1. szdmii melléklet

A koztisztvisel6k jogalldsirdl sz616 1992. évi XXTII. torvény 34. § (3) bekezdés
alapjdn a koztisztviseldi teljesitménykiovetelmények alapjat képezd célok

meghatirozisa.
Polgarmesteri Hivatal

A koztisztviseld teljesitményértékelésének alapjit képezd elvardsok:

1.

2

10.
11.

A kozigazgatisi hatosdgi eljdrds és szolgaltatds altalanos szabélyairdl sz6l6
2004. évi CXL. térvényt naprakész ismerete és alkalmazisa.

A hat6ésdgi eljdras sordn a vonatkozé jogszabalyok betartdséval, szinvonalas
munkavégzésével jarnljon hozza a feladatok hataridére torténé teljesitéséhez.

. Legyen naprakész az elektronikus iigyintézés folyamatiban és vegyen részt a

fejlesztésével kapcsolatos feladatok ellatisdban, az tgyfelek maradéktalan
kiszolgalasa érdekében.,

Hivatali megjelenésével, munka- és viselkedéskultirdjaval, kozérthetd
kommunikicidjdval miikddjon kdzre a hivatali imazs emelésében.

Tegyen eleget az FEtikai Szabilyzat Upgyfélszolgilati elvek mellékétében
megfogalmazott elvirdsoknak.

Ismerje meg, sajétitsa el, és magas szinvonalon hasznélja az Onkorményzat, valamint
a Hivatal elektronikus nyilvantartasi és iigyintézési rendszerét.

Ismerje meg és tudatositsa az Onkorményzat kitiizétt céljait, és munkajaval jaruljon
hozz4 annak magas szinvonalon tortén6 megval6sitisdhoz.

Célszerliségi, hat¢konysagi és takarékossigi szempontok betartisdval hajtsa végre az
elfogadott koltségvetést.

A komyezetvédelmi el6irasokat, igy kiilonGsén a Kdmyezeti Fenntarthatésagi Tervet
kovetkezetesen és hatékonyan tartsa be a napi munkéja soran.

Lehet6ségeihez képest vegyen részt a Hivatal kozdsségi életében.

A Polgarmesteri Hivatal szervezetfejlesztése eredményeként létrejétt intézkedéseket
ismerje €s alkalmazza.

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviselsinek kiemelt céljai:

Féépitész:

Fejlesztési koncepcidk, tanulményok, dontés el6készitési javaslatok kidolgozésa,
vérosrendezéssel Gsszefligg6 rendeletalkotasi folyamat el6készitése;

a telepiilésrendezési tervek készittetésével, illetve médositésaval, egyeztetésével és
jovahagyasaval kapcsolatos feladatok ellétisa;

a telepiilési épitett és természeti kOrnyezet megdvésa, fejlesztése — kiilonds
figyelemmel a lakékornyezet valamint a kozterek szinvonalanak megévasa, a lakossag
életminbségének bovitése érdekében — a vérosrendezés ¢€s ezen tilmenben a
Tervtandcs eszkozeivel az eurdpai unids eléirdsoknak megfelel6en.

Onkorminyzati ingatlanvagyon nyilvantartdsi feladatainak ellatdsa a hatélyos
jogszabdlyi elGirdsok alapjidn (véltozédsok folyamatos r10gzitése, konyvelése
negyedéves, éves zarasok elkészitése, a konyvelési feladas a f6knyv részére).
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Kornyezetvédelmi Osztaly:

e a kerilet Komyezetvédelmi Programja alapjdn a 2012. évi Intézkedési Terv

osszeallitasa és a benne foglalt feladatok eredményes megvalbsitésa;

e a,Héazhoz mend szelektiv hulladékgytijtés”-1 kampény folytatasa és kiterjesztése;
e a keriiletet érint6 fejlesztési tervek kormyezetvédelmi szemponti szakmai

véleményezése;
a keriilet ltaldnos kornyezeti 4llapotinak romlisit megakadalyozd Gnkorményzati
rendeletek megalkotasa;
pdlydzatok kifrdsa, és a lakossdggal illetve civil szervezetekkel valé kapcsolat
erfsitése az eurdpai unids elvarasok és a fenntarthat6 fejlédés biztositasa jegyében;
a parlagfi-mentesités hat€konységénak javitisa helyszini bejardsokkal,
a zaj- és rezgésvédelmi jogszabalyok betartatésa;
a kozteriileti és ingatlanon beliili fakivagasi hat6sagi {igyek ellatisa.

Jegyzoi Igazgatésag:

a Hivatal koltséghatékony és szakszer(i mikddtetése;

hatékony miik6dtetés a hatalyban 1évd jogszabéalyok szerint;

Huménpolitikai Stratégidban vallalt feladatok feliilvizsgalata, értékelése, folyamatos
teljesitése, b("ivitése;

a hivatali szervezeti- €és munkakultira fejlesztése, a személyi dlloméany szakmai
felkésziiltségének fokozésa;

az Onkormanyzatot érint$ kiirt palyazati lehet6ségek felkutatdsa, palyézati anyagok
el6készitése, palydzati munkacsoport miikodtetése;

a Hivatal iratkezelésének fejlesztése, digitalis iratforgalom fenntartisa, papirmentes
ligyintézés irdnyédba torténé tovabbfejlesztése;

az elektronikus ligyintézés informatikai fejlesztése;

civil szervezetekkel valé kapcsolattartds, illetve a koOzos munka elGsegitése,
Osszehangolasa;

képvisel6i dontés-elOkészitd rendszer bevezetése;

a jegyz6i feladatok ellatasénak gordiilékennyé tétele, eldkészitése;

Ujbuda Sportjéért Nonprofit Kft.-vel valé egyiittmiikddés, a lakosség egészségi
allapotinak megdrzéséhez a szabadidd hasznos eltGltésén keresztil;

a kerileti Sportkoncepcidban kittizott feladatok — intézkedési terv szerinti —
végrehajtasdnak kiértékelése, tovabba az intézkedési terv felilvizsgilata és igény
szerinti modositasa;
Ujbuda Sportkoncepcibjét érintd jogszabilyi valtozasok atvezetése;

a tervszeri karbantartisi és megel6zési munkélatok tcljesiilésének feliigyelete,
tiizvédelem és munkavédelmi el8irasok ismertetése és betartésa;

tobbéves koncepcié kidolgozédsa a Hivatal kézponti épililetének feldjitasardl és
energiahatékonysdganak javitasardl; elvileg keriilt a Zsombolyihoz;

a karbantartisi és beszerzési eljirasokndl a hatékonysdg, és pénziigyi valamint
gazdaségi szabalyok betartésa;

az Onkormdanyzat és a Hivatal jogszer(, hatékony miikddésének elésegitése;

a Képvisel-testiilet, a bizottsdgok és kisebbségi Onkormanyzatok munkéjanak
el8segitése, dontései végrehajtisdban valé kdzremiikodés;

igény szerint a bizottsdgok jogi tAmogatdsa;

A Kozbeszerezésekrll szélé6 2011 évi CVIIL torvény hatékony alkalmazasa és
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betartatisa, valamint a torvénynek megfelelé kézbeszerzési szabalyzat elkészitése.
Tamassal egyeztetve

¢ aHivatal rendszeres és folyamatos t4jékoztatasa a jogszabalyi valtozasokrol.

Hatésdgi Igazgatésdg:

» hivatali munka szolgiltaté jellegének és ligyfélcentrikussdginak megvalésitisa, az
igyintézésre forditott id6 csdkkentésével;

o anaprakész, pontos lakcimnyilvantartas elérése a rendezetlen cimek pontositiséval;

e véllalkozasbart ligyintézés megvaldsitisa;

» azipari és kereskedelmi igazgatasi teriileten helyszini ellenérzési feladatok rendszeres
ellatdsa, a feltart hibdk, hidnyosségok esetén a szilkséges intézkedés megtétele;

e anyakényvi feladatok ellt4sa sor4n empatikus figyintézésre torekvés;

o épitéshatosagi feladatok hatékony ellatisa;

o Lkozbiztonsdg javitdsinak elOsegitése a szabalysértési ligyek jogszeri és gyors

elbirdlasival;
o g hatosépi igazgatés: ligyek szinvonalas és hatékony ell4t4sa a vonatkozo jogszabalyok
betartisival;

e az cbnyilvantartisi feladatock pontos, naprakész ellitidsa érdekében folyamatos
kapcsolattartds az éllatorvosokkal, a szolgéltatott adatok rogzitése, a véltozasok
atvezetése a nyilvantartasban;

o az illattartdsi feladatok ellatisa, az éllatvédelem“‘hatékonységénak ndvelése helyszini
ellentrzésekkel,;

e adbigazgatasi feladatok hatékony ellatasa.

e avégrehajtasi feladatok hatékonysiginak novelése;

o az addfelderitési munka erdsitésével torekvés a keriileti adofizetési morél javitasara.

Pénziigyi és Koltségvetési Igazgatésag:

¢ az Onkorményzat éves koltségvetésének el6készitése, az elfogadott éves koltségvetés
végrehajtasa, a célszeriségi, hatékonysdgi és takarékossigi szempontok betartdsival;

e Az Onkormanyzati lakésadllomannyal tOrténé hatékony gazddlkodas, egyéb
lakasgazdalkodasi feladatok ellatésa;

¢ Az Onkorméanyzat 4ltal elnyert pély4zatok pénziigyi bonyolitésa.

Huménszolgilati Izazgatésds:

Kozremikodik az onkormanyzat éves koltségvetésérdl sz6lé javaslat eldkészitésében, az
elfogadott éves koltségvetés végrehajtisdban, tevékenysége sordn figyelembe veszi a
célszeriség €s a takarékossig szempontjait.

Oktatdsi és Kulturalis Osztaly

OKTATAS

o Figyelemmel kiséri:
o akeriilet k6zoktatasi feladatainak ell4tasat,
o a kerilleti nevelési-oktatisi koncepciéban jovahagyott mérési, tervezeési
feladatokkal kapcsolatos, az intézkedési tervben meghatarozottak
végrehajtasat,
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e Részt vesz:

o

O

o

a nevelési, oktatdsi és kulturdlis intézmények térvényességi és hatdsagi
ellenSrzésében,
a jévahagyott mérési-tervezési feladatok végrehajtisiban,

programokkal kapcsolatos feladatok elkészitésében,

a keriileti munkaer$-gazdalkodasi feladatok szervezésében,

a mentdlhigiéné ¢és a drogmegelGzéssel kapcsolatos keriileti feladatok
elokészitésében, koordindlasdban, kapcsolatot tart prevencié szempontjibél a
szakintézményekkel,

az OMIP altal meghatirozott feladatok végrehajtésaban.

s Kozremiikodik:

O
o

o Végzi:

o
o

o

KULTURA

az érettségi vizsgik lebonyolitisdban,
a nevelési-oktatasi intézmeények koltségvetésének tervezésében.

keriileti tanulményi 6szténdij és a Bursa Hungarica Gsztondijjal kapesolatos
tevékenységet, _

az intézmények munkatervének, beszdmoldjanak elemzését, értékelését és a
dokumentumok kertileti vonatkoz4si adatainak feldolgozasét,

a nevelési-oktatasi intézmények tantirgyfelosztisainak elemzését,

a keriileti nevelési, oktatdsi, valamint kézmiivel6dési intézmények vezetSjének
munkaiigyi dokumentumainak elkészitését, a személyi anyagokrdl
nyilvantartast vezet,

intézményvezetdi palydzatok kiirasat, lebonyolitasat.

e Részt vesz a keriilet kulturalis javainak megdrzésében, éapolésiban, a kulturilis
rendezvények szervezésében.

e Nyilvantartja az Onkorméinyzat koltségvetésében jovahagyott kulturdlis feladatok
elvégzésére szolgald pénzkeretek felhaszndldsét.

o Figyelemmel kiséri és segiti a keriileti kulturalis intézmények tevékenységét.

o Megszervezi az emlécktdbla- és szoboravatdsokat, az osztdly 4ltal bonyolitott
rendezvényeket.

Szocidlis és Egészségiigyi Osztdly

o Az egészségiigyl alapellatis és jarObeteg-szakellatds, tovabba a gyermekjoléti
alapellatdsok és szocidlis szolgéltatisok miikddtetése, feliigyelete és fejlesztese;

e a gyermekvédelmi és segélyezési hatdsagi illetve Gnkorményzati tigyek szinvonalas és
hatékony ellatisa a vonatkozd jogszabélyok betartdsaval;

o iigyfélbarat Gigyintézés megval6sitisa.
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Virosiizemeltetési Igazgatdsig:

a Képviself-testilet munkijanak elGsegitése, dontései végrehajtasiban valo
kozremiikddés;

az igazgatésdg hatésdgi eljardsai sordn a vonatkozé jogszabalyok betartdsa,
szinvonalas munkavégzés, feladatok hataridére torténd teljesitése;

a teleplilési kdmyezet, valamint kozterek fejlesztése, zdldteriiletek bovitésével a
lakossag €életmindségének javitasa, beleértve az EU el6irdsainak megfeleld jatszoterek
kialakitasét és izemeltetését;

a kozlekedés miszaki feltételeinek javitisaval (Gtépités, tifejlesztés,
forgalomtechnika) a kézlekedési igények mindségi kielégitése;

az 6nkorményzati vagyonnal valé hatékony gazdalkodais;

Gyamhivatal:

a hataskordk alapjén a sziikséges intézkedések meghozatala a gyermekek egészséges
testi, érzelmi, értelmi és erkolcsi fejlddésének biztositasa érdekében;

a felnStt kora cselekvképtelen, illetve korldtozottan cselekviképes személyek
érdekében torténé jogszabalyok szerinti intézkedés, valamint ezen személyek
megfelels torvényes képviseletének biztositisa és feliigyelete.
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2. szdmi melléklet

A koztisztvisel6k jogallasirél sz616 1992. évi XXIII. torvény 34. § (3) bekezdés
alapjan a koztisztvisel6i teljesitménykovetelmények alapjat képezé célok
: meghatarozasa.
Kozteriilet-feliigyelet

A Kozteriilet-feliigyelet koztisztviseldinek kiemelt céljai:

o A Kkozterllet-feligyeletr6l sz616 1999, é&vi LXIIL tv. kozteriilet-feliigyel6k
intézkedéseire vonatkozé szabdlyok naprakész ismerete, szolgélati tevékenység sorin
valé maradéktalan alkalmazasa.

e A kozteriileteink rendjének fenntartésa érdekében az egyiittmiikdés erésitése a helyi
Rendérkapitinysédggal, a Polgrér szervezetekkel, egyéb a lakossag érdekeit védé
helyi szervekkel.

¢ A helyi lakossag érdekeinek szolgélatiban a kzteriileti 1étsz4m nédvelése a jol képzett
kozteriilet-feliigyeldkkel.

e A koztertlet-feligyelok kifogéstalan megjelenés, a gyalogos jarérozési tevékenység
erdsitése, gyakorisaginak novelése, a lakossdggal valé hatékony egyiittmilikédés, a
problémak, gondok megismerése, megoldéasa érdekében.
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