az elGterjesztés 1/b. mellékiete
Budapest Fovaros VIIL. keriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének

«/2013. (...... ) 6nkorméanyzati rendelete

a Képviselé-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabilyzataval osszefiigg egyes
onkormanyzati rendeletek modositasarol

Budapest Fovaros VIIL keriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete az
Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében meghatarozott eredeti jogalkot6i hataskorében, az
Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjdban meghatdrozott feladatkdrében eljarva a
kovetkezoket rendeli el:

1. § A helyi varos-rehabiliticios teriilet kijelolésérdl és a teriileten a rehabilitacié
megvaldsitasardl szolé 32/2001. (X. 26.) oOnkormdanyzati rendelet (a tovabbiakban:
rehabilitaciés rendelet) 6. § (4) bekezdés 1. mondata helyébe az aldbbi szoveg 1ép:

Az Alap felhaszndldsdrél a Képviseld-testiilet dont.”

2. § A rehabilitacids rendelet 9/B. § (4) bekezdése helyébe az alabbi rendelkezes 1ép:

. (4) A fizetendS dtépitési és kozmiivesitési hozzdjdruldsrdl az elkésziilt ut, illetve kozmii
iizembe helyezését kovetd 1 éven beliil a KépviselG-testiilet hatosdagi hatdrozattal dont az
épitett kornyezet alakitdsdrdl és védelmérdl szolé 1997. évi LXXVIIL torvény 28.§ (2)
bekezdésben foglaltak szerint.”

3. § A rehabilitacios rendelet 9/C. § (3) bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:

,» (3) A Képviselb-testiilet méltdnyossdgbdl maximum 12 havi, kiilonosen méltanyos esetben 24
havi kamatmentes részletfizetést engedélyezhet a kotelezett kérelmére, melyet a hatdrozat
kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil kell benyrjtani.”

4. § A rehabilitacios rendelet 9/B. § (3) bekezdése, 9/C. § (1) bekezdése hatdlyat veszti.

5. § A Polgarmesteri Hivatal dolgozdinak addérdekeltségi rendszerérél szoloé 51/2008. (X.
15.) 6nkorméanyzati rendelet hatalyat veszti.

6. § Ez a rendelet 2013. majus 27. napjan 1ép hatalyba és a hatalybalépését kdvetd napon
hatalyat veszti.

Budapest, 2013. m4jus ......

Riman Edina dr. Kocsis Mété
jegyzd polgarmester







Budapest Jézsefvirosi Onkormanyzat
32/2001. (X. 26.) 6k. szamii rendelete
a helyi varos-rehabiliticiéos teriilet
kijel6lésérol és a teriileten a rehabilitacio
megvaldsitasarol

6.§
(4) bekezdés 1. mondat:

Az Alap felhasznédldsardl a Képviselo-
testilet  dontéseinek  megfeleléen a
polgarmester gondoskodik.

9/B. §

(3) Az atépitési  és
hozzajarulas mértéke:

- beépitetlen teriilet esetén a kozmil és
utfejlesztés koltségeinek egy ingatlanra esd
része

- szabdlyozasi terv szerint megmaradd
éptilettel beépitett teriilet esetén a kézmi és
utfejlesztés koltségeinek egy ingatlanra esd
részének ...... %-a

kézmiivesitési

(4) A fizetendd utépitési és kozmiivesitési
hozzéjarulast az elkésziilt ut, illetve kozmi
tizembe helyezését kovetd 1 éven belill a
Képvisel§-testiilet altal atruhazott
hataskérben  eljdrva a  polgarmester
hatarozattal irja elo.

9/C. §
(1) A 9/B. §-ban meghatarozott hozzajarulés
megfizetésére kotelezd hatarozat ellen a
Képvisel6-testiilethez lehet fellebbezni, a
hatarozat kézhezvételtél szamitott 15 napon
beliil.

(3) A Képviselo-testiilet altal atruhdzott
hataskorben  eljarva a  polgarmester
méltanyossagbdl maximum 12  havi,
kiilonbsen méltanyos esetben 24 havi
kamatmentes részletfizetést engedélyezhet
a kotelezett kérelmére, melyet a hatérozat

Budapest Févaros VIII. keriilet
Jozsefvarosi Onkormanyzat Képvisels-
testiiletének
../2013. (......) 6nkormdanyzati
rendelete
a Képviselo-testiilet és Szervei
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatival
Osszefiiggé egyes 6nkormanyzati
rendeletek médositasarol

6.§
(4) bekezdés 1. mondat:
Az Alap felhasznalasar6l a Képviseld-

testiilet dont.

9/B. §
(3) hatéalyon kiviil helyezve

(4) A fizetendd Gtépitési és kézmiivesitési
hozzéjarulasrél az elkésziilt ut, illetve
kozmi tizembe helyezését kovetd 1 éven
belil a Képviselo-testiillet hatdsagi
hatdrozattal dont az épitett kornyezet
alakitasardl és védelmérol szold 1997. évi
LXXVIIL torvény 28.§ (2) bekezdésben
foglaltak szerint.

9/C. §
(1) hatalyon kiviil helyezve

(3) A Képviseld-testiilet méltanyossagbol
maximum 12 havi, kiilondsen méltanyos
esetben 24 havi kamatmentes részletfizetést
engedélyezhet a kotelezett kérelmére,
melyet a hatarozat kézhezvételétdl szamitott
15 napon beliil kell benyujtani.







kézhezvételét6l szamitott 15 napon beliil
kell benyujtani.

Budapest Fovaros VIII. Keriilet hatdlyon kiviil helyezve
Jozsefvarosi Onkormanyzat
51/2008. (X. 15.) sz. 6nk. rendelete
a Polgarmesteri Hivatal dolgozéinak
addérdekeltségi rendszerérol







INDOKOLAS

az 1. §-hoz
Indokolt a Képvisel6-testiilet hataskdrébe visszahelyezni a teljes jogkort.
a 2. §-hoz
A jogszabalyi kérnyezetnek megfeleléen a Képviseld-testiilet dontésére van sziikség.
a 3. $-hoz
Indokolt a Képvisel6-testiilet hataskorébe visszahelyezni a jogkdrt.
a4. §-hoz

A hatalyon kiviil helyezésre keriil6 rendelkezések ellentétben allnak a jogszabily egyéb
rendelkezéseivel.

az 5. §-hoz

A j6vOben uGjfajta érdekeltségi rendszer keriil bevezetésre, ezért indokolt a rendelet hatdlyon
kiviil helyezése.

a 6. $-hoz

A rendelet hatalyba 1épésével kapcsolatos rendelkezéseket tartalmazza.







elGterjesztés 2. szamu melléklete

ALAPITO OKIRATOT
MODOSITO OKIRAT

Az allamhaztartasrol szo6l6 2011, évi CXCV. torvény 8.§-a, a torvény végrehajtasarol sz6lo
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 5.§-a, tovdbbd a szakfeladatrendrél és az
allamhaztartasi szakagazati rendr6l szo6l6 56/2011. (XII. 31.) NGM rendeletben foglaltak
alapjan a 2013. januar 1. napjatol hatalyos egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat az
alabbiak szerint modosul.

1.) Az alapité okirat 1. pontjanak 1. bekezdése helyébe a kivetkezo szoveg lép:

»1. A kiltségvetési szerv

Megnevezése: Budapest Fovaros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal (roviditett
neve: Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal)”

2.) Az alapité okirat 4. pontja helyébe a kivetkezo szoveg 1ép:
»d. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
TEAOR szam: 8411  Altalinos kozigazgatis

Szakigazat szam: 841105 Helyi o6nkorményzatok, valamint tobbcéli Kistérségi
tarsulasok igazgatasi tevékenysége

fotevékenység:

841126 Onkormanyzatok és tarsulisok altalinos végrehajté igazgatisi tevékenysége

750000 Allategészségiigyi ellatas

841112 Onkormanyzati jogalkotés

841114 Orszdggyiilési képviselbvdlasztdsokhoz kapcsolodo tevékenységek

841115 Onkormdnyzati képvisel6vdlasztdsokhoz kapcsolddo tevékenységek

841116 Orszdagos és helyi nemzetiségi onkormdnyzati vdlasztdsokhoz kapcsolodo
tevékenységek

841117 Europai parlamenti képviseldvdlasztdsokhoz kapcsolodo tevékenységek

841118 Orszdgos és helyi népszavazdshoz kapcsolédo tevékenységek

841124 Tertiileti altalanos végrehajtd igazgatési tevékenység

841127 Helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

841154 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

890441 Rovid idétartamu kézfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatdast helyettesitd tdmogatdsra jogosultak hosszabb iddtartami
kozfoglalkoztatdsa

890443 Egyéb kozfoglalkoztatas

A koltségvetési szervnek vallalkozasi tevékenysége nincs.”




3.) Az alapité okirat 5. pontjanak megnevezése az alabbiak szerint valtozik:
3. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore:”
Zaradék:

A Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal alapité okiratat
Budapest Févaros VIIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a .../2013.
(.....) szamW hatdrozataval 2013. majus 23-i hatéllyal hagyta jova.

Budapest, 2013. méjus 22.

Rimén Edina Dr. Kocsis Mété
jegyzd polgarmester




eldterjesztés 3. szamu melléklete

ALAPITO OKIRAT
modositasokkal egységes szerkezetben

Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képviselo-testiilete a 2012.
december 19-én elfogadott modositassal egységes szerkezetbe foglalja a Budapest Févéros
VIIL. Kkeriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal, mint 6nalléan miik6dé és gazdalkodd
koltségvetési szervnek a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
tv. (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése, az dllamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV.
térvény 8.§-a, €s az ennek végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet 5.§-a,
tovabba a szakfeladatrendrdl és az allamhaztartasi szakagazati rendrél szo6lé 56/2011. (XIIL.
31.) NGM rendelet alapjan elfogadott tartalmi kovetelményeknek megfeleld alapit6 okiratat.

1. A koltségvetési szerv

Megnevezése: Budapest Févdaros VIIL keriilet Jozsefvdrosi Polgdrmesteri Hivatal (roviditett
neve: Jozsefvdrosi Polgdrmesteri Hivatal)

Székhelye: 1082 Budapest, Baross u. 63-67.

A koltségvetési szerv telephelyei:

1082 Budapest, Baross u. 66-68. (hrsz.:35211/A/1, 35211/A/3)

1082 Budapest, Német u. 25. (hrsz.:35212/A/24, 35212/A/25, 35212/A/26)
1084 Budapest, Vig u. 35. fszt. 12. és fszt./Il. (hrsz: 34921)

1084 Budapest, Rakoczi tér 3. (hrsz.: 34899/B/1)

1084 Budapest, Vig u. 32. (hrsz.: 34944/0/A/1, 34944/0/A/2, 34944/0/A/3, 34944/0/A/4,
34944/0/A/6)

1082 Budapest, Kisstacio u. 5. (35604/A/3)

1082 Budapest, Harminckettesek tere 2. fszt 2. (hrsz: 35635/A/35)

2. A koltségvetési szerv 1étrehozasarol rendelkezé hatirozat szama:

A Budapest Févéaros VIII. Keriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat KépviselS-testiiletének
53/2004. (I1.19.) szamu hatarozata

3. A kéltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A Motv. 84.§ (1) bekezdése értelmében:
,»A helyi 6nkormdanyzat képvisel6-testiilete az Onkorményzat miikédésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé tigyek dontésre vald




elokészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt vagy
kozos 6nkormdanyzati hivatalt hoz létre. A hivatal kdzremiikédik az 6nkormanyzatok egymaés
kozotti, valamint az allami szervekkel t6rténd egytittmiikodésének dsszehangolasaban.”

4. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

TEAOR szim: 8411 Altalanos kozigazgatas

Szakagazat szam: 841105 Helyi Onkormanyzatok, valamint tébbeéla Kkistérségi
tarsulasok igazgatasi tevékenysége

fétevékenység:

841126 Onkormanyzatok és tarsuldsok altalanos végrehajté igazgatasi tevékenysége

750000 Allategészségiigyi ellatas

841112 Onkormanyzati jogalkotéas

841114 Orszdggyiilési képviseldvdlasztdsokhoz kapcsolodo tevékenységek

841115 Onkormdnyzati képviseldvdlasztdsokhoz kapcsolddo tevékenységek

841116 Orszdgos és helyi nemzetiségi onkormdnyzati vdlasztasokhoz kapcsolédo
tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képviselévdlasztdsokhoz kapcsolodo tevékenységek

841118 Orszdgos és helyi népszavazdashoz kapcsolodo tevékenységek

841124 Teriileti altalanos végrehajtd igazgatési tevékenység

841127 Helyi nemzetiségi 6nkorményzatok igazgatasi tevékenysége

841154 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

890441 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatdst helyettesitd tdmogatdsra jogosultak hosszabb idotartamu
kozfoglalkoztatdsa

890443 Egyéb kozfoglalkoztatas

A koltségvetési szervnek vallalkozasi tevékenysége nincs.

5. A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési kore:
Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvaros koézigazgatasi teriiletén a székhelyén és a
telephelyein a k6zhatalmi tevékenység ellatasa.

6. A koltségvetési szerv iranyito szervének megnevezése és székhelye:

Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képvisel6-testiilete;
1082 Budapest, Baross u. 63-67.

7. A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa:
A Kkoltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa szerint Gnalléan miikodé és gazdalkodo
koltségvetési szerv, sajat koltségvetéssel rendelkezik, 6nallé gazdalkodési jogkore és
felelossége van, alaptevékenységét dnalloan latja el.

8. Vezetdjének megbizasi rendje:
A polgarmesteri hivatal vezet6je a Motv. 81.§ (1) bekezdése szerint a jegyzo.




A jegyzdt a Motv. 82. § (1) bekezdésének, valamint a kdzszolgalati tisztvisel6kr6l sz616 2011.
évi CXCIX. torvény 247. §-ban foglaltaknak megfelelden nyilvanos pélydzat alapjan a
polgarmester nevezi ki. A kinevezés id6tartama hatérozatlan.

A koltségvetési szerv vezetje a képviseleti jog gyakorldja.

9. Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony megjellése:

A Kkoltségvetési szerv dolgozdi koztisztviselok és egyéb munkavallalok, akiknek
jogviszonyara a k6zszolgalati tisztviselokrdl sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény rendelkezéseit
kell alkalmazni.

Egyes foglalkoztatottjai munkavallaléi jogviszonyban éllnak, akik tekintetében a munka
t6rvénykonyveérdl szol6 2012. évi . torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrol sz616 1959. évi IV.
térvény (pl. megbizési jogviszony) az irdnyado.

10. A feladat ellatasat szolgalé 6nkormanyzati vagyon:

1082 Budapest, Baross u. 63-67. (hrsz.: 35235 1859 m?)

1082 Budapest, Baross u. 66-68. (hrsz.:35211/A/1 532 m?, 35211/A/3 47 m®)

1082 Budapest, Német u. 25. (hrsz.:35212/A/24 96 m?, 35212/A/25 41m?, 35212/A/26 15 m®)
1084 Budapest, Vig u. 35. fszt. 12. alatti 27 m? és fszt./IL. szdm alatti 11 m (hrsz: 34921)
1084 Budapest, Rakoczi tér 3. (hrsz.: 34899/B/1 82 m?)

1084 Budapest, Vig u. 32. (hrsz.: 34944/0/A/1 43 m?, 34944/0/A/2 44 m?, 34944/0/A/3 31 m’,
34944/0/A/4 24 m?, 34944/0/A/6 940 m?)

1082 Budapest, Kisstacié u. 5. (35604/A/3 146 m?)
1082 Budapest, Harminckettesek tere 2. fszt 2. (hrsz: 35635/A/35 37 m’)

A vagyon feletti rendelkezésre a Képvisel-testiilet altal alkotott rendeletekben meghatarozott
szabalyok irdnyaddak.

Zaradék:

A Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvirosi Polgdrmesteri Hivatal alapité okiratét
Budapest Févaros VIIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képvisel-testiilete .../ 2013.
(......) szamu hatarozataval 2013. majus 23-i hatallyal hagyta jéva.

Budapest, 2013. majus 22.

Rimén Edina Dr. Kocsis Maté

jegyzd polgarmester







eldterjesztés 4. szamu melléklete

Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvarosi

Polgarmesteri Hivatal

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

az allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. t6rvény 10.§ (5) bekezdésére, valamint az dllamhaztar-
tasrol szolo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet 13.§ (5) bekezdésére
figyelemmel.
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BEVEZETES

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja a Polgarmesteri Hivatal mint jogszabély alap-
jan 1étrehozott 6nall6 jogi személy koltségvetési szerv feladatellatdsdra vonatkozo részletes
belsé rend megallapitasa.

Hatalya kiterjed a Polgarmesteri Hivatal mint jogi személy feladatellatasaval osszefiiggésben
az 0sszes vagyonra, a polgirmester vagy a jegyz6 munkaltat6i joggyakorldsa ald es6 minden
foglalkoztatottra (ideértve a tisztségviselOket is), valamint az ezekkel 6sszefliggd szervezeti-
és jogviszonyokra.

1.2.

1.3.

1.4.

1. APOLGARMESTERI HIVATAL MEGNEVEZESE, SZEKHELYE,
JELZOSZAMAI

1.1. a) A Polgarmesteri Hivatal alapitasarél sz616 jogszabaly teljes megjeldlése:

Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 84.§ (1)
bekezdése {az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Avr.) 13.§ (1) bekezdés a) pont}.

b) A Polgirmesteri Hivatal médositisokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapité
Okiratanak kelte, szama, alapitas idépontja {Avr. 13.8 (1) b)}:

476/2012. (XI1.19.) KépviselS-testiileti hatarozat, 2012. december 19.

Az alapitas idOpontja: 1990. oktéber 20.

a) A Polgarmesteri Hivatal megnevezése: Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefva-
rosi Polgarmesteri Hivatal
b) A Polgarmesteri Hivatal roviditett megnevezése: J6zsefvarosi Polgarmesteri
Hivatal
A Polgiarmesteri Hivatal nemzetkozi kapcsolataiban az alabbi megnevezéseket
haszndlja:
Angol nyelven: Mayor's Office of Jozsefvaros Local Government of the
Eighth District of Capital Budapest
Francia nyelven: Mairie de la Municipalité de le Huitiéme
Arrondissement Jozsefvaros de la Capitale Budapest
Német nyelven: Biirgermeisteramt der Selbstverwaltung J6zsefvaros in der
Achten Bezirk von Haupstadt Budapest
A Polgarmesteri Hivatal székhelye:
1082 Budapest, VIIL. keriilet Baross utca 63-67.
levélcime: 1431 Budapest, Pf.: 160
telefonszama: (06-1) 459-2100
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internet cime: http://www .jozsefvaros.hu/

1.5. A Polgarmesteri Hivatal jelz6szamai:

Adobszam: 15508009-2-42
Szektor: 1254

KSH kéd: 012540-5

Megye: 01

Statisztikai szam- 15508009-.8411-325-01
Fcjczetszam: 13

Szakagi besorolasa: 841105 (helyi igazgatasi tevékenység )
Koltségvetési intézményi torzsszam: 508001

1.6. A Polgarmesteri Hivatal szamlavezet6je a Volksbank Zrt. koltségvetési elszamolasi
szamlaszama 14100000-19925649-01000004.

1.7. A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenysége és annak szakfeladatrendje { Avr. 13.8

(1)c)}

TEAOR szim: 8411 Altalanos kozigazgatas
Szakagazat szam: 841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tébbcélu kistérségi tarsula-
sok igazgatasi tevékenysége

fotevékenység:
841126 Onkormanyzatok és tarsulasok altalinos végrehajté igazgatasi tevékenysége

750000 Allategészségiigyi ellatas
841112 Onkorményzati jogalkotas
841114 Orszaggyiilési képviselGvalasztdsokhoz kapcsolodo tevékenységek

841115 Onkormdnyzati képviselévdlasztdsokhoz kapcsolédo tevékenységek

841116 Orszdgos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzati valasztdasokhoz kapcsolddo tevé-
kenységek

841117 Europai parlamenti képviselévdlasztdsokhoz kapcsolodo tevékenységek

841118 Orszdgos és helyi népszavazdshoz kapcsolodo tevékenységek

841124 Teriileti altalanos végrehajt6 igazgatasi tevékenység

841127 Helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

841154 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdéalkodassal kapcsolatos feladatok

890441 Rovid idétartamt kozfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatdst helyettesitd tdmogatdsra jogosultak hosszabb idotartamu koz-
Jfoglalkoztatasa

890443 Egyéb kozfoglalkoztatas

A koltségvetési szervnek vallalkozasi tevékenysége nincs.

1.8. Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok megjelolése {Avr. 13.§ (1) c)}
- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény
(Motv.)
- az allamhaztartasrél szol6 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)
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a kozigazgatasi hatosigi eljaras és szolgaltatds altaldnos szabalyairol szolo

2004. évi CXL. torvény (Ket.)

- anemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. térvény (Nek. tv.)

- akozszolgalati tisztviselokrol szol6 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.)

- amunka térvénykoényvérol szol6 2012. évi L. torvény (IMt.)

- a kozfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolédo, valamint egy€b
torvények modositasardl szol6 2011. évi CVI. térvény

- ajogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény (Jat.)

- az allamhdztartasrdl szol6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII.31.)
Korm. rendelet (Avr.)

- a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (Bkr.)

- 61/2009. (X1I. 14.) IRM rendelet a jogszabalyszerkesztésrol

- Budapest Févéros VIII. keriilet J6zsefvarosi Onkorményzat .../2013. (IIL. 06.)

Ok. szamu rendelete a Képviselo-testiilet és Szervei Szervezeti és Milkodési

Szabélyzatarél (Onk. SZMSZ)

1.9. A Polgéarmesteri Hivatal gazdalkod6 szervezetek tekintetében alapitdi, tulajdonosi jo-
gokat nem gyakorol {Avr. 13.§ (1) d)}.

1.10. A Polgarmesteri Hivatalhoz més koltségvetési szerv nincs rendelve {Avr. 13.§ (1) 1)}.

1.11. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrajat a 2. szdmu melléklet tartalmazza {Avr.

13.§ (1) e)}.

1.12. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatait a 3. szamu melléklet tar-
talmazza {Avr. 13.§ (1) e)}.

2. A POLGARMESTERI HIVATAL JOGALLASA ES FELADATKORE

2.1. A Polgarmesteri Hivatal a Motv. 41.§ (1) bekezdése, az Aht. 7.§(1) bekezdése, vala-
mint a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 1959. évi IV. térvény 36.§ (1) bekezdése alap-
jan 6nalld jogi személy, amely jogszabalyban vagy az Alapité Okiratban meghatéro-
zott kozfeladatokat 1atja el.

2.2. A Polgarmesteri Hivatal mint a Képviselo-testiilet szerve a kozfeladatok ellatasa érde-
kében az onkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat-
és hataskorébe tartozé iigyek dontésre vald elokészitésével €s végrehajtasaval, az on-
kormanyzati és allami szervekkel térténé egyiittmiikddés 6sszehangolaséaval, a bizott-
sagok miikodésének iigyvitelével kapcsolatos feladatokat, valamint — megallapodas
alapjan — a nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdasagi-pénziigyi feladatait latja el.

2.3. A Polgarmesteri Hivatal Alapité Okiratat az 1. szamu melléklet tartalmazza.




3. APOLGARMESTERI HIVATAL GAZDALKODASA, JELZOSZAMAI

3.1. A Polgarmesteri Hivatal gazdéalkodasa:
A Polgarmesteri Hivatal 6nélléan miikdo és gazdalkodo koltségvetési szerv, amely
vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3.2. A Polgarmesteri Hivatal mint koltségvetési szerv az Aht., az Avr., valamint a gazdal-
kodasara vonatkozo egyéb jogszabalyok — kiiléndsen a Motv. — szerint 1atja el alapte-
vékenysége korébe tartozo koltségvetési és gazdalkodasi feladatait.

3.3. Az Avr. 9. §. (1) bekezdés, valamint (4) bekezdés b) pontja alapjan a Polgarmesteri
Hivatal gazdasagi szervezete az ellatandé feladatok alapjén a Pénziigyi Ugyosztaly, a
Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Ugyosztaly, valamint a Bels6 Ellatasi Iroda. A
Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének vezetSje a Pénziigyi Ugyosztaly jog-
szabaly altal meghatarozott végzettséggel és szakképesitéssel rendelkez6 ligyosztaly-
vezetdje.

3.4. A Polgarmesteri Hivatal az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és a nemzetiségi
onkormanyzatok koltségvetésének elsd félévi teljesitésérol junius 30-1 fordulonappal
féléves elemi koltségvetési beszamolot, a koltségvetési évrdl december 31-i fordulo-
nappal éves elemi koltségvetési beszamolot készit. A Képviseld-testiilet a féléves be-
szamolot hatarozattal fogadja el, az éves koltségvetés teljesitésrél rendeletet alkot. A
Polgarmesteri Hivatal a jogszabalyokban foglaltak szerinti tartalommal €s hataridékre
teljesiti az allammal szembeni beszamolasi kotelezettségeit. A koltségvetést €s a vég-
rehajtasrol sz016 tajékoztatot és beszamolokat fiiggetlen kdnyvvizsgalo ellendrzi.

3.5. A Kkoltségvetési gazdalkodas kovetelménye:
Az eredeti koltségvetéshez a koltségvetési szerv a koltségvetési rendelet részét képe-
z6 elbiranyzat-felhasznalasi tervet készit, melyek a kotelezettségvéllalas alapjat je-
lentik. Ezek biztositjak a Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasanak az elSirdnyzatok ke-
retei kozott tartasat. Az elbiranyzatok felhasznalasat, a kiadasok teljesitését a Pol-
garmesteri Hivatal szervezetében 1év6, az adott feladatot végrehajté szervezeti egy-
ségek kezdeményezik.

4. A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

4.1. A Képviselb-testiilet meghatdrozta a Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését. A
Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei jogi személyiséggel nem rendelkeznek, az
egységes Polgarmesteri Hivatal munkaszervezetének részeit képezik.

4.2. A Polgarmesteri Ilivatal szervezeti egységei:

1. Polgarmesteri Kabinet
o Titkarsag
e Kommunikacids Iroda
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2. Jegyzdi Kabinet

o Torvényességi és Perképviseleti Iroda
Személyiigyi Iroda
Bels6 Ellatasi Iroda
Szervezési €s Képviseldi [roda
Ugyviteli Iroda

3. Belso Ellenorzési Iroda (6nall6 iroda)

4. Virosfejlesztési és Foépitészi Ugyosztaly
o Fo6épitészi Iroda
o Virosfejlesztési Iroda

5. Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Ugyosztaly
e Gazdalkodasi Iroda
o Létesitményilizemeltetési Iroda

6. Pénziigyi Ugyosztaly
o Koltségvetési €s Pénziigyi Feliigyeleti Iroda
e Szamviteli és Pénziigyi Iroda
o Adoiigyi Iroda

7. Hatésagi Ugyosztaly
e Epitésiigyi Iroda
o Igazgatési Iroda
e Anyakonyvi Iroda

8. Humanszolgaltatasi Ugyosztaly
o (Csaladtamogatasi Iroda
o Humankapcsolati Iroda

4.3. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek engedélyezett 1étszdma {Avr. 13.§ (1)

€)}

Szervezeti egység megnevezése engedélyezett 1étszam
Hivatalvezetok 2
Polgérmesteri Kabinet 14
Jegyz6i Kabinet 39
Belso Ellendrzési Iroda 2
Varosfejlesztési és Foépitészi Ugyosztaly 9
Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Ugyosztaly 12
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Pénziigyi Ugyosztaly 29

Hat6sagi Ugyosztaly 37
Huménszolgaltatasi Ugyosztaly 28
Tisztségvisel6k 3

Osszesen: 175

4.4. A Polgarmesteri Hivatal azon iigykoreit, amelyek soran a szervezeti egységek vezetoi a
koltségvetési szerv képviseldjeként jarhatnak el, a kiadményozasrol és a képviseletrdl szo16
jegyzoi utasitasok, illetve a szerz6déskotés rendjérol szol6 polgarmesteri-jegyzdi egyiittes
utasitas tartalmazzak. {Avr. 13.§ (1) )}

4.5. A Polgarmesteri Hivatal telephelyei és az azokkal kapcsolatos feladatellatas:

a)

b)

g

1082 Budapest, Baross u. 66-68. (hrsz.:35211/A/1, 35211/A/3)
feladatellatas: Humanszolgaltatasi Ugyosztaly Csalddtdmogatasi Iroda tigyfélszolgala-
tanak elhelyezése

1082 Budapest, Német u. 25. (hrsz.:35212/A/24, 35212/A/25, 35212/A/26)
feladatellatas: Humanszolgaltatasi Ugyosztaly Csalddtdmogatési Iroda iratainak elhe-
lyezése

1084 Budapest, Vig u. 35. fszt. 12. és fszt./II. (hrsz: 34921)
feladatellatas: Belso Ellatasi Iroda raktarozasi feladatainak biztositasa

1084 Budapest, Rakoczi tér 3. (hrsz.: 34899/B/1)
feladatellatas: Varosfejlesztési és Foépitészi Ugyosztaly kezelése alatt 4ll6 tervtar

1084 Budapest, Vig u. 32. (hrsz.: 34944/0/A/1, 34944/0/A/2, 34944/0/A/3,
34944/0/A/4, 34944/0/A/6)

feladatellatas: a Polgarmesteri Hivatal minden szervezeti egysége iratainak elhelyezé-
se

1082 Budapest, Kisstacio u. 5. (35604/A/3)
feladatellatas: Nemzetiségi Onkormanyzatok mitkodésével kapcsolatos hivatali fela-
datok ellatasa

1082 Budapest, Harminckettesek tere 2. fszt 2. (hrsz: 35635/A/35)
feladatellatas: Jozsefvaros Ujsag szerkesztésével, kiadasaval kapcsolatos feladatok el-
latasa




5. A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK TiPUSAI JOGALLASUK,
VEZETESUK, A MUKODES RENDJE

5.1. A Polgarmesteri Hivatal szervezete iigyosztalyokra, 6nall6 iroddkra és tigyosztalyi iro-
dékra tagolodik azzal, hogy az iigyosztalyokon, iroddkon beliil szakmai és irdnyitasi szem-
pontbdl 6nallo feladatellatast végzo referensek miikodhetnek.

5.2. A polgarmester, alpolgarmesterek, jegyz6 és aljegyzOk jogszabéalyban meghatarozott
killonleges statuszéra tekintettel specialis jogallsi iigyosztalyok: Jegyz0i Kabinet és Pol-
garmesteri Kabinet. Onall6 iroda a Bels6 Ellen6rzési Iroda.

5.3. A szervezeti egységek jogallasa

a.) ligyosztalyok:

Célja a t5bb Osszefliggd teriilet egységes kezelése, tevékenységének dsszehangolasa, az adott
szakagazathoz tartozé tbb irodat 6sszefogd szervezeti egység, melynek élén az ligyosztaly-
vezet6 all. Az ligyosztalyvezetd iranyitja, szervezi és ellenbrzi az tigyosztadly munkajat, az
iigyosztalyvezetdnek koordincios tevékenysége és feliigyeleti jogkore van a szervezetileg
hozz4 tartozo irodak tekintetében. Egy tigyosztalynak egy ligyosztalyvezetdje lehet.

b.) tigyosztalyi irodak:

Az iigyosztalyi irodak esetében az iroddk vezet6i a vezetdi jogositvanyukat az ligyosztaly-
vezetd altal meghatarozott keretek kzott 6nalldan gyakoroljdk. Egy irodénak egy irodave-
zetOje lehet.

c.) 6nallé6 irodéak:
Jegyz6i iranyitas alatt 4116, az iroda vezet&je altal vezetett szervezeti egység. Egy iroddnak
egy irodavezetdje lehet.

5.4. A vezet6i megbizasok

A Kittv. 236. §. (5) c) pontja alapjan a févarosi keriileti-onkormanyzatnél osztalyvezet6i €s
féosztalyvezet6-helyettesi szintnek megfeleld vezetéi megbizas adhato.

Fentiek figyelembevételével az elfogadott szervezési struktira alapjan:

- az iigyosztalyvezet6i megbizas féosztalyvezetd-helyettesi szintii vezeté megbizasnak fe-
lel meg, és hatarozatlan idére szdl a Kttv. 129. § alapjan;

- azirodavezetdi megbizas osztalyvezetdi szintli vezet6i megbizasnak felel meg, és hatéro-
zatlan id6re sz6l a Kttv. 129. § alapjan.

5.5. A Polgarmesteri Hivatalban mindségiranyitasi rendszer miikddik, amelynek célja, hogy
biztositsa a dolgozéi vélemények autonomidjat, elGsegitse a hivatali szervezeti egységek
dolgozéinak egyiittgondolkodasat, tamogassa és 6sztondzze a Polgdrmesteri Hivatalon beliili
dolgoz6i kommunikaciét. A mindségiranyitasi rendszer miikodését a Mindségiranyitasi Ta-
nacs biztositja, a mindségiranyitasi vezetd vezetésével. A részletes feladatellatast a MinOség-
iranyitasi Kézikonyv tartalmazza.




6. APOLGARMESTERI HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

6.1. Polgarmester

A Képviseld-testiilet dontéseinek megfelel6en és sajat hataskorében irdnyitja a Polgarmesteri
Hivatalt. Az 6nkorményzati iigyekben meghatirozza a munka szervezése, a dontések eloké-
szitése és végrehajtsa teriiletén a jegyzo javaslatait figyelembe véve a Polgarmesteri Hivatal
feladatait. Onkormanyzati, allamigazgatasi feladatait, hataskoreit a Polgarmesteri Hivatal
kozremilk6désével latja el. Ezen feliil a Polgdrmesteri Hivatal irdnyitadsaval kapcsolatos to-
vabbi jogkorei: :

e gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzd tekintetében,

e rendszeresen tart vezetdi megbeszéléseket az Onkormanyzati miikodéshez kapcsolodo
id6szerii feladatok meghatdrozasara, valamint a dontések végrehajtdsdnak szamonkérése
céljabal,

o sziikség szerint, de legalabb évi kett6 alkalommal apparatusi értekezletet tart, melyen a
jegyzbvel kozosen értékeli a Polgarmesteri Hivatal tevékenységét €s meghatirozza az
elkovetkezend6 id6szak feladatait.

6.2. Alpolgarmesterek

Az alpolgarmestereket a Képvisel6-testiilet a polgarmester helyettesitésére, munkdjénak se-
gitésére a polgarmester javaslatara véalasztja meg.

Az alpolgarmesterek kozotti feladatmegosztas:
A polgarmester helyettesitése és munkéjanak segitése keretében polgarmesteri intézkedés
alapjan egyes feladat- és hataskoreit a polgadrmester az alpolgérmesterek utjan latja el.

Az alpolgarmesterek feladataikat a polgarmester irdnyitasaval 1atjak el.
6.3. Jegyzo

A jegyzd vezeti a Polgarmesteri Hivatalt, gondoskodik az &nkorményzat mikodésével
kapcsolatos feladatok ellatasarél, a hataskorébe utalt tigyek intézésérdl, hataskorébe tartozo
iigyekben szabalyozza a kiadmanyozéds rendjét, meghatirozza a Polgdrmesteri Hivatal
szervezeti egységeinek feladatait. Kialakitja és miik6dteti a bels6 kontrollrendszert, valamint
biztositja annak folyamatos fejlesztését és értékelését, amelyet évenként nyilatkozatban
rogzit.

6.4. Aljegyzd
A polgarmester - a jegyz0 javaslatara - a jegyz0 helyettesitésére és meghatarozott feladatok

ellatasara aljegyzoket nevez ki, aki segiti a jegyz6 feladatainak ellatasat, részletes feladatait a
munkakori leirasa tartalmazza.




7. A SZERVEZETI EG’YSEGE}( VEZETOINEK,
VALAMINT A MUNKAVALLALOK FELADATAINAK
ALTALANOS MEGHATAROZASA

7.1. A szervezeti egységek vezetbire vonatkoz6 altalanos szabalyok

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek vezet6i kotelesek szakmailag magas szinten,
a vonatkozo jogszabalyokat ismerve és azoknak megfelelden eljarni. Minden vezeto koteles
a vezetése alatt 4116 szervezeti egységet érintd jogszabalyvaltozasokat kovetni, a feladat- €s
hatdskori listat aktualizdlni, valamint a helyettesitésr6l olyan médon gondoskodni, hogy a
szervezeti egység ne maradjon vezetd nélkiil. A szervezeti egységek vezetdi kotelesek a fe-
ladat- és hataskoroket munkavallalok szerinti bontasban a szervezeti egység ligyrendjében
rogziteni, valamint a Hivatal egésze szamara elérhet6vé tenni. A szervezeti egységek vezet6i
kotelesek gondoskodni a szervezeti egység kezelésében 1év6 kozérdekii adatokkal kapcsola-
tos kérelmek kezelésérol és teljesitésérol.

7.2. igyosztalyvezetd

Az tigyosztalyhoz tartozo szervezeti egységek szakmai koordinalasara a jegyzo ligyosztaly-
vezetSt nevez ki, aki e mindségében végzett tevékenységéért feleldsséggel tartozik a Polgar-
mesteri Hivatal vezetdjének és a polgarmesternek. Az iigyosztalyvezetd és az ligyosztalyi
irodak vezetdi egymassal ala-folérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek egyiittmiikddni
a feladatok ellatasaban. Az ligyosztalyvezet6 koteles az ligyosztaly ligyrendjében részletesen
meghatdrozni az ligyosztalyi irodavezet6k feladat- és hataskorét.

Az ligyosztalyvezets irdnyitja az iigyosztaly munk4jt, amelynek soran:

- gondoskodik az tigyosztalyon beliili munka megszervezésérdl, ellenérzi a feladatok
végrehajtasat;

- biztositja a kiadott feladatok hatarid6re torténd szakszerti és torvényes végrehajtasat;

- biztositja a jegyzoi hataskorok gyakorlasat az allamigazgatési hatosagi ligyek intézé-
se korében,;

- biztositja az altala vezetett szervezeti egységnél a folyamatba épitett, eldzetes, utdla-
gos és vezetdi ellendrzés mitk6dését;

- figyelemmel kiséri az ligyosztaly feladatellatasahoz kapcsolédo jogszabalyok valto-
zasait, iranyitja azok értelmezését, alkalmazasat;

- kezdeményezi az 6nkormdanyzati rendeletek modositasat, tarsadalmi és kdzponti jogi
kornyezet valtozasa vagy felhatalmazasa esetén;

- rendszeresen beszamol az altala vezetett szervezeti egység tevékenységérol a jegyzo-
nek, igény esetén a polgarmesternek;

- az ligyosztalyhoz tartozo szervezeti egység dolgozo6i részére szilkség szerint tart
munkamegbeszélést vagy egyéni eligazitist;

- segiti és figyelemmel kiséri a szervezeti egység dolgozdi szakmai tudasénak fejléde-
sét;

- gondoskodik az iigyosztaly dolgoz6i munkakéri leirasainak elkészitésérdl és karban-
tartasarol;

- ellendrzi az ligyosztalyhoz tartoz6 vezetdk és szervezeti egységek munkajat. Az iro-
davezetdk tekintetében gyakorolja a jegyz6 altal biztositott egyéb munkaltatdi jogo-
kat, véleményezi az irodavezetdk munkaltatéi jogkorben tett javaslatait,

- el6késziti a belsd szabalyzatokat, azok modositésait, illetve koordindlja az altala
iranyitott szervezeti egységek bels6 szabalyzatainak elkészitését, modositasat;
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- koordinalja az altala iranyitott szervezeti egységek feladat-jegyzékének (a hatalyos
jogi szabalyozast is feltiintetd) elkészitését, folyamatos aktualizalasat;

- a testiileti munka hatékonysaga érdekében egyiittmiikddik a bizottsagi elnokokkel,
részt vesz a Képvisel6-testiilet iilésén a feladatkorébe tartozd napirendi pont targyala-
sakor, valamint az illetékes bizottsdgok iilésein;

- elkésziti a polgarmester, alpolgarmesterek, bizottsagi elnok, és a jegyzd nevében a
Képviselo-testiileti hatarozatok végrehajtasardl sz616 jelentéseket;

- sziikség szerint egylittmiikodik a tars szervezeti egységek vezetdivel a feladatkoriiket
érintd kérdésekben;

- kozremiik6dik az 6nkormanyzati intézmények irdnyitasdval kapcsolatos dontések, in-
tézkedések elBkészitésében, a hatdrozatok végrehajtasanak megszervezésében, elle-
nérzésében, gazdasagi tarsasagok esetén a tulajdonosi joggyakorlassal kapcsolatos
dontések és intézkedések eldkészitésében, dontések végrehajtasdnak megszervezésé-
ben, ellen6érzésében;

- az altala alairt vagy szignalt iratért szakmai és biintetdjogi feleldsséget vallal;

- koteles gondoskodni arrél, hogy tavollétében a helyettesités folyamatosan fennalljon.

7.3. az ligyosztalyvezetd helyettesitése

Az tigyosztalyok esetében az iligyosztalyvezet6t az altala kijelolt irodavezetd, annak tavollé-
te esetén az irodavezet6-helyettes helyettesiti. A helyettesitd koteles az irodavezetdi, illetve
irodavezet6-helyettesi feladatait is teljes mértékben ellatni. Az tigyosztalyvezetd helyettese
az ligyosztalyvezet6 altal meghatarozott keretek kozott 1atja el az tigyosztalyvezet6 helyette-
sitését.

7.4. 6n4ll6 irodavezetd

A jegyz6 munkajat kozvetleniil segitd 6nallé szervezeti egység vezetdje. Az iroddk mitkodé-
sének szervezését, vezetését az irodakhoz tartozé irodavezetdk latjak el. Tevékenységiiket a
jegyzd, aljegyzok koordinaljak. Az iigyosztalyvezetok és az 6nallo irodavezetfk egymassal
mellérendeltségi viszonyban allnak, és kotelesek egyuttmukodm a feladatok ellatdsaban. Egy
iroddnak egy irodavezetdje lehet.

Az 6nall6 irodavezetd iranyitja az iroda munkajat, amelynek sordn:

- figyelemmel kiséri a kdzponti €s helyi jogalkotast,

- kezdeményezi a helyi jogszabalyok modositasat, tarsadalmi és kdzponti jogi kérnyezet
valtozésa vagy felhatalmazésa esetén,

- biztositja a jegyz6i hataskorok gyakorlasat az allamigazgatasi hatosagi iigyek intézése
korében,

- kozremiikobdik az Onkormanyzati intézmények iranyitasdval kapcsolatos dontések,
intézkedések elokészitésében, a hatdrozatok végrehajtdsanak megszervezésében,
ellenérzésében, gazdasagi tarsasagok esetén a tulajdonosi joggyakorlassal kapcsolatos
dontések és intézkedések el6készitésében, dontések végrehajtasanak megszervezésében,
ellenorzésében,

- elkésziti a polgarmester, alpolgdrmesterek, bizottsagi elnok, és a jegyz6 nevében a
Képvisel6-testiileti hatarozatok végrehajtasarol szol6 jelentéseket,

- elbkésziti a bels6é szabdlyzatokat, azok sziikség szerinti modositdsi javaslatait a
polgarmester és/vagy a jegyz6/aljegyzok intézkedésére,
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- részt vesz a KépviselO-testiilet iilésén, a feladatkorébe tartozé napirend targyalasakor a
bizottsagi iiléseken,

- rendszeresen beszdmol az 4ltala vezetett szervezeti egység tevékenységérol a
jegyzbnek, igény esetén kozvetleniil a polgarmesternek, segiti a tanicsnok(ok)
munkajat,

- gondoskodik a feladat-jegyzéknek (a hatdlyos jogi szabdlyozéast is feltiintets)
elkészitésérol, folyamatos aktualizalasarol,

- biztositja az 4ltala vezetett szervezeti egységnél a folyamatba épitett, el6zetes, utélagos
és vezet6i ellen6rzés milkodését,

- az altala alairt vagy szignalt iratért szakmai €s biintetdjogi feleldsséget véllal,

- koteles gondoskodni arrél, hogy tavollétében a helyettesités folyamatosan fennalljon.

7.5. igyosztalyi irodavezetd

Feladata a szervezeti egység vezetése, amely soran az tigyosztalyvezetd szakmai koordinaci-
0s szerepet t6lt be. Az ligyosztalyvezetOk és az iigyosztalyszervezethez tartoz6 irodavezetfk
egymadssal ala-folérendeltségi, az iigyosztalyhoz tartozé irodavezetdk egymdssal melléren-
deltségi viszonyban allnak és kotelesek egymadssal egyiittmiikodni a feladatok ellatasaban.
Egy irodanak egy irodavezetdje lehet.

Az ligyosztalyi irodavezet( dltalanos feladatai:

- figyelemmel kiséri a kézponti €s helyi jogalkotast;

- kezdeményezi az 6nkormanyzati rendeletek modositasét, tarsadalmi és kozponti
jogi kérnyezet véltozasa vagy felhatalmazéasa esetén;

- biztositja a jegyz6i hataskorok gyakorldsat az éallamigazgatdsi hatosagi ligyek
intézése korében,;

- kozremiikodik az 6nkormanyzati intézmények irdnyitdsaval kapcsolatos dontések,
intézkedések el6készitésében, a hatirozatok végrehajtdsdnak megszervezésében,
ellenbrzésében, gazdasigi tarsasdgok esetén a tulajdonosi joggyakorldssal
kapcsolatos dontések és intézkedések elokészitésében, dontések végrehajtidsanak
megszervezésében, ellendrzésében;

- elkésziti a polgarmester, alpolgarmesterek, bizottsagi elndk és a jegyzd nevében a
Képviselb-testiileti hatarozatok végrehajtasarol szo616 jelentéseket;

- az ligyosztalyvezetd koordinalasa mellett elokésziti a belsé szabalyzatokat, azok
szitkség szerinti modositasi javaslatait a polgarmester és/vagy a jegyz6/aljegyz6k
intézkedésére;

- részt vesz a feladatkdrébe tartozé napirend targyaldsakor a Képviselo-testiilet,
bizottsagok iilésén, a helyi nemzetiségi 6nkorményzatok iilésein;

- rendszeresen beszdmol az altala vezetett szervezeti egység tevékenységérol az
tigyosztalyvezetonek;

- az ligyosztalyvezetd koordinadldsa mellett gondoskodik a feladat-jegyzék (a
hatalyos jogi szabalyozast is feltiintetd) elkészitésérdl, folyamatos aktualizilasarol;

- gondoskodik az Aaltala vezetett szervezeti egységnél a munkafolyamatokba
beépitett ellendrzés miik6désérol;

- az 4ltala alairt vagy szignalt iratért szakmai és biintet6jogi feleldsséget vallal.

7.6. az irodavezetd helyettesitése
Az 6nallé/nem 6nalld irodavezetd helyettesitésére az irodavezet6 4ltal megbizott személy
jogosult. Az egyes helyettesitési feladatok ellatasa mellett koteles az tigyintéz6i feladatait is
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teljeskortien ellatni.

1.7, igyintézd .
A Polgarmesteri Hivatal érdemi {igyintézést végz6 koztisztvisel6i. Feladatai:
a.) a munkakori leirasban részére megallapitott, illetve {igyosztalyvezetdje, irodavezetdje
altal kiadott feladatoknak a hatarid6k figyelembevételével torténd végzése,
b.) az éallamigazgatasi, hatosagi iigyek érdemi dontésre valo elokészitése felhatalmazés
esetén kiadmanyozasa,
c.) felel6s a sajit tevékenységéért €s munkateriiletén a torvényesség betartasaért.

7.8. referens

Stratégiai szempontbdl kiemelt folyamatért vagy atfogd dnkorményzati‘hivatali szintii tevé-
kenység, szakteriilet ellatasaért felelés érdemi tigyintézo, aki feladatkorét a hivatali szerveze-
ten beliili elhelyezkedésétél fiiggetleniil Onalldan, jegyzOi, aljegyz6i vagy jegyzOi-
polgarmesteri vezetéssel latja el. A referens vezetésével kapcsolatos kozvetlen vezeto6i fela-
datok a szervezeti tagozodas szerinti felettes ligyosztaly vezetdjére atruhazhatéak. A referen-
si munkakérben ellatand6 folyamatok, tevékenységek, szakteriiletek korérdl a jegyz6 a pol-
garmesterrel egyetértésben jogosult donteni.

7.9. tigyintézi besorolasu titkarnd/titkar

A szervezeti egységeknél sziikséges leir6i és egyéb adminisztrativ feladatokat ellaté tigyin-
t626 vagy tigykezeld besorolasti munkavallals. Ugyintézéi besorolas esetén a dolgoz6 érde-
mi ligyintézést is folytat.

7.10. igykezeld

Gondoskodik az adminisztracios, iigyiratkezelési feladatok ellataséarol, az iratok atvételérdl,
iktatasarol, sokszorositasardl, tovabbitasardl. Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a ve-
zet6je megbizza.

7.11. Fizikai alkalmazott

Bels6 munkamegosztas szerint ellatja azokat a fizikai feladatokat, amelyekkel vezetdje
megbizza. A munkakdri leirdsban szerepl6 €s egyéb megbizés szerinti feladatokat hatariddre
teljesiti. A Munka T6rvénykonyve hatalya ala tartozé munkavallalo.

7.12. Kozfoglalkoztatott

A kozfoglalkoztatasrol sz616 torvény hatalya alé tartozd, hatarozott idére foglalkoztatott ter-
mészetes személy, aki ellatja a munkakori leirdsaban foglalt feladatokat, amelyek ellataséara
torvény nem ir el6 kozszolgalati jogviszonyt.

8. APOLGARMESTERI HIVATAL ALTALANOS FELADAT- ES HATASKORE

8.1. A Képvisel6-testiilet miikGdésével kapcsolatban a Polgarmesteri Hivatal

- elBkésziti a helyi rendelet tervezeteket, a feladat- és hataskorébe tartozo eldterjesztéseket,
a Képvisel6-testiilet hataskorébe tartozé valasztast, kinevezést, megbizast,

- Osszegylijti és nyilvantartja az 6nkormanyzatot érint6 kozérdekii bejelentéseket, javasla-
tokat, panaszokat, valamint a Képvisel6-testiilet rendeleteit, hatarozatait és elkésziti a le-

-13-




Jart hatéaridejii hatarozatok végrehajtasarol szo6l16 jelentést,
- biztositja a képviselo-testiileti tilések technikai és tigyviteli feltételeit, végrehajtja a Kép-
visel6-testiilet dontéseit.

8.2. A bizottsdgok miik6désével kapcsolatban a Polgarmesteri Hivatal

- elBkésziti a bizottsagok iilésein targyalandoé el6terjesztéseket, a bizottsagok feladat- és
hataskorébe tartozé dontéseket,

- kozremiikodik a bizottsagok képviseld-testiileti elGterjesztéseinek elokészitésében,

- cllatja a bizottsagok tigyviteli feladatait,

- végrehajtja a bizottsdgi dontéseket.

8.3. A nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatban

A Polgarmesteri Hivatal biztositja a helyi nemzetiségi onkormanyzatok miikédésének sze-
mélyi és targyi feltételeit, tovabba gondoskodik a miikédéssel kapcsolatos végrehajtasi fela-
datok ellatasardl. Ellatja a testiileti tilések, testiileti- és tisztségviseldi dontések elokészitését,
tovabba a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat miikdésével, gazdalkodasaval kapcsolatos nyil-
vantartasi, iratkezelési feladatokat. A feladatok ellatasaért a Pénziigyi Ugyosztaly vezet6je, a
Polgarmesteri Kabinet vezetdje és a Jegyz6i Kabinet vezetdje a felelds.

8.4. Az dnkorményzati intézményekkel kapcsolatban

Az dnkorméanyzati intézményekkel elsésorban a szakmai teriiletnek megfeleld tigyosztalyok,
irodak tartanak rendszeres kapcsolatot. Az onkorméanyzati fenntart6i feladatok végrehajtasa
érdekében altalanos térvényességi, szakmai és pénziigyi, koltségvetési-gazdalkodasi feliigye-
letet 14t el, ezekkel kapcsolatosan vizsgalatokat végezhet. A feladat részét képezi a rendsze-
res informacidédramlds biztositdsa és az intézményekben folyé szakmai munka segitése. A
feliigyelet és kapcsolattartds formai: ellen6rzés, témavizsgélat, értékelés, koordinacid, kon-
zultacié, munkaértekezlet, tovabbképzés.

8.5. Az 6nkorményzati képviseldk tevékenységével kapcsolatban a Polgarmesteri Hivatal

- ajegyzOn keresztiil segiti a képviselok munkajat, jogaik gyakorlasat,

- soron kiviil megvizsgalja a képvisel6k javaslatait, bejelentéseit, s arra legkésébb 15 na-
pon beliil valaszt ad,

- aképviselok részére a képvisel6-testiileti {ilések elbtt az Onk. SZMSZ-ban meghatérozot-
tak szerint biztositja az irdsos anyagok eljuttatasat,

- kozremiikddik a képviselk felvilagositas-kérésének teljesitésében.

8.6. A polgarmester dllamigazgatasi feladat- és hatdskorével kapcsolatban a Polgarmesteri

Hivatal

- kozremiikodik a polgarmester allamigazgatasi feladat €s hataskorének ellatasaban,

- kozremiikddik honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa elharitasi tigyekben a polgérmes-
ter allamigazgatasi feladatainak helyi végrehajtasaban.

8.7. A jegyzd feladat- és hatdskorével kapcsolatban a Polgarmesteri Hivatal

- kozremiikddik az Snkormanyzat miikodésével 6sszefliggd feladatok ellatdsaban,

- kozremiikodik a jegyz6 dllamigazgatasi feladat- és hataskorének ellatasaban,

- gyakorolja a jegyz0 altal atruhdzott jogk6rben a térvény vagy korményrendelet alapjan a
jegyzoére ruhazott els6 foka hatdséagi jogkoroket.
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9. AHIVATALI FELADAT- ES HATASK(")R
MEGHATAROZAS SZABALYAI

A hivatali dolgozok feladataikat a jelen SZMSZ-ban, a szervezeti egységek iigyrendjeiben, a
munkakéri leirdsban és az éves teljesitmény kévetelményeket megalapozd célokban foglal-
tak szerint, valamint a vonatkozé normak betartasaval végzik, melyek:

a) jogszabaly,

b) onkorményzati hatarozat,

c) bels6 szabéalyzatok,

d) utasitas,

e) intézkedés,

f) az a)-€) pontban meghatdrozott normak végrehajtasat segitd irdnymutatés, korlevél

(tajékoztato), emlékezteto.

A belsé norméak megalkotdsara vonatkozd részletes szabélyokat a normaalkotas rendje tar-
talmazza.

A munkakori leiras a kinevezési okmany melléklete. A munkakéri leirdsok naprakész allapo-
taért a szervezeti egységek vezetoi felelosek.

10. A POLGARMESTERI HIVATAL ﬁ&LTAL E’LLATOTT
LEGFONTOSABB UGYKOROK ES UGYTIPUSOK

A Polgarmesteri Hivatal az alabbi fobb iigykorokben és tigytipusokban jér el a felel6sségval-
lalassal Osszefligg6 csoportositasban:

10.1. Kiemelt vagy jelentds felelosségvallalassal jaré tigytipusok

a) A koltségvetés elkészitése €s modositasa

b) Kotelezettségvallalas, utalvanyozas elokészitése, feliigyelete

¢) Képviselo-testiileti, bizottsagi elbterjesztések szakmai és torvényességi kontrollja

d) Peres és nemperes jogi képviselet

e) A 25.000.000.-Ft-ot meghalado értékii vagyontigyletekkel/pénziigyi tranzakciokkal kap-
csolatos el6készit6 vagy ellen6rzé munka

f) Stratégiai jellegii projektek ligyintézése

g) A Polgarmesteri Hivatal egészét érint6 tigyek (pl. atszervezés, bels6 szabalyzatok, stb.)
elokészitése €s lebonyolitasa

h) K6zbeszerzéssel kapesolatos ligyintézés

i) Jogtanacsosi ellenjegyzés (pl. adasvételi szerz6dés, jelzdlogszerzodés stb.)

j) Az egész keriilet varosképét vagy varostizemeltetését érintd projektek ligyintézése

k) A dontéshozok vagy tisztségviseldk szamara végzett kozvetlen, szervezeten beliili szak-
mai el0készité munka

10.2. Altalénos hivatali iigytipusok

a) A Ket. hatéalya ald tartozo eljarasok
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b) Barmely maés, térvényben meghatarozott eljarashoz és hataridéhoz kotott ligyintézés (pl.
adoéiigyek, kozérdekii adatszolgaltatas, stb.)

c) A 25.000.000.-Ft-ot meg nem halad6 értékii vagyoniigyletekkel/pénziigyi tranzakciokkal
kapcsolatos elokészit6 vagy ellenérz6 munka

d) A személyiigyi kérdésekkel 6sszefligg altalanos ligyintézés

e) A kozbeszerzési értéket el nem ér6, vagy a kdzbeszerzési térvény hatalya ala nem tartozo
beszerzések ligyintézése

f) Miiszaki jellegti feladatkorok ellatdsa

g) Az egész Polgarmesteri ITivatal tckintctében végzett adminisztrativ vagy ligykezeléssel
Osszefluiggd tigyintézés

h) A kiilon térvények alapjan végzett szocialis, kulturélis igyek intézése

10.3. Adminisztrativ, iigvkezeléssel Osszefiiged vagy fizikai munkdval jaro tigytipusok

a) Kizarélag az adott szervezeti egység feladatkorébe tartoz6 adminisztrativ, tigykezel6i
munkavégzés
b) A Polgarmesteri Hivatal épiiletén beliili tilnyomoéan fizikai munkavégzés

11. A SZERVEZETI EGYSEGEK BELSO SZABALYOZASANAK RENDJE

A szervezeti egységek a hataskoriiket az irAnyadé jogszabalyok jegyzékét tartalmazo - a jegyz0
altal jovahagyott — szervezeti egység tigyrendje szerint gyakoroljak. A szervezeti egység vezetd-
je sajat szervezeti egysége munkajanak részletszabalyozasat a szervezeti egység ligyrendjében
rogziti, ezen felill egyedi utasitast adhat ki irdsban, amelynek egy példanyat a jegyz6 részere
koteles megkiildeni és a hivatali tudésbazisba feltSlteni.

12. A POLGARMESTERI HIVATAL ’KI"JLS(") KAPCSOLATAIL A
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

12.1. A képviselet rendje:

Képviseletre, kiilsé kapcsolattartasra feladatkorében a polgarmester (alpolgdrmesterek), il-
letve a jegyz6 jogosult. Ezen jogukat esetenként vagy az iigyek meghatarozott kore tekinte-
tében atruhazhatjak.

A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 helyetteseként eljarva az altala meghatérozott sorrendben az
aljegyzok, egyiittes tavollétiik esetén a jegyz0 altal megbizott koztisztviseld képviseli. A meg-
bizott képviseleti jogosultsagat irasbeli meghatalmazas szerint latja el. A jogtanacsosok a jogi
képviselet soran a jogtanacsosi igazolvanyukban foglaltak szerint képviselik Budapest Févaros
VIII. Keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzatot, és/vagy annak Polgarmesteri Hivatalat.

12.2. A kiils6 kapcsolattartds rendje
A Polgarmesteri Hivatal dolgoz6it az allampolgarokkal, az 6nkorményzati és mas kiilso
szervekkel, intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal val6 kapcsolattartasban a kulturalt,
hatékony, gyors iigyintézésre valo torekvés, valamint a segit6 szandék kell, hogy jellemez-
ze.
A hivatali dolgozok kiilsé kapcsolattartasanak korét és rendjét - ideértve a Képviseld-
testiilettel, a bizottsdgokkal valo kapcsolattartast is - a jegyz6 éllapitja meg €s az ligyosz-
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taly/iroda tigyrendjében, illetve a munkakoéri leirdsokban szabélyozza.

A szervezeti egységek vezetdi, valamint feladatkoriikben eljarva a dolgozdk a feladatkor-
ikben eljarva kozvetlen kapcsolatban allhatnak az 6nkormanyzat intézményeivel, gazdasé-
gi tarsasdgaival. Ennek soran jogszabéalyban, 6nkorményzati hatdrozatban, munkaltat6i
dontésben meghatdrozott adatszolgéltatast kérhetnek €s adhatnak. A jegyz6 torvényességi
ellendrzési jogkorében eljard dolgozo jovahagyott ellendrzési program vagy eseti megbizas
alapjan jogosult ellendrzést végezni.

Az ellen6rzésre jogosult kiilsé szervekkel, fohatosagokkal €s egyéb szervekkel a jegyzd és
a polgarmester tartja a kapcsolatot, illetve esetenként dont a kapcsolattarté személyér6l.

A nyilvanossag biztositasa, a k6zmeghallgatas szervezése, a konzultativ testiiletek miikodése
¢s a sajtoval val6 kapcsolattartas szabdlyait az e targykorben alkotott belsé szabalyzatok tar-
talmazzak.

13. MUNKALTATOI JOGKOR

13.1. Kinevezéshez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizéas visszavonasa-
hoz, jutalmazashoz, fegyelmi eljards meginditdsdhoz a polgérmester egyetértése,
személyi illetmény megéllapitdsdhoz a polgarmester jovahagyésa sziikséges. Palyazat
kiirasa, eredményes palyazat esetében annak elbirdldsa, cimadoményozas, vezetok
teljesitményértékelése €s mindsitése esetében a polgarmester eldzetes véleményezési
jogkort gyakorol.

13.2. A jegyzd gyakorolja valamennyi koztisztvisel6/munkavallalé/kozfoglalkoztatott te-
kintetében az alabbi munkaltatéi jogokat, figyelemmel a 13.1. pontban foglaltakra:
- kinevezés, ‘
- kozszolgélati jogviszony megsziintetése,
- fegyelmi eljards meginditasa,
- vezetdi megbizas €s annak visszavonasa,
- vezetok teljesitményértékelése,
- vagyonnyilatkozatra kételezett munkakorok megéllapitasa,
- rendkiviili munkavégzés elrendelése,
- jutalmazas,
- kozszolgélati szabalyzatban megallapitott juttatidsok, tdmogatasok, kedvezmé-
nyek engedélyezése, megvondsa,
- szakmai tovabbképzésre valo jelentkezések elbirdlasa, engedélyezése,
- az alapilletmény eltéritése,
- Kittv.-ben meghatarozott p6tlékok megitélése,
- koztisztviseld kérésére tartalékallomanyba helyezés,
- koztisztvisel6/iigykezel atiranyitdsa mas szervezeti egységhez,
- koztisztvisel6/iigykezeld kirendelése mas kozigazgatési szervhez,
- kilfoldi kikiildetés, tanulmanyutak engedélyezése,
- fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,
- felterjesztés kitiintetésre,
- cimek adoméanyozésa,
- szervezeti egységeknél belso helyettesités elrendelése tartos tavollét esetén,
- aszervezeti egységek vezet6i és az aljegyzOk szabadsdganak engedélyezése.
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13.3.

Az tigyosztalyvezetok, onalld irodavezetok a jegyzO altal atruhazott hataskorben az
alabbi munkaltat6i jogositvanyokkal rendelkeznek azzal a feltétellel, hogy az é4truha-
zott munkaltatdi jogkorok gyakorlasat esetenként az érintett koztisztvisel6k egyidejii
értesitése mellett a jegyz6 magéahoz vonhatja, illetve azokat masik vezeté megbizasa
koztisztvisel6re irasban atruhazhatja.

Az atruhdzott munkaltatoi jogok gyakorlasa az ligyosztalyon beliil mi{ikddo iroda veze-
tjére torténd atruhdzas kivételével nem ruhazhatd tovébb, ez esetben az ligyosztaly-
vezet jogosult és egyben koteles ellenérizni az irodavezetd altal tett munkaltatoi in-
tézkedéseket. Az ligyosztalyvezetd esetenként magahoz vonhatja az atruhazott hatas-
kor gyakorlasat.

13.3.1.

13.3.2.

Onallé munkaltat6i jogositvanyok és kotelességek:
- a koztisztvisel6k teljesitmény céljainak kitlizése és éves munkateljesitmé-

nyének értékelése,

szabadsag engedélyezése,

munkaid6 alatti eltdvozas engedélyezése,

munkavégzés helyének és feladatainak meghatarozésa, munkavégzés feltét-
eleinek biztositasa,

minden év februdr 28-ig az altala vezetett szervezeti egységek dolgozoit
érintd, szabadsagolasi iitemterv elkészitése, az évi rendes szabadsag
engedélyezése , az éves szabadsagok december 31-ig torténd kivételérdl valo
gondoskodas,

a jelenléti ivek és tavolmaradasi ivek vezetésének ellendrzése, havonta a
tavollétek okanak, id6tartamanak jelentése (GYED, GYES, betegség,
tovabbtanulés, szabadsag),

Nem 6nallé munkdltat6i jogositvanyok:

javaslatot tesz megiiresedett allashely betoltésére,
javaslatot tesz irodavezet6k kinevezésére,

javaslatot tesz fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,
javaslatot tesz illetmények megallapitasara,

javaslatot tesz jutalmazasra,

javaslatot tesz fegyelmi felel0sségre vonasra,

javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére,

javaslatot tesz egyes kiilon juttatidsok biztositaséra,
javaslatot tesz dolgozo felmentésére,

javaslatot tesz kitiintetésre, illetve elismer6 cim adomanyozasara.
kozremiik6dik a min6sitések elkészitésénél.

Mind a jegyzo6i sajat hataskorben fenntartott, mind pedig az atruhazott jogkdrben gyakorolt
munkaltatéi dontések, intézkedések a Polgarmesteri Hivatal Jegyzdi Kabinet Személytigyi
Iroda szakmai koordinalasaval torténik.

14. ERTEKEZLETEK

Az értekezlet a feladatok meghatarozasanak (kiadasanak) és a feladatteljesités kovetésének, a
feladatellatas koordinaldsanak, ellendrzésének egyik eszkoze és moédszere. Az értekezletek
fajtajat, rendjét a Polgarmesteri Hivatal Min6ségiranyitasi Kézikonyve tartalmazza.
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15. A HIVATALON BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

15.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolatok

15.1.1.Az iigyosztalyvezetOk, irodavezetok és a Polgarmesteri Hivatal dolgozoi egymassal,
valamint az 6nkorméanyzati intézményekkel €s gazdasagi tarsasdgokkal a Polgarmes-
teri Hivatal feladatainak ellatasaval kapcsolatos munkafolyamatokban koézvetleniil
milkédnek egyiitt. A t6bb teriiletet/szervezeti egységet érint6 feladatok esetén mun-
kacsoportonkénti miikédés indokolt az azt vezetd felelds kijelolésével. A feladatok
egyeztetése értekezleteken torténik.

15.1.2.Az egyiittmiik6dés zavarai esetén a szervezeti egységek/vezetdk kozott felmeriils fe-
ladatellatassal, munkamegosztassal kapcsolatos vita esetén a jegyz6 birdlja el a prob-
1émét és hoz dontést.

15.1.3.A problémak megel6zése érdekében torekedni kell a megfeleld, lehetdleg formalita-
sokt6l mentes tajékoztatasra, a folyamatos informaciéaramlésra.

15.1.4.A munkafolyamatok szabalyozasara altalanosan megfogalmazva az SZMSZ, a bels6
szabalyzatok, a Minbségiranyitasi Kézikonyv €s annak fiiggelékét képezd eljarasok
szolgalnak.

15.2. Egvéb kapcsolatokra vonatkozd szabalyozas (szolgalati it):

15.2.1.A Hivatalban dolgozok, tigyosztalyvezetfk és irodavezetdk kotelezettsége, hogy a
munkavégzés helyzetérol, a feladatok végrehajtasarol, zavarairdl, a vezetdi beavatko-
zast igényl6 eseményekr6l sz6l6 beszamoldt, jelentést minden esetben a szervezet
szerinti kozvetlen vezetést, feliigyeletet gyakorld vezetd részére adjak meg.

15.2.2.Magasabb szintii vagy masik szervezeti egység vezetdje kérdésére, valamint feladat-
koriikben eljar6 dolgozo kérdésére a dolgozok, illetve az iroda/tigyosztalyvezetk ko-
telesek a tevékenységi koriikre vonatkozoan a tajékoztatist megadni, €s errdl a hiva-
tali felettesnek beszdmolni.

15.2.3.Az iigyosztalyvezet6k, irodavezetok a jegyzOn keresztiil kotelesek a Képvisels-
testiilet tagjainak a képvisel6i munkahoz sziikséges €s igényelt tdjékoztatast megadni,
a személyes adatok védelmérdl sz016 torvényben foglalt kotelezettségek, illetve az 4l-
lami- és a szolgalati titokra vonatkozo szabalyok egyidejli betartasaval.

15.2.4.A hivatali felettes utasitasi joga a szervezeti felépités szerint hozza tartoz6 dolgozdkra
terjed ki. Rendkiviili esetben vagy kiilon megbizas alapjan, illetve az ligymenet mo-
dellben szerepl6 esetekben a hivatali felettes atlépheti a szervezeti felépitéssel megha-
tarozott vezetdi Iépcs6t. Ebben az esetben az utasitast kiad6 és az utasitott koteles az
utasitas tényérdl és a szolgalati at elmaradésanak okérol, indokair6l a hivatali felettest
tajékoztatni a feladat teljesitésével egyidejiileg.
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16. MUNKAREND

16.1. A Polgarmesteri Hivatal dolgozéinak altalanos munkarendje:

hétfén 08.%- 18 % 6raig
kedden 08.2-16.% oraig
szerdan 08.%°-16.% 6raig
csiitortokon ~ 08.%°-16. % 6raig
pénteken 08.-13.% 6raig

A munkarend a koztisztvisel6k esetében magaban foglalja a munkakozi sziinet idejét
is. A Munka Térvénykonyve hatdlya alé tartozo munkavallalok esetében — a készenlé-
ti jellegli munkako6rok kivételével — a munkakozi sziinet nem része a munkaidonek. A
munkaszervezés, a napi munkavégzési id6 beosztésa, illetve a feladatvégzéshez sziik-
séges optimalis id6 meghatarozasa az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

16.2. A ledolgozott munkaid6 nyilvantartasa és ellendrzése céljabol szervezeti egységen-
ként jelenléti naplot kell vezetni. A jelenléti naploban fel kell tiintetni a munkaba allas
és az eltdvozas pontos idejét. A jelenléti naplo vezetéséért a szervezeti egység vezetdje
felel6s.

16.3.A ledolgozott munkaid6t hetenként 6sszesiteni kell. Toérekedni kell arra, hogy a torvé-
nyes munkaidd - a heti 40 6ra - az adott héten mindenki 4ltal ledolgozésra keriiljon. A
heti munkaid® atcsoportositasat a szervezeti egység vezetdje engedélyezheti a jelenléti
napldban torténd szignalassal.

16.4. Az iigyfélfogadas rendje a kovetkezo:
A Polgarmesteri Hivatal altalanos tigyfélfogadasi rendje:

—  hétfén 13.39-18.% 6raig
~  szerdan 08.15-16.%° 6raig
— pénteken 08.1%-11.% 6raig

A Hat6sagi Ugyosztaly Anyakonyvi Iroda (jsziilétt anyakonyvezése, valamint halaleset
anyakonyvezése esetén munkaid6ben az altalanos tigyfélfogadasi renden kiviil is fogad iigy-

feleket.
- Huménszolgaltatasi Ugyosztaly TAMPONT Informaciés Szolgalat iigyfélfogadasi

rendje: :
~  hétfs 08."-18.% 6raig
—  kedd 08.1%-16.% 6raig
—  szerda 08.1-16.% 6raig
—  csiitortok 08.°-16.% ¢raig
—  péntek 08.%-13.% 6raig
— Huménszolgaltatasi Ugyosztaly Csaladtamogatési Iroda iigyfélfogadasi rendje:
~  hétfd 08."° -18.%° ¢oraig
—  kedd 08.° -16.% 6raig
- szerda 08.° -16.% 6raig

—  csutortok  08.7 -16.%6raig
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16.5.

16.6.

16.7.

16.8.

16.9.

16.10.

16.11.

16.12.

—~  péntek 08.° -11.% 6raig

Az altalanos tigyfélfogadasi rendtdl eltérni csak a munkasziineti és {innepnapok mun-
karendjét meghataroz6 jogszabalyok szerinti keretben lehet, amelyrdl a Képviselo-
testiilet — a polgarmesternek a jegyz6 javaslatara benyujtott elbterjesztésére — kiilon
rendelkezik.

Ugyfélfogadasi id6 alatt a koztisztviseldk kotelesek a Hivatalban tartézkodni, hely-
szinelés csak a szervezeti egység vezetdjének kiilon engedélyével lehetséges.

A Polgéarmesteri Hivatal épiiletében a koztisztviselok munkaid6én tal a szervezeti egy-
ség vezetOjének engedélyével, hétvégén - elézetes irdsbeli bejelentés mellett - a jegy-
z06 engedélyével tartézkodhatnak.

A munkahelyér6l onhibajan kiviil tavol maradé dolgozé akadalyoztatdsanak tényérol
haladéktalanul koteles kozvetlen hivatali felettesét vagy a személyzeti vezet6t értesi-
teni.

A betegségrol szolo orvosi igazolast a dolgozé munkéba éllasa els6 napjén koteles a
személyzeti vezetonek atadni. Az atadas el6tt az utolsé munkaban t6ltétt nap idépont-
jat a szervezeti egység vezetdjének a tappénzes lapon le kell igazolnia.

Eltér6 a munkarend: a.) képviselO-testiileti, bizottsagi iilések,
kézmeghallgatdsok, lakossagi forumok esetén
b.) elrendelt tilmunka esetén
A Polgarmesteri Hivatal egészét érintd altaldnos munkarendt6l valé eltérésrol a jegy-
z0 javaslatara a polgarmester eldterjesztést nyujt be a Képviselo-testiilet részére. (pl:
tinnepnapok miatti valtozésok).

Talmunka esetén a szabadid6t az tigyosztalyvezetok, onalld irodavezetdk részére a
jegyz06, beosztott koztisztviselok esetében az adott szervezeti egység vezetdje, nem
0nallé irodavezetdk részére pedig az igyosztalyvezetd biztositja. A Polgarmesteri Ka-
binethez tartozok részére a szabadid6t a polgarmester biztositja.

Téavollét

Az tigyosztalyvezetOk €s az 6nallo irodavezetok esetében a - napi feladatellatéson ki-
viili - tdvollétet a Jegyzdi Kabinet titkarsagén be kell jelenteni.

Egyéb koztisztviselok, munkavallalok - vezetéi engedéllyel - a tavolléti naploban tor-
ténd rogzitést kovetden tdvozhatnak a Polgarmesteri Hivatalbol.

17. A VEZETOK UGYFELFOGADASI RENDJE

A jegyz6 altalanos iigyfélfogadasi ideje:

minden honap masodik hétfojén: 13°° - 18% -ig

Az iigyosztalyvezetok tigyfélfogadasi id6ben kotelesek a Polgarmesteri Hivatalban tartoz-

kodni és igény szerint, de legalabb havonta egy alkalommal a megjelolt tigyfélfogadasi id6-
ben a hozzajuk fordul6 tigyfeleket fogadni.

A tisztségviselok félfogaddsdn a szervezeti egységek vezetdinek, illetve munkatérsainak
sziikség szerint részt kell vennie, amennyiben az el6zetesen bejelentett ligyfelek probléméja
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ezt igényli.
18. A HELYETTESITES

18.1. A helyettesités alapelvei az aldbbiak:

- Amennyiben lehetséges, az azonos képzettséggel rendelkez6k helyettesitsék egymast
azzal, hogy az iranyitasi struktira fenntartasarol a vezetd koteles gondoskodni a he-
lyettesités rendjének kialakitisa soran.

- A megbizott vezet6k tartés helyettesitésérdl felettesiik vagy a jegyz6é gondoskodik
(felfelé iranyuld helyettesités)

18.2. Az ligyintéz6k a 18.1. pont figyelembe vételével a munkakori lefrasukban foglaltak
szerint helyettesitik egymast. Az {igyintézok €s az tigyviteli dolgozok helyettesitését a
szervezeti egység vezetGje hatdrozza meg. Fizikai dolgozok helyettesitését a Belsd
Ellatasi Iroda vezetGje szervezi. Tartés helyettesités esetén a helyettesitéssel vald
megbizasrdl a jegyz6 dont.

18.3. A helyettesités el6feltételeir6l minden vezetd kiteles megfelelden gondoskodni, ide-
értve az iigyintézOk e-mailjeinek, el6készitd- és munkaanyagainak szervezeten beliili
elérhetdségét, illetve az tigyek allasanak folyamatos dokumentalésat is.

19. MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL

19.1.Munkakor atadas-atvétel a munkaltatéi jogkort gyakorld jegyz6, valamint a kdzvetlen
hivatali felettes 4ltal meghatédrozott korben személyi véltozas, valamint tartés tavollét
esetén torténik a folyamatos, z6kkendmentes feladatellatas érdekében.

19.2.A munkakort a munkakor Gj betoltdjének, ennek hianyaban a kozvetlen hivatali felet-
tesnek kell 4tadni.

19.3. A munkakor-atadast jegyzokonyvben kell rogziteni, melynek tartalmaznia kell:

a.) az atadasra keriil6 munkakor feladatait, munkakori leirasat,

b.) a folyamatban 1év$ fontosabb feladatok felsoroldsat, valamint tijékoztatast a vég-
rehajtas helyzetérol, eredményérol, a sziikséges tovabbi teendokrol,

c.) az atadasra Keriilé tigyiratok, adatok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantar-
tasok jegyzékét, a munkakorhoz kapcsolodoan keletkezett, rendelkezésére allo
elektronikus dokumentumok fellelhet6ségi helyét.

d.) az atadonak és az atvevdnek a jegyzOkonyv tartalméval kapcsolatos észrevételeit,

e.) az atadas helyét, idejét, az atado és az atvevd aldirdsat.

19.4. A munkakor atadas-atvételért a kézvetlen felettes a felelds.

19.5.Szabadsag esetén a szervezeti egység vezetdje koteles a szabadsag engedélyezése el6tt
meggy6z6dni arrél, hogy a szabadsig id6tartama alatt az ligyek folyamatos intézése
biztositott.

20. UTASITASI, ELLENORZESI JOGOK, BESZAMOLTATAS

20.1.Az iigyosztalyok, 6nall6 irodak vezet6i, feladat- és hataskoriikben a koordindlasuk ala
tartoz6 dolgozok tekintetében feladat meghatarozasi, utasitasi, ellendrzési, beszamolta-
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tasi joggal rendelkeznek.

20.2. Az atruhézott hataskorben (kiadményozasi jogkorben) ellatott hataskér (kiadmanyozés)
jogszabdlyi cimzettje utasitist adhat, illetve a hatdskort visszavonhatja. Az 4truhazott
hataskor, atadott kiadmanyozasi jogkor tovabbi atruhézasa tilos.

20.3.Ellendrzést a jegyz6, munkateriiletén az aljegyzok és a jegyzd altal megbizott személy,
tovabba szervezeti egységében a hivatali felettes végezhet.

20.4. A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldjét beszamolési kotelezettség terheli:
a.) a feladat végrehajtasardl, ha azt jogszabaly elbirja, hivatali felettese kéri vagy a vég-
rehajtas soran akadaly meriilt fel
b.) az atruhazott hatdskorben ill. atadott kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrol
az atruhazoé altal meghatarozott rendben
c.) amennyiben szabalytalansagot €észlel az eljaras soran.

20.5. A jegyzd kezdeményezheti a polgarmesternél az 6nkorményzati gazdalkodo szerve-
zetek és intézmények adatszolgaltatasat az Snkorméanyzat miikodése érdekében.

21. A KIADMANYOZAS ES A HATASKORATRUHAZAS RENDJE

Kiadmanyozas az irat egyszemélyi aldirasat jelenti, mely sordn a sajat, vagy atruhdzott
hataskorben hozott irasbeli intézkedés (kiadmany) alairasra kertil. A kiadmanyozasi jog az
iigyben torténd k6zbensd intézkedésre, dontésre, valamint kiilsé szervnek vagy személy-
nek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadményozési jog magaban foglalja az
intézkedést, a kozbensd intézkedést, a dontést, a dontés kialakitdsanak, valamint az irat
irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadma-
nyoz6 (a kiadmanyozast végzo) felelds.

A Polgarmesteri Hivatal egészére vonatkozoan a kiadmanyozast a jegyz6 gyakorolja, (kivéve
a jogszabdlyban meghatarozottakat: az anyakdnyvvezetére vonatkozé 6nallé kiadmanyozast)
amelynek jogat jegyz0i utasitasban az aljegyzokre, a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysé-
gére (a szervezeti egység vezetOjére, a vezetd nevében alairé helyettesre) atruhazhatja. A
kiadmanyozott irat tartalmi és formai helyességéért a kiadmanyozo6 felelds.

A polgarmester és a jegyz6 atruhazhat6 feladat- vagy hataskoreit irasban, utasitas form4jaban

ruhazza 4t.
22. KIKULDETES

A hivatali kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatoi jogot a jegyz6 gyakorolja. A jegyzd kikiilde-
tésének elrendelésére a polgarmester jogosult, a koztisztviselok kikiildetésérol a jegyzo dont a
polgarmesterrel egyetértésben. '

23. ZARO RENDELKEZESEK

23.1 Az SZMSZ hatélya kiterjed a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeire €s vala-
mennyi hivatali dolgozoéra.
23.2. Az SZMSZ megismertetésérél és betartatasarol a jegyzo a szervezeti egységek vezetoi
utjan gondoskodik és ellen6rzi a benne foglaltakat.
23.3. Az SZMSZ és mellékleteinek, fiiggelékének naprakészen tartdsérdl a jegyz6 az al-
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jegyzok utjan gondoskodik.

23.4. A szervezeti egységek aktualizalt ligyrendjeit az abban sziikségessé vilt valtoztatast
kovet6 60 napon beliil csatolni kell a fiiggelékhez.

23.5. Az SZMSZ kozzétételre keriil az alabbi helyen: T meghajto\Normék\Szabalyzatok

23.6. Az SZMSZ-t a Képviseld-testiilet ...../2013. (....) szamu hatarozataval ...-i hatallyal
hagyta jova.

Budapest, 2013. ......

dr. Kocsis Maté Rimén Edina
polgérmester jegyzo
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Mellékletek

1. sz. melléklet: Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal alapité
okirata

2. sz. melléklet: Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal szervezeti
felépitése

3. sz. melléklet: Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal szerveze-

ti egységeinek szakmai feladatai

4. sz. melléklet: a Hivatalban foglalkoztatott vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztvi-
scloi munkakorok jegyzéke

Fiiggelékek
1. sz. fuggelék: a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek ligyrendjei

2. sz. fuggelék: szabalyzatok jegyzéke
3. sz. fuggelék: a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek vezet6i
4. sz. fiiggelék: az Onkormanyzat bankszamlaszamai
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Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-ének 1. sz. melléklgte
ALAPITO OKIRAT
modositasokkal egységes szerkezetben

Budapest F6véros VIII. keriilet J6zsefvarosi Onkorményzat Képvisel6-testiilete a 2012. december
19-én elfogadott modositdssal egységes szerkezetbe foglalja a Budapest Févéros VIII. kertilet J6-
zsefvarosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal, mint nalléan miik6d6 és gazdalkod6 koltségvetési
szervnek a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése, az allamhdaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. torvény 8.§-a, €s az ennek
végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 5.§-a, tovabba a szakfeladatrendrdl és
az 4llamhaztartsi szakagazati rendr6l sz616 56/2011. (XIIL. 31.) NGM rendelet alapjan elfogadott
tartalmi kovetelményeknek megfelel$ alapitd okiratat.

1. A koltségvetési szerv
Megnevezése: Budapest Fovdros VIIL keriilet Jozsefvdrosi Polgdrmesteri Hivatal (roviditett neve:

Jozsefvdrosi Polgdrmesteri Hivatal)
Székhelye: 1082 Budapest, Baross u. 63-67.

A koltségvetési szerv telephelyei:

1082 Budapest, Baross u. 66-68. (hrsz.:35211/A/1, 35211/A/3)

1082 Budapest, Német u. 25. (hrsz.:35212/A/24, 35212/A/25, 35212/A/26)
1084 Budapest, Vig u. 35. fszt. 12. és fszt./II. (hrsz: 34921)

1084 Budapest, Rakoczi tér 3. (hfsz.: 34899/B/1)

1084 Budapest, Vig u. 32. (hrsz.: 34944/0/A/1, 34944/0/A/2, 34944/0/A/3, 34944/0/A/4,
34944/0/A/6)

1082 Budapest, Kisstacio u. 5. (35604/A/3)

1082 Budapest, Harminckettesek tere 2. fszt 2. (hrsz: 35635/A/35)

2. A koltségvetési szerv létrehozasarol rendelkezé hatarozat szama:

A Budapest Févaros VIII. Keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 53/2004.
(I1.19.) szamu hatarozata

3. A koltségvetési szerv jogszabilyban meghatirozott kozfeladata:

A Motv. 84.§ (1) bekezdése értelmében:

,»A helyi 6nkorméanyzat képvisel6-testiilete az 6nkorméanyzat miikddésével, valamint a polgarmes-
ter vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo iigyek dontésre valo el6készitésével és végrehajta-
saval kapcsolatos feladatok ellatdsara polgarmesteri hivatalt vagy k6zos 6nkormanyzati hivatalt hoz
létre. A hivatal kdzremiikddik az Snkormanyzatok egymads k6zotti, valamint az allami szervekkel
torténd egylittmiikodésének 6sszehangolasaban.”

4. A kiltségvetési szerv alaptevé}(enysége:
TEAOR szam: 8411 Altalanos kozigazgatas
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Szakagazat szam: 841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcéla kistérségi tarsulasok
igazgatasi tevékenysége

fotevékenység:

841126 Onkormanyzatok és tarsulisok altalinos végrehajté igazgatasi tevékenysége

750000 Allategészségiigyi ellatas

841112 Onkorményzati jogalkotas

841114 Orszdggyiilési képviselovdlasztdsokhoz kapcsolodo tevékenységek

841115 Onkormanyzati képviselGvdlasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841116 Orszdgos és helyi nemzetiségi onkormdnyzati valasztdsokhoz kapcsolodo tevékenysé-
gek

841117 Eurdpai parlamenti képviselévdlasztdsokhoz kapcsolodo tevékenységek

841118 Orszdgos és helyi népszavazdshoz kapcsolédo tevékenységek

841124 Teriileti altalanos végrehajté igazgatasi tevékenység

841127 Helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

841154 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

890441 Rovid id6étartamt kézfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatdst helyettesitd tdmogatdsra jogosultak hosszabb idétartami kézfoglal-
koztatdsa

890443 Egyéb kozfoglalkoztatés

A koltségvetési szervnek vallalkozasi tevékenysége nincs.

5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore:
Budapest Févaros VIIIL. kertilet J6zsefvaros kozigazgatasi teriiletén a székhelyén és a telephelyein a
kozhatalmi tevékenység ellatasa.

6. A koltségvetési szerv iranyit6 szervének megnevezése és székhelye:

Budapest Févaros VIII. keriilet J6zsefvarosi Onkorményzat Képviselé-testiilete;
1082 Budapest, Baross u. 63-67.

7. A koltségvetési szerv gazdalkoedasi besoroldsa:
A koltségvetési szerv gazdalkodasi besoroldsa szerint 6nalléan miik6do és gazdalkodo koltségvetési
szerv, sajat koltségvetéssel rendelkezik, 6nallé gazdalkodasi jogkore és felelossége van, alaptevé-
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8. Vezetéjének megbizasi rendje:

A polgarmesteri hivatal vezet6je a Motv. 81.§ (1) bekezdése szerint a jegyzo.

A jegyz6t a Motv. 82. § (1) bekezdésének, valamint a kézszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011. évi
CXCIX. torvény 247. §-ban foglaltaknak megfeleléen nyilvanos palyazat alapjan a polgarmester
nevezi ki. A kinevezés id6tartama hatarozatlan.

A koltségvetési szerv vezetdje a képviseleti jog gyakorldja.

9. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjelolése:

A koéltségvetési szerv dolgozoi koztisztviseldk és egyéb munkavallalok, akiknek jogviszonyéara a
kozszolgalati tisztviselokrol sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.
Egyes foglalkoztatottjai munkavallal6i jogviszonyban allnak, akik tekintetében a munka térvény-
konyvérdl szolo 2012. évi L. torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra a Polgéri Torvénykonyvr6l sz6l6 1959. évi IV. tor-
vény (pl. megbizasi jogviszony) az iranyado.
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10. A feladat ellatasat szolgilé 6nkormanyzati vagyon:

1082 Budapest, Baross u. 63-67. (hrsz.: 35235 1859 m?)

1082 Budapest, Baross u. 66-68. (hrsz.:35211/A/1 532 m?%, 35211/A/3 47 m?)

1082 Budapest, Német u. 25. (hrsz.:35212/A/24 96 m’, 35212/A/25 41m’, 35212/A/26 15 m®)
1084 Budapest, Vig u. 35. fszt. 12. alatti 27 m? és fszt./IL. szam alatti 11 m? (hrsz: 34921)
1084 Budapest, Rakoczi tér 3. (hrsz.: 34899/B/1 82 m?)

1084 Budapest, Vig u. 32. (hrsz.: 34944/0/A/1 43 m?, 34944/0/A/2 44 m?, 34944/0/A/3 31 m?,
34944/0/A/4 24 m?, 34944/0/A/6 940 m?)

1082 Budapest, Kisstacio u. 5. (35604/A/3 146 m?)

1082 Budapest, Harminckettesek tere 2. fszt 2. (hrsz: 35635/A/35 37 m?)

A vagyon feletti rendelkezésre a KépviselG-testiilet altal alkotott rendeletekben meghatarozott szaba-
lyok iranyadoak.

Zaradék: )

A Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala alapit okira-

tat Budapest Févaros VIII. Keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat KépviselS-testiilete .../ 2013. (....)
szamu hatérozataval 2013. ...-i hatallyal hagyta jova.

Budapest, 2013. ....

Riméan Edina Dr. Kocsis Maté
jegyzd polgarmester
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Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-ének 2. sz. melléklete i o
A HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA
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