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Budapest Fovaros VII. Keriilet Erzsébetvarosi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontjaban —
figyelemmel az Aht. 10. § (5) bekezdésére, valamint az allamhaztartasrél szolo torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltakra —,
valamint a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 67. § (1)
d) pontjaban rogzitett felhatalmazas alapjan Budapest Fovaros VII. Keriilet Erzsébetvarosi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miukodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) a
Képvisel6-testiilet a 309/2022. (X11.07.) hatarozata szerint, az alabbiakban hagyja jova.



I. A Polgarmesteri Hivatal megnevezése, cime, jelzoszamai és elérhetoségei
1. A Polgarmesteri Hivatal megnevezése:

Budapest Fovaros VII. Keriilet Erzsébetvarosi Polgarmesteri Hivatal, roviditett megnevezése:
Erzsébetvarosi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal).

1.1. A Hivatal cime: 1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.
1.2. A Hivatal levelezési cime: 1984 Budapest, Postafiok 3.
1.3. A Hivatal e-mail cime: info@erzsebetvaros.hu

1.4. A Hivatal honlapja: Www.erzsebetvaros.hu

1.5. A Hivatal székhelye: 1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.

1.6. A Hivatal telephelyei:
a) 1076 Budapest, Garay u. 5. hrsz.: 32965
b) 1077 Budapest, Rozsa u. 8. (33792/0/A/2, 33792/0/A/3. hrsz.)
c) 1074 Budapest, Dohany utca 45. fszt. 3.
d) 1074 Budapest, Dohany utca 45. fszt. 12.
e) 1074 Budapest, Dohany utca 45.1. em. 14.
f) 1074 Budapest, Dohany utca 45.1. em. 16.
g) 1074 Budapest, Dohany utca 45.1. em. 23.
h) 1074 Budapest, Dohany utca 45.1. em. 26.

1.7. A Hivatal iranyit6 szerve: Budapest Févéaros VII. Keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzata

2. A Hivatal jelzészamai

2.1. Adészam: 15507008-2-42

2.2. KSH stat. szamjel: 15507008-8411-325-01

2.3. PIR (t6rzskonyvi azonositd szam): 507004

2.4. TB azonosito: 222-255-6

2.4. Szakagazat: 841105

2.5. Megye kod: 01

2.6. Telepiiléstipus: 27 (szektorszam: 1251)

2.8. Szamlavezetd pénzintézet: K&H Bank Nyrt

2.9. Pénzforgalmi jelz8szam: 10403239-00033068-00000004

2.9. Allamhaztartasi egyedi azonosité: 729095
3. A Hivatal elérhetéségei
3.1. Telefon: kozponti szam: 1/462-3100

z0ld szam (ingyenesen hivhato): 06-80-204-531
3.2. Hivatali kapu:  R&vid név:BPVIIPH; KRID: 500127390



I1. A Hivatal jogallasa, képviselete, tevékenysége és illetékessége

1. A Hivatal jogallasa

1.1. A Hivatal Budapest Févaros VII. keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének szerve, amelyet a Képviselo-testiilet a helyi dnkorményzatokrdl szolo 1990. évi
LXV. torvény 38. § (1) bekezdése szerint hozott 1étre. A Hivatal Alapitdé Okiratat a Képviselo-
testiilet 121/2003. (I11.23.) hatarozataval fogadta el. A Hivatal Alapitdé Okirata a Magyar
Allamkincstar altal vezetett kozhiteles torzskonyvi nyilvantartasban a 735404 torzskonyvi
nyilvantartasi szdmon szerepel. Az Alapité Okirat az SZMSZ 7. szamua melléklete.

1.2. A Hivatal koltségvetési szerv.

1.3. A Hivatal 6nall6 jogi személy, altalanos képviseletét a jegyz0 latja el, képviseleti jogkore
gyakorlasat esetenként, illetve meghatarozott tigyekben, atruhazhatja. A Hivatal el6iranyzatai
felett teljes jogkorrel rendelkezik.

1.4. A Hivatal iranyit6 szerve: Budapest Févaros VII. keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzatanak
Képviseld-testiilete (székhelye: 1073 Budapest, Erzsébet krt.6.).

2. A Hivatal tevékenysége, illetékességi teriilete

2.1. A Magyarorszag helyi Onkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban Motv.) 84. § (1) bekezdése értelmében a helyi dnkorményzat képviseld-testiilete
Polgarmesteri Hivatalt hoz létre a meghatarozott feladatok ellatasara. Jelen szabalyzat
tartalmazza a kormanyzati funkcidé szerint besorolt alaptevékenységeket, valamint az
alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok jegyzekeét.

2.2. Az Alapitdé Okiratban meghatarozott tevékenységek, feladatok forrasait, a koltségvetés
vegrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasokat, feltételeket Budapest Fovaros VII. Keriilet
Erzsébetvaros Onkormanyzatanak (a tovabbiakban: Onkormanyzat) mindenkor hatalyos
koltségvetési rendelete tartalmazza.

2.3. A Hivatal vagyonaval vald gazdalkodas vonatkozéasdban Budapest Févaros VII. Kertilet
Erzsébetvaros Onkormdnyzata altal elfogadott rendeletek szerint kell eljarni.

2.4. A Hivatal vagyonkezelésébe, illetve tulajdonosi jogkdrébe gazdalkodd szerv nem tartozik.
2.5. A Hivatal részére kiils6 szervezet (nem dnkormanyzati alapitast koltségvetési szerv) nem
lathat el gazdalkodasi feladatokat. A Hivatal a IV. 3.11.4. pontban felsoroltak részére lat el
gazdalkodasi feladatokat.

2.6. Budapest Fovaros VII. Keriilet illetékességi teriilete Erzsébetvaros kozigazgatasi tertilete.
Iletékessége kiterjedhet tovabba a jogszabalyon, illetve szerzédéses jogviszonyon alapuld - mas
kozigazgatasi teriileten ellatand6 - feladatokra.

2.7. A Hivatal fétevékenysége: TEAOR: 8411 Altalanos kozigazgatas
2.8. A Hivatal kozfeladatanak, alaptevékenységének allamhaztartasi (gazdasagstatisztikai célu)

szakagazati besorolasa: Szakagazat: 841105
Helyi 6nkorményzatok, €s tarsuldsok igazgatasi tevékenysége



2.9. 1A Hivatal szakmai alaptevékenység kormdnyzati funkcié szerinti megjeldlése:

- 011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatési
tevékenysége

- 011140 Orszagos ¢s helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

- 011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

- 013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

- 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

- 016010 Orszaggyllési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztashoz
kapcsolddo tevékenységek

- 016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

- 016030 Allampolgarsagi iigyek

- 022010 Polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése

- 031010 Kozbiztonsag, kozrend igazgatasa

- 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

- 031050 Egyéb rendészeti, bliniildozési tevékenységek

- 031060 Biinmegel6zés

- 042110 Mezdgazdasag igazgatasa

- 042180 Allat-egészségiigy

- 061010 Lakaspolitika igazgatasa

- 076010 Egészségligy igazgatasa

- 082010 Kultura igazgatasa

- 098010 Oktatas igazgatasa

- 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

2.10. A hivatal elhelyezését és a feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon az 1.5. és 1.6 pontban
felsorolt székhelyet és telephelyeket biztositdo onkormanyzati tulajdonu ingatlanok.

I11. A Hivatal iranyitasa, vezetése
1. A Hivatal iranyitasa

A polgdarmester

1.1. Aképviseld-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a hivatalt. A polgarmester
onkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladat- €s hataskoreit a Hivatal kozremiikodésével
latja el.

1.2. A jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az
Onkormédnyzat munkajanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasaban.
1.3. Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatosagi hataskorokben,
ezen jogkoreinek ellatasat atruhdzhatja az alpolgarmesterre, a jegyzOre, a hivatal ligyintézdjére.
1.4. A jegyzd javaslatara elOterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti
tagozodasanak, 1étszamanak, munkarendjének, valamint {gyfélfogadasi  rendjének
meghatarozasara.

1.5. A hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét.

1.6. Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzo és - az egyéb munkaltatdi jogok kivételével - az
aljegyz0 tekintetében.

! Modositotta a 2. sz. modositas, hatalyos 2024. januar 25-t61 (8/2024. (1.24.) Kt hatarozat)



1.7. Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmesterek, a Kabinetvezetd, a Foépitész,
az dnkormanyzati intézmények vezetdi, valamint az Onkormanyzat gazdasagi tarsasagainak
vezetdi tekintetében. Az egyéb munkakorben foglalkoztatott onkorményzati tanacsado felett
gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Az egyéb munkakorok felsoroldsat az SZMSZ. 6. sz.
melléklete tartalmazza.

1.8. A polgarmester a feladatok végrehajtasa, a megfeleld informaciocsere biztositasa érdekében
vezetOi értekezletet tart.

1.9. A vezetdi értekezleten a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyzO, az aljegyz0, a
kabinetvezeto €s a polgarmester altal meghivottak vesznek részt.

1.10. A polgarmester helyettesitésére, munkéjanak segitésére megvalasztott alpolgarmesterek a
polgarmester irdnyitasaval 1atjak el feladataikat, kiilon intézkedés szerint.

1.11. Az alpolgarmesterek a polgarmester altal meghatarozott feladatkorokben, kiilon
intézkedéseket tesznek, - a jegyzO utjan igényelhetik az érintett irodak, kozremiikodését - a
feladatkoriikbe tartoz6 tigyek elokészitése és végrehajtdsa sordn és a polgarmesternek
beszdmolnak a megtett intézkedésekrol.

2. A Hivatal vezetése

A jegyzo

A jegyz6 vezeti a Hivatalt, ezen beliil, de nem kizarélagosan

2.1. Gondoskodik az Onkormanyzat miikddésével kapcsolatos operativ feladatok ellatdsarol,
rendszeres kapcsolatot tart a képvisel6-testiilet és a képviseld-testiilet bizottsagainak tagjaival.
2.2. Kozremiikddik a bizottsdg, a bizottsag elndke, a polgarmester, az alpolgarmesterek és a
tanacsnokok képvisel6-testiiletei eléterjesztéseinek elokészitésében.

2.3. Az aljegyzd, és az irodavezetok bevondsaval folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a
képviselo-testiilet elé kertiilo eldterjesztések, hatarozat-, és rendelettervezetek torvényességét.
2.4. Figyelemmel kiséri és segiti a telepiilési nemzetiségi onkormanyzatok miikodését.

2.5. Biztositja a lakossag tajékoztatasat a képviseld-testiilet miikodésérol, kozérdekli dontéseirdl,
valamint a hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét érintd feladatairdl.

2.6. Beszamol a Hivatal tevékenységérol sziikség szerint a polgarmesternek, évente a képviseld-
testiiletnek.

2.7. Dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket.

2.8. Gondoskodik a Hivatal mikodésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés altal
meghatarozott keretek kozott. Meghatdrozza az egyes szervezeti egységek elhelyezését, az
ellatott feladatok és a létszam figyelembevételével.

2.9. Gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyzo tekintetében, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat — jelen szabalyzatban foglalt eltérésekkel — a Hivatalban foglalkoztatott teljes és
részmunkaidds, hatdrozatlan és hatarozott idore kinevezett koztisztvisel6i, kozszolgalati
igykezeldi, a Hivatallal munkaviszonyban all6 munkavallaléi (a tovabbiakban egylitt:
munkatars) tekintetében azzal, hogy a kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, bérezéshez,
a vezetdi kinevezéshez ¢és annak visszavondsdhoz, a felmentéshez, jutalmazishoz — a
polgarmester altal meghatarozott korben — a polgarmester egyetértése sziikséges.

2.10. Jogszabalyban megallapitott hatosagi ligyekben hatdsagi jogkdrt gyakorol.

2.11. Irodavezetdi értekezleteken kiadja és szamon kéri a Hivatal aktualis feladatainak
végrehajtasat, biztositja az informacidcserét.

2.12. Gondoskodik a kotelezo statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérol.

2.13. Dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at.

2.14. Dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és 6nkormanyzati hatosagi iigyekben.

2.15. Ellatja a Hivatal koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.



2.16. A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltak alapjan a Hivatal miikodésének és gazdalkodasanak,
valamint a feladat ellatasi kotelezettségébe tartozd Onkormanyzati koltségvetések
végrehajtasanak eredményessége érdekében miikodteti a belsd ellendrzést és a belsod
kontrollrendszert.

2.16.1. Belsé ellendrzés

2.16.1.1. A Hivatal bels6 ellendrzési tevékenységét a jegyzonek kozvetleniil
alarendelt belsé ellendr alkalmazasaval biztositja. A belsé ellenér az ellendrzési
tevékenységen kiviil més tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be, a tevékenységének
tervezése soran onalloan jar el, ellendrzési terveit kockazatelemzésre alapozva €s a soron
kiviili ellenérzések figyelembevételével allitja dssze.

2.16.1.2. A belsd ellendr elemzi, vizsgalja a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
mikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valéo megfelelését; a gazdasagossagot
¢és a hatékonysagot. Elemezi és vizsgalja a rendelkezésére allo erdforrasokkal vald
gazdalkodast, a vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok
megbizhatosagat. A feladatellatds sordn a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban
megallapitdsokat és ajanlasokat tesz, elemzéseket, értékeléseket készit a koltségvetési
szerv vezetdje szamara a koltségvetési szerv miikodése, eredményességének novelése,
valamint a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében. Nyomon
koveti az ellendrzési jelentés alapjan megtett intézkedéseket.

2.16.1.3. A belso ellendr a tevékenysége soran szabalyszertiségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellendrzéseket végez a rendelkezésre allo eréforrasok szerint.

2.16.1.4. A belso ellenér a kockazatelemzés alapjan 2.16.1.5. pontban részletezett
stratégiai ellendrzési tervet €s éves ellendrzési tervet készit, amelyeket a jegyz0 részére

a jogszabalyban meghatarozott idopontig jovahagyasra megkiild.

2.16.1.5. A stratégiai ellendrzési terv - 6sszhangban a koltségvetési szerv hosszl tavi
céljaival — meghatarozza a belsd ellendrzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket, hosszi
tava célkitlizéseket, célokat, a belsé kontrollrendszer értékelését, a kockazati tényezdket
és értékelésiiket, a belso ellendrzésre vonatkozo fejlesztési tervet, a sziikséges ellendri
létszamot, és az ellendri képzettség felmérését.

2.16.1.6. A belso ellendr - Osszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel - Osszeallitja a
targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet és megkiildi azt a jegyz0 részére
minden év november 30. napjaig. Az éves ellendrzési tervnek kockazatelemzés alapjan
felallitott prioritasokon és a belsd ellendrzés rendelkezésére allo erdforrasokon kell
alapulnia. Soron kiviili ellenérzést a koltségvetési szerv vezetdjének javaslatara, illetve a
belsd ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

2.16.1.7. Az éves ellenérzési tervet a KépviselO-testiillet a targyévet megel6zd év
december 31. napjaig hagyja jova.

2.16.2. Belso kontrollrendszer

2.16.2.1. A belsé kontrollrendszer keretében kialakitja és belso kontroll koordinator itjan
miikddteti — a szervezet minden szintjén érvényesiilé megfeleld - kontrollkdrnyezetet,
kockézatkezelési rendszert, kontroll-tevékenységeket, informacids és kommunikacios
rendszert, és nyomon kovetési rendszert (monitoring).

2.16.2.2. Gondoskodik a hivatal ellen6rzési nyomvonalanak elkészitésérél és rendszeres
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2.17. A jegyz0i ¢€s az aljegyz0i tisztség egyidejli betdltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk
esetére - legfeljebb hat honap idétartamra - a Jegyz6i Iroda vezetGje lathatja el a jegyzoi



feladatokat.

Az aljegyzo

2.18. Az aljegyz0 - a jegyz0 altal meghatirozottak szerint és a jegyz0 iranyitasaval -
kozremiikddik a Hivatal vezetésében, munkajanak megszervezésében.

2.19. E jogkorében az aljegyzo ellatja - a jegyz6 akadalyoztatasa esetén - a jegyzo helyettesitését
¢s segiti a jegyzOt a hivatali teenddinek ellatdsaban a jegyz0 utasitasai szerint.

2.20. Az aljegyz6 0nallo szervezeti egység vezetését is ellathatja.

3. A gazdasagi vezet6

3.1. A gazdasagi vezet6 a IV. Fejezet 3.11.1. pontban foglaltak szerint, valamint egyben
irodavezetoként iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet, ennek megfeleléen gondoskodik
3.1.1. a Hivatal és a gazdalkodasi szempontbdl hozza rendelt koltségvetési szervek
mikodtetésérdl, a koltségvetés tervezésérol, az eldiranyzatok moddositasanak,
atcsoportositasanak ¢és felhasznalasanak végrehajtasarol;
3.1.2. a finanszirozési, adatszolgaltatdsi, beszamolasi és a vagyon hasznalataval,
védelmével Osszefliggd feladatok teljesitésérol;
3.1.3. a pénziigyi, szamviteli rend betartasarol.
3.2. A Polgarmesteri Hivatal mikodtetésével, iizemeltetésével, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatok ellatasarol az irodavezetok kozremiikodésével
gondoskodik.

4. Az irodavezetok

4.1. Az iroda vezetését, tevékenységének szervezését a hivatali SZMSZ-ben, mas belsé
szabalyzatokban és a munkakdri leirasaban foglaltaknak megfelelden az irodavezetd latja el, a
kozszolgélati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. torvényben (a tovabbiakban: Kttv.)
meghatarozottak szerinti féosztalyvezetdi-helyettesi szintnek megfeleld vezet6i besorolasban.
Minden irodét irodavezetd vezet, fiiggetleniil annak elnevezésétdl (pl. Kabinetvezetd).

4.2. Az irodavezetd az onkormanyzati vezetés elképzeléseit az iroda szakteriiletét érint6 dontések
elékeszitésének €s a meghozott dontések végrehajtasdnak koordinacidjan keresztiil érvényesiti.

4.3. Az irodavezeto altalanos feladatai
4.3.1. Az éltala vezetett iroda munkdjanak szakszerii és jogszerli megszervezése,
iranyitasa, ellendrzése, a munkaerd-gazdalkodas hatékony megszervezése.
43.2. Felelds az iroda tevékenységi korébe tartozd feladatok maradéktalan
végrehajtasaért.
4.3.3. Figyelemmel kiséri az iroddjan a feladatvaltozasokat, és ezzel kapcsolatosan
gondoskodik a valtozasok szabalyzatokban torténd atvezetésérol.
4.3.4. Gondoskodik az iroda munkatarsai részére a munkakori leirasok elkészitésérol,
folyamatos karbantartasarol.
4.3.5. Gyakorolja az iroda munkatarsai tekintetében a jegyz¢é altal atruhazott egyéb
munkaltatdi jogokat.
4.3.6. Gyakorolja a polgarmester, illetve a jegyzé altal meghatarozottak szerint a
kiadmanyozasi jogkort.
4.3.7. Segiti a polgarmester, és az alpolgarmesterek testiileti és bizottsagi munkajat.
4.3.8. Gondoskodik a bels6 szabalyozasokban foglaltak érvényesiilésérdl, a
munkafegyelem biztositasarol.
4.3.9. Feladatk6rében munkaértekezletet tart, részt vesz az irodavezetéi értekezleten.
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4.3.10. Feladatkorét érintd napirendi pont targyalasakor a képviseld-testiilet valamint a
bizottsagok iilésén koteles részt venni.

4.3.11. Az irodavezetd 0Osszedllitja irodaja szabadsagolasi iitemtervét, felelés a
feladatkorébe tartozo feladatok ellatasaért, tovabba a jogszabalyok, a belsd szabalyzatok,
utasitasok altal a hataskorébe utalt jogkorok gyakorlasaért. Gondoskodik az iroda
feladatkorébe tartozé ligyiratok iktatasi, irattarazasi és az azzal jar6 egyéb feladatairdl, az
ELO rendszerbe az Iroda feladat- és hataskorébe tartozod jogiligyletek el6készitésérol,
feltoltésérdl, a feladatkdréhez kapcsolodo szerzddések, megrendeldk nyilvantartdsarol,
figyelemmel kiséri azok teljestilését, fedezetiik rendelkezésre allasat, idobeli hatalyukat.

4.4. Az irodavezetd feladata kiilonosen:
44.1. az iroda tevékenységének Osszehangolasa, a megfeleld informacidaramlas
biztositasa,
4.4.2. a jogszabalyok, valamint a képviselO-testiileti, bizottsagi hatarozatok folyamatos
figyelemmel kisérése, s ezek alapjan javaslat az eldterjesztések, belsd szabalyzatok
elkészitésének vagy modositasanak el6készitésére,
4.4.3. a kertilet fejlddéséhez sziikséges kiilsd forrasok eredményes feltarasa, a dontések
elokészitésében vald kdzremiikddés, a végrehajtas koordinalésa,
444, a tobbi irodavezetdvel egyiittmiikddve javaslat kidolgozasa egyes
munkafolyamatok ésszerlsitésére, az adminisztrativ terhek csokkentésére,
4.4.5. a tandcsnokok munkdjanak segitése,
4.4.6. rendszeresen beszamol az iroda tevékenységérol a jegyzonek, vezetdi értekezlet
keretében kozvetleniil a polgdrmesternek,
4.4.7. kezdeményezi a jegyzOnél a megiiresedett allashelyek betoltését, javaslattal €l a
szakmai és egyéb feltételek meghatarozasara,
4.4.8. javaslatot tesz a jegyzonek a dolgozok tovabbképzésére, egyes kiilon juttatasok
biztositasara, felmentésre vagy fegyelmi felelosségre vonasra, jutalmazasra, kitlintetésre,
illetve elismerd cim adomanyozasara,
4.4.9. egyetértés esetén kézjegyével ellatja az iroda altal készitett, a tisztségviseldk, a
bizottsagi elnokok, a tanacsnokok, a jegyz6 kiadmanyozasi jogkdrébe tartozd iratok,
szakmai munkaanyagok tervezeteit.

4.5. Az irodavezetok a feladatok hatékony ellatasa érdekében egymassal egytittmiikodnek.
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V. A Hivatal belso szervezeti egységei
1. Altalanos szabalyok

1.1. A Hivatal engedélyezett 1étszamat az Onkormanyzat mindenkor hatalyos koltségvetési
rendelete tartalmazza. Az engedélyezett 1étszdm alapjan a jegyzO allapitja meg az egyes
szervezeti egységek engedélyezett 1étszamat. A Hivatal az alabbi belso szervezeti egységekre,
azaz irodéakra tagolodik:

Iroda megnevezése Iroda cime (telephely)
Adoiigyi Iroda 1073 Budapest, Erzsébet krt 6.
Foépitészi és Vagyongazdalkodasi Iroda 1073 Budapest, Erzsébet krt 6.
1076 Budapest, Garay u. 5.
Hatésagi és Ugytélszolgalati Iroda 1073 Budapest, Erzsébet krt 6.
1076 Budapest, Garay u. 5.
Humanszolgaltat6 Iroda 1076 Budapest, Garay u. 5.
Informatikai és Ugyviteli Iroda 1073 Budapest, Erzsébet krt 6.

1077 Budapest, Rozsa u. 8.
1076 Budapest, Garay u. 5.

Jegyz0i Iroda 1073 Budapest, Erzsébet krt 6.
1074 Budapest, Dohany utca 45.
Kabinet 1073 Budapest, Erzsébet krt 6.
Klimavédelmi és Fenntarthatsagi Kabinet 1073 Budapest, Erzsébet krt 6.
Pénziigyi Iroda 1073 Budapest, Erzsébet krt 6.
Vérosiizemeltetési Iroda 1073 Budapest, Erzsébet krt 6.

1.2. Az Irodak funkcionalis okokbol tovabb tagolodhatnak csoportokra, melyek koordinalasa az
irodavezetd feladata.

1.3. A Hivatal irodait vezetdi munkakorrel rendelkez6é irodavezeték vezetik (kivéve a
Klimavédelmi és Fenntarthatosagi Kabinet). Az irodavezetét a jegyzd altal megbizott
irodavezet6-helyettes(ek) helyettesitheti.

1.4. A Hivatal bels6 szervezeti egységei, irodai nem jogi személyek.

1.5. A Hivatalban foglalkoztatottakra vonatkozo6 jogviszonyt a Munka Torvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. torvény, a Kttv., a Kézszolgalati Szabalyzat valamint a vonatkozd, egyéb kozjogi
szervezetszabalyozo eszk6zok hatarozzak meg.

2. A szervezeti egységek altalanos feladatai

2.1. A képviseld-testiilet és a bizottsagok miikédésével kapcsolatos feladatok
2.1.1. a dontések elokészitése és dontést kovetden azok hataridében torténd
végrehajtasuk megszervezése, végrehajtasa;
2.1.2. az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az el6terjesztések, javaslatok és helyi
onkormanyzati rendeletek tervezeteinek eldkészitése, illetve az eldkészitésben valo
kozremiikodés;
2.1.3. a képviseld-testiileti dontések végrehajtasarol beszamolasi kotelezettség;
2.1.4. a bizottsagok tigyviteli-technikai feladatainak ellatasa;
2.1.5. a képvisel6-testiilet és a bizottsagok dontéseinek nyilvantartasa;
2.1.6. a polgarmester, illetve a jegyz6 intézkedéseinek elokészitése a képviseld-testiilet és
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a bizottsagok dontéseivel kapcsolatban;
2.1.7. részvétel a képviselo-testiilet €s a bizottsagok munkajaban.

2.2. A képviseld-testiilet tagjainak munkavégzésével kapcsolatos feladatok
2.2.1. a képvisel6 részére tajékoztatas adasa szoban, illetve irasban a jegyzon keresztiil;
2.2.2. kozremiikodés az interpellaciok €s képviseldi kérdések kivizsgalasaban, illetve
megvalaszolasaban,;
2.2.3. a képviseldi inditvanyok, kérdések és interpellaciok nyilvantartasa;
2.2.4. a képviseldi kezdeményezések, javaslatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése,
valamint kozremiikodés az ezek alapjan tett intézkedések el6készitésében,
nyilvantartasaban.

2.3. A polgarmester (alpolgarmesterek) munkavégzésével kapcsolatos feladatok

A polgarmester (alpolgarmester) onkormanyzati és allamigazgatési feladatainak, hataskoreinek

¢s hatdsagi jogkoreinek ellatasaban valo kozremiikodés, a dontéshozatal elokészitése.

Ennek keretében,
2.3.1. a honvédelmi, polgarvédelmi, katasztrofa-elharitasi tigyekben a polgarmester
feladatainak ellatasaban val6 kozremiikodés, a dontéshozatal elokészitése,
2.3.2. a polgarmester altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,
2.3.3. a polgarmester munkaltatdi jogkore gyakorlasanak segitése,
2.3.4. a polgarmester dontése szerint eljar az allampolgari kozérdekii bejelentések,
javaslatok €és panaszok megvalaszolasa tekintetében.

2.4. Onkormdnyzati tandcsadé
24.1. A Képviselo-testillet a Kttv. 239. §-aban kapott felhatalmazas alapjan
Onkormanyzati tandcsadé munkakort hoz Ilétre a képviseld-testiilet hivataldban a
Polgarmester tevékenységéhez kozvetleniil kapcsolodo feladatok ellatasara.
2.4.2. Az Onkormdanyzati tanicsad6 felett a munkaltatdoi jogokat a polgarmester
gyakorolja.
2.4.3. Kinevezése a képviseld-testiilet megbizatasanak idejére szol.
2.4.4. Kinevezésének feltételeit (képesitési eldirasok, illetmény, szabadsag) a Kttv. 239.§
(5)-(8) bekezdések tartalmazzak.

2.5. A jeqvzd dllamigazgatasi feladataival kapcsolatos eldirdsok
Hataskoreinek és hatdsagi jogkoreinek ellatdsdban, valamint a hataskorébe utalt onkormanyzati
és onkormanyzati hatosagi tigyekben valo kdzremitkddés, a dontéshozatal el6készitése.
Ennek keretében:
2.5.1. ajegyz0 vezetési és szervezési tevékenységének segitése;
2.5.2. a jegyz0 szamara a belsd szabalyozasok eldkészitése;
2.5.3. a jegyz0 altal meghatarozott igyekben a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa;
2.5.4. a jegyz0 torvényességi feliilvizsgalati, hatosagi tevékenységének segitése;
2.5.5. a jegyz0 munkaltatoi feladatai ellatasanak segitése;
2.5.6. az dnkormanyzati intézmények felett a jogszabalyok éltal meghatarozott korben a
szakmai iranyitasi tevékenység ellatasaban torténd kozremiikodés;
2.5.7. torvényességi feliigyeleti eljaras soran kozremitkodés a jegyz0 feladat ellatasaban;
2.5.8. a jegyz6 dontése szerint eljar a jegyz6 ligyfélfogadasa, a kozérdekii bejelentések,
javaslatok és panaszok megvalaszolasa tekintetében.

2.6. A szervezeti egységek iigyintézdinek dltalanos feladatai
2.6.1. Ellatjdk az Onkorményzat mikodésével, valamint az allamigazgatasi hatdsagi
tigyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatokat a belsd
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szabalyozasokban meghatarozottak szerint.

2.6.2. Biztositjak az igyfelek ellatasi igényeinek folyamatosan magas szinvonalon torténd
kielégitését ugy, hogy a hivatali tevékenység és a szolgaltatas mindsége megfeleljen az
igyfelek €s a jogszabalyok altal timasztott kovetelményeknek.

2.6.3. A munkatarsak feladatait, a munkakori leirasok szabalyozzak. A munkatarsak
kotelesek a munkakori leirasban meghatarozott feladatokat maradéktalanul ellatni. A
munkakori leiras a feleldsség megallapitasara is alkalmas modon - tobbek kozott -
tartalmazza: a munkakdrben elldtand6 feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort
betoltok ala-és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak a
megjelolését, a munkakdrre vonatkozo sajatos eldirasok és a helyettesités modjat. A
munkakdri leirasbol megallapithatdak tovabba a munkakort betoltod ala- és folérendeltségi
viszonyai is.

2.7. A vezetdk és az ligyintézok feladatait - a SZMSZ 1V. Fejezet 3. pontjaban foglaltakon tal —
a munkakori leirdsok szabalyozzak.

2.8. Valamennyi szervezeti egység feladatai ellatasa soran hasznalja az elektronikus iigyviteli és
iktato rendszereket.

3. A Hivatal szervezeti egységei altal ellatott részletes feladatok

A szervezeti egységek altalanos feladataikon tal ellatott részletes feladatait és a
munkafolyamatok leirasat, valamint a munkakorokhoz kapcsolodo feladat- és hataskoroket, a
hataskorok gyakorlasdnak modjat, valamint az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az
alabbi rendelkezésekben rogzitetteken til - ahol sziikséges - a szervezeti egységek ligyrendje,
valamint azok mellékletei tartalmazzak.

3.1. Adoiigyi Iroda

3.1.1. A Hivatal Adoiigyi Irodaja az irodavezetd kozvetlen vezetése alatt allo szervezeti egység.
Az irodavezet6 kozvetlen vezetése alatt irodavezeté-helyettes(ek), és tigyintézok dolgoznak.

3.1.2. Az adodiigyi ligyintézok ellatjak a beérkezett befizetések konyvelését, vezetik a konyvelési
naplot, intézik az ado- €s értékbizonyitvanyok kiadésat.

3.1.3. A Hivatal Addiigyi Irodéja latja el a jegyz6, mint dnkormanyzati adohatosag hataskorébe
tartozo tligyeket.
Az iroda feladatkorében eljar az Onkormanyzat altal bevezetett helyi adok (épitményado,
telekado és idegenforgalmi ado) és a gépjarmiiado iigyekben.
Ennek keretében:

e kivetéssel allapitia meg az épitményadot és telekadot adatbejelentés alapjan vagy

ellendrzési eljaras keretében;
e nyilvantartja és eldirja a bevallott idegenforgalmi adot;
e eléviilési id6 végéig nyilvantartja €s beszedi a 2021. eldtt kivetett gépjarmiiadot.

3.1.4.Vezeti a jogszabalyokban eldirt kotelezd nyilvantartasokat.

Egyes adokotelezettségek teljesitésének ellendrzésére irdnyuld, adatgylijtésre iranyuld vagy
bevallasok utolagos ellendrzésére irdnyuld ellendrzést végez.
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3.1.5. Feladatait, az adok kivetését és nyilvantartasat a Magyar Allamkincstar altal biztositott és

kotelezOen hasznalandd ASP Ado szakrendszerben latja el.

3.1.6.Az adohiany elkeriilése érdekében tajékoztatast nydjt az adokotelezettségekrol, az addzoi

fizetési nehézségek esetében méltdnyossagi jogkdrben jar el, a kotelezettségek teljesitésének

elmaradasa esetén végrehajtasi eljarast folytat le.

3.1.6.1.A rendelkezésére all6 adatbazisok alapjan felderiti az adatbejelentési, bevallasi

kotelezettségek elmulasztasat és azok teljesitésére hivja fel az adokotelezetteket.

3.1.6.2. Ellatja az adok modjara behajtando koztartozasok kezelésével kapcsolatos feladatokat.

3.1.6.3. Hatosagi és — egyes eljarasokban — tigyféli kérelemre ado- és értékbizonyitvanyt allit ki.

3.1.6.4. Kérelem alapjan adodigazolast allit ki.

3.1.6.5.Koveti a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyokat, kezdeményezi a helyi rendeletek
modositasat annak sziikségessége esetén.

3.2. Foépitészi és Vagyongazdalkoddsi Iroda

A Hivatal Foéépitészi és Vagyongazdalkodasi Irodéja az irodavezetd kozvetlen vezetése alatt allo
szervezeti egység. Az irodavezeté kozvetlen vezetése alatt irodavezetd-helyettes(ek),
munkatarsak dolgoznak. A Féépitész kozvetleniil a polgarmester iranyitasa alatt all.

3.2.1. Polgarmesteri hataskorben ellatott foépitészi feladatok:
A kertiletet érint6 telepiilésrendezéssel-, fejlesztéssel kapcsolatos tigyek képviseld-testiileti és
bizottsagi dontésre torténd szakmai elékészitése.
3.2.1.1. Atelepiilésrendezési eszk0zok hatalyosuldsanak folyamatos figyelemmel kisérése, ennek
keretében:
3.2.1.1.1. A f6épitész a telepiilésrendezési eszkozok megfeleldségét folyamatosan
vizsgélja.
3.2.1.1.2. Az informacidk rogzitése illetve a lakossagi bejelentések alapjan a
telepiilésrendezéssel kapcsolatos jelzések Osszegylijtése.
3.2.1.1.3. A Tervtanacs mukodtetése soran az épitési szabalyozds megfeleloségének
elemzése a Tervtandcs tagjai és a tervezok véleménye alapjan.
3.2.1.1.4. Az Iroda munkatarsai, illetve a FOépitész a szabalyozasi hianyossagokat,
tulszabalyozottsagot, vagy szabalyozas kedvezdtlen hatésait feltarjak.
3.2.1.1.5. A helyi 6nkorményzati tervtanacs vezetése.
3.2.1.1.6. A telepiilési Onkormanyzat telepiilésszerkezeti tervének, helyi épitési
szabalyzatanak elkészitésével, feliilvizsgalataval 6sszefiiggd feladatok ellatasa.
3.2.1.1.7. A rendezés ald vonand¢é teriiletre vonatkoz6 javaslat, valamint a tervezési
megbizas feltételeinek és kovetelményeinek dontésre torténd eldkészitése.
3.2.1.1.8. Az érdekelt allamigazgatasi szervek, az érintett dllampolgarok, szervezetek,
érdek-képviseleti szervek, valamint a szomszédos €s az ¢érintett egyéb telepiilések
Oonkormanyzati szervei részére a rendezés helyérdl, céljarol, varhatd eredményérdl szolod
eldzetes tajekoztatas elkészitése.
3.2.1.2. A telepiilésrendezési eszkozok készitése soran a tervezdkkel vald folyamatos
egyiittmiikddés és az Onkormanyzat érdekeinek képviselése. Ezen beliil:
3.2.1.2.1. Telepiilésszerkezeti Terv (a tovabbiakban TSZT), Integralt Telepiiléstejlesztési
Stratégia (a tovabbiakban ITS), illetve modositasa a korabban 6sszegytijtott a szabalyozas
hatalyosulasaval kapcsolatos problémak szintetizalasaként, javaslatot tesz a FOvarosi
Foépitész felé a fentiek modositasara.
3.2.1.2.2. Képviselo-testiileti kezdeményezés esetén javaslatot tesz a Fovarosi
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Telepiilésrendezési eszkdozok modositasara.

3.2.1.2.3. Az elkésziilt hatastanulmanyt szakmai véleményével a Képviselo-testiilet elé
terjeszti.

3.2.1.2.4. Az épitett kdrnyezet alakitasarol és védelmérdl szold 1997. évi LXXVIIL évi
torvényben eloirt véleményezési eljarasok szervezése €s iranyitasa, valamint ezek soran a
telepiilésrendezési eszkzok készitésének nyilvanossaganak biztositésa.

3.2.1.2.5. Telepiilésrendezési eszk6zok modositasanak teljes korti elokészitése,
koordinacioja akar helyi vagy akar kozponti szabalyozasi eszk6zok valtozasa miatt, majd
eloterjesztést készit a Képviseld-testiilet részére rendeletalkotés céljabol.

3.2.1.2.6. A hatélyos telepiilésrendezési eszkdzoknek az Onkormanyzat honlapjan torténd
kozzététele.

3.2.1.2.3.7. A hatélyos telepiilésrendezési eszkdzokben foglaltakrdl kérésre tajékoztatas
adésa.

3.2.1.28. Az Onkormanyzat helyi ¢épitészeti értékek védelmével kapcsolatos
szabalyozasanak eldkészitése és érvényesiilésének figyelemmel kisérése a varoskép
védelmérdl szo16 onkormanyzati rendelet szerint.

3.2.2.Tarsashazi palyazatokkal kapcsolatos feladatok
3.2.2.1. Ellatja a palyazatokkal kapcsolatos miiszaki feladatokat (palydzati kiiras
elokészitése, szakmai ellendrzés).
3.2.2.2. Gondoskodik a palyazatok lebonyolitasarol, szerzodések megkotésérdl, szakmai
¢és pénziigyi ellendrzésrol a palyazatokkal megitélt tamogatasok elszamolasahoz, valamint
a sziikséges helyszini szemlék teljes korli bonyolitasarol.

3.2.3. Jegyzdi hataskorben ellatott feladatok
3.2.3.1. Maganteriileten 1év0 fak védelmével kapcsolatos feladatkor ellatasa.
3.2.3.2. Kozérdekii bejelentések vizsgalata, intézkedések megtétele.
3.2.3.3. Az Onkorméinyzat honlapjinak feliiletén gondoskodik az emléktablakkal
kapcsolatos feladatokrol.
3.2.3.4. Vezeti az emléktabla-regisztert.
3.2.3.5. Villamosenergia-ipari épitésiigyi hatosagi engedélykoteles épitmény épitése
esetében az elséfoku szakhatdsagi feladatok ellatasa.
3.2.3.6. Telekcsoport Ujraosztasa, telek megosztasa, telkek egyesitése ¢és telekhatar
rendezése esetén az elséfoku szakhatosagi feladatok ellatasa.
3.2.3.7. A csaladi fogyasztoi kozosségekre vonatkozo kedvezmények igénybevételéhez
szlikséges lakasszam megallapitasaval 0sszefiiggd hatdsagi bizonyitvany iranti kérelmek
elbiralasa, dontés elokészitése.

3.2.4. Vagyongazdalkodasi feladatok

3.2.4.1. Altalanos feladatok ellatasa keretében kozremiikodik a helyi kozszolgaltatasi,
valamint az Onkorményzat lakdsgazdalkodasi feladatainak az ellatasaban, dnkormanyzati
rendelet tervezetek, képvisel6-testiileti dontések elkészitésében, a Képviseld-testiilet
bizottsdgai dontéseinek elOkészitésében ¢és végrehajtdsdban, a Polgarmester
onkorméanyzati, valamint kozigazgatasi feladatainak €és hataskoreinek az ellatasban, az
Onkormanyzat éves koltségvetésének elkészitésében bevételi és kiadasi eldiranyzatok
tervezéseben.

3.2.4.2. Ellatja a Pénziigyi és Kertiiletfejlesztési Bizottsag mitkodésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat, a Polgarmester dontéseinek elokészitését, elokésziti €s feltolti
az ELO rendszerbe az Onkormanyzat 4ltal kétendé jogiigyleteket.
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3.24.3. Vezeti az Onkormanyzat gazdasigi tarsasagaiban 1évd részvények és
részesedések nyilvantartasat.
3.2.4.4. Kapcsolatot tart a 100 %-o0s 6nkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagokkal.
3.2.4.5. Koordinalja az Onkorményzat szamara szerzédéses jogviszony alapjan fennalld
beszallitok tevékenységét, tartja veliik a kapcsolatot.
3.2.4.6. Vezeti az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, az Erzsébetvarosi Nemzetiségi
Onkormanyzatok, valamint az Erzsébetvarosi Rendészeti Igazgatdsag eszkozmoduljait,
kozremiikodik az eszkdznyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
3.2.4.7. Elvégzi a beszerzett eszkozok bevételezését, vezeti az analitikai vagyon
nyilvantartasat:
3.2.4.7.1. Kozremiikddik az Onkorméanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, a
nemzetiségi Onkormdnyzatok és az Erzsébetvarosi Rendészeti Igazgatosag targyi
eszkOz leltardnak elkészitésében, tamogatja az oOvodai leltarozési eljaras
lebonyolitasat;
3.2.4.7.2. Gondoskodik az dnkormanyzati beruhazasok és feljitasok naprakész
nyilvantartasarol a FORRAS NET programban:
3.2.4.7.3. Kozremiikddik az Onkorményzat pénziigyi zdrasaival kapcsolatos
feladatok ellatasaban;
3.2.4.7.4. Gondoskodik az Onkormdnyzati vagyonnal kapcsolatos statisztikai
adatszolgaltatasok teljesitésérol.
3.2.4.8. Adatot szolgéltat a,, TAKARNET” rendszerbdl a Polgarmesteri Hivatal szervezeti
egységei és az Onkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagok részére.
3.2.4.9. Nyilvantartja a pénziigyi teljesités érdekében a Pénziigyi Irodara megkiildott
kifizetésre feladott szamlékat, negyedéves és éves egyeztetéseket folytat a kifizetések
teljesitése ligyében, figyelemmel kiséri az Onkormanyzat koltségvetésének az Iroda
feladataival kapcsolatos bevételi és kiadasi eldiranyzatainak a teljestilését.

3.2.5.Tulajdonosi jog gyakoriasaval kapcsolatos feladatok
3.25.1. Koézremiikodik az Onkormanyzat tulajdonosi jogai gyakorldsdhoz és a
vagyonaval valoé gazdalkodasdhoz sziikséges tulajdonosi dontések eldkészitésében és
végrehajtasaban, ideértve az Onkormanyzati tulajdonti gazdasagi tarsasagokkal
Osszefliggd tulajdonosi jogok gyakorlasat is,
3.2.5.2. Gondoskodik az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé ingatlanvagyonrol — ideértve a
kozos tulajdont és a tarsashdzi tulajdont is — kataszter felfektetésérdl és folyamatos
vezetéserdl, az abbol torténd adatszolgéltatasrol,
3.25.3. Elkésziti a 100 %-os Onkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasdgok, az
Erzsébetvarosi Rendészeti [gazgatosag és a Bischitz Johanna Integralt Human Szolgaltato
Kozpont éves zarszamadasanak mellékletét képezd, onkormanyzati vagyonkimutatast,
3.2.5.4. Koordinalja az irodan 1év6 tigyek a jogi — peres és nem peres — ligyeivel
kapcsolatos feladatok ellatasat, kapcsolatot tart az Onkormdanyzat jogi képviseletét
ellatokkal,
3.2.5.5. El8késziti és végrehajtja a részben, vagy 100%-ban az Onkormanyzat tulajdonat
képezd tarsashazak tarsashazi kozgytilési hatirozataival — kivéve a célbefizetésekre
iranyuld hatarozatokat — Osszefliggésben az Onkormdnyzati tulajdoni hanyaddal
kapcsolatos tulajdonosi dontéseket,
3.2.5.5.1.Kapcsolatot tart az EVIN NZrt.vel a 100 %-ban az Onkormanyzat
tulajdonat képezd tarsashazak tarsashazi kozgylilési hatdrozatai
végrehajtasa érdekében,
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3.2.5.5.2.Kozremikodik a tarsashazi alapitd okiratok elkészitésében,

modositasaban.

3.25.6. Az Onkormanyzat részére szerzédés alapjan  vagyongazdalkodasi,
varosiizemeltetési feladatokat ellaté 100 %-os Onkorményzati tulajdonti gazdasagi
tarsasagokkal kapcsolatot tart.

3.2.5.7. Ellatja az Onkormanyzat szamdra vagyonkezelési feladatokat ellatd gazdasagi
tarsasagokkal torténd egylittmikodéssel kapcsolatos feladatokat, igy kiilondsen a
gazdasagi tarsasagok altal készitett, az iroda feladatkorébe tartozo:

a) képvisel6-testiileti eldterjesztések, bizottsagi eldterjesztések valamint
rendelettervezetek szakmai és jogi kontrolljat,

b) a gazdasagi tarsasagok és Erzsébetvaros Onkormaényzata, illetve az
Erzsébetvarosi Polgarmesteri Hivatal kozott megkotendd, az iroda
feladatkorébe tartozd jogiigyletek szakmai ¢€s jogi kontrolljat, a
jogiigyletek  végrehajtasanak ellendrzését, azok teljesitésének
igazolasat,

¢) az Onkormanyzat részére végzett feladatok koordinalasat,

d) figyelemmel kiséri a tulajdonosi dontések végrehajtasat. Ennek keretén
beliil jogosultsaga kiterjed a gazdasagi tarsasagok altal ellatando egyes
feladatokkal kapcsolatos utasitds adasi, illetve tdjékoztatds kérési
jogosultsagra, valamint az ezekhez kapcsolodd dokumentumok,
kozbensd intézkedések kiadmanyozasi jogara,

e) részt vesz az Onkorményzat, Polgarmesteri Hivatal koltségvetésének

a gazdasagi tarsasagokat érint6 tételeinek kidolgozasaban.
Részt vesz a gazdasagi tarsasagokkal kotendd szerzodések, illetve azok modositasainak
elékészitésében, ellendrzi a gazdasagi tarsasdgok szerzddésszerli teljesitését, igazolja
teljesitésiiket.

3.2.6. Lakas- és helyiséggazdalkodassal, elidegenitéssel kapcsolatos feladatok
Kozremiikddik az Onkormanyzat tulajdonat képezé lakdsok és nem lakés céljara szolgald
helyiségek bérbeadasaval €s a bérbeaddi jogok gyakorldsaval és elidegenitésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

3.2.7. Telepiilésfejlesztéssel kapcsolatos feladatok

Kozremiikddik az Onkormanyzat vagyongazdalkodasi koncepcidjanak elkészitésében és
a koncepcioban foglaltak végrehajtdsdban. Kdzremiikddik az Onkormanyzat kozép- és
hosszi tdvli gazdasagi programjanak Osszeallitisaban ¢és a programban foglaltak
végrehajtasaban.

3.2.8. Parkolas-iizemeltetési feladatok

Kapcsolatot tart a Budapest Fovaros VII. keriilet kozigazgatasi teriiletén fekvo varakozasi
ovezetekben kialakitott, Erzsébetvaros Onkormanyzatanak és a keriilet kozigazgatasi
teriiletén 1évé Févarosi Onkormanyzatnak a tdrzsvagyonba tartozo, fizetd parkoldhely
céljara kijelolt kozteriileti varakozohelyek parkolas-lizemeltetési feladatait — a képvisels-
testiileti dontés alapjan ellato - 100%-os dnkormanyzati tulajdonti gazdasagi tarsasaggal.
A miikodtetési feladatok végrehajtasat, az elszamolast ellendrzi, az ezzel kapcsolatos
kozszolgaltatasi ¢és egyéb, a feladathoz kapcsolodd szerzddéseket kezeli, a sziikséges
dontések eldkészitését elvégzi.
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3.3. Hatosdgi és Usyfélszolgdlati Iroda

A Hivatal Hatosagi és Ugyfélszolgalati Iroddja az irodavezetd kozvetlen vezetése alatt allo
szervezeti egység. Az irodavezeté kozvetlen vezetése alatt irodavezeté-helyettes(ek),
munkatarsak dolgoznak.

3.3.1. Altaldnos feladatok
3.3.1.1. 4ltalanos tdjékoztatas nyujtasa az Onkormanyzat, valamint a Polgarmesteri
Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo ligyekben, tovabba egyes formanyomtatvanyok
kiadésa, altalanos tajékoztatas onkormanyzati €s dllamigazgatasi tigyekben;
3.3.1.2. az Onkormanyzat tisztségviseldinek, irodainak, illetve {igyintézdinek cimzett
levelek, beadvanyok, kérelmek atvétele, érkeztetése, iktatasra torténd tovabbitasa;
3.3.1.3. kozérdekii tajékoztatas, hirdetések, hirdetmények kezelése;
3.3.1.4. hatosagi bizonyitvany, hatdsagi igazolas kiadasa, talalt targyak atvétele, kezelése;
3.3.1.5. marhalevél kiallitasa;
3.3.1.6.2
3.3.1.7. kornyezettanulmany készitése, helyszinelés.

3.3.2. Hatosagi feladatok
3.3.2.1. a bejelentés-koteles kereskedelmi tevékenységekkel, miikodési engedélyek
kiadéasaval, visszavondséaval, bejelentés-koteles ipari tevékenységekkel, telepengedély
kiadasaval, visszavonasaval kapcsolatos iigyek intézése;
3.3.2.2. lizletek miikodésével kapcsolatos lakossagi panaszbejelentések kivizsgaldsa; A
jogszabalyi rendelkezések megsértése esetén megtiltja az izletben gyakorolt
tevékenységet, vagy korlatozza annak folytatdsat, korlatozza az {izlet nyitva tartasat
3.3.2.3. lzleti célu-, és nem iizleti célu szallashely szolgaltatasi tevékenységgel
kapcsolatos tigyek intézése;
3.3.2.4. vasar, piac lizemeltetésének nyilvantartasba vételével kapcsolatos ligyek intézése;
3.3.2.5. zenés, tancos rendezvénytartasi engedély kiadasaval kapcsolatos ligyek intézése;
3.3.2.6. hatdsagi nyilvantartasok vezetése, és hatosagi ellenérzések lefolytatasa;
3.3.2.7. birtokvédelmi, allattartasi, hagyatéki tigyek intézése
3.3.2.8. kozteriilet-hasznalati engedély kiadasa, és panaszok kivizsgalasa
3.3.29. A kozosségi egyiittélés alapvetd szabdlyainak megsértésével 0Osszefliggd
onkormanyzati hatdsagi eljaras lefolytatasa, és a kdzigazgatasi birsag kiszabasa.
3.3.2.10. kapcsolattartas a kdzrend védelmében kozremiikodod szervekkel, illetve a felelds
alpolgérmesterrel;
3.3.2.11. szakirodaként a kozrendvédelmet érintd, illetve a kozrend védelmében
kdzremiikods szervek és az Onkormanyzat, esetleg a Hivatal kozott kdtendd
jogligyletek kapcsan felmeriilé feladatok ellatasa, kiillondsen jogligylet eldkészitése,
jogiigylet inditdsa és gondozéasa az ELO rendszerben elektronikusan és papir alapon, az
esetleges teljesitések figyelemmel kisérése, ellendrzése, igazolasa;
3.3.2.12. kozrendvédelmet, illetve a kozrend védelmében kozremikddo szerveket érintd
dontésekhez sziikség esetén az Onkormanyzat hataskorrel rendelkezé dontéshozé szerve
részére eldterjesztés készitése;
3.3.2.13. a kozrendvédelmi szervek 4altal készitendd bizottsdgi, képviseld-
testiileti elOterjesztések szakirodaként torténd véleményezése, sziikség esetén ELO
rendszerbe torténd feldltése;

2 Hatélyon kiviil helyezte az 1. szamt modositas. Hatélytalan: 2023. aprilis 1-t6l
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3.3.2.14. Erzsébetvaros Rendészeti Igazgatdsaga beszerzési és kozbeszerzési eljarasai
kapcsan ellatja a polgarmesteri, bizottsagi engedélyeztetési feladatokat, tovabba a
felmeriild, ELO hasznalatot igényl6 feladatokat;

3.3.2.15. zaj hatarérték megéllapitasa kérelem alapjén;

3.3.2.16.  lakossagi, lizemi  zajjal és  rezgéssel Osszefiiggd kornyezetvédelmi
panaszbejelentések kivizsgaldsa, sziikség esetén kornyezetvédelmi birsdg kiszabasa,
kornyezetvédelmi eljaras lefolytatésa;

3.3.2.17. 24 és 6 6ra kozotti kiilon nyitvatartasi engedély kiadasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa;

3.3.2.18. KCR, cimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok;

3.3.2.19. Varosiizemeltetési Bizottsag koordinatori feladatainak ellatasa.

3.4. Humdanszolgdltato Iroda

A Hivatal Humanszolgaltato Irodaja az irodavezetd kozvetlen vezetése alatt allo szervezeti
egység. Az irodavezetd kozvetlen vezetése alatt irodavezetd-helyettes(ek), munkatarsak
dolgoznak.

3.4.1. Altalanos feladatok
3.4.1.1. Képviselo-testiileti dontésre eldkésziti az erzsébetvarosi Onkormanyzati
elismerésekre beérkezett javaslatokat.
3.4.1.2. Elokésziti a Mivelodési, Kulturdlis és Szocialis Bizottsag iiléseit, ellatja a
miikédésével kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
3.4.1.3. Kozremiikodik - a szakirodahoz kapcsolodd bizottsag altal kiirt - palyazatok
lebonyolitasaban.
3.4.1.4. A pénzbeli és természetbeni rendszeres tamogatasokat igényli, és azokkal
havonként elszamol a MAK felé, szolgaltatastervezési koncepciot készit, kapcsolatot tart
a gyermekvédelmi intézményekkel, szervezetekkel.
3.4.1.5. Kapcsolatot tart Budapest Févaros Kormanyhivatala szocialis és gyermekvédelmi
feladatokat ellato szervezeti egységeivel.
3.4.1.6. Kapcsolatot tart a szocialis intézményekkel, kozlizemi szolgaltatokkal.
3.4.1.7. Kapcsolatot tart az dnkormanyzati fenntartdsu 6vodakkal, a keriiletben miikodo
altalanos iskolakkal, valamint a tankeriileti kozponttal.
3.4.1.8. Kapcsolatot tart a tarshatosagokkal, allami és civil szervezetekkel,
intézményekkel, tovabba az egészségiigyi alap- és szakellatast biztositd orvosokkal.
3.4.1.9. T4jékoztatja a tarshatdsagokat, résziikre adatokat szolgaltat.
3.4.1.10. Ellatja a pénztari utalvanyokkal kapcsolatos ligyintézést.
3.4.1.11. Egyiittm{ikodési megallapodasokat kezdeményez az Onkormanyzat és kiilsé
szolgaltatok kozott, a Pénziigyi [rodaval egytittmiikddve intézkedik a megallapodasokban
¢és szerzddésekben foglalt tételek kifizetésérdl, valamint a segélyek és tdmogatasok
utalasanak eldkészitésérdl, informdacidt és tdjékoztatast nyujt az ellatdsokkal
kapcsolatosan, kivizsgalja az Irodara érkezett panaszos tigyeket, ellatja a sziinidei
gyermekétkeztetéssel kapcsolatos, dontés-elokészitd és koordinécios feladatokat.
3.4.1.12. Felel a tamogatasi szerzédések el6készitéséért, a tamogatasok pontos,
hataridében torténd elszamolasaért és azok nyilvantartasaért, valamint a tamogatasi
szerzddésekhez kapcsolodod beszamolok nyilvantartasaért.
3.4.1.13. Ellatja a torzskonyvi nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
3.4.1.14. Gondoskodik a szocialis és koznevelési feladatellatashoz kapcsolddd allami
tdmogatds (normativa) igényléséhez sziikséges adatszolgaltatasrol.

20



3.4.1.15.3 Erzsébetvarosban é16 ifju, idés és nagykort allampolgarok kdszontésérél szold
14/2018. (IX.13.) onkormanyzati rendelettel kapcsolatos adminisztracios feladatok
ellatasa.

3.4.2. Pénzbeli tamogatasok feladatkor

3.4.2.1. Elbiralja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény és potlék iranti kérelmeket,
elkésziti az ezekhez kapcsolddd kornyezettanulmanyokat, jogosulatlan és rosszhiszemil
igénybevétel esetén intézi a visszafizetéssel kapcsolatos iigyeket, amennyiben a
jogosultsag megszilinik, gondoskodik a folyositds megsziintetéséral,

3.4.2.2. Megallapitja, hogy a gyermek hatranyos, illetve halmozottan hatranyos helyzeti.
3.4.2.3. Elbirélja a telepiilési timogatés keretén beliil a(z):

3.4.2.3.1. atmeneti vagy tartés létfenntartdsi gondhoz, tovabba krizis

helyzethez;

3.4.2.3.2. temetési telepiilési tAmogatashoz,
3.4.2.3.3. gyermekvédelmi telepiilési timogatashoz
3.4.2.3.4. beiskolazasi telepiilési tamogatashoz,
3.4.2.35. lakasfenntartasi telepiilési tamogatasokhoz

3.4.2.3.6. a gyogyszerkiadasokhoz és gyogyaszati segédeszkoz vasarlashoz
nyujtott teleptilési timogatashoz
kapcsolodo kérelmeket, beadvanyokat.

3.4.2.4. Elbirdlja a lakhatasi hatralékot felhalmoz6 személyek részére nyujthatd
(adossagkezelési szolgaltatds) telepiilési tdmogatas keretében addssagesokkentési
tamogatas irant benyujtott kérelmeket, kornyezettanulmanyt készit, megallapitja a
tdmogatds mértékét, gondoskodik annak kifizetésérdl; intézkedik az évenkénti vagy
eseti feliilvizsgalatokrol, a havi kifizetésrdl, illetve annak megsziintetésérol;
jogosulatlan és rosszhiszemill igénybevétel esetén a visszafizetési kotelezettséggel
kapcsolatos ligyintézésrdl, megsziintetésrdl, és kapcsolatot tart az adodssagkezelési
szolgaltatasban résztvevd kozilizemi szolgaltatokkal, az addssadgkezelési tanacsadast
végzd Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal.

3.4.2.5. Javaslatot tesz az 6sztondijak elbiralasara, intézkedik a kifizetésiikrol.

3.4.2.6. Elbiralja a tdborozasi tAmogatas iranti kérelmeket.

3.4.2.7. Lefolytatja a kdztemetéssel kapcsolatos eljarast.

3.4.2.8. Elbiralja a rezsitdmogatds iranti kérelmeket, gondoskodik a tamogatas
kifizetésérdl.

3.4.29. Elbiralja a kiegészitd szallitasi tamogatas iranti kérelmeket.

3.4.2.10. Elbiralja az egyszeri gondozasi telepiilési tdimogatas iranti kérelmeket.
3.4.2.11. Az EVIN Erzsébetvarosi Ingatlangazdalkodasi Nonprofit Zrt. részére atadja a
szocialis lakbérrel kapcsolatos adatokat.

3.4.2.12. Gondoskodik a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozé gyamiigyi feladatok
végrehajtasarol, és a kiskortak csaladi jogallasanak rendezésérdl.

3.4.3. Intézményiranyitasi feladatkor
3.4.3.1. Fenntartoi ellendrzést végez a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz616
1993. évi III. tv. alapjan - személyes gondoskodas keretében - a szocidlis alap- és
szakellatast nydjto intézményekben.

3 Beépitette az 1. szam( modositas. Hatalyos 2023. aprilis 1-t61
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3.4.3.2. Fenntartoi ellenérzést végez a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
szold 1997. XXXI. tv. alapjan - személyes gondoskodés keretében - gyermekjoléti
alapellatast nyjto intézményekben.

3.4.3.3. Az Onkormaényzat kdtelezéen ellatando, valamint nként vallalt feladataira kotott
ellatasi/tamogatasi/egytittmiikodési szerzodések alapjan szakmai és pénziigyi ellenérzést
végez az intézményekben a szerzddésekben foglalt szolgaltatadsokra vonatkozodan.
3.4.3.4. Kozremikodik a szocidlis, egészségiigyi és gyermekvédelmi intézményvezetd(k)
kinevezésével kapcsolatos személyligyi és munkatigyi kérdések rendezésében.

3.4.3.5. Kozremukodik a szocialis, egészségiigyi €s gyermekvédelmi intézmények
miikodési engedélyeztetési eljarasaban.

3.4.3.6. Figyelemmel kiséri a szocialis €s gyermekvédelmi intézmények kihasznaltsagat.
3.4.3.7. Részt vesz az intézmények milkodését érintd szakmai beszdmolok, éves
jelentések Osszeallitasaban.

3.4.3.8. A szocialis, egészségligyi ¢és gyermekvédelmi intézményekben -ellatottak
érdekvédelmét feliigyeli.

3.4.3.9. A keriileti szocialis és gyermekvédelmi intézmények miikodtetésében a fenntartd
képviseletében eljar, kozremitkddik a keriilet drog-prevencids programjaban; részt vesz a
Kabitoszeriigyi Egyezteté Forum munkdjdban, a statisztikai jelentéseket elkésziti; a
Kozponti Elektronikus Nyilvéantartasi Rendszerben (KENYSZI) a fenntartd részérdl
ellatja az e-képviselo feladatait az adatszolgaltatasra kotelezett szolgaltatok felett.
3.4.3.10. Az intézményi ellatast érintd panaszos iigyeket kivizsgélja.

3.4.3.11. Kapcsolatot tart az Erzsébetvarosban miikodd szocialis intézményekkel és
szervezetekkel, a VII. keriileti fenntartasu bolcs6dék nyari zarasat Képviseld-testiileti
dontésre elokésziti, gondoskodik az Onkormanyzati fenntartasi szocidlis és
gyermekvédelmi intézmény alapitd okiratdnak, valamint szervezeti és muikodési
szabalyzatanak modositasaval sszefliggd feladatokrol.

3.4.3.12. Az egészségiigyi alapellatas biztositdsa korében gondoskodik az egyes
egészsegligyl szolgaltatok vonatkozasdban az ellatdsi szerzddések megkotésérdl,
modositasarol.

3.4.3.13. Gondoskodik szocialis, egészségiligyi ¢és gyermekvédelmi feladatokkal
Osszefliggd, jogszabalyon alapul6 adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésérol.

3.4.3.14. Ellatja a helyi szocialpolitikai kerekasztal titkari teend6it, gondoskodik a helyi
esélyegyenldségi programmal Osszefiiggd feladatok, valamint az antidiszkriminacios
feladatok ellatasarol.

3.4.4. Miivelodes, nevelés feladatkor
3.4.4.1. ellendrzi a VIIL. keriileti fenntartasti 6vodak torvényes miikddését, sziikség szerint
eldkeésziti az alapitod okirat modositasat,
3.4.4.2. kivizsgalja a sziiloi bejelentéseket, panasziigyeket,
3.4.4.3. a nyugdijas pedagogusok részére diszoklevél kiallitasat kezdeményezi,
3.4.4.4. gondoskodik a nyari sziinet alatti napkozis tabor megszervezésével kapcsolatos
dontések elokészitésérol,
3.4.4.5. koordinalja a VII. keriileti fenntartasti 6vodak nyari zarasat,
3.4.4.6. Képviselo-testiileti dontésre elokésziti az ovodak felvételi korzeteinek
feliilvizsgalatat és meghatarozasat, az adott nevelési évben indithaté dvodai csoportok
szamat
3.4.4.7. adatot szolgaltat a Belsd-Pesti Tankertileti Kozpont részére az altalanos iskolai
felvételi korzetek meghatarozasara vonatkozo dontés érdekében,
3.4.4.8. a Belso-Pesti Tankeriileti Kozponttal — az atadott intézményeket érintden —
folyamatosan kapcsolatot tart, koordinalja a koznevelési intézmények atadasa targyaban
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l1étrejott szerzodéseket, az ezzel kapcsolatos operativ feladatokat, lebonyolitja az
egyeztetéseket,

3.4.4.9. ellatja a palyazatok ¢és egyedi elbiralas alapjan juttatott tamogatasokkal
kapcsolatos elszamolési és ellenérzési feladatokat,

3.4.4.10. ellatja a fiatalok miivészeti €s sport tdmogatasaval, valamint a fiatal tehetségek
tamogatasaval kapcsolatos feladatokat,

3.4.4.11. a Bursa Hungarica palyazat lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat elvégzi,
3.4.4.12. miikddteti az Erzsébetvaros Felsdoktatasi Osztondij rendszerét,

3.4.4.13. koordindlja a fiatalok egyéni kozlekedésének tamogatasaval kapcsolatos
feladatokat,

3.4.4.14. ellatja a Karinthy Frigyes-6sztondijjal kapcsolatos feladatokat,

3.4.4.15. elokésziti a kdozmiivelddéssel kapcsolatos koncepcidkat, stratégiai terveket,
szervezési, koordinécios feladatokat 14t el a folyamat sorén,

3.4.4.16. ellatia az EROMUVHAZ Nonprofit Kft. tekintetében a kozszolgaltatasi
keretszerzOdésben meghatdrozott és egyéb tulajdonosi jogokkal Osszefliggd szakmai és
pénziigyi elszamoltatasi feladatokat, valamint részt vesz az ezzel dsszefliggd monitoring
rendszer érvényesitésében,

3.4.4.17. ellatja a kozmiivelddési targyu kdzszolgaltatasi szerzédésekkel, kozmuvelddési
megallapodasokkal kapcsolatos feladatokat,

3.4.4.18. ellatja az Onkormanyzat altal fenntartott ovodak vezetSire vonatkozodan
valamennyi munkaltatéi dontést igényld feladat eldkészitését, vezeti az eldirt
nyilvantartasokat

3.4.4.19. koordindlja a balatonmariaflird6i és ruzinai 6nkormdanyzati gyermekiidiilok
igénybevételével kapcsolatos feladatokat, kiemelten a nevelési-oktatdsi, szocialis
intézmények részére kiirt palydzat lebonyolitasat, a turnusbeosztas elkészitését, a beutalok
kiallitasat

3.4.4.20. megszervezi a VII keriileti intézmények oOvodasainak illetve tanuldinak
részvételét szinhazi kulturalis programokon eldadasokon

3.4.4.21. gondoskodik az dvodai- és iskolakezdési csomagok beszerzésérol,

3.5.4.22. ellatja az Erzsébetvarosi Ertéktar Bizottsaggal kapcsolatos tigyviteli feladatokat
3.4.4.23. gondoskodik az erzsébetvarosi elismerd dijak atadasaval kapcsolatos
adminisztrativ €s nyilvantartasi feladatokrol,

3.4.4.24. ellatja az Erzsébetvarosi Irodalmi Osztondijjal kapcsolatos feladatokat,
3.4.4.25. ellatja a kedvezményes konyvtari beiratkozassal kapcsolatos megallapodasbol
eredo feladatokat,

3.4.4.26. elokésziti és kezeli a keriileti ovodak altal kotendé szerzddéseket az ELO
jogiigyleti nyilvantart6 rendszerben.

3.4.5. Sport feladatkor
3.4.5.1. meghatarozza a helyi sportfejlesztési koncepciot, és gondoskodik annak
megvalositasarol
3.4.5.2. ellatja a kertileti diaksport tamogatasaval, valamint a parasportolok timogatasaval
kapcsolatos feladatokat
3.4.5.3. elokésziti a képviseld-testiilet sportra vonatkoz6 dontéseit, szakmai egyeztetést
végez, szervezi, koordindlja a hozott dontések végrehajtasat
3.4.5.4. sport teriiletén statisztikakat, nyilvantartasokat készit.

23



3.4.6. Civil szervezetek, egyhdzak, nemzetiségi onkormanyzatok feladatkor
3.4.6.1. Dontésre elSkésziti az Onkormédnyzat altal meghirdetett civil és egyhdzi
szervezetek szamara kiirandé palyazatok elbirdlasat, a tamogatoi dontéseknek
megfelelden elkésziti a timogatasi szerzédéseket.
3.4.6.2. Ellatja a nemzetiségi onkormanyzatok részére nytjtandd program és kulturalis
tamogatasokkal kapcsolatos dontés-el6készitd feladatokat, elkésziti a tdmogatasi
szerzddéseket.
3.4.6.3. Ellatja a palyazatok és egyedi elbirdlds alapjan juttatott tamogatasokkal
kapcsolatos elszamolasi és ellenérzési feladatokat
3.4.6.4. Kozremikddik a civil, egyhdzi és nemzetiségi ligyeket érintd, dontések
elokészitésben és végrehajtasaban.

3.5. Informatikai és Ugyviteli Iroda

A Hivatal Informatikai és Ugyviteli Irodaja az irodavezetd kozvetlen vezetése alatt 4116 szervezeti
egység. Az irodavezetd kozvetlen vezetése alatt irodavezetd-helyettes(ek), munkatarsak
dolgoznak.

3.5.1. Informatikai tizemeltetés feladatkor
3.5.1.1. Biztositja a szamitogépes haldzat zavartalan miikodését.
3.5.1.2. Kapcsolatot tart a munkahelyi informécios rendszer fejlesztésében kdzremitkdod
kiils6 szervekkel, figyelemmel kiséri munkajukat.
3.5.1.3. Kozremiikodik az elektronikus {igyintézés informatikai feltételeinek
megteremtésében.
3.5.1.4. Részt vesz a Hivatalndl bevezetésre alkalmas szamitégépes rendszerek
elokészitésében, mas szervektdl atvett rendszerek helyi adaptalasaban.
3.5.1.5. Kidolgozza a szamitastechnika alkalmazasara, tovabbfejlesztésére iranyuld
tervjavaslatokat.
3.5.1.6. Véleményezi a kiils6 szervek szamitastechnikai ajanlatait.
3.5.1.8. Kezdeményezi ¢és elokésziti a feladatkorébe tartozd szakteriiletet érintd
szabalyozasokat, utasitasokat, intézkedéseket, dontéseket.
3.5.1.9. Kapcsolatot tart a feleldsségi korét érintd kiilso szervekkel, személyekkel, belsé
szervezeti egységekkel.
3.5.1.10. Gondoskodik a Hivatalban hasznalt szoftverek hozzaférési jogosultsagainak, az
egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsd név- és cimtarak
naprakészen tartasarol, az tlizemeltetési €s adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok
betartasarol.
3.5.1.11. Felelos a feladatkorébe tartozo feladatok ellatasaért, tovabba a jogszabalyok, a
belsd szabalyzatok, utasitasok altal a hataskorébe utalt jogkdrok gyakorlasaért.
3.5.1.12.Javaslatot tesz az informatikai tertilet éves koltségvetési eldiranyzataira, elkésziti
a feladatkorének ellatasat biztositd koltségvetés tervezetét, koveti az eldiranyzatok
felhasznalasat.
3.5.1.13. Részt vesz az informatikai eszkozok leltdrozasi, valamint selejtezési
eljarasaban.
3.5.1.14. Alapadatokat szolgaltat az informatikai eszk6zok nyilvantartasdhoz,
kozremiikodik azok leltarozasanal és selejtezésénél.
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3.5.1.15. Gondoskodik a telefon alkdzpontok ¢és a hozzajuk tartozo végponti
berendezések, valamint a nyomtatdk és nyomatkészité eszk6zok tizemkész allapotardl és
mukodoképességérol.

3.5.1.16. A felmeriild igényeknek megfeleléen beszerzi a megfeleld kellékanyagokat,
eszkozoket.

3.5.1.17. Kozremiikodik a képviselo-testiileti, bizottsagi iilések lebonyolitasaban,
valamint a testiileti illetve bizottsagi anyagok postadzasaban.

3.5.1.18. Gondoskodik a Hivatali géppark és halozat védelmérdl kiilsé karos programok
¢s fenyegetettségek ellen.

3.5.1.19. Kezdeményezi, elokésziti a szolgaltatokkal és az drubeszallitokkal megkdtendd
szerzOdéseket és gondoskodik azok megkotésérol.

3.5.1.20. Kozvetlen, azonnali segitségnyujtas adasa a felhasznalok részére on-line,
telefonon, vagy személyesen.

3.5.1.21. Biztositja a népszavazas, az orszaggyllési, onkormanyzati, illetve az EU-S
valasztasok informatikai hatterét a helyi valasztési iroda illetékességi teriiletén.

3.5.1.22. Ellatja a mobiltelefon-flottaval kapcsolatos szolgaltatbhoz kapcsolddod
feladatokat. Nyilvantartja az egyedi havi koltségeket, intézkedik keretosszegek tullépése
3.5.1.23. Gondoskodik a Hivatal internet és vezetékes telefon szolgaltatasok
beszerzésérol.

3.5.1.24. Vezeti a telefonrendszerekkel kapcsolatos nyilvantartasokat.

3.5.2. Ugyviteli feladatok
3.5.2.1. A Hivatalhoz érkezett postai kiildemények atvétele, a postai, valamint a
kozponti iktatoban leadott iratok, kiildemények érkeztetése, szervezeti egységenként
torténd elosztasa, iktatasa, ligyintézésre a szervezeti egységekhez torténd tovabbitasa.
Feladata a kimeng iratok, kiadmanyok postazasa, futarpostai kiildemények kézbesitése,
az irat kiadésa, visszavétele, 3 honapon til az ligyintézénél 1€vd irat nyilvantartasa és az
iigyintézo felettesének az értesitése, az irattar miikodtetése és kezelése, selejtezése €s a
levéltarba adas lebonyolitasa.
3.5.2.2. A szervezeti egységeknél késziilt és mas szervtdl, illetve személytdl érkezett
kiildemény (ek) atvétele, bontasa, nyilvantartasa (érkeztetés, iktatas), tovabbitasa,
postazasa, irattdrazasa, Orzése, selejtezése, valamint ezek ellenérzése.
3.5.2.3. A bélyegzok, pecsétnyomok (segédeszkdzok) nyilvantartasa, a bélyegzok
selejtezése (a cimert és bankszamlaszdmot tartalmazo bélyegzdk kivételével).
Az iratok szakszerii kezelése, megfeleld tarolasa. A hivatal feladat és hataskorébe tartozo
igyek intézésének attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre -egyedi targyra-
vonatkoz¢ iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni.
3.5.2.4. Ellatja a tisztségviselok, valamint az irodavezetd altal meghatarozott egyéb
feladatokat.

3.6. Jegyzoi Iroda

A Hivatal Jegyz6i Irodaja az irodavezeté kozvetlen vezetése alatt allo szervezeti egység. Az
irodavezetd kozvetlen vezetése alatt irodavezetd-helyettes(ek), csoportvezeték és munkatarsak
dolgoznak. A Személyiigyi csoport kozvetleniil a jegyz6 iranyitasa alatt all.
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3.6.1. Jogi teriiletet érinté feladatok:

3.6.1.1. Ellatja a képvisel6-testiileti iilésekkel, a jegyzOi fogaddoraval, a birosagi
iln6kok valasztasanak lebonyolitasaval, a tisztségviselokkel kapcsolatos feladatokat.
3.6.1.2.  Ellatja a belsd szabalyzatokban meghatarozott feladat- és hataskoroket.
3.6.1.3. Jegyzo6i hataskorben ellatja a tarsashazak torvényességi felligyeleti eljarasaval
kapcsolatos feladatokat.
3.6.1.4. Elvégzi a képviselO-testiileti, valamint a bizottsagi tiléseken targyalni tervezett
napirendi pontok jogszeriiségi véleményezését.
3.6.1.5. Elokésziti és lebonyolitja a kozmeghallgatast.
3.6.1.6. Kozremiikddik a képviseldi interpellaciok és kérdések megvalaszoldsaban, a
belsé torvényességi €s egyéb altalanos torvényességi feliilvizsgalatok lebonyolitasaban.
3.6.1.7. Kozremiikodik a népszavazas, népi kezdeményezés és népszamlalas
lebonyolitasadban, az orszaggytilési-, helyi 6nkormanyzati-, nemzetiségi valamint az
Eurdpai Parlamenti valasztasok szervezésében és lebonyolitdsaban.
3.6.1.8. Gondoskodik az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal kezelésébe tartozo
kozérdekli adatokkal kapcsolatos feladatok ellatasarol.
3.6.1.9.  Kezeli, rendszerezi, és szilikség esetén feliilvizsgaltatja a Polgarmesteri
Hivatal szabélyzatait, az utasitasokat valamint dontéseket.
3.6.1.10. Gondoskodik a Hivatal szabalyzatainak ELO-ba torténé feltoltésérol, a
szabalyzatok listajanak aktualizalasarol.
3.6.1.11. Elvégzi az ELO rendszerben a jogiigyletek jogszerliségi megfeleldségének
vizsgalatat.
3.6.1.12. Ellatja a Nemzeti Jogszabalytar és a Torvényességi Feliigyelet Irasbeli
Kapcsolattartds (TFIK) kezelését és gondoskodik a TFIK feliiletén keresztiil érkezett
megkeresések teljesitésérol.
3.6.1.13. Vezeti a Képvisel6-testiileti hatarozatok végrehajtasar6l szold beszamolot,
mely a jegyzOkonyv elkésziiltét kovetden elektronikus uton megkiildésre keriil az
irodavezetdk részére, akik dokumentdljadk a hatidrozatok végrehajtdsanak folyamatat,
beszamolnak a megtett intézkedésekrol.
3.6.1.14. Biztositja a képviseldi és képviseldcsoporti munkahoz kapcsolodd személyi és
targyi feltételeket, tovabba az Onkormanyzattal szerzédésben 4llo iigyvédek
onkormanyzati tevékenységgel kapcsolatos (ligyfélfogadas, irattarolas) helység- és targyi
feltételeket.

3.6.1.15. Kapcsolatot tart a felelésségi korét érintd kiilsd szervekkel, személyekkel,
bels6 szervezeti egységekkel.

3.6.1.16. Felelds a feladatkorébe tartozo feladatok ellatasaért, tovabba a jogszabalyok, a
belsd szabalyzatok, utasitasok altal a hataskorébe utalt jogkdrok gyakorlasaért.

3.6.2. Beszerzésekkel, kézbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok

3.6.2.1. Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal altal kotendd jogiigyletek
vonatkozasdban, az engedélyezési eljaras soran a beszerzési eljarast megindité dontést
megeldzden vizsgalja az adott jogiigylet Beszerzési Szabalyzat rendelkezéseinek vald
megfeleloségét.

3.6.2.2. Gondoskodik az Onkormanyzat és a Hivatal, tovdbba az Onkormanyzat nem
ondlloan gazdalkodd koltségvetési szervei adott évre tervezett kozbeszerzéseire
vonatkoz6 éves kozbeszerzési terve eldkészitésérdl oly modon, hogy a kdzbeszerzésekrol
sz6l6 2015. évi CXLIIL torvényben (Kbt.) meghatarozott idépontig elfogadésra
keriilhessenek.
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3.6.2.3. Kozremiikodik az Onkormanyzat, a Polgirmesteri Hivatal tovadbba az
Onkormanyzat nem Onalldan gazdalkodé koltségvetési szervei kozbeszerzéseinek
elokészitésében, lebonyolitja a kozbeszerzéseket.

3.6.2.4. Kapcsolatot tart az Onkormanyzat részére megbizasi szerzédés alapjan
kozbeszerzési szakértdi tevékenységet végzo szakértovel.

3.6.2.5. Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyek ellatdsért a Kozbeszerzési és
Beszerzési Szabalyzatokban valamint a kapcsolodo egyéb kozjogi szervezetszabalyozo
eszkozok szerint felelds.

3.6.3. Palydzatokkal kapcsolatos feladatok

3.6.3.1. Gondoskodik a ,Jedlik Anyos Terv” alapjan — GZR-T-0-2016 kodszamu az
,Elektromos toltéallomas alprogram a helyi 6nkormanyzatok részére” meghirdetett GZR -
T-0-2016-0067 azonositészamu projekttel kapcsolatos feladatok ellatasardl

3.6.3.2. Gondoskodik a Ddézsa Gyodrgy ut 46. szam alatti Bischitz Johanna Integralt
Humén Szolgéltaté Kozpont Idések Bentlakasos Otthona és Atmeneti Gondozohéza és az
Alsd erddsor 14-16. szam alatti Alséerdésori Bardos Lajos Altalanos Iskola és
Gimnazium épiiletének épiiletenergetikai korszertsitése targyu, KEHOP-5.2.9-16-2016-
00032 azonositészamu projekttel kapcsolatos feladatok ellatasarol.

3.6.4. A helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok tekintetében elldatando feladatok:
3.6.4.1. Biztositja a testiileti iilések elokészitésében vald segitségnyujtast (meghivok,
eléterjesztések, a testiileti tilések jegyzokonyveinek és a hivatalos levelezések postazasat,
az eldterjesztések jogi szempontbol valo ellenérzését).
3.6.4.2. Segitséget nyujt a testiileti dontések és a tisztségviselok dontéseinek
elokészitésében (dontés tervezetek jogi szempontbol vald ellendrzését), a testiileti és
tisztségviseldi dontéshozatalhoz kapcsolodd nyilvantartasi, sokszorositdsi, postdzasi
feladatok ellatasaban.
3.6.4.3. Biztositja a nemzetiségi Onkormanyzatok képviseld-testiileti iilésérdl késziilt
jegyzokonyvek Kormanyhivatalhoz hataridében torténd megkiildését.
3.6.4.4. Ellatja a Polgarmesteri Hivatal iratkezelési szabdlyzata alapjan a nemzetiségi
onkormanyzat miikddésével kapcsolatos iratkezelési feladatokat.

3.6.5. 4 Személyiigyi Csoport gondoskodik az alabbi feladatok ellatasarol:
3.6.5.1. Kidolgozza, dontésre eldkésziti a Hivatal emberi eréforras fejlesztési és
gazdalkodasi programjat, a kivalasztas modszereit, a munkakori kdvetelményrendszert, a
teljesitménycélokat, a képzési - tovabbképzési rendszert, illetve tervet, az érdekeltségi
rendszert, a szervezetfejlesztési, a munka koriilményeket érintd programokat,
intézkedéseket.
3.6.5.2. Gondoskodik a személy- és munkaiigyi feladatok vonatkozé jogszabalyok
szerinti ellatasardl, a kdzszolgalati, munka-, és megbizasi jogviszony keletkezésével és
megsziinésével kapcsolatos iratok elokészitésérol, nyilvantartdsok vezetésérol.
3.6.5.3.  Gondoskodik a kdzszolgalati nyilvantartas vezetésérol.
3.6.5.4. Ellatja a Hivatal 1étszam- és bérgazdalkodasi feladatait, tervezi a személyi
juttatas éves eldiranyzatat, gondoskodik a végrehajtas feltételeirdl, ellendrzésérol, a
sziikséges testiileti, vezetdi dontésekre javaslatot tesz.
3.6.5.5. Gondozza - a szervezeti egységek vezetdinek bevonasaval - a munkakori
kovetelményrendszert és a munkakdrokre vonatkoz6 feladat-leirasokat, nyilvantartja a
személyre sz6l6 munkakdri leirasokat.
3.6.5.6. Folyamatosan felméri és elemzi a képzési igényeket.
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3.6.5.7. Osszehangolja és szervezi a helyi és a kdzponti szervezésii tanfolyamokon vald
részvételt.

3.6.5.8. Kezdeményezi ¢és elokésziti a feladatkorébe utalt szakterliletet érintd
szabalyzatokat, utasitasokat, dontéseket.

3.6.5.9. Ellatja, illetve gyakorolja a belsd szabalyzatokban meghatarozott feladat- és
hatéaskoroket.

3.6.5.10. Elokésziti és nyilvantartja a tanulmanyi szerzodéseket, ellatja a kapcsolodo
adminisztrativ és ellenérzési feladatokat.

3.6.5.11. Osszedllitja az Iroda szabadsagolasi iitemtervét, tovabba gondoskodik a
szervezeti egységek szabadsagolasi litemtervének elkészittetésérol.

3.6.5.12. Elkésziti a munkatigyi statisztikakat.

3.6.5.13. Kapcsolatot tart a felel0sségi korét érintd kiils6 szervekkel. személyekkel, belsd
szervezeti egységekkel.

3.6.5.14. Felelos a feladatkorébe tartozo feladatok ellatasaért, tovabba a jogszabalyok, a
belsd szabalyzatok, utasitasok altal a hataskorébe utalt jogkorok gyakorlasaért.

3.6.5.15. Felelés a Polgarmester, az alpolgarmesterck, valamint a képvisel6i
jogviszonyokhoz kapcsolodo feladatok ellatasaért.

3.6.5.16. A miskolctapolcai 1idiil6 vonatkozasaban a szervezéssel kapcsolatos feladatok
ellatasa.

3.6.6. Az Anyakényvi Csoport gondoskodik az alabbi feladatok ellatasarol:
3.6.6.1. Ujsziilottek anyakonyvezése.
3.6.6.2. Hazassagkotések lebonyolitasa.
3.6.6.3.  Bejegyzett élettarsi kapcsolatok anyakonyvezése (azonos nemii személyek
esetén).
3.6.6.4. Halalesetek anyakonyvezése.
3.6.6.5. Hatosagi bizonyitvany kiallitasa.
3.6.6.6. Anyakonyvi kivonatok kiallitasa.
3.6.6.7. Hazai anyakonyvezés (sziiletés).
3.6.6.8. Hazai anyakonyvezés (halotti).
3.6.6.9. Hazai anyakonyvezés (hazassag).
3.6.6.10. Névvaltoztatas iranti kérelemmel kapcsolatos feladatok.
3.6.6.11. Allampolgéarsagi eskii iranti kérelemmel kapcsolatos feladatok.
3.6.6.12. Irasban érkezett kérelmek megvalaszolasa (ASZA, munkakosar).

3.7. Kabinet

A Kabinet a kabinetvezet6 kozvetlen vezetése alatt allo szervezeti egység. A kabinetvezet6
kozvetlen vezetése alatt helyettes(ek), munkatarsak dolgoznak. A Kabinetvezet6 kozvetleniil a
polgarmester iranyitasa alatt all.

3.7.1. Altalénos feladatellitdsa keretében, a Polgdrmester kézvetlen irdnyitdsa és vezetése
alapjan

3.7.1.1. Végzi a polgarmester tevékenységével kapcsolatos eldkészitd, szervezd,
érdemi ligyintézdi, ligyviteli, adminisztracios €s nyilvantartasi feladatokat.

3.7.1.2. Szervezi ¢és elOkésziti a polgarmesteri, alpolgarmesteri, programokat,
rendezvényeket, ezekhez adatokat, tdjékoztatokat kér az irodavezetoktol.

3.7.1.3. Gondoskodik a szakmailag illetékes irodak bevonasaval a polgarmesterhez
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benyujtott képviseldi interpellaciok megvalaszolasarol.

3.7.1.4. Intézi a képviseldi koltségtéritések kifizetésének polgarmesteri engedélyeztetését.
3.7.1.5. Elkésziti a polgarmester altal 6sszehivott hivatali munkaértekezletekrdl szolo
emlékeztetdt a feleldsok és a hatarido feltlintetésével.

3.7.1.6. ElOkésziti a tisztségvisel 0k hataskorébe tartozé mindazon dontések, intézkedések,
képviselO-testiileti eldterjesztések tervezetét, melyek nem tartoznak a Polgarmesteri
Hivatal més irodaihoz.

3.7.1.7. Figyelemmel kiséri a tisztségviseldi dontések hivatali végrehajtasat

3.7.1.8. Gondoskodik a fejlesztési feladatok ellatasanak koordinalasarol és a teljes kort
tigyintézésrdl, ennek keretében elkésziti a fejlesztéspolitikai koncepciot, véleményezi a
fejlesztéssel kapcsolatos eldterjesztéseket, folyamatosan nyomon koveti a palyazati
rendszert, kidolgozza a fejlesztési projekteket és vizsgalja a finanszirozasi lehetdségeket.

3.7.2. Specialis feladatellatdsa soran elokésziti, részt vesz, illetve koordinadlja az alabbiakat:
3.7.2.1. Koordinalja a polgadrmester kormanyzati szervekkel torténd kapcsolattartasat.
3.7.2.2. Kapcsolatot tart a valasztokeriiletben megvalasztott orszaggytilési képviseld
irodajaval, és ellatja a képviselét az Onkormanyzat miikddésével, kapcsolatos
informaciokkal.
3.7.2.3. Egyeztetést kovetden kialakitja a polgarmester, az alpolgdrmesterek heti
programjat.
3.7.2.4. Szervezi ¢s elokésziti a vezetdi értekezleteket, gondoskodik az iilésekrdl,
emlékeztetok készitésérol, valamint figyelemmel kiséri a hozott dontések végrehajtasat.
3.7.2.5. Felel6s az iroda feladatkdrébe tartozo tdmogatasi szerzodések elokészitéséért, a
tamogatott cél megvalosuldsa €s a tdmogatassal jogszabalyban eldirtak szerint torténd
elszamolas ellendrzéséeért.
3.7.2.6. A polgarmesteri, alpolgarmesteri reprezentacios keret felhaszndlasarél havonként
elszamol.
3.7.2.7. Szervezi az Onkorméanyzat nemzetkdzi kapcsolatait, a kiilfoldi utazisokat,
kozremiikddik az Onkormanyzatot érintd hazai és nemzetkdzi konferenciak
szervezésében, ellatja a testvérvarosi megallapodasokban foglaltak végrehajtasaval
kapcsolatos teenddket, szervezi a tisztségviselok kiilfoldi utazasait.
3.7.2.8. Szervezi a kiilfoldi utazasokat, elkésziti a féléves, negyedéves kiutazasi terveket.
Gondoskodik az utazas technikai feltételeirdl, egyezteti a latogatasok programjait.
3.7.2.9. Végzi a nemzetkozi kapcsolatokkal dsszefiiggd idegen nyelvii levelezéseket.
3.7.2.10. Ellatja az egyhazak részére nyljtando, és az egyedi civil tdmogatisokkal
kapcsolatos dontés-elokészitd feladatokat, elkésziti a timogatasi szerzodéseket, és ellatja
az elszamoldassal kapcsolatos feladatokat.

3.7.3. Kommunikdcios feladatok
3.7.3.1. Gondoskodik a lakossagi informacio6 szolgaltatasrol.
3.7.3.2. Osszehangolja a tisztségviselék és a Képvisel-testillet kommunikécids
tevékenységét.
3.7.3.3. Segiti a Képviseld-testiilet és a tisztségviselok munkajanak nyilvanossagat, ennek
érdekében kapcsolatot tart a tomegkommunikacids szervekkel, sajtoval, radioval,
televizioval.
3.7.3.4. Témajavaslatok ajanlasaval kezdeményezi az Onkormanyzat és szervei szakmai
munkajanak ismertetését, sziikség szerint publikal, ismerteti az Onkorményzat idészerti
feladatait.
3.7.3.5. Elokésziti és szervezi a polgarmester, alpolgarmesterek, tanacsnokok
kozszerepléseit.

29



3.7.3.6. Gondoskodik a protokoll lista naprakész elkészitésérol.

3.7.3.7. Az Onkormanyzat altal alapitott Erzsébetvaros Ujsag vonatkozasaban
gondoskodik

- tartalom eldallitasrol mind a nyomtatott, mind az online ujsag feliiletein,

- nyomdai eldallitasrol,

- terjesztésrol,

- hirdetéskezelésrol,

- az Ujsag online feliileteinek kezelésérol,

- kiadoi feladatokrol.

3.7.3.8. Gondoskodik az Erzsébetvarosi Hirlevél eléallitasarol és kikiildésérol.

3.7.3.9. Az Onkormanyzat valamennyi social media tevékenységét biztositja.
Gondoskodik az Onkorméanyzat tovabbi megjelenési feliiletének (internetes oldal, social
media, YouTube-csatorna), és esetleges mas platformjainak Osszehangolasar6l (az
Onkormanyzat kommunikacids vezetdje altal meghatarozott stratégia szerint).

3.7.3.10. Képanyagokat készit (fotok, videok, kisfilmek stb.).

3.7.3.11. Gondoskodik a grafikai tervezési, szerkesztési feladatokrol.

3.7.3.12. Gondoskodik az Onkorményzat kiemelt vezetdi nyilvanos megjelenéseirdl és
megszolalasainak az elemzésérol.

3.7.3.13. Gondoskodik a sajtofigyelésrél, az dnkormanyzatrol és a tisztségviselokrol a
sajtoban, televizidban megjelend cikkek, kdzlemények 6sszegytijtésérol.

3.7.3.14. Gondoskodik az Onkormanyzat tulajdondban 4ll6 reklamfeliiletek
értékesitésérdl (kozteriileten vagy a Megrendeld tulajdondban 1€v6 ingatlanon, épiileten),
tovabba az Onkorményzat igénye szerint ilyen reklamfeliiletek bérlésérél az
Onkorméanyzat javéra, érdekében.

3.7.3.15. Kidolgozza a keriileti kedvezménykartya/keriileti kedvezmény-applikacid
koncepciojat az Onkorményzattal szoros egyiittmiikddésben, az Onkorményzat igényei
szerint, majd pedig gondoskodik a koncepcié Onkormanyzat altali elfogadasat kovetden
a keriileti kedvezménykartya/keriileti kedvezmény-applikédcid megvaldsitasarol,
bevezetésérdl és mikodtetésérol.

3.7.3.16. Gondoskodik a kotelez6 nyilvanossagi elemeken kiviil Erzsébetvaros
honlapjanak tartalmi szerkesztésérol, kezelésérol.

3.7.3.17. Ellatja a tarsadalmasitasi kommunikacios feladatat koordinalasat.

3.7.3.18. Szervezi az alpolgarmesterek Onkormanyzati, hivatali tevékenységével
Osszefiiggd feladatait.

3.7.3.19. Ellatja az alpolgarmesterek tevékenységével kapcsolatos eldkészitd, szervezo,
érdemi ligyintézoi, ligyviteli, adminisztracios €s nyilvantartasi feladatokat.

3.7.4. Koordinalja az Onkormanyzat nemzetkozi kapcsolatait. Ennek keretében a nemzetkozi,
testvérvarosi kapcsolatokat érinté varosi {innepségek megszervezésében kozremikodik.
Figyelemmel kiséri a nemzetkdzi kapcesolattartashoz kapcsolodo hazai és nemzetkozi palyazati
lehetdségeket. Kapcsolatot tart a nagykovetségekkel, konzuldtusokkal, nemzetiségi
onkorményzatokkal. Tolmacsoloi és forditoi munkat végez, ha sziikséges gondoskodik kiilon
tolmacsrol. Szervezi az Onkormanyzatot érintd nemzetkdzi konferencidkat.

3.8. Klimavédelmi és Fenntarthatosdgi Kabinet

A Klimavédelmi ¢és Fenntarthatésagi Kabinetet az Onkormanyzati tandcsadd6 munkakorbe
kinevezett, a Klimavédelmi és Fenntarthatosagi Kabinet vezetésével megbizott személy vezetése
alatt all6 szervezeti egység.
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3.8.1. Klimavaltozassal kapcsolatos atfogo feladatok
3.8.1.2. Koordinalja Erzsébetvaros Fenntarthato Energia és Klima Akciotervének
(SECAP) megvalositasat, és beszamol annak elérehaladéasarol.
3.8.1.3. Intézkedési javaslatokat készit arrdl, hogy az Erzsébetvirosi Onkormanyzat,
annak intézményei, és a tulajdonaban all6 gazdasagi tarsasagok mukodése €ésszerti idon
beliil széndioxid kibocséjtds mentessé, majd ezt kdvetden teljes egészében zoldenergian
alapulova valjék.
3.8.1.4. Részt vesz a févarosi Eghajlat valtozasi Platform munkajaban.
3.8.1.5. Kapcsolatot tart a klimavédelemmel kiemelten foglalkozo6 civil szervezetekkel.
3.8.1.6. Kapcsolatot tart azokkal a klimavédelmi szovetségekkel ¢és halozatokkal,
melyeknek az Erzsébetvarosi Onkormanyzat a tagja.

3.8.2. Kerékparhasznalattal kapcsolatos feladatok
3.8.2.1. A kerékparhasznalatot eldsegitd koncepciokat és terveket készit és kozremitkddik
azok megvalositasaban.
3.8.2.2. A kerékparhaszndlat népszeriisitése c¢ljabol kampanyokat szervez és
kozremiikddik azok lebonyolitdséban.
3.8.2.3. Gondoskodik a kerékparos szempontok megjelenésérdl a kozteriiletek
felyjitasaval kapcsolatos tervek el6készitésénél.
3.8.2.4. Kapcsolatot tart a kerékparos civil szervezetekkel.
3.8.2.5. Ellatja hivatali kerékparok hasznalataval kapcsolatos feladatokat.

3.8.3. Zoldteriiletekkel kapcsolatos feladatok
3.8.3.1. Koncepciokat és terveket javasol a zoldteriiletek novelésére és mindségiik
javitasara, valamint kozremiikodik azok megvaldsulasaban.
3.8.3.2. Gondoskodik a zoldteriilet-novelési szempontok megjelenésérdl a kozteriiletek
felujitasaval kapcsolatos tervek eldkészitésénél.
3.8.3.3. Koordinalja a kozosségi kertekkel kapcsolatos feladatokat.
3.8.3.4. Koordinalja a Varosligettel kapcsolatos feladatokat.

3.8.4. Energiagazdalkoddssal kapcsolatos feladatok
3.8.4.1. Kozremiikodik az erzsébetvarosi épiiletek jobb energiagazdalkodasat, és
megujuld energiahasznalatat segitd program kidolgozasaban és megvalositasaban.
3.8.4.2. Kozremiikddik az erzsébetvarosi lakosokat a fenntarthatobb kozlekedési modok
hasznalatara 6sztonz6 program kidolgozasaban és megvaldsitasaban
3.8.4.3. Kornyezettudatossagra neveléssel ¢és szemléletformalassal kapcsolatos
feladatokat lat el, kornyezeti nevelési koncepciot készit, végrehajtja a kornyezeti
neveléssel kapcsolatos feladatokat, koordinalja a kornyezetvédelemmel kapcsolatos
rendezvények lebonyolitasat.
3.8.4.4. Ellatja az Erzsébetvarosi Energiakozosséggel kapcsolatos Onkormanyzati
feladatokat, beszamol annak eldrehaladasaroél.

3.8.5. Palyadzatokkal kapcsolatos feladatok
3.8.5.1. Elékésziti az Onkormanyzat, Polgarmesteri Hivatal részvételével benyujtandd
palyazatokat,
3.8.5.2. Koordinalja az Onkormanyzat, Polgarmesteri Hivatal részvételét a tamogatott
palyazatok megvalositasdban (EUCF energiahatékonysagi beruhdzasi koncepcio,
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FoodWave palyazat, UFE20 CCA/HU/01774 kozépiiletek tetofeliiletein keletkezd
csapadékviz hasznositas, stb.)

3.9. Pénziigyi Iroda

A Pénziigyi Iroda egyben a Hivatal gazdasagi szervezete is. A Hivatal Pénziigyi Irodaja az
irodavezetd kozvetlen vezetése alatt allo szervezeti egység. Az irodavezetd kozvetlen vezetése
alatt irodavezet6-helyettes(ek), csoportvezetdk és munkatarsak dolgoznak

3.9.1. Kéltségveteési csoport gondoskodik az aldabbi feladatok ellatdsarol:

Koltségvetés 0sszedllitasaval kapcsolatos fobb feladatok

3.9.1.1. Felelés az éves oOnkormanyzati koltségvetés tervezésével Osszefiiggd feladatok
ellatasaért, ezen beliil a tervezési korirat Gsszeallitdsaért, ezt kdvetden a beérkezett anyagok
feliilvizsgalatat végzi el majd Osszesitését. A koltségvetéssel kapcsolatos egyeztetd targyalasokon
részt vesz litemezés szerint (intézmények, irodak).

3.9.1.2. Koltségvetési rendelet-tervezet dsszeallitasat végzi el Erzsébetvaros Onkorméanyzata, a
Polgarmesteri Hivatal, az dnkormanyzati intézmények kiilon-kiilon és 0sszesitett adatai alapjan,
majd Osszedllitja az eredeti koltségvetési rendeletet. Ezt kovetden az Onkormanyzat,
Polgarmesteri Hivatal, intézmények Osszesitett végleges (elemi) koltségvetését elkészit.

A Koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos feladatok:

3.9.1.3. az elfogadott koltségvetési rendelet alapjan munkalapok elkészitése az eredeti
eldiranyzatokrol, azok felvezetése a ,,Forras. NET” programba,

3.9.1.4. a képviseld-testiileti, bizottsagi hatarozatok, allami tdmogatasok figyelemmel kisérése,
sziikséges eldiranyzat-modositasok elkészitése, eldiranyzatok analitikus nyilvantartdsanak
vezetése ¢év kozbeni eldiranyzat-modositasok, rendeletmddositasok Osszeallitasa,

3.9.1.5. az eldiranyzatok analitikus nyilvantartasa, egyeztetés a f6konyvi konyveléssel,

3.9.1.6. a koltségvetési maradvany jovahagyasaval kapcsolatos eldterjesztés és rendelet-tervezet
elkészitése,

3.9.1.7. a tervezés folyaman tablazatok, kimutatasok, elemzések készitése,

3.9.1.8. a koltségvetési rendeletmddositast kovetden az egységes szerkezetli rendelet
Osszeallitasa, utolso alkalommal az év december 31-ei fordulonapjaval.

Intézmények gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok

3.9.1.9. az intézmények idokozi koltségvetési és idokozi mérlegjelentésének egyeztetése,
ellendrzése és Gsszesitése, A koltségvetési maradvany jovahagyasra torténd eldkészitése.
3.9.1.10. intézményektOl beérkezett éves koltségvetési beszamold egyeztetése, ellendrzése és
Osszesités a KGR programban.

3.9.1.11. intézményfinanszirozas évkozi elbiranyzat-valtozasanak, teljesitésének figyelemmel
kisérése, kapcsolodo analitikus nyilvantartas vezetése.

3.9.1.12. intézmények ¢és a Polgarmesteri Hivatal részére a finanszirozas biztositasa,
utalvanylapok eldallitasa a ,,Forras.NET programban.

3.9.1.13. szallitoi tartozasallomanyrdl készitett jelentések figyelemmel kisérése, 60 napon tuli
tartozasok rendezése.

3.9.1.14. az intézményi levelezés bonyolitdsa, folyamatos kapcsolattartds az intézményi
gazdasagi vezetdvel.
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3.9.1.15. az intézményi tobbletbevételek eldiranyzatositasara, illetve kiemelt eldirdnyzatok
kozotti  atrendezésre vonatkozd, sajat hataskorii eldirdnyzat-mddositasok feliilvizsgalata,
atvezetése a koltségvetési rendeleteken.

Egyéb onkormanyzati koltségvetéssel kapcsolatos feladatok:

3.9.1.16. dnkormanyzati forrdsszabalyozassal, forrasmegosztassal kapcsolatos feladatok,
3.9.1.17. a szakiroda altal igényelt allami tamogatasok, tovabba a szakiroda évkozi modositasa,
év végi elszamolasa alapjan Osszesités és nyilvantartas vezetése, a Magyar Allamkincstarral
torténd egyeztetés,

3.9.1.18. éves beszamolohoz adatszolgaltatas,

3.9.1.19. az 6nkormanyzati tulajdontl gazdasagi tarsasagok finanszirozasa, valamint egyéb
szervezetek tdmogatasa, pénziigyi teljesitésrél valé gondoskodas,

3.9.1.20. beszamolas a képvisel6-testiileti hatarozatok végrehajtasarol,

3.9.1.21. a koltségvetési rendeletben eldirt tajékoztatasi, rendelet-mddositasi kotelezettséghez
kapcsolodo eljarasok, adatszolgaltatasok és nyilvantartasok rendjérél szold Polgarmesteri és
JegyzOi kozos utasitas elkészitése, évenkénti aktualizalasa.

3.9.2. Pénziigyi csoport gondoskodik az alabbi feladatok ellatasarol:

Szamlak, egyéb bizonylatok rogzitése, érvényesitése, pénziigyi teljesitése feladatkorben

3.9.2.1. szamldk, egyéb bizonylatok felszerelése a pénziigyi teljesitéshez szilikséges
okmanyokkal,

3.9.2.2. szamlak, egy¢b bizonylatok tovabbitasa teljesités igazolasa céljabol,

3.9.2.3. szamlak, egyéb bizonylatok érvényesitése,

3.9.2.4. szamlak, egyéb bizonylatok tovabbitasa ellendrzésre és utalvanyozasra,

3.9.2.5. szamlak, egyéb bizonylatok pénziigyi teljesitése a fizetési szadmlardl, projektszamlarol,
alszamlarol, kartya alszamlarol, hazipénztarbol.

Erzsébetvarosi nemzetiségi onkormanyzatok gazdalkodasanak lebonyolitisa, az idokozi
koltségvetési és idokozi meérlegjelentésének és az éves koltségvetési beszamolo, mérlegjelentés
elkészitése feladatkorben:

3.9.2.6. szamlak, egyéb bizonylatok rogzitése a Forras. NET programban,

3.9.2.7. szamlak, egyéb bizonylatok elokészitése a nemzetiségi Onkormanyzat fizetési szamlarol,
kartya alszamlardl, vagy hazipénztarabol torténd teljesitéséhez,

3.9.2.8. eldlegek nyilvantartésa,

3.9.2.9. nemzetiségi onkormanyzatok 6nkormanyzati tdimogatasanak folyositasa,

3.9.2.10. egyeztetés a fokonyvi konyveléssel,

3.9.2.11. idészaki koltségvetési jelentés, idokozi mérlegjelentés és éves koltségvetési beszamolo,
mérlegjelentés elkészitése.

Az Onkormadnyzat, a Polgdrmesteri Hivatal fizetési szamldinak, alszamldinak kezelése,
onkormanyzati szabad pénzeszkozok lekotése feladatkorben:

3.9.2.12. a szamlavezetd pénzintézettel szerz6déskotés lebonyolitasa,

3.9.2.13. szabad pénzeszkozok lekdtése,

3.9.2.14. napi pénzforgalom lekérdezése, fizetési szamla egyenlegek figyelemmel kisérése,
3.9.2.15. tigyfél altal fel nem vett postai kifizetések kerestetése, rendezése.

Hazipénztari feladatok Erzsébetvaros Onkormanyzata, Polgdarmesteri Hivatala feladatkorben:

3.9.2.16. készpénzkészlet feltoltése,
3.9.2.17. szamlék, egyéb bizonylatok rogzitése a Forras.NET programban,
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3.9.2.18. a teljesités igazolasa, az ellendrzés €és az utalvanyozas elokészitése, az €rvényesités
elvégzése,

3.9.2.19. bevételek beszedése, kiadasok teljesitése,

3.9.2.20. pénztarjelentés vezetése, napi pénztarzarlat elkészitése,

3.9.2.21. illetékbélyeg arusitasa,

3.9.2.22. elélegek nyilvantartasa,

3.9.2.23. szigoru szdmadast nyomtatvanyok nyilvantartasa,

3.9.2.24. letéti pénztarak kezelése,

3.9.2.25.1Leltarkészités, zarlati munkak.

Egyeb pénziigyi feladatok

3.9.2.26. likviditasi terv készitése,

3.9.2.27. szallitoi egyenlegek egyeztetése, reklamaciok kivizsgalasa,

3.9.2.28. dnkormanyzati idiilok idegenforgalmi ad6 bevallésa,

3.9.2.29. onkormanyzat vezetéinek és szakirodainak tajékoztatisa, kimutatasok, igazolasok
készitése,

3.9.2.30. munkaltatoi koleson szerzddéskotés eldkészitése, folydsitasa, a torlesztés analitikus
nyilvantartasa,

3.9.2.31. bérlakas értékesités analitikus nyilvantartasa, egyenlegk6zI0k és fizetési felszolitasok
elkészitése, kipostazasa, fokonyvi konyveléssel valo egyeztetése, jelzalog torlés elokészitése,
3.9.2.32. egyéb bevételek analitikus nyilvantartdsa, egyenlegkozlok és fizetési felszolitasok
elkészitése, kipostazasa, fokonyvi kdnyveléssel valo egyeztetése,

3.9.2.33. személyi jovedelemado és jarulékkoteles kifizetések jelentése a Szamviteli csoport felé,
3.9.2.34. uigyfélforgalom bonyolitasa,

3.9.2.35. zarlati munkalatok.

3.9.3. Szdmviteli csoport gondoskodik az alabbi feladatok ellatasarol:

3.9.3.1. Pénziigyi integralt rendszer (Forras.NET) kialakitisa ezen belill a szamlarend,
szamlatiikor, kormanyzati funkcio (COFOGQ) kialakitasa, frissitések menedzselése, torzsadatok
karbantartasa.

3.9.3.2. Szamldk, egyéb bizonylatok rogzitése, pénziigyi teljesitésének konyvelése,
kotelezettségvallalasok rogzitése, kontirozasa és konyvelése, szallitdi szamlak, egyéb
bizonylatok rogzitése, kontirozdsa és konyvelése, vevé szamlak kiallitdsa, kontirozasa és
konyvelése.

3.9.3.3. Erzsébetvarosi nemzetiségi Onkormanyzatok éves beszamoldjanak elkészitése
feladatkorben:  Nemzetiségi  Onkormanyzatok 4llami  tdmogatdsanak, Onkormanyzati
tamogatasanak egyeztetése, Kotelezettségvallalasok rogzitése, kontirozdsa és konyvelése,
Szallitéi szamlak, egyéb bizonylatok rogzitése, kontirozasa és konyvelése, Eves beszamold
elkészitése. A Polgarmesteri Hivatal iratkezelési szabdlyzatinak alapjan a nemzetiségi
onkorményzat miikodésével kapcsolatos iratkezelési feladatok ellatasa.

3.9.3.4. Fokonyvi konyvelés feladatkorben: Eldiranyzatok kontirozasa, egyeztetése, Fizetési
szamlak, alszamlak, pénztarak kontirozasa és konyvelése, Alloméanyvaltozasok egyeztetése,
kontirozasa és konyvelése, Bérfeladas Osszeallitasa, kontirozasa és konyvelése, Befektetett
eszk0zok év végi értékelésének, értékvesztésének konyvelése.

3.9.3.5. Beszamolasi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok, A kincstari finanszirozas
egyeztetése, 1d6kozi koltségvetési jelentés, idOkozi mérlegjelentés elkészitése, Ev végi
beszamolo elkészitése.

3.9.3.6. Egyéb konyvelési feladatok: Ellendrzés utani korrekciok konyvelése, Adobevallasok —
altalanos forgalmi ad6, idegenforgalmi ado, cégautdé ado, rehabilitdciés hozzdjarulas —
elkészitése, EgyenlegkozlOk és fizetési felszolitasok kiildése, Bevételek analitikus nyilvantartasa,
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Tarsashaz felyjitasi kolcson, gaz alapvezeték felujitasi kolcson, tetdjarda feltjitdsi kolcson,
valamint a kémény feljitasi kolcson analitikus nyilvantartdsa, Birsdgok, kiilonféle dijak
(koztertilet-igénybevétele, feliigyeleti dij, gondozési dij, gyermektartasdij megeldlegezése)
analitikus nyilvantartasa.

3.9.3.7. Bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok: Nem rendszeres jarandosagok tigyintézése €s
szamfejtése, egyeztetés a MAK-értesités alapjan, bérfeladas elkészitése, Kozremiikodés az
Onkormanyzat éves koltségvetési rendeletének elokészitésében a személyi juttatdsok
vonatkozasaban, Kozremiikodés az Onkormanyzat éves koltségvetési rendelet végrehajtasarol
sz0l6 beszamolo elokészitésében a személyi juttatasok vonatkozasaban.

3.9.4. Intézmény-gazdalkodasi csoport gondoskodik az alabbi feladatok ellatasarol:

3.9.4.1. a tervezési korirat alapjan gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek
(tovabbiakban intézmények) koltségvetési javaslatdnak osszeallitasa,

3.9.4.2. a személyi juttatidsok, munkaadot terheld jarulékok és szocialis hozzdjarulasi ado
tervezéséhez beérkezett anyagok feliilvizsgalata,

3.9.4.3. a koltségvetési javaslatok egyeztetése a szakirodakkal és a Koltségvetési Csoporttal
3.9.4.4. az intézményi koltségvetés targyalasanak elokészitése,

3.9.4.5 az intézményi koltségvetési eldiranyzatok figyelemmel kisérése, javaslat-tétel az év
k6zbeni modositasra,

3.9.4.6. intézményeket érinté Koltségvetési, pénziigyi informaciot biztosit az Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete, bizottsagai el6tti targyalasokhoz,

3.9.4.7. intézményenként nyilvantartja az eléiranyzatokat.

3.9.4.8. intézményenként figyelemmel kiséri a személyi juttatasok, a munkaadoi jarulékok és
szocialis hozzajarulasi ad6 eldiranyzat-felhasznalasat,

3.9.4.9. intézményenként figyelemmel kiséri a dologi kiadasok, az intézményi koltségvetésben
biztositott felujitasok, beruhazasok felhasznalasat,

3.9.4.10. az intézmények kezdeményezése alapjan év kozben sziikséges eldirdnyzat-modositas,
atcsoportositas rendezése,

3.9.4.11. a személyi juttatdsok, munkaadot terheld jarulékok és szocialis hozzdjarulasi adod
esetében elékésziti, ellatja, az Aht. 36. §-a szerinti kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzése
feladatot, vezeti a szlikséges nyilvantartasokat,

3.9.4.12. figyelemmel kiséri a létszamgazdalkodast, az fiires allashelyek alakulasat, a
bérmegtakaritas felhasznalasat,

3.9.4.13. a hokozi bérek, juttatasok, a valtozobérek szamfejtése, kifizetése,

3.9.4.14. a szamlak, egyéb bizonylatok érkeztetése, a gazdalkodasi jogkordk gyakorlasa,
3.9.4.15. a kotelezettségvallalasok véleményezése, a pénziigyi ellenjegyzés eldkészitése,
3.9.4.16. intézményenként az elézetes kotelezettségvallalasok rogzitése a Forras.NET
rendszerben,

3.9.4.17. a szamlak rogzitése a Forrds.NET programban, végleges kotelezettségvallalas,
3.9.4.18. a szamlak feldolgozasa, teljesités igazolasra atadas,

3.9.4.19. az érvényesitési feladat elvégzése, el6készités utalvanyozasra.

A pénzkezelés — hazipénztar és szamlavezetés — feladatkérben:

3.9.4.20. intézményenként biztositani kell a szakmai feladatellatashoz sziikséges készpénzt,
3.9.4.21. intézményenként a vonatkozé szabalyzat eldirasai szerint kell kezelni a hazipénztart,
3.9.4.22. intézményenként kell bonyolitani, kezelni a fizetési szamla forgalmat,

3.9.4.23. gondoskodni kell a fizetési szdmlahoz kapcsolodd kartya szdmla feltoltésérdl, a
kartyaszamla kezelésérol.

Az intézmények szamviteli feladatainak ellatasa, a beszdmolas
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3.9.4.24. Intézményenként a Forras.NET programban vezeti a szadmviteli torvény és az
allamhaztartasi szamviteli korméanyrendelet szerinti f0konyvi nyilvantartast.

3.9.4.25. Intézményenként a Forrds.NET program segitségével kell vezetni a kovetelések, a
kotelezettségvallaldsok analitikus nyilvantartasat.

3.9.4.26. Intézményenként el kell késziteni, 6ssze kell allitani a koltségvetési beszamolot.
3.9.4.27. Az éves koltségvetési beszdmolo részeként meg kell allapitani az intézmény
koltségvetési maradvanyat.

Informécidaramlas, adatszolgaltatas

3.9.4.28. Az intézmények részére havonta, a targyhot kdvetd ho 20-aig, koltségvetési évenként
els6 alkalommal az els6 negyedévet kovetd honapban, egyeztetés céljabol meg kell kiildeni a
konyvelési anyagot.

3.9.4.29. Az iranyitd szerv részére, a Polgarmesteri Hivatal illetékes szervezeti egységei fel¢ a
jogszabalyban eldirt hataridére és adattartalommal kell adatot szolgéltatni.

3.9.4.30. Feladata az 4llamhaztartds pénziigyi informaciés rendszeréhez kapcsolodo
adatszolgaltatas teljesitése.

Egy¢éb feladatok

3.9.4.31. A miukodtetési, karbantartasi, felijitasi, beruhazéasi feladatok tekintetében a
Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeivel kell egyiittmiikodni.

3.10. Varosiizemeltetési Iroda

A Hivatal Varosiizemeltetési Irodaja az irodavezetd kozvetlen vezetése alatt allo szervezeti
egység. Az irodavezetd kozvetlen vezetése alatt irodavezet6-helyettes(ek), munkatarsak
dolgoznak.

3.10.1. Altaldnos feladatok

3.10.1.1. Az Iroda kozremiikodik a helyi kozszolgaltatasi feladatok ellatasaban. Gondoskodik az

Onkorményzat tulajdonat képezd kozutak, kozteriiletek fenntartasarol, ideértve az Snkorméanyzati

tulajdonu koztertilet parkjainak és jatszotereinek fenntartasat, karbantartasat is.

3.10.1.2. Ellatja az Iroda feladat- és hataskorébe tartozo feladatokat:
3.10.1.2.1. (")nkorményzati rendelet tervezetek elkészitésében, a Képviseld-testiilet
dontéseinek eldkészitésében ¢€s végrehajtdsdban, a Képviseld-testiilet bizottsagai
dontéseinek elokészitésében ¢€s végrehajtasaban, a Polgarmester dontéseinek
elokészitésében ¢és végrehajtasaban, a Polgarmesterhez, Alpolgarmesterekhez, a
Jegyz0hoz, a Bizottsagok elndkeihez feltett kérdésekre adando valaszok, felvilagositasok
eldkészitésében, a Polgarmester azon 6nkormanyzati, valamint a Polgadrmester és a Jegyz6
kozigazgatasi feladatainak és hataskoreinek az ellatasban, amelyek az Iroda feladat- és
hataskorébe tartoznak.
3.10.1.2.2. Elokésziti és feltolti az ELO rendszerbe az Iroda feladat- €s hataskorébe
tartozo jogiigyleteket.
3.10.1.2.3.
3.10.1.2.4. Kozremiikodik az Onkorményzat éves koltségvetése elkészitése sordn az Iroda
feladat- és hataskorével kapcsolatos bevételi és kiadasi eldiranyzatok tervezésében.
3.10.1.2.5. Kapcsolatot tart azon kdzvetleniil, vagy kozvetve az Onkorméanyzat 100%-0s
aranyu tulajdonat képezd gazdasagi tarsasdgokkal, amelyek az Iroda feladat- és
hataskorével osszefiiggd feladatokat latnak el.
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3.10.1.3. Koordinalja az Onkormanyzat, illetve Polgdrmesteri Hivatal szamara szerzédéses
jogviszony alapjan az Iroda feladat-és hataskorével Osszefliggd feladatokat ellatd beszallitok
tevékenységét, tartja veliik a kapcsolatot.

3.10.2.

3.10.3.

Tulajdonosi jogok gyakorlasaval kapcsolatos feladatok

3.10.2.1. Kbzremiikddik az Onkormanyzat 100%-os tulajdonban 4116, varosiizemeltetési,
varosfejlesztési, illetve koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatokat ellatdé gazdasagi
tarsasagokkal kapcsolatos, a tulajdonosi jogai gyakorldsdhoz sziikséges tulajdonosi
dontések eldkészitésében és végrehajtasaban.

3.10.2.2. Kapcsolatot tart az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal részére szerz8dés
alapjan varosiizemeltetési, varosfejlesztési, a koztisztasag és telepliléstisztasag
biztositasaval kapcsolatos feladatokat ellatd 100 %-os 6nkormanyzati tulajdonti gazdasagi
tarsasagokkal (a tovabbiakban: gazdasagi tarsasagok).

3.10.2.3. Ellatja az Onkormanyzat szdmara varosiizemeltetési, varosfejlesztési, illetve
koztisztasagi €s telepiiléstisztasagi feladatokat ellaté gazdasagi tarsasdgokkal torténd
egylittmiikddéssel kapcsolatos feladatokat, igy kiilondsen: a gazdasagi tarsasdgok altal
készitett képvisel6-testiileti, bizottsagi eldterjesztések, rendelettervezetek szakmai és jogi
kontrolljat, a gazdasigi trsasagok és Erzsébetvaros Onkorményzata, illetve az
Erzsébetvarosi Polgarmesteri Hivatal kozott megkotendd jogiligyletek szakmai és jogi
kontrolljat, a jogiigyletek végrehajtasdnak ellenérzését, azok teljesitésének igazolasat,
valamint az Onkorményzat részére végzett feladatok koordinalasat, figyelemmel kiséri a
tulajdonosi dontések végrehajtasat. Ennek keretén beliil jogosultsaga kiterjed a gazdasagi
tarsasagok altal ellatandd egyes feladatokkal kapcsolatos utasitds adasi, illetve
tajékoztataskérési jogosultsagra, valamint az ezekhez kapcsolodd dokumentumok,
kozbensd intézkedések kiadmanyozasi jogara.

3.10.2.4. Részt vesz az Onkorményzat, Polgarmesteri Hivatal koltségvetésének a
gazdasagi tarsasagokat érintd tételei kidolgozasaban.

3.10.2.5. Szakmai és torvényességi kontrollt gyakorol a gazdasagi tarsasagok Képviselo-
Testiilet, illetve Képviseld-testiilet bizottsdgai részére készitett eldterjesztések
vonatkozasaban.

3.10.2.6. Részt vesz a gazdasagi tarsasdgokkal kotendd szerzddések, azok modositasai
eldkészitésében, ellendrzi a gazdasagi tarsasdgok szerzddésszerl teljesitését, igazolja
teljesitésiiket.

3.10.2.7. Az Troda fent emlitett feladatai ellatasdhoz a gazdasagi tarsasagoktol barmely, a
gazdasagi tarsasag altal ellatott tevékenységgel, intézett liggyel kapcsolatban minden
sziikséges informaciot, tdjékoztatast bekérhet (pl. éves koltségvetés, lizleti terv, ezek
teljesitése, beleértve idéaranyos teljesitést is, stb.).

3.10.2.8. A feladatkorébe tartozo beruhazasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa soran
kozremiikodik a kozbeszerzés -eldkészitésében, lebonyolitia az engedélyeztetési
eljarasokat. Teljesiti az Onkormanyzati beruhazasokkal kapcsolatos statisztikai
adatszolgaltatasokat a KSH részére.

Altalénos kérnyezetvédelemmel kapesolatos feladatok

3.10.3.1. Ellatja a kornyezetvédelem altalanos szabalyairdl szolo 1995. évi LIIL torvény
és a fas szarli novények veédelmérdl szold 346/2008. (XII1.30.) Kormanyrendelet altal
meghatarozott, a Jegyz0 altal ellatando feladat- és hataskoroket.

3.10.3.2. Kozremiikddik az Onkormanyzat Koérnyezetvédelmi Alapjaval kapcsolatos
feladatok ellatasaban.
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3.10.4.

3.10.5.

Novenyvédelemmel kapcsolatos feladatok

3.10.4.1. Ellatja a parlagfii elleni kozérdekii védekezés végrehajtasanak, valamint az

allami illetve a kozérdekli védekezés koltségei megallapitasanak és igénylésének részletes

szabalyairdl sz6lo 221/2008. (VIIL30.) Kormanyrendelet altal meghatarozott, a Jegyzd

altal ellatando feladatokat- és hataskoroket.

3.10.4.2. Kozremikodik az Onkormanyzati tulajdona  kozteriileti  zoldfeliiletek

fenntartasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

3.10.4.3. Folyamatosan ellendrzi az dnkormanyzati tulajdonu, kozteriileteken talalhatd

jatszoterek allapotat. Ezen beliil ellendrzi, hogy az Onkorményzat részére szerzddés

alapjan a jatszoterek fenntartasaval, karbantartasaval kapcsolatos feladatokat ellatd

szervezet eleget tesz-e a szerzddésben vallalt kotelezettségeinek. Sziikség esetén

intézkedést kezdeményez.

3.10.4.4. Koztisztasag €s telepiiléstisztasag biztositasaval kapcsolatos feladatok.
3.10.4.4.1. Folyamatosan ellenérzi, hogy az dnkormanyzati tulajdont kozteriiletek
részére szerz6dés alapjan takaritasi, koztisztasagi feladatokat ellato tarsasag eleget
tesz-e a szerzddésben vallalt kotelezettségeinek. Amennyiben az ellendrzése soran
azt tapasztalja, hogy a takaritasi, koztisztasagi feladatokat ellatdo tarsasag a
tevékenységét nem szerzodésszerlien végzi, felhivja a tarsasagot a szerzodésszeri
teljesitésre.
3.10.4.4.2. Kozremiikodik a kozteriilet tisztantartdsaval ¢és a lomtalanitési
akciokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
3.10.4.4.3. Ellatja a hulladékrol szolo 2012. évi CLXXXV. torvény altal
meghatarozott, kozteriileten jogellenesen elhelyezett, illetve elhagyott
hulladékokkal és azok elszallitasaval kapcsolatos onkormanyzati feladatokat.

Uzemeltetési feladatok

3.10.5.1. a Hivatal irodahazainak illetve telephelyeinek (1073 Budapest VII. keriilet,
Erzsébet krt. 6., 1076 Budapest VII. keriilet, Garay u. 5., 1077 Budapest VII. kertilet,
Rozsa utca 8., 1074 Budapest VII. keriilet, Dohany utca 45.) mitkddtetési, tizemeltetési
feladatait.

3.10.5.2. az Onkormanyzat {idiil6inek (Szlovékia-Ruzsina, Miskolctapolca, Igloi Gt 24.)
¢és gyermekiidiildjének (Balatonmariafiirdd, Rakoczi Ut 69.) miikodtetési, miszaki
lizemeltetési feladatait.

3.10.5.3. az épiiletek elektromos és épiiletgépészeti berendezéseinek zavartalan
miikddését, gondoskodik azok rendszeres megel6zd karbantartasarol, sziikség esetén
hibaelharitasarol, javitasarol.

3.10.5.4. Biztositja az épiiletek aldbbi kommunalis szolgaltatasainak zavartalan
mikodését

3.10.5.5. Gondoskodik az ¢épiiletek kiils6 ¢és belsé épitészeti ¢és esztétikai
allagmegovasarol. Tervezi a sziikséges felujitasi, valamint az épiilet-karbantartasi
munkakat, kezdeményezi azok elvégzését.

3.10.5.6. Elvégzi az épiilet, illetve épiiletszerelvények szerzédéses koron kiviili javitasi
munkait.

3.10.5.7. Kezdeményezi, elokésziti a vallalkozokkal, szolgaltatokkal ¢és az
arubeszallitokkal megkotendd szerzddéseket és kozremitkddik megkdtésiikben.

3.10.5.8. Nyilvantartja a szerzodéseket, figyelemmel kiséri teljesiilésiiket, fedezetiik
rendelkezésre allasat, idébeli hatalyukat.

3.10.5.9. Elkésziti a feladatkorének ellatasat biztositd koltségvetés tervezetét, koveti az
eldiranyzatok felhasznélasat.

3.10.5.10. Javaslatot tesz az eszk6zok és berendezési targyak cseréjére, fejlesztésére.
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3.10.6.

3.10.7.

3.10.5.11. Gondoskodik a hivatali gépkocsik lizemképes ¢és kifogastalan esztétikai
allapotardl, valamint a gépkocsikkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasarol
(biztositas, lizemanyag elszamolas).

3.10.5.12. Gondoskodik a villamos biztonsagtechnika altal eldirt szabalyok betartasarol
(érintésvédelem, szabvanyossag).

3.10.5.13. Részt vesz a tiizvédelmi és munkavédelmi szemléken, a szabalyzatokban
foglaltakat végrehajtja.

3.10.5.14. Szervezi az irodahédzak takaritasat €s ellendrzi azokat.

3.10.5.15. Kozremiikodik a hivatali és onkormanyzati rendezvények el0készitésénél és
lebonyolitasanal.

3.10.5.16. Elokésziti a leltarozasi szabalyzat szerint a leltart, elvégzi Osszesitését és
értékelését.

3.10.5.17. Elvégzi a hivatal targyi feltételeinek biztositdsahoz sziikséges beszerzéseket
(iroszer, irodaszer, nyomtatvany, folyoirat, butor, gép, titkarsagok ellatmanya, stb.)
3.10.5.18. Az elhasznéalodott eszkozoket elkiilonitve Osszegytlijti, a sziikséges
szakvélemények beszerzése utan a selejtezést lefolytatja.

3.10.15.19. Biztositja a hivatalban keletkezett ujrahasznosithatdé hulladékok (irodai
papirok, elemek, fényforrasok, miianyag- és fém csomagoloeszk6zok) szelektiv gyiijtését
¢s megfeleld feldolgozohelyre torténd elszallitasat.

3.10.5.20. Kezdeményezi ¢és elokésziti a feladatkdrébe utalt szakteriiletet érintd
szabalyzatokat, utasitasokat, dontéseket.

Portaszolgdlat feladatok

3.10.6.1. a személyforgalom ellendrzése, dokumentalasa, az tligyfelek eligazitasa, gyors
beléptetésiik eldsegitése;

3.10.6.2. portara érkez6 telefonos hivasok kezelése;

3.10.6.3. a helyiségek kulcsainak megbizhato, ellendrizhetd és dokumentalhato kezelése;
3.10.6.4. rendbontasok és jogtalan behatolasok észrevétele, valamint illetéktelen
személyek jogtalan belépése esetén a helyi illetékes hatdsagok azonnali értesitése;
3.10.6.5. a hivatali parkolohelyek lizemeltetése, jogosultsag szerint;

3.10.6.6. a posta és a futarszolgalat kiildeményeinek az atvétele és sziikség szerinti
tovabbitasa a megfeleld személyhez

3.10.6.7. az épiilet szeméttaroldinak a heti szemétszallitasi rend alapjan valo kihelyezése,
majd visszavitele

3.10.6.8. munkaiddt kovetden az épiilet szintenkénti, folyosoi ellendrzése, sziikség esetén
a helyzettdl fliggd intézkedések megtétele

3.10.6.9. a telepitett és a késObbiekben telepitendd vagyonvédelmi eszkozok kezelése
3.10.6.10. a tavfeliigyelettel valo kapcsolattartas

3.10.6.11. vészhelyzet esetén a Portaszolgalati Utasitdsban meghatarozottak szerint
eljarva tesz értesitést, majd teszi meg a tovabbi intézkedéseket

3.10.6.12. Nyilvantartja, kiadja és visszaveszi a hivatali beléptetd (proximity) kartyakat a
hivatali dolgozok €s az ligyfelek részére.

Palyazattal kapcsolatos feladatok

3.10.7.1. Gondoskodik az ,,Erzsébetvaros Kertje” palyazat lebonyolitasarol
3.10.7.2. Gondoskodik az Onkormanyzat 4ltal

- a lakokozosségeknek €s az onkorményzati intézményeknek novényesitéséhez,
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- a lakokozosségeknek (tarsashazak, lakasszovetkezetek, onkormanyzati tulajdonban 1€vé
lakoépiiletek esetében azok kezeldi), onkormdnyzati intézmények, haziorvosi rendeldk
egyhazak kapufigyelo rendszerhez,

- a kertilet kozigazgatasi terliletén 1évo lakasok természetes személy bérldi, tulajdonosai,
valamint a haziorvosi rendeldk ¢és a keriilet fenntartasdban 1évé Onkormanyzati
intézmények szénmonoxid érzékeld berendezéshez,

- hevederzar felszereléshez,

- magasnyomasu mosoberendezéshez,

- Klimavédelmi Alap: Lakossagi izzocseréhez

nyujtand6 tdmogatasokkal kapcsolatos palyazatok lebonyolitasarol.

3.10.8. Kozutkezeldi feladatok

Ellatja a kozuti kozlekedésrdl szold 1988. évi 1. torvény, a kozlekedési igazgatési feladatokkal
Osszefliggd hatosagi feladatokat ellatd szervek kijelolésérdl szold 382/2016. (XI11.02.)
Kormanyrendelet, a kdzuti kozlekedésrol sz616 1988. évi L. torvény végrehajtasarol szold 1/1975.
(1.5.) KPM-BM egyiittes rendelet altal meghatarozott, a Jegyz6 altal ellatandd, valamint
Oonkormanyzati feladat- és hataskoroket.

3.11. A Hivatal gazdasagi szervezete

3.11.1. A gazdasagi szervezetet a Hivatal gazdasagi vezetdje a (I11. fejezet 3. pont) iranyitja és
ellendrzi, a koltségvetési szerv mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a koltségvetési
szervhez rendelt mas koltségvetési szerv altal foglalkoztatott, a tervezéssel, gazdalkodassal,
finanszirozéssal, adatszolgaltatassal és beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felelds
alkalmazottaknak irdnymutatést ad.
3.11.2. Az allamhaztartasi torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 9.
§-aban foglalt feladatokat a gazdasagi szervezeten beliil az alabbi szervezeti egységek latjak el:

1. Pénziigyi Iroda 1V.3.10

2. Virosiizemeltetési Iroda IV.3.11.

3. Foépitészi és Vagyongazdalkodasi Iroda 1V.3.3.

4. Adotigyi Iroda IV.3.1.

3.11.3. A gazdasagi szervezet feladatkorében kozvetlenil, illetve a pénziigy és gazdalkodasi
feladatok tekintetében a Hivatal szervezeti egységeinek kozremiikodésével ellatja a Hivatal éves
koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal, konyvvezetéssel ¢és az
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat, valamint a Hivatal miikddtetésével, tizemeltetésével,
a Hivatal vagyongazdalkodasa korében a beruhazéssal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval
¢s védelmével kapcsolatos feladatokat.
3.11.4. A Hivatal gazdasagi szervezetén beliil az alabbi - 100 {6 éves atlagos statisztikai allomanyi
létszamot el nem érd - koltségvetési szervek, nemzetiségi donkormanyzatok gazdaséagi feladatait
a Hivatal gazdasagi szervezete latja el:

1. Erzsébetvarosi Brunszvik Teréz Ovoda (1074 Budapest, Rozsak tere 6-7.)
Erzsébetvarosi Csicsergé Ovoda (1077 Budapest, Dob u. 102.)
Erzsébetvarosi Nefelejcs Ovoda (1078 Budapest, Nefelejcs u. 62.)
Erzsébetvarosi Dob Ovoda (1077 Budapest, Dob u. 95.)
Erzsébetvarosi Kopévar Ovoda (1078 Budapest, Muranyi u. 27.)
Erzsébetvarosi Bobita Ovoda (1072 Budapest, Akacfa u. 32.)
Erzsébetvarosi Magonc Ovoda (1071 Budapest, Varosligeti fasor 39-41.)
Erzsébetvaros Rendészeti Igazgatdsaga (1076 Budapest, Szazhaz u. 10-18.)
Erzsébetvarosi Bolgar Nemzetiségi Onkormanyzat (1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.)
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10. Erzsébetvarosi Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat (1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.)
11. Erzsébetvarosi Gordg Nemzetiségi Onkormanyzat (1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.)
12. Erzsébetvarosi Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat (1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.)
13. Erzsébetvarosi Lengyel Nemzetiségi Onkormanyzat (1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.)
14. Erzsébetvarosi Német Nemzetiségi Onkormanyzat (1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.)
15. Erzsébetvarosi Ormény Nemzetiségi Onkormanyzat (1073 Budapest, Erzsébet krt. 36. 1./18.)
16. Erzsébetvarosi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat (1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.)
17. Erzsébetvarosi Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzat (1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.)
18. Erzsébetvarosi Szerb Nemzetiségi Onkormanyzat (1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.)
19. Erzsébetvarosi Ukran Nemzetiségi Onkorményzat (1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.)
3.11.5. A gazdasagi szervezetbe tartozd egységek vezetdi oOnalloan felelosek a szakmai
tevékenységek ellatasaért, mig a feladat ellatds gazdasagi,- pénziigyi vonatkozdséban
integralddnak a gazdasagi szervezetbe.

V. Munkaltatoi jogok gyakorlasa, hivatalon beliili kapcsolattartas rendje

1. Polgarmester

1.1. A polgérmester - palyazat alapjan hatdrozatlan idére - nevezi ki a jegyz6t, a jegyz0 javaslatara
az aljegyzOt, gyakorolja felettiik az alapvetd munkaltatoi jogokat, a jegyzé felett az egyéb
munkaltatéi jogokat.

2. Jegyzo

2.1. A jegyzd egyes munkaltatdi jogkorében a kiadmanyozas gyakorldsat belsé szabalyozas
keretében az irodavezetdkre atruhdzhatja.

2.2. Az irodavezetOk altal ellatott munkaltatéi feladatokat a Hivatal Kozszolgalati Szabalyzata
tartalmazza.

3. Irodavezetok
Az irodavezetdk gyakoroljak az Iroda munkatarsai felett — a munkakori leiras eltér6 rendelkezése
hidnyaban - az egyéb munkaltatoi jogokat.

4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
4.1. A Hivatal szervezeti egységei a hatékony feladatellatas érdekében kotelesek egylittmiikodni
egymassal. Az egyiittmiikddés modjanak, idépontjanak és idétartamanak megvalasztasat a
vonatkozd jogszabalyi és egyéb belso szabalyozasok hatdrozzak meg.
4.2. Az egyiittmiikddés soran az adott feladat ellatdsaval megbizott munkatars kozvetleniil veszi
fel a kapcsolatot a végrehajtasban érintett, illetve a feladat ellatasdhoz sziikséges informécidval
rendelkezd mas szervezeti egység munkatarsaval.
4.3. Amennyiben a kapcsolat felvétele vagy a kapcsolattartas soran az egyiittmiikodés nem
biztositjia az 4.1 pontban meghatirozottakat, az ¢érintett szervezeti egységek vezetdi
haladéktalanul egyeztetnek az egylittmikodés megfeleld kialakitasa érdekében.
4.4. A szervezeti egységek kozotti vagy azon beliili kapcsolattartas modjai:
1. apparatusi értekezlet a polgarmester és/vagy a jegyz0 vezetésével
2. irodavezeto6i értekezlet a jegyzd vezetésével. A jegyz0 heti rendszerességgel irodavezetdi
értekezletet tart.
3. irodai értekezlet az irodavezetd vezetésével. Az irodavezetd az irodavezetdi értekezletet
kovetden, valamint sziikség szerinti gyakorisaggal, de minimum havi egy alkalommal
irodai értekezletet tart.
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4. eseti értekezlet/egyeztetés a jegyzO, aljegyzO egyidejii értesitésével a kezdeményezd
irodavezetd vezetésével.

4.5. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas soran szem el6tt kell tartani a koltségtakarékos
¢és gyors megoldasok alkalmazasat (személyes egyeztetés, telefon, email, zoom). Sziikség szerinti
esetekre kell szoritkozni a papir alapi kapcsolattartas alkalmazésanal. Illetve papir alapu a
kapcsolattartas az esetben, ha azt jogszabaly vagy mas (belsd) szabalyozas kotelezové teszi.
4.6. Az irodavezetd kozvetlen kapcsolatot tart a jegyzdvel, az irodavezeté-helyettess(ekk)el,
valamint a szervezeti egység koztisztviseldivel.
4.7. Az irodavezet-helyettes(ek) - az irodavezet6 altal meghatarozott korben - kozvetlen
kapcsolatot tart(anak) a jegyzovel.
4.8. A szervezeti egység koztisztviseldje kozvetlen kapcsolatot tart az irodavezetdvel, az
irodavezetd helyettessel, valamint a szervezeti egység koztisztviseldivel.
4.9. A kiilso és belso kapcsolattartas egyéb esetei a Hivatal hatalyos szabalyozasai, esetenként a
munkakori leirasok altal meghatarozottak szerint, a szervezeti egység feladatanak végrehajtasa
soran meriilnek fel.

5. A Hivatal és a Kiils6 szervek kapcsolata
5.1. Funkcionalis kapcsolattartas: A Kapcsolattartasra a vonatkozo szerz6désben meghatarozottak
szerint keriil sor. Adatszolgaltatds ezekben az esetekben a szervezeti egység vezetdjének egyidejli
tajékoztatasa mellett teljesithetd. A kapcsolattartas torténhet postai uton, személyesen, telefonon
keresztiil vagy hivatalos elektronikus Gton (hivatali kapun), e-mailben.
5.2. Adatszolgaltatas: A Hivatal szervezeti egységei a vonatkozd jogszabalyokban valamint a
belsé szabalyozasokban meghatirozott mdodon és iddben kotelesek az erre felhatalmazott
munkatarson keresztiil adatszolgaltatast teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegii
(pl. kiilsd szerv altali vizsgalat esetén) az adatszolgaltaté személyét a jegyzd jeloli ki.
5.3. Hatosagi eljarasban kapcsolattartds: A Hivatal munkatérsai a feladatuk ellatidsa soran az
érintett tarshatosagokkal, szakhatosdgokkal, illetve az eljaras egyéb résztvevdivel a munkakori
leirdsukban valamint a vonatkoz6 jogszabalyokban ¢€s belsé szabalyozasokban meghatarozottak
szerinti kapcsolatot tartanak. A kapcsolattartds modjanak megvalasztasanal kiemelt figyelemmel
kell lenni a jogszabalyi eldirasokra valamint a koltséghatékonysagra.
5.4. Tanacskozasi jellegli kapcsolattartds: A Hivatal kijelolt munkatarsai kotelesek e
szabalyzatban és/vagy a munkakori leirasukban foglaltak szerint az alabbi eseményeken részt
venni, azokon - sziikség szerint - a dontést segiteni:

1. képviselO-testiileti iilés;

2. keépviseld-testiilet bizottsagainak iilései;

3. szakmai el6adasok, konferenciak;

4. intézményekkel, partnerszervezetekkel torténd egyeztetések.
59.5. A kozérdekti adatok kozzétételének szabalyait, illetve az e feladatban kozremiikodd
munkakoroket, a munkakorok kozotti egyiittmiikddés rendjét, valamint a kozérdekdi és
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendjét az
Onkorményzat adatvédelmi targyli szabalyzatai hatirozzak meg.

6. A bélyegzok leirasa

6.1 A Hivatal hivatalos tevékenysége soran jogosult az elnevezésének megfeleld, a Magyarorszag
cimerével ellatott és nyilvantartasba vett korbélyegzot, és fejbélyegzdt hasznalni.

6.2. A Hivatal hivatalos korbélyegzéje: "Budapest Fovaros VII. Keriilet Erzsébetvarosi
Polgarmesteri Hivatal” feliratli szamozott bélyegzd, kozépen az orszag cimerével.

6.3. A hivatalos bélyegz6d lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult alairasaval, illetve neve
mellett a ,,h” jelzéssel és az arra felhatalmazott alairasaval ellatott kiadmanyon lehet hasznalni.
6.4. A Hivatal és szervezeti egységei hivatalos fejbélyegzdje: ,,Budapest Fovaros VII. Keriilet
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Erzsébetvarosi Polgarmesteri Hivatal.............. Iroda”, a Hivatal székhelye vagy szervezeti
egysége cimével.

6.5. A Hivatalban hasznalt valamennyi bélyegz6érol, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette haszndlatba,
melyet az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

6.6. A nyilvantartas vezetéséért az Informatikai és Ugyviteli Iroda vezetdje a felel8s. Az dtvevok
személyesen felelnek a bélyegzok megdrzéséért.

6.7. A Hivatal altal hasznalt bélyegzok jelolésérdl és hasznalatarol részleteirdl kiilon szabalyozas
rendelkezik

VI. Egyéb rendelkezések

1. A Hivatal miikodésére vonatkozo egyéb rendelkezések

1.1. A munkaiddvel, és az ligyfélfogadas rendjével kapcsolatos rendelkezéseket a PH SZMSZ 1.
sz. melléklete tartalmazza.

1.2. A Hivatal valamennyi épiiletének bejaratandl, jol 1athato helyen cimtdblat, a nemzeti z4szIot,
Budapest Févaros VII. Keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzatanak zaszI6jat valamint az Eurépai
Unio zaszlgjat kell elhelyezni.

1.3. A Hivatalban reklamhordozo csak a jegyz6é engedélyével helyezhet6 ki.

1.4. A PH SZMSZ-t valamennyi iroda és munkatars rendelkezésére kell bocsatani, melynek
eldirasait kotelesek megtartani.

1.5. A szervezeti egységek vezetdi kotelesek gondoskodni jelen szabalyzatban foglaltak
megismertetésérdl és betartatdsarol.

1.6. A Hivatal mikodésével Osszefiiggd - itt nem szabalyozott - folyamatok kiilon belsé
szabalyozasok formajaban keriilnek azonositasra és leirasra.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat 2023. januar 1. napjan Iép hatalyba, ezzel egyidejiileg
Budapest Févaros VII. keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 638/2020.
(IX.24.) hatarozataval elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyat veszti.

Toth Laszlo Niedermiiller Péter
jegyzo polgirmester

A PH-SZMSZ mellékleteinek jegyzéke:

. szamu melléklet: A Polgarmesteri Hivatal munkarendje és ligyfélfogadasi rendje

. szamu melléklet: Szervezeti Abra

. szamu melléklet: Alaptevékenységet meghataroz6 fobb jogszabalyok felsoroldsa

. szamu melléklet: Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakorok felsorolasa
. szamu melléklet: A Hivatal bankszdmlaszamainak jegyzéke

. szamu melléklet: Egyéb munkakdrok

. szamu melléklet: Alapito Okirat

NN O W~
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PH-SZMSZ 1. szamt melléklete

A Polgarmesteri Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasi rendje

I. A Polgarmesteri Hivatal dolgozoinak MUNKARENDJE

Garay u. 5. épiiletben

Hétfo 8.00 - 16.30
Kedd 8.00 - 16.00
Szerda 8.00 - 18.00
Csiitortok 8.00 - 16.00
Péntek 8.00 — 13.30 tavmunka

Erzsébet korut 6. épiiletben

Hétfo 8.00 - 16.30
Kedd 8.00 - 16.00
Szerda 8.00 —18.00
Csiitortok 8.00 - 16.00
Péntek 8.00 — 13.30 tavmunka

1. Az egyes szervezeti egységek altalanos iigyfélfogadasi rendje:

HEtfo - nincs ligyfélfogadas
Kedd 8.00 - 12.00

Szerda 8.00 —18.00

Csiitortok 13.00 — 16.00

Péntek - nincs ugyfélfogadas

I, Aziigyfélfogadas minden szervezeti egységben 12.00 — 13.00 kozott sziinetel.

IV.  Avezetok fogadooraja elozetes bejelentkezés alapjan torténik.

1. Polgarmester: elézetesen meghirdetett iddpontokban
2. Jegyzd: minden honap harmadik szerdaja 16.00 — 17.30
3. Alpolgarmesterek: el6zetesen meghirdetett iddpontokban

4 Modositotta az 1. szama modositas. Hatalyos 2023. aprilis 1-t61
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PH-SZMSZ 2. szamu melléklete

Polgarmester
Alpolgarmesterek
Kabinet
Jegyzd
Aljegyzd
Belso
ellendrzeés
L e Adotievi Informatikai és Klimavédelmi és Féépitészi és L L. , o _ Hatésagi és
Jegyz6i Iroda Penzigyl |r0d%y Ugyviteli Fenntarthatosigi | | Vogyongaadilkodisi | | Virostizemeltetési ) | Humanszolgdliad | | gy felsolgila
Iroda Iroda Kabinet Iroda roca roda Iroda
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PH-SZMSZ 3. szamu melléklete

Az Erzsébetvarosi Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét meghatarozé fontosabb

©CoNooA~WNE

14.

15.
16.
17.

18.
19.

20.
21.

22.

23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.

34.

35.
36.

jogszabalyok felsorolasa

Magyarorszag Alaptorvénye

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol (Motv.)

2011. évi CXCVL. térvény a nemzeti vagyonrol

2016. évi CXXX. torvény a polgari perrendtartasrol (Pp.)

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol (Ptk.)

2011. évi CCIIL torvény az orszaggytlési képvisel6k valasztasarol (Vijt.)

2013. évi XXXVI. torvény a valasztasi eljarasrol (Ve.)

2010. évi CXXX. torvény a jogalkotasrol (Jat.)

61/2009. (XII.14.) IRM a jogszabalyszerkesztésrol (Jszr.)

1990. évi XCIII. térvény az illetékekrol (Itv.)

2017. évi CL. torvény az addzas rendjérél (Art.)

1990. évi C. térvény a helyi adokrol (Htv.)

1991. évi XX. térvény a helyi dnkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreirdl

1991. évi XXXIII. torvény egyes allami tulajdonban 1évd vagyontargyak 6nkormanyzatok
tulajdonéaba adasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

2011. évi CXCIX torvény a kozszolgalati tisztviselokrol (Kttv.)

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol és végrehajtasi rendeletéi
(Kjt.)

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl szolo torvény vegrehajtasardl
(Avr.)

4/2013. (I.11.) Korm. rendelet az allamhéztartas szamvitelérdl (Ahsz.)

2011. évi CXIIl. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol (Infotv.)

1992. évi LXVLI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
(Nytv.)

2016. évi CLV. torvény a hivatalos statisztikarol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol Nektv.)

1993. évi LV. térvény a magyar allampolgarsagrol (Apt.)

1995. évi CXVIL torvény a személyi jovedelemadorol (Szja tv.)

2007. évi CXXVIL térvény az altalanos forgalmi adérol (Afa tv.)

2015. évi CXLIII. torvény a kozbeszerzésekrol (Kbt.)

2016. évi CL. torvény az altaldnos kozigazgatasi rendtartasrol )Akr.)

2017. évi L. torvény a kozigazgatasi perrendtartasrol (Kp.)

2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél Vnyt.)
2007. évi CLXXXI. torvény a kozpénzekbOl nyljtott tamogatasok atlathatésagarol
(Knyt.)

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl (E ligyintézési tv.)

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
veédelmérdl

a mindenkor hatalyos koltségvetési torvény

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belso ellendrzésérol
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PH-SZMSZ 4. szamu melléklete

Az Erzsébetvarosi Polgarmesteri Hivatalban betoltott vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel
jar6é munkakorok felsorolasa:

1. Jegyz0

2. Aljegyz6

3. Irodavezetd

4. Irodavezet6-helyettes

5. Belsé ellendr

6. Bels6 kontroll koordinator

7. Rendszergazda

8. Kozbeszerzési ligyintézd

9. Vagyongazdalkodasi ligyintézo
10. Beruhdzasi ligyintézo

11. Hatosagi ligyintéz6

12. Ingatlan-nyilvantartasi referens
13. Koltségvetési ligyintézo

14. Pénziigyi ligyintézo

15. Adoiigyi ligyintézo

16. Adovégrehajtod

17. Szamviteli ligyintézo
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PH-SZMSZ 5. szamu melléklete
Az Erzsébetvarosi Polgarmesteri Hivatal bankszamlaszdmainak felsorolasa:

A fizetési szamla megnevezése €s szama:

| | Polgarmesteri Hivatal Fizetési szamla 10403239-00033068-00000004

A szamlavezet6 pénzintézetnél megnyitott alszamlak a kovetkezok:

1. | Polgarmesteri Hivatal Pénztar kartya alszamla 10403239-00033100-00000003
2. | Uzemeltetési Iroda kartya alszamla 10403239-00033102-00000001
3. |Jegyzo kartya alszamla 10403239-00033101-00000002
4. |Erzsébetvaros P.H. letéti alszamla 10403239-00033069-00000003
5. |Kozfoglalkoztatasi Tamogatas alszamla 10403239-00033070-00000009
6. |Informatika kartya alszamla 10403239-00033159-00000009
7. | Munkabér technikai szamla 10403239-00033071-00000008
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PH-SZMSZ 6. szamu melléklete

Az Erzsébetvarosi Polgarmesteri Hivatalnal 1év6 egyéb munkakdrok:

Onkormanyzati tanacsadé munkakor:

A kozszolgalati tisztségviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései alapjan a
polgarmester dontéseinek elokészitéséhez kapcsolodd feladatok ellatasara a Hivatalban
onkormanyzati tanacsadé munkakdr az alabbi:

Onkorményzati tanacsadé 1 f6.

A munkakor keretében foglalkoztatott hatarozott idore kinevezett koztisztviseld a Klimavédelmi
¢s Fenntarthatdsagi Kabinet jelen szabalyzat IV. 3.8 pontja szerinti feladatok ellatdsaban,
valamint a polgarmester ilyen jellegii feladataival kapcsolatos dontéseinek el6készitésében vesz
részt, tovabba tanacsot ad a polgarmester részére a tevékenységhez kozvetleniil kapcsolodo
feladatok ellatasédhoz.
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