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BUDAPEST FOVAROS XIV. KERULET ZUGLO POLGARMESTERE

1/2021. (IV. 13.) szdmU normativ utasitasa
a Zugléi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és m(ikédési szabdlyzatardl

egységes szerkezetben a médositasara kiadott 2/2021. (V. 03.) szdamu utasitassal

A jogalkotdsrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdése j) pontjaban meghatarozott
jogkorben eljarva, az allamhaztartasrdl szolé 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése,
valamint a Budapest Févéros XIV. Keriilet Zuglé Onkormdnyzata Képvisel-testiilete Szervezeti
és M(ikodési Szabalyzatardl sz6l6 15/2019. (XI. 7.) 6nkormanyzati rendelet 23. § (2) bekezdése
alapjan — a jegyz6 javaslatara — a kovetkezbket rendelem el.

l. Fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. AHivatal jogalldsa

1.8 (1) Budapest F6varos XIV. Kerllet Zugléi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal) Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkorméanyzata képvisel8-testiiletének (a
tovabbiakban: KépviselS-testiilet) jogi személyiséggel rendelkez6 hivatala, kozigazgatasi szerv.

(2) A Hivatal alapadatai:

a) alapitdsanak id6pontja: 2006. aprilis 25.,

b) székhelye: 1145 Budapest XIV. keriilet, Pétervdrad utca 2.

c) telephelyei: 1145 Budapest XIV. kerilet, Pétervarad utca 11 —17.
1145 Budapest XIV. kertlet, Bacskai utca 53.
1145 Budapest XIV. kertilet, Pétervarad utca 3.
1145 Budapest XIV. keriilet, Kerepesi ut 78/A.

d) hatalyos alapité okiratanak szama: 2/2019-514006,

e) hatalyos alapitd okiratanak kelte: 2019. julius 4.,

f) addigazgatdsi azonositdé szam: 15514004-2-42,

g) KSH statisztikai szamjel: 15514004-8411-325-01,

h) torzskdnyvi azonosité szama: 514006,

i) Allamhaztartasi egyedi azonosité szam. 729161,

j) szamlaszama: 11784009-15735777-00000000,

k) roviditett megnevezése: Zugldoi Polgdrmesteri Hivatal.

2.§& (1) A Hivatal jogszabalyban meghatarozott alaptevékenysége szakagazati besorolas
szerint: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatdsi tevékenysége.

(2) Hivatal alaptevékenysége kormanyzati funkcidk szerint

a) 011130 Onkormanyzatok és &nkormdnyzati hivatalok jogalkoté és altaldnos
igazgatasi tevékenysége

b) 013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatdsok

c) 013360 Mas szerv részére végzett pénzlgyi-gazdalkoddsi, Gzemeltetési, egyéb
szolgaltatasok
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d) 016010  Orszaggydilési, onkormanyzati és europai parlamenti
képvisel6valasztasokhoz kapcsolodé tevékenységek

e) 016020  Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
f) 016030  Allampolgérsagi ligyek

g) 041231  Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas

h) 041232  Start-munkaprogram - Téli kozfoglalkoztatds

i) 041233  Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

j) 042180  Allategészségiigy

k) 106020 Lakasfenntartdssal, lakhatdssal 6sszefiiggd ellatasok

[) 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményekben

(3) A Hivatal az engedélyezett éves kiadasi elGiranyzata 5 %-dig vallalkozasi tevékenységet
folytathat.

(4) A Hivatal koltségvetési szerv, illetve egyéb szervezet tekintetében alapitdi, tulajdonosi,
irdnyitdi jogokat nem gyakorol.

Il. Fejezet
A Hivatal iranyitasa és vezetése
2. A polgarmester

3.8 (1) A polgarmester gondoskodik a jogszabalyokban, a Képvisel6-testilet dontéseiben
meghatdrozott feladatai ellatasarol, hatdskore gyakorldsarol.

(2) A polgarmester helyettesitésének a rendjét a polgdrmester kiilon normativ utasitasban
szabdlyozza.

3. Az alpolgarmesterek

4.8 (1) Az alpolgdrmesterek feladatait, valamint az alpolgarmesterek kozotti
munkamegosztast az alpolgarmesterek feladat- és hataskorének megallapitdsardl és a
polgarmester feladat- és hatdskorének gyakorldsaval Osszefliggé egyes kérdésekrdl szélo
normativ utasitas szabalyozza.

(2) Az alpolgarmesterek tevékenységiikrél rendszeresen beszamolnak a polgdrmesternek.

4. Ajegyz6, az aljegyz8

5.8 (1) A jegyz6 gondoskodik a jogszabdlyokban, a Képvisel6-testiilet, valamint a
polgarmester dontéseiben meghatdrozott feladatai ellatasardl, hataskore gyakorldsardl.

(2) A jegyz6 felelGs a Hivatal bels6é kontrollrendszerének |étrehozasdért, miikodtetéséért,
fejlesztéséért. Ennek keretében kialakitja, m(ikodteti a Hivatal belsé ellen6rzését, ellatja a
Budapest Févéros XIV. Keriilet Zuglé Onkormdnyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat) altal
fenntartott koltségvetési szervek, valamint az Onkormdnyzat tulajdondban allé gazdasagi
tarsasagok ellendrzését.
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(3) A jegyz6 a Hivatal koztisztviselGi kozil — az 6nkormanyzati féGtanacsado kivételével — barkit
sajat kozvetlen iranyitasa, felligyelete ala vonhat.

(4) A jegyz6 dont a belsé szervezeti egységek kozott felmerilt feladatkori vitdban, kijeldli az Uj
feladatok el6készitGjét, végrehajtéjat.

(5) A jegyz6 az egyes bels6 szervezeti egységekre vonatkozo, V. fejezetben foglalt feladat
meghatarozastdl indokolt esetben egyedi utasitdssal eltérhet.

(6) Az aljegyz6 feladatkorét az aljegyz6 egyes kiemelt feladatairdl sz6l6 normativ utasitas
szabalyozza.

(7) Tartds tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a jegyz6t az aljegyz6 helyettesiti.

(8) A jegyz6 és az aljegyz6 egyidej(i tartds tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén, figyelemmel
a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény ,A jegyz6 és
aljegyz6” alcim rendelkezéseire, a Képvisel6-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl
sz6l6 15/2019. (XI. 7.) 6énkormanyzati rendelet (a tovébbiakban: Onkormanyzati SzMSz)

iranyado rendelkezései szerint kell eljarni.

lll. Fejezet
A Hivatal mikodése és belsé szervezeti tagozddasa
5. A Hivatal m(kddése

6.8 (1) A Hivatal munkarendjét és Ulgyfélfogadasi rendjét az Onkormanyzati SzMSz
szabalyozza.

(2) A polgarmester és a jegyz6 a feladat- és hataskorét érinté egyes jogszabdlyi rendelkezések
hivatali végrehajtasanak rendjét, a jogszabaly alapjan szabalyozandd kérdéskoroket, a
Képvisel6-testllet rendeletének, dontésének végrehajtasara vonatkozé rendelkezéseket,
valamint a Hivatal szervezetével, mlkodésével kapcsolatos egyes kérdéseket normativ
utasitasban szabalyozza.

(3) A normativ utasitasok nyilvantartdsat a Hivatal Intranet portaljanak ,,Normativ utasitasok”
aloldala tartalmazza.

(4) A jogszabalyi el6irdsok alapjan normativ utasitasban rendezendd, kiemelt fontossagu egyes
targykorok jegyzékét a 3. melléklet tartalmazza.

6. Akiadmanyozas

7.8 (1) A polgadrmester és a jegyz6 a kiadmanyozasi jogadt normativ utasitasban, valamint
egyedi irasbeli rendelkezéssel mas személyre dtruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhato.

(2) A polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyz6, az aljegyz6, a f6osztalyvezets, az
osztalyvezet6 4dltal kiadmanyozandd iratokat az el6készitének, valamint az iratot
koordinaldnak és ellen6rzének szignalni kell.

(3) Amennyiben normativ utasitas eltéréen nem rendelkezik, az irat el6készit6jének a hivatali
szervezeti struktiraban az irat el6készit6je és a kiadmanyozd személy kozott elhelyezkedd
munkahelyi vezetGje — igy kilondsen az osztalyvezetd, a belsé szervezeti egység vezetdje,
jegyz6i normativ utasitas alapjan az aljegyz6 — a kiadmadanyozdas el6tt az iratot ellen6rzi és
ennek dokumentdlasara azt szignalja. Ha az irat kiadmanyozdéja a bels6 szervezeti egység
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vezetGi megbizassal rendelkezd koztisztviselGje, Ugy az irat ellen6rzésének rendjét a belsé
szerezeti egység lgyrendje, illetve a vonatkozé ellen6rzési nyomvonal hatarozza meg.

(4) A szignalast az irattari példany aldirast tartalmazé oldaldn kell elvégezni. A szignalénak
neve olvashaté feltlintetésével kell rogzitenie alairasat, a szignalas datumat (év, hénap, nap),
valamint — vezetGi szignalas esetén — a bélyegz6 lenyomatot.

(5) Az elektronikus formaban elGkészitett, az elektronikus iratkezel6 rendszeren keresztiil
tovabbitott és elektronikusan kiadmanyozandd iratok tekintetében a szignaldsra vonatkozé
rendelkezéseket az elektronikus iratkezel6 rendszer altal biztositott technikai megoldasok
révén, az elektronikus iratkezel6 rendszerre vonatkozé utasitasok, leirasok szerint kell
végrehajtani.

7. A Hivatal képviselete

8.§ (1) A Hivatalt, mint koltségvetési szervet, a jegyz6 képviseli. A jegyz6 a képviseleti
jogosultsagot normativ utasitasban, valamint egyedi irasbeli rendelkezéssel masra
atruhazhatja.

(2) Ha normativ utasitas eltér6en nem rendelkezik, a hatésagokkal, egyéb allami szervekkel,
mas oOnkormanyzattal vagy annak hivatalaval, érintett vagy érdekelt szervezetekkel és
személyekkel valé szakmai egyeztetésen a Hivatalt a jegyz6, illetve — a feladatkéréhez igazodd
kdrben — az aljegyz6, az 6nalld szervezeti egység vezetdje, valamint — a feladatkorét érintd
kérdésekben, a jegyz6, az aljegyz6 vagy a tevékenységét irdnyitd vezet6 egyedi utasitasa
alapjan és az abban meghatarozott korben — az erre kijelolt munkatars képviseli.

(3) A (2) bekezdés rendelkezése szerinti szakmai egyeztetésen képviselendd allaspontot a
képviseletet ellatd személy szervezeti egysége késziti el6 a tobbi érintett szervezeti egység
bevondsaval.

(4) Az egyeztetett targyalasi dllaspontot — ha normativ utasitds eltér6en nem rendelkezik —a
képviseletet ellatd személy szervezeti egységének vezetSje vagy a jegyz6 hagyja jova. A
jovahagyott targyaldsi Adlldspontban foglaltakon tal a Hivatalt képvisel6 személy
kotelezettséget nem vallalhat.

(5) A képviseletet ellaté személy a szakmai egyeztetésen vald részvételt kovetGen
haladéktalanul roviden irasban beszamol az egyeztetésrdl, és a képviselt allasponthoz képest
elért eredményekrél, a varhato tovabbi fejleményekrél.

8. A Hivatal belsd kontrollrendszere

9.8 (1) A Hivatal bels6 kontrollrendszere a kockazatok integralt kezelése és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amelynek célja a mkodés
és gazddlkodds sordn a tevékenységek szabalyszerl, gazdasagos, hatékony, eredményes
végrehajtdsa, az elszdmoldsi kotelezettségek teljesitése és az er6forrasok megvédése a
veszteségektdl, karoktdl és a nem rendeltetésszer( hasznalattol.

(2) A bels6 kontrollrendszer részeként megfelel6 kontrollkérnyezet, integralt kockdzatkezelési
rendszer, kontroll tevékenységek, informacids és kommunikdacios rendszer, valamint nyomon
kovetési rendszer — monitoring — érvényesil. A bels6 kontrollrendszer kialakitasa,
mUikddtetése és fejlesztése a jegyz6 feladata.
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(3) A szervezeti integritast sért6 események kezelésének rendjét, valamint az integralt
kockazatkezelés eljarasrendjét a jegyz6 altal kiadott kiilon normativ utasitdsok hatarozzak
meg.

(4) A belsé ellen6rzés részletes szabdlyairdl a jegyz6 a belsé ellenérzési kézikdnyvrdl sz6l6
normativ utasitasban rendelkezik.

9. A médiaval valé kapcsolattartas rendje

10. § A Hivatal nevében, valamint a Hivatal egészét érint6 kérdésekben a médianak a
polgdrmester, a jegyz6 — és egyedi kijelolésliik alapjan a kijelolt személy —, tovabba a
sajtéreferens adhat tdjékoztatdst, tehet nyilatkozatot.

10. Polgarmesteri Kabinetértekezlet

11.§ (1) A polgarmester az idGszer( feladatokkal 6sszefligg6 egyes kérdések megvitatasa
céljabol rendszeresen Osszehivja a Polgdrmesteri Kabinetértekezlet Glését. A Polgarmesteri
Kabinetértekezleten folytatott egyeztetést kovet6en a polgarmester hoz dontéseket.

(2) A Polgarmesteri Kabinetértekezlet (lésének résztvev6i a polgarmester, az
alpolgdrmesterek, a jegyz6, a polgarmesteri kabinetfénok, valamint a polgarmester altal
allandé vagy eseti jelleggel meghivott tovabbi személyek.

(3) A Polgarmesteri Kabinetértekezlet lilésére — polgdrmesteri dontés, engedély alapjan —eseti
meghivot kaphatnak a targyalt ligyek hivatali és egyéb szakértGi, valamint mas érintettek is.

(4) A Polgarmesteri Kabinetértekezlet (iléseinek szervezési, Gigyviteli feladatait a Polgdrmesteri
Kabinet — a polgarmester személyi titkara — latja el.

11. F6osztalyvezetdi értekezlet

12.§ (1) A Hivatal id6szerl feladatai végrehajtasanak dattekintésére — a hatékony
informacidaramlas biztositasa érdekében — a jegyz6 sziikség szerinti rendszerességgel vezetdsi
értekezletet tart, amelyre meghivast kap az aljegyz6, a f6osztalyvezet6k, a polgarmesteri
kabinetfénok. A vezet6i értekezletre a jegyz6 allandd vagy eseti jelleggel mdas személyt is
meghivhat.

(2) A vezetdi értekezlet Gléseinek szervezési, Ugyviteli feladatait a JegyzG6i Kabinet latja el.

12.Kozigazgatasi Tanacs

13.§ A jegyz6 az idGszer( hivatali feladatok attekintése és a feladatmegoldas érdekében
sziikség szerint 6sszehivja az adott feladattal érintett szervezeti egységek vezetdit, a feladattal
érintett, megfelel6 szakértelemmel rendelkez6 munkatarsait és sziikség szerint mas
személyeket.

13. A gazdasagi szervezet

14.§ (1) A Hivatalban a gazdasagi szervezet jogszabalyban meghatarozott feladatait tobb
belsé szervezeti egység latja el.
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(2) A Gazdasagi FGosztaly a gazdasagi szervezet feladatait iranyitd, koordinald és ellenérzé
kozponti szervezet, amely tevékenységét a Hivatalnak a gazdasagi szervezet részfeladatait
ellato valamennyi szervezeti egysége kozremikodésével latja el. Kbzvetlen felelGsségi korébe
tartozik a koltségvetés tervezés, az elGiranyzat-felhasznalas és elGirdnyzat-médositds, a
pénziigyi ellenjegyzés feladatai, valamint a pénzforgalommal és készpénzkezeléssel,
konyvvezetéssel, a beszamolasi kotelezettséggel, adatszolgaltatassal, az ingatlanvagyon-
kataszteri nyilvantartdssal és az évenként készil6é vagyonkimutatdssal kapcsolatos feladatok
ellatdsa és ellatasanak megszervezése, iranyitasa és ellenérzése.

(3) Az Uzemeltetési FSosztaly felelésségi korébe tartozik a Hivatal lizemeltetési, fenntartasi,
mUkodtetési feladatai, valamint az azokhoz kapcsolédd, masra nem bizott beruhazasi,
felujitasi feladatainak és e kdrben a vagyon hasznalatdhoz kapcsolédo feladatoknak, tovabba
az informatikai rendszer lizemeltetési, fenntartasi, mikodtetési, beruhazasi feladatainak és e
korben a vagyon hasznalatahoz, védelméhez és hasznositdsahoz kapcsolodd feladatoknak,
valamint a hivatali beszerzésekkel 6sszefliggé feladatoknak az ellatasa.

(4) A gazdasagi szervezet feladatai ellatasanak részletes szabalyait az V. Fejezet/4 melléklet,
tovabba az érintett belsd szervezeti egységek ligyrendje tartalmazza.

(5) A Hivatal gazdasagi vezet6je a Gazdasdgi FGosztdly vezetGje. A gazdasagi vezetd
helyettesitésérél a Gazdasagi F6osztaly ligyrendjérdl sz616 jegyzGi utasitds rendelkezik.

(6) Azon koltségvetési szervek felsoroldsat, melyek tekintetében a gazdasdgi szervezet
feladatait az allamhaztartasrdl szd16 térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdés i) pontja értelmében a Hivatal latja el, az 5. melléklet tartalmazza.

14.Szervezeti tagozddas

15.8§ (1) A Hivatal belsé szervezeti egysége az Onkormanyzati SzMSz-nek a képvisel6-
testllet hivatalara vonatkozo rendelkezései szerinti féosztaly és 6nalld jogdllasu osztaly.

(2) Az Onkormanyzati SzMSz-nek a képvisel8-testiilet hivataldra vonatkozé rendelkezésein tuli
kisebb szervezeti struktura — igy kiléndsen csoport, munkacsoport — kialakitasardl a jegyz6
normativ utasitasban rendelkezhet.

(3) A Hivatal belsé szervezeti tagozddasat az Onkormanyzati SzMSz melléklete, a Hivatal
szervezeti abrajat — organigramjat — az 1. melléklet tartalmazza azzal, hogy az aljegyz6i
feladatmeghatdrozast is abrazold, azzal kiegészitett organigramot az aljegyzd egyes kiemelt
feladatairdl sz616 jegyzGi utasitds melléklete rogziti.

(4) Az egyes szervezeti egységek |étszamat a jegyzd dltal jévahagyott allomdanytabla hatarozza
meg.

(5) A fGosztaly élén f6osztalyvezetd — a kabinet élén a kabinetvezetd, illetve kabinetf6nok, a
Fémérnokség élén a fémérndk, a Féépitészi Iroda élén a f6épitész - az osztdly élén az
osztalyvezetd all.

(6) A belsé szervezeti egységek vezet6i egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és

kotelesek egylittm(ikddni a feladatok ellatasaban. Belss szervezeti egység vezetGije, vagy mas
személy, tobb belsé szervezeti egységre is kiterjed6en 6sszefogo feladattal bizhatdé meg.

(7) A bels6 szervezeti egység vezetGje részére utasitast a jegyz6, tovabba az adott 6nallé
szervezeti egység felett iranyitdsi jogokat gyakorlé aljegyz6, valamint a jegyzé altal 6sszefogd
feladattal megbizott személy a megbizas keretein belil adhat.

(8) A polgarmester az iranyitasi jogkorét a jegyzén keresztil gyakorolja.
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15. A helyettesités rendje

16. 8§ (1) A hivatali bels6 szervezeti egység vezetGje, a f6osztalyon belili osztalyvezetd, a
jegyz6 altal normativ utasitassal létrehozott kisebb struktira vezetGje, a Hivatal érdemi
UgyintézGje, az ligykezel6, valamint a fizikai alkalmazott munkavadllald helyettesitésének
rendjét a belsé szervezeti egység ligyrendje, valamint a munkakori leirdsok tartalmazzak.

(2) A helyettesitett személy feladatkorét érinté feladatok elldtasdért a helyettesités
id6tartama alatt a helyettesité személy a felelGs. A helyettesitést ellatdé személy koteles a
helyettesités sordn elvégzett feladatokrdl és tevékenységérdl a helyettesitett személy részére
beszamolni.

16. A munkaltatoi jogok gyakorlasaval kapcsolatos egyes rendelkezések

17.8 (1) A polgarmester és a jegyz6 a munkaltatdi jogkor gyakorldsdanak egyes kérdéseit
normativ utasitdsban szabalyozza.

(2) A munkaltatoéi jogkor atruhazasanak cimzettje a munkaltatéi jogkdrt masra nem ruhdazhatja
at.

(3) A polgarmester és a jegyz6 a munkaltatoi jogkoroket, azok atruhazasa esetén is, egyedi
utasitds alapjan maga gyakorolhatja.

18.§ Az onkormdnyzati fétanacsadok feletti egyéb munkaltatéi jogokat, amennyiben a
polgarmester masként nem rendelkezik — a munkakéri leirds jovahagyasa kivételével — a
jegyz6 gyakorolja.

17.Jogszabaly, normativ hatdrozat alapjan létrehozott egyes munkakorok és
feladatok

19.§ Azinformacids dnrendelkezésijogrol és az informacidszabadsagrol szé616 2011. évi CXII.
térvény 25/L. §, valamint az Altalanos adatvédelmi rendelet (GDPR) 37-39.- cikke szerinti
adatvédelmi tisztvisel6 elldatja a személyes adatok védelmével, a kozérdek(i adatok
nyilvanossagaval kapcsolatos feladatokat, igy kiilonésen

a) el6késziti a Hivatal adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatat, a kozérdekd és
kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgdltatasara és a kozzétételi kotelezettség teljesitésére
vonatkozd szabalyzatot,

b) adatvédelmi, adatbiztonsagi oktatdst tart a Hivatal munkatdrsai részére,
c) bels6é adatvédelmi nyilvantartast vezet.

20. & Az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardél szé616 2013.
évi L. torvény szerinti, az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelGs személy az
Uzemeltetési F6osztaly szervezetén beliil 1atja el feladatait.

21.§ (1) Az iratkezelés kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirél sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet szerinti feliigyeletét a jegyz6 altal
normativ utasitasban kijelolt vezet6 latja el.

(2) Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre és az azzal 6sszefligg6 tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hataskoroket a Hivatal iratkezelési szabalyzata allapitja meg.
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22.§ A fGépitészi tevékenységrél szolé 190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet 1. § c) pontja
szerinti teleplilési f6épitész, tovabba a 2. § (5) bekezdés c) pontja szerinti kerileti f6épitész

TSN

jogszabalyban meghatarozott feladatait a FGépitészi Iroda vezetlje — a f6épitész — latja el.

23. 8§ (1) A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél szold
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Bkr.) szerinti, az integralt
kockazatkezelési rendszer miikodtetésével 6sszefliggd szervezési, operativ és adminisztrativ
feladatokat a bels6kontroll-koordinator latja el.

(2) Az integralt kockazatkezelés mdikodtetésével és a bels6kontroll-koordinator
feladatellatasaval kapcsolatos részletes szabdlyokat a jegyz6 allapitja meg.

24.§ (1) A hivatali, a nemzetiségi 6nkormanyzatokndl, az Onkorményzat irdnyitdsa ald
tartozd, gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési szervnél, az Onkormanyzat altal
nyujtott tamogatds felhasznaldsdval kapcsolatban a kedvezményezett és a lebonyolitd
szervnél jelentkezs, valamint az Onkormanyzat tobbségi tulajdondban all6 gazdaségi
tarsasagok felett a tulajdonos altal elrendelt, Bkr. szerinti feladatait kozvetlenil a jegyz6nek
aldrendelve a belsé ellenbrzési vezets és a belsd ellendr latja el.

(2) A belsé ellen6rzés részletes szabdlyairdl a jegyz6 a Hivatal belsé ellen6rzési kézikonyvérdl
sz6l6 normativ utasitasban rendelkezik.

25.§ (1) A Bkr. szerinti folyamatgazda feladatait a bels6 szervezeti egységek vezetdi latjak
el, az irdnyitasuk ald tartozé belsé szervezeti egység folyamatai tekintetében.

(2) Az egyes belsé szervezeti egységek feladatelldtdsanak kereteit meghaladd folyamatok
folyamatgazdait a jegyz6 jeldli ki.

26.§ A KépviselS-testiilet Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata
Kozbeszerzési Szabalyzatardl sz6lé 1/2020. (1. 27.) normativ hatarozataban foglalt, részére
meghatarozott feladatokat a kézbeszerzési referens latja el.

IV. Fejezet
A Hivatal feladatai

18. Altaldanos kovetelmények

27.§ (1) AHivatal feladatkdrébe az Onkormanyzat miikédésével, valamint az dllamigazgatasi
Ugyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos teenddék ellatasa tartozik.

(2) A Hivatal az Onkormanyzat kdtelezd és dnként vallalt feladatai el6készitését, végrehajtdsat,
a végrehajtas ellen8rzését belss szervezeti egységei Utjan, az Onkormanyzat fenntartasiban
mUkodé intézményekkel, valamint — kdzszolgaltatasi és feladatellatasi szerz6dések keretében
— civil szervezetekkel és gazdasagi tarsasagokkal egylittmikodve latja el.

(3) A Hivatal bels6é szervezeti egységei egyéb feladataikat elGkészit6, végrehajtd jelleggel,
tovabba allamigazgatasi lgyekben a sajat és a hatdskor cimzettjének nevében eljarva,
kozremUikodve latjak el.

28. 8§ (1) A Hivatal f6osztaly jogallasu szervezeti egységeinek részletes feladatait a f6osztaly
Ugyrendje allapitja meg, amelyet a jegyz6 hagy jova.

(2) Az osztalyvezet6k, csoportvezetdk, a jegyz6 altal létrehozott kisebb strukturdk, Ggyintéz6k
és Ugykezel6k feladatait, a feladatok elvégzésének madjat, a szignalds rendjét, a
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munkafolyamatok feladatcsoportonkénti leirdsat, az ellen6rzés folyamatat — a jogszabalyban,
normativ utasitasban nem szabalyozott kérben — az ligyrend hatarozza meg.

19. Hivatal koztisztviseldjének feladatai

29.8§ (1) A koztisztvisel6 a feladatait a kozszolgalati tisztviselSkrél sz6lé térvényben,
valamint az egyéb irdnyadd jogszabalyban foglaltak szerint koteles ellatni.

(2) A koztisztviseld illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tdjékoztatdst olyan
tényekrdl, amelyek tevékenysége soran jutottak tudomasara és kiszolgaltatasuk az dllam, a
kozigazgatdsi szerv, vagy barmely allampolgar szamara hatranyos, vagy jogellenesen elényos
kdvetkezményekkel jarna.

(3) A Hivatal koztisztvisel6i szamara adomanyozhatd szakmai tanacsaddi cimek szama 9,
szakmai f6tandcsaddi cimek szama 10.

(4) A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek korét és a vagyonnyilatkozat-tétel részletes
szabdlyait a jegyz6 kilon normativ utasitdsban szabdlyozza.

(5) A Hivatalban az 6nkormanyzati f6tandcsadé altal betolthet6 munkakoroket a 2. melléklet
szabdlyozza.

20. A hivatali belsé szervezeti egység vezetbjének feladatai

30. 8§ (1) A belsé szervezeti egység vezetdje felel6s

a) a bels6 szervezeti egység egész munkdjaért, annak szakszer(, jogszerld mikodéséért, a
szervezeti egység iratkezeléséért,

b) teriiletét érint6en a bels6 szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasért,
informaciddramlasért, az egységes Hivatal munkajat elGsegit6, az egyes belsé szervezeti
egységek egylttmdlkoédését biztositd kapcsolattartasért, a felmerild nézeteltérések
egylttmUkodésen alapuld, segit6kész megoldasaért,

c) felettese utasitasainak szakszer( végrehajtdsaért, a jogszabalyok betartdsaért,

d) az 6nkormanyzati képvisel6nek a képvisel6i munkajahoz sziikséges tajékoztatds és hivatali
kdzrem(ikodés biztositasaért,

e) a kozérdekl bejelentésekre adandd vélasz hataridén beliili érdemi elGkészitéséért,
f) szakteriiletét érint6en az elGterjesztés-tervezetek hatarid6ben torténd el6készitéséért,
g) az elGterjesztés jogi, szakmai és pénziigyi megfelelGségéért,

h) az éves koltségvetésben jovahagyott szakmai feladatelhatdrolds szerinti elGiranyzatok
feletti rendelkezési jog, kotelezettségvallalds, utalvanyozas és szakmai teljesités igazolasa
gyakorlasaért,

i) szakterlletét érintGen a Képvisel6-testiilet és bizottsagai hatdrozatainak végrehajtasaért,

j) szakmai teriletét érintéen a személyes adatok védelmével kapcsolatos adatvédelmi,
biztositasi és biztonsagi feladatok betartasdért és betartatasdért, valamint a kozvélemény
tdjékoztatasa érdekében a kdzérdekl adatok gyors és pontos szolgdltatasaért,

k) a szakmai teruletét érint6 képvisel6i kérdésre adando valasz el6készitéséért,
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I) ellenérzési feladatainak ellatdsdért, melynek keretében rendszeresen beszamoltatja az
alarendelt vezetbket, az ligyintéz6ket a munkateriiletre vonatkozé dontések, jogszabalyok, a
munkatervben és a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok végrehajtasardl,

m)folyamatgazdaként az irdnyitasa ala tartozd belsé szervezeti egység folyamataiért, azok
mikodéséért, a munkafolyamatok ellenérzési nyomvonalanak el6készitéséért és
betartdsdnak ellen6rzéséért, mindezek sordn egylittm(ikodik a belsé ellenérrel,

n) a szervezeti integritdst sért6 események bekovetkezésének megel6zéséért, feltarasaért,

0) szakmai teriletét érint6 normativ utasitasok el6készitéséért, naprakészen tartdsdért,
sziikség szerint hatalyon kiviil helyezésének, (j utasitds kiadasanak kezdeményezéséért.

(2) A belsé szervezeti egység vezetGje

a) vezeti az alarendelt bels6 szervezeti egységet, ennek keretében elkésziti és a jegyz6hoz
jévahagyasra benyujtja a bels6 szervezeti egység lgyrendjét, elkésziti az ahhoz kapcsolédo
munkakori leirdsokat és biztositja mindezek naprakészen tartdsat,

b) gyakorolja a Kbzszolgalati Szabalyzatban meghatarozottak szerint a belsé szervezeti egység
koztisztviselGi felett a hataskorébe utalt munkaltatdi jogokat,

c) gyakorolja a polgarmester és a jegyzd altal meghatdrozott korben a kiadmanyozasi jogot,

d) biztositja a vezetése alatt mikodd belsé szervezeti egységben a Hivatal Ggyfélfogadasara
és munkarendjére vonatkozd szabalyok érvényesiilését, a munkafegyelem betartdsat,

e) koteles részt venni a Képvisel6-testiilet Ulésein, valamint a bizottsagok (lésein,
amennyiben az a szervezeti egységéhez tartozd elGterjesztést targyal, akadalyoztatas esetén
koteles helyettesitésrél gondoskodni,

f) kozrem(ikodik a Képvisel6-testiilet és bizottsagai részére késziilé elGterjesztések szakmai
elGkészitésében,

g) a jegyz6nek jelzi, ha a szakteriletet érint6en a bizottsdg dontésénél torvénysértést
tapasztal, vagy ha a dontés felfliggesztése egyéb okbdl indokolt,

h) egyittm(ikodik a polgdrok altal |étrehozott civil szervezetekkel, az érdekképviseleti és
kamarai szervezetekkel, a tarsszervekkel és a kdzszolgaltatast végz6 szervekkel,

i) koteles a vezetése alatt m(ikods belss szervezeti egység, tovabba a szakmai feladatkorébe
tartozo intézmények tevékenységérdél naprakész informacidval rendelkezni,

j) szakmai terliletét érint6en adatot szolgaltat a koltségvetés tervezéséhez, a koltségvetési
beszamolo elkészitéséhez.

21. A Hivatal érdemi Ugyintézgje
31.§ A Hivatal érdemi lGigyintéz8 koztisztviselSje koteles

a) az lgyintézés sordn biztositani az anyagi és az eljardsi jogszabalyok maradéktalan érvényre
juttatdsat, a hatékony, humanus és gyors lgyintézést, az ligyintézési hatarid6k betartdsat,

b) az iratkezelés szabalyait betartani,

c) felettese utasitasait szakszerlen végrehajtani, a jogszabalyokat betartani, munkakori
feladata elldtasa sordn az iraton az érdemi munkavégzés megtorténtét dokumentalni.
Kiadmanyozasra tovabbitani csak az iratot készits ligyintézé, valamint — a rendkiviili slirg6sség
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esetét kivéve — a munkafolyamatba épitett és a vezetGi ellen6rzést végzé személyek 3ltal
szignalt — alairassal, datummal elladtott —, vagy a véleményeltérésiiket rogzits iratot lehet. Az
iratot szignald személy hivatali felettese, valamint az iratot kiadmanyozd személy sajat
felelGsségére térhet el az el6z6ekben emlitett személyek 4altal szignalt irat, tervezet
tartalmatal,

d) a feladatkorét érinté testiileti elGterjesztéseket hataridében el6késziteni,

e) felettese utasitdsdra az onkormanyzati képvisel6k kérdéseit kivizsgdlni és azokra — a
vonatkozo hatdlyos jogszabalyok szerint — a valaszt el6késziteni,

f) alakossagi kozérdekl bejelentéseket, javaslatokat és panaszokat hatarid6ben kivizsgdalni és
a szlkséges intézkedéseket megtenni,

g) apolgdrmesteri, valamint a jegyz6i kiadmanyozdast szabalyozé normativ utasitasban részére
atruhazott kiadmadanyozasi jog alapjan az iratokat kiadmanyozni,

h) Ggyfélfogadasi idében az Ugyfeleket fogadni, akadalyoztatdsa esetén helyettesitésr6l
gondoskodni,

i) az ugyfelek személyesen, széban elGadott kérelmét jegyz6konyvbe foglalni, iktatasra
tovabbitani, az ligyiratokat a Hivatal iratkezelési szabdlyzatardl sz616 normativ utasitds szerint
kezelni,

j) ugykorében mas belsS szervezeti egységek ligyintézGivel egylittmikodni és a sziikséges
egyeztetés megtorténtét az ligyiratokon dokumentalni,

k) a Képvisel6-testiilet, a bizottsagok, a polgdrmester és a jegyz6 allamigazgatasi hataskorébe
tartozo dontéseket a kdzigazgatdsi hatdsagi eljaras altaldnos szabalyai és a vonatkozo anyagi
jogszabadlyok elGirasainak megfelelGen el6késziteni.

) az lgyintézés megfelel6 szinvonaldnak biztositasara, az ligyintézés jogszabalyi kereteken
belll torténd, lehetlség szerinti egyszerUsitésére, az ligyfelek szébeli és irasbeli kulturalt
felvilagositasara,

m)feladatvégzése sordn betartani az adatvédelemrél, adatbiztonsagrol és a kozérdek( adatok
szolgaltatasanak rendjérél sz6l6 normativ utasitasban foglaltakat.

22.Az Ggykezel§

32.§ Az lgykezel6 végzi a munkakori leirdasdaban részére megallapitott, valamint a vezetd
altal kiadott ligyviteli és adminisztracios feladatokat. Ellatja mindazokat a nem érdemi jelleg
feladatokat, amellyel felettes vezetdje megbizza.

23.A munkavallald

33. 8§ A munkavallalé a munkakéri leirasaban megallapitott feladatai elvégzésével segiti az
érdemi lgyintézdGi és az ligyviteli feladatok ellatasat. Ellatja mindazokat a kisegitGi feladatokat,
amellyel felettes vezet6je megbizza.
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V. Fejezet
A belsé szervezeti egységek részletes feladatai

24. Polgarmesteri Kabinet
34.§ A Polgarmesteri Kabinet

1. szervezi a polgarmester, az alpolgarmesterek napi munkarendjét, kozvetlenil segiti a
polgdrmester, alpolgdrmesterek munkajat,

2. elldtja a Polgarmesteri Kabinetértekezlet Ulésével kapcsolatos szervezési, Ugyviteli
feladatokat,

3. ellatja a sajtomegkeresésekkel kapcsolatos hivatali feladatokat,

4. egylttmi{kodik a Zugld Informacids és Médiacsoport Kft-vel a ,Zugldi Lapok”, az
Onkormanyzat honlapja és Facebook oldala Onkormanyzat &ltal elfogadott médiastratégianak
megfelel§ miikddtetése érdekében,

5. kozrem(ikodik a polgarmesteri, alpolgarmesteri elGterjesztések, mddositd és kiegészité
inditvanyok, rendelettervezetek el6készitésében, a kozérdek(i kérdésre és interpellacidra
adott valaszok el&zetes szakmai vizsgalataban,

6. koordinalja a polgdrmester altal nevesitett kiemelt projektek el6rehaladasahoz sziikséges
egyeztetések megszervezését, a sziikséges szakmai dokumentumok, el6terjesztések
el6készitését,

7. kozreml(ikodik a kerileti rendezvények, a nemzeti és keriileti innepek el6készitésében,
8. részt vesz az 6nkormanyzati stratégiaalkotdsban,

9. el6késziti a tulajdonosi jogkdrben hozott dontéseket, felligyeli azok végrehajtasat,
amennyiben mas normativ utasitdas masképp nem rendelkezik,

10. elBkésziti a Zugld név, valamint az Onkormanyzat jelképeinek haszndlatardl szolé 2/2011.
(I. 27.) onkormanyzati rendeletben meghatdrozott név felvételének és hasznalatanak,
valamint az Onkormanyzat jelképei hasznalatanak engedélyezésével kapcsolatos déntéseket,

11. el6késziti a "Zugld diszpolgara”, a "Zugléért Emlékérem"”, a "Civil Munkdért Dij", a
"Jubileumi Emlékérem" elismerésekkel, valamint a Zugldé sajat halottjava nyilvanitassal
kapcsolatos dontéseket, ellatja ezen elismerések tekintetében az 6nkormanyzati elismerések
alapitasardl és adomanyozasuk rendjérél szolé 29/2018. (XI. 23.) 6nkormanyzati rendelet
el6irasainak megfelel§ hivatali feladatokat.

25.Jegyz6i Kabinet
35.§ A lJegyzGiKabinet

1. ellatja a jegyz6 és az aljegyz6 munkajahoz kapcsolddo tgyviteli, szervezési és informacios
tevékenységet, az lgyiratkezelést,

2. elldtja a jegyz6 4dltal Osszehivott értekezletekkel kapcsolatos szervezési, Ugyviteli
feladatokat,

3. szervezi és elGkésziti a Képvisel6-testiilet és a bizottsagok munkajat, gondoskodik a
jegyz6koényv vezetésérdl,

4. a jegyz6, illetve az aljegyz6 altal a Govcenterben jévahagyott el6terjesztést megkildi a
Kabinetértekezletre, a zart (ilésen targyalandd, illetve személyes adatok védelmére vonatkozé
szabalyok betartasaval,
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5.  koordindlja a képvisel6i kérdések megvalaszolasaval kapcsolatos feladatokat,

6. gondoskodik a Hivatallal foglalkoztatasi jogviszonyban allok jogviszonya |étesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, a jogviszony fennallasa
alatt sziikséges dontések el6készitésérdl,

7. elldtja a polgdrmester, az alpolgdrmesterek, a képvisel6k és a bizottsagi tagok
foglalkoztatdsi jogviszonyaval 6sszefliggd feladatokat,

8. végzi a |étszamgazdalkoddsi, a cafetériajuttatdssal, valamint a foglalkoztatasi
jogviszonnyal kapcsolatos koltségtéritésekkel 6sszefliggd el6készit6 feladatokat,

9. ellatja az 6nkormdnyzati intézmények intézményvezetSinek jogviszonydval kapcsolatos
személyligyi feladatokat,

10. szervezi a Keriileti Erdekegyeztetd Tanacs munkajat, ellatja a mikddéséhez kapcsolodd
feladatokat,

11. elldtja a foglalkoztatottak képzésével, tovabbképzésével és a tanulmanyi szerz6désekkel
kapcsolatos feladatokat,

12. ellatja a koztisztvisel6k teljesitményértékelésével és mindsitésével kapcsolatos
feladatokat a teljesitményértékelést, minGsitést végzd vezet6k bevonasaval,

13. elldtja a polgarmester, az alpolgarmester, az 6nkormanyzati képviselS tekintetében a
kotelezetti és a hozzatartozdi vagyonnyilatkozat atvételét, kezelését, és a nyilvantartassal
kapcsolatos torvényi kotelezettségek teljesitését,

14. ellatja a vagyonnyilatkozat tételére kotelezett hivatali foglalkoztatott tekintetében a
kotelezetti és a hozzatartozéi vagyonnyilatkozat atvételét, kezelését, a nyilvantartassal
kapcsolatos torvényi kotelezettségek teljesitését, vagyongyarapodasi vizsgdlattal kapcsolatos
feladatok el6készitését,

15. elldtja az Onkormdnyzat tulajdondban &ll6 gazdasagi tarsasagok vagyonnyilatkozat
tételére kotelezett vezetd tisztségviselSje tekintetében az Onkormanyzathoz atadott
kotelezetti és a hozzatartozdi vagyonnyilatkozat atvételét, kezelését, és a nyilvantartassal
kapcsolatos torvényi kotelezettségek teljesitését,

16. vezeti az Onkormanyzat és a Hivatal altal kotott él6 szerz6dések nyilvantartdsat,
17. kapcsolatot tart az atlathatdsagi biztossal,
18. ellatja a kontrolling, compliance feladatokat,

19. el6késziti a "Zugld Kozbiztonsagdért Elismeré Oklevél", a "Kivalé Rend6r Elismerd
Oklevél", a "Kivalé Onkormanyzati Rendész Elismerd Oklevél", a "Kivalé Tizoltd Elismer6
Oklevél", a "Kivalé Onkéntes Tlizolté Elismerd Oklevél", a "Kivald Polgéardr Elismerd Oklevél" a
"Hénap Rendére Oklevél", a "Hénap T(izoltdja Oklevél", a "Hénap Onkormanyzati Rendésze
Oklevél" elismerésekkel kapcsolatos dontéseket, ellatja ezen elismerések tekintetében az
onkormanyzati elismerések alapitasardl és adomanyozasuk rendjérdl sz6lé 29/2018. (XI. 23.)
onkormanyzati rendelet elGirdsainak megfelel6 hivatali feladatokat.

26.Gazdasagi Féosztaly

36.§ A Gazdasagi FGosztaly

1. 0Osszefogja a gazdasagi programok el6készitését,
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2. végzi az Onkormanyzat, a Hivatal és az Onkormanyzat fenntartasaban 1évé, gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek gazdalkodasaval, koltségvetésének
tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatokat, nyilvantartja az
el6irdnyzatokat, végrehajtja az elGiranyzat-atcsoportositdsokat, elkésziti a likviditasi tervet,
vezeti az Onkormdnyzat valds vagyoni, pénziigyi helyzetét bemutatd, a mérleget aldtdmasztd
analitikus nyilvantartasokat,

3. elldtja az Aallamhaztartds szamvitelérél sz6l6 kormdanyrendeletben meghatarozott
feladatokat, nyilvantartja a kotelezettségvallaldasokat, adatot szolgdltat a Magyar
Allamkincstar részére, teljesiti az allamhaztartasi informaciés rendszerhez kapcsolédé
kotelez6 pénzlgyi adatszolgaltatast, gondoskodik a kozponti koltségvetési tamogatdsok
igénylésérdl,

4. Dbiztositja a megbizott konyvvizsgald tevékenységének feltételeit,

5. végzi az Onkormanyzat tulajdonaban 3116 gazdasagi tarsasagok altal ellatott kdzfeladatok
kiaddsainak és bevételeinek elszdmoltatasat, az Onkormanyzat tulajdonaban &ll6 gazdasagi
tarsasagok tekintetében cégmonitort mikodtet,

6. unids és egyéb kiemelt projektek tekintetében pénziigyi analitikat vezet,

7. ellatja a lakasok bérleti dijanak, lakashaszndlati dijanak beszedésével és nyilvantartasaval
kapcsolatos pénziigyi feladatokat, hatralékok esetén a kovetelés érvényesitésére intézkedést
kezdeményez, gondoskodik a behajthatatlannak mindsitett kovetelések torlésérdl,

8. elldtja a nemzetiségi ©Onkormanyzatok gazddlkoddsdval, koltségvetési elGiranyzat-
felhasznaldsaval kapcsolatos hivatali feladatokat a nemzetiségi dnkormanyzatokkal kotott
megallapodas szerint, végzi a kdtelezd pénziigyi adatszolgaltatast a Magyar Allamkincstar felé,

9. gondoskodik az dnkormanyzati intézmények finanszirozasi feladatainak az intézményi
pénzellatasi rendszer keretében torténd végrehajtasardl, mikodteti az integralt pénziigyi
rendszert, elldtja a munkaltatdi kélcsonnel kapcsolatos pénziigyi feladatokat, gondoskodik a
kotelezettségvallalasok teljesitésérdl, kezeli a hazi pénztart,

10. ellatja a pénzigyi ellenjegyzési feladatokat, ellenérzi és igazolja a tdmogatasi szerz6dések
alapjan folydsitott tamogatasok pénziigyi elszamolasait,

11. havi elszdmoldsokat készit a F&varosi Onkormdnyzat felé a kozteriileti parkoldssal
kapcsolatos bevételekre és kiadasokra vonatkozéan a F&varosi Onkormdnyzattal kotott
megallapodas szerint,

12. ellatja az Onkormanyzat tulajdondban |évé ingatlanvagyonnal kapcsolatos nyilvantartasi
feladatokat, nyilvantartja az &nkormdnyzati portféliét, osszedllitia az Onkormanyzat
vagyonkimutatasat,

13. kezeli, 6rzi a szigoru szamadasu pénzligyi bizonylatokat,

14. elldtja a szamlazasi feladatokat, nyilvantartja a vev6i koveteléseket, év végén
egyenlegkozI6t kiild,

15. ellatja az Onkormanyzat és a Hivatal adézasi feladatait,

16. az Onkormdnyzat irdnyitasa ald tartozd, 6nallé gazdasdagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szervek tekintetében gondoskodik a koltségvetési szervek valds vagyoni,
pénzigyi helyzetét bemutatd, a mérleget alatamaszté analitikus nyilvantartasok vezetésérdl,
egyeztetésérdl, izembe helyezési okmanyok és egyéb dokumentumok alapjan gondoskodik a
koltségvetési szervek vagyondnak dllomanyba vételérdl, illetve allomanybdl torténd
kivezetésérdl, kozremikodik az intézmények tervez6 munkdajaban, elkésziti a koltségvetési
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szervek koltségvetési javaslatait, ellatja a koltségvetési szervek operativ pénziigyi feladatait,
elldtja a koltségvetési szervek adodzasi feladatait, ellatja a koltségvetési szervek
kotelezettségvallalasainak nyilvantartasi feladatait,

17. biztositja a keriileti kozétkeztetéssel kapcsolatos szoftver lzemeltetését, vezeti az
étkezési nyilvantartdsokat, koordinalja a kozétkeztetési feladatban résztvevdket,

18. elldtja a nem rendszeres juttatdsokkal, megbizasi jogviszonyokkal kapcsolatos
bérszamfejtési feladatokat,

19. vezeti az Onkormanyzat ingatlan-vagyonkataszterét,
20. szervezi és iranyitja a leltarozasi feladatokat,

21. végzi a Magyar Allamkincstar felé a koltségvetési szervek alapité okiratainak és
modositasainak bejelentését,

22. elldtja a vdlasztdsokkal kapcsolatos pénziigyi elszdmolds feladatait a valasztasi pénziigyi
szakrendszerben.

27.Uzemeltetési FSosztaly
37.§ Az Uzemeltetési F6osztély

1. biztositja az informatikai hardver és szoftver kdrnyezet folyamatos rendelkezésre allasat
az Onkorméanyzat és valamennyi intézménye szdmdra, szamitégépes infrastrukturaval
kapcsolatos fejlesztési, potlasi, feldjitasi feladatokat lat el,

2. gondoskodik az informatikai és az informatikai biztonsagi szabdalyzatok kidolgozdasardl,
alkalmazasardl,

3. az érintett bels6 szervezeti egységek kdzremUkodésével elkésziti az informacidatadasi
szabalyzatot, ellatja az abban foglalt informatikai feladatokat,

4. gondoskodik a kartékony szoftverek elleni védelemrél,

5. fellgyeli az adattarolds biztonsagat, adatmentéseket hajt végre, biztonsagi mentéseket
készit, az informatikai rendszerhez kapcsolédd nyilvantartdsokat, dokumentacidkat és
kimutatdsokat vezet,

6. ellatja a valasztassal kapcsolatos informatikai feladatokat,

7. elldtja az Onkormanyzat honlapjanak (izemeltetésével kapcsolatos informatikai
feladatokat,

8. gondoskodik az elektronikus ligyintézés informatikai feltételeirdl,

9. gondoskodik az analdg és digitdlis telefonhalézat mikodéséhez sziikséges feltételekrdl,
elldtja a mobiltelefon- és internet-el6fizetéssel kapcsolatos feladatokat, mikodteti a Hivatal
beléptetési rendszerét, gondoskodik a kulcsnyilvantartas vezetésérdl,

10. biztositja az Onkormanyzat és a Hivatal miikddéséhez sziikséges targyi, mliszaki, technikai
feltételeket, Gzemelteti a feladatellatast szolgald ingatlanokat,

11. gondoskodik a Hivatal tulajdondban allo6 gépjarmlivek lzemeltetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaral,

12. a beszerzési szabalyzat betartasaval lefolytatja a feladatkorébe tartozd beszerzési
eljardsokat,
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13. elladtja a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l széld
kormanyrendeletben meghatarozott feladatokat, vezeti a bélyegzé-nyilvantartast,

14. 6sszehangolja az elektronikus ligyintézési feladatok végrehajtasat,
15. ellatja az Onkormanyzat és intézményei tekintetében a tliz- és munkavédelmi feladatokat,
16. ellatja a kozponti lgyiratkezelési feladatokat,

17. ellatja a felesleges vagyontdargyak selejtezésével kapcsolatos feladatokat.

28.|gazgatasi és Hatosagi F6osztaly
38.§ Az lgazgatasi és Hatdsagi F6osztaly

1. elldtja a személyi adat és lakcimnyilvdntartassal kapcsolatos, valamint anyakdnyvezéssel
és allampolgarsaggal 6sszefliggd hatdsagi feladatokat,

2. vezetia helyi cimnyilvantartast, abbdl adatot szolgaltat,

3. elldtja a gyermek csaladi jogdlldsdnak rendezésével és adatai megallapitdsaval
kapcsolatos, jegyz6i hataskorébe utalt gydmhatdsagi feladatokat,

4. elldtja a kereskedelmi és iparigazgatassal, vasarokkal, bevasarlékozpont és piactartas
igazgatdsaval, zenés, tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos hatdsagi
feladatokat,

5. lefolytatja a jegyz6i hataskorbe tartozé birtokvédelmi eljardsokat,

6. elldtja az Uzleti célu szdllashelyek nyilvantartdsba vételével kapcsolatos feladatokat,
lefolytatja a nem Uzleti célu szalldshelyek lizemeltetésének engedélyezésével kapcsolatos
eljarast,

7. végzi a kornyezetvédelemmel, novényvédelemmel, zaj- és rezgésvédelemmel,
allatvédelemmel kapcsolatos hatdsdgi feladatokat,

8. ellatja a hagyatéki eljarasrol sz6l6 jogszabalyi rendelkezések szerinti feladatokat,

9. ellatja a tdrsashazakrdl szélé torvényben meghatarozott toérvényességi felliigyeleti
feladatokat,

10. azilletékes gyamhatdsag megkeresése alapjan leltarozza a gondnokoltak vagyonat,

11. lefolytatja a jegyz6 hataskorébe tartozd, a kozosségi egylittélés alapvetd szabalyaival és
azok megsértésének a jogkovetkezményeivel 6sszefliggésben indult eljarasokat,

12. kozrem(kodik az onkormanyzati tulajdonu kozteriletek haszndlatdval kapcsolatos
hatdsdagi dontések el6készitésében és a hatdsagi szerz6dések megkotésében,

13. kezeli a kozérdekd lakossagi bejelentéseket, panaszokat,

14. ellatja az tgyfélszolgdlati, hatdsagi és taldlt targyakkal kapcsolatos feladatokat.

29.Ado FSosztaly
39.§ Az Ado6 FGosztaly

1. lefolytatja az addigazgatdsi eljarast a helyi adokrél szé6l6 torvényben meghatarozott
adénemekben,
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2. ellatja az 6nkormanyzati adéhatdsag hataskorébe tartozd, gépjarmdiaddval kapcsolatos
feladatokat,

3. ellatja az addellenérzési és adovégrehajtasi feladatokat,

4. kiallitja az addzassal kapcsolatos igazolasokat, igy ado- és értékbizonyitvanyt, addigazolast
ad ki,

5. folyamatosan karban tartja az Onkormanyzat honlapjan az addiigyi Ugyintézéssel
kapcsolatos tajékoztatdokat, ligyleirdsokat, formanyomtatvanyokat,

6. negyedévente zarasi Osszesit6t készit az addszamlak adatairdl, ennek sordn
adatellenérzést végez,

7. bejelenti a hitelez6i igényeket,

8. elvégzi az addk modjara behajtandd koztartozdsokkal kapcsolatos végrehajtasi
feladatokat,

9. vezeti a jogszabalyokban elGirt nyilvantartasokat, kimutatdsokat és az
informacidszolgdltatds meghatdrozott rendje keretében adatokat, beszamoldkat készit és
tovabbit,

10. bevételi javaslatot dolgoz ki az Onkormanyzat gazdalkodasanak megalapozdsahoz,

11. el6késziti az addligyi targyu testileti elGterjesztéseket, igy kiilondsen az 6nkormanyzati
rendelettervezeteket.

30.A Humanszolgaltatasi F6osztaly
40. § A Humanszolgdltatasi F6osztaly

1. végzi a pénzbeli és természetben nyujtott szocidlis ellatdssal, szerz6déses szocialis
ellatassal kapcsolatos, jogszabalyban meghatarozott feladatokat,

2. ellatja a koznevelési torvényben meghatdrozott 6nkormanyzati és jegyz6i feladatokat,
tovabba a tanulmanyi 6sztondijjal és a képzési tdmogatassal kapcsolatos feladatokat,

3. szervezi az Onkormdényzat gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis, kézmdivel&dési,
koznevelési és egészségligyi feladatait, a személyes gondoskodas keretében az
alapszolgaltatasokat,

4. el6késziti a haziorvosi és fogorvosi praxisokkal, az lgyeleti szolgdltatdssal kapcsolatos
dontéseket, valamint részt vesz azok végrehajtasaban,

5. elldtja az esélyegyenlGségi torvényben meghatarozott 6nkormanyzati feladatokat,

6. elldtja a kabitdszer egyeztet6 férum, a gyermekjoléti, szocialis, idGsigyi kerekasztal
mUikodéséhez kapcsolédo feladatokat, kapcsolatot tart a szocidlis intézményekkel,

7. kézrem(kodik az Onkormanyzat altal alapitott intézmények irdnyitasaban,
8. elladtja a hozzatartozdk kozotti er6szakkal kapcsolatos jegyzGi koordinacios feladatokat,
9. ellendrzi a kozmivel6déshez kapcsolddo szerz6dések megvaldsulasat,

10. elldtja a kdozétkeztetéssel kapcsolatos koordindacids feladatokat,

H n

11. elSkésziti a "Zirzen Janka Dij", a "Zuglé Kdzoktatasaért Dij", "Az Ev Pedagdgusa Dij", a
"Zugldi Gyermekekért Dij", a "Fiatal Pedagégusok Elismer6 Oklevél", "Az Ev Didkja Dij", a
"Zugléd Onkormanyzata Dicséré Oklevele", a "Zuglé Kozmlivel6déséért Dij", a "Gydgyitd
Munkaért Dij", az "Egészséges Zugloért Dij", a "Zugld Egészségligyi Ellatasdért Dij", a
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"Gondozasi Munkaért Dij", a "Zuglé Sportjaért Ratonyi Gabor Emlékserleg", a "Zugloi
Esélyegyenl6ségi Dij", a "Honap Egészségligyi Dolgozdja Oklevél"”, a "Hénap Szocidlis Dolgozdja
Oklevél", a "Zuglo Lakossaganak Szolgalataért Dij" elismerésekkel kapcsolatos dontéseket,
elldtja ezen elismerések tekintetében az oOnkormanyzati elismerések alapitasardl és
adomanyozasuk rendjérél szolé 29/2018. (XI. 23.) 6nkormdnyzati rendelet elGirasainak
megfelel6 hivatali feladatokat, tovabba el6késziti a ,,J6 Sportold, J6 Tanuld Dij”, a , Fiatal Zugldi
Sportoldk Dij” elismerésekkel kapcsolatos dontéseket, ellatja ezen elismerések tekintetében
az 6nkormanyzat altal dllamhaztartdson kiviilre nyujtott forras atadasardl és allamhaztartason
kivuli forras atvételérél sz6l6 6/2015. (Ill. 03.) onkormanyzati rendelet elGirdsainak megfelel
hivatali feladatokat.

31.Jogi FBosztaly
41. 8§ A Jogi F6osztaly

1. el6késziti, vagy jogi szempontbdl véleményezi az Onkormanyzat és a Hivatal polgari jogi
szerz8déseinek tervezetét,

2. ellatja az Onkormanyzat tulajdonédban all6 gazdasagi tarsasagok és az Onkormanyzat éltal
alapitott koltségvetési szervek alapitasaval, mikodésével és megszlinésével kapcsolatos jogi
feladatokat,

3. elBkésziti az Onkormanyzat tulajdondban allé gazdasdagi tarsasagok vezetd tisztségviselSi
tekintetében a Képvisel6-testiilet, a polgdrmester hataskorébe tartozé valasztas, kinevezés,
vezet6i megbizas, felmentés, megbizas visszavonasa, bérezés, jutalmazas, egyéb elismerés
joganak gyakorldsaval kapcsolatos dontéseket,

4. elBkésziti az Onkormanyzat tulajdondban all6 gazdasagi tarsasagok vezetd tisztségviselsi
tekintetében a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezetteket felszolitd, tdjékoztatd leveleket,

5. véleményezi a KépviselS-testiilet és a bizottsagok tléseire benyujtando el6terjesztéseket,
6. ellatja a valasztassal és népszavazassal kapcsolatos feladatokat,

7. ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzatok képvisel6-testileteinek a miikodésével kapcsolatos
jogi és szervezési feladatokat,

8. a peres és nemperes eljardsokban biztositja az Onkormanyzat és a Hivatal jogi
képviseletét, kiilonos tekintettel az tigyvédi kbzremiikodést igényl6 eljarasokra,

9. ellatja a birdsagi végrehajtassal kapcsolatos feladatokat,

10. végzi, illetve O6sszefogja a kozérdekl és kozérdekbdl nyilvdnos adatokkal kapcsolatos
adatszolgdltatast, kozrem(kdodik a panaszokrdl és a kdzérdekl bejelentésekrdl sz6l6 torvény
alapjan indult eljarasokban,

11. elldtja a birdsagi Ulnokok jelolésével, valasztasadval kapcsolatos ©Onkormanyzati
feladatokat,

12. elldtja a hivatali integralt kockazatkezelési rendszer koordindlasaval kapcsolatos
feladatokat, kezeli és nyilvantartja a hivatali integritast sért6 eseményeket,

13. kivizsgalja az Onkormanyzat vagyonanak nem megfelels lizemeltetése miatt bejelentett
karigényeket.
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32.F6mérnokség

42.8§8 A F6mérnokség
1. midszaki szempontbdl el6késziti a szandlasi feladatokat, ellenérzi a végrehajtast,
2. ellatja a vizgazddlkoddssal kapcsolatos dnkormanyzati hatdsagi feladatokat,

3. elGkésziti az oOnkormanyzati tulajdond kozteriletek tulajdonjogi és telekalakitasi
rendezését,

4. kiadja az 6nkormanyzati tulajdonu kézutakkal kapcsolatos tulajdonosi hozzajarulasokat,

5. wvégzi a kozterlletekkel, utakkal, jarddkkal kapcsolatos allapotfelméréseket,
ellen6rzéseket, lefolytatja az engedélyezési eljarasokat,

6. az onkormanyzati fejlesztések tekintetében megrendel6ként kdzrem(ikddik a kivitelezés
soran, azok teljesitésével kapcsolatban ellenérzéseket végez, teljesitést igazol,

7. el6késziti a beruhazasi, felujitasi feladatokra vonatkozéd megvaldsitasi keretszerz6dés
alapjan kotendd, illetve egyébként sziikséges eseti megallapoddsokat,

8. a figyelemmel kiséri az Onkormdnyzat és intézményei, valamint gazdasagi tarsasdgai
szamara relevéns pdlydzati kiirdsokat a hazai és az uniés forrdsokbdl torténd, vissza nem
téritendd, illetve kedvezményes forrasok igénybevétele céljdbdl, javaslatot tesz az egyes
palyazatokon torténé részvételre,

9. részt vesz az egyes palyazatok elGkészitésében és a lebonyolitasban,

10. ellatja a lakasbérleti szerz6désekkel kapcsolatos dontéselSkészitési, nyilvantartasi,
végrehaijtasi feladatokat,

11. elvégzi a lakasbérleti szerz6dések modositasaval 6sszefliggé feladatokat,
12. kotelezd, illetve kdzérdekl adatszolgaltatasokat, statisztikakat készit,

13. a beérkezett panaszbeadvanyokra vélasztervezet készit.

33. Féépitészi Iroda
43. 8§ A F6épitészilroda

1. el6késziti és nyilvantartja a teleplilésrendezési eszk6zok készitésével, mddositasaval
kapcsolatos 6nkormanyzati dontéseket,

2. elGkésziti a jarmlvek elhelyezésével kapcsolatos 6nkormanyzati dontéseket,

3. elGkésziti és végrehajtja a teleplilésrendezési szerzGdésekkel és a tovabbi sajatos
jogintézményekkel kapcsolatos 6nkormanyzati dontéseket,

4. elGkésziti a kozteriilet-alakitassal kapcsolatos dnkormanyzati dontéseket,

5. kapcsolatot tart varosrendezési kérdésekben mas dnkormanyzatokkal, szervezetekkel,
intézményekkel és hivatalokkal,

6. el6késziti a kozterilet elnevezéssel kapcsolatos 6nkormanyzati dontéseket,
7. varosrendezési kérdésekben fGépitészi allasfoglalast, tajékoztatast ad,

8. miikédteti, fejleszti az Onkormanyzat térinformatikai rendszerét,
9

Ugyfelek részére térinformatikai szolgaltatasokat nyuijt,
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10. biztositja a hivatalon belili, az 6nkormanyzati intézményekkel, illetve a gazdasagi
tarsasagokkal torténé térinformatikai adatcserét,

11. elkésziti a varosképvédelmi rendelettervezetet és annak maddositasat, ellatja az ezzel
kapcsolatos ©6nkormadnyzati dontések elGkészitésével és nyilvantartdsdval 0Osszefliggd
feladatokat,

12. el6késziti a helyi értékvédelmi tamogatdsokkal kapcsolatos dnkormanyzati dontéseket,
ellatja az ezzel 6sszefliggd tdjékoztatdsi és nyilvantartdsi feladatokat,

13. elldtja az o©Onkormanyzati beruhazast megalapozd tervezési, alkotdi palyazat
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,

14. ellatja a varosképvédelmi konzultacidval kapcsolatos feladatokat,

15. lefolytatja a varosképi bejelentési eljarasokat,

16. lefolytatja a varosképi véleményezési eljarasokat,

17. lefolytatja a varosképi kotelezési eljarasokat,

18. ellatja Zugld Tervtandcsanak miikodtetésével 6sszefliggd feladatokat,

19. varosképi kérdésekben f6épitészi dllasfoglaldst, tajékoztatast ad,

20. 6nkormanyzati ingatlanok telekrendezési ligyeihez elkésziti a vazrajzokat,

21. lefolytatja a polgdrmesteri hatdsagi bizonyitvanyok kiaddsaval kapcsolatos eljarasokat,
22. lefolytatja a szakhatdsdgi eljarasokat a telekalakitasi- és kozlekedéshatosagi ligyekben,
23. elkésziti a vezetékjogi ligyekkel kapcsolatos jegyzGi nyilatkozatokat,

24. el6késziti a jegyz6i hataskorbe tartozd rendeltetésvaltoztatasok tgyeit,

25. el6késziti a  kulfoldiek ingatlanszerzési  ligyeivel kapcsolatos polgarmesteri
nyilatkozatokat,

26. elGkésziti a koztéri emléktablak, mialkotdsok elhelyezésével, tervezésével kapcsolatos
onkormanyzati dontéseket.

VI. Fejezet
Zaro rendelkezések

34, Hatdlybalépés

44.8§ Ez az utasitds a kozzétételét kdvets napon Iép hatalyba.

Horvath Csaba s.k.

polgarmester

Javaslom:

dr. Tiba Zsolt s.k.
jegyz6
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1. melléklet az 1/2021. (IV. 13.) polgdrmesteri utasitashoz!

Polgarmester

Alpolgarmester

_]Eg'!llrzﬁ S ﬂl.lJ Eg}flﬁ

Alpolgarmester

Polgarmesteri

Alpolgarmester Kabinet

Belsd
ellendrzés

Adatvedelmi

Alpolgarmester tisztviseld

. i , . .. : flapd e Igazgatasi es
Jegyzoi Gazdasagi Jogi - . e e Lizemeltetasi v el Humzanszolgaltatasi
_ . . Add Fdosztél — | Fdépitészi Iroda . s | Fomerndkseg | P Hatdsdgi —_
Kabinet —_ Fosztaly — Féosztdly Y P . Foasztaly Foosztaly 177 -
Foosztaly
f e . .- o Milszaki éc
ZrvizelSi Penzigyi - : Varosrendezesi Informatik . AP
Kepvizelai _ Jg'!.r [ Helyi Ado Osztaly | | . oA — Karnyezetvedelmi | Szocidlis Osztadly  j {-.Itralanns N
Koordinacics Osztaly Osztaly Osztaly —_ CO=ztaly Oeztaly Hatdsagi Osztily
< olitikai Kbltségvetasi . i : £ i i T , Anyakinyvi és
Humanpolitikai | | E? - Ellendrzésiés L | Varosképvédelmi | Gondnoksagi | Paydzati Oszedly || Intezmenyfeligyelet Néoessde- [
Osztaly Osztély Vegrehajtasi Osztaly Osztély De=ztaly Oisztaly | CPESSEET
rivilvantartasi Osztaky
Kontrolling — Szamviteli | Ugyviteli — LEkéShESErlﬂEitéEi — Ugyfélszolgslzti ||
Osztaly Osztaly Osztaly Osztaly Osztily
Ing=tian-
pazdalkoddsi |
Osztaly

! Megallapitotta: 2/2021. (V 03.) polgarmesteri utasitas 1. §. Hatalyos 2021. majus 4. napjatol
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2. melléklet az 1/2021. (IV. 13.) polgarmesteri utasitashoz

Hivatalban létrehozott 6nkormanyzati fétanacsadéi munkakérok megnevezése
Onkormanyzati f6tandcsadéi munkakdrok

Polgarmesteri kabinetfénok

Kiemelt fejlesztésekért felel6s 6nkormanyzat fétandcsado
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3. melléklet az 1/2021. (IV. 13.) polgarmesteri utasitashoz

77

A jogszabalyi elGirasok alapjan normativ utasitasban rendezendd, egyes kiemelt
fontossagu targykorok jegyzéke

1. a Hivatal adatvédelmi, adatbiztonsagi és kozérdek(i adatszolgaltatasi szabalyai (az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél sz6lé 2011. évi CXII. torvény);

2. akozbeszerzésekrél sz6l6 2015. évi CXLIII. torvény hatalya ald nem tartozo hivatali és
onkormanyzati beszerzések szabalyai (az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV toérvény, az
allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet),

3. az Onkormanyzat és a Hivatal pénzgazdalkoddsaval kapcsolatos kdtelezettségvallalds, pénziigyi
ellenjegyzés, utalvanyozds, érvényesités és a teljesités igazolas rendje (az dllamhaztartasrdl sz6lo6
torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet);

4. aHivatal T(izvédelmi Szabdlyzata (a t(iz elleni védekezésrél, a miiszaki mentésrél és a
tlizoltdsagrol szold 1996. évi XXXI. torvény);

5. az Onkormanyzat tulajdonaban és a Hivatal (izemeltetésében 1év8 gépjarmiivek hasznéalatanak
rendje (az dllamhaztartasrél sz616 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet);

6. az Onkormanyzat tisztségvisel6i, a képvisel8k, a Hivatal vezetékes és mobiltelefon hasznalatanak,
a magdncélu hasznalat téritési dijanak szabalyai (az dllamhaztartasrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarodl sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet);

7. azideiglenes kalfoldi kikildetés szabdlyozasa (az dllamhaztartasrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl
sz0616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet);

8. aszamviteli politika és szamlarend (a szamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény, az dllamhaztartasrol
sz016 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet);

9. a Hivatal leltarozasi és leltarkészitési szabalyai (a hivatalos statisztikardl szol6 2016. évi CLV.
térvény, az allamhaztartas szamvitelérdl sz6l6 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet, az dllamhaztartasrol
sz016 torvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet);

10.a Hivatal munkavédelmi tevékenységének szabdlyai [a munkavédelemrdl szél6 1993. évi XClII.
térvényl;

11.a Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzata [a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari
anyag védelmérdl sz6lé 1995. évi LXVI. térvény];

12.a Kozszolgdlati Szabalyzat [kdzszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. torvény];

13.a kézérdekd informacidk elektronikus kozzétételének szabalyai (az informacids 6nrendelkezési
jogrol és az informacidszabadsdgrol sz616 2011. évi CXII. torvény, az dllamhaztartasrél sz616
torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet);

14.a belsd ellenérzés (a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérél sz6ld
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet);

15.az integralt kockazatkezelés [a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellen6rzésérdl sz6l6 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet],

16.az integritast sért6 események kezelése [a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és
belsé ellendrzésérél sz616 370/2011. (X11. 31.) Korm. rendelet],

17.a Hivatal informatikai biztonsagi szabdlyzata [az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus
informdacidbiztonsagardl sz6l6 2013. évi L. térvény]

18.A Hivatal vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakoreinek, a vagyonnyilatkozat dtadasara,
nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére, a
vagyongyarapodasi vizsgalat soran a meghallgatasra vonatkozo szabalyok megallapitasa (egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. torvény)
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4. melléklet az 1/2021. (IV. 13.) polgdrmesteri utasitdshoz

HIVATAL
GAZDASAGI SZERVEZET
(A FELADATOK ELLATASANAK MODJA, IRANYITASI ES FELELOSSEGI RENDSZERE)

I. A gazdasagi szervezet felépitése, feladatai

1. GAZDASAGI FOOSZTALY VEZETOJE

feladatot elldto szervezeti egységek ﬂ ﬂ

2. Informatikai Osztdly

L 3. Gondnoksdgi Osztaly
1. Gazdasdgi Féosztaly 4. Beszerzési koordindtor

(Uzemeltetési Féosztily)

- | | l
4 A) I B) / C) \ 4 D) N

Gazdalkodasi Finanszirozas a) konyvvezetés a) iizemeltetés
feladatok b) vagyonnyilvantartas b) fenntartas
¢) ingatlanvagyon- c) miikodtetés

a) tervezés

e s kataszter d) fejlesztés
b) eldiranyzat > . i
1 d) beszamolasi e) beszerzés
felhasznalas .. . .
¢) elgirdnyzat kotelezettség, f)  vagyonhasznalat
modositas e) VagYOHkllfllltﬁfaS g) vagyonvédelem
f) adatszolgaltatas

K j g) szamviteli rend
Kbetartésa j
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II. A gazdasagi szervezet miikodése

1. A Gazdasagi Féosztaly a gazdasagi szervezet feladatait iranyitd, koordinal6 és ellenérzé kdzponti szervezet. Tevékenységét a Hivatal valamennyi — az utasitas V.
Fejezetében felsorolt, a gazdasagi szervezet részfeladatait ellaitd — belsd szervezeti egység kozremiikodésével latja el. Kozvetlen feleldsségi korébe tartozik a
koltségvetés tervezés, az eldirdnyzat-felhasznélds és eldirdnyzat-modositds, a pénziigyi ellenjegyzés feladatai, valamint a pénzforgalommal és készpénzkezeléssel,
konyvvezetéssel, a beszamolasi kotelezettséggel, adatszolgaltatassal, az ingatlanvagyon-kataszteri nyilvantartassal és az évenként késziil6 vagyonkimutatassal
kapcsolatos feladatok ellatasa és ellatasanak megszervezése, iranyitasa és ellendrzése.

2. Egyes részfeladatok tekintetében 6nallo feleléssége van az alabbi szervezeti egységeknek, munkakor betoltdjének:
a) a Gondnoksag felel6sségi korébe tartozik a Hivatal izemeltetési, fenntartasi, miikodtetési feladatok
b) az Informatikai Osztaly feleldsségi korébe tartozik az informatikai rendszer tizemeltetési, fenntartasi, miikodtetési, beruhazasi feladatok és e korben a vagyon
hasznalatahoz, védelméhez és hasznositasahoz kapcsolodo feladatok,

c) beszerzési koordinator a hivatali beszerzések elkészitésével dsszefiiggd feladatok

hivatali szintli 6sszefogasa, az ellatandd feladatok iranyitasa, iranymutatasa, a folyamatba épitett és a vezetdi ellendrzés (feladatkorének megfeleld) hivatali szinti
biztositasa.

3. A részletes feladatokat az utasitas V. Fejezete, az érintett belso szervezeti egységek tigyrendje, a munkafolyamatok leirasai,
az ellendrzési nyomvonalak és a feladatellatashoz kapcsolodé munkakari leirasok szabalyozzak.
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5. melléklet az 1/2021. (IV. 13.) polgarmesteri utasitashoz

Koltségvetési szervek, melyek tekintetében a gazdasagi szervezet feladatait

a

Zugléi Apréfalva Ovoda
Zugléi Bébita Ovoda
Zugléi Cseperedd Ovoda
Zugléi Csicsergé Ovoda
Zugléi Napkoéziotthonos Ovoda
Zugl6i Herminka Ovoda
Zugl6i Hétszinvirag Ovoda
Zugl6i Jatékszin Ovoda
Zugldi Kerékgyarté Ovoda
Zugl6i Kincskeresé Ovoda
Zugléi Malyva Ovoda
Zugléi Mesehaz Ovoda
Zugléi Mékavér Ovoda
Zugl6i Napraforgé Ovoda
Zugl6i Napsugar Ovoda
Zugléi Narancs Ovoda
Zugl6i Operencias Ovoda
Zugléi Orokzold Ovoda
Zugloi Péttom park Ovoda
Zugloi Rézsavér Ovoda
Zugléi Tihany Ovoda
Zugléi Tiicsdktanya Ovoda
Zugléi Tiindérkert Ovoda
Zugl6i Z61d Lurkék Ovoda

Zugléi Egyesitett Bolcs6dék
Zugléi Szocidlis Szolgdltaté Kozpont
Zugléi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Zugloi Onkormanyzati Rendészet

Hivatal latja el

27 /27



