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BUDAPEST FOVAROS XIV. KERULET ZUGLO POLGARMESTERE

2/2025. (lll. 24.) normativ utasitasa
a Zugladi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatarol sz616
1/2021. (IV. 13.) normativ utasitas modositasarol

A jogalkotdsrdl szdl6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdése j) pontjaban meghatarozott
jogkorben eljarva, az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése,
valamint a Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormdnyzata Képvisel8-testiilete Szervezeti
és M(kodési Szabalyzatardl sz616 15/2019. (XI. 7.) 6nkormanyzati rendelet 23. § (2) bekezdése
alapjan a Zugléi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és m(ikodési szabalyzatardl szélé 1/2021. (IV.
13.) normativ utasitast az aldbbiak szerint médositom.

1.§  AZugldi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és m(ikodési szabalyzatardl sz61é 1/2021. (IV.
13.) normativ utasitas (a tovabbiakban: Utasitas) 1. § (2) bekezdés d) — e) pontja helyébe a
kovetkez6 rendelkezés Iép:

,»d) hatalyos alapité okiratdanak szama: 2/2017-514006.,
e) hatalyos alapito okiratanak kelte: 2017. februar 23.,”
2.§ Az Utasitds 2. § (2) bekezdés helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

»(2) A Hivatal tevékenysége kormanyzati funkciok szerint

a) 011130 Onkormanyzatok és &6nkormdnyzati hivatalok jogalkoté és 3&ltaldnos
igazgatasi tevékenysége

b) 013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatdsok

c) 013360 Mas szerv részére végzett pénzligyi-gazdalkodasi, Uzemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

d) 016010  Orszaggydilési, Onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képvisel6valasztasokhoz kapcsolddé tevékenységek

e) 016020  Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

f) 016030  Allampolgérsagi ligyek

g) 041232  Start-munkaprogram - Téli kozfoglalkoztatds

h) 041233  Hosszabb idétartamu kdzfoglalkoztatds

i) 042180 Allategészségiigy (kivéve: kdbor dllatokkal kapcsolatos feladatok)
j) 042181  Kdbor allatokkal kapcsolatos feladatok

k) 045170  Parkold, garazs lizemeltetése fenntartasa

) 106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggd ellatasok

m) 096015  Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményekben
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3.§ Az Utasitas 5. § (7) bekezdése helyébe a kdvetkez6 rendelkezés |ép:

»(7) Tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a jegyz6t az aljegyz6 helyettesiti az aljegyz6k
egyes kiemelt feladatairdl sz6l6 normativ utasitas rendelkezéseinek megfelelGen.”

4.§ Az Utasitas 14. § (3) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

»(3) Az Uzemeltetési F6osztaly felel8sségi korébe tartozik a Hivatal lizemeltetési, fenntartasi,
mUkodtetési feladatai, valamint az azokhoz kapcsolédd, mdsra nem bizott beruhazasi,
felujitasi feladatainak és e korben a vagyon hasznalatdhoz kapcsolddé feladatoknak, tovabba
az informatikai rendszer Gzemeltetési, fenntartasi, mikodtetési, beruhazasi feladatainak és e
korben a vagyon haszndlatahoz, védelméhez és hasznositasahoz kapcsolddé feladatoknak,
valamint az ©Onkormdnyzati és hivatali kozbeszerzésekkel, beszerzésekkel 06sszefliggé
feladatoknak az ellatasa.”

5.8 Az Utasitas 22. §-a helyébe a kovetkezd rendelkezés lép:

»22. § A fGépitészi tevékenységrél szolé 190/20009. (IX. 15.) Korm. rendelet 2. § (1) bekezdés
d) pontja szerinti telepulési f6épitész jogszabdlyban meghatarozott feladatait a F&épitészi
Iroda vezetGje — a f6épitész — latja el.”

6.8 Az Utasitas a kovetkezd 26/A. §-sal egészil ki:

,26/A. § (1) ) A panaszokrdl, a kozérdek( bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével 6sszefliggs szabalyokrdl sz6ld 2023. évi XXV. térvény szerinti bels6 visszaélés-
bejelentési rendszer miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsara a jegyzd visszaélés-
bejelentési munkatarsat nevez ki.

(2) A bels6 visszaélés-bejelentési rendszer miikddésével kapcsolatos szabalyokat a
polgarmester és a jegyz6 normativ utasitasban szabalyozza.”

7.§ Az Utasitds 34. §-a a kovetkez6 20. ponttal egészil ki:
(Polgdrmesteri Kabinet)

»20. el6késziti a koztéri emléktablak, mialkotasok elhelyezésével, tervezésével kapcsolatos
Onkormanyzati dontéseket.”

8.§ Az Utasitds 35. § 6. — 7. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés Iép:
(Jegyz6i Kabinet)
,0. ellatja a kdzponti lgyiratkezelési feladatokat,

7. ellatja a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél széld
kormanyrendeletben meghatarozott feladatokat, vezeti a bélyegz6-nyilvantartast,”

9.§ Az Utasitas a kovetkez6 25/A. alcimmel egészil ki:
,»,25/A. Humanpolitikai Osztaly
35/A. § A Humanpolitikai Osztaly

1. gondoskodik a Hivatallal foglalkoztatasi jogviszonyban allék jogviszonya létesitésével,
maodositasaval és megsziintetésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, a jogviszony fennalldsa
alatt szlikséges dontések elGkészitésérdl,
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2. ellatja a polgarmester, az alpolgarmesterek, a képvisel6k és a bizottsagi tagok
foglalkoztatdsi jogviszonyaval 6sszefliggd feladatokat,

3. végzi a létszamgazdalkodasi, a cafeteria-juttatdssal, valamint a foglalkoztatasi
jogviszonnyal kapcsolatos koltségtéritésekkel 6sszefliggd el6készité feladatokat,

4. ellatja az 6nkormanyzati intézmények intézményvezetbinek jogviszonyaval kapcsolatos
személylgyi feladatokat,

5. szervezi a Keriileti ErdekegyeztetS Tanacs munkajat, elldtja a m(ikodéséhez kapcsolédd
feladatokat,

6. ellatja a foglalkoztatottak képzésével, tovabbképzésével és a tanulmanyi szerz6désekkel
kapcsolatos feladatokat,

7. ellatja a koztisztvisel6k teljesitményértékelésével és mindGsitésével kapcsolatos
feladatokat a teljesitményértékelést, minGsitést végz6 vezetbk bevondsaval,

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

9. elldtja az Onkormdnyzat tulajdonaban all6 gazdasagi tarsasagok vagyonnyilatkozat
tételére kotelezett vezetd tisztségviselSje tekintetében az Onkormanyzathoz 3atadott
kotelezetti és a hozzatartozdi vagyonnyilatkozat atvételét, kezelését, és a nyilvantartdssal
kapcsolatos torvényi kotelezettségek teljesitését.”

10. § Az Utasitds 37. §-a helyébe a kdvetkez6 rendelkezés Iép:
,37. § Az Uzemeltetési F6osztaly

1. ellatja a Hivatal, az Onkormanyzat és intézményei tekintetében a t(iz- és munkavédelmi
feladatokat,

2. biztositja az informatikai hardver és szoftver kdrnyezet folyamatos rendelkezésre allasat
az Onkormanyzat és valamennyi intézménye szdmdéra, szamitégépes infrastruktiraval
kapcsolatos fejlesztési, potlasi, feldjitasi feladatokat Iat el,

3. gondoskodik az informatikai és az informatikai biztonsagi szabalyzatok kidolgozasardl,
alkalmazasaral,

4. az érintett bels6 szervezeti egységek kozrem(ikodésével elkésziti az informaciéatadasi
szabalyzatot, ellatja az abban foglalt informatikai feladatokat,

5. gondoskodik a kartékony szoftverek elleni védelemrél,

6. fellgyeli az adattdrolas biztonsagat, adatmentéseket hajt végre, biztonsagi mentéseket
készit, az informatikai rendszerhez kapcsolédd nyilvantartasokat, dokumentacidokat és
kimutatasokat vezet,

7. ellatja a valasztdssal kapcsolatos informatikai feladatokat, részt vesz az eurdpai
parlamenti-, orszaggy(ilési-, 6nkormanyzati valasztasok és népszavazasok lebonyolitasaban,

8. elldtja az Onkormdanyzat honlapjanak (izemeltetésével kapcsolatos informatikai
feladatokat,

9. gondoskodik az elektronikus ligyintézés informatikai feltételeirdl,
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10. gondoskodik az analdg és digitalis telefonhdlézat miikédéséhez sziikséges feltételekrdl,
ellatja a mobiltelefon- és internet-el6fizetéssel kapcsolatos feladatokat, mikodteti a Hivatal
beléptetési rendszerét, gondoskodik a kulcsnyilvantartas vezetésérdl,

11. biztositja az Onkormanyzat és a Hivatal miikddéséhez sziikséges targyi, mlszaki, technikai
feltételeket, Gzemelteti a feladatellatast szolgdld ingatlanokat,

12. ellatja a Hivatal éplleteinek takaritasi, karbantartasi feladatait,

13. gondoskodik az Onkormanyzati fenntartasu iskolai talalékonyhdk szerzédés szerinti,
illetve a Hivatal éplletében miikods talalokonyha lizemeltetésérdl, karbantartasardl és
takaritasaral,

14. gondoskodik az 6nkormanyzati intézmény f6z6konyhajanak lizemeltetésérdl,

15. gondoskodik a Hivatal mikddésével kapcsolatos eseti (izemzavarok, veszélyhelyzetek
elharitasaral,

16. gondoskodik a Hivatal és az Onkormdnyzat tulajdondban 3&ll6 gépjarmivek
Uzemeltetésével, biztositdsaval kapcsolatos feladatok ellatasardl,

17. gondoskodik a hivatali kikiildetések esetében az utasbiztositdsok megkotésérdl,

18. gondoskodik a Képvisel6-testiileti és bizottsagi lilések, egyes 6nkormanyzati és a Hivatal
altal szervezett rendezvények technikai feltételeinek biztositasardl, felmerilé igények alapjan
a beszerzési eljardsok lebonyolitasardl,

19. gondoskodik a moiszaki, fenntartdsi és karbantartasi anyagok, higiéniai, illetve
reprezentdciés termékek, nyomtatvanyok, butorok, élelmiszer alapanyagok beszerzésérdl,

20. elldtja az Onkormanyzat és a Hivatal kdzbeszerzéseivel, beszerzéseivel kapcsolatos
ajanlatkérdi feladatokat,

21. o6sszehangolja az elektronikus tigyintézési feladatok végrehajtdsat,
22. ellatja a felesleges vagyontargyak selejtezésével kapcsolatos feladatokat

23. el6késziti a "Zugld Kozbiztonsagaért Elismeré Oklevél", a "Kivalé Rend6r Elismerd
Oklevél", a "Kival6 Onkormanyzati Rendész Elismerd Oklevél", a "Kivaloé Tlizolté Elismerd
Oklevél", a "Kivalé Onkéntes Tizoltd Elismers Oklevél", a "Kivald Polgdrér Elismerd Oklevél" a
"Hénap Renddre Oklevél", a "Honap Tlizoltoja Oklevél", a "Honap Onkormanyzati Rendésze
Oklevél" elismerésekkel kapcsolatos dontéseket, elldtja ezen elismerések tekintetében az
onkormanyzati elismerések alapitasardl és adomanyozasuk rendjérél sz6lé 29/2018. (XI. 23.)
onkormanyzati rendelet elGirasainak megfelels hivatali feladatokat.

24. koordindlja a Hivatal éplleteinek él6erés Grzését, az onkormanyzati rendezvények
biztositasat,

25. elkésziti a Hivatal és az Onkormanyzat védelmi szabalyzatat és gondoskodik az abban
foglaltak betartdsardl, betartdasanak ellen6rzésérdl,

26. ellatja a polgarmester és a jegyz6 honvédelmi és katasztrofavédelmi feladatainak
el6készitésével kapcsolatos teenddéket,

27. ellatja a Zugldi Onkormanyzat Rendészet feliigyeletével kapcsolatos feladatokat,

28. ellatja a Védelmi Ugyelettel kapcsolatos szervezési feladatokat,
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29. a Haromoldalu Szerz6dés alapjan ellendrzi a Pétervarad utca 11-17. szamlait, koordinalja
a szerz6dés szilikség szerinti modositasat,

30. gondoskodik az dnkormanyzati és hivatali iratok biztonsdgos szallitasarél.

11. § (1) Az Utasitas 38. § 1. pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés lép:
(Igazgatdsi és Hatosagi F6osztaly)

»1. elldtja a személyi adat és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos, valamint anyakonyvezéssel
és a magyar allampolgdrsag megszerzésével 0sszefliggé hatdsagi feladatokat,”

(2) Az Utasitas 38. § 14. pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:
»14. ellatja az Ugyfélszolgalati és a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat,”
(3) Az Utasitas 38. § 16. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,16. ellatja az egyes egyetemes szolgaltatasi arszabasok meghatarozasardl szdlé 259/2022.
(VII. 21.) Korm. rendelet szerinti hatdsagi bizonyitvany és egyéb, a hataskorébe utalt hatdsagi
bizonyitvanyok kiaddsaval kapcsolatos feladatokat,”

(4) Az Utasitas 38. §- a kovetkezd 18. ponttal egésziil ki:

»,18. kezeli az 6nkormdnyzati hirdetétablat, gondoskodik a hirdetmények kifliggesztésérdl,
valamint kézrem(kodik a hirdetmények dnkormanyzati honlapon torténd kozzétételében.”

12.§ 41. §-a a kovetkezd 15. ponttal egészil ki:

(Jogi F6osztaly)

,15. ellatja a koveteléskezeléssel kapcsolatos feladatokat.”

13.§ Az Utasitas 42. § 10. pontja helyébe a kévetkez6 rendelkezés 1ép:
(Fémérnokség)

,»10. kiadja az 6nkormanyzati tulajdonu kézutakkal kapcsolatos tulajdonosi, kozutkezel6i és
munkakezdési hozzajarulasokat,”

14.§ Az Utasitas a kovetkez6 32/A. alcimmel egészul ki:
»,32/A. Tarsadalomfejlesztési F6osztaly
42/A. § A Tarsadalomfejlesztési FGosztaly

1. gondoskodik a tarsadalmi, ezen beliil kiemelten az allampolgari részvétel, mint szemlélet
és maddszer hivatali feladatellatasban torténd, megfelels szintl biztositasardl, el6segiti ennek
Onkormanyzati munkaban valé érvényesiilését, tovabba kialakitja és mikodteti az ehhez
sziikséges tudasbazist, valamint eszkézrendszert,

2. elldtia az Onkorményzat kiils6 palydzatokon torténd részvételével kapcsolatos
feladatokat; ennek keretében palyézatfigyelést végez az Onkormanyzat és intézményei,
valamint gazdasagi tarsasdgai részére, javaslatot tesz az ezeken torténd részvételre, az

s sy .

feladatok ellatasardl, tovabba elvégzi az ezekhez kapcsolddd adminisztracids tevékenységet,
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3. ellatja az Onkormanyzat altal lebonyolitott palydzatok, a tdmogatédskezelési tevékenység
szakmai felligyeletét és értékelését,

4. gondoskodik az Onkormanyzat és a hivatal kdzdsségi és részvételi tevékenységével
kapcsolatos feladatokrdl, amely soran kapcsolatot tart a lakossaggal, civil és kozosségi
szervezetekkel, Onkormdnyzati intézményekkel és egyéb partnerekkel, részt vesz a
tdjékoztatdsi, programszervezési feladatokban, mikodteti az dnkormdanyzat kozosségi- és
részvételi koltségvetését,

5. afeladatkorét érint6 stratégiai dokumentumok kapcsan gondoskodik a véleményezésrdl,
a koherencia megteremtésérdl, és felligyeli ezek aktualizaldsat.”

15.§ Az Utasitds 1. melléklete helyébe az 1. melléklet lép.
16.§ (1) Az Utasitas
a) 5.§(6) bekezdésében az ,aljegyz6” szovegrész helyébe az ,aljegyz6k” széveg,

b) a 15. § (2) bekezdésében a ,kisebb szervezeti struktura” szovegrész helyébe az
»alacsonyabb szintl szervezeti struktura”, a 16. § (1) bekezdésében a ,kisebb struktura”
szOvegrész helyébe az ,,alacsonyabb szint(i szervezeti struktura”, a 28. § (2) bekezdésében a
»Kisebb strukturadk” szovegrész helyébe az ,,alacsonyabb szint(i szervezeti struktirak” szoveg,

¢ a 20. §&-dban az ,az dllami és o©nkormanyzati szervek elektronikus
informdacidbiztonsagarol” szovegrész helyébe a ,,Magyarorszag kiberbiztonsagardél” széveg

[ép.

17.§ Hatdlyat veszti az Utasitas 35.§8.-12.,a15.-16.,a 18. pontja,a 37. § 13. és 16. pontja,
a42.8§6.—7.és21.-24. pontja, a 43. § 26. pontja, a 2. melléklet.

18.§ Ez az utasitds a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Rézsa Andras
polgarmester
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1. melléklet a 2/2025. (lll. 24.) polgarmesteri utasitashoz
»1. melléklet az 1/2021. (IV. 13.) polgarmesteri utasitashoz

Polgarmester

Alpolgarmester

Aljegyzd I.
Alpolgdrmester legyzd
Polgarmesteri i -
: Aljegyzd .
Alpolgarmester Kabinet
) Adatvadelmi Belsé Humanp?lnlkal
Alpolgarmester tisztviseld ellendrzés Osztaly
. Gazdasigi Uzemeltetési lgazgatasi és Human- Térsadalom- Faépitészi
legyzdi Kabinet | . ) o "~ - L Hatdsdgi — | Ad6 Féosztaly (= szolgaltatasi =y | Jogi Féosztély Fomérniksér (e fejlesztesi o
Foosztaly Faosztaly Foosztaly Foosztaly Foosztaly Iroda
Kepuseld || | Kpltségvetési o Altalings Hetdsdgi Helyi Add Szocilis Kiveteléckazaldsi Miszaki s Palydzati és Vérpsrendezési | |
Kourdlnlamrs . I (Informatikai Osztély (- Osataly — j o Dszedly - Osetdly Karnyezetvédelmi T Tamogatas- M Sy
Osztaly Osztaly Dszraly Osztaly kezelési Osztaly
Ugyviteli Szamviteli Gondnoks3gi Ugyfélszolgiati ﬂ!snriﬁ:fa:is Ipézzm;r;}g Lakishasznositdsi Kizisségies L) [ Vérosképvidelmi ||
Osztaly Osztaly Oszualy O=ztaly u %Sztéll‘,' et Osgzytél',r Dsztaly Részvételi Osztaly Osztaly
Pénzigyi Anyakonyvi és
. B Népesség-
Osztaly nyilvantartasi
Osztély
Ingatlan-
garddlkodasi
Osztaly

n

8 /8 oldal




IGAZOLAS

Ezt az elektronikus dokumentumot az azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH) szolgaltatas
keretében az ldomSoft Zrt. — mint Szolgaltaté — elektronikus bélyegz&vel és id6bélyegzdvel latta el.

A Szolgaltatdo az AVDH-t a digitalis szolgaltatast biztositd szervezet részére, a nevében eljaré személy nyilatkozatanak
hitelesitésére a digitalis allamrél és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairdl szolé 2023. évi ClIl. tdrvény
119. § (2) bekezdés alapjan, a 2024. augusztus 31-én hatalyos, az elektronikus Ggyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol szolo 2015. évi CCXXII. térvény szerint nyujtja.

A szolgaltatasra vonatkozo részletes tajékoztato elérhetd a Szolgaltaté honlapjan: https://szeusz.gov.hu/szeusz/avdh-
dhsz.

Az Igazolashoz tartoz6 dokumentum az azonositast elvégzd, hitelesitést kérd szakrendszertdl kapott adatok alapjan a
digitalis szolgaltatast biztosité szervezet nevében eljard alabbi személytél szarmazik:

Neve: R6zsa Andras

Egyedi azonositdja: rozsa.andras

Beosztasa: Polgarmester

Szervezeti egység megnevezése: Polgarmester

Szervezet megnevezése: Bp. FOv. XIV. Ker. Zugl6i Polgarmesteri Hivatal

A hitelesités idépontja: 2025-03-24T12:34:39+01:00

Ez az elektronikus dokumentum két, egymastdl elvalaszthatatlanul 6sszetartozo6 részbél, az eredeti dokumentumbdl és zaradékbal all.
Az Igazolas cimi jelen zaradék az eredeti elektronikus dokumentum csatolt melléklete. A zaradék olvashat6 széveges formaban rogziti
az eredeti dokumentum hitelesitésének koriilményeit és az ezzel kapcsolatos egyéb adatokat.

A szolgéltaté elérhetéségei

Csatlakozott szakrendszerek szamara hibabejelentés: helpdesk@idomsoft.hu
Honlap: https://szeusz.gov.hu/szeusz/avdh-dhsz
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