Budapest Févaros III. Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkorméinyzat
polgarmesterének és jegyzojének
3/2024. (XIL. 23.) egyiittes utasitasa

a Budapest Févaros III. Keriilet, ()buda-Békzismegyeri Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatirél

A jogalkotasrél 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontjaban meghatirozott
Jjogkdrében eljarva, az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése
alapjan Budapest Févaros III. Keriilet, Obuda-Békdsmegyer jegyzbje €s polgarmestere a
Budapest Févaros III. Keriilet, Obuda-Békdsmegyeri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat az aldbbiak szerint fogadja el és hagyja jova:

1. Altalinos rendelkezések

1.1. Budapest Févaros IIL Keriilet, Obuda-Békasmegyeri Polgirmesteri Hivatal
azonositoé adatai

(1) Budapest Févaros III. Keriilet, Obuda-Békdsmegyeri Polgérmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal)

a) rovid megnevezése: II1. Keriileti Polgarmesteri Hivatal,

b) székhelye: 1033 Budapest, F6 tér 3,

c) levelezési cime: 1300 Budapest, Pf. 102,

d) szamlaszama: 12001008-01330317-00100007,

e) szamlavezet$ pénzintézete: Raiffeisen Bank Zrt.,

f) torzskonyvi azonosité szama: 503006,

g) statisztikai azonosit6 jele: 15503004-8411-325-01,

h) adészama: 15503004-2-41,

i) tarsadalombiztositasi szama: 2222556.

(2) A Polgarmesteri Hivatal telephelyei:
a) 1033 Budapest, F6 tér 1.,

b) 1033 Budapest, Fo6 tér 2.,

¢) 1033 Budapest, F6 tér 4.,

d) 1033 Budapest, Harrer P4l utca 2.,

e) 1033 Budapest, Hidf6 utca 18.,

f) 1033 Budapest, Laktanya utca 4.,

g) 1033 Budapest, Laktanya utca 11.,
h) 1034 Budapest, Zapor utca 27.



1.2. A Polgirmesteri Hivatal jogillasa és alapitasa

(1) A Polgarmesteri Hivatal Budapest Févéros III. Keriilet, Obuda-Békismegyer
Onkormanyzat (a tovébbiakban: Onkorményzat) Képviselé-testillete jogi személyiséggel
rendelkezd szerve.

(2) A Polgarmesteri Hivatalt az Onkormdnyzat képvisel8-testiilete a helyi 6nkormanyzatokrol
52616 1990. évi LXV. t6érvény 103. § (3) bekezdése alapjan 1990. oktdber 20-4n alapitotta.

(3) A Polgarmesteri Hivatal hatalyos alapit6 okiratat a képviseld-testiilet 2023. oktober 26-4n,
a 324/2023. (X. 26.) képvisel6-testiileti hatarozattal, PG/4916-5/2024. szdmon fogadta el.

(4) A Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv. Szervezetét, feladatai ellatasanak részletes
belsé rendjét és modjat az allamhdztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban:
Aht.) 10. § (5) bekezdése szerint a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata
allapitja meg, amelyet az Aht. 9/A. §-a szerint a polgarmester hagy jova.

1.3. A Polgarmesteri Hivatal tevékenysége

(1) A Polgarmesteri Hivatal fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

841105 Helyi onkorméanyzatok €s tarsulasok igazgatasi tevékenysége.

(2) A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

a) 011130  Onkorményzatok és onkormanyzati Polgarmesteri Hivatalok jogalkoté é&s
altalanos igazgatasi tevékenysége,

b) 011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas,

¢) 016010  Orszaggyiilési, 6nkormanyzati és eur6pai parlamenti képviselévalasztdsokhoz
kapcsol6do tevékenységek,

d) 016020  Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek,

e) 013210  Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok,

f) 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapesolatos feladatok,
g) 041232  Start-munka program - Téli kdzfoglalkoztatas,

h) 041233  Hosszabb id6étartami kézfoglalkoztatas,

i) 041236  Orszagos kézfoglalkoztatasi program,

J) 041237 Koézfoglalkoztatasi mintaprogram.

(3) A Polgarmesteri Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem végez.

2. A Polgarmesteri Hivatal szervezete és foglalkoztatottjai

2.1. A Polgarmesteri Hivatal szervezete

(1) A Polgarmesteri Hivatalban 6nall6 szervezeti egységként foosztaly és iroda hozhaté 1étre.
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(2) A f8osztalyon beliil nem 6nallo szervezeti egységként osztaly hozhatd létre.

(3) A fGosztdlyon, az iroddn és az osztilyon beliil szervezeti egységnek nem mindsiilé
munkaszervezési formaként, elkiil6niilt feladattal rendelkez6 csoport hozhat6 1étre.

(4) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrajat az 1. melléklet tartalmazza.

(5) A Polgarmesteri Hivatal feladatait — szervezeti egységek és munkaszervezési formak
szerinti bontasban — a 2. melléklet tartalmazza.

2.2. A kabinetfénok
(1) A polgarmester munkajat a polgdrmester kzvetlen iranyitasa alatt 4116 kabinetféndk segiti.

(2) A kabinetfonok a hatékonyabb feladatellatasanak biztositasa érdekében — nem szervezeti
egységként — kabinet-munkacsoportot hozhat létre a Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztaly
munkatarsaibol, a jegyz6 tajékoztatasaval.

(3) A kabinetfénokot akadalyoztatisa vagy tavolléte esetén a Tarsadalmi Kapcsolatok
Foéosztaly vezetdje helyettesiti.

(4) A kabinetfénok a jegyzo részére tovabbitja a polgarmester utasitasait.

(5) A kabinetfénok a jegyzo és helyettese akadélyoztatasa vagy tavolléte esetén halaszthatatlan
esetben — a jegyz6 egyidejii tajékoztatasa mellett — az 6nallo szervezeti egység vezetdjének
tovabbitja a polgarmester utasitdsait azzal, hogy a jegyz6 utobb a feladatellatss
megszervezésérol 6nalléan dont.

2.3. A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatottak és a munkiltatéi jogok gyakorlisa

(1) A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselok, kozszolgalati tigykezelk és
munkavillalok (a tovabbiakban egyiitt: alkalmazott) 1étszama: 280 £6.

(2) A Polgarmesteri Hivatalban énkorményzati f6tanacsadéi munkakérben foglalkoztatottak
1étszama: 1 £6.

(3) A polgarmester — az 4ltala normativ utasitasban meghatarozottak szerint —

a) Magyarorszag helyi Onkorményzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. t6rvény (a
tovabbiakban: Métv.) 67. § (1) bekezdés f) pontja és 82. § (5) bekezdése alapjan gyakorolja a
munkaltatéi jogokat a jegyz6 és az aljegyzé tekintetében,

b) az Mo6tv. 67. § (1) bekezdés g) pontja alapjan gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az
alpolgarmesterek tekintetében,

c) a kodzszolgalati tisztviselokrol szo16 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kitv.) 239.
§ (3) bekezdése alapjan gyakorolja a munkaltatéi jogokat az Onkormdnyzati fétanicsadéd
tekintetében.

(4) A jegyzb az M6tv. 81. § (3) bekezdés b) pontja alapjan gyakorolja a munkaltatdi jogokat

a) a Polgarmesteri Hivatal k6ztisztvisel6i és munkavallaléi tekintetében, valamint



b) gyakorolja az egyéb munkaltat6i jogokat az aljegyzdk tekintetében,

azzal, hogy az Métv. 81. § (4) bekezdése alapjan — a (3) bekezdés szerinti normativ utasitdsaban
meghatdrozott korben — a polgarmester egyetértése sziikséges a Polgarmesteri Hivatal
koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezet6i kinevezéséhez,
felmentéséhez és jutalmazasihoz.

(5) A (4) bekezdés szerinti munkaltato6i jogok gyakorolasaval kapcsolatos szabalyokat a jegyzd
a Kozszolgalati Szabalyzatban hatirozza meg.

(6) A Polgérmesteri Hivatalban

a) a féosztalyvezetdi munkakorre adott vezetdi kinevezés f6osztalyvezetoi,

b) az irodavezetdi €s a titkarsdgvezetdi munkakorre adott vezetdi kinevezés f6osztalyvezets-
helyettesi,

c) az osztalyvezetéi munkakorre adott vezetdi kinevezés fosztalyvezetdi-helyettesi vagy
osztalyvezet6i

vezetdi szintnek felel meg.
3. A Polgdrmesteri Hivatal miikédési rendje
3.1. Iranyitas, koordinicio és vezetés

(1) Ahol a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikdodési Szabalyzata (a tovabbiakban:
Szabalyzat) szervezeti egység iranyitasarol rendelkezik, azon a Szabalyzat eltérd rendelkezése
hidnyaban a kovetkez6 jogkorok egyiittesét kell érteni:

a)a szervezeti egység tevékenységének torvényességi, szakszeriiségi, hatékonysagi és
pénziigyi ellendrzése,

b) ha az irdnyit6 nem a jegyz0, a szervezeti egység ligyrendjének felterjesztése a jegyz6 részére,

c) egyedi utasitas kiaddsa az iranyitott szervezeti egység vezetdje részére feladat elvégzésére
vagy mulasztds potlasara,

d) az irdnyitott szervezeti egység vezetbjének jelentéstételre vagy beszamoldra valé kotelezése.
(2) Ahol a Szabélyzat szervezeti egység koordindcidjarol rendelkezik, azon a Szabalyzat eltérd
rendelkezése hidnyaban a kvetkez6 hataskorok egyiittesét kell érteni:

a) a koordinaciés jogkérébe tartozd onallod szervezeti egység tevékenységének figyelemmel
kisérése,

b) a koordinacidés korébe tartozd O6nallo szervezeti egységek egységes jogalkalmazasi
gyakorlata biztositasa érdekében szakmai egyeztetés kezdeményezése a jegyzOnél.

(3) Ahol a Szabalyzat szervezeti egység vezetésérol rendelkezik, azon a Szabalyzat eltérd
rendelkezése hidnyaban a kévetkez hataskorok egyiittesét kell érteni:

a) a szervezeti egység ligyrendjének megalkotasa,

b) a szervezeti egység munkajanak szervezése,



¢) a szervezeti egység alkalmazottjainak utasitasa, beszamoltatasa, teljesitményértékelése,
d) a szervezeti egységen beliili munkamegosztas kialakitdsa,
e) a szervezeti egység miikddésének dsszehangolasa,

f) a szervezeti egység képviselete.
3.2. A Polgarmesteri Hivatal iranyitisa és koordinaciéja

(1) A Polgarmesteri Hivatal feletti iranyitasi jogkorében a polgarmester adhat utasitast a
jegyzonek.

(2) Iranyitasi jogkorben utasitds a Polgarmesteri Hivatal, szervezeti egysége vagy alkalmazottja
részére kozvetleniil nem, csak a jegyz6 szamara adhat6. A jegyz6 és helyettese akaddlyoztatasa
vagy tavolléte esetén, halaszthatatlan esetben — a jegyz6 egyidejii tajékoztatisa mellett — az
6nall6 szervezeti egység vezetdjének a 2.2. pont (5) bekezdése szerint adhatd utasitds. Az e
bekezdéssel ellentétes utasitast — a hivatali ut betartisanak érdekében — az utasitas cimzettje
haladéktalanul tovabbitja a jegyzd részére tovabbi intézkedés céljabol.

(3) A pénziigyekért és vérosiizemeltetésért felelds alpolgarmester e feladatkrének keretei
kozott koordinalja

a) a Pénziigyi és Gazdalkodasi Féosztaly,

b) a Vagyonfeliigyeleti és Ellendrzési Féosztaly,

c) a Biztonsagszervezési, Uzemeltetési és Informatikai Féosztaly,

d) az Adotigyi Féosztaly,

e) az Igazgatasi FOosztaly

tevékenységét.

(4) A Romai-partért, atlathatosagért, kulturdért és parkolasért felelds alpolgarmester e
feladatkorének keretei k6z6tt koordinalja

a) a Szocialis, K6znevelési és Kulturalis Féosztaly,

b) a Tarsadalmi Kapcsolatok Fdosztaly,

c) az Igazgatasi Foosztaly

tevékenységét.

(5) A vérosfejlesztésért és human tigyekért felelés alpolgarmester e feladatkdrének Keretei
kozott koordinalja a

a) a foépitész,

b) a Szocialis, Koznevelési és Kulturalis Foosztaly,

c) a Lakasiigyi Féosztaly

tevékenységét.



(6) A zold- és civil tigyekért, valamint sportért, kdznevelésért és kozbiztonsagért felelés
alpolgarmester e feladatkorének keretei kozott koordinalja a

a) a Fokertészi Iroda,

b) a Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztaly,

¢) a Szocidlis, Koznevelési és Kulturalis Féosztaly,

d) Obuda-Békasmegyer Kozteriilet Feliigyelet hivatali munkéaval dsszefiiggd

tevékenységét.
3.3. A Polgirmesteri Hivatal vezetése

3.3.1. A jegyzé

(1) A jegyzo6 vezeti a Polgarmesteri Hivatalt és — a Szabalyzat keretei k6zott — dont arr6l, hogy
az iranyitasi jogkdrben adott utasitas teljesitésében a Polgarmesteri Hivatal mely szervezeti
egysége és alkalmazottja vesz részt.

(2) A jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal feletti vezetési jogkorében

a) a Polgarmesteri Hivatal valamennyi szervezeti egységének és alkalmazottjanak utasitast
adhat,

b) a Szabdlyzat keretei koz6tt meghatdrozza a Polgarmesteri Hivatal szervezetének és
miikddésének f6bb szabalyait, valamint kiadja a Polgarmesteri Hivatal mikodéséhez sziikséges
normativ utasitasokat,

c) képviseli a Polgarmesteri Hivatalt és gyakorolja a nevében a kotelezettségvallalasi jogot,

d) kozvetleniil és egységes elvek mentén vezeti a Polgarmesteri Hivatal jogszabaly-elokészitési
tevékenységét,

e) koordindlja a kozigazgatasi feladatok ellatasat,

f) jovahagyja a Polgarmesteri Hivatal éves koltségvetési és zarszamadasi javaslatat,

g) felel a Polgarmesteri Hivatal minden szintjén érvényesiilé belsé kontrollrendszer részeként
a megfelelé kontrollkdrnyezet, integralt kockéazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek,
informacios €s kommunikacios rendszer, nyomon kovetési rendszer kialakitasaért, iranyitasaért
és fejlesztéséért,

h) gondoskodik a belsé ellenérzés kialakitasardl, miik6dtetésérél és fiiggetlenségének
biztositasarol,

1) évente beszamol a képviseld-testiiletnek a Polgarmesteri Hivatal tevékenységérol, valamint

j) a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

(3) A jegyzd

a) felel az Onkormdanyzat gazdasigi program-tervezetének, koltségvetési koncepcidjanak,
koltségvetési rendelet-tervezetének, zarszamadasanak, atmeneti gazdalkodasrol sz616 rendelet-
tervezetének elOkészitéséért,



b) biztositja a bevételek és kiadasok tervezés soran meghatéarozott célhoz ktstt felhasznalasat,

c) felelés a vagyonkataszter folyamatos vezetésével, az adatok hitelességével kapcsolatos
feladatok ellatasaért,

d) jévahagyja a Polgarmesteri Hivatal szamviteli rendjét,

e)dont a jogszabdly &ltal hataskorébe utalt allamigazgatasi és Onkormanyzati hatdsagi
tigyekben,

f) gondoskodik az Onkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatdsarol,

g) tanacskozési joggal vesz részt a képviselo-testiilet, a képviselo-testiilet bizottsdgainak
iilésén,

h) jelzi a képviselo-testilletnek, a képvisel6-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontésik, mikodésiik jogszabalysérto,

i) dontésre felterjeszti a polgarmester hataskérébe tartozo allamigazgatési tigyeket,

j) gondoskodik a feladat- és hataskorébe tartozo tigy, valamint a jogszabaly alapjan biztositand6
szolgaltatasok igénybevételéhez, lemondasdhoz vagy modositasahoz sziikséges tigyeknek az
tigyfelekkel torténd elektronikus ligyintézést biztosité informéacids rendszerrel kapcsolatos
feladatok ellatasarol,

k) gondoskodik az iratkezelési eldirasok végrehajtasaval, a szervezeti, miikodési és tigyrendi
szabélyok, az alkalmazott informatikai eszkzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési el6irdsok folyamatos Osszhangjaval, az iratok szakszerli és biztonsagos
megodrzésére alkalmas irattir kialakitasaval és mikdodtetésével, tovabbd az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaval, feliigyeletével
kapcsolatos feladatok ellatasarol,

1) vezeti az orszaggytilési egyéni valasztokeriileti valasztasi irodat (a tovabbiakban: OEVI), a
helyi valasztasi irodat (a tovabbiakban: HVI), dont a hataskorébe tartozd valasztasi tigyekben,
felel a valasztasi €s népszavazasi feladatok lebonyolitasaért.

(4) A jegyz6 iranyitja

a) a Jegyz6i Titkarsagot,

b) a Jogi Irodat,

¢) a Munkatigyi Irodat,

d) a Bels6 Ellen6rzési Irodat,

e) a Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztalyt,

f) a f6épitész tevékenységét, valamint

g) az aljegyz0d tevékenységét.
3.3.2. A Polgarmesteri Hivatal miikodésével dsszefiiggé feladatokat iranyité aljegyzo

(1) A Polgarmesteri Hivatal miikodésével Gsszefliggh feladatokat iranyitd aljegyzod vezeti a
Szervezési Fbosztalyt.



(2) A Polgarmesteri Hivatal miikodésével osszefiiggd feladatokat irdnyitd aljegyzd
a) a Pénziigyi és Gazdalkodasi F6osztaly,

b) a Biztons4gszervezési, Uzemeltetési és Informatikai Féosztaly,

c) a Lakastigyi Féosztaly,

d) a Szocialis, Koznevelési és Kulturalis Féosztaly

tevékenységét iranyitja és koodinalja.

(3) A Polgarmesteri Hivatal miik6désével osszefiiggéd feladatokat irdnyit6 aljegyz6

a) ellitja a Pénziigyi, Tulajdonosi és Vagyonnyilatkozat-kezelé Bizottsag, valamint Civil,
Ifjusagi, Kulturalis, Oktatasi, Nemzetiségi és Turisztikai Bizottsag elé keriil6 6nall6 bizottsagi
eléterjesztések és ezen bizottsdg altal véleményezendd képviseld-testiileti elbterjesztések
torvényességi ellendrzését,

b) amennyiben a jegyz6 eltéréen nem rendelkezik, a Polgarmesteri Hivatal allasfoglalasra
jogosult munkatarsaként részt vesz a Civil, Ifjisagi, Kulturalis, Oktatdsi, Nemzetiségi és
Turisztikai Bizottsag iilésén,

¢) koordinélja a képvisel6-testiileti és bizottsagi iilések el6készitését, lebonyolitasat, a dontések
végrehajtasanak ellendrzését, feladat-torlodds vagy tavollét esetén kezdeményezi a bizottsagi
tilések elokészitésébe és lebonyolitdsaba mas szervezeti egység dolgozojanak bevonasat,

d) amennyiben a jegyz6 eltéréen nem rendelkezik, ellatja a betiirendes felsorolds szerinti els6
hat nemzetiségi 6nkorményzat iilésén a jegyz6 képviseletét,

e) az OEVI és a HVI vezet6jének helyettese,

f) felelds az altala irdnyitott 6ndlld szervezeti egység vezetdjének teljesitményértékeléséért.
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(1) A Polgérmesteri Hivatal hatésagi feladatainak ellatasat iranyitd aljegyzd vezeti az
Igazgatasi Fbosztalyt.

(2) A Polgéarmesteri Hivatal hatosagi feladatainak ellatasat koordinalé aljegyzé

a) az Adotigyi Féosztaly,

b) a Vagyonfeliigyeleti és Ellenérzési Féosztaly,

¢) a Fokertészi Iroda

tevékenységét iranyitja és koordinalja.

(3) A Polgarmesteri Hivatal hatosagi feladatainak ellatasat iranyité aljegyz6

a) ellatja a Vérosfejlesztési s Kornyezetvédelmi Bizottsag, valamint a Szocialis, Egészségiigyi
és Lakasligyi Bizottsag elé keriil 6nall6 bizottsagi el6terjesztések és ezen bizottsag altal
véleményezend6 képviseld-testiileti elSterjesztések torvényességi ellendrzését;



b) amennyiben a jegyz6 eltér6en nem rendelkezik, a Polgarmesteri Hivatal allasfoglalasra
jogosult munkatarsaként részt vesz a Varosfejlesztési és Kornyezetvédelmi Bizottsag, valamint
a Szocidlis, Egészségligyi és Lakésiigyi Bizottsag iilésén,

c) amennyiben a jegyz6 eltéren nem rendelkezik, ellatja a betlirendes felsorolds szerinti
masodik hat nemzetiségi 6nkormanyzat iilésén a jegyz6 képviseletét,

d) felelSs az altala irdnyitott 6nallo szervezeti egység vezetdjének teljesitményértékeléséért.
3.3.4. A jegyzd és az aljegyzé helyettesitése

(1) A jegyz6t akadalyoztatasa, tavolléte vagy a tisztség betdltetlensége esetén a Polgarmesteri
Hivatal miikodésével Osszefiiggd feladatokat iranyitd aljegyz6, egyiittes akadalyoztatasuk,
tavollétiik, vagy a tisztséglik egyidejl betdltetlensége esetén a Polgarmesteri Hivatal hatosagi
feladatainak ellatasat iranyit6 aljegyz6 helyettesiti.

(2) Az aljegyz6t akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén aljegyzoi feladatai ellatasaban a masik
aljegyz6, mindkét aljegyzd egyidejii akadélyoztatisa vagy tavolléte esetén a jegyzo helyettesiti.

(3) A Polgarmesteri Hivatal mikodésével Osszefiigg feladatokat koordinalé aljegyzét
féosztalyvezetdi feladatai ellatdsdban — az atruhazott munkaltatéi jogok gyakorlaséanak
kivételével — a Testtileti, Képviseldi és Bizottsagi Osztaly vezetdje helyettesiti.

(4) A Polgéarmesteri Hivatal hatosagi feladatainak ellatasat koordinalé aljegyzét — az atruhazott
munkaltatoi jogok gyakorlasanak kivételével — a Hatésagi Osztaly vezetSje helyettesiti.

(5) A jegyzdi és az aljegyzoi tisztség egyidejil betdltetlensége esetén a jegyzoi és az aljegyzdi
feladatokat — legfeljebb hat honapig — a Polgarmesteri Hivatalnak a polgarmester altal kijelslt
vezetd besorolasu kéztisztviselGje latja el.

3.4. Az 6nallé szervezeti egység

(1) Az 6nall6 szervezeti egység a Szabalyzatban meghatarozott feladatkérében

a) felel a szakmai feladatkorébe tartozd képviselO-testiileti és bizottsagi eldterjesztések,
onkormanyzati rendelet-tervezetek, bels6 szabalyzatok szakmai elokészitéséért, a szabalyozasi
koncepcid kialakitasaért, tovabba a nem a szabalyozas-el6készitési felel6sségi korébe tartozo
eléterjesztések, rendelet-tervezetek és belsd szabalyzatok kialakitasaban valo kozremiikodésért,
az Onkorményzati rendelet-tervezet elokészitésével Osszefiiggd szakmai hatdsvizsgalatok
elkészitéséért, indokolt esetben a megfelel szabalyozas kialakitiasanak kezdeményezéséért,

b) az Snkormanyzati rendelet-tervezet belsé szakmai egyeztetése és tarsadalmi véleményezése
soran kapott észrevételeket attekinteti, feldolgozza, és az észrevételekkel kapcsolatos
Osszefoglalét elkésziti,

c) kijelolés alapjan kozremiikodik a képvisel6-testiileti €s bizottsagi iilések eldkészitésében és
lebonyolitasaban,

d) kijel6lés alapjan kozremiikodik a képvisel6-testiileti és bizottsagi eldterjesztések jogi
ellenérzésében,



e) felel a szakmai el6készitése alapjan elfogadott képviseld-testiileti és bizottsagi hatarozatok
végrehajtasaért, a végrehajtissal Osszefiiggd feladatok ellatasaért, kijelolés alapjan
kozremikddik mas szervezeti egység el6készitése alapjan elfogadott képviseld-testiileti €s
bizottsagi hatarozat végrehajtasaban,

f) részt vesz a képviseld-testiilet és allandd bizottsagai elétt a szakmai felel6sségébe tartozo
tigyek képviseletében, a szakmai allaspont megalapozasaban,

g) a képviseloi felvilagositas-kérésre adandé valaszt szakmailag el6késziti,

h) elkésziti a feladatkorébe tartozo kérdésekben a képviselG-testiilet munkatervére vonatkozo
szakmai javaslatot, kézremiikodik az esélyegyenlségi terv kidolgozasaban,

1) kozremiik6dik a feladatkorébe tartozo agazati stratégiak kidolgozasaban,
j) szakmailag el6késziti a feladatkdrébe tartozéd szerz6déseket,

k) ellatja a feladatkorébe tartozo iigyekben a tajékoztatasi feladatokat, az ezzel kapcsolatos
média-megjelenésekhez szakmai hattéranyagot készit,

1) kezdeményezi a tevékenységéhez kapcsoloddan jelentkezd szakmai kozremiikodés
igényének felmeriilése esetén a megfeleld szakmai kompetencidval rendelkezd onélld
szervezeti egység, egy€b szerv, szervezet bevonasat,

m) egylittmiikddik az informacidatadas és tdjékoztatas szempontjabol a Polgarmesteri Hivatal
mds szervezeti egységével,

n) ellatja a szakteriiletét érintd jogszabalyban meghatarozott iigyben a dontések elokészitését
¢és gondoskodik a dontések végrehajtasarol,

o) szakszertien és jogszertien ellatja a feladatkérébe tartozo tigyeket,

p) feladatkorébe tartozo ligyekben segiti az Snkormanyzati képviseldk, valamint a nemzetiségi
onkormanyzatok tevékenységét,

q) feladatai ellatasa soran a bels6 kontrollrendszer kévetelményeit érvényesiti,

r) kézremiik6dik a feladatkorébe tartozo koézérdekli adatok kozzétételében, a koézérdekii
adatigényelések teljesitésében,

s) biztositja tevékenysége soran a személyes adatok védelmét,

t) érvényre juttatja a Hivatasetikai Szabélyzatban foglaltakat,

u) részt vesz az Eurdpai Unids parlamenti képviseldi, az orszaggytilési, az 6nkormanyzati
vélasztas, az orszagos és a helyi népszavazas lebonyolitasaban.

(2) Az onall6 szervezeti egység feladatanak ellatdsa sordn egyiittmi{ik6dik a feladatkorében
érintett t6bbi Onall6 szervezeti egységgel, igy kiilondsen ellatja a szitkséges informaciokkal,
bevonja az egyeztetésekbe, részére adatot szolgaltat, tovabbitja a szakmai és egyéb anyagok
tervezeteit, gondoskodik a véleményeltérések egyeztetésérol.

(3) A (2) bekezdés szerinti egyiittmiik6dés keretében a megkeresett 6nallo szervezeti egység —
ha a megkeres6 6nall6 szervezeti egység az ligy intézésére iranyad6 szabalyokra tekintettel
indokolt esetben révidebb hatarid6t nem jeldl meg — allaspontjat 6t munkanapon beliil kozli a
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megkeresd onallé szervezeti egységgel. Ha az allaspont kialakitasdhoz nem 4ll rendelkezésre
elegendé informécié, vagy mas nyomos okbol az allaspont kialakitdsdhoz tovabbi id6
sziikséges, ezt a megkeresett 6ndllo szervezeti egység az éllaspont kialakitasira iranyadé
hatarid6 lejartat legalabb egy munkanappal megel6zben jelzi a megkeresé 6nalld szervezeti
egységnek.

(4) Az 6nalld szervezeti egység vezetdje vezeti az 6nallé szervezeti egységet és iranyitja az
6nallé szervezeti egységen nem 6nallé szervezeti egységét, valamint az 6néllé szervezeti
egységen beliill miikodd szervezeti egységnek nem minésiildé munkaszervezési formaként
elkiiloniilt feladattal rendelkez6 csoportot.

(5) Az 6ndllé szervezeti egység ligyrendje tartalmazza az 6ndlld szervezeti egység belsd
tagozodasat, az egyes osztalyok és csoportok 1étszamat és feladatkorét és az 6nallo szervezeti
egységen beliil a helyettesités rendjét.

(6) Az 6nallo szervezeti egység vezet6jét akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén az 6ndlld
szervezeti egység ligyrendjében meghatarozott koztisztviseld helyettesiti.

3.5. Az osztaly

(1) Az osztaly a Szabalyzatban meghatarozott feladatkorében és az 6nalld szervezeti egység
tigyrendjében meghatarozottak szerint el6késziti az 6nall6 szervezeti egység feladatkorébe
tartozo tigyeket.

(2) Az osztaly vezetdje az 6nallé szervezeti egység vezetdjének utasitdsa szerint vezeti az
osztaly munk4jat és iranyitja a szervezeti egységen beliil miikod6 szervezeti egységnek nem
mindsiild munkaszervezési formaként elkiiloniilt feladattal rendelkezé csoportot.

(3) Az osztdly vezetdjét tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az 6nallé szervezeti egység
tigyrendjében meghatarozott kéztisztviseld helyettesiti.

3.6. A csoport

(1) A csoport az 6nall6 szervezeti egység tligyrendjében meghatarozottak szerint el6késziti az
0nallo szervezeti egység feladatkorébe tartozo ligyeket.

(2) A csoport vezetdje a szervezeti egység (6nallé szervezeti egység) vezet6jének utasitisa
szerint vezeti a csoport munkajat.

4. A Polgarmesteri Hivatal tajékoztatisi és dontés-elokészitési forumai
4.1. Polgarmesteri értekezlet

(1) A polgarmester az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal miik6dését érintd folyamatban
1évé operativ feladatok attekintése, a képviselO-testiileti iilés elOkészitése céljabol, azt
megel6zben polgarmesteri értekezletet tart.

(2) A polgarmesteri értekezlet allandé részvevdi az alpolgarmesterek, a kabinetfénok és a
jegyzé.
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(3) A polgarmesteri értekezleten eseti jelleggel részt vesz a polgarmester 4ltal kijelslt személy.
4.2. Jegyzoi értekezlet és megbeszélés

(1) A jegyzd az altala irdnyitott szervezeti egységek vezetbivel és az aljegyzOkkel a jegyzo
feladat- és hataskorébe tartozéd ligyek egyeztetése céljabdl — a jegyzd eltérd rendelkezése
hidnyiban — havonta értekezletet tart, amelyre eseti jelleggel mas személyt is meghivhat.

(2) A jegyz0 a feladatkérébe tartozé iigyben barmikor megbeszélést tarthat, amelyen a
Polgarmesteri Hivatal jegyz6 altal kijelolt munkatarsai vesznek részt.

5. A Polgiarmesteri Hivatal miikddésével kapcesolatos egyéb rendelkezések
5.1. Vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség

(1) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL torvény 3. § (1)-
(2) bekezdésében foglaltakon tal a Polgdrmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett kétévente

a) a csoportvezetod,

b) a f6épitész,

¢) a kamarai jogtanacsos,

d) az ligyvédi kamarai nyilvantartasba vett jogi eléadd, valamint
e) a belsé ellendr.

(2) Az dnkormanyzati tanacsado6 és fétanacsadé munkakorokre vonatkozd vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséget a polgarmester normativ utasitdsban hatarozza meg.

5.2. Osszeférhetetlenség

(1) A Polgarmesteri Hivatal dolgozdja haladéktalanul irdsban jelzi az 6nallé szervezeti egység
vezetdjének, ha

a)a Kittv. szerinti egyittalkalmazasi tilalom vagy Osszeférhetetlenségi ok miatt
hozzatartozojaval irdnyitasi, feliigyeleti, ellen6rzési vagy elszamolasi kapcsolat all vagy allna
fenn,

b) hatosagi eljarasban sajat tigyében, hozzatartozoja tigyében vagy a Polgarmesteri Hivatal mas
dolgozoja tigyében kellene eljarnia.

(2) Az 6ndlld szervezeti egység vezetbje a jegyzbnek haladéktalanul jelzi az
Osszeférhetetlenséget, ezzel egyidejiileg javaslatot tesz annak megsziintetésére.

5.3. Kiadmanyozas

A Métv. 67. § e) pontja alapjan a polgarmester polgarmesteri utasitasban, a Méotv. 81. § (3)
bekezdés j) pontja alapjan a jegyz0 jegyzoi utasitdsban szabalyozza a hataskorébe tartoz6 iigyek
kiadmanyozasi rendjét.
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5.4. Gazdalkodasi jogkdrok

Az éallamhéztartasrdl szol6 térvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(a tovébbiakban: Avr.) 52. § (6) bekezdése szerint az Onkorményzat koltségvetését érintden a
polgédrmester, az Avr. 52. § (1) bekezdés a) pontja szerint a Polgarmesteri Hivatal k6ltségvetését
érintéen a jegyzO utasitisban szabalyozza a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak mddjaval, eljardsi és dokumentdcios
részletszabélyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijel6lésének rendjével kapcsolatos
szabalyokat.

5.5. Iratkezelés

Az iratkezelés szervezeti, miik6dési €s tigyrendi szabalyair6l, az alkalmazott informatikai
eszkozokrol és eljarasokrol, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasarol a jegyz6 az Iratkezelési Szabalyzatban rendelkezik.

5.6. Ugyintézési hatarido

(1) Az tigyek intézése a jogszabalyok, a belsé szabalyzatok, a felettes vezet6 altal eldirt
hataridon beliil az tigy megalapozott intézéséhez sziikséges legrovidebb id6 alatt torténik.

(2) Az tigyintézési hatarid6 az éltalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz6l6 térvény hatalya ala
tartoz dllamigazgatasi €s onkormanyzati hatdsagi ligyekre vonatkozoan az irdnyad6 anyagi és
eljarasi szabalyokban meghatdrozott hataridé.

(3) Jogszabalyban el6irt tigyintézési hataridd hidanyaban az ligyek intézésére a vezetd altal a
feladatok kiadasa soran megallapitott egyedi ligyintézési hatarid6 az iranyado.

(4) A hataridoket naptari nap vagy naptari nap é€s 6ra megjel6lésével kell meghatarozni. A
hatarid6 szamitasanak kezdd napja a Polgarmesteri Hivatalban torténé érkeztetés, ennek
hidnyéaban az els6 iktatas napja, befejezé napja a regisztralt tovabbitas napja.

(5) Az tigyintézd feladatainak iitemezése sordn gy jar el, hogy a vezet6i jovahagyas észszerli
hataridében, lehet6ség szerint a hataridé lejarta el6tt két munkanappal beszerezhet6 legyen.

(6) Ha a beadvany az el6irt hatarid6 alatt érdemben nem intézhet6 el, akkor az ligyintéz6 a
késedelem okardl €s az ligyintézés varhaté idOpontjar6l a szervezeti egység vezetdjét
tajékoztatja, aki tajékoztatja az irdnyitd jegyzot vagy aljegyzdt, aki az iigyintézés tovabbi
menetére dontést hoz, Gtmutatast ad, és amelyrol az ligyfeleket és az tigyben érintett tovabbi
személyeket haladéktalanul tajékoztatni kell.

3.7. Egyiittmiikodési kitelezettség

(1) A Polgarmesteri Hivatal valamennyi vezet6je és munkatarsa koteles a hivatali feladatok
végrehajtasaban egylittmiikddni.

(2) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei a munkavégzésiik soran tudomasukra jutott, de
mas szervezeti egység feladatk6rébe tartozé tényt, adatot, tapasztalatot kotelesek
haladéktalanul az érdekelt szervezeti egységhez tovabbitani.
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(3) Az onall6 szervezeti egységek kozotti egytittm(ikodés kialakitasaért az onallo szervezeti
egységek vezetdi a felelosek.

(4) Az egyeztetésért, valamint azért, hogy a feladat ellatdsaban a t6bbi érintett szervezeti egység
allaspontja dsszehangoltan érvényesiiljon, az az onalld szervezeti egység felel6s, amelynek a
Szabélyzat szerint az ligy intézése funkcionalis feladatkorébe tartozik vagy amelyet erre a
jegyzd vagy a jegyzot helyettesité aljegyz6 kijelolt.

(5) Ha egy feladat megoldasaban t6bb szervezeti egység érintett, a feladat elvégzéséért az elsé
helyen kijelolt szervezeti egység felelds, amely egyuttal kiteles gondoskodni az egyeztetés
kezdeményezésérdl annak érdekében, hogy a megoldasban a tobbi érdekelt szervezeti egység
allaspontja Osszehangoltan érvényestiljon. Ehhez a kézremiikddd szervezeti egységek
szakteriiletiik szempontjait feltir6 munkarészeket, észrevételeket, javaslatokat adnak. A nem
érvényesitett javaslatokrol a javaslattevot tajékoztatni kell. Véleményeltérés esetén a szervezeti
egységeknek egymas kozott egyeztetniiik kell, ennek eredménytelensége esetén a kozos felettes
vezetd dont.

(6) Ha nem allapithat6é meg, hogy a jegyz6 vagy a Polgarmesteri Hivatal feladatkorébe tartozo
feladat ellatasaért melyik szervezeti egység felelds, az érintett szervezeti egységek kozds
irdnyitdja, ennek hidnyaban a jegyz6 dont.

6. Zaro rendelkezések
(1) Ez a szabdlyzat 2025. januar 1-jén 1ép hatdlyba.

(2) A Szabélyzat feliilvizsgalatarol a szervezetszabalyozasért felel6s szervezeti egység vezetbje
az 6nallé szervezeti egységek vezetbinek bevonasaval évente gondoskodik.

(3) Az 6ndlld szervezeti egységek vezetdi az 6ndllé szervezeti egységek a Szabalyzattal
Osszhangban all6 1j ligyrendjét vagy annak modositasat a Szabalyzat hatalyba 1€pését kdvetd
negyvendt napon beliil jévahagyas céljabol a jegyz6 elé terjesztik.

(4) A Polgarmesteri Hivatal név- és feladatvaltozassal érintett szervezeti egységeinek
jogutodlasat, a 3. melléklet tartalmazza.

(5) Ha a Szabalyzat hatalyba 1épésével valamely iigy egy masik szervezeti egység feladat- és
hataskorébe kertil 4t, a korabbi szervezeti egység vezetdje az iigy atadasarol — ha az tigyintézési
hataridé ennél révidebb id6t nem tesz sziikségessé — a Szabdlyzat hatalybalépését kovetd 15
napon beliil gondoskodik.

(6) Hatalyat veszti a Budapest Fovaros III. Keriilet, Obuda-Békasmegyeri Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabélyzatardl sz616 12/2020. polgarmesteri-jegyzdi egyiittes
utasitas, tovabba a mddositasara kiadott 20/2020., 1/2021., 6/2021., 1/2022.,1/2023., a 3/2023.

és 5/2023. polgarmesteri-jegyzo6i egyiittes utasitas.

Mellékletek:

1. melléklet: a Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja,
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2. melléklet: a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei, munkaszervezési formai és feladatai,

3. melléklet: a Polgarmesteri Hivatal név- és feladatvaltozassal érintett szervezeti egységeinek
jogutddlésa.

Dr. Kiss Las ﬁ,& <%
polgarmester helyett

Burjan Ferenc
altalanos alpolgarmester
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2. melléklet a 3/2024. (XII. 23.)
polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitdshoz

A Polgarmesteri Hivatal és 6nallé szervezeti egységei feladatai

1. A polgarmester iranyitasa alatt allo tisztségviselé
1.1. A kabinetfénik

1.1.1. funkciondlis feladatai kirében felel
(1) a polgarmester tevékenységéhez kozvetleniil kapcsol6dé feladatok ellatasaért,
(2) a polgarmester és az alpolgarmesterek munkajahoz szakmai timogatés €s segitség nyujtaséért,

(3) az Onkormanyzat bizottsagai altal hozott hatdrozat végrehajtasanak felfiiggesztésére vonatkozd, a
polgarmester részére készitett javaslat megtételéért,

(4) a polgarmester hataskorébe tartozd szakmai anyagok eldzetes véleményezéséért,

(5) a Fovarosi Onkormanyzat miikodéséhez kapcsolodd polgarmesteri hivatali feladatok elvégzésének
koordinalasaért,

(6) a polgarmesteri hivatali feladatok végrehajtasa gordiilékenységének biztositasa érdekében

figyelemmel kiséri és tdmogatja a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek tevékenységét a
polgarmester irAinymutatasai alapjan,

(7) a feladatkorét érinté képviselGtestiileti és bizottsagi eléterjesztések véleményezéséért, a dontések
végrehajtasanak figyelemmel kiséréséért,

(8) a polgarmester nevében az egyhazakkal valé kapcsolattartasért,
(9) az Onkorményzat testvértelepiilésekkel fonntartott kapcsolatainak koordinalasaért,

(10) a polgarmester altal rabizott tigyek intézéséért.

2. A jegyz0 kozvetlen iranyitasa alatt 4ll6 6nallé szervezeti egységek és a f6épitész
2.1. A Jegyzéi Iroda

2.1.1. rendelet-elokészitési feladatai kirében felel

(1) az Onkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél,

(2) az Obuda-Békasmegyer Onkorméanyzata 4ltal adoméanyozhat6 elismerésekrd]

sz610, valamint — a jegyz0 eltérd dontése hianyaban — a mas 6nallo szervezeti egység feladatkdrébe nem
tartoz6 onkormanyzati rendelet szakmai el6készitéséért;

2.1.2. szabadlyzat-elékészitési feladatai kirében felel

(1) a jegyz0 hataskorébe tartozo tigyek kiadmanyozasi rendjérdl,

(2) az Onkormanyzat 4ltal adoményozhat6 elismerések elékészitésének rendjérdl,

(3) a Budapest Févaros II1. Keriilet Obuda-Békasmegyeri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatarol,



(4) a keépviselO-testiileti és bizottsagi elbterjesztések el6készitésének, tovabbitisanak, valamint a
képviseld-testiileti  hatdrozatok végrehajtasinak és a  bizottsagi dontések  torvényességi
feliilvizsgalatanak rendjérél

52610, valamint — a jegyz0 eltéré dontése hidnyaban — a mas 6nallo szervezeti egység feladatkdrébe nem
tartozo belsd szabalyzat szakmai elokészitéséért;
2.1.3. funkciondlis feladatai kdrében felel:

(1) a jegyzd jogi dokumentumok feliilvizsgalataval, véleményezésével, ellenbrzésével, készitésével
kapcsolatos szakmai tevékenységében val6 kdzremiik5désért,

(2) a jegyz6 hataskorébe tartozd tigyekben a képviselO-testiileti é€s bizottsagi elSterjesziések
elkészitéséért,

(3) a képviselo-testiileti és a bizottsagi elbterjesztések torvényességi ellendrzésével kapcesolatos
feladatok ellatasaért,

(4) a helyi kodifikécios feladatok ellatasaért,

(5) a szervezetszabalyozasi feladatok koordinalasaért,

(6) a jegyzOi értekezlet elokészitéséért és lebonyolitasaért,

(7) a jegyz06i fogaddorak szervezéséért, a panaszok kivizsgalasaért és hataridében torténd elintézéséért,
(8) a titkarsagi, szervezési, iratkezelési feladatok ellatasaért,

(9) a jegyz0 reprezentacios keretének kezeléséért;

2.1.4. koordindcios feladatkirében
(1) szakmailag kézremiikodik a belsd kontroll kézikdnyv éves feliilvizsgalataban,

(2) szakmailag koézremiikodik a szabalyozas-elOkészitési feladatkorébe nem tartozé kovetkezd
Onkormanyzati rendeletek szakmai el6készitésében:

a) az onkorményzati lakdsok és nem lakas céljara szolgalo helyiségek viz- és csatornadijanak
bérldkre torténd atharitasardl,

b) az Snkorményzat testnevelés és sport, az egészséges életmddra nevelés, a helyi testnevelés és
sporttevékenység tamogatasarol,

c) a tarsashazak felujitasanak pénziigyi tamogatasarol,

d) az 6nkormanyzati hatosagi tigyekben alkalmazando kiegészit6 eljarasi szabalyokrol

e) a keriilet kozteriiletein a jarmiivel térténd varakozas rendjérél.
2.2. A Jogi Iroda

2.2.1. szabdlyzat-elokészitési feladatai kirében felel
(1) a szerz6déskotésrol,

(2) az elbirtoklas megakadalyozasarol,

(3) az adatkezelésrdl

52016 belsd szabalyzat szakmai elokészitéséért;



2.2.2. funkciondlis feladatai kirében felel

(1) meghatalmazas alapjan az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal birésag elStti eljarasokban,
szervezetek, hatosagok elotti, képviseletéért,

(2) jogi szempontbdl véleményezi, ellendrzi és feliilvizsgélja az Onkorményzat és a Polgarmesteri
Hivatal altal kotendd szerz6dések, megallapodasok tervezeteit, amelynek soran véleménye a
gazdasagossagi-célszerliségi megfontolasokra nem terjed ki,

(3) az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal altal kétendd szerzédések az tigyvédi tevékenységrél
sz016 torvény szerinti kamarai jogtanicsosi ellenjegyzéséért vagy azok jogi szignalasaért,

(4) az Onkormanyzat 4ltal 1étesitendd alapitvany, intézmény és gazdasagi tarsasag létesité okiratanak
elkészitéséért, véleményezéséért és cégbirdsagnal torténd bejegyeztetéséért, az azok modositdsaval
kapcsolatos eljarasokért,

(5) az oOnkorményzati alapitasu gazdasagi tarsasag miikodésével kapcsolatos jogi jellegh tligyek
elOkészitéséért,

(6) a feladat és hataskorét érintd szerzddésekben vallalt kitelezettségek teljesitésének folyamatosan
ellendrzéséért, kiillonos tekintettel a teljesitési hataridok betartasaért,

(7) a képviselo-testiileti elbterjesztések el6készitésében vald jogi kdzremikodésért, az elbterjesztések
belsd egyeztetése soran a jogi feltételek vizsgalataért,

(8) az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal részérdl felmeriild, jogi szakértelmet igényld tigyek
megoldasaban vald kozremiikodésért,

(9) az ut-, baleseti és fakarok rendezésével kapcsolatos tigyek ellatasaért,
(10) a szerz6dések nyilvantartasinak vezetéséért,

(11) az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo térvény szerinti altalanos
kozzétételi lista szerinti adatoknak az Onkormanyzat honlapjén val6 kozzétételéért,

(12) a bizottsagi iilések jegyzOkdnyvének térvényességi szempontu ellendrzéséért,
(13) az Onkormaényzat és a Polgarmesteri Hivatal altal alkalmazandé szerzédésminték kidolgozasaért,
sziikség szerinti aktualizalasaért és jovahagyasra vald el6terjesztéséért,

(14) a Polgarmesteri Hivatal, mint ajanlatkér6 nevében lefolytatott kdzbeszerzési eljaras soran a
kozbeszerzési szerzodés tervezetének elOkészitéséért,

(15) a mez6- erdbgazdasagi f6ldek forgalmardl sz616 2013. évi CXXII. toérvény 21-22. §-a, tovabba az
eldvasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasa érdekében az adas-vételi és a haszonbérleti szerzodés
hirdetményi uton torténd kozlésére vonatkozo eljarasi szabalyokrol szold 474/2013. (XII. 12.) Korm.
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rendelet altal szabalyozott jegyzdi hataskdrbe tartozo eljaras lebonyolitasaért.
2.3. A Munkaiigyi Iroda

2.3.1. rendelet-elokészitési feladatai kirében felel

(1) a Polgarmesteri Hivatalban és az Obuda—Békésmegyer Kozteriilet-feliigyeletnél foglalkoztatott
koztisztviseloket megilletd juttatasokrol és tamogatasokrdl sz6ld Onkormanyzati rendelet szakmai
elokészitéséért;

2.3.2. szabdlyzat-eldkészitési feladatai kirében felel

(1) a Hivatasetikai Szabalyzatrdl,

(2) a vagyonnyilatkozati szabalyzat kiadasardl,



(3) a munkaltatoi jogok gyakorlasaval 6sszefiiggd egyes kérdésekrol,
(4) a Kozszolgalati Szabalyzatrol,
(5) az iigyintézo jelzési kotelezettségérol

52016 belsd szabalyozas szakmai el6készitéséért;

2.3.3. funkcionadlis feladatai kirében felel
(1) az eloterjesztések belsd egyeztetése soran a human-eréforras feltételek vizsgalataért,
(2) a polgarmester és a jegyzd munkaltatoi jogkorébe tartozd intézkedések elokészitéséért,

(3) a kozszolgalati, munka-, kozfoglalkoztatisi jogviszony létrejéttének, moddositasanak,
megsziinésének, illetve megsziintetésének elokészitéséért, teljes korii tigyintézéséért,

(4) a képviselokkel, a bizottsagok nem képvisel6 tagjainak tiszteletdijaval kapcsolatos teenddk
ellatasaért,

(5) a képviselo-testiilet hataskdrébe tartozo, az illetékes koltségvetési szerv munkaiigyi egysége altal
elkészitett egyes kinevezések (kényvvizsgalé, Obuda-Békasmegyer Kozteriilet-feliigyelet igazgatdja,
Obudai Rehabiliticios és Foglalkoztatdsi Kozpont vezetSje, Koltségvetési Szerveket Kiszolgalo
Intézmény igazgatdja, Obudai Csaladi Tanécsadé és Gyermekvédelmi Kozpont vezetdje, Obudai
Szocidlis Szolgaltaté Intézmény vezetdje, Obudai Egyesitett Bolcsédék vezetdje, Obuda-Békasmegyer
Védoéndi Szolgalat vezetbje) szakmai ellenérzéséért és a kiadmanyozas intézéséért,

(6) a nyari didkmunkara vonatkoz6 kérelmek, hatosagi szerzédések, a vonatkozé munkaszerzdések,
megsziintetések elokészitéséért, az elszamolasok elkészitéséért, a timogatasi osszegek megigényléséért,

(7) a szakmai gyakorlat teljesitésére vonatkozé kérelmek intézéséért, az egyiittmiikodési
megallapodasok és a hallgatdi szerz6dések el8készitéséért, a sziikséges igazolasok kiallitasaért,

(8) a [Kitiintetések, cimek adomanyozasanak el8készitéséért, szamfejtéséért, utalasok
kezdeményezéséért,

(9) a fegyelmi és kartéritési eljaras teljes kérii lebonyolitasaért,

(10) a jubileumi jutalom, valamint a K6zszolgalati Szabalyzat alapjan biztosithaté egyéb kifizetések

elokészitéséért, szamfejtéséért, utalasok kezdeményezéséért,
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(11) a koztisztviselok mindsitési és teljesitményértékelési eljarasaban valé kdzremiikddésért, ezzel
kapcsolatosan a TER Centrum rendszer kezeléséért,
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(12) a kdzszolgalati alapnyilvantartas vezetéséért,

(13) a Polgarmesteri Hivatal alkalmazottjainak, tovabba az Onkorményzat képviselSinek, a nemzetiségi
Onkormanyzati képviseléknek €és a nem képviseld bizottsagi tagok személyi anyagainak
karbantartasaval, Orzésével kapcsolatos feladatok ellatasaért,

(14) a kozigazgatési- és az ligykezel6i alapvizsga, valamint k6zigazgatasi szakvizsgara beiskolazassal
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kapcsolatos feladatok ellatasaért,

(15) a tovabbkeépzéssel kapcsolatos teenddk ellatasaért, az éves tovabbképzési terv elkészitéséért, a
KIRA, valamint a WINTISZT program kezeléséért,

(16) a béralapokat terheld megbizasi szerzOdések elkészitéséért, teljesitések igazolasaért, utalas
kezdeményezéséért,

(17) a belépd- és kilépd dolgozdkrdl torténd adatszolgaltatasért és tajékoztatasért,

(18) a szabadsagok megallapitisaért, a szabadsagolasi terv el6készitéséért,



(19) a koztisztviseldk, egyes intézményvezetdk, az Onkormanyzat 4ltal alapitott gazdasag tarsasagok
feliigyelSbizottsagi tagjainak vagyonnyilatkozataval és az onkormdanyzati képviseldk, a képviselo-
testiilet  bizottsaganak nem képviseld tagjainak vagyonnyilatkozatival, —méltatlansagaval,
Osszeférhetetlenségével kapcsolatos teenddk ellatasaért, ennek keretében tovabba:

a) az Osszeférhetetlenségi, a méltatlansagra és a vagyonnyilatkozat-tételre vonatkozd jogszabalyi
el6irasokrol az érintettet tajékoztatasanak elokészitéséért,

b) az dsszeférhetetlenség megsziintetésére vonatkozé nyilatkozat atvételéért és ennek igazolasaért,
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c) koztartozasmentes adatbazisba torténd felvételt igazolo irat atvételéért és ennek igazolasaért,
valamint az erre kotelezettnek a kztartozdsmentes adatbazisba t6rténd felvétele ellendrzéséért,

d) vagyonnyilatkozatokat tartalmazo zart boritékok atvételéért és ennek igazolasaért,
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e) a vagyonnyilatkozatok Orzéséért, kezeléséért, kozzétételéért, visszaadasaért, valamint ezek
igazolasaért,
f) az osszeférhetetlenséggel kapcsolatos nyilatkozatok és dontések nyilvantartasaért,

(20) a Polgarmesteri Hivatalbdl nyugdijba vonult kéztisztviseldkkel vald kapcsolattartasért,

(21) a koztisztviselk palyazati eljarasainak lefolytatasaért,

(22) a TARTINFO, valamint a PROBONO rendszer kezeléséért,

(23) a burgonya, valamint a muskatli akcid lebonyolitasahoz kapcsolédd megbizasi szerzddések
elokészitésében, elkészitésében, kapcsolédo teljesités igazolasok kidllitasaban, a kifizetéshez
kapcsolodé szamfejtésben valé szakmai kozremiikodésért és a pénziigyi elszamolas szakmai
megalapozottsaganak biztositasaért,

(24) a Polgarmesteri Dicséret adomanyozasanak el6készitésével kapcsolatos feladatok ellatasaért és az
elismerésben részesitettekrdl a nyilvantartas vezetéséért.

2.4. A Bels6 Ellenorzési Iroda

2.4.1. szabdlyozds-elokészitési feladatai korében felel

a Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv szakmai elékészitéséért,

2.4.2. funkcionadlis feladatai kérében felel

(1) a Polgarmesteri Hivatalnal, a nemzetiségi 5Snkormanyzatnal, az Onkormanyzat irdnyitasa al4 tartozé
koltségvetési szervnél, az Onkormdnyzat iranyitasa ald tartozé a koztulajdonban &ll6 gazdasagi
tarsasagok takarékosabb miik6désérél sz016 térvény szerinti koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagnal,
az Onkormanyzat sajat vagy az iranyitasa, feliigyelete ala tartozé koltségvetési szerv hasznalatiba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében, a nyujtott koltségvetési
tamogatasok felhasznédldsaval kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolité szerveknél
ellenérzés lefolytatasaért,

(2) a koltségvetési szerv eredményességének ndvelése és a belsé kontrollrendszer javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében tandcsado tevékenység ellatasaért,

(3) a polgarmester kérése alapjan jegyz6i elrendelésre, tovabba jegyzdi elrendelésre soron kiviili
vizsgalatok végrehajtasaért,

(4) az ellendrzott szervezet/szervezeti egység iranyitasi, belsé kontroll és ellenOrzési eljarasai
hatékonysaganak értekéséért és fejlesztéséért,

(5) a valasztasok koltségei bels6 ellendrzésével kapcsolatos feladatok ellatasaért,



(6) az elvégzett belsd ellendrzések nyilvantartisaért, a jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok,
intézkedési tervek végrehajtasanak nyomon kévetéséért,

(7) az ellen6rzési dokumentacié megbrzéséért;

2.4.3. a belso ellenorzési vezetd felel

(1) a kockézatelemzéssel aldtamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Ssszeallitasaért,

(2) a belso ellendrzési tevékenység megszervezéséért, az ellenérzések végrehajtasanak iranyitasiért,
(3) az ellendrzések Gsszehangolasaért,

(4) az 6sszefoglald éves ellen6rzési jelentés dsszeallitasaért, tovabba

(5) amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, fegyelmi vagy etikai eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantija meriil fel, a kdltségvetési szerv
vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén az irdnyit6 szerv vezetdjének
a haladéktalan tajékoztatisaért és a megfelel6 eljarasok meginditisdnak kezdeményezéséért.

2.5. A Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztaly

2.5.1. rendelet-elokészitési feladatai kirében felel
(1) a keriilet napjanak megiinneplésérél,

(2) az Obuda-Békasmegyer Onkorményzat és a keriileti civil szervezetek kapcsolatrendszerének egyes
kérdéseirdl és az egységes palyazati-tamogatasi rendszerr6l,

(3) a Bem Jozsef dij alapitasarol,
(4) aI1I. keriiletbe beko1t6zok tajékoztatasardl

sz616 onkormanyzati rendelet szakmai elékészitéséért;

2.5.2. szabdlyzat-elokészitési feladatai kirében felel

(1) a Polgarmesteri Hivatal és a Képvisel6-testiilet tagjai kozotti kapesolattartas szabalyozasarol,
(2) az Onkorményzat internetes honlapjanak karbantartasarol,

(3) a sajtdmegkeresésekrol,

(4) a Kkiilonbozd palyazati lehetdségek véleményezésének és konkrét megvalGsitasi javaslatok
megfogalmazasanak rendjérél,

(5) a szakeértdi kozremiiksdés igénybevételének el6zetes egyeztetésérdl,
(6) a lakossag tajékoztatasarol,

(7) az e-mail kommunikacié egyes szabalyairol,

(8) a Helyi Fejlesztési Tanacs 1étrehozasardl és miikddésérdl,

(9) a tanacsterem hasznélatarol,

(10) a Romai-parttal kapcsolatos egyeztetési kitelezettségrol,

(11) a Polgarmesteri névbélyegzd hasznalatarol,

(12) a polgarmester hataskérébe tartozo iigyek kiadméanyozasi rendjérdl,
(13) a bejelentések kezelésérol,

(14) a kozérdekii adatok honlapon torténd kozzétételének rendjérol



sz610 bels6 szabalyzat szakmai el6készitéséért;

2.5.3. funkcionadlis feladatai korében felel
(1) a polgarmester titkarsagan a szervezési, iigyviteli, adminisztrativ feladatok ellatasaért,

(2) a polgarmesteri kerettel és a polgarmester reprezentacids keretével kapcsolatos teenddk ellatasaért,
a kapcsolddo szerz6dések szakmai elékészitéséért,

(3) a polgarmester Févarosi Kozgyiiléssel kapcsolatos tevékenységének szervezéséért és
koordinalasaért,

(4) a polgarmester munkajahoz szakmai timogatas és segitség nytjtasaért,

(5) a polgarmester megbeszéléseihez, taldlkozdihoz, fogaddoéraihoz kapcsolédd téjékoztatok,
Osszefoglalok elkészitéséhez a szervezeti egységekt6l vald informacio gytijtéséért,

(6) a polgarmesteri fogad6orara torténd bejelentkezések kezeléséért,

(7) a burgonya, valamint a muskatli akcio teljes korl elokészitéséért, szervezéséért és lebonyolitasaért,
(8) aIIL keriiletbe (ijonnan bekoltozok tajékoztatasaért,

(9) az Onkorményzat kiilkapcsolataival 6sszefliggd operativ feladatok ellatasaért,

(10) az Onkormanyzat sajté, média tevékenységével kapcsolatos feladatok ellatasaért,

(11) a keriilet lakossdganak t4jékoztatdsaban, az Onkormanyzat imazsanak épitésében vald
kozremiikodésért (igy kiilondsen: elektronikus tomegtajékoztatas, lapkiadas, reklamok, kiadvanyok
tjan),

(12) a polgarmester melletti kommunikacids feladatok ellatasaért, a polgarmester beszédeinek
Osszeallitasaért,

(13) a kommunikécidés és reprezenticios szdréanyagok, protokollaris és reprezentacids eszkozok
tervezésében, készittetésében vald kdzremiikodésért,

(14) a bels6 és kiilsé kommunikacios tevékenység Osszehangolasaért, a marketingkommunikécids
eszk6z6k optimalizalasaért,

(15) az Onkormanyzat honlapjanak aktualizalasaért, naprakész informaciokkal torténd feltoltéséért,
arculatanak, struktrajanak frissitéséért,

(16) az Onkormanyzat k6zosségi média feliileteinek kezeléséért és frissitéséért, Hirlevél Gsszeallitasaért
¢s altalaban heti rendszerességgel, vagy sziikség szerint gyakrabban t6rténd kikiildéséért,

(17) az dnkormanyzati rendezvények kommunikacidjaért, marketingstratégidjanak kidolgozasaért és
litemtervének végrehajtasaért,

(18) az egyes onkormdényzati rendezvények helyszinének a média szempontjait is szem el6tt tartd
biztositasaban vald részvétért és szakmai segitségnyujtasért,

(19) az Onkormanyzat gazdaségi tarsasagai, intézményei részére szakmai timogatas biztositdsaért, az
egyes kampanyok megvaldsulasaval kapcsolatos kommunikécios feladatok koordinalasaért,

(20) az Onkormanyzat arculati elemeinek egységes hasznalatanak biztositasaért,
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(21) a sajtdmegkeresésekre relevans valaszok nyGjtasaért,

(22) az onkormanyzati szervezésli rendezvények és nagyrendezvények teljes kor( megszervezéséért
(igy kiilondsen: Ujévi koncert, Obuda Napja, Pedagégus Nap, Obudai Nyar, Semmelweis Nap, Obudai
Kézmiives Sorok Fesztivalja, Obudai Sziiret, Szocialis Munka Napja, Obudai Advent),



(23) a keriileti jeles napok jegyzékének Osszeéllitasaért, a megemlékezésekhez, iinnepségekhez,
dijatadokhoz, allami és nemzeti tinnepekhez k6tddd rendezvényszervezési és protokoll feladatok
ellatasaért,

(24) az onkormanyzati kitiintetések ataddsdval kapcsolatos szervezési feladatok ellatasaért, és az
elismerésben részesiiltekrdl a nyilvantartas vezetéséért,

(25) a Polgarmesteri Dicséret adomanyozasanak el0készitéséért, az atadassal kapcsolatos szervezési
feladatok ellatasaért,

(26) a polgarmester személyéhez és az Onkormanyzathoz kapcsolédéd protokollaris megjelenések,
tevékenységek szervezéséért,

(27) a rendezvényszervezés keretében:
a) a rendezvény megtartasahoz sziikséges engedélyek beszerzéséért,
b) a rendezvény infrastrukturalis, technikai hattérének kialakitasaért,
c) arendezvény szakmai koncepcidjanak kialakitasaért,
d) partnerekkel valo kapcsolattartasért (partnerek felkeresése, 0j partnerek bevonasa),

e) nem kulturalis tevékenységet végzd partnerekkel vald egyeztetésért (igy kiilondsen: Kozteriilet-
feliigyelet, katasztréfavédelem, NEBIH, rend6rség, polgarérség),

f) a szerzddések teljes korii elokészitéséért,

g) egyiittmiikodési megallapodasok koordinalasaért a keriileti kulturalis intézményekkel,

h) szerz6dések nyomon kovetéséért, iktatasaért,

i) koltségvetési terv elkészitéséért,

J) arendezvények lebonyolitasaért (helyszin kialakitasa, elbontasa, fellép6k és més kézremiik6dok
koordinalasa),

k) a rendezvény utankovetéséért,

1) pénziigyi és szakmai beszamoldk elkészitéséért,

m) szakmai trendek folyamatos figyelemmel kiséréséért,

n) szponzori és palyazati lehet6ségek felkutatasaért,

0) a tarsadalmi-, kérnyezeti és gazdasagi fenntarthatosaggal kapcsolatosan felmeriild kihivasok
megoldésaiban val6 kozremiikodésért, amelynek keretében stratégiat készit és gondoskodik annak
végrehajtasardl, feliilvizsgalatarol, palyazatot hirdet, valamint rendezvényt szervez,

(28) a keriileti gyermek-, ifjisagi- és sport, valamint tdrsadalmi és civil szervezetekkel valé
kapcsolattartasban val6 kdzremiikédésért és koordinalasaért,

(29) a Bem Jozsef-dij, a Balazs Lajos-dij, az Obuda Sportoléja Dij, valamint a Hidegkuti Nandor-dij
Obuda-Békasmegyer Sportjaért adoméanyozéasaval kapcsolatos dontés elokészitéséért,

(30) a Polgarmesteri Hivatal Esélyegyenlségi Tervének végrehajtasaval és feliilvizsgalataval
kapcsolatos feladatok ellatasaért,

(31) a Helyi Esélyegyenldségi Program elkészitéséért, végrehajtasaval és feliilvizsgalatdval kapcsolatos
feladatok koordinalasaért,

(33) a nemzetiségi Onkormanyzatokkal valé kapcsolattartasért, a munkajukkal Osszefiiggd
adminisztrativ feladatok ellatasaért,



(34) a kertileti ifjasagpolitikai koncepcié kidolgozasiban, lebonyolitasaban, végrehajtisdban valé
kdzremiikddésért,

(35) az Obuda-Békasmegyer Ifjusagi Onkormanyzat munkéjaban, az altaluk létrehozott ifjuisagi
programok koordinaldsaban valdé kozremitkodésért, a megvalOsitasukban valé részvételért, a
koltségvetésitk  feliigyeletéért, programjavaslatok  kidolgozasaért, tamogatdsi  rendszeriik
kidolgozasaban, elokészitésében valo kozremiikodésért, valamint rendezvényeik szamon tartasaért,

(36) a keriiletben mikodd érintett szervezetekkel valé kapcsolattartasért, tdmogatasi rendszeriik
kidolgozasaban, elokészitésében valo kézremiikddésért,

(37) a civil palyazati kiirasok el6készitésében valé kozremiikddésért, a beérkezett palyazatok
dontéselokészitd feladataiért, nyilvantartasaért és a palyazati (iton nydjtott timogatisok végrehajtasanak
ellenérzéséért,

(38) a civil-, a vallalati-, az Snkorményzati és allami szektor kdzotti kapesolatteremtés eldsegitéséért,

(39) a kertilet kozteriiletein a jarmiivel torténd varakozas rendjér6l szold rendeletben meghatarozott
feladatok ellatasaért a kedvezményes egyedi kedvezménnyel kapcsolatban,

(40) az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal iigyfélszolgalati tevékenységéért,

(41) a hatdsagi bizonyitvanyok kiadasaért,

(42) a talalt targyak kezeléséért,

(43) a gyamhatosag és a birésag megkeresése alapjan vagyonleltar elkészitéséért,

(44) a Budapest Févaros Kormanyhivatala III. Keriileti Hivatala altal megkiildstt, a lakcimrendezési
eljaras soran javitott és sikertelen kézbesitésii lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyokkal 8sszefliggd
feladatok ellatasaért,

(45) az anyakényves ligyfélfogadas személyes, illetve telefonos idépont egyeztetéséért,

(46) a kiilonboz6 irasbeli és szobeli lakossagi kézérdekii bejelentések, panaszok, megkeresések teljes
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korii intézéséért, hataridore torténd megvalaszolasaért,
(47) a rendelet-tervezetek tarsadalmi véleményezésével kapcsolatos feladatok ellatasaért,
(48) a tarsashazak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatok ellatasaért,

(49) kozérdekii adatigénylések megvalaszolasaért az adatot kezel® szervezeti egység tajékoztatdsa
alapjan,

(50) kijelolt munkatarsak kozremiikodésével a Szocialis, Koznevelési és Kulturalis Foosztaly és a
Lakasiigyi Foosztaly feladatellatasdhoz  sziikséges ¢és  indokolt adatszolgaltatasaért, a
lakcimnyilvantartds szdmitogépes rendszerébdl, a Magyar Allamkincstar szocidlis ellatdsok
nyilvantartasi rendszerébdl, és a szamitogépes ingatlan-nyilvantartasi rendszerbol,

(51) a szocialis tamogatasokrél és szolgaltatasokrdl, valamint az Onkormdanyzati bérleményekkel
kapcsolatos tigyekben val6 tajékoztatas nyujtasért,

(52) a tiizifat igényld iigyfelek adatainak az Obudai Vagyonkezeld Nonprofit Zrt. részére torténd
tovabbitasaért;

2.5.4. koordindcids feladatkirében

(1) egyiittmiikddik a fokertészi feladatokat ellatd szervezeti egységgel

a) a keriileti lakossag zoldfeliilet kezelésével és gondozasaval, favagasokkal és faiiltetésekkel
kapcsolatos t4jékoztatasaban,



b) az érintett civil szervezetekkel vald kapcsolattartisban,
c) a zdldfeliilet gondozasi palyazatok eldkészitésében,

(2) szakmailag kozremikodik a kornyezet védelmének 4ltalanos szabélyairdl szol6 térvény szerinti, az
Onkormanyzat Kérnyezetallapot-jelentésének elékészitésében és dontéshozatalra elékészitésében,

(3) kozremiikodik a tarsashaz felujitas pénziigyi timogatésaval kapcsolatos eljarasban, ennek sorén az
esélyegyenldségi referens a feladatkorét érintd akadalymentesitési palyazatok esetén a benyuijtott
palyazatokat tartalmilag értékeli, a kivitelezés soran a palydzat miiszaki tartalmanak megfeleléségét
igazolja,

(4) kézremiikodik

a) a gyamhivatal, birésag és az ligyészség, valamint mds hatosdg megkeresésére a
kérnyezettanulmany elkészitésében,

b) a gondozasi dij sszegének feliilvizsgalatdhoz a gondozasi dij fizetésére kotelezett koriilményeit
igazolo, illetve tantisit6 iratok megkiildésében,

c) a szocialis és gyermekjoléti teriiletet érintd lakossigi bejelentések, panaszok és polgirmesteri
hivatali szervek éltali megkeresések intézésében, hataridére torténd megvalaszolasiban,

d) adatszolgaltatas keretében hatosagi bizonyitvany, illetve igazolas (védendd fogyasztdi igazolasrol,
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilés feltételérdl) kiallitasaban,

¢) a szépkoruak jubileumi kdszontésével, és a 100. életéviiket betoltott keriileti lakosok jubileumi
tamogatasaval kapcsolatos adminisztracids feladatok ellatasaban,

f) hatésagi bizonyitvany kiaddsaban azon iigyfelek esetében, akik a Polgarmesteri Hivataltol
rendszeres- €s eseti szocialis pénzellatdsban nem részesiilnek,

g) a szocidlis és gyermekvédelmi kiadvanyok elkészitésében, stratégiai dokumentumok
megalkotasaban és feliilvizsgélataban,

h) kozremiikdik a szocidlis ellatasok feltérképezésében, szocialis palyazatok felkutatisaban és
megirasaban.

2.6. A foépitész

2.6.1. funkcionadlis feladatkirében

(1) az allami foépitészi hataskorében eljaré fovarosi és varmegyei kormanyhivatallal és az érintett

onkormanyzatok foépitészeivel egyiittmiikddve elbsegiti az illetékességi teriiletét érintd teriiletrendezési
és telepiilésszerkezeti tervek 6sszhangjanak kialakitasat,

(2) folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszkozok hatalyosulasat, tapasztalatairdl évente
tajékoztatast ad, és négyévente dsszefoglald jelentést készit a Képviseld-testiilet részére,

(3) kdzremiikddik a kulturalis 6rokség védelmérdl sz616 torvényben foglaltakkal, valamint a kulturalis
Orokség védetté nyilvanitasanak részletes szabalyairdl sz6lé miniszteri rendeletben foglaltakkal
kapcsolatos Onkormanyzati feladatok ellatisdban, képviseli a Polgarmesteri Hivatalt miemléki
kérdésekben,

(4) képviseli a Polgarmesteri Hivatalt telepiilésrendezési és épitészeti kérdésekben,

(5) szervezi a telepiilésfejlesztéssel és telepiilésrendezéssel, valamint a kdrnyezet épitett és természetes
elemeinek védelmével, 6sszehangolasaval kapcsolatos feladatok ellatisat,
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(6) részt vesz - sziikség szerint adatok szolgaltatasival - az illetékességi teriiletére vonatkozo teriileti és
telepiilési informécids rendszerek kialakitasaban és mitkdtetésében,

(7) vezeti a helyi dnkormanyzati tervtancsot,
(8) szakértoként kézremiikédik az Snkorméanyzati beruhazasi dontések eldkészitésében,

(9) kezdeményezi a telepiilésfejlesztési és rendezési programok, koncepcidk és tervek készitését,
kézremiikdik azok kidolgozdsaban és végrehajtasanak szervezésében

(10) véleményezi a kozteriiletek kialakitasanak, valamint a kézteriileten elhelyezésre keriild berendezési
targyak terveit és a kertészeti - kdrnyezetalakitasi megoldasokat,

(11) kozremiikodik a keriilet térinformatikai rendszerének kialakitasaban és mikddtetésében,
(12) allasfoglalast készit épitészeti, varosrendezési, valamint kzteriilet-alakitasi kérdésekben,

(13) kezdeményezi a keriiletet érinté varosrendezési és épitészeti tervpalyazatok készitését, illetve
egylittmiikddik annak lebonyolitasaban,

(14) biztositja a szakmai szervezetekkel valo kapcsolattartast,

(15) eldkésziti a telepiilésképi bejelentési és véleményezési eljarasokkal kapcsolatos dnkormanyzati
dontéseket, azzal kapcsolatosan szakmai konzulticidt tart,

(16) ellatja a varoskép-alakitassal kapcsolatos véleményezési feladatokat,

(17) kozremiikddik az dnkormanyzati &s pénziigyi jelentések, beszamoldk, statisztikak eldkészitésében;

2.6.2. koordindcios feladatkirében

(1) egyiittmiikodik a fokertészi feladatokat ellatd szervezeti egységgel az épitési beruhazasok terveihez
csatolt favédelmi tervek, a ndvényzetet érint6 épitészeti tervek elbiralasaval kapcsolatos eljarasban,

(2) szakmailag kozremiikodik az Onkormanyzat Kérnyezetallapot-jelentésének elékészitésében és
dontéshozatalra elokészitésében.
3. A f6épitész iranyitasa ala tartozo szervezeti egység

3.1 Foeépitészi és Varostervezési Iroda

3.1.1. iranyitdsa és vezetése:

(1) iranyitasat a fo6épitész,

(2) vezetését az Iroda vezetdje

latja el;

3.1.2. rendelet-eldkészitési feladatai kirében felel

(1) a valtoztatasi tilalom elrendelésérdl és épitésjogi kisvetelmények atmeneti szabalyozasardl,
(2) Obuda-Békasmegyer telepiilésképének védelmérdl,

(3) a helyi épitészeti-miiszaki tervtanacs miik6désérdl és eljarasi rendjérol,

(4) Obuda-Békasmegyer Keriileti Epitési Szabalyzatarol,

(5) az Obuda-Békasmegyer 1. és II. szakasz Duna-parti teriiletére vonatkozé keriileti &pitési
szabalyzatrol,

(6) partnerségi egyeztetés helyi szabalyairdl
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sz616 6nkormanyzati rendelet szakmai elokészitéséért;

3.1.3. szabdlyzat-eldkészitési feladatai korében felel
(1) az Onkormanyzat Telepiilésfejlesztési terve el6készitésével kapcsolatos egyes feladatokrol,

(2) a Polgarmesteri Hivatal egyes szervezeti egységei kozott a keriilet varosfejlesztési feladatainak
megvalositasahoz sziikséges egyiittmiikodésrol,

(3) egyes telkek és épitmények rendeltetésszerli hasznalatahoz sziikséges gépjarmii-elhelyezési
lehetdség biztositasarol

sz0106 belsé szabalyzat szakmai elékészitéséért;

3.1.4. funkciondlis feladatai kérében felel

(1) a telepiilésfejlesztéssel és telepiilésrendezéssel tovabba a kdrnyezet épitett és természetes elemeivel
kapcsolatos dsszehangolasaért, helyi dontések elokészitéséért, végrehajtasuk megszervezéséért,

(2) a telepiilésrendezési tervek készitésére, feliilvizsgalatara, modositasara torténd javaslattételéért, a
telepiilésrendezési tervek hatdlyosulasanak figyelemmel kiséréséért,

(3) a helyi védetté nyilvanitas szakmai el6készitéséért,
(4) a Keriileti Tervtanacs miikddésével dsszefiiggd feladatokért,
(5) ateriilet, illetve a telepiilés egységes taji és épitészeti arculatanak kialakitasaért,

(6) a kozteriileteket érint6 tulajdonosi hozzajarulasok esetében a beérkezd kérelmeknek a telepiilésképi
és eépitési szabalyoknak valé megfelelés szempontjabol a dontés-eldkészitéséért felelds szervezeti

TN

egyseég részére torténd véleményezéséért,
(7) a telkek kiszolgalé Ut céljara sziikséges részének lejegyzésével Gsszefiiggd elokészitd feladatokért,
(8) a telepiilésképi véleményezési eljarasok lefolytatasaért, dontés-el6készitéséért,

(9) egyszerii bejelentéshez kotott épitési tevékenység esetén a kotelezd szakmai konzultacid
lefolytatasaért,

(10) a telepiilésképi bejelentési eljarasok lefolytatasaért, dontés-el6készitéséért,
(11) a telepiiléskép védelmi kotelezési eljarasok lefolytatasaért, dontés-elOkészitéséért,

(12) lakas rendeltetési egységeinek szamardl sz6lo hatdsagi bizonyitvannyal Osszefiiggd eljaras
lefolytatasaért,

(13) utépitési engedélyezési eljarasokkal kapcsolatos szakhatosagi eljarasok lefolytatasaért, dontés-
elékészitéséért,

(14) tarsashaz alapitds és rendeltetésmod valtozds ingatlan-nyilvantartasi bejegyzéséhez hatdsagi
bizonyitvanyok dontés-elokészitéséért,

(15) kiilfoldi allampolgar ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok elokészitéséért,

(16) a II. foku kozteriilet-hasznalati tigyek dontés-eldkészitéséért,

(17) aII. foku hazszamozassal kapcsolatos ligyek dontés-elokészitéséért,

(18) a II. fokd fas szaru névények maganteriileten torténd kivagasanak engedélyezésével kapcsolatos
igyek dontés-elokészitéséért,

(19) a kdzosségi egyiittélés alapvetd szabalyairdl szol6 rendelettel kapcesolatos II. foku iigyek dontés-
elékészitéséért;
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3.1.5 koordindcios feladatkiorében

(1) egyiittmiikodik a fokertészi feladatokat ellatd szervezeti egységgel az épitési beruhazasok terveihez
csatolt favédelmi terveket, a ndvényzetet érintd épitészeti tervek elbiralasaval kapcsolatos eljarasban,

(2) szakmailag kézremiikodik az Onkormanyzat Kornyezetallapot-jelentésének elékészitésében és
dontéshozatalra elokészitésében,

(3) kozremiikddik a tarsashaz feldjitas pénziigyi tamogatasaval kapcsolatos eljarasban, ennek soran
tartalmilag értékeli a feladatkdrét érintd altalanos tarsashaz felgjitasi, valamint az életveszély-elharitasi
palyazatokat.

4. A Polgarmesteri Hivatal miikodésével dsszefiiggo feladatokat iranyito aljegyzé iranyitasa ala
tartozo szervezeti egységek

4.1. A Szervezési Foosztaly

4.1.1. rendelet-elkészitési feladatai kirében felel
(1) az 6nkormanyzati jelképekrol és azok hasznalatardl,

(2) az 6nkormanyzati képvisel, a bizottsagi elndk, a bizottsagi tag és a tanacsnok tiszteletdijardl,
természetbeni juttatasarol és koltségtéritésérol

$z0l6 dnkormanyzati rendelet szakmai elokészitéséért;

4.1.2. szabadlyzat-elokészitési feladatai korében felel

(1) a képviselo-testiileti hatarozatok végrehajtasanak ellendrzésérol,

(2) a Budapest Févaros III. Keriilet Obuda-Békasmegyeri Polgérmesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési
Szabalyzatarol,

(3) a Masolatkészitési Szabalyzatrdl

$z016 belso szabalyzatok szakmai elokészitéséért;

4.1.3. funkciondlis feladatai korében felel

(1) a polgarmesteri vezetdi megbeszélésekre vonatkozd, tovabba a képviselS-testiileti és bizottsagi
meghivok tervezetének elkészitéséért, elbterjesztések elOkészitéséért, a megbeszélést kovetden a
meghivok, eloterjesztések véglegesitéséért és megkiildéséért,

(2) a képviseld-testiilet iilésére benynjtott eldterjesztések érkeztetéséért, hatariddben valo benyujtasuk
ellenGrzéséért,

(3) a kepviseld-testiileti és bizottsagi iilések elokészitéséért, személyi, targyi feltételeinek biztositasaért,
lebonyolitasaért, és az iilés utani teendok elvégzéséért,

(4) a képviseld-testiilet €s a bizottsagok hatarozatainak a végrehajtasért valo felelds 6nalld szervezeti
egység részére torténd tovabbitisaért, a végrehajtasrdl szolo jelentések beszerzéséért, valamint ezek
alapjan a hatarozatok végrehajtasrol a polgarmester és a jegyz0 részére havi jelentés készitéséért,

(5) a Képvisel6-testiilet munkaterv-tervezetének eldkészitéséért, az elfogadott munkaterv érintettek

roun

részére elektronikus uron térténé megkiildéséért, zaradékolasaért,
(6) a képvisel6-testiileti és bizottsagi hatarozatok taranak naprakészen tartasaért, nyilvantartasaért,

(7) a képviseld-testiileti és bizottsagi hatarozatok polgarmesteri hivatali feleldse kijelolésének
elokészitéséeért, a dontések végrehajtasanak ellendrzéséért,
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(8) a képviselok, valamint a nem képviseld bizottsagi tagok képviselS-testiileti és bizottsagi iiléseken
valo részvételérdl a nyilvantartas vezetéséért,

(9) a képviseld-testiileti és bizottsagi iilés jegyzOkonyvének, a hatarozat-kivonatoknak az elkészitéséért,
kezeléséért, és az érintettek, valamint a kormanyhivatal részére torténd tovabbitasaért,

(10) a képviseld-testiileti és bizottsagi iilésrdl késziilt jegyzOkonyvek (elSterjesztések) elektronikus
mappaba vald feltltéséért és a JegyzOi Titkarsag értesitéséért az anyagok kormanyhivatal részére
torténd tovabbitasa céljabol,

(11) a képviselo-testiilet iilésérol késziilt jegyzOkonyv, hatérozat-kivonat, hanganyag, valamint a
bizottsagi iilésrdl késziilt jegyzOkdnyv honlapra valé feltételéért,

(12) a képviseld-testiilet altal hozott normativ hatarozatok kihirdetéséért, kihirdetési zaradékkal valo
ellatasaért,

(13) a feladatkorrel rendelkezd szervezeti egység bevonasaval a képviseld-testiileti iilésen szoban meg
nem vélaszolt tijékoztataskérésre irasbeli valasz elokészitéséért,

(14) a képviselb-testiileti anyagok archivalasaért,

(15) a képviselok munkajaval osszefiiggd iigyviteli teenddk ellatasaért,

(16) a KOMA adatbazisba valé bejelentkezéssel, valamint a képviselok kotelezd képzésen vald
részvételének szervezésével kapcesolatos feladatok ellatasaért,

(17) a polgarmester és a jegyz6 nem hatésagi hataskoreinek nyilvantartasaért, a dontések el6készitéséért
a kormanyhivatali feliiletre térténd feltoltéshez,

(18) az 6nkormanyzati feladatok ellatasat végz6 intézmények, szervezetek jegyzékének vezetéséért,
(19) a Jegyz6i Iroda bevonasaval a jegyz0 feladat- és hataskori jegyzékének vezetéséért,
(20) a telepiilési képviselok nevét és elérhetGségét tartalmazd nyilvantartas vezetéséért,

(21) az onkormanyzattal egyiittmitkodési megéllapodast kotott onszervezd kozosségek jegyzékének

r o1z

vezeteseert,
(22) a rendkivili iilés formalis meghivé nélkiili, értesités utjan torténd Osszehivasanak
dokumentalasaért,

(23) az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal adatvédelmi tisztvisel§jével (DPO) vald
kapcsolattartasért,

(24) a névhasznalat engedélyezésére, valamint a névhasznalati kérelem elutasitdsara vonatkozod
hatarozat elokészitéséért, a hatarozat érintettek részére torténd megkiildéséért, valamint névhasznalattal

T4

kapcsolatos nyilvantartas vezetéséért,

(25) az Onkormanyzat cimerének, valamint pecsétje rajzolatanak nem onkorményzati szervek vagy
személyek 4&ltali hasznalatinak engedélyezésével, az engedély kiadasanak megtagadasaval, a
visszavonassal kapcsolatos hatdrozat elOkészitéséért, a hatdrozat érintettek részére torténd
megkiildéséért, és az engedélyezéssel kapcsolatos nyilvantartas vezetéséért,

(26) az Obuda logé hasznélataval kapcsolatos elozetes hozzajarulas elkészitéséért, és azok érintettek

N4

részére torténd megkiildéséért, és az engedélyezéssel kapcsolatos nyilvantartas vezetéséért,

(27) az Obuda-Békasmegyer Diszpolgéra kitiintetd cim, a Pro Obuda Dij, valamint a Zold Obudaért Dij
adomanyozasarol sz616 dontés elokészitéséért,

(28) a birdsagi iilndkvalasztassal 6sszefiiggod feladatok ellatasaért,
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(29) a belsd szabélyzatok érintettek részére vald tovabbitasaért, az Onkorméanyzat részére megkiildott
Polgarmesteri Hivatalos hirdetmények kezeléséért,

(30) a burgonya akciohoz kapcsolédé kdzvetett kiadasokkal dsszefliggd kotelezettségvallalasért és a
pénziigyi elszamolas szakmai megalapozottsaganak biztositasaért,

(31) a postai kiilldemények, a személyes kézbesitéssel, futdrszolgalat utjan érkezd kiildemények
atvételéért, azok bontasaval és iktatdsaval kapcsolatos feladatok ellatasaért, a kiildemények, iratok
cimzettnek vagy 6nallo szervezeti egységnek val6 atadasaért,

(32) az elektronikus uton a postabonto(@obuda.hu e-mail cimre érkezett kiildemények kezeléséért,
tovabbitasért,

(33) a kimend postai kiildemények postazasi és iktatasi feladatainak ellatasaért,

(34) az érkeztetési és iktatasi feladatok ellatasaért, az automatikus iktatasi rendszer milkSdtetéséért,
(35) a Polgarmesteri Hivatali Kapukra érkezd elektronikus iizenetek feldolgozasaért, iktatdsaért,
tovabbitasaért,

(36) a korabbi iktat6 rendszerek (DOQUIS, CITY) hasznalataért,

v

(37) az irattarak kezeléséért, az irattari anyagok hataridében t6rténd selejtezéséért, a sziikséges anyagok
levéltar részére torténd atadasaért,

(38) az ligyintézési hataridon beliil el nem intézett iigyekr6l a jegyz6 részére készitendd informacio-
szolgaltatasért,

(39) telefonos megkeresések esetén tajékoztatas nyajtasaért,

(40) a kilépé munkatars iigyirataival kapcsolatban, a szervezeti egységnél maradd iigyiratokrol
tajékoztatis adasaért, és azok ataddsiért, tovabba az elektronikus iratkezeld rendszerben vald
atvezetéséért, az Elszamolasi Jegyzokonyv elkészitéséért,

(41) az ASP Urlapmenedzsment szakrendszer alkalmazasaval az ASP Iratkezeld szakrendszerben az
trlapok élesitésében, becsatornazasaban val6 kdzremikodésért.

4.2. A Pénziigyi és Gazdalkodasi Fosztaly

4.2.1. rendelet-elokészitési feladatkirében felel

(1) a koltségvetésrol,

(2) az atmeneti gazdalkodasrdl,

(3) a zarszamadé4srol és

(4) amas 6nallo szervezeti egység feladatkorébe nem tartozo tamogatasokrol

sz616 6nkormanyzati rendelet szakmai el6készitéséért;

4.2.2. szabdlyzat-elokészitési feladatkiorében felel
(1) a pénzkezelésrol és a hazipénztarrdl,

(2) a kotelezettségvallalasrol, azok elszamolasardl, a pénziigyi ellenjegyzésr6l, az érvényesitési, a
teljesitésigazolasi és utalvanyozasi rendrol,

(3) a szamviteli politikarol,
(4) a szamlarendrol,

(5) a szamviteli bizonylatrol,
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(6) az értékelésrol,
(7) a reprezentacio szabalyairol,

sz0106 belsd szabalyzat szakmai el6készitéséért;

4.2.3. funkciondlis feladatai kirében felel
(1) az éves és havi likviditasi terv elkészitéséért,
(2) a gazdasagi és fejlesztési kozéptava program elkészitéséért,
(3) a miikodési teriiletén a szervezeti egységeknek, koltségvetési szerveknek, gazdasigi tarsasdgoknak
520106 rendelkez6 levelek elkészitéséért,
(4) az Onkorméanyzat pénziigyi egyenstlyanak fenntartasahoz:
a) az Onkorményzat, a koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok pénzforgalmi szamlainak napi
vizsgalataért,
b) hazi pénztari eléleg felvétek ellenjegyzéséért,

c) a pénziigyekért felelds alpolgirmester és a jegyzd tajékoztatisaért az Onkormanyzat és a

Polgéarmesteri Hivatal aktualis pénziigyi helyzetérdl,
d) hitelek, egyéb addssagot keletkeztetd tigyletek el6készitéséért,

(5) a feladatok végrehajthatésaganak érdekében:
a) a szerzddések, megrendeldk pénziigyi ellenjegyzéséért a kiltségvetési rendeletben meghatarozott
cimsorokra,
b) az elfogadott likviditasi terv altal meghatarozott iitemezéssel a koltségvetési szervek és a
gazdasagi tarsasagok finanszirozasaért,

(6) a Civil Pénziigyi és Koltségvetési Informacids rendszer aktualizalasaért,

(7) a gazdalkodast érintd képviseld-testiileti rendeletek, hatarozatok és elSterjesztések, valamint
bizottsagi hatarozatok és elbterjesztések véleményezéséért,

r orz

(8) az Onkorméanyzat és a Polgarmesteri Hivatal koltségvetésének el6készitéséért és a koltségvetés
végrehajtasanak feliigyeletéért,

(9) az Onkormanyzat és a Polgirmesteri Hivatal elSirdnyzat-nyilvantartasanak,

r.rr

kotelezettségvallalasainak nyomon kvetéséért és ellendrzéséért,

(10) az elbéirAnyzat modositasok végrehajtisa érdekében képviselO-testiileti hatarozatok
nyilvantartasaért,

(11) a kotelezettségvallalasok nyilvantartasaért,

(12) eseti jelleggel a vis maior keret nyilvantartasaért és ellenérzéséért,

(13) a Foosztalyt érintd kiils6 és bels6 ellendrzések koordinalasaért,

(14) a pénzforgalom és a szamvitel kotelez6 egyezdségének ellenbrzéséért,

(15) az Onkormanyzat, a nemzetiségi Snkormanyzatok és a Polgarmesteri Hivatal bevételi és kiadasi
banknapldjanak vezetéséért, és az eldiranyzatok teljesitésének pénziigyi rendszerekben torténd
rogzitéséért,

(16) az Onkorményzat, a nemzetiségi Onkormanyzatok és a Polgirmesteri Hivatal
kotelezettségvallalasainak (szerzOdések, megrendelések), szallitéi szamlainak kiegyenlitéséért, a
pénziigyi teljesitéseinek rogzitéséért,
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(17) a helyi tdmogatis, valamint a munkaltatoi kolcson teljes pénzforgalmanak, analitikdjanak

vezetéséért, €s a pénziigyi rendszerekben torténd rogzitéséért, valamint a szamviteli kimutatasokkal valo
egyeztetéséért,

(18) a reprezentacios analitika vezetéséért,

(19) az Onkorméinyzatra, a nemzetiségi Onkormanyzatokra, a Polgirmesteri Hivatalra, mint
koltségvetési szervekre vonatkozé jogszabalyok, kiemelten az 4llamhaztartds szamvitelér6l szo6lo
kormanyrendelet alapjan az intézményi sajatossagokat is figyelembe vevd kdnyvvezetési, szamviteli
rendszer miikddtetéshez:

a) a klasszikus fokényvi feladatok ellatasaért, gazdasigi események, kiadasok, bevételek
konyveléséért,

b) a bevételek és a kiadasok, valamint az eszk6z6k €s a forrasok fokonyvi konyveléséért, az analitikus
és fokonyvi nyilvantartasok negyedéves egyeztetéséért,

c) az éves koltségvetési beszamold, idokszi mérlegjelentések, idoszaki (havi) koltségvetési jelentés
elkészitéséért a Magyar Allamkincstir honlapjan kozzétett Gtmutaté és firlapgarnitira szerinti
formaban és tartalommal,

d) az egyéb beszadmolasi kételezettséggel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitéséért,
€) a képviselo-testiileti elbterjesztések (koltségvetés, koltségvetés-modositds, zarszamadas)
elékészitéséért,
f) az elbiranyzatokrol, azok iranyitdszervi, vagy sajat hataskorben torténé médositasairdl analitikus
nyilvantartas vezetéséért és konyveléséért,
2) a netto finanszirozas konyveléséért,
h) a folyamatos konyvelés biztositasaért,
i) az eszkozallomanyt, vagyont érinté valtozasok fokonyvi konyveléséért (értékcsokkenés, egyéb
eszk6zmozgasok),
J) a nemzetiségi Onkormanyzatok miikodési és feladatalapti tdmogatasainak és palyazati
elszamolasok pénziigyi elszamolasaért,
k) a kényvvizsgaldi auditokhoz kapcsol6dé dokumentacio eldkészitéséért,
(20) a pénziigyi és gazdalkodasi téméban érkez6 kozérdeki adatszolgaltatasok teljesitéséért,
(21) a hitelek, valamint a fejlesztési kotvény analitikdjanak vezetéséért, a téke és kamatfizetési
kotelezettségek kimutatasaért,
(22) az Onkormanyzat, a nemzetiségi Snkormanyzatok és a Polgarmesteri Hivatal adobevallasainak
(AFA, cégaut6-ado, rehabilitacios hozzajarulas) elkészitéséért,

(23) a szamlavezeté bank altal biztositott program miikddtetéséért és kezeléséért, napi rendszerességgel
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az esedékes kifizetések utalasaért, az utalasrol kérésre igazolas kiildéséért,

(24) a koltségvetési szamlak és alszdmldk napi forgalmanak és egyenlegének alakuldsardl szolo
kimutatas készitéséért,

(25) a szamlavezeté bankkal kotott szerzodések, alairas kartonok, banki kapcsolattartas
nyilvantartasaért,

(26) az Onkormanyzat, a nemzetiségi onkorméanyzatok és a Polgarmesteri Hivatal vonatkozésaban
érvényesitdi feladatok ellatdsaért, a fizetési kotelezettségek nyilvantartdsaért, azok pénziigyi
teljesitéséért,
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(27) a kozteriilet hasznalati dijak, a munkakezdési hozzajarulasok, a bérleti dijak, az anyakonyvi
események, tovabbszamlazasok kimend szamlainak, illetve szdmviteli bizonylatainak kiallitasaért, a
vevokhoz kapesolddo teljes nyilvantartas vezetéséért, egyenlegkozIOk kidllitasaért, koveteléskezelésért,
(28) a tarsashazak részére adott kolcs6nok, tamogatasok teljes pénzforgalmdnak, analitikdjanak
vezetéséért, és a pénziigyi rendszerekben t6rténd rogzitéséért, valamint a szamviteli kimutatasokkal

¢ 1z

torténd egyeztetéséért,

(29) az Onkorményzat, a nemzetiségi Onkormanyzatok és a Polgirmesteri Hivatal pénztaranak
vezetéséért (pénzforgalom, elGlegek nyilvantartdsa, utazasi koltségtéritések, illetékbélyegek,
jegyzékek),

(30) a talalt targyak, palyazati biztositékok kezelésére fenntartott letéti szamla vezetéséért,

(31) az ingatlanértékesitésbdl és ingatlan hasznositasbdl szarmazd bevételek nyilvantartasaért, és a
pénziigyi rendszerekben torténd rogzitéséért, valamint a szamviteli kimutatasokkal valo egyeztetéséért,

(32) a fizetd parkoldsi rendszer bevételeinek és kiadasainak a pénziigyi rendszerekben torténd

rogzitéséért, valamint havi rendszerességgel t6rténd egyeztetéséért a szamviteli kimutatasokkal, és az
Obudai Parkol4si Nonprofit Kft-vel,

(33) az 6nkormanyzat altalanos miikdéséhez és dgazati feladataihoz kapcsoldédo6 kdzponti tamogatasok
analitikus nyilvantartasainak vezetéséért, és a pénziigyi rendszerekben torténd rogzitéséért, valamint a
szamviteli kimutatasokkal valo egyeztetéséért, tovabba a kapcsol6do adatszolgaltatasok elkészitéséért a
Magyar Allamkincstar részére,

(34) a karacsonyi tdmogatassal dsszefliggd pénziigyi feladatok ellatasaért,

(35) az ellatasi és tamogatasi szerzodésekkel, egyiittmiikddési megallapodasokkal kapcsolatos feladatok
ellatasaért, a szerzédések el0készitéséért, a teljesités pénziigyi teljesiilésének elfogadasaért

(36) a Foosztaly feladatkorébe tartozd hatésagi statisztikak elkészitéséért,

(37) jogosulatlanul felvett tamogatasok visszafizetésének figyelemmel kiséréséért, és sziikség esetén
intézkedés kezdeményezéséért,

(38) a ,Jelentés a gyamhatésag tevékenységérdl” c. statisztika és a ,Kimutatids a pénzben és
természetben nyijthat6 tdmogatasok adatair6l” c. statisztika KSH szamara torténd elkészitéséhez valo
adatszolgaltatasért a Szocidlis, K6znevelési és Kulturalis Féosztaly részére,

(39) a Szocialis, K6znevelési és Kulturalis Féosztaly valamint a Lakasiigyi Foosztalyt érintd pénziigyi
feladatok ellatasaért,

(40) az Onkormanyzat fenntartdsdban és miikddésében 1évé bolcsddék, a keriiletben mikddd
koznevelési intézmények, valamint az idések szocialis étkezési tAmogatasi igényléseivel kapcsolatos
pénziigyi feladatok ellatasaért,

(41) a szocialis agazat intézményei k6zponti tdmogatasainak igénylésével, feliilvizsgalataval és
elszamolasaval Gsszefliggd pénziigyi feladatok ellatasaért,
(42) kozfoglalkoztatas tekintetében a pénziigyi elszamolas és a zar6 beszamold pénziigyi ellenbrzéséért,

(43) a jogszabalyban el6irt jelentési kotelezettségek teljesitéséért,

(44) a szocidlis és gyermekjoléti intézmények mitkodésének évenkénti pénziigyi ellendrzéséért

4.2.4. koordindcios feladatkirében

(1) az elbterjesztések belsd egyeztetése soran felel a gazdasagi, kbltségvetési hatasok és a pénziigyi
feltételek vizsgalataért,
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(2) kozremiikodik a tarsashaz feldjitas pénziigyi tAmogatasival kapcsolatos eljarasban, ennek soran
figyelemmel kiséri az altalanos tarsashaz felujitasi palyazat esetén a kolcson torlesztését,

(3) valamennyi tarsashaz feldjitasi palyazat esetén kozremiikodik az elszdmolasok ellendrzésében és
elfogadasaban, gondoskodik tovabba a tamogatas atutalasardl.

4.3. A Biztonsagszervezési, Uzemeltetési és Informatikai Féosztaly

4.3.1. szabalyzat-elokészitési feladatai kirében felel

(1) az Onkorményzat tulajdonaban 4116 kerékparok kélcsonzésének szabalyozasardl,

(2) az elektronikus beléptetd és nyilvantart6 rendszer miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
(3) a dohanyzasrdl, a dohanyzohelyek kijel51ésérol,

(4) az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatrol,

(5) az informatikai korszertisitésrol,

(6) az Informatikai Miikodésfolytonossagi Terv kiadasardl,

(7) a szamitégépes ingatlan-nyilvantartisi rendszerbdl torténé adatlekérdezések jogszertiségének
biztositasarol,

(8) a hatosagok egymas kozotti elektronikus kapesolattartasarol,

(9) az elektronikus informacidaramlas, informacio atadas szabalyozasarol

sz010 bels6 szabalyzatok szakmai el6készitéséért,

4.3.2. funkcionadlis feladatai korében felel

(1) a Polgarmesteri Hivatal épiiletei biztonsdganak megszervezéséért és folyamatos ellenGrzéséért,
(2) a belsd rend és biztonsag fenntartasaért, a személy- és vagyonvédelemért,

(3) arecepcid- €s portaszolgalat megszervezéséért,

(4) a munka- vagyon- és tiizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasaért,

(5) a Polgarmesteri Hivatal folyamatos és zdkkenémentes miiszaki- és technikai miikddésének
biztositasaért, az ehhez sziikkséges anyagok, eszk6z0k, kellékek beszerzéséért,

(6) az eldlegként felvett 6sszeg kezeléséért, elszamolasaért,
(7) a leltarozéasi feladatok végrehajtasaban vald kozremitkodéséért,

(8) az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal bélyegzényilvantartasanak naprakész vezetéséért, a
bélyegzok beszerzéséért, cseréjéért, megsemmisitéséért,

(9) a szamlak bevételezéséért, raktarkészlet kezeléséért, alldeszkdzok nyilvantartasaért,

(10) a dohanyzasi tilalomra vonatkoz6 tablak kihelyezéséért, a kijelolt dohanyzohely tablaval torténd
megjel6léséért, valamint a dohanyzasra vonatkozo térvényi rendelkezések és a polgarmesteri-jegyz6i
utasitasban meghatarozott eléirasok betartiasanak ellendrzésében valo kdzremiikodéséért,

(11) a Polgarmesteri Hivatal kerékparjaival kapcsolatos adminisztraci6 ellatasaért, a szervizelésért,
(12) a valasztassal, népszavazéssal kapcsolatos feladatok ellatasaért,

(13) a Polgarmesteri Hivatal épiileteinek takaritasaért, annak ellenérzéséért,

(14) az elektronikus beléptetd- és nyilvantarté-rendszer miikodésével kapesolatos feladatok ellatasaért,

(15) a munkavédelmi torvényben szerinti feladatok ellatasaért,
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(16) az Obuda-Békasmegyer Kozbiztonsagaért Dij adomanyozasardl sz616 dontés elkészitéséért,

(17) a vagyonvédelmi kamerak az informécids 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz616
2011. évi CXII torvény, valamint az eurdpai altalanos adatvédelmi rendelet (GDPR) Altal eldirtak
alapjan torténd hasznalataért, az azokkal kapcsolatos tajékoztatasért, azok karbantartasaért,

(18) a Polgarmesteri Hivatal, mint ajanlatkéré nevében lefolytatandd, feladatkdrét érinté kdzbeszerzési
eljaras soran a kézbeszerzési dokumentacidé miszaki tartalmanak szakmai elokészitéséért,

(19) a bizottsagi és képviselo-testiileti iilések technikai feltételeinek biztositasaért,
(20) NAVU 4ltal leirtak szerint a Polgarmesteri Hivatali szerz6dések feltdltéséért,

(21) az ASP Urlapmenedzsment szakrendszer alkalmazasaval az tirlapok élesitéséért, becsatornazasaért
az ASP Iratkezel6 szakrendszerben,

zoou

(22) az 0j belépdk és kilépdk esetében a hozzaférési jogosultsagok beallitasaért,
(23) az IBSZ alapjan, a teljes informatikai infrastruktira iizemeltetése és fejlesztése, a bizalmassag,

sértetlenség és rendelkezésre allas szellemében:

a) az Inf-... kezdetii (pl. Inf-Egyeb@obuda.hu ) cimjegyzékbeli kiilonbdz kategoriat jeldlé cimeken
fogadja az igényeket, észrevételeket, hibabejelentéseket €s elsdsorban sajat erdforrassal, annak
eredménytelensége, vagy az eset sulyossagitol fiiggben, kiilsé eréforrds bevondsaval segit a
probléma megoldasaban,

b) kliens gépek (munkadllomds, laptop), aktiv eszk6zdk (switch), tiizfal, halozati adattaroldk és
szerverek telepitése, halézatba illesztése, a rajtuk futd alapszoftverek, operacios rendszerek,
szolgaltatasok (adatbazis-kezelok, levelez6-, fajl- és nyomtatoszerverek) miikoddképességének
biztositdsa, mobil eszkozok (tablet, telefon) beallitasa, gyari visszaallitisa, adatmigracio, hang és
adat SIM-ek installalésa,

¢) az €l6z6 pontban levd hardverek, valamint a kapcsol6do periféridk (monitor, billentylizet, eSzig
olvasé stb.) garancialis és garancian tuli javitisa/javittatasa/cseréje, kiegészitdk rendelése,

d) a helyi szervereken fut6 szakalkalmazasok (pl. Kimera Szocialis) frissitése,

e) jogosultsag-kezelési, hozzaférés-védelemi igények, beallitasok elvégzése - pl. 0j belépo,
csoportkdnyvtar, tdvoli hozzaférés 1étrehozasa (VPN) esetén - helyi (Active Directory, Beléptetd) és
kozponti (ASP) rendszereknél,

f) a szervezet mentési rendjében foglaltak szerint az adatmentések elvégzése, az automatizmusok
ellenérzése, a mentett adatok biztonsagos tarolasa, sziikség esetén az adatok visszaallitasa,

g) szerverszobai automatikus oltéberendezés napi tesztelése, feliigyelete,

h) bérelt nyomatképz6 eszkozok haldzatba illesztése, konfigurdcidja, szerver és kliens oldali
telepitése, szerviz/csere esetén az ideiglenes/(ij eszkdz beallitasa,

i) bérelt telefonkSzpont iizemeltetése, mellékek kezelése, konfiguracidja,
j) az elektronikus rendszerelem leltar vezetése,

k) a Polgarmesteri Hivatali és a dolgoz6i mobil flottaval kapcsolatos feladatok ellatisa (megrendelés,
szamlaellendrzés, keretfigyelés, tovabbszadmlazas stb.),

1) a Polgarmesteri Hivatal telefonkdnyvének naprakész nyilvantartasa,

m) testiileti, bizottsagi terem konferencia rendszerének (hangosito, szavazatszamlald) iizemeltetése,
valtozéasok kezelése, hasznalat el6készitése, tesztelése, valamint kivetitéseknél a sziikséges kdrnyezet
kialakitasa,
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n) a technolégiai avultsagbdl eredd tervszerii cserérdl, egyéb szoftver-hardver beszerzésekrol, a
tovabbfejlesztésére irdnyuld tervjavaslatokat kidolgozasaért, azok bevezetéséért, miikodésének
ellendrzéséért, a miikodés érdekében sziikséges tigyrendi valtoztatdsokra vonatkozd javaslat
elkészitéséért;

4.3.3. koordindcios feladatkirében

(1) egyiittmiikddik a fokertészi feladatokat ellatd szervezeti egységgel az dnkormanyzati zoldfeliileti
kezelési tervek (novénykiiiltetési tervek, ndvényapolasi litemtervek), dnkormanyzati zéldfeliiletet érint
tevékenység el0készitésében,

(2) kozremiikodik a tarsashdz felujitas pénziigyi tamogatasival kapcsolatos eljarasban, ennek soran
tartalmilag értékeli a feladatkorébe tartozé zoldfeliilet gondozési palyazatokat, valamint a kozbiztonsagi
referens a lépcs6hazi kamerarendszer palyazatokat.

4.4. A Lakasiigyi Fosztaly

4.4.1. rendelet-elokészitési feladatai kirében felel

(1) a foldgaz alapt fiitési rendszerek kiépitésének tamogatasardl,
(2) az Onkorményzat tulajdonaban 1évé lakasok bérbeadasarol,
(3) a lakascélt nkormanyzati helyi timogatasokrol

sz616 6nkormanyzati rendelet szakmai el6készitéséért,

4.4.2. szabdlyzat-elokészitési feladatai korében felel

(1) a dolgozdi lakaspalyéazat eljarasi rendjérol szolo belsd szabalyzat szakmai el6készitéséért,

4.4.3. funkcionalis feladatai kérében felel
(1) onkorményzati lakas bérleti jogviszonyaval kapcsolatos kovetkezd iigyekben a ddntések
elOkészitéséért és végrehajtasaért:

a) bérleti jogviszony ismételt biztositasa,

b) bérleti jogviszony folytatasa,

c) az 6nkormanyzati lakasba lakcim bejelentéshez val6 bérbeaddi hozzajarulas,

d) a hatralékosnak az Obudai Vagyonkezeld Nonprofit Zrt.-nél fennallé tartozdsara kétends
részletfizetési megallapodas engedélyezése, méltanyossagbol részletfizetési megallapodas ismételt
megkotéseének, illetve a torlesztd részlet befizetésére haladék engedélyezése,
(2) onkormanyzati lakas névjegyzék alapjan torténd bérbeadasra vonatkozd dontés eldkészitéséért és
végrehajtasaért,
(3) onkorményzati lakas palyazati Gton torténd bérbeadasra vonatkozé dontés eldkészitéséért és
végrehajtasaért,
(4) szocidlpolitikai szempontok alapjan torténd bérbeadasra vonatkozd dontés eldkészitéséért és
végrehajtasadrt,

(5) lakhatashoz kapcsolddé kivetkezd pénzbeli tAmogatasok iigytipusokban az eljaras lefolytatasaért, a
Jjogosulatlanul felvett timogatasok visszafizetésének figyelemmel kiséréséért, sziikség esetén intézkedés
kezdeményezéséért:

a) obudai lakhat4si timogatas,

21



b) 6budai téli rezsitamogatas és méltanyos dbudai téli rezsitimogatas,
c) ébudai egydsszegii hatralékkezelési tamogatas,
d) 6budai rendszeres hatralékkezelési timogatas,

(6) fiatal hazasok elsé lakashoz jutisanak tdmogatasa és lakasépités helyi tamogatas ligytipusban az
eljaras lefolytatasaért,

(7) énkormanyzati lakas lakbér mértékének felillvizsgalataért,

(8) lakbérmodositdsra és méltanyos lakbérmodositasra vonatkozé dontések elOkészitéséért és
végrehajtisaért,

(9) feladatkorébe tartozd onkormanyzati hatosagi iigyben a masodfoku eljaras lefolytatasaért.

4.5. A Szocialis, Koznevelési és Kulturilis Féosztaly

4.5.1. rendelet-eldkészitési feladatai kirében felel
a) a kézmiivel6désrol,

b) az egészségiigyi alapellatasrol,

¢) a haziorvosok miikodési céli tamogatasarol

d) a személyes gondoskodas keretébe tartozéd gyermekjoléti és szocidlis ellatasokrdl, azok
igénybevételérd], valamint a fizetendo téritési dijakrol,

e) az egyes pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasokrol

sz616 onkormanyzati rendelet szakmai eldkészitéséért,

4.5.2. szabdlyzat-elokészitési feladatai korében felel

(1) az 6vodasok és iskolasok lathatosagi mellénnyel val6 ellatasarél és annak hasznalatardl,
(2) az Egészségiigyi Tanicsadd Testiilet 1étrehozasardl és miikodésérol,

(3) a szocialis ellatasok nyilvantartasi rendszeréhez vald hozzaférés biztositasardl

$z616 bels6 szabalyzat szakmai eldkészitéséért,

4.5.3. funkciondlis feladatai korében felel

(1) az Onkorményzat altal fenntartott koznevelési, valamint a kézmiivelédési és a kdzgyiijteményi
intézmények létesitésében, atszervezésében, iranyitdsaban, miikdtetésében vald kozremikodésért,

(2) az oktatasi intézmények (altalanos iskolak és gimndziumok) esetében a véleményezési joggal
kapcsolatos dontések el6készitéséért,

(3) az Onkormanyzat fenntartasaba tartoz6 kéznevelési, kozmiivelddési és kozgyiijteményi intézmények
torvényes miikédéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasiért,

(4) a koznevelési, a kézmiivel6dési és a kozgyijteményi intézményvezetOk feletti munkaltatéi jog
gyakorldsaval kapcsolatos dontések, intézkedések elOkészitéséért, a palyaztatas szervezéséért, a
torvényességi feliigyelet ellatasaért,

(5) a koznevelési, a kozmiivelddési és a kozgylijteményi intézményvezetdkkel kapcsolatos munkaltatoi
Jjog gyakorlasaval kapcsolatos intézkedések és iratok nyilvantartasaért,

(6) panasz vagy bejelentés alapjan szakmai-torvényességi vizsgalat kezdeményezéséért,
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(7) a koznevelési, a kozmiivelodési és a kozgyiijteményi intézmények alapitd okiratinak
aktualizalaséért,

(8) akdznevelési, a kdzmiivel6dési és a kozgyiijteményi intézményi munkatervek, beszamoldk szakmai-
térvényességi szemponti feliilvizsgalataért és értékeléséért,

(9) a Kkoznevelési intézmények pedagdgiai programjainak szakmai-t6rvényességi szempontu
feliilvizsgalataért és fenntartdi elfogadasra elokészitéséért,

(10) a koznevelési és kulturalis intézmények szervezeti és mikodési szabélyzatainak szakmai-
térvényességi szempontu feliilvizsgalataért és fenntart6i elfogadasra elokészitéséért,

(11) az Onkormanyzat fenntartasaba tartozé kéznevelési intézményekben kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonnyal kapcsolatos intézkedések, adatszolgaltatasok nyilvantartasaért,

(12) az Onkorményzat fenntartisaba tartozé koznevelési intézményeknél a koznevelésben
foglalkoztatottak kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat vagy munkaviszonyat érintd telepiilési
Jjelentdségli kérdések miatt kezdeményezett érintett telepiilési szintli szakszervezetekkel egyiitt
osszehivott fenntarto6i szintli érdekegyeztetd férum koordincidjaért,

(13) a kdznevelési fenntartoi szintii érdekegyeztetd forumok miikddtetéséért, tovabba személyi, targyi
és anyagi feltételeinek biztositasaért,

(14) a jogutddlassal, atalakulassal, fenntartovaltozassal, intézményi atszervezéssel kapcsolatos alapitoi,
fenntartdi hatarozatok szamanak és a dontést tartalmazo6 hatarozatoknak nyilvantartasaért,

(15) a koznevelési intézmények tovabbképzési programjanak, tantirgyfelosztisdnak szakmai-
torvényességi szempontu feliilvizsgalataért és fenntartdi elfogadasra el6készitéséért,

(16) a nevelési-oktatasi intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok szakmai-
torvényességi szempontu feliilvizsgalataért és a fenntartéi dontések el6készitéséért,

(17) a koznevelési intézményekben kotelezd (minimalis) felszerelési jegyzékben meghatirozott
eszkozok, felszerelések meglétének szakmai szemponti ellenérzéséért,

(18) a koznevelési intézményekben megbizasi szerzOdéssel foglalkoztatott 6raadok alkalmazasanak
engedélyezéséért,

(19) a k6znevelési intézmények vezetdi teljesitményértékelésének elokészitéséért,
(20) a koznevelési intézmények kérzethatarainak kijeloléséért,
(21) az 6vodak részére a varhat6 dvodakoteles gyermekekrdl torténd adatszolgaltatasért,

(22) az 6vodaskorn gyermekek felvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasaért, az 6vodai jogorvoslati
kérelmek ligyében a sziikséges intézkedések megtételéért,

(23) a sajatos nevelési igényli gyermekek részére megfeleld ellatast biztositd intézmény kijeldléséért,
(24) igény szerint a nemzetiségi nevelés biztositasaért,
(25) az Ovodai Iranytii tajékoztato fiizet szakmai anyagéanak eldkészitéséért, dsszeallitasaért,

(26) Sziiléi Forum szervezéséért, az 6vodai felvétellel kapcsolatos szakmai eldadds megtartisaért,
hatalyos jogszabalyok ismertetéséért,

(27) Obudai Ovodapedagégiai Napok szervezéséért,

(28) a nyugalmazott 6vodapedagdgusok jubileumi diplomajaval kapcsolatos feladatok ellatasaért, egyéb
Jjubileumi diplomaval 6sszefliggd koordinécits feladatok ellatasaért,
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(29) a Tiszavélgyi Istvan Dij, a Lorantffy Zsuzsanna-dij, a Prof. Dr. Pintér Endre-dij, a Fischer Agoston-
dij, valamint a III. Keriilleti Ko&znevelésért Elismeré Oklevél adomanyozasirdl szolé dontés
elokészitéséért,

(30) a kozmiivelddési és kozgyljteményi intézmények, valamint a kézmiivel6dési alapfeladatot
egylittmiikodési/timogatasi megallapodés/szerz6dés keretében végzd intézmények miikédésével,
valamint a hivatdsos és amatér miivészek tevékenységeivel Osszefiiggd Onkormanyzati dontések
elokészitéséért,

(31) a kozmiivel6dési és kozgyiijteményi intézmények mitkddésének és kozmiivelddési tevékenysége
tamogatasanak elokészitéséért,

(32) a helyi kozmiivel6dési és kozgylijteményi intézmények névadasaval kapcsolatos feladatok
ellatasaért,

(33) a keriileti Kulturalis Koncepcié moédositasaban valé kézremiikodéséért, a tapasztalatok és a
jOvbbeni feladatok megfogalmazasaban valé részvételért,

(34) a Turisztikai Koncepcid kidolgozasaért, a végrehajtasaban vald kdzremiikodéséért,

(35) az Obudai Fototarlathoz és az Obudai Képzémiivészeti Tarlathoz kapcsolodd szerzédések,
felkérések elokészitéséért, az ehhez kapcsolod6 honlap és katalogus szerkesztésében és az ezekkel
kapcsolatban felmertil6 tigyintézésben valé részvételért,

(36) a kozmiivelodési és kozgyiijteményi intézmények vizsgalataban, ellendrzésében vald részvételért,
egylittmiikédve a minisztériumi szakfeliigyelettel és a Polgadrmesteri Hivatali bels6 ellendrzéssel,

(37) a kdzmiivelddési rendeletben eldirt éves kdzmiivelddési cselekvési terv elkészitésért, a terv alapjan
végrehajtott feladatokrél sz616 beszamol6 készitéséért,

(38)az ArtObuda-Békésmegyer Adatbazis kezeléséért,
(39) az emléktabla- és koztéri szobor-allitasokkal kapcsolatos figyintézésért,
(40) az ingyenes mizeumlatogatassal kapcsolatos feladatok ellatasaért,

(41) a fenntartéi irdnyitas eldsegitéséhez az Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas szamara tovabbitott
adatok feldolgozasaért, tdjékoztatd készitéséért a képviseld-testiilet szamara,

(42) a Magyar Allamkincstar, és mas felettes szerv részére készitett gazdalkodassal és létszammal
Osszefiiggd tervezési és elszamoldsi intézményi és Onkormanyzati adatok kimunkélasaban vald
kozremlkodésért,

(43) a KIR rendszer kezeléséért,

(44) az Onkorményzat ltal fenntartott intézmények helyiségeinek bérbeadasara vonatkoz6 szerzddések
nyilvantartasaért, a vagyonfeliigyeleti feladatok ellatasért felelés ©nallo szervezeti egység
tajékoztatasaért,

(45) az ovodak és a kulturdlis intézmények tevékenységéhez kapcsolodé megbizasi/tamogatasi
szerz6dések onkormanyzati dontéseknek megfeleld eldkészitéséért,

(46) a koznevelési, kozmiivelddési és kozgylijteményi intézmények havi likvidtervének ellendrzéséért
¢s jovahagyasaért,

(47) a koznevelési, kozmiivelodési és kozgylijteményi intézmények dolgozdi részére elrendelt
talmunka/célfeladat kifizetések ellenérzéséért és jovahagyasaért,

(48) a részben 6nalldan gazdalkodd oktatasi-nevelési intézmények feladatmutatdi nyilvantartasaért, a
teljesitménymutatok kimunkalasaért, javaslatok kidolgozasaért,
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(49) a BURSA Hungarica Felsdoktatdsi Onkormanyzati Osztondijrendszerrel kapcsolatos feladatok
ellatasaért, az Emberi Eréforras Tamogataskezel6vel valo kapcsolattartasért,

(50) az 6vodai idegen nyelvi tAmogatéssal, az 6budai tovabbtanulasi tAmogatassal és az iskolakezdési
tamogatassal kapcsolatos feladatok ellatasaért,

(51) a képviselo-testiilet altal elfogadott oktatassal/neveléssel és kultiraval kapcsolatos hatdrozatok
végrehajtasaért,

(52) a kertileti és a févarosi Snkormanyzat kozétti egyiittmiikddési megallapodasok betartasanak
figyelemmel kiséréséért, sziikség szerint a modositasra vonatkozo javaslat kidolgozasaért,

(53) a jogszabalyok kovetéséért, valamint az 1ij feladatok ellatdsahoz javaslatok kidolgozaséért,

(54) a palyazatok figyelemmel kiséréséért,

(55) kertileti hataskori szakmai értekezletek, rendezvények koordinalasaért,

(56) aktualis tajékoztatds adasaért a jogszabalyi valtozasokrol, teend6krol, kerdileti, agazatot is érintd
hirekrél,

(57) a dontések eldkészitésekor, végrehajtasakor és értékelésekor gyermekjogi szervezeti egységként a
gyermekek szempontjainak figyelembevételéért,

(58) az Obuda-Békésmegyer Id6sek Tanacsa, valamint a Szocialis Kerekasztal szervezési,
adminisztracios és tligyviteli teenddinek ellatasaért,

(59) az alapellatast biztositd orvosokkal, az egészségiigyi intézményekkel valé kapcsolattartasért,
munkajukhoz feladatkorén beliil szakmai segitség nyujtasaért,

(60) az alapellatast biztositd orvosok praxisjoganak elidegenitésével, feladat-ellatasi szerz6dés
megkotésével, betoltetlen ellatasi korzettel kapcsolatos feladatok ellatasaért,

(61) az egészségiigyi teriiletet érintd lakossagi bejelentések, panaszok és Polgarmesteri Hivatalos
szervek éltali megkeresések teljes korii intézéséért, hataridore torténd megvalaszolasiért,

(62) a Foosztaly feladatkorébe tartozo bizottsagi és képviseld-testiileti eldterjesztések készitéséért,
(63) a Féosztaly feladatkorébe tartozo masodfoki eljaras soran a dontéstervezetek elkészitéséért,
(64) a bizottsagi és a képviselb-testiileti hatarozatok végrehajtasaban vald kdzremiikodésért,

(65) a végrehajtott képviseld-testiileti hatarozatokrol havonta beszamold készitéséért,

(66) a Fdosztalyra vonatkozd hatosagi statisztikak elkészitéséért,

(67) a Fdosztaly feladatkorébe tartozo ellatasok igénybevételének lehetdségérol valo tajékoztatasért,

(68) az egyes pénzbeli és természetbeni szocialis ellatdsokrdl sz6ld rendeletben meghatarozott,
feladatkorébe tartozo timogatasokkal dsszefliggd feladatok ellatasaért

(69) a Foosztaly szakteriiletét érintd bizottsdg munkéjanak szakmai segitéséért,

(70) a Fo6osztaly, a Lakasiigyi Foosztaly és az Adoiigyi F6osztaly dontéseinek megalapozottsiga
érdekében, valamint a tarshatésagok megkeresése alapjan a sziikséges kornyezettanulmanyok
elkészitéséért,

(71) adatszolgaltatasért tarshatésagok megkeresése alapjan,

(72) az Onkormanyzat idésiiggyel, fogyatékos iiggyel, aldozatsegitéssel és drogmegel8zéssel
kapcsolatos feladatai ellatasaért,

(73) a burgonya és muskatli akcié lebonyolitasaban valé szakmai kdzremiikodésért és a pénziigyi

elszdmol4s szakmai megalapozottsagénak biztositasaért,
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(74) a haziorvosok miikddési céli tamogatasanak elOkészitésével, a tajékoztatd elkészitésével,
kozzétételével és tovabbitasaval, az igénybejelentések elkészitésével, hozzaférhetdvé tételével és
benyujtasaval, a kezelokkel vald kapcsolattartassal, az igénybejelentések elbiralasaval, a dontés-
elokészitéssel, a dontésrol valo tajékoztatassal, a timogatoi okirat eldkészitésével és érintettek részére
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torténd tovabbitasaval kapcsolatos feladatok ellatasaért,
(75) a karacsonyi tamogatassal 6sszefliggd szakmai feladatok ellatasaért,

(76) szocidlis és gyermekvédelmi jogszabily véltozas esetén minisztériumi felkérésre vélemény
készitéséért,

(77) a jogosulatlanul felvett tiamogatésok visszafizetésének figyelemmel kiséréséért, és sziikség esetén
intézkedés kezdeményezéséért,

(78) évenkénti rendszerességgel a gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatok ellatasardl atfogd
értékelés készitéséért, a gyamhatdsag részére torténd megkiildéséért,

(79) a ,Jelentés a gyamhatésag tevékenységér6l” c. statisztika és a ,Kimutatds a pénzben és
természetben nyujthatd tdmogatasok adatairdl” c. statisztika KSH szamdra torténd elkészitéséért a
Pénziigyi és Gazdalkodasi Féosztaly pénziigyi adatszolgaltatisa alapjan,

(80) az Onkormanyzat fenntartisdban és mikodésében 16v6 bolesédék, a keriiletben miiksdd
koznevelési intézmények, valamint az id6sek szocialis étkezési tamogatasi igényléseivel kapcsolatos
szakmai feladatok ellatasaért,

(81) a szocialis 4gazat intézményei kozponti tdmogatasainak igénylésével, feliilvizsgalataval és
elszamolasaval Gsszefliggd szakmai feladatok ellatasaért,

(82) a kozfoglalkoztatas tekintetében a hatosagi szerz6dés, a pénziigyi elszamolas és a zard beszamol6
készitéséért,

(83) a sziinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasaért,

(84) a jogszabalyban eloirt jelentési kitelezettségek teljesitéséért,

(85) anyugdijbiztositasi igazgatasi szerv felhivasara a nyugdij-biztositasi feladatok ellatashoz sziikséges
adatok hataridében valo kozléséért,

(86) a szocidlis és gyermekjoléti intézményekkel valé kapcsolattartasért, munkajukhoz szakmai
segitséget nyujtasaért, mikodésiik évenkénti szakmai ellen6rzéséért,

(87) a szocidlis és gyermekvédelmi intézmények esetében kiilsé ellenérzések soran a fenntartd
képviseletéért,

(88) az étkezési-, szdllitasi-, gondozasi téritési dij elengedéssel, mérsékléssel Osszefiiggd feladatok
ellatasaért,

(89) a birdsagi eljaras koltségmentességének engedélyezéséhez sziikséges szocidlis raszorultsagrol szold
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igazolas kiallitasaval osszefiiggd feladatok ellatasaért,

(90) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel, a hatranyos/halmozottan hatranyos helyzettel, a
gyermek nevének megallapitasaval, a kiskor gyermeknek az apasag megallapitsa iranti perben az anya
pertarsként valo részvételéhez vald hozzajarulasaval, a képzelt sziild adatainak megéallapitisaval, a
csaladvédelmi koordindciéval, a gyamnevezéssel, gyamsagbol valé kizarassal, a koztemetéssel
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Osszefiiggd feladatok ellatasaért,

(91) kornyezettanulmény készitéséért a gyamhivatal, birdsag és az tligyészség, valamint mas hatosag
megkeresése alapjan,
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(92) a gondozasi dij 6sszegének feliilvizsgalatahoz a gondozasi dij fizetésére kotelezett koriilményeit
igazolo, illetve tantisit6 iratok megkiildéséért,

(93) a szocialis és gyermekjoléti teriiletet érinté lakossagi bejelentések, panaszok és polgarmesteri
hivatali szervek éltali megkeresések intézéséért, hataridore térténdé megvalaszolasaért,

(94) adatszolgaltatas keretében hatosdgi bizonyitvany, illetve igazolas (védendd fogyasztdi igazolasrdl,
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilés feltételérol) kiallitasaért,

(95) a szépkortiak jubileumi koszontésével, és a 100. életéviiket betsltstt keriileti lakosok jubileumi
tamogatasaval kapcsolatos adminisztracids feladatok ellatasaért,

(96) hatosagi bizonyitvany kiadasdért azon {igyfelek esetében, akik a Polgarmesteri Hivataltol
rendszeres- €s eseti szocialis pénzellatasban nem részesiilnek,

(97) a szocialis és gyermekvédelmi kiadvanyok elkészitéséért, stratégiai dokumentumok megalkotasaért
és feliilvizsgalataért,

(98) a szocidlis ellatasok feltérképezéséért, szocidlis palyazatok felkutatasaért és megirasaért.

4.5.4. koordindcios feladatkorében

(1) az eldterjesztések belsd egyeztetése soran felel a tarsadalmi, kulturalis és egészségiigyi hatasok
vizsgalataért,

(2) a keriileti jeles napok jegyzékének elkészitésében szakmailag kozremiikodik, és a sziikséges

adattartalommal 6sszeéllitja

a) a nemzet vagy a keriilet szolgélataban, az orszadg vagy a keriilet fejlodésének eldsegitésében, a
haza vagy a keriilet érdekeinek eldmozditasaban, az egyetemes emberi értékek gyarapitdsaban
kimagasld, példamutatd tevékenységet végzett, és a keriilethez kotodd vagy kothetd torténelmi
személyiségek katalogusat,

b) azon személyek jegyzékét, akiknek megOrzésre méltd6 emlékét, kiemelkedd szerepét,
tevékenységét keriileti kozteriilet-elnevezés vagy az Onkormanyzat (jogelddje) altal Aallitott
emléktabla 6rzi,

(3) egyiittmiikodik az 6vodakkal és a kulturalis intézményekkel az nkormanyzati szakmai fejlesztések
elokészitésében és koordinacidjaban,

(4) kozremiikodik a kdznevelési és kulturalis intézmények szakmai szabalyzatai elokészitésében.

5. A Polgarmesteri Hivatal hatésagi feladatainak ellatasat iranyito aljegyzé iranyitasa ala tartozo
szervezeti egységek

5.1. Az Igazgatasi Foosztaly

5.1.1 rendelet-elokészitési feladatai korében felel

(1) a zajvédelem helyi szabalyozasarol,

(2) az Onkorményzat tulajdondban 16v6 kozteriiletek hasznalatardl és rendjérél,

(3) az utépitési és kdzmiivesitési hozzajarulasrol,

(4) az Onkorményzat kezelésében 1évé kozutak nem kozlekedési céla igénybevételérél,
(5) a kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyairol,

(6) az iizletek éjszakai nyitva tartdsanak rendjérol,
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(7) a parkoléhely-épitési kitelezettség megvaltasarol,

(8) az egyes anyakonyvi események engedélyezésének szabalyairdl, valamint az azokért fizetendd dijak
mértékérdl
(9) a vasércsarnokok, a piacok és az tizletk6zpontok l1étesitésérdl és mitkédésiik rendjérél

sz616 6nkormanyzati rendelet szakmai elokészitéséért;

5.1.2. szabadlyzat-elokészitési feladatai kirében felel
(1) a lakascéli munkaltato6i kolesonrél,

(2) az Uthibak javitasi szabalyzatarol,

(3) az utfeliigyel6i ellendrzésrol,

sz010 bels6 szabalyzat szakmai el6készitéséért;

5.1.3. funkcionadlis feladatai kirében felel
(1) a hagyatéki eljaras lefolytatasaért,

(2) a birtokvédelmi eljaras lefolytatasaért,
(3) a Kézponti Cimregiszter vezetéséért,

(4) a Telepiilési Szolgaltatdé Rendszerbdl egyedi és statisztikai adatszolgaltatasért a Polgarmesteri
Hivatal szervezeti egységei és az Onkorméanyzat gazdasagi tarsasigai részére,

(5) az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal — més 6nall6 szervezeti egység hataskorébe nem tartozé
— hatdsagi statisztikdinak elkészitéséért,
(6) a kereskedelmi hatosagi nyilvantartasbdl torténd adatszolgaltatasért,

(7) a kereskedelmi hatosagi nyilvantartasban szereplok kereskedelmi hatosagi és a kozosségi egyiittélés
alapvet6 szabdlyai betartasanak ellenérzéséért,

(8) a zenés tancos szorakozohelyek rendezvénytartasi engedélyének kiadasaért,
(9) a vendéglatohelyek alkalmi nyitvatartasi engedélyezéséért,
(10) hatésagi bizonyitvany kiadasaért a 3,5 tonna 6ssztomeget meghalado gépjarmi tarolasarol,

(11) a kereskedelmi hatdsag hataskdrébe tartozé engedélykoteles tevékenységek engedélyezéséért és a
bejelentéskoteles tevékenységek nyilvantartasba vételéért,

(12) az elektronikus anyakdnyv vezetéséért,

(13) a hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésével kapcsolatos feladatok ellatasaért,
(14) a teljes hatalyt apai elismer6 nyilatkozat felvételéért,

(15) az anyakényvi nyilvantartasbol térténd adatszolgaltatasért,

(16) a hazai anyakonyvezéshez sziikséges iratok tovabbitasaért,

(17) az allampolgarsagi eskiitételekkel kapcsolatos feladatok ellatasaért,

(18) az egyedi parkolési kedvezménnyel kapcsolatos feladatok ellatasaért,

(19) a zaj- és rezgésvédelmi iigyekben teendd hatdsagi intézkedésekért,

(20) a kozteriilet-hasznalati igyekben teend6 hatosgi intézkedésekért,

(21) az ebnyilvantartas vezetéséért, az ebtartasi szabalyok betartasanak ellenbrzéséért,
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(22) a kobor ebek befogasaért, az allati tetemek elszallittatasaért, lakott teriiletre tord vagy megtelepedett
vadon é16 allatok kezeléséért,

(23) allatok veszélyessé nyilvanitasanak kezdeményezése a hatiskorrel rendelkezd hatdsignal, és
nyilvantartisuk vezetésért,

(24) a méhészek nyilvantartasaért, és értesitéséért a kbzponti szinyoggyérités elrendelésérol,
(25) az allattartasi, allatvédelmi, allategészségiigyi feladatok ellatasaért,

(26) a kozteriiletek elnevezésével kapcsolatos dontés elokészitésért, az utcanévtablak kihelyezéséért,
valamint a hazszamok megéallapitasaért,

(27) a telepiilésképi bejelentési eljarassal kapcsolatos 1. fokd dontés-elokészitésért,

(28) a koziitkezeldi feladatok ellatasaért,

(29) a kozutkezel6i és munkakezdési hozzajarulasok kiadasaért,

(30) a parkolohely-épitési kitelezettség megvaltasival kapcsolatos feladatok ellatasaért,

(31) az utépitési és kézmiivesitési hozzajaruldsokkal kapcsolatos 6nkormanyzati hatdsagi feladatok
ellatasaért,

(32) a kozteriileten 1évé novényzet kivételével a kozteriileteket érintd tulajdonosi hozzajarulasokra
vonatkozd dontés elSkészitéséért,

(33) a kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyairdl szolé oOnkormanyzati rendelet alapjan — a
koérnyezetvédelmi szabalyok kivételével — a szabalyok betartasinak ellendrzéséért;

(34) az elbterjesztések belsd egyeztetése soran az igazgatasszervezési hatasok vizsgalataért.

5.1.4. koordindcios feladatkirében

"o

(1) a ndvényzetet érintd tiigyi és kozteriilet-hasznalati eljarasokban, egyiittmiikédik a Fékertészi
Irodaval.

5.2. Az Adoiigyi Foosztaly

5.2.1. rendelet-elokészitési feladatai kirében felel

(1) az egyes helyi adokrol,

(2) a motoros vizi jarmiiveket terheld telepiilési adorol,
(3) a talajterhelési dijjal kapcsolatos helyi szabalyokrdl,

(4) az Onkorményzat tigykoréhez tartozé adékhoz és illetékekhez kapcsolodo adojutalék (érdekeltségi
alap) rendszerrél

sz6l6 6nkormanyzati rendelet szakmai el6készitéséért;

3.2.2. funkcionadlis feladatai korében felel
(1) az 6nkormanyzati adokbol szarmaz6 bevételek megtervezéséért,

(2) a jogszabalyokban eloirt nyilvantartasok, kimutatdsok vezetéséért, és az informacidszolgaltatas
meghatirozott rendje keretében adatok, beszamolok készitéséért,

(3) a jogszabalyi el6irasokrdl az addzok tajékoztatasaért,

(4) az 6nkorményzati adéhatdsag altal realizalt bevételekrdl sz616 tajékoztatd készitéséért,
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(5) a hatarozatok és egyéb intézkedések elleni fellebbezések, végrehajtasi kifogasok elbiralasra jogosult
szervhez torténd felterjesztéséért és a masodfokn dontésben foglaltak végrehajtasaért,

(6) az addjogszabalyokban meghatarozott esetekben az addkivetés elvégzéséért, a helyi adokkal, a
gépjarmiadoval 6sszefliggd egyéb addigazgatasi feladatok ellatasaért,

(7) az idegenforgalmi addval, a helyi vizgazdalkodési hatdsigi engedélyezés hatilya ala tartozod
szennyvizelhelyezéshez kapcsolodod talajterhelési dijjal Ssszefiiggd, valamint a telepiilési adoval és a
jovedéki adordl szold torvény hatdlya ala tartozdé maganfézOkre vonatkozd adoztatasi feladatok
ellatasaért,

(8) az ad6- és értékbizonyitvanyok, valamint az adbigazolasok kiallitasaért,

(9) az adéztatasbol kimaradt adotargyak felderitéséért, az adokotelezettségiiket nem teljesiték
szankcionalasaért és adbellendrzések lefolytatasaért,

(10) a térvényben meghatarozott egyéb adbigazgatasi feladatok ellatasaért,
(11) a pénzforgalommal, kényveléssel kapcsolatos feladatok ellatisaért,

(12) a fizetési kedvezményekkel kapcsolatos iigyek elOkészitéséért, a feltételiil szabott
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jelzalogszerz6dések megkstéséért,

(13) a tartozas eléviilése esetén a kdztartozas torléséért,

(14) a be nem fizetett tartozasok végrehajtasaért,

(15) az adok modjara behajtandd koztartozasok végrehajtasaért,

(16) felszamolas, végelszamolas, kényszertorlés, csbdeljaras ala keriilt gazdasagi tarsasagok esetében a
hitelez6i igény benyujtasaért, a jogszabdlyban meghatarozott feltételek fennalldsa esetén a tartozasok
ideiglenesen eredménytelen végrehajtassal érintett tartozasnak mindsitéséért,

(17) az 6nkormanyzati hatésagok altal megallapitott fizetési ktelezettségekkel kapcsolatos végrehajtasi
feladatok els6foku hatosagként torténd ellatasaért, a fizetési kotelezettségek kiilon nyilvantartasi
rendszerben torténd vezetéséért.

5.3. A Vagyonfeliigyeleti és Ellenérzési Féosztaly

5.3.1. rendelet-eldkészités feladatai korében felelos
(1) az Onkorményzat vagyonardl és a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol,

(2) a keriilet kdzteriiletein a jarmiivel torténd varakozas rendjérol
sz016 6nkormanyzati rendeletek elokészitéséért;

3.3.2. szabdlyzat-el6készités feladatai kirében felelos
(1) a felesleges vagyontargyak hasznositasarol és selejtezésérol,
(2) a leltarozasr6l és a leltarkészitésrol,

(3) az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé ingatlanok mennyiségi felvételérol,

(4) a beruhazasok elszamolasar6l, a vagyonnyilvantartds és a vagyonkataszter megfeleld
nyilvantartasahoz sziikséges adatszolgaltatasi kételezettségrol,

(5) a kotelezettségek (palyazati tamogatasok) pénziigyi elszamolasarol

sz0l06 belsd szabalyzatok eldkészitéséért;
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5.3.3. funkciondlis feladatai kirében felel

(1) az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal és a nemzetiségi 6nkormanyzatok éves és évkozi
beszamoldjahoz sziikséges targyi eszk6zok — amely tartalmazza az ingatlanokat is — analitikus
vezetéséért és fokonyv-analitika egyezdség folyamatos biztositasaért,

(2) a zarszamadashoz szitkkséges vagyonmérleg kimutatasahoz sziikséges adatszolgaltatasért,

(3) a befejezetlen beruhdzasok allomanyanak az Onkorményzat intézményeivel és gazdasigi
tarsasagaival torténd egyeztetéséért és ellendrzéséért,

(4) a feltyitasok, beruhdzasok lezarasa utan az atvett iizembe helyezési okmanyok alapjin az
értékndvekmény ingatlan nyilvantartisba torténd felvezetéséért,

(5) a vagyonleltar elkészitéséért,

(6) a térinformatikdhoz tartozd térképek figyelemmel kiséréséért, a hasznalat soran felmeriil6
hianyossagok, pontatlansagok esetén az térinformatikai program felel6sének értesitéséért,

(7) az onkormanyzati tulajdont ingatlanok — Snkorményzati tulajdonba keriilt és onnan kikeriilt,
valamint a mar meglévé ingatlanok — adataiban tortént valtozasok beszerzéséért, felvezetéséért a
szerzbdeések és ingatlan-nyilvantartasi bejegyzé hatarozat dokumentumai alapjan mind az analitikai,
mind a kataszteri rendszerben,

(8) a negyedéves és az éves statisztikai jelentések elkészitéséért,

(9) az Onkormanyzat, a nemzetiségi Snkormanyzatok és a Polgarmesteri Hivatal targyi eszkozeinek
folyamatos leltarozasaért, a targyi eszk6zok 3 évenkénti mennyiségi felvételéért, ellenbrzéséért,

(10) az onkorményzat, a nemzetiségi Onkormanyzatok és a Polgarmesteri Hivatal leltarozasi

tevékenységének megszervezéséért, elvégzéséért, a jogszabalyi elbirasok szerinti kézremiikddésért,
valamint a selejtezési tevékenységek megszervezésében vald kozremitkdésért,

(11) az Onkorményzat intézményeitdl és gazdasagi tarsasagaitol atvett lizembe helyezési okmanyok

alapjan az ingatlanok betétlapjaira a felGjitasok, beruhdzasok Gsszegének felvezetéséért az analitikus és
kataszteri rendszerekben,

(12) a fokonyvi feladas elkészitéséért,

(13) az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal altal kotendd szerzbdések vagyongazdalkodasi
szempontl véleményezéséért,

(14) az Onkormanyzat, a nemzetiségi onkormanyzatok és a Polgarmesteri Hivatal beszerzett targyi

eszkozeinek analitikus nyilvantarté programba torténé felvezetéséért,

(15) az lizemeltetésre, hasznalatba adott targyi eszk6zok nyilvantartason torténd atvezetéséért, az adott
eszk6zok leltaranak évenkénti bekéréséért,

T4

(16) az Snkormanyzati intézmények és az Onkormanyzat tulajdondban 1évS gazdasagi tarsasagok
beszamolobinak ellendrzéséért,

(17) a Polgarmesteri Hivatal, az Onkormanyzat és intézményei 4ltal civil és egyéb szervezetek részére
nyujtott palyazatainak, pénziigyi nyilvantartasaért, a pénziigyi elszimolasok teljes kori ellenérzéséért,

(18) az Onkorményzat ltal a polgarmesteri keretbdl, illetve egyhazak részére nytjtott timogatasok
pénziigyi elszamolasai ellen6rzéséért,

(19) péalyazatok elokészitésében, az elszamolok kit6ltési Gtmutatdjanak Osszeallitasaban,
aktualizalasaban, pénziigyi ellendrzések lebonyolitasaban valo kézremiikddésért,

(20) az 6nkormanyzati és a Polgarmesteri Hivatali hazipénztarak ellen6ri feladatainak ellatasaért,
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(21) az intézményi vagyonban torténé valtozasok ellendrzéséért,

(22) a szabalyozas elokészitéséért vald feleldsségi korébe nem tartozd pénziigyi kérdéseket érint6 belsd
szabalyozok esetén azok pénziigyi-gazdalkodasi megfeleldségéért, az Snkormanyzatra, a nemzetiségi
onkormanyzatokra, és a Polgarmesteri Hivatalra vonatkozdan az eszkézallomanyt, vagyont érint6
véltozasok fokonyvi feladasaért, (igy kiilondsen: értékcsokkenés, egyéb eszk6zmozgasok),

(23) az 6nkormanyzati intézmények és az Onkorméanyzat tulajdonaban 1évé gazdasagi tarsasagok
beszamoldinak ellenbrzéséért,

(24) az Onkorményzat 4ltal alapitott koltségvetési szervek, intézmények, gazdasagi tarsasagok alapito
okiratanak, intézményi és tarsasagi iratainak nyilvantartasaért,

(25) az Onkormanyzat 4ltal alapitott vagy az Onkormanyzat tGbbségi tulajdondban 4ll6 gazdasagi
tarsasag vezetd tisztségviselokbol 4llo testiilete, valamint feliigyel6bizottsaga iilése meghivdjanak,
hatarozati javaslatainak, valamint iilés tartasa nélkiili déntéshozatal kezdeményezése esetén a hatarozat
tervezetének az attekintéséért, és az azzal kapcsolatos allaspont kialakitasaért, annak a jegyzd Gtjan az
illetékes alpolgarmester és az altalanos alpolgarmester részére vald tovabbitasaért,

(26) a tarsashéaz felujitds pénziigyi tamogatasaval kapcsolatos eljarasban valé kozremiikodése soran
valamennyi tarsashaz felujitasi palyazat esetén ellenérzi az elszamolasokat.
5.3.4. koordindcios feladatkirében

(1) szakmailag kdzremiikddik az Onkormanyzat Kornyezetallapot-jelentésének el6készitésében és
dontéshozatalra elokészitésében.

5.4. A Fokertészi Iroda

5.4.1. vezetését

a fokertész latja el;

5.4.2. szabdlyozds-elokészitési feladatai korében felel

(1) a Kisbuda Gydngye étterem udvaran all6 z6ldjuhar fa helyi védetté nyilvanitasarol,
(2) a keriilet kérnyezetvédelmi alapjardl,

(3) a keriileti zoldteriiletek és z6ldfeliiletek, valamint a fas szara névények védelmérdl,
(4) a Mocséros-dalo részleges védetté nyilvanitasarol

sz016 rendelet-tervezet szakmai elOkészitéséért;

5.4.3. funkcionadlis feladatkirében felel

(1) a keriileti zoldteriiletek és zoldfeliiletek, a fas szara névények védelmével kapcsolatos, valamint mas
kornyezet- és természetvédelmi hatosagi eljaras lefolytatasaért,

(2) a belteriileti névényvédelmi, novény-egészségiigyi feladatok ellatasaért,

(3) a kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyairdl szold6 Onkorményzati rendelet kornyezetvédelmi
szabalyai megtartdsanak ellenOrzéséért, azok megszegése esetén Onkormanyzati hatosagi eljaras
inditasaért és lefolytatasaért,

(4) a kozteriileten 1évd ndvényzetet érintd tulajdonosi hozzajaruldsokra vonatkozé dontés
elOkészitéséért,
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(5) a kiemelt jelent6séggel biré fas szari novények felméréséért, a helyi védetté nyilvanitasuk
elOkészitéséért, az erre vonatkozo elbterjesztés elkészitéséért, a kiemelt jelent6séggel biro fas szara
novények egészségi allapotanak évenkénti ellenérzéséért,

(6) a keriileti zoldteriiletek, a lagy- és fas szari novényzet kezelése szakmai szempontjainak
érvényesitéséért,

(7) kozvetlen szakmai kapcsolat fenntartasaért az érintett hatosagokkal, allami szervekkel,
kézmiiszolgaltatdkkal,

(8) az 6nkormanyzati faapolasi munkak szakmai megfeleldségének ellenérzéséért;

(9) nyari gyermektidboroztatds természetismereti szakmai programja  Osszedllitasaért és
megvaldsitasaért,

(10) a muskatli akcié lebonyolitasaban vald szakmai kézremiik6désért, valamint az azzal kapcsolatos
pénziigyi elszamolas szakmai megalapozottsaganak biztositasaért,

(11) az Onkorményzat Kornyezetéllapot-jelentése — az érintett szervezeti egységek bevonasaval torténd
— évenkénti elkészitéséért és dontéshozatalra elokészitéséért;

5.4.4. koordindcios feladatkirében

(1) az eloterjesztések belsd egyeztetése soran felel a kdrnyezetvédelmi hatasok vizsgalataért,

(2) szakmai javaslatot tesz a keriiletben tervezett zoldfeliilet- és zoldteriilet-fejlesztési, parkositasi,
novény- és faiiltetési tervek készitésénél,

(3) szakmailag véleményezi a f6épitészi feladatok ellatasaért felelds szervezeti egységhez benyujtott

¢épitési beruhazasok terveihez csatolt favédelmi terveket, a névényzetet érintd épitészeti terveket,

(4) részt vesz — a kommunikécios feladatok ellatasaért felelGs szervezeti egységgel egyiittmiikddve — a
keriileti lakossag zoldfeliilet kezelésével és gondozasaval, favagasokkal és faiiltetésekkel kapcsolatos
tajékoztatasaban,

(5) kozvetlen szakmai kapcsolatot tart fenn az érintett civil szervezetekkel a civil kapcsolattartassal
Osszefliggo feladatok ellatiséért felelds szervezeti egységgel egyiittmiikddve,

(6) szakmailag véleményezi a ndvényzetet érintd Gtiigyi és kozteriilet-hasznalati tigyeket,

(7) szakmailag véleményezi a fenntarthatdsagi feladatokat ellatdé szervezeti egység altal kiirandd
zoldfeliilet gondozési palyazatokat,

(8) az bnkormanyzati zbldfeliileti kezelési terveket (ndvénykiiiltetési tervek, nsvényapolasi iitemtervek)
szakmailag véleményezi, egyezteti az Onkormanyzati zoldfeliiletet érintd tevékenységeket a
vagyonkezelésért, valamint a varosiizemeltetési feladatok ellatasaért felelds szervezettel, szervezeti

egységgel,
(9) szakmailag véleményezi a fizetd parkolasi rendszer kiterjesztésével kapcsolatos forgalomtechnikai
terveket,

(10) a varosfejlesztési feladatok ellatasaval 6sszefiiggd zoldfeliileti, Gtépitési, kutyafuttatd, sportpalya
létesitési terveket szakmailag véleményezteti,

(11) szakmailag kozremiikodik a keriileti fakataszter fejlesztésében, fenntartasaban, szakmailag
véleményezi annak tartalmait,

(12) kozremiikddik a tarsashaz felujitas pénziigyi timogatasaval kapcsolatos eljrasban, ennek soran
tartalmilag értékeli a feladatkorét érint§ zoldfeliilet gondozasi palyazatokat.
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3. melléklet 3/2024. (XII. 23.)
polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitdshoz

A Polgarmesteri Hivatal név- és szervezetvaltozassal érintett szervezeti egységeinek és
munkaszervezési formainak jogutédlasa

Jogeldd szervezeti egység, munkaszervezeési

Jogutod szervezeti egység, munkaszervezési

forma forma
Jegyz06i Titkarsag Jegyz6i Iroda
Kozponti Iktato Kozponti Iktaté Osztaly

Igazgatasi Foosztaly — Hatosagi Osztaly —
Kozteriileti és Kornyezetvédelmi Csoport

Igazgatasi Foosztaly — Hatosagi Osztaly —
Kozteriileti Csoport

a kornyezetvédelmi feladatok kivételével

Fokertészi Iroda

a kérnyezetvédelmi feladatok tekintetében

Koznevelési és Kulturalis Féosztaly

Szociélis, Koznevelési és Kulturalis Féosztaly —
Koéznevelési és Kulturalis Osztaly

Szocialis Féosztaly

Szocialis, Kdznevelési és Kulturalis Féosztaly

Szocialis Féosztaly — Intézményi csoport

Szocialis Fbosztaly — Gyermekvédelmi és
Csaladtamogatasi Osztaly

Ko6znevelési és Kulturalis Féosztaly — Intézményi
csoport

Szocialis, Kdznevelési és Kulturalis Féosztaly —
Gyermekvédelmi, Csaladtamogatasi és Intézményi
Osztaly

Szocialis Foosztaly — Pénziigyi és Intézményi
Osztaly

Szocialis, Kdznevelési és Kulturalis Féosztaly —
Gyermekvédelmi, Csaladtamogatasi és Intézményi
Osztaly

az intézményi feladatok tekintetében

Pénziigyi és Gazdalkodasi Féosztaly — Pénziigyi
Osztaly

a pénziigyi feladatok tekintetében

Szocialis Féosztaly — Ugyfélszolgalati Csoport

Tarsadalmi Kapcsolatok Fdosztaly —
Ugyfélkapcsolati Iroda

Biztonsagszervezési és Uzemeltetési Foosztaly

Biztonsagszervezési, Uzemeltetési és Informatikai
Fbéosztaly

Biztonsagszervezési és Uzemeltetési Féosztaly —
Uzembentartasi Csoport

Biztonsagszervezési, Uzemeltetési és Informatikai
Féosztaly — Uzemeltetési Osztaly — Uzembentartasi
Csoport

Szervezési Fosztaly — Informatikai Osztaly

Biztonsagszervezési, Uzemeltetési és Informatikai
Fdosztaly — Informatikai Osztaly

Tarsadalmi Kapcsolatok Foosztaly —
Fenntarthat6sagi, Ifjisagi, Civil és Nemzetiségi
Osztaly

Térsadalmi Kapcsolatok Foosztaly —
Fenntarthatdsagi, Ifjusagi, Civil, Nemzetiségi és
Zold iigyek Osztaly




