoztatasi tilalomrdl sz6l6 rendelet-tervezetet,
- el6évasarlasi jog megallapitasardl szolo rendelet-tervezetet,
- telepiilésrendezési szerz6dést megalapozoé telepitési tanulmanyterv elfogadasat,
- teleptiléskép védelmérdl szol6 rendelet-tervezetet,
- teleptilésképi arculati kézikonyv tervezetet,
- koztertlet-alakitasi terv j6vahagyasat,
c) feltarja, szamba veszi, fejleszti, 6rzi a helyi épitészeti 6rokség értékeit, biztositja azok védelmét,
d) kozremtkodik a miemlékek felkutatasara, szambavételére, és értékelésére iranyulé munkalatokban,
e) el6késziti a kozteriletek elnevezésére vonatkozé dontéseket és gondoskodik a végrehajtasarol,
f) el6késziti az épittetSk gépjarmi elhelyezési kotelezettségére vonatkozé rendelet-tervezetet.

11.2. A Polgarmester feladat- és hataskorében:

a) lefolytatja a véleményezési eljarast a helyi épitési szabalyzat elfogadasa el6tt,

b) lefolytatja a véleményezési eljarast a teleptlésképi arculati kézikonyv és a teleptilésképi rendelet
elfogadasa el6tt

c) lefolytatja a teleptilésképi véleményezési eljarast,

d) lefolytatja a teleptilésképi bejelentési eljarast,

e) elokésziti a telepulésrendezési kotelezésekkel (beépitési, helyrehozatali, betltetési kotelezettség,
valamint teleptilésképi kotelezés) kapcsolatos 6nkormanyzati hatésagi dontéseket,

f) szakmai segitséget nyujt a tarsiroddknak az adott ingatlanok épitésiigyeivel, hasznositasaval
kapcsolatban,

@) elokésziti a koztertiletek elnevezésére vonatkozé elSterjesztéseket, dontéseket.
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11.3. A jegyz6 épitésuigyi feladat- és hataskorében:

b) nyilvantartja a helyi védelem alatt all6 értékeket,

) a févarosi rendeletben meghatarozott kertileti dontéseket el6késziti,

d) gyakorolja a jegyz6 épitési, illetve teleptilésrendezési szabalyokkal kapcsolatos szakhatosagi feladatait
(pl. telekalakitasi eljaras soran);

e) gyakorolja a jegyz6, a rendeltetésmodositasi eljaras soran alkalmazando részletes szabalyokrdl szo6lo
143/2018. (VIIL. 13.) Korm. rendeletben foglalt feladatat.

11.4. A jegyz6 cimnyilvantartassal, kozponti cimregiszterrel (IKCR) kapcsolatos feladat- és hataskorében:

a) lefolytatja a hazszamozassal kapcsolatos eljarasokat,

b) jogszabalyban el6irt egyes esetekben hatdsagi lakcimigazolast allit ki,

c) kérelemre wvagy hivatalbol gondoskodik cimadatok — vonatkozé jogszabaly szerinti —

cimnyilvantartasba vételérdl,

d) cimképzésért felel6s szervként ellatja a cimkezeléssel, cimképzéssel és a kézponti cimregiszterhez
kapcsolodé adattisztitasi feladatokat.

11.5. Az Onkormanyzat f6épitészének feladat- és hataskorei:

a) ellatja az 6nkormanyzati tervtanacs mikodtetésével kapcesolatos feladatokat, allast foglal a
feladatkorébe utalt polgarmesteri telepiilésképi véleményezési tigyekben,

b) a telepuléskép védelme érdekében szakmai konzultaciot és ezen belil szakmai tajékoztatast biztosit,

) szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a keriilet egységes taji és épitészeti arculatanak
alakitasat,

d) kozremutkodik a telepiilésképi arculati kézikonyv el6készitésében,

e) részt vesz — biralobizottsagi tagként — az Onkormanyzat illetékességi teriiletét érinté
teleptilésrendezési, épitészeti, valamint koztéri maalkotas 1étesitésével és elhelyezésével kapcsolatos
képzémuvészeti és épitészeti (terv)palyazatok elbiralasaban,

f) szakmai véleményével képviseli a kertleti érdekeket a teriileti vagy kozponti tervtanacs tlésein, a
kertleti tervdokumentaciok biralata soran.

12. Z61d Iroda feladatai

12.1. A Képvisel6-testilet kornyezetvédelmi feladat- és hataskorében:

a) kornyezetvédelmi programot dolgoz ki, gondoskodik annak végrehajtasarol,

b) el6késziti a kornyezetvédelmi témaja (hulladékgazdalkodassal, zaj- és rezgésvédelemmel,
kornyezetterhelési dijjal kapcsolatos) rendeleteket, hatarozati javaslatokat.

12.2. A Polgarmester feladat- és hataskoérében:

a) ellaitja az egyes helyi hulladékgazdalkodasi (szelektiv hulladékgytjtési rendszer kiépitésének
tamogatasa, z0ld hulladék kezelési programok stb.) feladatokat;

b) ellatja az egyes zoldfeliilet-fenntartasi, -fejlesztési feladatokat;

c) energiahatékonysaggal kapcsolatos programokat, kampanyokat készit el6;

d) kornyezetvédelemmel kapcsolatos szemléletformalé és ismeretterjeszté programokat, akciokat készit
eld;

e) koordinalja az egyéb kornyezetvédelmi teriletet érinté feladatokat, lakossagi akcidkat.

12.3. A jegyz6 kornyezetvédelmi feladat- és hataskorében:

a) a kornyezet védelme érdekében biztositja a kbrnyezet és a természet védelmét szolgalo jogszabalyok
végrehajtasat,

b) els6foku koérnyezetvédelmi hatdsagi feladatokat lat el hulladékgazdalkodasi, zaj- és rezgésvédelmi,
valamint egyes novényvédelmi tigyekben.
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12.4. Ellatja és gyakorolja a jegyz6 vizgazdalkodassal kapcsolatos hatdsagi hataskorét.
13.> Tarsadalmi Egyiittmiikodési és K6z6sségi Kapcsolatok Iroda

13.1. Részvételi csoport:

a) szervezi a Polgarmesteri Hivatal részvételiséggel, tarsadalmi bevonassal kapcsolatos tevékenységét;
b) kozremiakodik a részvételiségi eszk6zok — a részvételiség modszereinek bevezetésében;

c) részt vesz a tarsadalmi férumok, gydlések, mihelyfoglalkozasok megszervezésében;

d) szervezi a részvételiséggel kapcsolatos képzéseket, oktatasokat;

e) részt vesz a Polgarmesteri Hivatal elektronikus kommunikaciés felileteinek felhasznalobarat
kialakitasaban;

f) szervezi a Hegyvidéki Onkormanyzat részvételi koltségvetésével 6sszefiiges feladatokat.

13.2. Civil csoport:

a) kapcsolatot tart a civil szervezetekkel és az allampolgarok informalis csoportjaval;

b) részt vesz a civil szervezetekkel valo egytittmikodési formak kidolgozasaban;

c) szervezi a Hegyvidéki Onkormanyzat civil kapcsolatait, a civil konzulticios testiiletek létrehozasat;
d) kidolgozza az adomanygytijtési és Gjraosztasi tevékenység fejlesztése, a Hegyvidéki Onkormanyzat
ebben val6 szerepvallaldsa stratégiajat;

e) részt vesz az Onkéntesek és az adomanyok fogadasinak megszervezésében, valamint az
adomanygyujtések lebonyolitasaban;

f) mikodteti a Polgarmesteri Hivatallal, Onkormanyzattal kapcsolatot tartd civil szervezeteket
tartalmazo Civil Adatbazist;

@) kozremikodik a kertletben mikodé egyhazakkal, civil szervezetekkel, mivészeti csoportokkal,
alapitvanyokkal torténd kapcesolattartasban;

h)® a tarsashdzak timogatisira iranyuld palyazatok kivételével ellitja az dnkormanyzat altal nydjtott
pénzbeli tamogatasokrol szolé Onkormanyzati rendeletben meghatarozott palyazatok (tarsadalmi
palyazatok) kezelését.

VI.
Zar6 rendelkezések

1. Bz az utasitas 2024. szeptember 15. napjan 1ép hatalyba.

2. Hatélyat veszti a 8/2018. jegyz6i utasitas, illetve valamennyi a 8/2018. jegyzi utasitis médositasardl
20616 utasitas.

3. Az irodak vezeté6i felelések azért, hogy az Ugyrendet a vezetésiik alatt ll6 irodak koztisztvisel6i,
kozszolgalati tgykezel6i, munkavallaléi megismerjék és rendelkezéseit betartsak.

4. Az irodak vezet6i kotelesek — az Ugyrendben foglaltakra is figyelemmel — a vezetésiik alatt all6

szervezeti egységek

a) részletes feladat- és hataskori jegyzékét (irodai tigyrendjét), valamint a vezetésuk alatt allé szervezeti
egységek koztisztviseldinek, kozszolgalati tigykezeldinek, munkavallaléinak munkakori leirasat az
Ugyrend hatalybalépését kéveté 30 napon beliil feliilvizsgalni és a feliilvizsgalat eredményeként
elkészitett, vagy modositott irodai tgyrendet, munkakori lefrasokat a jegyzének jovahagyasra
bemutatni;

> Megillapitotta: 23/2024. jegyz6i utasitds 5. pont. Hatalyos 2024. oktober 25-t61.

8 Megallapitotta: 2/2025. jegyz6i utasitas 1. pont. Hatalyos 2025. marcius 8-t6l.
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b) irodai tgyrendjét, munkakori leirasat — a jogszabalyi valtozasokra is figyelemmel — legalabb félévente
felulvizsgalni, a sziikséges modositasokat az irodai tigyrendben, munkakéri leirasokban atvezetni és
azokat jovahagyasra a jegyz6nek bemutatni.

Budapest Hegyvidék, 2024. szeptember 13.
dr. Gottfried-Tusor Gabriella
jegyzo

Jovahagyom:
Budapest Hegyvidék, 2024. szeptember 13.

Pokorni Zoltan
polgarmester

1. melléklet: a Hivatal szervezeti abraja
2. melléklet:a Hivatal engedélyezett létszama szervezeti egységenkénti bontasban
3. melléklet:a Hivatal Vagyonnyilatkozat-tételi Szabalyzata
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