Belvaros-Lipotvaros Budapest Févaros V. keriilet Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalanak Ugyrendje

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban:
Mbtv.), valamint Belvéaros-Lipotvaros Budapest Févaros V. keriilet Onkormanyzata Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatrol szoldo Onkormanyzati rendelet alapjan, és az azokban foglalt
eldirasok szerint a Képvisel6-testiilet Polgarmesteri Hivatalt mtikodtet. A Polgarmesteri Hivatal
feladata kiilondsen az dnkorményzat mitkddésével, a polgarmester valamint a jegyzd feladat-
¢s hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald elkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatisa. Az Onkormanyzat és mas oOnkormdnyzatok, é&llami szervek
egylttmiikodésének, valamint a helyi nemzetiségi Onkormanyzatok szakmai és miikodési
feltételeinek eldsegitése.

A Polgarmesteri Hivatal 1étszamat a Képviseld-testiilet a mindenkori koltségvetési rendeletében
allapitja meg.

l. Fejezet
1. A Polgarmesteri Hivatal hivatalos, torzskonyvi elnevezése: Budapest Fovaros V. kertilet
Belvaros-Lipotvarosi Polgarmesteri Hivatal. (tovabbiakban: Hivatal)
2. Székhelye: Budapest V. kertilet, Erzsébet tér 4.
3. Illetékességi tertilete: Budapest V. kertilet kozigazgatasi teriilete. Illetékességi teriilete
ezen kiviil kiterjed a jogszabalyok, illetve szerzddéses jogviszonyon alapuld egyéb teriileteken
ellatando feladatokra is.
4, A Hivatal jogallasa: A Hivatal 06nall6 jogi személy, amely rendelkezik a
jogszabalyokban meghatarozott, az ©nalld jogi személyiséghez kapcsolodd jogokkal és
kotelezettségekkel.

5. A Hivatal gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv.

6. A Hivatal bejegyzett alapit6 okirattal rendelkezik. Torzskdnyvi nyilvantartasi szama:
505000.



1. Fejezet

A Hivatal irdnyitdsa: A Hivatalt a polgarmester iranyitja az Motv. és a Képviselo-testiilet
dontései szerint, valamint sajat hataskorében. A polgarmester iranyitasi feladatainak
végrehajtasat - sajat rendelkezése alapjan - az alpolgarmesterekkel megosztva latja el.

A Hivatal vezetése: A Hivatalt a jegyz0 vezeti. Gondoskodik az Motv. €s egyéb vonatkozo
jogszabalyok eldirasainak megfeleléen a KépviselO-testiilet, a bizottsagok ¢€s a helyi
nemzetiségi Onkormdnyzatok miikodésével kapcsolatos, valamint a hataskorébe tartozod
dontési, elokészitési €s végrehajtasi feladatok ellatasarol.

A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendje:

hétfo: 13.30 - 18.00 o6raig
szerda: 8.00 - 16.30 oraig
péntek: 8.00 - 11.30 oraig.

Az Ugvyfélszolgalati Iroda iigyfélfogadasi rendie:

hétfo: 8.00 -18.00 oraig
kedd: 8.00 -16.00 oréig
szerda: 8.00 -16.30 oraig

cslitortok: 8.00 -16.00 oraig

péntek: 8.00- 13.30 oraig



1. Fejezet

A Hivatal szervezeti felépitése:

10.

11.

12.

E-Kozigazgatasi Osztaly

Ugyviteli Csoport A. Belso ellenorzés
B. Humanpolitika
Epitési és Miszaki Osztaly C. Katasztrofavédelem

Hatosagi Csoport
Utligyi és Miiszaki Koordinacids Csoport

Foépitész Iroda

Igazgatasi Osztaly
Altalanos Igazgatasi Csoport
Anyakonyvi Csoport
Ugyfélszolgalati Csoport

Ipari és Kereskedelmi Osztaly
Hatosagi Csoport

Ellendrzési Csoport

Jegyzoi Titkarsag

Szervezési Csoport

Logisztikai Csoport
Kozteriilet-hasznositasi Osztaly
Népjoléti Osztaly

Pénziigyi Osztaly

Koltségvetési és Szamviteli Csoport
Lakas- és Helyiséggazdalkodasi Pénziigyi Csoport
Adotigyi Csoport

Intézményi Csoport

Polgarmesteri Titkarsag

Tarsadalmi és Kiilkapcsolati Osztaly

Vagyon-nyilvantartasi és Hasznositasi Osztaly
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Belso ellenorzés:

Feladatait a jegyz6 kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

Kozremiikodik a jegyzO torvényességi ellendrzé tevékenységében. Ennek keretében éves
vizsgalati terv alapjan cél- téma- és utdvizsgalatokat végez a Hivatal egyes szervezeti
egyseégeinél, ezekrdl jelentést készit. A jelentésben foglaltak alapjan javaslatot tesz a jegyzo
fel¢é a sziikséges intézkedések megtételére.

A belso ellendrzési vezeto altal elkészitett stratégiai- €s éves ellendrzési terv alapjan ellendrzi:

- a Hivatal szervezeti egységeinél, és az Onkormanyzati koltségvetési szerveknél a
folyamatba épitett az eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendek miikodését,

- a pénziigyi-iranyitasi, és ellendrzési rendszerek miikodésének gazdasagossagat,
hatékonysagat eredményességét,

- a rendelkezésre all6 eréforrasokkal vald gazdalkodast,

- ajanlasokat ¢és javaslatokat fogalmaz meg a kockdzati tényezdk, hidnyossagok
megsziintetése és kikiiszobdlése érdekében,

- nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

- ellendrzi a szakmai feladatok és az annak megvaldsitasara szolgdld pénzeszkozok
takarékos €s szabalyszer(i felhasznalasat,

- ellendrzi a jogszabalyok, a belsd szabalyzatok, a bizonylati rend és az okmanyfegyelem
betartasat,

- ellenérzi az 6nkormanyzati tulajdon védelmét, annak szervezettségét,

- elokésziti a Képviseld-testiilet elé torténd beterjesztésre az éves ellendrzési tervet és a
végrehajtasardl szolo éves Osszesitd jelentést,

- ellendrzi az Onkorményzat koltségvetésébdl juttatott tdmogatdsok felhasznalasarol
készitett elszamolasokat,

- ellendrzi az onkormanyzat tobbségi iranyitasat biztositd és befolyasa alatt miikodo
gazdasagi tarsasagokat, kdzhasznu szervezeteket,

- ellendrzi a kozbeszerzéseket és a kdzbeszerzési eljarasokat,

- elemzi, vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miitkodésének
jogszabdlyoknak ¢és belsé szabdlyzatoknak valé megfelelését, valamint a mikddésiik
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.



Humanpolitika:

Feladatait a Jegyz0 kOzvetlen iranyitasa alatt végzi.

Személyzeti- és munkaiigyi feladatok:

- javaslatot tesz a koztisztvisel6i Iétszammal valdé gazdalkodas hivatali szinta
koordinalasara,

- elokésziti a munkaltatoi jogkorbe tartozd személyzeti, munkatigyi, oktatéasi feladatokat,
a dontést kovetden végrehajtja,

- részt vesz a Hivatal koztisztviseldinek illetményrendszerére, juttatdsaira vonatkozo
onkormanyzati rendelet-tervezetek el6készitésében,

- naprakész informacioval rendelkezik a 1étszam alakulasarol, annak valtozasarol,

- a munkaerd sziikséglet biztositasa, kivalasztas, beilleszkedés eldokészitése,

- elékésziti a MAK részére a munkavallalok ki- és belépésével kapcsolatos okmanyokat,

- nyilvantartja és vezeti a Hivatal koztisztviseldinek személyi anyagait,

- szervezi a Hivatal koztisztviseldinek oktatasat, tovabbképzését, szakmai
konferenciakon vald részvételét,

- ellatja a hivatali dolgozok vonatkozdsdban a szocialis és joléti tevékenységgel
Osszefiiggd feladatokat,

- teljesiti a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatadsokat,

- vezeti a képviseldi és koztisztviseldi vagyonnyilatkozattal kapcsolatos nyilvantartast,

- nyilvantartja és vezeti az d6vodavezetdk személyi anyagait,

- ellatja a Hivatal koztisztviselor tekintetében a Nyugdijpénztarral ¢és az
Egészségpénztarral kapcsolatos a munkaltatot terheld kotelezettségeket,

- koordindlja a cafeteria juttatasokat a Hivatal tekintetében.



Katasztrofavédelem:

Feladatait a Jegyz0 kOzvetlen iranyitasa alatt végzi.

Katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatok

1) A megel6zés és felkésziilés idészakdban:

- atelepllési veszélyelharitasi tervekkel kapcsolatos feladatok,

- a katasztréfavédelmi felkészitésekkel (polgari védelmi szervezetekbe beosztott allampolgarok,
kozigazgatasi vezetdk) kapcsolatos feladatok,

- a lakossag megel6z6 idGszaki tdjékoztatdsaval kapcsolatos feladatokban,

- kozrem(ikodik a lakossagi riaszté, riaszto-tdjékoztatd végpontok miikod6képességének és
karbantartottsaganak ellenGrzésében,

- a polgari védelmi kotelezettségen alapuld telepilési polgari védelmi szervezet |étrehozasa és
megalakitdsa soran szakmai javaslatokkal segiti a polgarmester dontéseit,

- részt vesz a polgari védelmi kotelezettség alatt allé allampolgarok polgari védelmi szervezetbe
torténd beosztdsdban, a szervezetek kiképzéseinek és gyakorlatainak el6készitésében és
lebonyolitasaban,

- rendszeresen tajékoztatja a polgdrmestert a felkésziilés id6szakaban végrehajtott feladatokrél,

- kapcsolatot tart a hivatdsos katasztréfavédelmi szervekkel, valamint a katasztrofak elleni
védekezésben kozrem(ikod6 mas szervekkel és szervezetekkel.

2) A védekezés idGszakdban:

- el6késziti a polgarmester védekezéssel kapcsolatos szakmai dontéseit a lakossag és a |étfenntartashoz
szlikséges anyagi javak védelme érdekében,

- kapcsolatot tart a védekezést iranyitd és a védekezésben kdzrem(ikoédé szervekkel és errdl
tdjékoztatja a polgarmestert,

- el6késziti a polgari védelmi kotelezettség alatt all6 allampolgdrok polgari védelmi szolgdlatra
kotelez6 hatarozatadt és a telepiilési polgdri védelmi szervezetek alkalmazasanak elrendelésével
kapcsolatos feladatokat,

- részt vesz a lakossagvédelmi feladatokban.

3) A helyredllitds és ujjaépités idészakdban:

- kdzrem(ikodik a vis maior eljarasban,

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

- folyamatosan figyelemmel kiséri a helyredllitasi és ujjaépitési munkalatok helyzetét, melyrél
rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert,

- kozrem(kodik a teleplilésre érkez6 segélyszallitmanyokkal és adomanyokkal kapcsolatos
feladatokban,
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Honvédelmi igazgatasi feladatok

- kozrem(ikodés a honvédelmi felkészitéssel kapcsolatos, torvényben vagy kormanyrendeletben
megdllapitott feladatok végzésében, irdnyitdsdban, 6sszehangoldsdban, koordinaldsaban,

- kozremUkodik, javaslatot tesz, a honvédelemben kozrem{kods szervek tevékenységének
megszervezésében,

- kapcsolatot tart a honvédelmi szervezetekkel,

- javaslatot tesz, kozremikodik és el6késziti a polgdrmester hataskorébe utalt gazdasagi és anyagi
szolgdltatasi kotelezettség teljesitésének feladatait,

- részt vesz az illetékességi terilete honvédelmi feladataihoz sziikséges tajékoztatdsi rendszer
mikodtetésében,

- kozrem(ikodik a rendkiviili intézkedésekbdl eredd feladatok iranyitdsdban és a végrehajtasban,

- béke, rendkiviili dllapot, sziikségallapot, megel6z6 védelmi helyzet, terrorveszélyhelyzet, varatlan
tdmadas, valamint honvédelmi veszélyhelyzet idején kozrem(ikddik a polgarmester hataskorébe utalt,
a fegyveres 0sszelitkozések idGszakaban végrehajtandd polgari védelmi feladatok ellatasaban, és az
azokra torténd felkészilésben,

- kozremUkodik és szervezi a gazdasagfelkészitéssel és gazdasagmozgdsitdssal kapcsolatos feladatokat,
- a katasztréfavédelmi felkésziilés idGszakaban:

- részt vesz a teleplilési veszély-elhdritdsi tervek elkészitésében,

- a polgarmester dontésének megfelel6en részt vesz a katasztrofavédelmi és honvédelmi
felkészitéseken,

- kozrem(ikodik a lakossag felkészitésével és tajékoztatasaval kapcsolatos feladatokban,

- figyelemmel kiséri a lakossdg veszélyhelyzetetekkel kapcsolatos, helyi sajatossagokrél és a
tanusitandé magatartasi szabalyokrdl torténé tajékoztatasat,

- kozrem(kodik a helyi védelmi bizottsag elndke altal iranyitasi, utasitasi jogkérében a polgdrmester
részére atadott feladatok végrehajtdsaban.

- A beléptetSkartyakkal kapcsolatos tigyek intézése.



1. E-Kozigazgatasi Osztaly

az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgdltatdsok altaldnos szabalyairdl sz6l6 2015. évi
CCXXIl. torvény és a 451/2016. (Xll. 19.) Korm. rendelet az elektronikus Ugyintézés
részletszabdlyai alapjan az elektronikus lgyintézés bevezetésével, fenntartdsaval kapcsolatos
feladatokat ellatja,

az ASP-hez torténd csatlakozassal €s annak mikodtetésével Osszefiiggd feladatokat
koordinalja,

az elektronikus tigyintézéshez ¢s az ASP-hez kapcsoldédod szabalyzatokat naprakészen
tartja,

feladatellatasa soran kapcsolatot tart a Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltato Zrt-vel,
Magyar Allamkincstarral, IdomSoft Zrt-vel, Beliigyminisztériummal és mas kiilsé
szervekkel,

részt vesz az Hivatal mikodése soran hasznalt informatikai rendszer lizemeltetésének
szervezésében,

gondoskodik a Hivatal sajat tulajdondban 1évd szdmitastechikai eszk6zok
karbantartasarol, ellendrzi a hasznalatra atvett eszkozok allapotat, sziikség esetén
gondoskodik azok potlasarol, cseréjérdl,

felel a szamitastechnikai szabalyzatok naprakészen tartasaért,

a hivatali telefonkonyvet folyamatosan naprakészen tartja,

ellatja az orszaggyiilési képviseldk, valamint a helyi onkormanyzati valasztasokkal,
népszavazasokkal kapcsolatos informatikai feladatokat,

kozremUkodik szakmai 6sszefoglaldk, tajékoztatdk kimunkaldsdban, 6sszeallitdsdban,

a feladatok ellatasa soran a vonatkozé belsé utasitasok és az adatvédelemre vonatkozd
el8irdsok figyelembevételével, egylittm(ikddik mas szervezetek munkatarsaival,

az 6nkormanyzati rendszerek haszndlatat elsajatitja, nyomon koveti azok valtozasait, kilonos
tekintettel az elektronikus kapcsolattartasi, ligyintézési kotelezettségekre,

folyamatosan segiti az elektronikus tigyintézést a tarsosztalyoknal és tarsszervezeteknél,
fejleszti és naprakészen tarja az elektronikus Ugyintézést biztosité Grlapokat tamogatja az
elektronikus Urlapok tgyfél altali kitoltését,

segitséget nyujt a kérelmek elkészitéséhez, a beadvanyok, nyomtatvanyok, dGrlapok
kitoltéséhez,

kapcsolatot tart az elkllonitett halézaton m(kod6 NISZ-es szamitdgépek lUzemeltetésével
kapcsolatban a NISZ-el,

részt vesz az informatikai beszerzések elGkészitésében, beszerzések szakmai értékelésében, a
beszerzett eszkdzok meglévs rendszerbe illesztésében,

rendszeres kapcsolatot tart a polgarmesteri hivatal, az 6nkormanyzat altal hasznalt
informatikai rendszerek kiilsé beszallitoival, GzemeltetGivel,

részt vesz a jelenleg hasznalt alkalmazdsok felmerilt igények szerinti fejlesztéseiben,
bevezetésében, teljesen Uj igények esetén azok informatikai atforditasaban, fejlesztéseiben,
bevezetésében és lizemeltetésében,

szervezi és kezeli az Adattrezor mentések elszallitasat,

nyilvantartja, lejarat esetén szervezi az elektronikus ligyintézés soran a hitelesitésnél hasznalt
Ugyintézdi, illetve szerverek altal hasznalt tanusitvanyokat.



Ugyviteli Csoport

Ellatja a Hivatal szervezeti egységeinek ligyiratkezelését.

- a Hivatalba érkez6 kiildemények atvétele, érkeztetése, postabontas,

- az iratok iktatdsa, hataridébe illetve irattarba helyezése,

- az iktatott igyiratok tovabbitasa,

- a postazassal kapcsolatos feladatok ellatasa, (kiilsd-belsé kézbesités)

- irattdrozas, selejtezés, a levéltari anyagok atadasa,

- ellatja az elektronikus ligyintézésre valo attérésbol adodo feladatokat,

- kézbesiti az ligyiratokat a Hivatal kiilso egységeinek,

- az Ugyiratkezelési Szabélyzat elkészitése/elkészittetése, az abban foglaltak betartasa és
betartatasa.
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:::::

Az Epitési és Miuszaki Osztdly feladata, hogy a telepiilési Onkormanyzat jegyz&je, mint
kornyezetvédelmi hatdsdg feladatkorébe utalt (igyekben, valamint kozutakkal kapcsolatos,
feladatkorébe utalt Ugyekben eljarjon. Az osztalyon zajlik a mindenkor hatdlyos telepliléskép
védelmérél sz6l6 dnkormanyzati rendelet alapjan polgarmesteri hataskorben telepiilésképi eljarasok
lefolytatdsa onkormdnyzati hatdsdgi eljaras keretében, polgarmesteri hataskérbe tartozd hatdsagi
bizonyitvany irdnti kérelemre indult eljarasok lefolytatdsa, valamint a polgarmester hatdskorébe
tartozé helyi zajrendelet aldli felmentés iranti kérelmek elbirdldasa, dontések elSkészitése és
kiadmanyozasa.

Az Epitési és Miiszaki Osztaly az onkormanyzat képviselo-testiileti iiléseivel/Snkorméanyzat

bizottsagi iiléseivel kapcsolatos feladatai:

- a szervezeti egység vezetdje - vagy kijelolése alapjdn munkatarsa - részt vesz az
onkormanyzat képviseld-testiiletének, bizottsagainak iilésein,

- eldkésziti a telepiilésképi dontésekkel kapcsolatos eldterjesztéseket,

- eldkésziti a mobilitasi héttel kapcsolatos képviseld-testiileti dontés eldterjesztését.

A szervezeti egység vezetdje - vagy kijeldlése alapjan munkatérsa - részt vesz és véleményt
formal a Kozteriileti Munkacsoport tilésein.

Hatosagi Csoport

o Telepiilésképi Onkormanyzati hatdsagi igyek

Az Epitési és Mliszaki Osztaly szervezetén beliil a Telepiilésképi munkacsoport a F3épitész Iroda
bevonasaval végzi a jogszabalyok dltal az 6nkormanyzat polgdrmestere hataskorébe telepitett
telepulilésképi bejelentési és teleplilésképi kotelezési eljarasok lefolytatasat, a dontések el6készitését
és azok kiadmanyozasat, tovabbd az osztdlyon zajlik a polgdrmester hataskorébe tartozé hatdsagi
bizonyitvany iranti kérelemre indult eljarasok lefolytatas a szakiranyu jogszabalyok alapjan.

o Kornyezetvédelmi hatdsagi iigyek

A jogszabalyok altal, illetve kijel6lés alapjan az Gnkormanyzat jegyzdje hataskorébe telepitett,
els6fokl kdrnyezetvédelmi hatosagi feladatok ellatdsa az alabbi szakteriileteken:

- zajpanasz ligyek kivizsgalasa, zajhatosagi €s zajbirsagolasi eljarasok lefolytatasa,

- zajkibocsatasi hatarértékek megallapitasa iranti kérelem elbiralésa,

- ¢pitkezések esetén zajterhelési hatarértékek betartasa aloli felmentés iranti kérelem
elbiralasa,

- hatéaskorébe tartozo kornyezetvédelmi panaszok kezelése,

- Szmogriad¢ - fiistkodriado tervrdl torténd tajékoztatas,

- fakivagasi engedély iranti kérelem elbiralasa, fapotlasi kotelezés, fasor-parkfenntartasi
feladatok - ezzel Osszefiiggd panasziigyek kivizsgalasa, a keriiletben végzett beruhazasok
nyomon kovetése favédelmi szempontbdl, kozteriilet hasznalattal okozott zoldfeliiletek
karokozasainak kivizsgalésa,

- kozteriilet hasznalattal kapcsolatos kornyezetvédelmi ligyek iigyintézése,
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- parlagfii elleni védekezéssel, parlagfii bejelentd rendszerrel kapcsolatos tigyintézés,

- allattartasi panasz ligyek vizsgalata,

- eb nyilvantartas, eb dsszeiras adatszolgaltatasa,

- telep bejelentési eljarasokban véleményezés,

- hulladékkezeléssel kapcsolatos panaszok tovabbitasa az illetékes hatosag felé,

- kornyezetvédelmi statisztikai adatszolgaltatés, hirdetmények, kornyezetvédelmi megbizotti
feladatok ellatasa (AROP, tudasmegosztas),

- zOldprogram palyazat szakmai elOkészitése,

- kornyezetvédelmi targyu hirdetmények nyomon kovetése,

- kornyezetvédelmi program szakmai elokészitése,

- a fenti szakteriileteken bejelentések, panasziigyek vizsgalata, hatdsagi eljarasok,
ellendrzések, tarshatésagokkal torténd egyeztetések lefolytatasa, nyilvantartasok vezetése,
adatszolgaltatasok végzése jogszabalyi felhatalmazasok alapjan.

Az osztalyon zajlik az Onkormanyzat polgarmestere hataskorébe tartozd helyi zajrendelet
alapjan egyedi kérelmek elbiralasa, zajrendelet aloli felmentésrdl szold dontések eldkészitése

¢s kiadmanyozasa.

Utiigvi és Miiszaki Koordinaciés Csoport

° Utiigyek

A jogszabalyok altal az 6nkormanyzat jegyz6je hataskorébe telepitett utiigyekben a kozlekedési
igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasa. Ide értve ezen ligyekben a tdjékoztatasok, dontések
elékészitését, kiadmanyozéasat, ellendrzések elvégzését, valamint a jogszabalyban
meghatarozott nyilvantartasok vezetését, az eljarasok lefolytatasara, illetve a nyilvantartasok
vezetésére vonatkozo, valamint az azokat érint6 egyeb szakiranyu jogszabalyok alapjan.

o Utellendri szolgalat

Utellendri szolgalat miikodtetése, feltételeinek meghatarozasa, ezen beliil:

- a kozat allapotanak, tisztasaganak, nem kozlekedési célu igénybevételének figyelemmel
kisérése,

- akozuti jelzések lathatosaganak, épségének és miikodésének ellendrzése,

- akoziton végzett - a kdzut forgalmat érintd - tevékenységek ellendrzése,

- akozuttal és a forgalommal kapcsolatos informaciok beszerzése és tovabbitasa,

- a kozuti forgalom biztonsdga érdekében az utellendr altal elvégezhetd halaszthatatlan
intézkedések megtétele,

- a feladatok ellatdsa sordn intézkedés, figyelmeztetés, a szabalytalan magatartas
megsziintetésére figyelem felhivas, illetdleg biintetd, szabalyértési feljelentés megtétele,
vagy kozlekedési hatosagi eljaras kezdeményezése,

- szakértd bevondsaval a kozltkezeldi kotelezettség megszegésével okozott karesetek
kivizsgalasa,

- az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé kozteriileteken észlelt hibak rogzitése, tovabbitasa a
javitas érdekében,

- meghivasra részt vesz a beruhazasok, feltjitasok, rehabilitaciok és az ezekre vonatkozd
tervezések kooperdcids bejarasain, hatdsagi és kozmiegyeztetéseken, miiszaki atadas-
atvételi eljarasain, illetve a garancialis és szavatossagi bejarasokon.
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3. FGépitész Iroda

Az Onkormadnyzati telepilésrendezési eszkozok készitésével, felllvizsgdlataval és mddositasaval

Osszefliggl feladatok:
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Az allami f6épitészi hatdskorében eljard févarosi és varmegyei kormanyhivatallal és az érintett
onkormdnyzatok fGépitészeivel egylittmikodve elGsegiti az illetékességi teriiletét érint6
teriiletrendezési és teleplilésrendezési tervek 6sszhangjanak kialakitasat..

Folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszkozok hatdlyosuldsat, tapasztalatairdl az

onkormanyzat altal meghatarozott gyakorisaggal tajékoztatdst ad.

Kozrem(ikodik a kulturalis 6rokség védelmérdl szélé torvényben foglaltakkal, valamint a

kulturdlis 6rokség védetté nyilvanitasanak részletes szabalyairdl sz6l6 miniszteri rendeletben

foglaltakkal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasaban.

Szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a telepilés, illetve a kerilet egységes tdji és

épitészeti arculatanak alakitasat.

Kozrem(ikodik a terlletrendezési tervek és a telepllésrendezési terv nyilvantartasara, a

szabalyozasokon alapuld adatszolgaltatdsra és az ezzel kapcsolatosan felmerils koltség

megallapitasara vonatkozo helyi szabalyok el6készitésében.

Részt vesz - sziikség szerint adatok szolgaltatdsdval - az illetékességi terlletére vonatkozd

terileti és telepilési informdcids rendszerek kialakitasaban és mikodtetésében.

Kozrem(ikodik a telepilési o©nkormanyzat a hatadlyos épitésligyi jogszabalyokban

meghatdrozott épitésligyi feladatainak ellatasaban.

Elldtja a Budapest Févaros V. keriileti Onkormdnyzat keriileti épitési szabalyzatanak,

telepilésképi arculati kézikonyvének és telepiilésképi rendeletének elkészitésével,

felllvizsgdlataval és mddositasaval 6sszefliggs kovetkez6 feladatokat:

— dontésre el6késziti a rendezés ald vonando teriletre vonatkozd javaslatot, a tervezési
megbizas feltételeit és kovetelményeit,

— elkésziti az el6zetes tdjékoztatast az érdekelt allamigazgatdsi szervek, az érintett
allampolgarok, szervezetek, érdek-képviseleti szervek, valamint a szomszédos és az
érintett egyéb telepllések dnkormanyzati szervei részére a rendezés, a telepiléskép-
védelem helyérdl, céljardl, varhatd eredményérél,

— atelepiilésrendezési terv készitése soran folyamatosan egylittmdkodik a tervezékkel, és
képviseli az 6nkormanyzat érdekeit,

— szervezi és iranyitja a teleplilésrendezési terv véleményezési eljarasait, ezek soran
biztositja a telepllésrendezési terv készitésének nyilvanossagat,

— a véleményezési eljards befejezését kovetben a beérkezett észrevételek
figyelembevételével dontésre el6késziti a teleplilésrendezési tervet,

— gondoskodik a megdllapitas sordn hozott valtoztatdsok atvezetésérdl, illetSleg sziikség
szerint az Ujbdli véleményeztetés lefolytatasardl,

— nyilvantartast vezet a telepiilés, illetve a keriilet teriiletére késziilt telepilésrendezési
tervekrdl, valamint - amennyiben az informacié-technoldgiai feltételei biztositottak -
gondoskodik a hatdlyos teleplilésrendezési terveknek az nkormanyzat honlapjan torténé
kozzétételérdl,

— szakmai konzultaciot biztosit és tajékoztatast ad a hatdlyos keriileti épitési szabalyzatban
és telepilésképi rendeletben foglaltakral,

— el6késziti az oOnkormadanyzat telepiléskép-védelemmel kapcsolatos szabdlyozasat,
figyelemmel kiséri annak érvényesiilését és gondoskodik az azzal 6sszefliggb nyilvantartas
vezetésérdl,




— kulon jogszabalyban foglaltak szerint, illetékességi teriletét érintéen vezeti a telepiilési
Onkormanyzat altal mdkodtetett épitészeti-m(iszaki tervtandcsot,

— képviseli az 6nkormanyzatot a magasabb szintd tervtandcsokon,

— nyilvantartast vezet az épitészeti-mdszaki tervtanacson targyalt tervdokumentdciokrol.
EgylttmUkodik az illetékes foldhivatallal, az épitésiigyi nyilvantartast vezet6 hatdsdgokkal és
alkalmazd intézményekkel, az épitésligyi és mas hatdsagokkal, a telepulési fémérnokkel,
valamint a véleménynyilvanitasra jogosult dllamigazgatdsi szervekkel,

Szakmai tevékenységét 0sszehangoltan végzi mas f6épitészekkel, gondoskodva az egységes

szakmai elvek és a helyi sajatossagok egyidejli érvényesitésérél.

A teriilet- és telepulésfejlesztési, valamint a terilet- és teleplilésrendezési feladatok ellatasa

soran - igény szerint az allami f6épitész bevonasaval - részt vesznek az érintett

Onkormdnyzatok kozos, 6sszehangolt dontéseinek el6készitésében.

Részt vesz és véleményt formal a Teleplilésképi Munkacsoport (lésein.

Részt vesz és véleményt formal a Kozterileti Munkacsoport Ulésein.

Sziikség esetén szakmai véleményével segiti:

— az illetékességi teriletét érint6 tervpalydzatok, tervek elbirdldsat; fejlesztésekre, és
onkormdnyzati beruhdzdsokra vonatkozd dontések el6készitését,

— az illetékességi teriletét érinté rehabilitaciéra vonatkozé programok kidolgozasat,
beleértve a tarsashazak felljitdsat tamogaté palydzat szempontrendszerének
meghatarozasat és a pdlyazatok elbiralasat,

— akerilet fejlesztését érinté Eurépai Unids palyazatok el6készitését,

— illetékességi terliletét érint6 felujitdsi programok el6készitését,

— az illetékességi teruletét érinté kommunalis, kornyezetvédelmi és kozlekedési
fejlesztésekre vonatkozé dontések elGkészitését.

— az onkormanyzat telepiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, teleplilésiizemeltetési, ingatlan
vagyongazdalkodasi és beruhdzasi tevékenységét,

Vezeti az aldbbi nyilvantartasokat:

a keriileti ingatlanok és kozteriiletek nyilvantartasa

a keriileti védettségi nyilvantartas(ok)

a keriileti ingatlanok és kozteriiletek tulajdonviszonyainak nyilvantartasa
a keriilet koztéri képzémiivészeti alkotasainak nyilvantartasa

Az 8nkormdnyzat képvisel§-testileti Ulésen/6nkormdnyzat bizottsdgain torténd elbterjesztésekkel

kapcsolatos feladatok:
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koézremUkodik a Gazdasagi Program el6készitésében,
eldkésziti a Telepiilésfejlesztési Tervet,

adott rendszerességgel elGkésziti a telepulésfejlesztési tervben meghatarozott monitorig
feladatok teljestilésérdl sz6l6 elbterjesztést,

elokésziti a telepiilésrendezési tervvel ¢és telepiilésképi rendelettel kapcsolatos
eldterjesztéseket,

el6késziti a kozlekedéssel és parkoldssal kapcsolatos koncepcidkat (pl. forgalomcsillapitasi,
parkolasi és kerékparos),

el6késziti az V. keriilet Onkormanyzaténak tulajdondban 1évé kozteriileteken elhelyezésre
kerll6 koztéri mlalkotasokkal kapcsolatos el6terjesztéseket,

el6késziti a Polgarmesteri Hivatalba érkezd kozterilet atnevezésekkel kapcsolatos
el6terjesztéseket, illetve a févaros szabalyozasi rendjébe tartozé felterjesztéseket, vagy
azokbdl adddod kerileti el6terjesztéseket,
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el6késziti a Polgarmesteri

Hivatalba érkez6 kizardlagos haszndlatu vdarakozdhelyekkel

kapcsolatos kérelmeken alapuld elGterjesztéseket,

el6késziti a karacsonyi diszkivi

el6késziti a Polgdrmesteri
kapcsolatos el6terjesztéseket.

lagitas lebonyolitasaval kapcsolatos el6terjesztéseket,
Hivatalba érkez6 koztéri muUalkotasokkal, emléktablakkal



4. Igazgatasi Osztaly

Altalanos Igazgatasi Csoport

Adatvédelmi feladatok:

kozremiikddik a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosag megkeresése
alapjan megjelolt adatkezelés tényleges koriilményeinek ellenérzésében

Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok:

elbirdlja a jegyzd hataskorébe ¢€s illetékességébe tartozd birtokvédelmi kérelmeket,
a bizonyitasi eljaras soran meghallgatast tarthat, helyszini szemlét végez,
gondoskodik a birtokvitdban hozott hatdrozat végrehajtasarol,

a kizarési kérelmeket felterjeszti a kormanyhivatalnak,

keresetlevél benyujtasakor azt az ligy irataival egylitt a birésaghoz felterjeszti
teljesiti a tarshatésagok megkeresését.

Cimnyilvantartasi feladatok:

a kozponti cimregiszterre vonatkozd jogszabdly alapjan illetékességi teriletén ellatja a
cimkezeléssel 6sszefliggs feldatatokat. Ennek soran a Kézponti Cimregiszterben (KCR) képzi az
V. kerileti cimelemeket, a KCR-ben a meglévé cimeket mddositja, tordli, Uj cimeket
keletkeztet,

A tarsashazak Alapité Okiratainak modositasa soran valtozott cimeket kezeli és a Foldhivatali
hatdrozathoz kiildétt KCR lap alapjan az adatokat rogziti,

lakossagi jelzés alapjan egyedi ligyekben cimkezelést végez,

a Vizual Regiszter haszndlataval adatszolgaltatast végez az dnkormanyzat szervei részére
torvényben vagy 6nkormanyzati rendeletben meghatdarozott feladatok ellatasahoz,
jogszabalyban meghatarozott esetben adat igazoldsara hatosagi bizonyitvanyt ad ki.
(életvitelszerli helyben lakads igazolasa Nemzeti Foldalapba tartozd foldrészletek
hasznositasa ligyekben)

Hagyvatéki eljarassal kapcsolatos feladatok:

a hagyatéki ligyintéz6 nyilvantartasba veszi a halalesetet,
nyilatkoztatja az eltemettetdt vagy a kérelmez6t a hagyatékra vonatkozoan, esetlegesen

felkutatja az 6rokost,

a hagyatéki eljarast lefolytatja, tdjékoztat az 6roklési jogrol,

felveszi a hagyatéki leltart,

eleget tesz a hagyatéki eljarasrol szol6 torvény szerinti tajékoztatasi kotelezettségének,
megkeresi a tarshatdsagokat az ingatlan vagyon oroklésénél,

ado- és értékbizonyitvanyt kér az ingatlanra és annak tartalmat kozli az oroklésben

érdekeltekkel,

16

az ingovagyont leltarozza a helyszineken, illetve a széfbérleményekben,
biroi letétbe helyezi az arany-, eziisttargyakat, illetve takarékbetétkonyveket,
a helyszineken biztositasi intézkedéseket tesz, foganatosit, beraktaroztat,
kozegészségiigyi hatdsagi fertdtlenitésrol gondoskodik,



a hagyatéki leltart megkiildi a kozjegyzonek, illetve MNV-nek, Gyamhatdsagnak,
kiilképviseletnek,

bérlakas tliresedése esetén lakas-kiiiritési jegyzOkonyvet vesz fel,

gondnoksagi, gyamsagi helyszini ingdleltart készit.

Onkormanvyzati kozigazeatési birsigolassal kapcsolatos feladatok:

elbirdlja a kozoOsségi egyiittélés alapvetd szabalyairdl és ezek elmulasztdsanak
jogkovetkezményeirdl szol6 onkormanyzati rendelet hatalya ald tartozo ligyeket és
ezekben az els6foka hatosagi eljarast lefolytatja, ezen beliil:

a tényallast tisztazza,

megteszi a sziikséges intézkedéseket, amennyiben az ligy tisztdzasdhoz sziikséges,
helyszini szemlét tart, szlikség szerint kitlizi és lefolytatja a meghallgatisokat,
targyalasokat,

meghozza a végzéseket, hatarozatokat,

megteszi a hataskorébe tartozo végrehajtasi intézkedéseket,

vezeti a jogszabdly illetleg a felettese altal eldirt nyilvantartdsokat, sziikség szerint
elokésziti és elkésziti a munkakorhoz kapcsolodo statisztikakat,

jogsegélyt teljesit.

Anyakonyvi Csoport

Anvakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok:
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az anyakonyvvezetd vezeti a szliletési, hazassagi, halotti anyakonyvet,
kozremlikodik a hazassagkotésnél, a bejegyzett éElettarsi kapcsolat
regisztralasanal,

kozremiikodik a csaladi események megiinneplésében, (pl. hdzassagi évfordulo),
intézi az anyakonyvi igazgatéssal osszefiiggd ligyeket,

ugyfélfogadasi idoben tligyfeleket fogad, tajékoztat,

anyakonyvi kivonatokat ad ki,

a halaleseteket, sziiletéseket anyakdnyvezi,

felveszi a hazassagi jegyzokonyveket,

teljesiti a névvaltoztatasi kérelmeket,

elokésziti az allampolgari eskiit és kozremiikddik a lebonyolitasaban,

a kilfoldon tortént anyakonyvi események hazai anyakonyvezését elOkésziti,
tovabbitja,

a kiilf6ldon felbontott hdzassagok feljegyzését elokésziti, feljegyzi,

a kilfoldi okiratok beszerzése iranti kérelmeket atveszi,

az anyakonyvi valtozasokat atvezeti, kijavitja,

adatszolgaltatast végez az EAK rendszeren keresztiil,

az anyakonyvi irattarat karbantartja,

atvezeti a SZL nyilvantartdson (személyi ¢és lakcimnyilvantartas) is az
anyakonyvi valtozasokat, rogziti az anyakdnyvi eseményeket (sziiletés,
hazassagkotés, haldleset, valas, névvaltozas, egyéb javitasok),

elektronikus tligyintézést végez az EAK rendszeren keresztiil,

elektronikus levelezést bonyolit le,

apai elismerd nyilatkozatot vesz fel,

megallapitja a képzelt sziil6 adatait, illetve errdl igazolast ad ki.



Ugyfélszolgalati Csoport

Ugyfélszolgalattal kapcsolatos feladatok:
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az ligyfélszolgalati ligyintéz0 atveszi a Polgarmesteri Hivatal Vezetdi, Osztalyai és/vagy

ligyintéz0i részére cimzett beadvanyokat, melyek az iktaton keresztiil a keriilnek

tovabbitasra: (pl. tobbek kozott):

a) a helyi szocialis rendeletek alapjan nytjthatd tamogatasokra, segélyezésekre
vonatkozd kérelmek,

b) a hatdsagok felé benyujtott fellebbezések,

c) lakascsere kérelmek,

d) méltanyossagi kérelmek,

e) palyazatok (lakas-, helyiség, tarsashazak feltjitasa, illetve kozbeszerzési tv. hatalya
ala tartoz6 palyézatok),

f) nyugdijashazi bérlakas bérbeadasa iranti kérelmek,

g) helyi tamogatas iranti kérelmek (lakasépitési, illetve vasarlasi),

h) bérleti jogviszony folytatasa, bérlétarsi jogviszony létesitése iranti kérelmek,

i) adatszolgaltatas a szallashelyen lebonyolitott vendégforgalomrol statisztikai lap.

idépontfoglalast rogzit az anyakdnyvi csoport részére,

kozremitkddik anyakonyvi iigykorokben,

az uigyfelek rendelkezésére bocsatja a sziikséges formanyomtatvanyokat €s tirlapokat,
valamint igény esetén segitséget nyujt kitdltésiikhoz és a becsatolandd mellékletekrol
fénymasolatot készit,

a Polgarmesteri Hivatal teljes munkaidejében telefonon €s személyesen tajékoztatast ad
a polgarok kérdéseire,

felveszi a kapcsolatot a megfeleld osztallyal, ha félfogadasi idon kiviil keresi fel a
hivatalt a kertileti lakos, (konkrét ligyintézés céljabol)

az ingyenes z0ld szamra érkez0 lakossagi javaslatok és bejelentéseket nyilvantartasba
veszi és tovabbitja a hataskorrel rendelkez6 osztaly vezetdje felé,

felvilagositast ad a képviselo-testiilet milkddeésével, az Onkormanyzati képviselok
fogaddoraival kapcsolatban,

atveszi a talalt targyakat és gondoskodik azok kezelésérdl és kiadasarol, vezeti a
jogszabalyban meghatarozott nyilvantartast,

CT és MR vizsgalathoz az 6nkormanyzati rendelet szerinti igazolast 4llit ki.



5. Ipari és Kereskedelmi Osztaly

Hatosagi Csoport

- elsé foku hatosagi jogkdrben a kereskedelmi tevékenység bejelentésével, az iizletek miikodési
engedélyének kiadasaval kapcsolatos eljarast lefolytatja, az igazolast, valamint a miikodési
engedélyt kiallitja, kereskeddk és az iizletek nyilvantartasba vételével kapcsolatos eljarast
lefolytatja,

- a bejelentett kereskedelmi tevékenység modositast a nyilvantartasban atvezeti,

- az lizlet megsziinése esetén a Keresked6t a nyilvantartasbol torli, miikodési engedély esetén
a miikodési engedélyt visszavonja,

- az V. keriilet kozigazgatasi teriiletén iizemeld iizletekrdl és a kereskeddkrdl nyilvantartast
vezet, amelyet kdzzétesz az interneten,

- elsd fokt hatdsagi jogkorben a szallashely-iizemeltetési tevékenység bejelentésével, a
szallashely-szolgaltatok nyilvantartasba vételével kapcsolatos eljaréast lefolytatja, az igazolast
kiallitja,

- a bejelentett szallashely-szolgéltatasi tevékenységet érintd modositast a nyilvantartdsban
atvezeti,

- a szallashely-szolgaltatasi tevékenység megsziintetése esetén a széllashely-szolgaltatot a
nyilvantartasbol torli,

- az V. keriilet kozigazgatasi teriiletén iizemeld szallashelyekrdl nyilvantartast vezet, melyet
kozzétesz az interneten,

- elsé foku hatdsagi jogkorben a bejelentés koteles ipari tevékenység bejelentésével,
nyilvantartasba vételével kapcsolatos eljarast lefolytatja, az igazolast kiallitja, engedélykoteles
ipari tevékenység esetében a telepengedélyt kiallitja,

- a telepengedéllyel rendelkezd illetve a bejelentés koteles ipari tevékenységeknél a
tevékenységi kor bovitése, megvaltoztatdsa vagy modositasa esetén az eljarast lefolytatja,

- az ipari tevékenys€ég megsziintetése esetén a szolgaltatot a nyilvantartasbol torli,
engedélykateles tevékenység esetében a telepengedélyt visszavonja,

- az V. keriilet kozigazgatasi teriiletén ipari tevékenységet folytatd szolgaltatokrol
nyilvantartast vezet, melyet k6zzétesz az interneten,

- avendéglato egységek teraszainak létesitését véleményezd munkacsoport feladataiban részt
VeSsZ,

- elsO foku hatosagi jogkorben a vasar és piac engedélyezésére iranyuld eljarast lefolytatja, az
engedély megadasaval egyidejlileg intézkedik a hatdsdgi nyilvantartasba vételérdl, a
tevékenység megsziinése esetén a vasar-piac iizemeltetési engedélyt visszavonja,

- elsé foku hatosagi jogkorben a helyi termeldi piac bejelentésével kapcsolatos eljarast
lefolytatja, az igazolast kiallitja, egyidejlileg intézkedik a hatosagi nyilvantartasba vételrdl, a
tevékenység megsziinése esetén a helyi termeldi piacot a nyilvantartasbol torli,

- els6 foku hatdsagi jogkorben a zenés, tancos rendezvénytartdsi engedély kiadasaval
kapcsolatos eljarast lefolytatja, a rendezvénytartasi engedélyt kiallitja, moddositja, a
rendezvénytartasi engedélyt visszavonja,

- els6foku hatdsagi jogkorben engedélyezi a vendéglatod tevékenységet folytatd tizlet éjfél utani
nyitva tartdsat az V. keriileti Renddrkapitanysag, mint szakhatdsag szakvéleményének
figyelembe vételével,

- elséfoku hatdsagi jogkorben engedélyezi az €jfél utani nyitva tartasi engedéllyel rendelkez6
vendéglato tizlet éjfél utani zeneszolgaltatasat,
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- elséfoku hatdsagi jogkdrben a szakhatdsagok szakvéleményének figyelembe vételével
felmentést ad a védett intézmények zarva tartasi ideje alatt az alkohol kimérés tilalma aldl,
amennyiben a vendéglatd egység nem folytat melegkonyhés tevékenységet,

- elokésziti a képviselO-testiileti valamint a bizottsagi eloterjesztéseket és a hatarozati
javaslatokat,

- statisztikai adatokat szolgaltat negyedévenként a KSH-nak a kertiletben Ujonnan létesitett,
megsziintetett, modositott iizletekrdl,

- hitelesiti a vasarlok konyvét,

- kezeli az ligyiratokat,

- vezeti a nyilvantartasokat,

- elvégzi az egyes feladatokhoz kapcsol6d6 adminisztraciot.

A Hatosagi Csoport jegyzdi hataskorben hozott intézkedései:

- kereskedelmi, vendéglato egységek nyilvantartasba vételérdl igazolas kiadasa,

- széllashelyek nyilvantartasba vételérdl igazolas kiadasa,

- a 210/2009. (IX.29.) Korm. rendelet 3. mellékletében meghatarozott, kizarolag tizletben
forgalmazhat6 termékek esetén az lizletek mitkdési engedélyének kiadasa,

- abejelentéskoteles ipari tevékenység nyilvantartasba vételérdl igazolas kiadasa,

- atelepengedély kiadasa,

- vasar-piaciizemeltetési engedély kiadasa, termeldi piac nyilvantartasba vételérdl igazolas
kiadasa,

- rendezvénytartasi engedély kiadasa,

- vendéglato egységek részére ¢jfél utani nyitva tartasi engedély kiadasa,

- vendéglato egységek ¢éjfél utani zeneszolgaltatasra vonatkozo kiilon nyitvatartasi engedély
kiadasa,

- védett intézmény zarva tartasi ideje alatt szeszes ital kimérés engedélyezése.

Ellenorzési Csoport

- rendszeresen ellendrzi az V. keriilet kozigazgatasi teriiletén tizemelé kereskedelmi,
vendéglato egységek tevékenységét,

- akereskedelmi/vendéglato tevékenységet a hatdsagi nyilvantartasba vételt megeldzden illetve
panaszbejelentés alapjan minden esetben ellendrzi,

- indokolt esetekben utoellendrzéseket végez,

- a keriiletben iizemeld vendéglatd egységek NTAK regisztracidos és adatszolgéltatasi
kotelezettségét évente egy alkalommal ellendrzi,

- a BRFK V. keriileti Renddrkapitanysdg munkatarsaival kozosen éjszakai ellendrzéseket
végez az V. keriiletben lizemeld vendéglatd egységekben,

- ¢évente haromszor szakhatosdgok bevonasaval ellenérzést végez a zenés-tancos
szorakozohelyeken,

- a lakossagi panaszbejelentéseket, valamint kozérdekli bejelentéseket hataskorbe tartozoan
kivizsgalja, és intézkedik,

- akeriiletben nyilvantartasba vett szallashelyeket 6 évente, valamint panaszbejelentés alapjan
ellenorzi,

- akertiletben illegélisan lizemeld szallashelyeket panaszbejelentés alapjan ellendrzi,

- a keriiletben nyilvantartasba vett szallashelyek NTAK regisztracids és adatszolgaltatasi
kotelezettségének teljesitését évente egy alkalommal ellendrzi,

- elvégzi az egyes feladatokhoz kapcsol6dd adminisztraciot,
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- indokolt esetben szabalysértési, kdzigazgatasi birsagolasi tigyben feljelentést tesz,

- rendszeresen ellendrzi a telepengedélyhez kotott illetve a bejelentés koteles ipari
tevékenységek telephelyen torténd gyakorléasat,

- atelep mikddésének ellendrzésekor €szleltek alapjan a jegyzonél kezdeményezi a sziikséges
intézkedések megtételét,

- a szakhatosagi megkeresések illetve a kiadott hatarozatok alapjan elvégzi a telepengedélyek
illetve a bejelentés koteles ipari tevékenységek végzésének utdellendrzését,

- elokésziti a képviselo-testiileti, valamint a bizottsagi eldterjesztéseket €s a hatarozati
javaslatokat.

Az Ellen6rzési Csoport jegyz0i hataskorben torténd intézkedései:

A tevékenységre vonatkozo jogszabalyi és hatosagi eldirasok megsértése esetén:

- elrendeli az iizlet és szallashely ideiglenes vagy azonnali bezarasat,

- ha az adott tevékenység végzése engedélyhez kotott, visszavonja az engedélyt,

- jogszabalyban meghatérozott egyéb jogkdvetkezményeket alkalmazhat,

- ha a kereskedd tevékenysége jogszabalyban meghatarozott veszélyes mértékli kornyezeti
zajjal jar, korlatozza 22 6ra és 6 oOra kozott a kereskedelmi tevékenységet, illetve a jogsértd
allapot megsziintetéséig az iizlet kotelezo éjszakai zarva tartasat rendeli el,

- korlatozza vagy megtiltja a vendéglatd lizletben a vendégek szorakoztatasara nyujtott
szolgaltatast, tevékenységet,

- korlatozza vagy megtiltja a hirdetés vagy figyelemfelhivas céljara szolgalo hanghatést okoz6
eszkOz hasznalatat,

- megtiltja az engedély nélkiil folytatott, eldirdsokba iitk6z6 tevékenység végzését, termékkor
értékesitését,

- a szolgaltatdsi tevékenység folytatasat ideiglenesen, legfeljebb 90 napra megtiltja és
pénzbirsagot szab ki,

- az észlelt hianyossagok megsziintetéséig, de legfeljebb 90 napra a tevékenységet megtiltja,
vagy az lizletet ideiglenesen bezaratja,

- a telepengedélyhez kotott, illetve a bejelentés koteles ipari tevékenyég telephelyen torténd
gyakorlasat felfiiggeszti, korlatozza, megtiltja vagy a telepet ideiglenesen bezaratja,

- a telepengedélyt visszavonja, illetve a bejelentés koteles ipari tevékenységet torli a
nyilvéantartasbol,

- azonnali hatdllyal megtiltja a szallashely-nyilvantartasban nem szerepld szallashely
lizemeltetését, €s pénzbirsagot szab ki,

- korlatozasok, bezarasok elrendelése esetén sziikség szerint foganatositja a hatdrozatban
foglaltakat és ellendrzi azok betartasat,

- sajat iigyekbdl fakado jogvitds esetekben elOkésziti és felterjeszti a birdsagi feliilvizsgalati
iratokat, elkésziti a védiratot,

- fellebbezés esetén az ligy iratait felterjeszti Budapest Févaros Kormanyhivatalahoz.
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6. Jegyzoi Titkarsag

Szervezési Csoport:

A képviseld-testiilet és a bizottsdgok mukodésével kapcsolatos feladatok:

Gondoskodik a testiilet és a bizottsagok iiléseinek megszervezéseérdl:

alakul¢ tilés megszervezése,

az ulések meghivo-tervezetének elkészitése és egyeztetése,

a meghivok, eldterjesztések sokszorositdsa, az informatikai rendszerben torténd
rogzitése,

az tilések technikai megszervezése, lebonyolitasa.

A képviseld-testiileti és bizottsagi tilések utdmunkalatainak keretében:

el6késziti a hatarozatok munkapéldanyat, az iilések jegyzokonyvét, majd tovabbitja az
illetékesekhez, a honlapra, valamint Budapest Févaros Kormanyhivataldhoz,

a testiileti tilésen elhangzott kérdéseket, interpellaciokat eljuttatja az illetékesek felé,
gondoskodik a testiileti iilések eredeti elbterjesztéseinek és jegyzOkonyveinek
bekottetésérdl, Levéltarba helyezésérdl,

kézremiikodik a képvisel6k munkdjanak segitésében, tligyviteli, valamint szervezési
feladataik megoldéasaban,

ellatja a képviseld-testiilet bizottsdgainak és tanacsnokainak munkéjat segitd tigyviteli
feladatokat,

ellatja a képviselO-testiileti és bizottsagi anyagok Nemzeti Jogszabalytarba torténd
rogzitését.

Vezeti az alabbi nyilvantartasokat:

onkormanyzati képviselok fogadoordja,
hatalyos 6nkormanyzati rendeletek téra,
normativ testiileti hatarozatok tara,
testiileti hatarozatok tara,

bizottsagi hatarozatok tara,

Egvéb szervezési /jogi feladatok:
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jegyz0 napi munkajanak koordinalasa, fogadoorajanak elokészitése,

koordinalja a képviseld-testiilet, a Polgarmesteri Hivatal és az iranyitdsa ald tartozo
intézmények jogi képviseletét a birosdgok €s mas szervek, illetve hatosagok elott,
kozremiikddik a Hivatal szerzddéseinek elkészitésében, megkdtésében, a szerzddési
igények érvényesitésében, valamint egyéb megallapodasok elkészitésében,
kozremiikodik fegyelmi eljarasban,

megkeresésre jogi véleményt ad az Onkormanyzati képviseldk, a tisztségviseldk
valamint a bizottsagok elnokei részére,



a jegyzOi utasitasnak megfeleléen a képviseld-testiilet allandd bizottsagai szakmai
munkdjanak eldsegitése érdekében részt vesz a bizottsagok iilésein,

megvizsgalja a képviseldi bejelentéseket, javaslatokat, interpellaciokat és kérdéseket,
elokésziti a valaszt,

a jogszabaly altal meghatarozott, a Hivatal illetékes osztdlyai altal megkiildott
kozérdeki adatokat megjelenteti az onkormanyzat hivatalos honlapjan,

kapcsolatot tart, koordindlja és segiti az Onkormanyzat altal megbizott ligyvédek
munkajat,

végzi a peres iktatast,

kapcsolatot tart a Févarosi Onkormanyzattal és a keriileti dnkormanyzatokkal,

részt vesz a Hivatal bels§ szervezeti egységeit érintd szervezés feladatok
végrehajtasaban,

kozremikodik a kozmeghallgatisok, lakossagi forumok megszervezésében,
lebonyolitasaban, utomunkalataiban,

ellatja az osztadly gépelési feladatait, valamint sziikség esetén kozremiikodik
a Hivatalnal jelentkez6 tdrgyaldsok hanganyagainak leirdsdban,

segitséget nyljt az Egyhazi Epiiletek Kozalapitvany adminisztrativ feladatainak
ellatasaban,

megszervezi és lebonyolitja a Kuratorium és az Ellen6rz6 Szerv iiléseit.

A jegyz0 torvényességi feligyeleti jogkorébe tartozo feladatok:
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elvégzi a képviselO-testillet elé keriild rendelet-tervezetek ¢és eldterjesztések
torvényességi vizsgalatat,

az Integralt Jogalkotasi Rendszerben rogziti a rendelettervezeteket, kapcsolatot tart a
jogtéarszolgaltatdval,

elokésziti a jegyz0 torvényességi észrevételeit,

kivizsgalja a jegyz6hoz érkezd panaszokat és bejelentéseket, valasztervezetet készit,
részt vesz a képviseldi bejelentések és javaslatok vizsgalataban,

gondoskodik a belsé szabalyzatok, a jegyz0i és a polgarmesteri utasitasok,
intézkedések kidolgozasarol,

utasitds szerint elkésziti a bizottsagok ¢és a képviselo-testiilet elé keriild
eldterjesztéseket,

elkésziti a Hivatal feladat-és hataskori jegyzékét, gondoskodik annak naprakész
allapotban tartasarol, a sziikséges mddositasok tervezetének elkészitésérol,
feliilvizsgalja az egyes osztalyok altal elkészitett, az osztalyok feladat és hataskorét
érinté onkormanyzati rendeletek egységesitését,

kozremiikddik a civil szervezetek tdmogatasara kiirt palyazat lebonyolitasaban, a
dontésrdl tajékoztatja az €rintetteket €s figyelemmel kiséri a hatarozatok végrehajtasat,
elokésziti és megkdti az Onkormanyzat €s szervei altal nyujtott tdmogatdsokra
vonatkozé szerzddéseket,

gondoskodik a rendeletek kihirdetésérdl, és honlapon ¢és az NJT-ben torténd
megjelentetésérol,

kozremiikddik a kozérdekii panaszok, javaslatok intézésében,

ellatja az ellendrzési jogharmonizacios feladatokat,

ellatjia a Kozbeszerzésekrél szolo torvény valamint az Onkorméanyzat Kdzbeszerzési
Szabalyzataban meghatarozott feladatokat,

palyazatokhoz adatot szolgaltat,

ellatja a kozérdeki adatigénylésekkel kapcsolatos feladatokat.



az Onkormanyzat honlapjan megjelend informacidkat, adatokat, hirdetményeket frissiti
a meghatarozott belsé szabalyok szerint,
kapcsolatot tart az egyes biztositasi események kapcsan a biztositoval.

Valasztasokkal, népszavazasokkal 0sszefliggo feladatok:

koordindlja az orszaggylilési ¢és Onkormanyzati képviselok, a nemzetiségi
onkormanyzatok, az EP képviselok, a birosagi iilnokok valasztasaval, valamint a
népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos szervezési feladatokat, lebonyolitja
a valasztast,

segiti a Valasztasi Bizottsag és a Szavazatszamlalo Bizottsdgok munkajat, részt vesz a
jegyzokonyvvezetok és a Szavazatszamlald bizottsadgi tagok felkészitésében, a
valasztassal kapcsolatos személyi és technikai feltételek biztositasaban,

vezeti az onkormanyzati és nemzetiségi Onkormanyzati képviselok névjegyzékét.

Logisztikai Csoport

Gondoskodik:
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a Hivatal miikodéséhez sziikséges targyi, miiszaki, technikai feltételek biztositasarodl, a
nyomtatvanyok, irodaszerek igény szerinti 6sszegytijtésérdl és kiadasarol,

egyes soron kiviili igények felvételérdl, beszerzésérol,

a selejtezett iratanyagok biztonsdgos megsemmisitésérdl és elszallittatasarol,

a hivatali épiilet és irodak tisztantartasarol, kartevo-mentesitésérol,

az Arany Janos utcai Vendéghaz mitkodtetésérol,

a kiilonféle rendezvények lebonyolitdsaval kapcsolatos logisztikai feladatok ellatasarol,
a Hivatal koziizemi és egyéb miikodéshez kapcsolddd szamlak kifizetésre torténd
elékeészitésérdl, nyilvantartasarol,

a valasztasi feladatok végrehajtasahoz sziikséges technikai eszkozok beszerzésérdl,
tarolasarol, karbantartasarol, telepitésérdl, valamint logisztikai szempontbol
koézremiikodik a szavazas el6készitésében és lebonyolitasaban,

kapcsolatot tart egyes szolgaltatokkal,

részt vesz az iroda- és tisztitoszer kozbeszerzések lebonyolitasaban,

adatot szolgaltat EU-s palyazatokhoz, kiilonféle igényekhez,

éves beszerzési tervet készit az onkormanyzati koltségvetéshez,

a Hivatal épiiletében felmeriild javitasi, karbantartdsi munkakat koordinalja,

ellatja a hivatali gépjarmiivek iizemeltetésével kapcsolatos feladatokat, szervezi a
gépkocsivezetok munkajat.

egylittmiikodik a Hivatalban a munka ¢€s tlizvédelmi feladatokat ellaté szakemberrel.
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7. Kozterilet-hasznositasi Osztaly

Elokésziti az V. keriilet tulajdonaban ¢és vagyonkezelésében 4ll6 kozteriiletek
hasznalatara vonatkozo kérelmekrdl sz616 eldterjesztéseket.

Eldkésziti a kozteriilet-hasznalati hatdrozatokat és végzéseket.

Egyeztet a Pénziigyi Osztallyal az esetleges dijtartozasokrol.

Az Osztalyvezetd a Polgarmester nevében kiadmanyozza a hatarozatokat és a
végzéseket, illetve alairja a kozteriilet-hasznalati eljaras soran kiadott egyéb
intézkedéseket. (tajekoztatd, felszolitod levelek, értesitések)

A kozteriilet-hasznalati hatarozatokat, végzéseket, illetve az eljaras soran kiadott egyéb
intézkedéseket megkiildi a kérelmez6, valamint a jogszabalyban meghatarozott szervek
részeére.

Nyilvantartja az érvényes kozteriilet-haszndlati hatarozatokat és végzéseket.

Elkésziti a képviseld-testiileti eldterjesztéseket.

Az Osztaly részére érkezett kiildeményeket, iratokat iktatja, hataridObe, irattarba
helyezi.

Koordinalja a Kozteriileti Munkacsoport tevékenységeét.



8. Népjoléti Osztaly

A szocidlis elldtérendszerrel kapcsolatos feladatok:

- megallapitja telepllési tdmogatasként
a gyégyszertdmogatast,
a lakhatasi tdmogatdst és
a hatralékkezelési tdmogatast.

- alakhatasi tamogatashoz kapcsoldddan gondoskodik a kozmUiszolgaltatdk felé a jogosultsagot
megallapito listdk tovabbitasardl,

- megallapitja rendkiviili teleptilési tdmogatasként

az eseti tdmogatast,
a krizistdmogatast és
a temetési tamogatast.

- megdllapitja a jovedelempdtlé tamogatasra vald jogosultsagot,

- jovedelempdtlé tamogatdsban részesiilék Ggyében egylttmikodik a kijelolt intézményekkel,

- megallapitja az 4poldsi tdmogatasra vald jogosultsagot,

- elrendeli a kbztemetést,

- megallapitja a |étfenntartdsi tdmogatasra valod jogosultsagot,

- megdllapitja a flitési szezonban torténé id6szaki tdmogatasra vald jogosultsagot,

- megdllapitja a kedvezményes élelmiszervasarlasi jogosultsagot,

- megallapitja a belvarosi egészségmegbrz6 tdmogatasra vald jogosultsagot,

- gondoskodik az id6sek vildgnapjara torténé tamogatas el6készitésérdl,

- bizottsadg elé terjeszti az hatralékkezelési szolgaltatdsi kérelmeket, gondoskodik a dontés
végrehajtasrdl, tovabba intézkedik a kozmdlszolgdltatok felé a jogosultsagot megallapitd listak
tovabbitasardl,

- bizottsag elé terjeszti a lakds-karbantartasi tdmogatas kérelmeket, gondoskodik a bizottsagi
dontés végrehajtasardl,

- elbirdlja a belvarosi kismamabérlet tamogatas irdnti kérelmeket,

- elbirdlja a lakbér-tdmogatasi kérelmeket,

- kozremikodik a szép koru lakosok kdszontésének el6készitésében,

- dontésre el6késziti a diszpolgdrok részére megallapitandd jaradék iranti kérelmeket,

- gondoskodik az idGskori tidSgyulladds elleni véddoltas koltségeinek atvallalasaral,

- gondoskodik a véddoltasok felhaszndlasara vonatkozd nyilvantartasok vezetésérdl,

- kiadja a szocidlisan rdszoruld személy részére a védendé fogyasztok nyilvantartasaba vételéhez
szlikséges igazolast,

- el6késziti és tovabbitja a Hal6zat Alapitvany részére elbiralas céljabdl a viz-csatorna dijhatralék
rendezésére iranyulod kérelmeket,

- hatdsagi bizonyitvanyt és igazolast allit ki jogszabalyok alapjan,

- a jogszabalyi el6irdsoknak megfelel6 id6pontokban fellilvizsgalja az egyes ellatasi formakra
vald igényjogosultsagot,

- gondoskodik a megallapitasra kerdlt ellatasok listazasardl a pénziigyi osztaly felé,

- intézkedik a jogosulatlanul és rosszhiszem(en felvett tdmogatasok visszafizetésérél, és
az ehhez kapcsolddd méltanyossagi kérelmeket el6késziti bizottsagi dontésre,

- sajat Ugyeiben, valamint tarshatésagi megkeresésre kdrnyezettanulmanyt készit az Egyesitett

Szocidlis Intézmény kozremUkodésével.

A szocialis szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok:

- fellgyeli a személyes gondoskodast nyujtd alap- és szakellatasi feladatokat, figyelemmel kiséri
és ellenérzi az intézmények szakmai munkajat,
- javaslatot tesz a szocidlis szolgdltatasok téritési dijanak megallapitasara, fellilvizsgalatara,
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koordindlja az 6nkormanyzat és az egészségligyi alap-és szakellatdst biztositd intézmény
kozotti feladatokat.

feligyeli az Egyesitett Bolcs6dékhez kapcsolddé feladatokat, figyelemmel kiséri és ellenérzi a
tagintézmények munkajat,

el6késziti jovahagyasra az ESZI, a BLESZ, az Egyesitett Bolcs6dék mikodését szabdlyozd
dokumentumokat, (alapité okirat, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Szakmai program stb.)
el6késziti jovahagydsra az ESZI, Egyesitett Bolcs6dék éves beszamoldjat.

elldtja az Onkormanyzat intézményei: ESZI, BLESZ, Egyesitett Bolcsddék, Ovodak szakmai
fellgyeletét,

el6késziti bizottsagi elbirdldsra a téritési dij csokkentésével, elengedésével, illetve a téritési
dijhatralék elengedésével kapcsolatos kérelmeket,

javaslatot készit el6 a magasabb vezet6k jutalmazasara vonatkozéan,

kivizsgalja a panaszligyeket.

A gyermekvédelmi ellatérendszerrel kapcsolatos feladatok:

27

sajat Ugyeiben, valamint a kerlleti Gydmhivatal, Birdsdg, egyéb hatdsag felkérésére
kornyezettanulmanyt készit,

elbiralja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valé igényjogosultsidgot, és megallapitja
a hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzet fenndllasat,

elbiralja a beiskolazasi tamogatdsra vonatkozo kérelmeket,

elbiralja a nevelési tdmogatas iranti kérelmeket,

elbirdlja a szocialis tanulmanyi 6sztondijra vonatkozé kérelmeket,

elbiralja a fiatalok életkezdési tdmogatdasa irdnti kérelmeket,

elbiralja a belvarosi Utravald tdmogatas iranti kérelmeket,

elbiralja a kdrnyezettudatos kozlekedési eszkdz vasarlasanak tdmogatasa iranti kérelmeket,
elbiralja a moshaté nadragpelenka tdmogatas iranti kérelmeket,

elbiralja a belvarosi ,Elj okosan” tdmogatds irdnti kérelmeket,

elbiralja a belvarosi étkezési téritési dijtamogatds iranti kérelmeket,

elbiralja a belvérosi csalddtamogatas iranti kérelmeket,

gondoskodik a gyermekek véddoltas koltségeinek atvallalasardl,

gondoskodik az életment6 adrenalin injekcid koltségeinek atvallalasardl az intézmények
részére is,

gondoskodik a gyermekeket és fiatal felnGtteket érint6 tomegkozlekedési tamogatdsok
dontés el6készitésérdl, nyilvantartasardl,

gondoskodik az id6szaki tAmogatasok dontés el6készitésérdl, nyilvantartasardl,

gondoskodik a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményhez kapcsolddd természetbeni
tdmogatas és pénzbeli ellatas folydsitasardl,

gondoskodik a karacsonyi tamogatas folydsitasaral,

gondoskodik a babak6szént6é csomag jogosultak részére torténd eljuttatasarol,

kapcsolatot tart a kerlleti személyes gondoskodast nyudjté intézményekkel, civil
szervezetekkel,

dontésre el6késziti a bolcsédei elhelyezéssel kapcsolatos méltanyossagi kérelmeket,
koordinalja a szlinidei gyermekétkeztetés végrehajtasat,

a csaladvédelmi koordinacidval kapcsolatos feladatok ellatasa,

gyamnevezés €s gyamsagbol valo kizaras,

gyamhatosagi névmegallapitas,

hozzajarulas a kiskoru gyermeknek az apasdg megallapitasa irdanti perben az anya
pertarsként valo részvételéhez

tajékoztatas a rendezetlen csaladi jogallas rendezésérol.



A szocidlis elldtérendszerhez kapcsolddo egyéb feladatok:

bizottsag elé terjeszti az egyedi tdmogatdsi kérelmeket,
a torvényi és kiilon jogszabalyban meghatdrozottak szerint vezeti a nyilvantartasokat,
elldtja mindazon feladatot, amelyeket, térvény, kormanyrendelet, dgazati miniszteri rendelet
a tovabbiakban hataskorébe utal,
az egyéb természetbeni juttatasok (husvéti csomag, kedvezményes burgonya vasar, alma
akcié, sonka utalvany, flzetcsomag, karacsonyi csomag) korébe tartozé feladatok
megszervezése és lebonyolitdsa,
az ellatasi szerz6déssel rendelkez6 szervezetek (Csalddok Atmeneti Otthona, Gyermekek
Atmeneti Otthona, Motivacié Mozgassériilteket Segité Alapitvany, Oltalom Karitativ
Egyesiilet) esetében tevékenységiik figyelemmel kisérése, beszamoltatasa,
elkésziti a Szolgaltatastervezési koncepciot, és gondoskodik annak felllvizsgalatardl,
a Helyi Esélyegyenl6ségi Program elkészitésérdl és fellilvizsgalatardl gondoskodik,
ellatja az alairastdl az Gnnepélyes atadasig keletkezd szakmai, pénziigyi teendbket

= a Belvéros Szocidlis Munkaért dij

= aBelvédros Egészségligyéért dij és

= a Belvérosi Bolcsddei dij tekintetében.

Lakasgazdalkoddssal kapcsolatos feladatok:

dontésre elGkésziti a méltanyossagi, palyazaton kiviili kérelmeket,

a dontéseknek megfelel6en szocialis bérlakasok biztositasa, a Vagyon-nyilvantartasi és
Hasznositdsi Osztaly altal rendelkezésre bocsatott kereten belil,

dontésre el6késziti a nyugdijashazi elhelyezés irdnti kérelmeket,

a dontéseknek megfelel6en nyugdijashazi bérlakdsok biztositdsa, a Vagyon-nyilvantartasi és
Hasznositdsi Osztaly altal rendelkezésre bocsatott kereten belil,

dontésre el6késziti a szocialis bérlakasok esetében a bérleti szerz6dés kdzos megegyezéssel
torténé megsziintetésével egyidejlleg masik ©6nkormanyzati lakas bérbeadasa iranti
kérelmeket,

a dontéseknek megfelel6en cserelakas biztositdsa, a Vagyon-nyilvantartasi és Hasznositasi
Osztaly altal rendelkezésre bocsatott kereten belill,

nyilvantartja a bizottsagi hatdrozattal jévahagyott méltanyossagi lakas- és lakdscsere
kérelmezéket,

nyilvantartja a bizottsdgi hatdrozattal jovahagyott nyugdijashazi elhelyezésre vard
kérelmezéket.

A beérkezett lgyiratok esetében a sziikséges eljarast lefolytatja a szocidlis alapon bérbe adott és a

szocialis lakbért fizet6 bérl6k altal bérelt lakasok esetében:
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az 6nkormanyzat tulajdondban allé szocidlis bérlakdsok bérbeaddsa,

szocialis bérlakasok esetében a lakascsere szerz6dések lebonyolitdsa,

a szocidlis lakasbérleti jogviszony folytatdsdara irdnyuld kérelmek elbiralasa (a bérlé halala vagy
tartasi szerz6dés esetén),

a jogcim nélkil laké személyek lakastigyének rendezése, szitkség esetén a kérelmek bizottsagi
el6terjesztése, ha a szocidlis jogosultsag feltétele fennall, a dontés végrehaijtdsa,

a szocialis bérlakasok esetében kizardlagos bérl6ként torténd elismerés,

szocialis bérlakasnal a bérlGtarsi szerz6dés kdz6s megegyezéssel torténé megsziintetésének
elbiralasa,

szocialis bérlakas esetében a bérl6tarsi jogviszony kialakitasara iranyuld kérelem elbiralasa,



a szocialis bérlakasba vald befogadasi kérelmek elbirdlasa azok részére, akiknek az 1993. évi
LXXVIII. torvény nem teszi lehetévé, sziikség esetén a kérelmek bizottsagi el6terjesztése, a
dontés végrehajtdsa,

elkésziti és el6terjeszti a hatarozott idére sz616 szocialis bérlakdsok hatdrozatlan idére torténd
bérbeaddsanak kérelmét a bizottsag részére, gondoskodik a dontés végrehajtasardl,

szocialis bérlakasok esetében a hatdrozott idejd bérleti jogviszony el6bérleti jog alapjan
torténd meghosszabbitasa,

tartasi szerz6dések jovahagyasa, a szerz6dések teljesitésének ellenbrzése,

szocidlis bérlakdsok esetében lefolytatja a lakbér-felllvizsgalati eljarast,

intézkedik a szocialis bérlakasok bérleti szerz6dés felmondasa tekintetében, ha arra az 1993.
évi LXXVIII. térvény 24. §-a alapjan szikség van.

Tamogatasi kérelmekkel kapcsolatos feladatok:

dontésre elGkésziti az ifju hazasok és a helyi tdmogatasokra iranyuld kérelmek elbiralasat, ezt
kovetSen a szerz6déseket, a jelzalogjog és a terhelési tilalom bejegyzése tekintetében,
a Pénzligyi Osztallyal kbzosen figyelemmel kiséri a visszafizetések (itemét.

Munkaltatéi koélcson Bizottsdggal kapcsolatos feladatok:

dontésre el6késziti a Munkaltatdi Kolcsonokkel foglalkozé Bizottsag dontéseit,
dontéseket tovabbitja a pénziigyi osztalyra végrehajtasra.

Az 6vodakkal kapcsolatos feladatok:
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el6késziti a testileti hataskdrbe tartozd Ovodak alapitdsat, gazddlkoddsi jogkorének
megallapitasat, atszervezését, megsziintetését, tevékenységi kdrének mddositasat, nevének
megallapitasat,

el6késziti jévahagydsra az dvodak miikodését szabalyozdé dokumentumokat, (alapitd okirat,
Szervezeti és M{kodési Szabdlyzat, Pedagdgiai program stb.),

el6késziti a févarosi fejlesztési terv figyelembevételével az dévodai feladat-ellatdsi, az
intézményhaldzat-miikodtetési és a fejlesztési tervet,

javaslatot tesz az d4gazaton belili szakmai palyazatok kiirasara és elbiraldsara, az ellenérzésre,
javaslatot tesz az évodak beszamoltatasara,

ovodai felvételek elutasitasa esetén mdsodfokkal rendelkez6 szervként a fellebbezéseket
elbiralja,

el6késziti az 6nkormanyzat altal fenntartott dvodak vezet6i alldsaira szolé palyazatokat,
bonyolitja a palyazati eljarast, el6késziti a vezetdi megbizdsokat és felmentéseket,

a kdznevelési intézmények vezetbinek szabadsag nyilvdntartdsat vezeti, ellenérzi a munkaidé
nyilvantartasukat,

teljesiti a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatast és adatnyilvantartast,

a magasabb vezet6k jutalmazasara javaslatot készit el6,

a testlleti, bizottsagi elGterjesztések teljes korl el6készitése, a hatdrozatok végrehajtdsanak
biztositasa, nyilvantartasa, archivaldsa,

el6késziti az intézmények miikodésével kapcsolatos jogorvoslati kérelmek elbiralasat (felvételi
kérelmek, dontések elleni jogorvoslatok, fegyelmi tgyek, stb.),

a szakért6i bizottsagok véleménye alapjan dontésre el6késziti a sajatos nevelési igényl
gyermekek dvodai elhelyezését,



- gondoskodik az d&vodai jogviszonnyal rendelkezd sajatos nevelési igényl gyermekek
gyogypedagdgiai ellatdsardl,

- ellatja az agazathoz tartozo intézmények ellenérzését a vonatkozo jogszabalyok alapjan,

- gondoskodik az évodak nyari zardsdnak Gtemezésérdl,

- segiti a bizottsdgokat a jogszabalyok értelmezésében, betartasaban,

- el6késziti sziikség esetén a téritési dijak megallapitdsara vonatkozé dnkormanyzati rendelet-
tervezetet.

Koznevelési feladatok:

- ellatja az alairastdl az Gnnepélyes atadasig keletkezd szakmai teendGket
] a Jové Nemzedékéért dij és
= a Jubileumi szines diploma tekintetében,
- gondoskodik a Bursa Hungarica Fels6oktatasi Onkormanyzati Oszténdij Palyazat kiirasaval és
lebonyolitasaval kapcsolatos teendékrél,
- lebonyolitja a kozoktatas-fejlesztési tervvel kapcsolatos eljarast,
- bizottsag elé terjeszti az egyedi tdmogatdsi kérelmeket,
- akozoktatasi intézmények altal szervezett taborok (tanulmanyi kirandulasok, erdei
- iskola, évoda) palyazatanak bonyolitasa.

Egyéb feladatok:

- az Osztaly feladatkoréhez tartozé rendeletalkotds, rendeletmddositasok el6terjesztése,
- az onkormdnyzati honlap osztdlyra vonatkozd részének figyelemmel kisérése és javaslattétel
a karbantartasra.
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9. Pénziigyi Osztaly

A Pénziigyi Osztaly altalanos feladatai:

a koltségvetési tervezése,

az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogkor szerint az eldiranyzatok felhasznalasa, a
jogszabalyok szerinti modositasa, a moddositds képviselo-testiilet részére torténd
eléterjesztése,

a koltségvetés - amely az intézmények feladataival 0sszhangban all6 éves szinten
meghatdrozott pénziigyi alap - operativ végrehajtasa,

az intézmények finanszirozasa, a timogatasok ¢€s a bevételek iitemezése,
készpénzkezelés, konyvvezetés, beszamolasi kotelezettség, pénziigyi adatszolgaltatas,
a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatarozott bankszamlak forgalmanak vezetése,
figyelemmel kiséri a bevételeket és kiadasokat szakfeladatonként, korményzati
funkcionként, és ezen beliil kiadasi- és bevételi cimenként részletezi,

vezeti a Belvaros-Lipotvaros Egyhazi Epiiletekért Kozalapitvany bankszamlak
forgalmat,

koveteléskezelés,

ellatja a lakas, nem lakas céljara szolgélo helységekkel, fiitésszolgaltatassal, parkolassal,
valamint a kozteriilet-hasznalattal kapcsolatos pénziigyi feladatokat,

a kotelezettségvallalas (eldzetes fedezet igazolas, szerzddés nyilvantartés, utalvanyozas)
Polisz programban torténd vezetése,

kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzése,

ellatja az ado6 megallapitasaval, nyilvantartdsaval, beszedésével ¢&s annak
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

Koltségvetési és Szamviteli Csoport

Koltségvetési gazdalkodassal kapesolatos feladatok:
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az allamhaztartasi torvényben €s az ahhoz kapcsolddd kormanyrendeletekben eldirtak
figyelembevételével:

o elkésziti a koltségvetési rendelet-tervezetet, az éves koltségvetés
Osszeallitdsa soran beépitve a gazdasagi szervezettel rendelkezd és nem
rendelkez6 gazdalkodod intézményeket is,

. javaslatot tesz a koltségvetési gazdalkodasra vonatkozo intézkedések
kezdeményezésére, az eldirdnyzat-modositdsok képviseld-testiileti
jovahagyasara,

J elkésziti a havi pénzforgalmi jelentést, és az éves zarszamadasrol szolo
rendelet-tervezetet,

. elkésziti a koltségvetési maradvany-elszamolast,

. rendszeresen adatot és informaciot szolgaltat:

o

a torzskonyvi ¢és adminisztrativ jellegi nyilvantartasokba
torténd bejegyzéshez,
° a koltségvetés tervezéséhez,



o

az eldiranyzatok  éven  beliili  teljesitésének, illetve
felhasznalasanak iitemezéséhez,

° a pénzellatashoz,

a netto finanszirozashoz,

a koltségvetési folyamatok alakulasanak évkozi megfigyeléséhez,
(pénzforgalmi jelentések)

© a statisztikai adatgytijtéshez,

o

o

. ellatja a bevételek analitikus konyvelését pénzforgalmi szdmlénként,

bankkivonatok alapjan,

° szamlazza a bevételeket a vevok részére,

. ellatja a kiadasok atutalasat, analitikus nyilvantartasat pénzforgalmi

szamlanként és készpénzfizetések esetén,

o végzi a hokozi kifizetések kiirdsat, szdmfejtését,

o ellatta a  kotelezettségvallalasok  pénziigyi  ellenjegyzését  ¢és

fedezetigazolasat,

o végzi a kiilfoldi utazéssal, kikiildetéssel kapcsolatos ligyintézést,

o intézi az onkormanyzat dtmenetileg szabad pénzeszkdzeinek lekotését,

o ellatja a munkaltatoi kolcsonnel, helyi tamogatéassal és a lakdshoz jutas

tamogatasaval kapcsolatos teenddket,

o ellatja az Epitési és Miiszaki Osztaly altal kiszabott eljarasi birsagok

nyilvantartasat és a behajtasaval kapcsolatos feladatokat,

o ellatja kozigazgatasi hatdsagi eljarasi illeték konyvelését,

o ellatja az Igazgatasi Osztaly altal kiszabott kozigazgatdsi birsag
nyilvantartasat és behajtasat,

. a parkolassal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa,

. a koztertilet hasznalattal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa,

. elvégzi az Onkormanyzat, a Polgirmesteri Hivatal, a gazdasagi

szervezetekkel nem rendelkezd intézmények és a Nemzetiségi
Onkormanyzatok altal elokészitett kifizetési megbizasok elutaldsat,
o ellatja pénztari teenddket.

Nemzetiségi onkormanyzatokkal kapcsolatos feladatok:
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jogi szempontbol segiti a bizottsagok €s a nemzetis€gek munkajat, a jegyz6 nevében €s
megbizasabol részt vesz a bizottsagi iiléseken, kozmeghallgatisokon, egyéb
nemzetiségi forumokon,
szervezi, segiti a nemzetiségi onkormanyzatoknak a telepiilési dnkormanyzatot érintd
igyeit,
gondoskodik nemzetiségi onkormanyzatok iiléseinek el6készitésérdl:

o meghivok,

o el6terjesztések,

o testiileti-tisztségviseldi dontések,

o hivatalos levelezések elokészitése, postazasa,

gondoskodik a nemzetiségi tlések:
o jegyz6konyveinek elkészitésérdl és
o tovabbitasardl a Févarosi Kormanyhivatal részére,
o adontések nyilvantartasardl, sokszorositasardl,



o koordindlja a nemzetiségi 6nkormanyzatok targyi-technikai feltételeinek biztositasa
soran felmerilé feladatok megoldasat,

o el6késziti felllvizsgalatra a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kotott Egylittmikodési
megallapodast.

Allami tAmogatés igénylésével és elszamoldsaval kapcsolatos feladatok:

elkésziti a mutatészam felmérést, év kdzben a mutatdoszam modositasokat, év végén
pedig az elszamolast,

éves litemterv alapjan Osszedllitja és ellendrzi az intézmények szocialis €s kdoznevelési,
gyermekétkeztetési feladatok ellatasdhoz igényelt normativat, kotott és kiegészitd
tamogatasait, illetve azok intézményi felhasznalasat.

Szamviteli feladatok:

ellatja a szamviteli torvénybdl és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait
szabalyozd kormanyrendeletbdl adodo feladatokat a Hivatal szamviteli szabalyzatdban
foglaltak betartasaval,

végzi a gazdasagi események megfigyelését, mérését, feljegyzését, elemzését,

végzi a konyvvezetést, rendszeres elszamolast, amely az eszkozok (ingatlanok, gépek,
készletek, pénzeszkozok, stb.) és a forrasok (sajat toke, tartalékok, stb.) dllomanyéat és
ezek valtozasat értékben, folyamatosan nyilvantartja,

vezeti a gazdalkodashoz, konyvvezetéshez kapcsolodd analitikus nyilvantartasokat,
(eszkozok, kovetelések, kotelezettségek)

érvényesiti a kifizetéseket,

végzi a napi bevételek, tovabba a napi kiadasok kontirozasat fokonyvi szamlak szerint,
minden bankszadmldhoz kapcsoloddan,

nyilvantartja az utolagos elszdmolasra kiadott ellegeket,

vezeti az AFA nyilvantartast,

elkésziti az Onkorményzat, Polgarmesteri Hivatal, a gazdasagi szervezetekkel nem
rendelkezé Intézmények, a Nemzetiségi Onkormanyzatok AFA bevallasait és eljuttatja
a Nemzeti Ado6 és Vamhivatalnak,

végzi a f0konyvi konyvelést szakfeladatonként és korméanyzati funkciénként,

végzi az Onkormanyzat vagyondban bekodvetkezett valtozasok konyvelését, elkésziti a
negyedéves mérlegjelentést és az év végi mérleget,

ellatja az dnkormanyzati és intézményi bér nettdsitasi adatok konyvelését, ellendrzését,
elkésziti az éves beszamolot és a konszolidalt beszamolot,

elkésziti az adossagot keletkeztetd tigyleti alloméany és a részesedésekrdl szo6lo
adatszolgaltatas

Lakas- és Helyiséggazdalkodasi Pénziigyi Csoport

Feladatok: (Lakas, bérlet, flités, kozos koltség pénzligyi és ellendrzési feladatai)
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Vagyon-nyilvantartasi és Hasznositasi Osztaly valtozasjelentése alapjan: lakds, nem lakas,
flités, Ggyfelek ki-be koltozések nyilvantartdasa, dijak és fogyasztdok aktualizalasa,



- bérleti (lakds és nem lakas) dij és fltési dij szamlak, egyedi szamlak elkészitése, nyomtatasa,
boritékolasa,

- kibocsatott szamlak 2. példanyanak elektronikus alairasa,

- Ugyfelekkel vald egyeztetés telefonon és személyesen,

- folydszamla egyeztet6k elkészitése, nyomtatasa, boritékolasa,

- vevGi befizetések analitikus konyvelése, nyilvantartasa,

- 0-s igazoldsok készitése,

- részletfizetési kérelmek feldolgozdsa, az ezzel kapcsolatos el6terjesztések elkészitése, és
részvétel a bizottsag Uilésén,

- vevOk mindsitése, hatralék kimutatas elkészitése,

- fizetési felszdlitdsok elkészitése, boritékoldsa, postazasa,

- csoportos beszedés, (f(tés, lakbér)

- adatszolgaltatas a likviditasi tervhez.

Lakasbérlethez kapcsolddo egyedi feladatok:

telepuilési tamogatdsok feldolgozasa, a tdmogatashoz szikséges kimutatas készitése fennalld
hatralékrél a Halézat-Budapesti DijfizetSkért és Dijhatralékosokért Alapitvany felé,

- kapcsolattartas Csaladsegit6 Szolgdlatokkal a hatralékkal rendelkezd bérl6k esetében,
- bérbeszamitassal kapcsolatok egyedi feladatok, (nyilvantartas, konyvelés, kimutatas)
- 2.fizetési felszodlitas elkészitése, fizetési meghagydsos eljaras elGkészitése,

- peres eljardshoz adatszolgéltatds, megbizott koveteléskezelG/birdsag részére kimutatasok,
szamlamasolatok készitése,

- végrehajtas Utjan beérkezett bevételek nyilvantartdsa, elszamolas, eljarasok lezarasa,

- viz-csatorna, szemétdij, lakbér arvaltozas érvényesitése.

Flitéshez kapcsolodd egyedi feladatok:

- flitési koltségvetés és éves flitéselszamolas elkészitése,

- elszamold szamlak és elszamold levelek elkészitése, nyomtatasa, boritékolasa.

Nem lakas helyiségekhez kapcsolédd egyedi feladatok:

- éves bérleti dijemelés érvényesitése a szamldzdasban,

- amegbizott Ugyvéddel (hatralékkezelés) valo kapcsolattartds, a kimutatas rendszeres
megkildése, a megallapodasok nyilvantartasa,

- hitelez6i igénybejelentések.

Onkormanyzati tulajdon utdn keletkezd fizetési kotelezettségekkel kapcsolatos feladatok: (Kozds
koltség elszamolas)
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az Onkormanyzati tulajdonban allé ingatlanok (lakds, nem lakas) utan keletkezé fizetési
kotelezettségek (k6zos koltség, célbefizetés, felljitasi alap, fltés) nyilvantartasa,

az egyes tarsashazakhoz kapcsolodo iratok (értesiték, kozgylilési jegyz6konyvek) adatbazisban
torténd tdroldsa a Vagyon-nyilvantartdsi és Hasznositasi Osztallyal kézosen,

a tdrsashazi albetéteket érint6 kotelezettségek (el6irds, pénziigyi teljesités) analitikus
nyilvantartdsa, albetét és jogcim bontasban,
a havonkénti fizetési kotelezettségek 6sszeallitasa az Electra felé,

Koltségszamlak feldolgozasa:

kozlzemi szamla (lres helyiségekkel kapcsolatos egyéb szamlak) ellenérzése, érvényesitése,

utalvanyozdsa, konyvelése.

Adaiigyi Csoport

Adoligyi feladatok:
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ellatja az add megallapitdsdval, nyilvantartasaval, beszedésével ¢&és annak
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,

a végrehajtas tekintetében végzi az adohatdosag hataskorébe tartozo €pitményado,
idegenforgalmi ado, valamint az adok maddjara behajtando koztartozasokkal kapcsolatos
hatosagi feladatokat,

gondoskodik a helyi 6nkorményzati adérendelet el6készitésérol,

kidllitta az ado- és értékbizonyitvanyokat az {igyfél kérelmére vagy hatdsag
megkeresésére,

intézi az adokkal kapcsolatos bejelentéseket, kérelmeket, a hataskorébe tartozo
tigyekkel kapcsolatos megkeresések teljesitését, megkeresésre kornyezettanulmanyt
készit,

amennyiben a hatarozatok €s egyéb intézkedések elleni fellebbezések sajat hataskdrben
nem kerlilnek modositasra vagy visszavonasra, felterjeszti az elbirdlasra jogosult
szervhez,

az dnkormanyzat gazdalkodasanak megalapozasahoz bevételi javaslatokat dolgoz ki,
ellenérzi az adojogszabalyok érvényesiilését, az adokotelezettség teljesitését, valamint
az adobefizetések és elszamolasok helyességét,

ellatja az ado kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval,
kezelésével, elszdmolédsaval, ellendrzésével ¢és az informacid-szolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat, adoigazolasokat, illeték- és koltségmentességi igazolast ad ki,
az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyiijt, tdjékoztatast kér, helyszini
szemlét tart,

az addjogszabalyban meghatarozott esetekben elvégzi az adokivetést,

felhivja az addalanyokat az adokdtelezettség idoben torténd teljesitésére, tajékoztatja
Oket a szdmlak egyenlegérdl,

elvégzi az adobehajtési eljarast a jogerdsen megallapitott €s a késedelmi potlékmentes
fizetési hataridoben nem teljesitett addtartozasok esetén, illetéleg a szabdlyszerlien
behajtasra kimutatott mas koztartozasok vonatkozasaban,



- torli a koztartozast behajthatatlansag cimén vagy a behajtashoz valo jog eléviilése miatt,
intézkedik a behajthatatlansag cimén torolt adotartozas jboli eldirasa irant, ha az - a
behajtashoz valo jog eléviilési idején beliil - végrehajthatova valik,

- vezeti a jogszabalyokban eldirt nyilvantartasokat, kimutatdsokat, valamint az
informéacio szolgéltatds meghatarozott rendje keretében késziti és tovabbitja a sziikséges
adatokat, beszamolokat.

Intézményi Csoport

A képvisel6-testiilet dontése alapjan ellatja a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési intézmények gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat.

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények:

e [Egyesitett Bolesddék 1053 Bp. Papnovelde utca 4-6.
e Egyesitett Szocidlis Intézmény 1056 Bp. Belgrad rkp. 27.

e Jatékkal-mesével Ovoda 1056 Bp. Kossuth tér 9.

e Tesz-vesz Ovoda 1051 Bp. Jozsef A. u. 18.

e Bastya Ovoda 1056 Bp. Bastya u. 4-6.

e Balaton Ovoda 1055 Bp. Balaton u. 10.

Koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

Az allamhaztartasi torvényben ¢és az ehhez kapcsolédd kormdényrendeletben eldirtak
figyelembe vételével elkésziti az alabbi koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos
feladatokat, melyek beépitésre keriilnek a rendelettervezetbe:

o egyezteti és elkésziti a koltségvetési rendelet-tervezet koltségvetési
szervekre vonatkozo eldiranyzatait,
o javaslatot tesz a koltségvetési szervek koltségvetési gazdalkodasra

vonatkoz6 intézkedések kezdeményezésére, az eldiranyzat-modositdsok képviseld-
testiileti jovahagyasara,

Elkésziti a koltségvetési szervezetek koltségvetését, havi pénzforgalmi jelentését,
negyedéves mérlegjelentését és éves beszamolojat a K11 program segitségével.

Rendszeresen adatot é€s informaciot szolgaltat:

az éves zarszamadasroél szolo rendelet-tervezethez,

a torzskonyvi ¢€s adminisztrativ jellegli nyilvantartdsokba torténd
bejegyzéshez,

a koltségvetés tervezéséhez,

az eldiranyzatok éven beliili teljesitésének, illetve felhasznalasanak
litemezéséhez,

a koltségvetési folyamatok alakulasanak évkozi megfigyeléséhez,
(pénzforgalmi jelentések)

a statisztikai adatgytijtéshez.
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o

elkésziti a koltségvetési szervek koltségvetési maradvanyanak elszamolésat,

ellatja a koltségvetési intézmények bevételeinek analitikus konyvelését pénzforgalmi
szamlanként, bankkivonatok alapjan,

ellatja a koltségvetési szervek részére az €lelmezés-nyilvantartast, bevételeit szamlazza,
intézményenként rogziti a nyilvantartasban, pénzforgalmi szamlanként, bankkivonatok
alapjan,

szamlazza a bevételeket a vevok részére a koltségvetési intézmény altal kotott
megallapodasok, szerzédések alapjan, pénzforgalmi szamlanként, bankkivonatok
alapjan,

ellatja a kiadasok atutaldsat, analitikus nyilvantartdsat pénzforgalmi szamlanként és a
készpénzfizetéseket a koltségvetési intézmények esetében,

végzi a hokozi kifizetések kiirdsat, szdmfejtését, a koltségvetési intézmények esetében,
ellatja a kotelezettségvallalasok fedezetigazolasat a koltségvetési szervek esetében.

Szamviteli feladatok:

ellatja a szamviteli torvénybdl és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait szabalyozo
kormanyrendeletb6l adodo feladatokat a hivatal szamviteli szabalyzatdban foglaltak
betartasaval,

végzi a gazdasagi események megfigyelését, elemzését,

végzi a konyvvezetést, rendszeres elszdmolast a koltségvetési szervek részére, az eszkdzok
(gépek, készletek, stb.) és a forrasok (sajat toke, tartalékok stb.) alloméanyat és ezek
valtozasat értékben, folyamatosan nyilvantartja,

vezeti a gazdalkodashoz, konyvvezetéshez kapcsolodd analitikus nyilvantartasokat,
(eszkozok, kovetelések, kotelezettségek)

érvényesiti a kifizetéseket,

végzi a napi bevételek, tovabba a napi kiaddsok kontirozasat f0konyvi szdmlak szerint, az
intézményi pénzforgalmi szdmlahoz kapcsolodoan,

végzi a fokonyvi szintetikus konyvelést intézményenként ¢és szakfeladatonként,
kormanyzati funkcionként,

végzi az intézmények vagyondban bekdvetkezett valtozasok konyvelését, elkésziti a
negyedéves mérlegjelentéseket és az év végi mérlegeket,

elvégzi az intézmények esetében a pénzforgalmi jelentések készitését a jogszabalyban
rogzitett hataridokre.

Az altalanos iskolak gazdalkodasaval kapcsolatosan elvégzi az kdzétkeztetéssel kapcsolatos

teendoket:

e megrendeléseket heti bontasban, intézményenként, étkezési féleségenként sszesiti, a
potrendeléseket €s megrendeléseket naponta Osszesiti, €s a szallitd felé¢ tovabbitja, a
szamlakat ellendrzi, érvényesiti, utalvanyozza,

e az étkezési befizetéseket a Polisz rendszerben konyveli,

e azintézmények altal kért visszafizetéseket ellendrzi, az étkezési dijkedvezményekrdl
szamlat allit ki, bevételeit az analitikus konyvelésben rogziti.

Erintett altalanos iskolak:
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e Hild Jozsef Altalanos Iskola 1051 Bp. Nador u. 12.

e Szent Istvan Magyar-Angol Két tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola
1054 Bp. Szemere u. 3.

e Vici utcai Enek-Zenei Altalanos Iskola 1056 Bp. Vaci u. 43.

e Szemere Bertalan Altalanos Iskola 1054 Bp. Szemere u. 5.

e Szabolcsi Bence Zeneiskola 1052 Bp. Varmegye u. 9.

Nemzetiségi dnkormanyzatok:

Belvaros-Lipotvaros V. keriilet Bolgar Onkormanyzat
Belvaros-Lipétvaros Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Belvaros-Lipotvaros Gorog Nemzetiségi Onkormanyzat
Lipotvarosi Horvat Onkormanyzat

Belvaros-Lipotvaros Lengyel Nemzetiségi Onkormanyzat
Belvaros-Lipotvaros Német Nemzetiségi Onkormanyzat
Belvaros-Lipotvaros Ormény Nemzetiségi Onkormanyzat
Belvaros-Lip6étvaros Roméan Onkormanyzat
Belvaros-Lipétvaros Szlovdk Onkorményzat
Belvaros-Lip6tvaros Szerb Onkormanyzat
Belvaros-Lipétvaros Ukran Onkorményzat

Nemzetiségi Onkormanyzatokkal kapcsolatos feladatok:

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

Az allamhaztartasi torvényben ¢és az ehhez kapcsolodd kormdanyrendeletben eldirtak

figyelembe vételével elkésziti a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat:

- elkésziti a nemzetiségi onkormanyzatok koltségvetését, €s éves beszamolojat, valamint
havonta a pénzforgalmi jelentést a K11 program segitségével,

- ellatja a bevételek analitikus konyvelését pénzforgalmi szdmlanként, bankkivonatok
alapjan,

- ellatja a kiadasok atutaldsat, analitikus nyilvantartdsat pénzforgalmi szamlanként és a
készpénzfizetéseket esetében,

- végzi a hokozi kifizetések kiirasat, szamfejtését, a nemzetiségi Onkormanyzatok
esetében.

Szamviteli feladatok:
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ellatja a szdmviteli torvénybdl és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait szabalyozo
kormanyrendeletbdl adodd feladatokat a hivatal szamviteli szabalyzataban foglaltak
betartasaval,

végzi a gazdasagi események megfigyelését, elemzését,

végzi a konyvvezetést, rendszeres elszamolast a nemzetiségi onkormanyzatok részére, az
eszk6zok (gépek, készletek, stb.) és a forrasok (sajat toke, tartalékok stb.) allomanyat és
ezek valtozasat értékben, folyamatosan nyilvantartja,

vezeti a gazdalkodashoz, konyvvezetéshez kapcsolodd analitikus nyilvantartasokat,
(eszkozok, kovetelések, kotelezettségek)

érvényesiti a kifizetéseket,

végzi a fokonyvi konyvelést Onkormanyzatonként és szakfeladatonként, valamint
kormanyzati funkcionként,

végzi a nemzetiségi onkormanyzatok vagyonaban bekovetkezett valtozasok kdnyvelését,
elkésziti a negyedéves €s az év végi mérlegét.



10. Polgarmesteri Titkarsag

Onkormanyzati kommunikécios feladatok (kiilsd, belsd és média kapcsolatok):

- apolja a kormanyzati és orszagos hataskorti szervekkel a kapcsolatot,

- torekszik minél szélesebb kapcsolatrendszert kiépiteni és miikddtetni a budapesti €s
egy¢eb hazai onkormanyzatokkal,

- koordinalja a keriiletben miikodé nem Onkormanyzati intézményekkel, hivatalokkal
torténd kapcsolattartast,

- folyamatosan kapcsolatot épit ki a tdrsadalmi és civil szervezetekkel, szervezi és
lebonyolitja a talalkozdkat,

- szervezi, koordinélja az dnkorményzat, a hivatal belsé kommunikacios tevékenységét,
- torekszik az onkormanyzat, a hivatal egységes arculatanak kialakitdsara, informacios
anyagokat készit,

- szervezi €s koordindlja az 6nkormanyzat €s hivatala médiatevékenységét,

- tdjékoztatja az orszadgos- és helyi sajtot az Onkorményzat és hivatala fontosabb
eseményeirdl, dontéseirdl, a szakosztaly bevonasaval sajtotajékoztatoi tevékenyseéget lat el,

- folyamatosan kapcsolatot tart az irott sajtoval, televizidval és radidval,

- segiti az Onkorményzat €s hivatala tevékenységének nyilvanossagat, melynek soran
tdmogatast nyljt a sajtd6 munkatarsainak az informacid gytijtésében,

- folyamatosan kapcsolatot tart a kertiileti irott sajtoval és kabeltelevizioval,

- szervezi az dnkormanyzat sajtotajékoztatoit,

- sajtofigyelést végez.

Adminisztracios feladatok:

- ellatjia a polgarmester, az alpolgarmesterek, a Polgdrmesteri Titkarsdg napi
munkavégzését eldsegitd feladatokat,

- ellatja a polgarmester, az alpolgarmesterek, a Polgarmesteri Titkarsag levelezését,
vendéglatasaval kapcsolatos technikai, adminisztracids tevékenységet.
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11. Tarsadalmi és Kiilkapcsolati Osztaly

Els6dleges feladatkorébe tartozik a Polgdrmesteri Hivatal altal szervezett allandd és alkalomszerd
rendezvények teljes korid lebonyolitasa.

Allandd rendezvények és események:

e Nemzeti innepségek, megemlékezések,

e |d6seknek szervezett programok, rendezvények,

e Raszoruldknak szervezett események,

e Gyerekprogramok, rendezvények,

e Kerlleti iskolasok téli illetve nydri taborainak megszervezése,
e Nénaphoz kapcsolédo rendezvények,

o  Muskatli osztas keriileti lakosok szamara,

e Belvarosi Fesztival,

e Mivészeti Napok,

e KoztisztviselGi Nap,

e Eurdpai Autdmentes Nap,

o Mikuldshoz, Adventhez és a Kardcsonyhoz kapcsolédd rendezvények,
e Kedvezményes feny6favasar,

e Evi kett6 alkalommal veszélyes hulladék-gy(ijtés,

e Szent Lipdt napi 6kumenikus egyhazi talalkozé.

Szervezi az Onkormanyzat aldbbi dijdtadd iinnepségeit:

e Pro Civibus dij,

e J6v6 Varosa dij,

o Ifju Tehetség és Ifju Sportold 6sztdndij,
Diszpolgar és Erdemkereszt dij,
Kozszolgalati Erdemérmek,
Reitter Ferenc-dij,

Kolcsey Ferenc-dij,
Pilinszky-emlékérem,

Szent Florian-dij,

Jové Nemzedékéért dij,
Belvaros Egészségligyéért dij,
Belvaros Szocidlis Munkaért dij,
e Belvarosi BolcsGdei dij,

e Szent Gyorgy-dij,

e Szines Diploma.

41



Szervezi a keriiletben torténé alkalomszerl rendezvényeket: pl. kulturdlis események, kiallitasok,
megemlékezések, koszoruzasok, emléktabla atadasok, terek, szobrok, utcdk atadasi innepsége stb.

Beszerzi a protokoll ajandékokat.

Aktiv testvérvarosi kapcsolatot tart fent a kovetkezé telepuilésekkel:

Rozsnyd, Rahd, Gyergydszentmiklds, Torockd, Enlaka, Jerevan, Krakkd, Topolya, Mondragone, Berlin-
Charlottenburg, S6ul-Gangnam.

Szervezi a hivatali delegacidk rendszeres testvérvarosokba torténd latogatdsat, illetve ezen telepiilések
politikai és egyhazi vezetdit valamint iskolai csoportjait fogadja Budapesten.

Szervezi az 6todik kerileti iskolasok kilfoldi testvérvdrosi tdboroztatdsat és a hataron tuli gyerekeik
balatoni taboroztatasat.

Segiti a keriileti nemzetiségi 5nkormanyzatok (Bolgar, Gorog, Horvat, Lengyel, Német, Ormény, Roma,
Roman, Szerb, Szlovak, Ukran) munkajat, és elkésziti az ezzel kapcsolatos el6terjesztéseket.

Az osztaly feladatkorébe tartozik a kerileti civil szervezetekkel, egyestiletekkel torténé kommunikacio
és kapcsolattartas.

El6késziti és szervezi szamos kulturdlis program Onkormanyzat altal torténé tamogatasat és segitését:
pl. Cirko-Gejzir Mlvész Mozi, Szinhazak stb.

El6késziti és szervezi a Fiatal tehetségek Onkormanyzat 3ltal térténd tdmogatdsat: pl.komolyzenei
tehetségkutatd, rajzpalydzatok, vers-és prézamondo pdlyazat.
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12. Vagyon-nyilvantartasi és Hasznositasi Osztaly

Bérbeadoi tevékenység bonyolitasa:

43

Az Onkormanyzat rendeleteinek és hatdrozatainak keretei kozott végzi a bérbeadoi
feladatokat.

Az Onkormanyzat dontése szerint, eldkésziti megkotésre a lakdsokra és nem lakas
céljara szolgalo helyiségekre vonatkoz6 bérleti szerzdédéseket, valamint irdsba foglalja
a fennallo szerzédések modositasarol 1étrejott megallapodasokat.

A beérkezett kérelmek alapjan javaslatot készit a palyazaton kiviil bérbe adhaté nem
lakas céljara szolgdlo helyiségekre, illetve biztositja a dontés végrehajtasat.

A palyazati kiirasra keriil6 nem lakas céljara szolgald helyiségekrdl, valamint a palyazat
érvényességére vonatkozd kovetelményekrdl a rendelkezésre allo iratok alapjan
jegyzéket készit.

Elokésziti a palyazat kiirdsat, megszervezi a palyazat lebonyolitasat, elbiralasat ¢s a
dontés végrehajtasat.

A nem lakas céljara szolgal6 helyiségekben folytatni kivant tevékenység valtozasara
iranyulo kérelmet el6terjeszti, tajékoztatja a bérlot a tervezett tevékenységhez sziikséges
szakhatosagi engedélyekrdl és hozzajaruldsokrol.

A bérleti dijakkal kapcsolatos dontéseket eldkészti, eldterjeszti, és biztositja azok
végrehajtasat.

Elokésziti és elkésziti a befogadasokkal ¢és albérletbe adassal kapcsolatos
eldterjesztéseket, gondoskodik a dontések végrehajtasatol.

Eldkeésziti a bérleti jog atruhazasaval és cseréjével kapcsolatos eldterjesztéseket és
gondoskodik a dontések végrehajtasarol.

Elkésziti a tevékenységi kor valtozasat nem eredményezd nem lakas céljara szolgalo
helyiség atalakitisahoz sziikséges eldterjesztéseket és a dontésrél az érintetteket
tajékoztatja.

Az Onkormédnyzat dontéseinek megfeleléen elvégzi a lakbérek modositasaval
kapcsolatos feladatokat. Figyelemmel kiséri a bérleti dijak megfizetésének alakuldsat a
Pénziigyi Osztaly tajékoztatasa alapjan.

Elvégzi a nem lakas céljara szolgald helyiségek bérleti dijanak modositasaval
kapcsolatos feladatokat.

Eldkésziti a hatdrozatlan idore szolo bérleti szerzddések hatarozott idére szolo
atalakitasara iranyulé megallapodasokat.

Az Onkormanyzat tulajdondban 4ll6 nem lakds céljara szolgalé helyiségek
vonatkozasdban kozli a bérbeaddi igényeket a bérldkkel és kozremiikddik az erre
iranyuld megallapodasok elokészitésében.

Elékésziti a nem lakas céljara szolgalo helyiség rendeltetésszerli hasznalatra alkalmassa
tételével kapcsolatos dontéseket, valamint gondoskodik ezek lebonyolitasarol.
Elokésziti a bérbeaddnak a lakdssal és a nem lakds céljara szolgald helyiséggel
Osszefiiggd jogszabalyban meghatarozott, illetve szerzddésben vallalt kotelezettségei
teljesitését.

Eldkeésziti azon megallapodast, amely szerint a lakds vagy nem lakas céljara szolgald
helyiséget a bérld teszi rendeltetésszerli hasznélatra alkalmassa €s latja el a lakast a
komfort fokozatanak megfeleld lakasberendezésekkel.



- Nem lakés céli helyiség esetén a bérbeszamitasrol sz616 javaslatot elokésziti, a lakasok
esetében a figyelembe vehetd tobbletkoltség tekintetében a Varoslizemeltetd Kft.
muszaki jellegli javaslata alapjan késziti el az elGterjesztést.

- Elokésziti a megallapodast a bérlvel arrol, hogy a bérld a lakast atalakithatja és
korszertsitheti, valamint arr6l, hogy a munkdk elvégzésének koltségei a bérbeadot,
illetve a bérl6t milyen aranyban terheli, és megallapodik a bérbeszamitas feltételeirdl.

- Megkoveteli a kizarélag az Onkormanyzat tulajdondban 1évé nem szocialis lakbért
fizet6 bérlok esetében a bérbeadott lakasok illetve nem lakas céljara szolgalo helyiségek
bérloitdl, vagy a veliik egyiitt lakd személyekt6l a hiba megjavitdsat vagy a kar
megtéritését, ha a kar az épiiletben vagy a lakasban, helyiségben az emlitett személyek
magatartdsa miatt kovetkezik be. Ugyanez a kovetelés irdnyadd akkor is, ha az
Onkormanyzat tulajdonaban 1évé lakas vagy helyiség tarsashdzban van.

- A szakbizottsag dontése alapjan, kizarolag az Onkorményzat tulajdonéban 4116 épiiletek
¢s a benniik 1évé bérbeadott lakasok, nem lakas céljara szolgdld helyiségek
karbantartdsa, felajitasa, helyreallitasa, atalakitdsa, bévitése esetén a bérlok részére
masik, az Onkormanyzat altal kijelolt lakast, helyiséget biztosit, ha ezek a munkalatok
csak a bérld atmeneti kikoltdztetésével végezhetdk el, és emiatt a lakds, nem lakas
céljara szolgald helyiség bérleti jogviszonyanak sziinetelnie kell.

- Elokésziti a bérleti jogviszony sziinetelésérdl sz616 megallapodast.

- FElo6késziti a lakas és nem lakds céljara szolgdld helyiség bérleti szerzddések
felmondasat, ha arra a bérld felrohatd magatartasa (pl.: bérleti dij nem fizetés, kdziizemi
szamlatartozas) vagy az Onkormanyzat dontése miatt van sziikség.

- Feladata a lakds ¢és nem lakds céljara szolgdld helyiség visszavételérol
(birtokbavételérdl) valod intézkedés, a sziikséges informaciok megadasa, illetve a
visszavett nem lakds, nem lakas céljara szolgald helyiségek nyilvantartasa, ha a lakas
vagy a nem lakas céljara szolgalo bérleti jogviszonya barmilyen okbol megsziinik.

- A Varosiizemeltetd Kft. altal végzett bérleményellendrzés soran felvett jegyzOkonyv
alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

- A koltségelvii lakasokrol szolo éves jelentés elkészitése az allami tamogatast
kezeld szervezet felé, illetve a szervezet altal feltart hianyossdgok megsziintetésérol
intézkedik.

Jogi tevékenység:

- Birdsagi eljaras sziikségessége vagy az Onkormanyzat tulajdonat érinté harmadik
személy altal kezdeményezett birdsagi eljards esetén haladéktalanul tovabbitja a
javaslatot, illetve a keresetet a jegyzo felé, és javaslatot tesz a képviselet tartalmara.

- Elokésziti a pert megeldzé megéllapodas-tervezeteket, 6sszegylijti az Onkormanyzat
nevében meginditand6 peres eljarasokhoz sziikséges informaciokat és iratanyagokat,
lefolytatja a peres ligyeket elokészitd eljarast.

Fejlesztések és felujitasok teljes korii bonyolitasabol a biztositasok megkotése:

- Elo6késziti a tulajdonos nevében a biztositas kotésé¢hez sziikséges dokumentumokat az
ingatlanokon keletkez6 esetleges karok csokkentése érdekében.
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Tulajdonosi vagyongazdalkodasi dontések el6készitése:

Elokésziti azokat az Onkormdnyzati dontéseket, amelyek az egyes épiiletek,
épiiletrészek nem bérbeadds utjan torténd hasznositasara vonatkoznak, az épiilet
funkcidjanak megvaltoztatdsat, az épiilet apportalasaval, valamint az Onkormanyzat
elOvasarlasi jogaval kapcsolatos dontéseket. Elokésziti a bérlok kihelyezésére a
funkciovaltds, a hasznositds hatosdgi engedélyezésére, a tarsasagi (hasznositasi)
szerzOdésre vonatkozo részletes javaslatot, valamint az ehhez sziikséges dokumentaciot.
Feladata az Onkormanyzat tulajdondban 1évé telek-ingatlanok hasznositasanak
elokészitése. Az eldterjesztésnek tartalmaznia kell:

a hasznositds moédjat (eladas, beruhdzas, beruhazasi részvétel, beruhdzast kovetd
hasznositas stb.).

a hasznositas gazdasagi elonyeit,

a gazdasagossagi szamitasokat,

a szlikséges hatdsagi dontések megjelolését.

Elokésziti és elkésziti a bérlakdsok bdvitésével, atalakitasaval kapcsolatos tulajdonosi
hozzajarulasokat.

Elokésziti és elkésziti az illetékes bizottsagok részére azon elbterjesztéseket, ahol
lakasbovités céljabol iires, nem lakas céljara szolgald helyiségeket kivannak igénybe
venni.

Onkormanyzati vagyon nyilvantartasa:

A Vagyon-nyilvantartas keretében végzi:

az ingatlanok szambavételét,

a vagyonnyilvantartd rendszer adatainak naprakész vezetését,

a kataszteri statisztika elkészitését, a jogszabalyban eldirt nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi kotelezettségeknek megfelelden,

a vagyonleltdr évenkénti aktualizalasat, a vagyonkataszter adatallomanyabdl az
ingatlanok értékadatainak atmentését,

egyéb nyilvantartasok és statisztikdk adatdllomanyabol a levéalogatas sziikség szerinti
elvégzését.

Atmeneti lakdsok hasznositdsa:

Az atmeneti lakasokrol nyilvantartast vezet és a szakbizottsag részére eldkésziti a
hasznositashoz sziikséges dontéseket.

Tarsashazi feladatok:

45

A jogszabalyok felhatalmazésa alapjan - ideértve a helyi rendeleteket is - hozott testiileti,
bizottsagi és polgarmesteri dontések végrehajtasara intézkedik, kiadja a megbizasokat,
ellendrzi a végrehajtast.

Tulajdonosi dontésre eldterjeszti a kozszolgalati szerzddésben foglaltak szerinti
munkamegosztasban a tarsashazi kozgytilési dontéseket a jogszabalyi keretek kozott,
Kidolgozza a tarsashdzak altal végzendd felujitasi, nagyobb karbantartdsi munkak
pénziigyi  tamogatasanak koncepciojat, rendszerét, az ehhez sziikséges
rendelettervezetet.

Biztositja a palyazat kiirdsat, elbiralasat, vezeti a rendeletben meghatarozott
nyilvantartasokat.



feldolgozza a palyazatra beérkezett anyagokat,

elkésziti a megallapodasokat és a megallapodasok modositasat,

ellendrzi az elszamolasra benyujtott anyagokat és tovabbitja a Pénziigyi Osztalynak,
nyilvantartdsokat vezet a kifizetésekrol,

biztositja a tarsashazaktol beérkezo kiilonbozo kérelmek, javaslatok feldolgozasat,
elokésziti a rendkiviili keret biztositasarol sz616 dontést,

kezeli a tarsashazi alapito okiratokat és az SZMSZ-ket,

eloterjeszti ¢és feldolgozza a veszélyhelyzet miatti kérelmeket, intézi a rendkiviili
tarsashazi timogatasi kérelmeket.

Egvyéb tulajdonosi dontésekkel kapcsolatos feladtok:

elokésziti és intézi a vagyonatadassal kapcsolatos feladatokat,

elokésziti az eldvasarlasi jogrol szolo nyilatkozatokat a miiemléki ingatlanok esetében
¢s ahol a tarsashézi okiratokban a tulajdonostarsakat elovasarlasi jog illeti meg,

ellatja a jelzalog torlésével kapcsolatos feladatokat,

intézi a kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos tigyeket.

Lakasgazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

a teljes lakéasallomany ¢és az iires lakésok nyilvéantartasa,

a lakasbérbeadas ¢és lakéscsere szerzédések lebonyolitasa,

a lakasbérleti jogviszony kozos megegyezéssel torténd megsziintetése pénzbeli térités
ellenében,

az ¢életjaradéki ligyek intézése.

A beérkezett Gigviratok esetében a szukséges eljarast lefolytatja a nem szocialis lakbért fizet6

bérlok altal bérelt lakasok esetében:

a bérlotarsi szerz6dés kdzos megegyezéssel vald felmondéasanak elbiralasa,

a bérlotarsi jogviszony kialakitasara iranyul6 kérelem elbiralasa,

a lakasbérleti jogviszony k6zos megegyezéssel torténd megsziintetése,

az onkormanyzat tulajdonaban all6 lakasok cseréjének elbiralasa,

a csereszerzddés alapjan vald lakéds ingatlan tulajdonszerzésre vonatkozd kérelmek
elOterjesztése,

elkésziti és elbterjeszti a bizottsag felé az Onkorményzat javara lakds ingatlan
tulajdonjoganak adasvétel Gtjan torténd megszerzesét,

szlikség esetén a kérelmek Képviseld-testiilet felé torténd eldterjesztése,
a nem szocialis lakaspalyazatok kiirasa, lebonyolitasa.

A lakéaselidegenitéssel kapcsolatos feladatok:
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intézkedik az elidegenitésre kijelolt lakoépiilet alapitd okiratanak {igyvéd altali
elokészitésérol,

lefolytatja a lakés-elidegenitéssekkel kapcsolatban beérkezett iigyiratok esetében a
szlikséges eljarast,

elokésziti és eloterjeszti az egyedi lakéasvasarlasi kérelmeket és a dontést kovetden
biztositja azok végrehajtasat,



elokésziti €s eldterjeszti az lires lakasok értékesitésére, valamint az {ires, nem lakas
céljara szolgald és egyéb helyiségek lakasbovités céljara torténd Ertékesitésére
benyujtott kérelmeket, ¢s a dontést kovetden biztositja azok végrehajtasat,

intézkedik a vételar kialakitasa érdekében a forgalmi értékbecslés, valamint a forgalmi
értékbecslés aktualizalasanak elkészitésérol,

intézkedik a vételi ajanlatok és az adasvételi szerzddések ligyvéd altali elkészitésérol,
intézkedik a megiliresedett tarsbérleti lakrész Onalld lakassd alakitasaval, valamint
értékesitésével kapcsolatos kérelmek, intézkedések végrehajtasarol,

elokésziti és elbterjeszti polgarmesteri dontésre a jelzalogjog, elidegenitési és terhelési
tilalom torlése iranti kérelmeket, és intézkedik a dontések végrehajtasarol,

elkésziti és eldterjeszti polgdrmesteri dontésre a részletfizetéssel vasarolt Groklakas
cseréje, a részletfizetéssel vasarolt Oroklakas kozos tulajdonanak megsziintetése,
valamint a részletfizetéssel vasarolt lakdsok elajaindékozasa és elidegenitése esetén a
tartozas atvallalasdhoz torténd hozzéjarulasra vonatkozd kérelmeket, és intézkedik a
dontések végrehajtasarol,

elokésziti €s elbterjeszti polgarmesteri dontésre a részletfizetéssel vasarolt lakasok
esetében a kedvezObb részlefizetéssel kapcsolatos feltételek alkalmazéasa iranti
kérelmeket és intézkedik a dontések végrehajtasarol,

intézkedik az eldszerzodések megkdtése iranti kérelmek esetében az eldszerzodések
iigyvéd altali elkészitésérol,

igazolja a részletfizetésre vasarolt lakdsok elszamolasaval kapcsolatos szamlakat.

Tulajdonosi hozzajarulas:

ElGkésziti a burkolatbontassal jaro kozterileti el6terjesztéseket (viz, csatorna, gaz, kabelépités,
bontas, rekonstrukcio, metréépités, traféhazépités, ut- és jardaépités, gépkocsi behajto épités,
megszlintetés, kozvilagitds épitése, rekonstrukcidja). A tulajdonosi dontést megel&zGen
egyeztet a FGépitész Iroddval és a Hatdsagi Csoporttal.

Koveteléskezelés:

Az 11/2011. (10.03) jegyz6i utasitds alapjan a fizetési meghagyasos eljaras intézésében torténd
kozremikodés, a lakbér- és lakasvasarlasi kdlcson tartozas behajtdsa:

az eljards soradn folyamatos kapcsolatot tart a Hivatal eljarasban részt vevé munkatarsaival,
folyamatosan figyeli a MOKK rendszeren keresztiil, az eljardssal kapcsolatban érkezett
értesitéseket és azt tovabbitja a jogtandcsos és az érintett osztalyok felé,

a kozjegyz6 altal kibocsatott fizetési meghagyas példanyat a ZENIT rendszeren rogziti, igy
tdjékoztatja a Pénzligyi Osztalyt,

a fizetési meghagydsos lgyek allasardl folyamatos, naprakész nyilvantartast vezet,
amennyiben a tartozas behajtasa megtortént, errél tajékoztatja az érintett tarsosztalyt,

intézi a fizetési meghagyas eljarasi dijanak a MOKK altal megkuldott szamlak szakmai igazolasat
az arra jogosulttal és tovabbitja a Pénzligyi Osztaly felé,

végrehajtdas elrendelése esetén intézkedik a végrehajtoi koltségelGleg atutalasardl és
kapcsolatot tart a kirendelt végrehajtéval, nyilvantartast vezet a végrehajtasra atadott tgyek
allasarol.

Koziuzemi szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok:
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folyamatos kapcsolattartas a szolgaltatokkal (u.m. MVM Next Zrt., Févarosi Vizmiivek
Zrt., Fovarosi Csatornazasi Mivek Zrt., BM Orszagos Katasztréfavédelmi
Foigazgatosag),

intézkedés draatirdsok ligyében az egyes szolgaltatdknal, Gres helyiségek esetében,

kézlizemi nyilvantartasok,

fogyasztasi adatok nyilvantartasa, figyelése és ellenGrzése,

oraleolvasasok ellen6rzése,

tulfizetések megakaddlyozdsa,

koziizemekkel szamlaegyeztetések megtartasa,

elfogadott energia és kdzlizemi szamldk kifizetésének engedélyeztetése,

elkésziti az dnkormanyzati tulajdonhoz kapcsolddd kozizemi koltség tervezetét energia
hordozdként.



V. fejezet

Eqgyebek:

1. A Polgarmesteri Hivatal rendelkezik a miikodését érintd kotelezd utasitasokkal és
szabalyzatokkal. Az utasitasok felsoroldsa éves bontadsban az Onkorményzat bels6é halozati
rendszerén megtalalhat6. Ezek koziil a fontosabb miikodésszabalyozo utasitasok:

A)
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Utasitdsok:

A kiadmanyozas rendjérdl szol6 polgarmesteri utasitas,

A kiadmanyozas rendjérdl szol6 jegyzoi utasitas,

A Telepiilésképi munkacsoport létrehozasarol szolo egyiittes polgarmesteri-jegyzoi
utasitas,

A Polgarmesteri Hivatalba torténd beléptetd rendszerrdl szolo egylittes polgadrmesteri-
jegyzOi utasitas,

A testiileti és bizottsagi eldterjesztések eldkészitésének és benyujtasdnak rendjérdl szold
egylittes polgarmesteri-jegyz0oi utasitas,

A képviseldi-bizottsagi munkdhoz kapcsoléddan biztositott mobiltelefonok, és a
mobilinternet hasznalatarol és koltségeinek viselésérdl szolo egyiittes polgarmesteri-
jegyz0i utasitas,

A nem dohanyzok védelme érdekében elrendelt intézkedésekrdl sz616 jegyzdi utasitas.

Szabdlyzatok:,
Szamlarend,

Szamvitel politika,

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
Onkéltségszamitas rendjére vonatkozo belsd szabalyzat,
Pénzkezelési szabélyzat,

Belsd kontroll szabalyzat,

Iratkezelési szabalyzat,

Irattari terv,

Iratminta-tar,

Vagyon-nyilvantartési szabalyzat,

Tlizvédelmi szabalyzat,

Kozszolgalati szabalyzat,

Munkavédelmi szabalyzat

Belso Ellendrzési Kézikonyv,

Kozbeszerzési szabalyzat,

Kockazatkezelési szabalyzat,

Cafetéria szabalyzat,

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas rendjének
szabalyzata,

A kiilfoldi kikiildetésrdl szolo szabalyzat,

Etikai kodex,

Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat,
Uzemsziinet esetén kovetendd eljarasok szabalyzata,



- B-L. Onkormanyzat és Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési Szabalyzata.

C.) A képzettségi potlékokra jogosito munkakoroknél és szakképzettségeknél a mindenkor
hatalyos, vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott potlékokat kell alkalmazni.

Belvaros-Lipotvaros Budapest Fovaros V. keriileti Onkorménygat Polgarmesteri Hivatalanak
Ugyrendje a Képviseld - testiilet 271/2024. (XI1. 12. ) B-L. O. szam hatarozataval kertilt
elfogadasra.
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A Hivatal Ugyrendjének 1. szdmu melléklete:

1.1.
1.2. A vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakorok felsorolasa
1.3.
- jegyz6
- aljegyz0
- f6épitész

- belso ellenor

E-Ko6zigazgatasi Osztaly
osztalyvezetd

Foépitész Iroda
osztalyvezetd

Népjoléti Osztaly:
osztalyvezetd

Epitési és Miiszaki Osztaly:
osztalyvezetd

Igazgatdsi Osztaly:
osztalyvezetd -
hagyatéeki ligyintézd

Ipari és Kereskedelmi Osztaly:
osztalyvezetd

Tarsadalmi és Kiilkapcsolati Osztaly:
osztalyvezetd

Jegyz0i Titkarsage:
osztalyvezetd
kozbeszerzési referens

Vagyon-nyilvantartasi és Hasznositasi Osztaly:
osztalyvezetd

Pénziigyi Osztaly:
osztalyvezetd

Polgarmesteri Titkarsag:
osztalyvezetd

Kozterilet-hasznositasi Osztaly
osztalyvezet6

51



A Hivatal Ugyrendjének 2. szamii melléklete:

Belvaros-Lipotvaros

Budapest Fovaros V. keriilet Polgarmesteri Hivatalnak

A kozokiratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. Térvény
10.§ (1) bekezdés c) pontjaban elGirtak szerint készitett

Egyedi iratkezelési szabdlyzata

A kozokiratokrodl, a koézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI.
torvény 10.§ (1) bekezdés c) pontja alapjan biztositott jogkéromben eljarva Belvaros-Lipotvaros
Budapest F6varos V. keriileti Polgarmesteri Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzataval egyetértek.

Budapest, 2019.........ccecvereeeene.

Budapest F6varos Levéltara

fGigazgatd

A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI.
torvény 10.§ (1) bekezdés c) pontja alapjan biztositott jogk6romben eljarva Belvaros-Lipotvaros
Budapest F6varos V. keriileti Polgarmesteri Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzataval egyetértek.

Budapest, 2019.......ccccceevenennne

Budapest F6varos Kormanyhivatala

fGigazgato
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A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI.
Torvény 10.§ (1) bekezdés c) pontjaban foglalt szabalyozasi koztelezettségnek eleget téve, a
jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontjanak felhatalmazasa alapjan a
Belvaros — Lipotvaros Budapest FGvaros V. keriilet Polgarmesteri Hivatal iratkezelésének rendjét a
szabalyzatban foglaltak szerint hatarozom meg.

A Szabalyzat a Levéltar és a Kormanyhivatal jovahagyasat kovetéen 2019.................. -én lép hatdlyba.

Budapest, 2019........ccceveveneeee.
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Belvaros-Lipotvaros Budapest Fovaros V. Keriileti
Polgarmesteri Hivatalanak
Iratkezelési Szabalyzata

A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérél szold 1995. évi LXVI. térvény
10. § (1) bekezdés c) pontjaban foglalt szabalyozasi kotelezettségnek eleget téve, a jogalkotdsrél sz6l6

2010.

évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontjanak felhatalmazasa alapjan kibocsatott jelen

normativ utasitds, mint kézjogi szervezetszabalyozd eszkoz szabalyozza Belvaros-Lipdtvaros Budapest
FGvdros V. Kerlileti Polgarmesteri Hivatal iratkezelésének rendjét.

1.1.
1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.
1.10.
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AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Belvaros-Lipétvaros Budapest Févaros V. Keriileti Polgdrmesteri Hivatal (a tovabbiakban:
Polgarmesteri Hivatal) Iratkezelési Szabdlyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)
alkalmazasa soran hasznalt értelmez6 rendelkezések az aldbbiak:

Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miuveletekhez kapcsolédd technikai feladatok elvégzése,
fliggetlenll a miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott mddszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adaton végzik.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki, vagy amely szerz6dés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott
szerzBdést is - adatok feldolgozasat végzi.

Adatfelel8s: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen kozzéteendd
kozérdek(i adatot el&allitotta, illetve amelynek a m(ikodése sordn ez az adat keletkezett.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fluggetlenil az adaton végzett barmely mvelet vagy a
miveletek Osszessége, igy kilonosen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa,
megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossdgra hozatala,
0sszehangolasa vagy 6sszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbifelhasznaldsdnak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint
a személy azonositdsdra alkalmas fizikai jellemz&k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki, vagy amely o©ndlléan vagy mdsokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehaijtatja.

Adatkozl6: az a kdzfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelel6s nem maga teszi kdzzé az
adatot - az adatfelel@s altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi.

Adatmegjeldlés: az adat azonositd jelzéssel elldtdsa annak megkiilonboztetése céljabdl.
Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.
Adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetévé
tétele.
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Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyredllitdsa tobbé nem
lehetséges.

Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megviéltoztatds, tovabbitds, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés.

Adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatdarozott id6ére torténd korlatozasa céljabal.

Alszam: az Ugyiraton (f6szamon) beliil az egyes iratok elkilonitésére, azonositdsara szolgald
folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkili sorszam. A kezd@irat az 1-es alszamot kapja.
Archivalasi szolgdltatas: az elektronikus dokumentumok hosszu tdvd meg6rzésére vonatkozé
szolgaltatas, amely magaban foglalja a belsé piacon torténd elektronikus tranzakcidokhoz
kapcsolddd elektronikus azonositasrol és bizalmi szolgaltatasokrdl, valamint az 1999/93/EK
irdnyelv hatalyon kivil helyezésérél sz6l6 2014. jalius 23-i 910/2014/EU eurdpai parlamenti és
tandacsi rendelet (a tovabbiakban: elDAS rendelet) 3. cikk 16. pont c) alpontja szerinti bizalmi
szolgaltatast is.

Atadas: irat, Ugyirat vagy irategyittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt dtruhazasa.
Atmeneti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatdhelyhez kapcsoléddan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott id6tartamu atmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattarba adas el6tti 6rzése torténik.

Biztonsagos elektronikus kapcsolattartas: az egyittm(ikodd szervek egymas kozotti olyan
elektronikus kapcsolattartasa, amelynek soran biztositjdk a killdeménybe foglalt nyilatkozatot
megtevs személy elektronikus azonosithatdsagat, a kiildemény sértetlenségét, a kiildemény
kézbesitésének igazoldsat, a kézbesités id6pontjanak megallapithatdsagat.

Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrdl
és az allam dltal kotelez6en nyudjtandd szolgaltatasokrél szolé kormanyrendelet szerinti
szabalyozott biztonsagos kézbesitési szolgdltatas.

Csatolas: iratok, tgyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa.

Elektronikus alairast létrehozo eszkoz: elektronikus aldiras Iétrehozasara hasznalt, konfiguralt
hardver- vagy szoftvereszkoz.

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszu tavu biztonsagos és olvashatdsagat biztosité megdrzése elektronikus
adathordozén.

Elektronikus dokumentum: elektronikus formadban, kilénésen szoveg, hang-, képi vagy
audiovizualis felvétel formajaban tarolt barmilyen tartalom.

Elektronikus érkezteté nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatds-egylttese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megbrzését és
visszakereshetGségét biztositja.

Elektronikus id6bélyegz6: olyan elektronikus adatok, amelyek mas elektronikus adatokat egy
adott id6ponthoz kdtnek, amivel igazoljak, hogy utdbbi adatok léteztek az adott idGpontban.
Elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgdltatas-egylttese, amely az iktatasi informdcidk rogzitését, végleges megbrzését és
visszakereshetGségét biztositja.

Elektronikus irattar: a kdzfeladatot ellaté szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az
erre vonatkozé elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatds utjan torténd biztositast is - azon
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része, vagy olyan adatbdzis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott
id6tartamu elektronikus 6rzése torténik.

Elektronikus levél: olyan szolgaltatds, amellyel Gizenetek elektronikus tovabbitasa torténik.
Elektronikus masolat: valamely papiralapd dokumentumrél, a papiralapi dokumentumokrol
elektronikus Uton torténé masolat készitésének szabalyairdl sz6ld rendelet szabalyai szerint
késziilt, a papir alapu eredetivel képileg vagy tartalmilag egyezd, s a kilén jogszabdlyban
meghatdrozott joghatds kivaltasdra alkalmas, elektronikus eszk6z utjan értelmezheté
adategydttes.

Elektronikus tajékoztatas: az informacios onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol
sz616 torvény szerint elGirt elektronikus kdzzétételi kdtelezettség.

Elektronikus Ugyintézés: az altalanos kozigazgatasi rendtartasrdl szolé torvény szerinti
elektronikus tgyintézés;

Elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem minGsilé - elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositéjardl, valamint a
kiilon jogszabdlyban meghatarozott egyéb adatokrdl is értesiti annak kildgjét.

El6addi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az lgyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informdacidkat hordozé, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal
koz6s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.

Erkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatdsa és nyilvantartasba vétele.

Ervényesités: olyan folyamat, amelynek keretében ellendrzik és igazoljak, hogy az elektronikus
alairds vagy bélyegzs érvényes.

Ervényesitési adatok: elektronikus alairds vagy elektronikus bélyegzs érvényesitéséhez hasznalt
adatok.

Ervényességi lanc: az elektronikus dokumentum vagy annak lenyomata és azon egymashoz
rendelhet6 informaciok (igy kiulondsen azon tanusitvanyok, a tanusitvanyokkal kapcsolatos
informdacidk, az alairds vagy bélyegzé létrehozdsahoz haszndlt adatok, a tanusitvany aktualis
allapotara, visszavondsdra vonatkozo informacidk, valamint a tanusitvanyt kibocsato szolgaltatd
érvényességi adatara és annak visszavondsara vonatkozd informdaciok) sorozata, amelyek
segitségével megadllapithatd, hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett fokozott
biztonsagu vagy mindsitett elektronikus aldirds, bélyegzé vagy id6bélyegz6, az alairas, bélyegzé
vagy id6bélyegz8 elhelyezésének id6pontjaban érvényes volt.

Expedialas: az irat kézbesitésének el6készitése, ligyintézGi vagy vezetSi utasitds alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés
maddjanak és id6pontjanak meghatdrozasa, a kiilldemény kiildési mod szerinti 6sszedllitasa.
Fészam: fGszam/alszamos iktatas esetén az ligyirat azonositasara szolgald folyamatos, ismétlés
és kihagyas nélkili azonosito.

Hitelesitési zaradék: Az irat masolatara elhelyezett szoveg: ,A masolat az eredetivel
megegyezik. Datum, alairas, pecsét."

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozdval.

Hitelesités: olyan elektronikus folyamat, amely lehet6vé teszi a természetes vagy jogi személy
elektronikus azonositasanak vagy az elektronikus adatok eredetének és sértetlenségének az
igazolasat.
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Hitelesitési rend: olyan bizalmi szolgaltatasi rend, amely bizalmi szolgaltatas keretében
kibocsatott tanusitvanyra vonatkozik.

Hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes és hatdrozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tdjékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes
adat - teljes kor(i vagy egyes mUveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.

Iktatds: az irat iktatdszammal térténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kbvetben.

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kdzfeladatot ellatéd szerv latja el az iktatandé
iratot.

Irat: valamely szerv mikddése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozoén. Tartalma
lehet sz6veg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas formdban lévé informacid
vagy ezek kombinacidja.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetGség
szempontjabdl torténé valogatdsat, segédletekkel vald ellatasat, szakszer(i és biztonsagos
meg0brzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magdba
foglal6 tevékenység.

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogatd olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési mUiveleteket vagy azok egy
részének végrehajtdsat tdmogatja, fliggetlenil attdl, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat.
Iratkélcsonzés: a papir alapu lgyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az atmeneti
vagy a kozponti irattdrbdl, elektronikus irattdr alkalmazdsa esetén az elektronikusan tarolt
irathoz torténd hozzaférés biztositasa.

Irattar: az irattdri anyag szakszerl és biztonsdgos Grzése, valamint kezelésének biztositdsa
céljabol létrehozott és mikodtetett fizikai, illetve elektronikus taroldhely.

Irattarba helyezés: az irattdri tételszammal ellatott lgyirat &tmeneti vagy kozponti irattarban
torténé dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivaldsa -, illetve kezelési
joganak ataddsa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd idre.

Irattari anyag: rendeltetésszer(ien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges
megGrzést igényld, szervesen dsszetartozo iratok 6sszessége.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhet6ség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgdld jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhet6
irattari tételekbe tartozd iratok dgyviteli céld meg6rzésének idGtartamat, tovabbd a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Irattari tétel: az iratképz6 szerv vagy személy lgykorének és szervezetének megfelelGen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari Grzési idGvel rendelkezé - irattari egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak.

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatdrozott, cimmel ellatott targyi csoportba
és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetGség szerinti csoportositasat meghatarozo, az irattari tervben
elfoglalt helyliknek megfelel6 azonosito.
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Képi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum - joghatas kivaltdsa szempontjabdl lényeges - tartalmi és formai elemeinek
megismerhetGségét.

Kézbesités: a kildeménynek kézbesit6 szervezet, személy, adatatviteli eszk6z utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.

Kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrél és az allam
altal kotelez6en nyudjtandd szolgdltatasokrdl széléd kormanyrendelet szerinti kézbesitési
szolgaltatas.

Kezd@Girat: az ligyben keletkezett elsé irat, az igy inditd irata.

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6nek sz6l6
vezet8i vagy lgyintéz4i utasitasok.

K6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek(i adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Kozérdek(i adat: az allami vagy helyi onkormdnyzati feladatot, valamint jogszabdlyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében |év6 és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatdsaval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy
ismeret, flggetlenil kezelésének maddjatdl, 6nalléd vagy gyljteményes jellegétdl, igy kilondsen
a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mlikodést szabalyozé
jogszabalyokra, valamint a gazddlkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozé adat.
Koézfeladatot ellaté szerv: az dllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv és személy.

Kozirat: a keletkezés idejétsl és az Grzés helyétél fuggetlenll minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagdba tartozik vagy tartozott.

Kozlevéltar illetékessége (illetékességi kore): a maradando értékd irattari anyagnak az a kore,
amelyre vonatkozdan torvény kozlevéltarba adasi kotelezettséget ir el§, s amelyet az adott
kozlevéltar torvény rendelkezése, illetve fenntartdjanak dontése alapjan koteles atvenni.
Koézlevéltar: a nem selejtezheté koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudomanyos és igazgatasi feladatokat is - végz6, kozfeladatot ellatéd szerv dltal fenntartott
levéltar.

Ko6zponti irattar: a kozfeladatot ellato szerv irattdri anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas
el6tti, valamint a maradandé érték(i nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a
nem selejtezhet6 és levéltarba dtadasra nem keril6 iratok 6rzésére szolgald irattar, ideértve az
erre vonatkozé elektronikus dokumentumtaroldsi szolgdltatas Utjan torténd biztositast is.
Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatéva tétele.

Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovdbba elektronikus irat - kivéve a rekldmanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljdbdl burkolatan, a hozza tartozo
listan vagy egyéb, egyértelmtien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté mdédon cimzéssel
lattak el.

Kiildé: a kildemény tartalmabdl, vagy a kildeményhez kapcsolédd azonosité adatokbdl a
kiildemény benyujtéjaként azonosithatd személy vagy szervezet.

Maradandé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, mdvel6dési, mUszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult
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kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos ellatdsdhoz és az
allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkilozhetetlen, mas forrasbdl nem vagy csak részlegesen
megismerhetd adatot tartalmazd irat.

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon
hitelesitettek.

Masolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakh( formaban, utdlag készilt egyszer(i (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Masolatkészits rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint ezek
egyuttese.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié
helyreallitdsanak lehetdségét kizaré modon térténé hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kévetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kiséré irattdl — elvalaszthato.
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan attél.
Mingdsitett bizalmi szolgaltaté: olyan bizalmi szolgaltatd, amely egy vagy tobb mindsitett bizalmi
szolgdltatast nyujt, és amelynek minGsitett statusat a felligyeleti szerv jévahagyta.

Mingsitett elektronikus alairas: olyan, fokozott biztonsaglu elektronikus aldiras, amelyet
minGsitett elektronikus aldirdst létrehozd eszkdzzel allitottak eld, és amely elektronikus aldiras
mindsitett tanusitvanyan alapul.

Mingsitett elektronikus aldirast létrehozé eszkoz: olyan, elektronikus aldirast |étrehozé eszkoz,
amely megfelel az eIDAS rendelet Il. mellékletben megallapitott kovetelményeknek.

Mindsitett elektronikus bélyegzé: olyan, fokozott biztonsagu elektronikus bélyegz6, amelyet
minGsitett elektronikus bélyegz6t |étrehozd eszkozzel allitottak el§, és amely elektronikus
bélyegz6 mingsitett tanusitvanyan alapul.

Mindsitett elektronikus bélyegzot létrehozd eszkoz: olyan, elektronikus bélyegzét |étrehozd
eszkoz, amely megfelel az eIDAS rendelet II. mellékletben megallapitott kovetelményeknek.
Mindsitett elektronikus id6bélyegz6: az aldbbi kovetelményeknek megfelel6 id6bélyegzé:

az adatokat oly modon kapcsolja a datumhoz és az id6ponthoz, hogy az ésszerli mértékben
kizarja az adatok észrevétlen megvaltoztatasanak lehet&ségét;

az egyezményes koordinalt vilagid6hoz kotott pontos idéforrason alapul; és

mindsitett bizalmi szolgaltaté fokozott biztonsagl elektronikus alairdsaval vagy fokozott
biztonsagu elektronikus bélyegzGjével, vagy mas egyenértékld mddszerrel ellenjegyezték.
Napldzas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban bekovetkezett
események meghatarozott kdrének regisztralasa.

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetbvé tétele.

Papiralapi dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal
keletkezett.

Papiralapu érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a kildemények
kozfeladatot ellatd szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtorténik.
Papiralapu iktatékonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben
az iratok iktatdsa torténik.

Selejtezés: a lejart megbrzési hataridejli iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala
vonhatd iratok kiemelése az irattdri anyagbdl és megsemmisitésre torténd elékészitése.
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Szerelés: (igyiratok végleges jellegl 6sszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az 6sszekapcsolt
Ugyiratok a tovabbiakban kizardlag egyitt kezelhet6k.

Szerv: a jogi személy és a jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet.

Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy lgyintéz6 személy kijelolése, az
elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa.

Tanusitvany: az elektronikus aldirds tanusitvany, az elektronikus bélyegzd tanusitvany és a
weboldal-hitelesit6 tanusitvany, valamint mindazon, a bizalmi szolgdltatds keretében a
szolgdltatd altal kibocsatott elektronikus igazolds, amely tartalmazza a tanusitvanyra vonatkozé
érvényesitési adatot és a tanusitvany haszndlatdhoz sziikséges kapcsolddd adatokat, és amely
elektronikus dokumentum megbizhatéan védve van a kibocsataskor és az érvényességi ideje
alatt rendelkezésre allo technolégiakkal elkovetett hamisitds ellen.

Tartalmi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely szerint az — a hozzd
kapcsolédd metaadatokkal egylttesen — biztositja a papiralapi dokumentum — a joghatas
kivaltasa szempontjabdl Iényeges — tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, de nem biztositja a
képi megfelelést.

Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz, amely
elektronikusan tdarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehetlségének
biztositasaval is.

Ugyintézé: az ligy intézésére kijeldlt személy, az ligy el6addja, aki az ligyet dontésre el6késziti.
Ugyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat.

Ugykezeld: iratkezelési feladatokat végzé személy.

1.100.Ugykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskdrébe tartozé ligyek meghatdrozott csoportja.

1.101.0gyvitel: folyamatos miikodés alapja, az Ugyintézés egymas utani résztevékenységeinek

(mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége, amely az ligyintézés formai és technikai feltételeit,
a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

1.102.0zemzavar (elektronikus iratkezelés esetén): az Uigyfél és a hatdsag, valamint a hatésagok
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egymas kozotti elektronikus Uton torténé kapcsolattartdsa soran felmerilt, az elektronikus
kapcsolattartas eszkozéll hasznalt informatikai rendszer atmeneti vagy tartés meghibasodasa,
illetve karbantartdsanak id6tartama, ami miatt az informatikai rendszerek nem tudjak biztositani
az elektronikus tdjékoztatast, az elektronikus Uton torténd kapcsolattartast, valamint az
elektronikus irat feltoltését, letoltését, tovabbitasat.
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II. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Iratkezelési Szabdlyzat Budapest FGvaros Levéltara (a tovabbiakban: Levéltar) és Budapest

F6varos Kormanyhivatala egyetértésével, valamint az alabbi jogszabalyok, szervezetszabdlyozo

eszkozok rendelkezéseinek figyelembe vételével késziilt:

a) 1995. évi LXVI. térvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérdl.

b) 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl.

c) 2011. évi CXIl térvény az informdcids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol.

d) 2015. évi CCXXII. térvény az elektronikus Ggyintézés és a bizalmi szolgaltatasok &ltaldnos
szabalyairdl.

e) 335/2005. (XIl. 29.) Korm. r. a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl.

f) 43/2013. (ll. 19.) Korm. r. a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd iratkezelési
szoftverek megfelel6ségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl.

g) 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl.

h) 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvdnos magénlevéltarak
tevékenységével 6sszefliggd szakmai kovetelményekrdl.

i)34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari
atvételének eljarasrendjérél és miszaki kovetelményeirdl.

j)3/2018. (Il. 21.) BM rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrél.

k) Belvaros-Lipotvaros Budapest Févaros V. Keriileti Onkormanyzat Jegyz6je (tovabbiakban:
JegyzG) altal kiadott, Budapest Févaros V. Keriilet Polgarmestere éaltal jovdhagyott Szervezeti
és M(kodési Szabalyzat (tovabbiakban: Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat).

A biztonsagi feltételek kialakitasa, biztositasa informatikai feladat, részletes szabdlyozas az
Informatikai Biztonsagi Szabdlyzatban talalhaté meg.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdlya kiterjed a 2. pont a)-c) alpontjaiban felsorolt jogszabalyok
hatdlya ald es6, a Polgarmesteri Hivatalnal keletkez6, oda érkezd, illetve onnan kimend
valamennyi iratra, az tgyvitel valamennyi teriiletére és résztvevéjére.

Az Iratkezelési Szabdlyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a
mindsitett adat védelmérdl szdld 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet
makodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérél sz6l6 90/2010. (111.26.) Korm.
rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.
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Az iratkezelés szabalyozasa

Az Iratkezelési Szabdlyzat a koziratok biztonsagos Orzésének maédjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltdrba torténd
atadasat szabdlyozza.

Az Iratkezelési Szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatdrozni azokat az
el6irdsokat, amelyek biztositjdk a papiralapd és az elektronikus Ugyiratok egységének
megGrzését, kezelhet&ségét, hasznalhatdsagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.
A személyes adatok védelmére vonatkozé szabdlyokat kiilon szabalyzat tartalmazza.

Az iratkezelés szervezete

A Polgarmesteri Hivatal a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatdban és az egyes munkakori
leirasokban hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefliggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskoroket, és kijeldli az iratkezelés
feligyeletét ellaté vezeté6t.

A Polgarmesteri Hivatal az iratkezelést osztott rendszer( iratkezelési szervezettel 1atja el.

Az iratkezelési rendszer tamogatdsdra a Polgarmesteri Hivatal IRMA tanusitott iratkezel6
szoftvert (a tovabbiakban: tanusitott iratkezel6 szoftver) alkalmazza.

Az osztott rendszer( iratkezelési szervezet miikddtetése soran az iratkezelést végz6 szervezeti
egységek feladatai:

a) kulsd szervtél, illet6leg személytsl érkezett és a szervezeti egységeknél késziilt
kiildemény(ek) atvétele, bontdsa, nyilvantartasa, érkeztetése;

b) az 6ndllé iktatdsi jogosultsdggal nem rendelkez8 szervezeti egység iratainak iktatdsa,
tovabbitasa, postazasa, irattarazasa, Grzése és selejtezése.

Iratkezelést végzG szervezeti egységek:
- Kézponti iktatd, irattar

- Képviseld titkarndk iktatas

- Humanpolitika iktatas

- Pénziigyi osztdly iktatds

- Ugyfélszolgélat érkeztetés

Az egyes szervezeti egységek kotelesek az iktatd-postazd részleg szdmdra a postazasi
el6készitést elvégezni, a postazandé iratanyagot postdzdsra el6készitve atadni.

A szervezeti egységek vezetGi felel6sséggel tartoznak az iranyitasuk ald tartozod iratkezelési
munkafolyamatokért.

Az iratkezelési folyamat soran a kijelolt személy iratkezelési feladatai:

a) el8zményezés és dontés az el6zményiratokhoz térténd csatolasrdl vagy szerelésrél;
b) az lgyirat tisztdzasa;
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c) azirattari tételszdm meghatdrozasa;

d) egyéb tgykezel6i utasitasok megadasa;

e) az lgyintézéshez kapcsolddo iratok szakszer( kezelése és térolasa;
f) azalszdmra iktatas mind a kimend, mind a bejovd iratok esetében;
g) akimené iratok fészamra iktatasa;

h) akimend iratok expedialasa.

Az iratkezelés feliigyelete

A Jegyz6 kozvetlendl felelGs:

a) azegységes és szabdlyszer( iratkezelés biztositasaért, feligyeletéért.

b) az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, évenkénti felllvizsgdlataért, sziikség szerinti
maodositasaért, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzéséért;

c) azlratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és tgyrendi
szabalyok, valamint az irattdri tervek és iratkezelési el6irdsok folyamatos 6sszhangjdért;

d) az Iratkezelési Szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért, a szabdlytalansagok
megsziintetésére vonatkozd intéskezdésért;

e) az iratkezelést végz3, vagy azért felelds személyek szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért;

f) az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feligyeletéért;

g) aziratkezelési segédeszkozok, iratmintak és formanyomtatvanyok stb. biztositasaért;

h) az iratok jogszer(, szakszerl és biztonsagos megGrzésére, kezelésére alkalmas irattar
kialakitasaért és mikodtetéséért.

Az egyes szervezeti egységek esetében az iratkezelés kdzvetlen felligyelete, és az iratkezelésben
résztvevék feladatainak meghatarozasa az adott szervezeti egység vezet6jének feladata.

A JegyzG dltal atruhdazott feladatként szerz6désben meghatarozott kilsé szolgdltatd partner
felels:

a) az iratok szakszer( és biztonsagos megdrzésére alkalmas elektronikus iratkezel6 rendszer
mikodéséhez szilkséges informatikai kdrnyezet kialakitasaért;
b) az lizemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelmények biztositasaért és azok betartdsaért.

A Jegyz6 altal atruhazott feladatként az Gigyviteli csoportvezetd felelGs:

OO

vonatkozo szabalyok megtartasaért;
d) azelektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi azonositéknak a
nyilvantartasaért és kezeléséért.

A Polgarmesteri Hivatal GgyintézGi és ligykezelGi kotelesek a jelen Iratkezelési Szabalyzatban és
ahhoz kapcsolédéan a munkakori leirdsukban megjel6lt iratkezelési feladatokat teljes
felelGsséggel ellatni.
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A jogosultsagok kezelésének szabalyai

A jogosultsagok kezelésének feladatai a jegyzGi titkdrsdg vezetdje altal e feladattal megbizott
Ggyviteli csoport munkatdrsainak felelGsségi korébe tartozik.

A jogosultsagok nyilvantartdsa a tanusitott iratkezel§ szoftverrel és az alkalmazott szolgdltatas
menedzsmenttel valdsul meg.

A tanusitott iktatdszoftverhez valdé hozzaférési jogosultsagok névre széldan keriilnek
meghatdrozasra. A jogosult személyek beosztasat, szervezeti egységét fel kell tlintetni. A
jogosultsagok kezelésére vonatkozd elGirasokat a mindenkor hatalyos informatikai felhasznaléi
biztonsagi szabdlyzat tartalmazza.

A jogosultsdagok engedélyezésének jogcimei:

a) Uj belép8k munkakorének és jogosultsdganak meghatérozésa;
b) jogosultsdgok mddositasa;
c) jogosultsdgok megvondasa.

A jogosultsagokban torténé valtozasrdl a szervezeti egységek vezetsi kotelesek a valtozas napjat
megel6z6en, legkés6bb a valtozas napjan, az tigyviteli csoportot értesiteni.

A tanusitott iratkezel§ szoftverbe torténé helyettesitési jogok beallitdsat a szervezeti egységért
felel6s vezet6nél kell kezdeményezni, aki az ligyviteli csoportnak tovabbitja a helyettesitési jog
beallitdsara vonatkozo feladatot.
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I11. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

A Polgarmesteri Hivatal feladat- és hataskorébe tartozé lgyek intézésének attekinthet6sége
érdekében az azonos ligyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként,
Ugyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
Ugyiraton bellli irategységnek, lUgyiratdarabnak mindsilnek.

A papiralapu Ggyirat fizikai egylttkezelése a tanusitott iratkezel6 szoftver altal generdlt el6adoi
ivben torténik. Az el6addi ivben tarolt iratoknal a kezdGirat a legalsd, a legnagyobb alszdmu irat
a legfelsd.

Az elektronikus Ugyirathoz tartozo lgyiratdarabok nyilvantartdsat tgyirattérkép segitségével a
tanusitott iratkezeld szoftver biztositja.

Az lgyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategylitteseket, valamint a
Polgarmesteri Hivatal irattari anyagaba tartozé egyéb iratokat — még irattarba helyezésiik el6tt
— az irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

Az lgyvitelhez mar nem szikséges, irattarozasi utasitassal ellatott Ggyiratokat az irattarban, az
irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezd, ott keletkezg, illetve az onnan kimené iratok azonositdsahoz
szlikséges, és az Ugy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra
rendszeresitett tanusitott iratkezel6 szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell
nyilvantartasba venni. Az iktatdst olyan mddon kell végezni, hogy az elektronikus iktatd
adatbazist az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentdlasaval biztositani
kell, hogy az lgyintézés folyamata, és az iratok szervezeten bellli Utja pontosan kdvethet6 és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megdllapithaté legyen.
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Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratkezelS helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az iratok taroldsa az egyéb tevékenységtdl
(atadas-atvétel stb.) elkilonitetten torténjen.

A helyiséget kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkortél fliggéen a Jegyz6 hatarozza
meg a kulcsok taroldsanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése érdekében a
Jegyz6 - kilén utasitdsban - elrendelheti kulcstarté dobozok haszndlatat, valamint jogosult
meghatdarozni ezen dobozok és az abban 6rzott kulcsok hasznalati rendjét.

A Polgarmesteri Hivatal irattari anyaga hasznalhatd belsé tgyviteli célbdl és kilsé szerv vagy
személy megkeresésére. A haszndlat mddjai: betekintés, kdlcsdnzés, masolat készitése.

A Polgarmesteri Hivatal munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek
hozza, amelyekre munkakorik elldtdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezet§
felhatalmazast ad.

Az irat munkahelyen kiviili tanulmdnyozdsdnak engedélyezésérél a jegyz6 minden esetben
irdsban rendelkezik.
Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kdvetelményeire — kell meghatarozni:

a) a munkahelyrdl kivihet§ iratok korét;
b) azirat munkahelyen kivili tanulményozasanak id6tartamat;
c) azirat visszahozatalanak idépontjat.

Az Ugyintézbk és ligykezel6k fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok
adattartalmaért egyarant.

Az ligyfélnek és képvisel6jének a ra vonatkozd iratba vald betekintést és a masolatkészitést ugy
kell biztositani, hogy a vonatkozd adatvédelmi elGirasoknak megfeleljen.

A papiralapiy dokumentumrdl torténé elektronikus masolatkészités, ill. elektronikus
dokumentumrél torténd papiralapld masolatkészités sordn a Masolatkészitési Szabdlyzat
elGirasai szerint kell eljarni.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellenérizhet6 mddon, a
tanusitott iratkezel6 rendszerben dokumentalini kell.
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Az iratokhoz a kiadmdnyozé dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési
utasitasok alkalmazhatok:

a) ,Sajat kez(i felbontésra!”;

b) ,Mads szervnek nem adhaté &t!”;

c) ,Nem masolhaté!”;

d) ,Kivonat nem készithet!”;

e) ,Elolvasés utan visszakildendg!”;

f) ,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozd utasitdsok megjelélésével);
g) valamint mads, az adathordozd sajatossagatdl fliggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kozérdek(i adatok megismerését.

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrél.

Az elektronikus dokumentumokat oly modon kell meg6rizni, amely kizarja az utélagos médositds
lehet6ségét, a meglrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a
hozzaférést, a dokumentum létrehozdjanak és archivaldjanak egyértelmd azonosithatdsagat,
valamint az  elektronikus  dokumentumok  értelmezhetGségét  (olvashatdsagat),
visszakereshet@ségét. Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
maodositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

A tanusitott iratkezel6 szoftver elemeir6l (alkalmazasok, adatok, operacids rendszer és
kornyezetiik) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek
biztositjak azok helyreallitasat.

A tandusitott iratkezel6 szoftver gondoskodik az iratkezelés valamennyi eseményének
naplézasardl, minden felhaszndldjanak személy szerint azonositottnak kell lennie.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatorendszer iizemzavara esetén

Papiralapu iktatokényvet (a tovdbbiakban: iktatékonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha
barmely oknal fogva az iratkezel6k szamara az iktatdrendszerhez valé hozzaférés hosszabb
id6szakon keresztiil akadalyba ttkozik.

III |II

A ,slirgds”, ,azonnal”, ,,soron kivil” jel6léssel ellatott — mind a bejévd, mind a kimend és belsé
iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6l kezd6dé iktatészammal erre a célra, a
hitelesités szabalyai szerint megnyitott, ,,UZ” egyedi azonositasi jellel elldtott papiralapu
iktatokonyvbe kell iktatni, ha az izemzavar a 4 érat meghaladja, tovabbd a megkilonboztetett

jelolés nélkili iratokat is, ha az iktatas akadalyoztatasa meghaladja a 24 6rat.

Az el6z8 pont szerint nyilvantartdsba vett iratokon az iktatdszam feltiintetésénél ,Uz” egyedi
azonositasi jeldlést kell alkalmazni. (pl: VIII/B-13008/2/2019/UZ). Az ,,UZ” egyedi azonositd
jeloléssel elltott papiralapu iktatokdnyvek beszerzésérél és nyilvantartasarél, valamint az Uz
iktatokonyvek, egyéb azonositdék nyilvantartasardl az iratkezelés feligyeletét ellatéd vezetd
intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozd szabalyokat

kell alkalmazni.
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Az iktatas soran, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatdszam, akkor azt minden
esetben fel kell tlintetni a papiralapu iktatékdnyv ,Megjegyzés” rovataban.

Az lizemzavar megsz(inését kovetGen minden ligyiratot, az iktatdrendszerbe at kell iktatni. Az
atvezetés tényét a két nyilvantartasban a kélcsondsen hivatkozott iktatészamokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén a haszndlatba vett iktatékonyvben az év végén az iktatdsra felhasznalt
utolsé szamot kovetd aldhuzassal kell a zardast elvégezni, majd azt a keltezést kovetSen aldirassal
és a szervezeti egység korbélyegz6jének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes
vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezadras atlés vonallal torténik. A lapra
ra kell vezetni, hogy mely iktatdszdmmal zarul a konyv, és mikor tortént a lezards. Az iktatokonyv
lezarasat — ugy, mint a megnyitasat — a szervezeti egység vezetGjének/ligykezel6jének alairasa
és a hivatalos bélyegz6 lenyomat hitelesiti. Az (izemzavar esetén hasznalt iktatékdnyvet az
aktualis év iratai mellett kell tartani. Papiralapu iktatokonyvben ceruzdval irni, sorszdmot liresen
hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely
mas maédon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy
szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
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IV.AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

A Polgarmesteri Hivatalhoz postai Gton vagy futdrral (ide nem értve a mingsitett iratot kézbesité
futart), személyesen benyujtott vagy elektronikusan érkezé valamennyi kiildemény atvételére a
Polgarmesteri Hivatal e feladatra kijelolt munkatarsai jogosultak. Mas munkavallalékat a Jegyz6
atmeneti vagy tartds id6tartamra meghatalmazhat a kiildemények atvételére.

A faxon érkezett beadvanyokat, leveleket, iratokat a fax m(ikodési helyén dolgozé munkatarsak
koteles atvenni, majd a faxot és az arrél késztett mdsolatot az arra illetékes, iktatdsi
jogosultsaggal rendelkezének érkeztetésre és iktatdsra atadni.

Személyes iratbenyujtas esetén az iratot az ligyintézGi vagy a szervezeti egységek kijelolt
munkatdrsai jogosultak atvenni az iratot. A személyesen benyujtott lgyiratok atadasardl a
tanusitott iratkezel6 szoftver erre rendszeresitett alkalmazasanak igénybevételével kell atvételi
igazolast generalni, amit at kell adni az Ggyfélnek.

Ha a személyesen benyujtott iratot arra jogosulatlan munkavallalé veszi at, az iratot
haladéktalanul és dokumentaltan at kell adnia az iratkezelést végz6 munkatarsnak, az illetékes
szakterdileti ligyintéz6nek vagy az tgyfélszolgalati Ggyintézének.

Az atvevé a papiralapu iratok esetében a kézbesit6éokmanyon aldirdsaval és az atvétel
datumanak, valamint nevének olvashatd feltlintetésével az atvételt elismeri.

Iratot gépi adathordozdn (hajlékony lemez, CD ROM stb.) dtvenni vagy elkiildeni csak papiralapu
kisérélevéllel lehet. A kisér6levelet és az iratot (az azt tartalmazé adathordozét) egyitt kell
kezelni (irat és melléklete). A kisér6levélen a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon lévé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, azt, hogy az irat
rendelkezik-e elektronikus alairassal. Egy szamitédgépes adathordozdn csak egy azonos ligyhdz
tartozé irat(ok) adhaté(k) at. Amennyiben a fenti kévetelményeknek az adathordozén tarolt
iratok és metaadataik nem felelnek meg, a kiildemény atvételét vissza kell utasitani.

E-maileket a Polgdrmesteri Hivatal kozponti, funkciondlis e-mail cimein lehet fogadni.
Amennyiben a nem funkciondlis cimre érkezik hivatalos e-mail, azt érkeztetésre és iktatds
céljabdl az adott szervezeti egységhez rendelt funkciondlis e-mail cimre kell tovabbitani.

Az ligyintézésnek hivatalos részét nem képez6é e-maileket nem kell a funkcionalis e-mail
cimekre tovabbitani, érkeztetni, iktatni.

Az egyes e-mail fajtak (kézponti, funkcionalis e-mail cimek stb.) és a hivatali kapun keresztil
érkez6 kildemények fogadas utani tovabbi kezelésérdl a jelen Iratkezelési Szabalyzat
érkeztetésrél sz616 része rendelkezik.

Az atvétel idGpontjat rogziteni kell a kiildeményen. Az ,azonnal” és ,slirg6s” jelzés(i hatdsagi
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjel6ini, amit a kézbesitGokmanyon
kivil az atvett kiildeményen is rogziteni kell. A kiildeményt azonnal az érintettnek, vagy a
postabontasért felelds szervezeti egységnek kell tovabbitani.
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Az atvétel soran ellendrizni kell:

a) acimzés alapjan a kildemény atvételére vald jogosultsagot;
b) akézbesit§ okmanyon és a kiildeményen lév8 azonositd jel megegyez&ségét;
c) aziratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlenségét.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt, az illetékességi végzés kidllitasat
kovetben, azonnal tovabbitani kell az cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kildeni
a feladdénak.

Amennyiben a cimzett ismerettelen és a feladd sem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni
és az irattdri tervben meghatarozott id6 utdn selejtezni kell.

Sérilt kildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kivdl
ellendrizni kell a kildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzo iratokrdl vagy mellékletekrdl a
kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

Ha az elektronikus irat benyujtdsa az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozd szabalyok alapjan
kozzétett formatumban lehetséges, a benyujtott elektronikus irat:

a) nem a kdzzétett formatumban van, vagy;

b) a Polgarmesteri Hivatal altal az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozd szabdlyok alapjan
kozzétett elérhetlségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgdltatdson
keresztil tortént;

abban az esetben az iratot be nem nyujtottnak kell tekinteni.
A kiild6t errél, a 65. pontban megfogalmazottak szerint értesiteni kell.

Az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok értelmezésekor az elektronikus lgyintézés
és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szdlé torvény, illetve az elektronikus
Ugyintézési szolgdltatasok nyujtasara felhaszndlhatd elektronikus alairashoz és bélyegz6hoz
kapcsolddd kévetelményekrél rendelkez6 Korm. rendelet értelmezései az irdnyaddak.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tadjékoztatasra vonatkozd szabalyok alapjan
kozzétett formatumot kezel6 programokkal nem nyithatd meg, Ugy a kildét - amennyiben
elektronikus valaszcime ismert - az érkezést6l szamitott legkésébb harom munkanapon belil
elektronikus Uton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az altala hasznalt és
elvart formatumokrol.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a
Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerére.

Az atvett, de az atvételt kdvet6 ellen6rzés alapjan biztonsagi kockdzatot jelentS elektronikus
kiildemények esetében a fogadd szerv a tovabbi feldolgozdst megszakitja, és a kild6t a
biztonsagi kockazat miatti feldolgozas elutasitasrél az aldbbiak szerint értesiti:

a) ha a kildS az azonositasahoz sziikséges adatait megadta, az Ugyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhet&ségén, az ott el6irt médon;
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b) ennek hidnydban, ha a kild6 kozolte a valaszadasi elektronikus postafidk cimét, ugy
elektronikus levélben;

c) egyéb esetben papir alapon.

Nem koteles a Polgdrmesteri Hivatal értesiteni a feladdt, ha kordbban mar érkezett azonos
jellegli biztonsagi kockdzatot tartalmazé beadvany vagy ismétl6dés az adott kiild6tél.

A kiildemények felbontasa

A Polgdrmesteri Hivatalhoz érkezett postai kiildeményt — kivéve azokat, amelyek mindgsitettek,
vagy amelyeket felbontas nélkil kell tovabbitani — az adott szervezeti egység vezetdje altal arra
kijelolt személy jogosult felbontani. Az adott szervezeti egység vezetGje e feladatot ideiglenesen
vagy tartdsan irasban masra is atruhdazhatja.

Felbontas nélkul, dokumentaltan kell tovabbitani a cimzettnek:

a) a mindsitett iratokat;

b) az ,s.k.” felbontdsra, a képvisel6k, nem képvisel6 bizottsdgi tagok, a nemzetiségi
onkormanyzatok kildeményeit;

c) azokat, amelyek névre sz6l6k;

d) akdzbeszerzési eljaras és mas palyazatok pélyazati anyagat;

e) azon kildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A kiildemény felbontdsakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat. Az
esetlegesen felmerilé problémak tényét jegyz6kdnyvben, az iraton vagy — amennyiben ez a
bontdskor mar rendelkezésre all - az el6addi iven a keltezés pontos megjeldlésével rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre allé eszkdézzel nem nyithaté
meg, Ugy a kiild6t az érkezéstSl szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérdl, és a Polgarmesteri Hivatal altal hasznalt elektronikus Uton torténd
fogadas szabalyairdl.

Ilyen esetben az érkezés id6pontjanak a Polgdrmesteri Hivatal dltal is értelmezhetd kiildemény
megérkezését kell tekinteni.

Ha a felbontas alkalmaval kideril, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonté az Osszeget, illet6leg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozdénak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak id6épontjdhoz jogkdvetkezmény fliz6dik vagy flz6dhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithatd legyen.
Papiralapu irat esetében a benyujtas id6pontjdnak megallapitdsa a boriték csatoldsaval is
biztosithatd. Elektronikus uton érkezett irat esetében a tanusitott iratkezel6 szoftver altal
automatikusan generdlt, az elektronikus visszaigazoldsban meghatdrozott id6pont az irdnyado.

A Polgarmesteri Hivatalhoz visszaérkezett tértivevényeket, a visszaérkezés napjan
datumbélyegzdvel kell ellatni.
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A kildemények téves felbontasakor a boritékot Ujbdl le kell ragasztani, és a boritékra ra kell
vezetni a felbontd nevét, majd slirg6sen el kell juttatni a cimzetthez. Amennyiben kideril, hogy
a kildeményben mingsitett adat van, a boritékot Ujbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a
felbonté nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyz6konyvvel egyltt slirgésen el kell juttatni a
cimzetthez, illetve az illetékes iratkezel6hoz, és a mindsitét — mivel az iratot az annak
megismerésére nem jogosult [dtta — értesiteni kell a betekintésr6l. A felbontd a
kézbesit6konyvben az atvétel és a felbontas tényét koteles rogziteni az atvétel dadtumdnak
megjelolésével.

A kuldemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni az aldbbi esetekben:

a) az lgyirat benyujtasanak id6pontjahoz jogkévetkezmény fliz4dik;

b) abekildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megéllapitani;
c) akildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg;

d) blincselekmény vagy szabélysértés gyanuja meriil fel;

e) az ,ajanlott” vagy ,ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel ellatott boriték.

Ha egy az lgyirathoz csatolandd boriték tobb lgyet tartalmaz, minden ligyhdz hozza kell tenni
az adott boriték fénymasolatat.

A kiildemények érkeztetése

Minden papiralapu és elektronikus kiildemény (ide értve a szamldkat is) atvételét érkeztetd
nyilvantartas segitségével hitelesen dokumentdlni, érkeztetni kell az érkezés napjan vagy
legkés6bb az azt kdvet6 munkanapon. Az érkeztetés minimalisan az érkezett kiildemény
sorszamanak, kuldéjének, az érkeztetés datumanak és konyvelt postai kiildeménynél a
kildemény postai azonositéjanak (kiilonésen kdd, ragszam, melléklet) nyilvantartasba vétele.

A szamldkat érkeztetés utan az elektronikus pénzligyi nyilvantartd rendszerekben kell
nyilvantartani. A szamldkat az érkeztetést kovetSen iktatni nem szabad.

Az érkeztetés nyilvantartdsa — fliggetlenil az irat adathordozéjatél — a tandusitott iratkezel6
szoftverben torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdéd6en folyamatos.

Az (izemzavar esetén alkalmazandd papiralapu iktatds esetén az érkeztetés kilon érkeztetd
konyvben torténik.

Az e-mailben fogadott, jelen Iratkezelési Szabalyzat 56. pontjdban meghatarozott lzenetek
érkeztetése és tovabbi kezelése esetében a kapcsolattartds elektronikus formaban is
lebonyolithatd. Az 56. pontban meghatarozott e-mailek esetében a beérkezé és a kimené e-
maileket nem kell nyomtatni, az elektronikus és a papir alapu iratok egyiittkezelése a tanusitott
iratkezel6 szoftverben valdsul meg. Ezen e-maileket a szervezeti egységek vezetdi altal kijelolt
Ugyintéz6k dontése alapjan kell csak kinyomtatni. Ebben az esetben az ilyen iratokat a
tovabbiakban a papiralapu iratokra vonatkozé szabalyok szerint kell kezelni.

Az ugyfélkapun/hivatali kapun at érkezett kildeményeket az erre kijelolt személy tolti le. A
letoltést kovetSen az iratot az ligyviteli csoport munkatdrsanak kell tovabbitani.
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Azon elektronikus iratok esetében, amelyek nem Ugyfélkapun vagy a hivatali kapun keresztil
érkeznek, amennyiben a valasz személyes vagy szenzitiv adatokat nem tartalmaz, valamint jogot
és kotelezettséget nem allapit meg, a kapcsolattartds elektronikus formaban lebonyolithat.

Az elektronikus kiildeményeknek (e-maileknek) a papiralapu iratokkal torténé egyitt kezelését
a tanusitott iratkezel§ szoftver biztositja.

Tobb Ugyirat egy id6ben torténd atvétele esetén —fliggetleniil, hogy a bekiildé személye azonos
—kalon-kalon kell érkeztetni.

Nem kell érkeztetni:

a) szoérdlapokat;

b) rekldmanyagokat;

c) udvozlSlapokat;

d) nem hatésagi ligyhoz kapcsolédd meghivdkat;
e) az elektronikus igazoldsokat,

f) sajtétermékeket.

Egy (Ugyiratot csak egy alkalommal az érkeztetés helyén szabad érkeztetési
nyilvantartasba venni. Az egyes szervezeti egységek kdzotti iratatadas soran az érkeztetés
megismétlése tilos.
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Az ligyintézo Kijelolése (szignalas)

Az irat szignaldsdra jogosult:

a) kijeloli az ligyintéz6t (szervezeti egységet vagy személyt);
b) kézli az elintézéssel, kiadmanyozéssal kapcsolatos esetleges kilon utasitdsait, melyeket a
szigndlds idejének megjeldlésével el6addi iven (irasban) rogzit.

Az ligyintéz6 kijellése a szignaldsi jogosultsaggal rendelkez6 vezet6 altal vagy szignalasi jegyzék
alapjan torténik.

Hivatali kapun keresztiil letoltott és beérkezett lgyiratok a szignalasi jegyzék alapjan kertilnek
ahhoz az lgyintéz6hoz, akit ezen iratok kezelésére az adott szervezeti egység felelés vezetGje
kijelolt.

Szigndlasra jogosult vezet6 a Jegyz6, az Aljegyzd, illetve az arra irdsban felhatalmazott
osztdlyvezet6k. A szigndldsra jogosultak a szigndldsi jogosultsagukat atmeneti vagy tartds
id6tartamra irasban atruhdazhatjak.

Szigndlasi jegyzék Osszedllitasara a szignaldsi jogosultsaggal rendelkezd vezetd kotelezett. Az
elkészilt jegyzéket az azt elkészitd vezet6 koteles atadni az ligyviteli csoportvezetd részére.

A szignalasi jegyzékben a szervezeti egységek vezetSi hatarozzdk meg az ligyintéz6khoz rendelt
Ugykoroket és a terllet szerinti elosztdsokat. A szignalasi jegyzékeket évente (minden év
december 15-ig) kotelez6en és dokumentdltan felll kell vizsgalni. Az Ggyintézés szervezetében
tortént valtozdsok, munkakor-atadasok, feladat-mddosulds esetén a jegyzéken az
atszervezésbdl vagy a munkakor atadasbol kovetkez6 valtozdsokat azonnal at kell vezetni.

Azt az iratot, melynek iktatott el6zménye van, vagy ha az ligy intézésére a szervezeti egység mar
korabban ki volt jelélve és a szignaldsi jogosultsaggal rendelkez6 mdashogy nem rendelkezik,
kozvetlendl az lgyintéz6hoz kell tovabbitani.

A szigndlas soran az Uggyel és az Ugyirattal kapcsolatos fontos utasitdsokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben a tanusitott iratkezel6 szoftverben és az el6addi iven kell
rogziteni.

Elektronikus dokumentum vezetd altali szignaldsa esetén a szervezeti egység vezetbje az
Ugyintéz6 kijelolése utdn a tanusitott iratkezel6 szoftver alkalmazasaval kiildi vissza a
dokumentumot iktatdsra. A dokumentum tovabbi kezelése az elektronikus ligyintézésrél sz6ld
hatalyos jogszabalyok és bels6 utasitasok alapjan torténik.
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Az iktatas

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkez§ iratokat, ha jogszabdly masként nem
rendelkezik, iktatdssal kell nyilvantartani.

A kozponti iktatéban torténik Irma programban az iktatas az aldbbi szervezeti egységek
esetében:

- Onkormanyzati iratok (Testiileti (ilés)

- Epitési és Miszaki osztaly

- lgazgatasi osztaly

- Ipar és kereskedelmi osztaly

- Népjoléti osztaly

- Adé csoport

- Koltségvetési csoport

- Vagyon-nyilvantartdsi és hasznositasi osztaly
- Kozterilet- hasznositasi osztaly

- Belséd ellen6rzés

Nem tartozik a kdzponti iktatds korébe, de Irma programmal torténik az iktatas:
- Bizottsagi Glések anyagai

Nem tartozik a kdzponti iktatds korébe:
- Humanpolitika az iktatds a Kira nevl programban torténik
- Pénzligyi osztaly Andoc nev(i programban torténik

Nem kell iktatni, de kiilén jogszabalyban meghatarozott esetben nyilvan kell tartani:

a) koényveket, tananyagokat;

b) rekldmanyagokat, tajékoztatdkat;

c) ugyintézést nem igényl6 meghivékat;

d) udvozlGlapokat;

e) nem szigoru szdmaddsu bizonylatokat;

f) bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
g) nyugtakat, pénzlgyi kimutatdsokat, fizetési szamla-kivonatokat, szamlakat;
h) munkatgyi nyilvantartasokat;

i)anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

j)kozlonyodket, sajtétermékeket;

k) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;
[)Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket;
m) az el6fizetési felhivasokat, az rajanlatokat, az drjegyzékeket;

n) dolgozdi szabadsag nyilvéntartasi (irlapokat.

Az Gigykezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésGbb az azt koveté munkanapon be kell
iktatni. Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a rovid hatarid@s iratokat, taviratokat, elsG6bbségi
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,slirg6s” jelzést iratokat. Ha az irat
munkaidén kiviliid6ben érkezik, azt a kovetkezé munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési,
atvételi id6pontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

A beérkez6 iratok iktatdsakor az iktatébélyegzé lenyomatat az iraton el kell helyezni és a
lenyomat rovatait ki kell télteni.
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Az iktatébélyegz6 rovatai:

a) a Polgarmesteri Hivatal neve, székhelye;
b) aziktatas éve, hénapja, napja;

c) aziktatdszam (f6szém, alszam);

d) azugyintéz6 neve;

e) amellékletek szédma;

f) el6szam helyét.

Az iktatdbélyegz6 lenyomata nem helyezhet6 el az irat hatoldalan és azirathoz csatolt boritékon.
Az iktatott iratokat el6addi iv hasznalatdval kell Gigyintézésre dtadni, majd irattarazni.

Amennyiben az iktatott irat Ugyintézése nyoman elektronikus hatdrozat sziletik, azt
elektronikusan kell tarolni, el6adéi ivet nem kell kinyomtatni az irat szdmara.

Iratkezelési szoftver hasznalataval kapcsolatos fébb szabalyok:

a) Akildemények nyilvantartasba vétele elektronikus Gton térténik.

b) Az iktatdsban, az Ugyintézésben, az irattarazasban résztvevs (vagy kijel6lt) minden
munkatars és vezetd az iratkezelési szoftvert koteles hasznalni.

c) AtorvényielGirasoknak megfelelGen az Ggyiratok nyomon-kdvethetGségének érdekében az
tgyintéz6nek az lgyiratokat minden esetben — az atvétel napjan — a programban is at kell
venni és az intézkedés, expedidlds, kiadmanyozas, hatdsagi adatlap, sziikség szerint jogerd
atvezetését kdvetSen lehet tovabbitani a megfeleld helyre (irattdr, hataridd stb.).

Az iktatoszam

Az iktatasra kijelolt iratokat, az UGgyiratra, az (igyirathoz tartozd iratokra, illetve az ligy intézésére
vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonosité szamon, iktatdszamon kell
nyilvantartani és kezelni.

Az iktatékdonyvon belil az iktatdszamokat minden naptari év elején 1-gyes sorszammal
kezdédéen, folyamatos, zart, emelkedé rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

A sorszamok felhasznaldsa folyamatos, egy iktatdszamra csak egy irat iktathatd. Téves iktatds
esetén az iktatdszam nem hasznalhaté fel djra.

Az iktatds sordn kotelez6 a f6szdmos — alszamos iktatds alkalmazdsa. Az alszamokra tagolédé
f6szamos iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett elsé irat 6nalld sorszamot, azaz fészamot kap,
amely egyben az els6 alszamu irat. Az lgyben érkezd, keletkez§ tovabbi iratok a f6szam
alszamain kerilnek nyilvantartasba. Egy f6szamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.
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Uj alszdmra kell iktatni — mint hivatalbdl keletkezett iratot — a hatésagi dontéseket. A hatarozatra
érkezé fellebbezés, egyéb jogorvoslati kérelem — mint beérkez6 irat — ugyancsak Uj alszamra
kerdl.

Az iktatdszam felépitése:

iktatéhely azonositd, kot6jel, f6szam, perjel, alszam, perjel, négyjegyl évszam, perjel,
iratpéldany
(pl: VIII/B-13008/2/2019/02)

Az iktatdszamot az iraton fel kell tintetni.

Az ugyanazon (igyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell
nyilvantartani. Az iktatékonyvon belll a f6szamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az lgyirathoz tartozdé iratokat az iktatdsi f6szam alatt folyamatos, zart, emelkedd
sorszamu rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Iktatokonyv

A Polgdrmesteri Hivatal iktatds céljara tanusitott iratkezel6 szoftvert hasznal. Az iktatokonyvek
a tanusitott iratkezel§ szoftver adatallomanyai.

Az iktatokonyvek a tanusitott iratkezel6 szoftverben kdtelez8en tartalmazzak az aldbbi adatokat:

a) iktatészam;

b) iktatés id6pontja;

c) beérkezés id6pontja, mddja, érkeztetési azonositoja;
d) adathordozo tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozé fajtdja;
e) kuldés idépontja, mddja;

f) kild8 adatai (név, cim);

g) cimzett adatai (név, cim);

h) hivatkozasi szam (idegen szam);

i)mellékletek szdma, tipusa (papir alapu, elektronikus);
j)ugyintézé neve és a szervezeti egység megnevezése;

k) irattargya;

[)el6- és utdiratok iktatészama;

m) kezelési feljegyzések;

n) ugyintézés hatarideje, mddja és elintézés idépontja;
0) irattari tételszam;

p) irattarba helyezés idépontja.

A tanusitott iratkezel6 szoftver az iktatdsi adatallomanyon bellili médositasokat, tartalmuk
megGrzésével, a jogosultsaggal rendelkez6 ligyintéz6 vagy lgykezel$ azonositdjaval és a javitas
idejének megjel6lésével, napldzassal dokumentalja.

Téves iktatds esetén a papiralapu iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni
oly médon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdsaga mellett -
kétségtelen legyen.
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A tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhaté fel djra.

A papiralapu iktatékdnyvbe ceruzdval beirni, sorszamot lresen hagyni, a felhaszndlt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell
athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

A tanusitott iratkezel§ szoftver alkalmazdsa esetén az utdlagos moddositds tényét a
jogosultsaggal rendelkez6 felhasznalé azonositdjaval és a javitds idejének megjelolésével
naplozni kell. A napléban kovethet8en rogziteni kell az eredeti és a mddositott adatokat.

Az elektronikus iktatékonyveket (adatbazisokat) az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat
iktatasa utan hitelesen le kell zarni. A zardsért az ligyviteli csoportvezetd felel.

A lezarast kovetben a tanusitott iratkezel6 szoftver biztositja az elektronikus iktatokonyvek
(adatbazisok) archivalt allapotanak megébrzését.
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El6zményezés

Iktatas el6tt a kijelolt munkatdrsnak meg kell dllapitania, hogy a bejévé iratnak van-e el8irata.
Amennyiben a bejové irat iktatasa nem lehetséges az el6zmény f6szdmadra, rogziteni kell az
iktatékonyvben az elGirat iktatdoszamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatészamat, mint az
utodirat iktatdszamat.

Az el6zményt ideiglenesen (csatolas), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz
kell kapcsolni.

Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezése

Hatdrid6-nyilvantartdsba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kozbees6 intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése, vagy megszlinése utan vélik lehetévé.

A hataridét a tanusitott iratkezeld szoftverben és az eldadéi iven év, ho, nap
megjelolésével kell meghatarozni.

Az irat Ugyintézési hatarideje, ha jogszabaly vagy vezeté masként nem rendelkezik, a szignalasi
jegyzékben megjeldlt hataridd.

A hatarid6be helyezendd iratokat az ligykezelésre kijelolt személy vagy az ligyintéz6 tovabbitja
a hataridds irattarba.

A hataridds Ugyiratok kezelése a kit(izott hatarnapok szerint elkiilnitve, hataridds irattartékban
az iktatészamok sorrendjében torténik.

Ha a hatdrid6be helyezett és a hataridGs irattartdkban tarolt irathoz beadvany kerdl iktatdsra,
akkor az tgyiratot az iratok kozll az irattaros kiemeli, a hataridére vonatkozo feljegyzést az
iktatokonyv , hatarid6” rovatabdl torli és az ligyiratot dokumentaltan az Ggyintézének atadja.
Amennyiben a hatdrid6 lejartaig az lgyirathoz nem érkezik irat, azt a hatarid6é napjan kell az
Ugyintéz6hoz tovabbitania.

A hatarid6 figyelését az ligyintézd, az irattaros és az érintett iktatd egyiittesen végzi. A
hataridd lejartat kovetd munkanapon — ha 1id6kozben masként nem intézkedtek — az
iratokat az ligyintéz6hoz kell tovabbitani az iktatd kozremitkodésével.

Tovabbitas az iligyintézohoz

A szignadlt és nyilvantartasba vett iratokat, a tanusitott szoftverben torténd iratatadast kovetéen
fizikailag is, az atvétel igazolasa mellett, az lgyintéz6hoz kell tovabbitani. Az ataddas-atvétel
igazoldsa a tanusitott iratkezelG szoftverben torténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

Kllsé szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.
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Nem minésil kiadmanynak:

a) az elektronikus visszaigazolas;
b) a fizetési azonositdrdl és az iktatdszamrol sz616 elektronikus tajékoztatis.

A papiralapu kiadmanyokat (valaszleveleket és hivatalbdl kezdeményezett iratokat egyarant) a
Polgarmesteri Hivatal hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A papiralapu kiadmdny hitelesitésére a Polgdrmesteri Hivatal hivatalos korbélyegzGjét kell
hasznalni.

Kllsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és M{kdodési
Szabdlyzatban meghatdarozott, kiadmdanyozasi joggal rendelkez személy irhat ala.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) aztazilletékes kiadmanyozé sajat kez(ileg alairja, vagy a kiadmdanyozé neve mellett az ,,s.k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aladirdsaval igazolja, valamint

b) a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a Polgdrmesteri Hivatal
hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel.

A Polgdrmesteri Hivatalndl keletkezett iratokrdél a Jegyz6 vagy a Jegyz6 altal e feladattal irasban
megbizott ligyintéz6 — figyelemmel az iratok masoldsara, hitelesitésére vonatkozd szabdlyokra
— a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapu és elektronikus masolatot is
kiadhat.

Nyomdai sokszorositds esetén elegend6é a kiadmanyozdé neve mellett az ,s. k.” jelzés és a
Polgdrmesteri Hivatal bélyegz6lenyomata, vagy a kiadmanyozdé alakh( aldirds-mintaja és a
Polgarmesteri Hivatal bélyegz6lenyomata.

Bélyegzok nyilvantartasa és kezelése

A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységei kotelesek a hivatalos szévegl és formaju
bélyegzGket hasznalni. Kiilon szabalyzat melléklete.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6ket darabszam és a bélyegz6 szama szerint, az aldiras
bélyegzGket az azokon szerepld név szerint kell kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6krél és az érvényes alairas-bélyegzékrél a Humanpolitika
feladata sorszdmozott, hitelesitett (a szervezeti egység vezetGje altal alairt és lepecsételt)
nyilvantartast vezetni.

A bélyegz6-nyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:

a) abélyegz6 lenyomata;

b) abélyegz6 hasznéldjanak neve;

c) az4tadas, illetve atvétel id6pontja;

d) abélyegz6 haszndldjanak aldirdsa az atvételkor és a leadaskor.
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A nyilvantartasban rogziteni kell tovabba minden a bélyegzével kapcsolatos eseményt is (pl.
elvesztés, megsemmisiilés, megrongdlddas).

A bélyegz6 hasznaléja felel6s annak rendeltetésszerd hasznalatdért, biztonsdgos 6rzéséért.

A bélyegz8t az azt hasznald kizardlag a hivatali munkdval kapcsolatban hasznalhatja, hivatalos
munkaid6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl vald tavozasa el6tt koteles elzarni, azt
masnak hasznalatra a4t nem adhatja.

A bélyegz6 elvesztésérdl vagy eltlinésérdl az illetékes szervezeti egység vezetGjét irasban
azonnal tajékoztatni kell.

A Polgdrmesteri Hivatal vagy szervezeti egység, személy megnevezését tartalmazd bélyegzé
eltlinésér6l, a bélyegzé felkutatasara tett intézkedésrél, valamint az lgyben lefolytatott
eljarasrodl a Jegyz6t soron kiviil értesiteni kell.

Elektronikus alairasok kezelése

A hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus aldirdsokrél az E-KoOzigazgatdsi Osztaly
nyilvantartast vezet. Kiilén szabdalyzat mellékletét képezi.

Az elektronikus aldirdsok nyilvantartdsa tartalmazza a jogosult nevét, munkakorének
meghatdrozasat, az elektronikus alairas azonositd szamat.

Az elektronikus aldiras kiadasardl minden egyes esetben a Jegyz6 dont, aki dontését irdsban
kozli az érintett szervezeti egység vezetGjével.

Expedialas és az iratok tovabbitasa

A kiadmdnyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
A kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd elbkészitésérdl az Ggyintéz6 gondoskodik.

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kildeményeket lehetGleg még az atvétel napjan kell
tovabbitani az ligyintézésre illetékes osztalynak.

A kimen6 iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

a) az Onkormdnyzat vagy a Polgarmesteri Hivatal nevét, azonosité adatait (cim, telefon, fax, e-
mail);

b) szervezet egység nevét;

c) azugyintéz8 nevét;

d) akiadmanyozé nevét, beosztasat;

e) azirat targyat;

f) aziratiktatdszamat;

g) a mellékletek szdmat;

h) acimzett nevét, azonositd adatait;
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i)az tgyet indité beadvéany hivatkozési szamat.

Az irat elkiildése el6tt az ligyiratkezelésre kijel6lt személynek és az lgyintéz6knek — ha nem zart
boritékban kapta a kildeményeket — ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon
végrehajtottak-e minden kiadmanyozdi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

Az elkildés tényét és datumat az el6addi ivre és a tanusitott iratkezel6 szoftver vonatkozé
nyilvantartasaba az tigyintézének be kell vezetni.

A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell kezelni:

a) személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idépont, és az atvétel aldirassal térténd
igazoldsa a kiadmany irattari példanyan;

b) postai feladas esetén postakonyv vagy kiséréjegyzék alkalmazésaval;

c) kulon kézbesits, futdrszolgélat igénybevétele esetén a szerz8désben rogzitett szabalyoknak
megfelelGen;

d) elektronikus Uton torténd kézbesités esetén a visszaigazoldsnak a tanusitott iratkezeld
szoftverben torténé megbrzésével,

e) elektronikus tgyintézés esetén elektronikusan kell a cimzettet az ligyintézés befejezésérél,
a letoltési lehetGségekrél elektronikus Uton kell tajékoztatni.

A postai kézbesitésnél haszndlt tértivevényeket — iktatas nélkil, de érkeztetve — az ligyirathoz
kell mellékelni.

Ha a postdra adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az lgyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
Ugyintéz6nek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérél.
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V. IRATTARAZAS

Irattarba helyezés, irattar

Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmdnyait, egyéb kimen§ iratait tovabbitottak, vagy
amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattdrba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Irattdrba helyezés el6tt az
dgyintézé:

a) megvizsgélja, hogy az elGirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e;

b) ellendrzi az irattéri tételszamot, ha sziikséges a nyilvantartasba vétel soran adott irattari
tételszamot fellilbirdlja, és azt sajat nyilvantarto konyvében (munkakonyv, ataddkényv stb.)
rogziti (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is);

c) afeleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbdl kiemeli, és a selejtezési
eljaras mell6zésével, az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. torvény rendelkezéseinek betartasdval megsemmisiti.

Az irattarba helyezés alkalmaval a kiadmanyozdsra jogosult szervezeti egység vezetGje koteles
ellendrizni, hogy az iratkezelés szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezeld
hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az Ggyintézének, aki gondoskodik annak kijavitasaral.

Az irattdrba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapl, mds adathordozén tarolt és
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetGen kell végezni.

A Polgarmesteri Hivatalnal kijelolt papiralapt iratokat &6rzé helyiség akkor felel meg
rendeltetésének, ha az szdraz, portdl és mas szennyez6déstdl tisztdn tarthatd, megfeleléen
megyvilagithato, levegdje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkerilhetd,
valamint a kivll tdmadt t(izt6l és er6szakos behatolastdl védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — fellileti festékkel
ellatott fémbdél készilt — allvanyokkal kell az irattdri helyiséget berendezni. Az irattari
berendezés kialakitasakor a tliz- és balesetvédelem el8irdsai mellett a kezelés célszer(iségi
szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag tdrolasara az ligyintézés soran és az irattarban az iratok egyiittkezelését, portdl vald
védelmét és az allvanyokon torténd szakszerd elhelyezését egyarant szolgald tarold eszkozoket,
specialis irattarold dobozokat kell hasznalni.

A nem papiralapu iratok taroldsat az adathordozé id6tallésagat biztosité paramétereknek
megfelel6en kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. A Polgdrmesteri Hivatalndl a
tarolasbdl addédhaté adatvesztés elStt gondoskodni kell az adathordozén taladlhaté informaciok
hiteles masoldsardl, konvertalasardl, atjatszasardl.
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Atmeneti és kozponti irattar

A Polgarmesteri Hivatal atmeneti Irattarat az Erzsébet tér 4 szam alatt, valamint kdzponti
irattarat az Erzsébet tér 4 szdm alatt, ill. a Marké u. 5. szdm alatt mdkodtet.

Atmeneti irattarba helyezhet6k az elintézett, és a hataridébe helyezett tigyiratok.
Az dtmeneti irattarbdl az Ggyiratokat 5 év utan a kozponti irattari kezelésbe kell dtadni.

A kozponti irattar a lezart évfolyamu ligyiratokat eredeti alakjukban, el6addi ivben elhelyezve,
nyilvantartasaikkal egy(tt, az irattari tervben meghatarozott tételszdmok szerint csoportositva
veszi at.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, haszndlatat a selejtezési id6
lejarataig vagy levéltarba addsdig biztositani kell.

A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozé hatarozza meg:

a) a papiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni;

b) azelektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabalyainak
megfelelGen;

c) az archivalt, két éven tul selejtezhets, elektronikus iratokrél a 2. év végén gépi
adathordozéra — a kdzponti irattdr rendszerének megfelel6 csoportositasban — hitelesitett
masolatot kell késziteni;

d) vegyes Ugyiratok esetében a selejtezhet6nek mindsitett iratokat az adathordozdénak
megfelel6 mdodszerrel kell irattarozni, az Ggyirat egységét ebben az esetben az lgyviteli
rendszer altal generdlt mddszerrel kell biztositani.

Az irattarban elhelyezett iratokrél az elektronikus iratkezel6 rendszeren belll naprakész
nyilvantartast érhet6 el. Az irattari jegyzék a raktari, tarolasi egységek szintjén késziil,
tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari jeleit, ezen belll a kezd6 és zard
iktatdoszamokat, a tételek megnevezését, valamint a raktdri egység irattari helyének
azonositdjat. Az irattari jegyzékbe be kell vezetni a selejtezett és a levéltdri atadasra kerilt
iratokat.

Az irattdrbdl kiadott Ugyiratrdl Ugyiratpotld lapot kell késziteni. Az ligyiratpétld lap tartalmazza
az irat kiemelésének idejét, atvevé nevét, valamint az iratvisszaadds id6pontjat. Az
iratkezel6rendszerbdl kidllitott ligyiratpdtld lap az Ugyirat visszakeriléséig marad az Ugyirat
helyén. Az iratkdlcsonzésrél nyilvantartas az iratkezel6 programban taldlhaté meg.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznaldk a tanusitott iratkezel§ szoftver altal
biztositott naplézas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben a felhasznald a sajat gépérdl
nem éri el a megtekintendé iratot, akkor az irattar kezeléséért felel6s munkatarsnak kell
gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznalé elektronikus Gton — az iratkélcsénzés
szabalyainak betartasaval - megkapja a kért irat masolatat.

Az irattari tervben ,lejarat utan” értendé lgykorok esetén az irat nem helyezhet6 irattarba —
csak hatarid6ben tarthaté — mindaddig, amig az gy véglegesen lezarasra nem kerdil.
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Selejtezés, megsemmisités

A Polgdrmesteri Hivatal valamennyi irattaraban, az irattari tervben rogzitett 6rzési idé leteltével,
szabdlyszer( eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni Levéltar egyidejl értesitésével. A
szervezeti egységeknél a selejtezést a kozponti irattar tudomasaval és kozremikodésével kell
elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint
(figyelemmel a vonatkozd jogszabalyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban
foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felel6s vezetd dltal kijelolt legaldbb harom tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a Polgarmesteri Hivatal
korbélyegz6jének lenyomatdval ellatott, tanusitott iratkezel6 szoftverben rendszeresitett Grlap
alkalmazasaval elkészitett selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni két példanyban, amelyeket
iktatds utan a Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyz6konyv melléklete a tanusitott iratkezel§ szoftverben rendszeresitett, a
selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorold tételszintl iratjegyzék.

A Levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellen6rzés utan, a selejtezési jegyz6konyv
visszaklldott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt iratokbdl a Levéltar
mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat, vagy levéltari ataddsra kijelolhet iratokat,
egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és id6pontjat a nyilvantartas megfelelé rovataba be kell vezetni. A selejtezés
tényét az irattari és az iktatasi nyilvantartasban is jelolni kell.

Az irat megsemmisités elrendelésérél a Jegyz6 az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak
figyelembevételével rendelkezik, és a megsemmisitésr6l az arra kijelolt személyek
gondoskodnak.

Az elektronikus adathordozdn térolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az eljaras
azonos a fentiekben leirtakkal.

Iratok atadasa a Levéltarnak

A Polgarmesteri Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatalyos vonatkozé jogszabalyi elGirdsoknak
megfelelen (altaldban 15 évi Grzési id6 utan), el6zetes egyeztetéssel a Levéltarnak adja at. A
Levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatdk at.

Az irattdriterv szerint a Levéltar szamadra datadando ligyiratokat az Ugyviteli segédletekkel egyitt,
nem fert6zott allapotban, savmentes dobozokban az 3atadd koltségére, atadds-atvételi
jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezG raktari egység szerinti (doboz, kotet stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott Ggyiratokrol
kiilon darabszintl jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott tgyiratokrdl
sz0106 jegyzéket a tanusitott iratkezel$ szoftver erre rendszeresitett (irlapjanak alkalmazasaval
kell elkésziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott tgyiratokrdl sz616 jegyzéket a Levéltarral
egyeztetett formatumban elektronikusan is at kell adni.



176. Elektronikus iratokat, a kiilon jogszabalyban meghatdrozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatéva tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozds, mdsolat kiaddsa,
kutathatdsag stb.) biztositd elektronikus segédletekkel egyitt kell levéltarba adni.

177. Az iratok levéltari ataddsanak tényét és idejét az iktatdsi és az irattari segédleteken is at kell
vezetni.
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INTEZKEDESEK A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR ATADASA ESETEN

A Polgarmesteri Hivatal feladatkdrének megvdltozasa, atadasa esetén az érintett szervezeti
egységek vezetdinek intézkednie kell az irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos
meg0brzésérdl, kezelésérbl és tovdbbi hasznalhatdsdgardl. Az iratanyag elhelyezésérdl a
Levéltarat irasban értesiteni kell.

Feladatkor atadasa esetén jegyzékonyvben fel kell tintetni az utolsé iktatészamo(ka)t és
tételesen fel kell sorolni az dtadott, illet6leg atvett ligyiratokat és az ligyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szereplGit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozd, Ugyintézé,
iratkezeld) jogviszony megsziinés, feladatkorvaltozas, atszervezés, személyi valtozas esetén a

kezeléslikben 1évd iratokkal, a nyilvantartasok alapjan lgyirat-szinten el kell szamoltatni, az
elszdmoltatasrdl jegyz6konyvet kell felvenni.

VII. ZARO RENDELKEZESEK

Ez az utasitds 2019. december hé 15-én [ép hatalyba.

Hatdlyat veszti a Polgadrmesteri Hivatal Ugyrendjének 2. szdmu mellékletét képezd Iratkezelési
Szabdlyzat.

dr. Sélley Zoltan
jegyzd
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1056 Belgrad rkp. 27.
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