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BEVEZETÉS

Jelen Szervezeti és Műkodési Szabá|yzat cé|ja a Polgármesteľi Hivatal mint jogszabáIy alapjáĺ|étre-
hozott önálló jogi személy k<iltségvetési szerv feladatellátásara vonatkoző resz|etes belső rend meg-
źilapítása.
Hatálya kiteľjed a Polgáľmesteri Hivatal, mint jogi személy fe1adate||átásáva| ĺisszefüggésben az
ĺisszes vagyonľa' a polgáľmester vagy a jegyzó munkáltatói joggyakoľ|ása aIá eső mindęn foglalkoz-
tatottra (ideéľtve a tisztségviselőket is), valamint az ezehkęI összefüggő szervezeti. és jogviszonyok-
Ía.

1. A PoLGÁRMESTERI HIVATAL MEGNEVEZÉSE, SZÉKHELYE, f,ELzoszÁnĺ^ł.l

1.1.a) A Poleármesteľĺ Hivatal alapításáról szóló ioeszabály telies meeieliilése:
Magyarországhe|yi önkoľmĺĺnyzatairőI szőIő 20|1. évi CLXxxx. töľvény 84.$ (1) bekez-
dése {az áIlamháztartásról szóló töľvény végľehajtásań| sző|ő 36812011. (X[. 31.) Koľm.
rendelet (a továbbiakban Ávľ.) 13.$ (1) bekezdés a) pont}.

. . . l20| 4.(. .. . . . . . . ...) képviselő-testületi határozat 20| 4. decembeľ ...
Az alapitás időpontja: 1 990. októb er 20.

a) A Polgáľmesteri Hĺvatal megnevezése: Budapest Főváros VIII. keľĹilet Józsefuaľosi
Polgáľmesteľi Hivatal

b) A Polgáľmesteri Hivatal ľiividített meqnevezése: Józsefuarosi Polgármesteri Hivatal

A Polgármesterĺ Hivatal nemzetkiizĺ kapcsolataiban az alábbi megnevezéseket használia:

1.2.

1.3.

1.4.

Angol nyelven:

Fľancia nyelven:

Német nyelven:

A Polgármesteri Hivatal székhelye:
1082 Budapest,Vl[. keriilet Baľoss utca 63-67.

Mayoľ's ofťlce of Józsefuaros Local Goveľnment of the Eighth
District of Capital Budapest
Maiľie de la Municipalité de le Huitiéme Arľondissement Jó-
zsefuaľos de la Capitale Budapest

Btiľgeľmeisteľamt der Selbstveľwaltung Józsefuáros in deľ
Achten Bezirk von Haupstadt Budapest

1.5. A Polgáľmesteľĺ Hivatal ielzőszámai:

levélcíme:
te1efonszáma:
inteľnet címe:
e-mail címe:

Adószám:
Szektor:

KSH kód:

Megye:

1431 Budapest, Pf.: 160
(06-1) 4s9-2r00
http ://www j ozsefu aros.hď
hiv at al @j o z s efv ar o s. hu

r5508009-2-42
r25t
012540-5
01
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Statisaikaiszámjel: 15508009-.84II-325-0|
Fejezetszźlm: 13

Szakági besorolása: 841105 ( Helyi önkormrĺnyzatok és taľsulásokigazgatási tevékenysége)

Költségvetési intézményi törzsszám: 50800 1

1.6. A Polgĺĺrmesteľi Hivatal szám|avezetője a Sbeľbank MagyarországZrt. költségvetési elszámo-
lási számla szźlma 1 4 1 00000- 1 9925 649 -0 1 000004.

1.7. A Poleáľmesteri Hivatal alaptevékenyséee és annak koľmányzatĺ funkciói {Ávľ. 13.{ (l)
oI
TEÁOR szám: 8411 Általános közigazgatás
Szakágazatszámz 841105 Helyi tinkormányzatok,valamint tiibbcélt'i kĺstéľségĺ társulások
igazgatási tevékeny s é ge

S zakmai a lap tev ě ke ny s é g e k (e k) ko r mdny zat i funkc ió s ze r Íntí megj e li) lé s e :

011130 Önkormónyzatok és önkormdnyzati hívatalok jogalkotó és lźltallźnos
igazg atdsi tevé kenys ég e

01II40 orszógos és helyi nemzetiségi önkormúnyzatok Ígazgatdsi tevékenysége
013350 Az iinkormdnyzati vaglonnal való gazďúlkoddssal kapcsolatosfeladatok
016010 orszóggłűĺlésí,iinkormdnyzatiéseurópaiparlamenti

képvÍs e lővdlas zttźs hoz kap cs o lódó tevé kenys ége k
016020 orszógos és helyi népszavazással kapcsolatos tevékenységek
016030 Állampotgdrslúgi iigyek
04123I Rövid iďőtartamú kö4foglalkoztatás
041232 Stort-munkaprogľam-Téliköąfoglalkoztatds
041233 Állampolgtírsttgi iiglek
047110 Kis-ésnagłkereskedelmitevékenységígazgatdsa
053010 Környezetszennyełźs cstikkentésénekigazgatdsa
031030 Kiizteriilet rendjénekfenntartósa
044310 Épí.tésiigł igazgattźsa

1.8. Az alaptevékenvséeet szabálvozó ioeszabálvok megieltilése {Ávr. 13.8 (1) bekezdés c)}
- Magyarorczághelyi ĺinkormźnyzataiľól szóló 20|I. évi CDO(XIX. ttiľvény (Mötv.)
- azá|IanháztaÍtásról szóló 2011. évi CXCV. törvény (ent.)
- akozigazgatási hatósági eljaľás és szolgáltatás źl|ta|ános szabźůyairól szóló 2004. évi

CXL. töľvény (Ket.)
- anemzetiségekjogairól szőlő2011. évi CLXXIX. tĺjľvény (Nek. w.)
- akőzszolgálati tisztviselőkľől szóló 20|I. évi CXCD(. tĺiľvény (Kttv.)
- a munka tĺirvénykönyvéről sző|ó 2012. évi I. tĺĺrvény (Mt.)
- a kĺizfog|a|koztatásľól és a közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, valamint egyéb tĺjľvé-

nyek módosításaľól szőIő2011. évi CVI. törvény
- a kĺiĺeľület-felügyeletről szóló |999. éví. Lxil. törvény
- ajogalkotásról szőIő2010. évi C)oo(. töľvény (Jat.)
- az állaffiháńzlrtásról szóló törvény végrehajtásań| sző|ő 36812011. CXII.31.) Koľm.

ľendelet (Ávr.)
- a költségvetési szervek belső kontrollľendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló

370120|1. cxII.31.) Koľm. ľendelet (Bkľ.)
- 6|12009. (XII. 14.) IRM rendelet ajogszabźtlyszerkesztésről
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Budapest Főváros VIII. keľiilet Józsefuáľosi Önkormźnyzat 36120114. (XI.06.) ök.
számű ľendelete a Képviselő-testület és Szeľvei Szervezeti és Működési SzabáIyzatźr
ról (onk. sZMsZ)
Budapest Főváros VIII. kerület Józsefuarosi onkoľmźnyzat Képviselő-testiiletének a
Józsefuarosi Ktizterület-felügyeletről szóló |9120|1. (N.08.) szźlm,Ú önkoľmányzati
rendelete

1.9. A Polgiĺľmesteri Hivatal gazdźt|kodő szervezetek tekintetében alapítói, fulajdonosi jogokat nem
gyakoľol {Avľ. 13.$ (1) d)}.

1.10. A Polgármesteri Hivatalhozmásköltségvetési szeľv nincs rendetve {Ávľ. l3.$ (1) Đ}.

1.11. A Polgáľmesteri Hivatal szewezeti źbráját a2. szźtmű melléklet tarta|mazza {Ávr. 13.$ (1)
e)).

1.|2. A Polglármesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatait a3. szám,Ú melléklet tarta|mazza

{Avr. 13.$ (1) e)}.

2. A POLGARMESTERI HTVATAL JOGALLASA ES BELADATKORE

2.|. A Polgármesteri Hivatal a Mötv. 41.$ (1) bekezdése, az ĺht.7.$ (1) bekezdése, valamint a
Polgari Tclrvénykönywől szőlő 20|3. évi V. törvény a|apjan cinálló jogi személy, amely jog-
szabáiybanvagy az Alapító okiratban meghatźrozott közfeladatokat látja el.

2.2. A Polgĺĺľmesteľi Hivatal, mint a Képviselő-testület szeľve a közfeladatok ellátása érdekében
az önkoľmźnyzat miĺködésével, valamint a polgármesteľ vagy a jegyzo feladat- és hatásktĺré.
betartoző ügyek dĺintésre való előkészítéséve|. és végrehajtásźxal, az önkoľmźnyzati és állami
szervekkel töľténő egyĹittmfüö,dés összehangolásával, abizottságok műktĺdésének tigyvitelé-
vel kapcsolatos feladatokat, valamint _ megállapodás alapjźn_ anemzetiségi önkoľmźnyzat-
ok gazdasźryi-pérungy\ b e l s ő e I l e nő r z é s i feladatait |átj a e|.

2.3. A Polgármesteri HivatalAlapító okiľatát az|. szźlmtmelléklet tarta|mazza.
2.4. A Polgármesteľi Hivatal áItaI e|Iátott önkoľmányzati és hivatali kötelező és ĺinként vállalt fela-

đatát az 5. szélmű melléklet tarta|mazza.

3.2.

3. A PoLGÁmĺnsľERI HIVATAL GŁZoÁr,xonÁsA, [ELZosZÁNllJ

A Polgármesteľi Hivat a| gazđźikodása:
A Polgármesteri Hivatal költségvetési szerv, amely vállďkozási tevékenységet nem folytat.

A Polgríľmesteri Hivatal mint ktiltségvetési szerv az Á',ht., az Avr., valamint a gazdźůkodásźra
vonatkozó egyéb jogszabá|yok _ kiilĺinĺisen a Mĺitv. _ szerint |źńja e| alaptevékenysége kĺiré-
b e tartoző kĺi ltsé gveté si é s gazdálko đási fe|adatait.

Az Aw.9. $. (1) bekezdés, valamint (5) bekezdése alapján a Polgáľmesteri Hivata| gazdasági
szervezete az e||átandó feladatok a|apjźn aPérzugyi Ügyosztály, a Vagyongazdálkodási és
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Üzemeltetési Ügyoszttiy,va|amint a Belső Etlátási lroda. A Polgármesteri Hivata| gazdasági
szervezetének vezetője aPéruugyi Ügyosztály jogszabá|y által meghatáĺozottvégzettségge|
és szakképesítéssel rendelkező iigyosztályvezetóje.

3.4. A Polgĺĺľmesteri Hivatal az onkoľmźnyzat, a Polgármesteri Hivatal és anęmzetiségi önkor-
mźnyzatok kĺiltségvetésének első félévi teljesítéséről június 30-i fordulónappal feléves elemi
költségvetési beszĺĺmolót, a költségvetési évről december 31-i fordulónappal éves elemi költ-
ségvetési beszámolót készít. A Képviselő-testtilet a féléves beszámolót hatáĺozattal fogaclja
e|, az éves költségvetés teljesítésről ľendeletet alkot. A Polgĺĺľmesteri Hivatal a jogszabá|y-

okban foglaltak szerinti tartalommal és hataľidőkľe teljesíti az źilramma| szembeni beszámo-
lási kötelezettségeit. A költségvetést és a végĺehajtásról szóló tájékonatőt és beszámolókat
fü g getlen könywizs g á|ő ęI|enőr zi.

3.5. A kĺiltségvetési gazdźikodás kĺivetelménye:
Az ęredeti költségvetéshez a költségvetési szerv a költségvetési rendelet részét képező elői-
rźnyzat-felhasználási teľvet készít, év kĺizben likviditási tervet készít, melyek a kotelezett-
ségvállalás és a likviditas megtaľtásanak a|apjátjelentik. Ezekbiztosítják a Polgármesteri
Hivatal gazdá|kođásanak az eLőirźnyzatok keretei között tartásźi. Az e|őfuźnyzatok felhasz.
nźiását, a kiadások teljesítését a Polgármesteri Hivatal szeryezetében lévő, az adott feladatot
végrehajtó szervezeti egységek kezdeményezik.

4. A PoLGÁnn,lnsľľRI HIVATAL sZERvE ZF|TI ľBr,ÉľÍľÉsr

4.|. A Képviselő-testtilet meghatározta a Polgáľmesteri Hivatal szeruezeti felépítését. A Polgáľmes-
teľi Hivatal szervezęti egységei jogi személyiséggel nem rendelkeznek, az egységes Polgĺĺľ-
mesteri Hivatal munkaszervezetének részeit képezik.

4.2. A Polgáľmesteľi Hivata| szervezeti egységei:

1. Polgármesteri Kabĺnet
o Titkarság
o Kommunikációs Iľoda

2, JegzőiKabinet
o Törvényességi és Perképviseleti Iroda
. Személyugyi Iroda
o Belső Ellátási Iroda
o Szervezési és Képviselői Iľoda
. Ügyviteli lroda

3. Belső Ellenőľzésĺ Iroda (önálló iľoda)

4. Váľosfejlesztési és Főépítészĺ Ügyosztály
o Főépítészi Iroda
o Vaľosfejlesztésikoda

5. Y ag ongazdálkodásĺ és tjzemeltetésĺ Üryo sztáily
. Gazdźikodási Iroda
o Létesítményüzemeltetési Iroda
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6. Pénzĺigyi Üryosztáty
o Költségvetési és Pénzügyi Felügyeleti Iľoda
. Szĺĺmviteli és Péĺlzllgyi Iroda
. Adóügyi Iroda

7. Hatósági Üryosztály
o Építésügyi Iroda
o Igazgatási Iroda
o Anyakönyvi Iroda

Humánszolgáttatásĺ Ügyosztály
. CsďádtiímogatásiIroda
o HumánkapcsolatiIroda

Ktizteľület-felĺĺ gyeleti Üryosztály

4.3. APolgáľmesteri Hivatal szervezętiegységeinek engedélyęzęttlétszźmla {Ávr. 13.$ (1) e)}

8.

9.

Hĺvatalvezetők

Polgáľmesteľi Kabinet

o n ko rmdny zat í főtan dc s adó k

Jegĺzői Kabĺnet

Belső Ellenőrzési Iroda

Városfejlesztési és Főépítés zi |J gy osztá|y

Varyongazdálkodási és Üzemeltetési Üryosztáty

Pénzĺiryi Üryosztály

Hatósági Ügyosztály

Humánszolgáltatásĺ tigyosztály

Kiizteľület.felü gyeletĺ Ügyosztály

Mindässzesen:

engedé|yezetl
Iétszám

(ftr)

ĄJ

13

3

53

2

10

11

34

39

26

69

263

4.4. APolgármesteri Hivata| azoniigyktĺľeit, amelyek során aszervezeti egységek vezetői a költség-
vetési szeľv képviselőjeként jĺáľhatnak el, a kiadmźnyozásrol és a képviseletről szőIő jegyzői utasítá-
sok, illetve a szerződésk<ités rendjéľől szóló polgármesteri-jegyzoi együttes utasítás tarta|mazzźlk.

{Avr. 13.$ (1) Đ}

4.5. A Polgĺíľmesteri Hivatal telephelyei és az azokka| kapcsolatos feladatellátás:
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1 082 Budapest, Baross u. 66-68. (łlĺsz.:3 52I l l N 1, 352| I / N 3)
feladatellátás: Humlínszo|gáItatási Ügyosztály Családtámogatási lroda tigyfé|szo|gá|atźnak
elhelyezése valamint a keľületi kozfoglalko ztatássa| kapcsolatos ügyfelszolgáIat

l 082 Budapest, Német ll. 25 . (Ilĺsz.:3 5f|2l N 24, 3 52|2l N25, 3 5f|2l N26)
feladatellátás: Humánszo|gá|tatźlsi Ügyosztály Családtámogatási Iroda iratainak elhelyezése

1084 Budapest, Víg u. 35. fszt.12. és fszt./Il. (}ľsz: 3492|)
feladatellátás: Belső Ellátási Iľoda raktaľo zási feladatainak biztosítása

l 084 Budapest, Rfüóczi tét 3 . (hrsz. : 3 4899 lBl |)
feladatellátás: Varosfejlesztési és Főépítészi|Jgyosnály kezelése a|attáltó tervtár

l084 Budapest, Víg ll.32. (ľsz.: 3494410lN|,3494410lN2,34944/0lN3'3494410lN4,
34944t0tN6)
feladatellátás: a Polgáľmesteri Hivatal minden szervezeti egysége iratainak elhelyezése

1082 Budapest, Kisstáció u. 5. (35604lN3)
feladatellátás: Nemzetiségi onkormányzatokmfüödésévelkapcsolatos hivatali feladatok el-
|átása

g) 1084 Budapest, József u. |5.I7. (hľsz: 352I8l0lN4)
1084Blńapest.Németu. |7-I9. (,35217l|lN|.352|7l|lN4^352|7l|/N|6.352|7lIlN3.
35217ll/A/2l.) (.közös használatu helyiség a Józsefurĺľosi Paľkolás-üzemeltetési Szolgálattal
és a Józsefu aľo si Viĺľo stizemeltetési Szo1 gálattal)
feladatellátás: Kcizerület-felĹigyeleti Ügyosztály mfüödésével kapcsolatos feladatainak ellá-
tása

5. A HIVATAL sZERvE ZETIEGYSEGEINEK ľÍľusłl, JoGÁLtÁsUK, vEZETEsÜr, A
uÚroons RENDJE

5.1. A Polgármesteri Hivatal szewezete iigyosztályokra, önálló irodákľa és ügyosztáIyiirodźk'rata-
golódik azzal, hogy az Ĺigyosztályokon, irodĺĺkon belül szakmai és iľányítási szempontból ĺjnálló
feladatellát ást végző refeľensek mfü<idhetnek.

5.2. A polgáľmester, alpolgáľmesterek, jegyzíS és a\jegyz(5k jogszabályban meghatáĺozottkülönleges
stźúuszźra tekintettel speciális jogállású ügyosztályok: Jegyzői Kabinet és Polgáľmesteri Kabinet.
Önálló iľoda a Belső Ellenőľzési hoda.

5.3. A szervezeti egységek jogźů|ása

a.) ügyosztályok:
Cé|ja a ttibb összeftiggő teľĹilet egységes kezelése, tevékenységének clsszehangolása, az adott szak-
ágazathoztartoző több iľodát összefogó szervezetí egység, melynek éIén az ügyosztályvezető á||. Az
tigyosztályvezető irźnyítja, szewezi és ellen&zi az ügyosztály munkáját' az igyosztźůyvezetőnek
koordinációs tevékenysége és felügyeleti jogköre vaÍI a szervezeti|eghozzéltaľtoző irodák tekinteté-
ben. Egy iigyosztálynak egy ügyosztályvezetője lehet.

b.) ügyosztályi iľodfü:
Az igyosztályi irodak esetében az irođźk vezetői a vezetőijogosítvĺĺnyukat az ugyosztá|yvezető
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által meghatérozottkeretek között onállóan gyakoroljfü. Egy irodĺĺnak egy iľodavezetője lehet.

c.) önálló irodfü:
Jegyzőí irányítís a|att źů|ő, az irođa vezetője tita| vezetett szervezeti egység. Egy irodrínak egy iro-
davezetője lehet.

5.4. A vezetői megbízások

A Kttv. 236. $ (5) bekezdés c) pontja a|apján főváĺosi keľĹileti önkoľmányzatná| a jegyzoi, aljegyzői
kinevezésen tulmenően osztáIyvezetői és fiőosztályvezető-helyettesi szintnek megfelelő vezetői ki-
nevezésen tul további vezetói kinevezés is adható. A Kttv. 129. $ (l) bekezdése szerint a köztisztvi-
selő - külĺin tĺirvényben íľtakon túlmenően - osztá|yvezetói, főosztá1yvezető-he|yettesi, fóosztályve-
zetői munkakör betöltésére is kinevezhető.
Fentiek figyelembevételével az elfogadott szervezési stľuktúra a|apjźn:
- az tigyosztályvezetőí kinevezés főoszályvezető-he|yettesi szinhĺ vezető megbízásnak felel meg,

éshatźtrozaÍlan időre szőI aKtťv. I29. $ ďapján;
- az irodavezetői és azügyosztályvezető-helyeľtesi kinevezés osztźiyvezetói szintri vezetői megbĹ

zźsnak felel meg, éshatározatlan időľe sző| aKÍtv. |29. $ alapjan.

5.5. A Polgáľmesteľi Hivatalban minőségirányítasi rendszer mfüĺjdik, amelynek célja, hogy biztosít-
sa a dolgozői véIemények autonőmiźtját, elősegítse a hivatali szervezeti egységek dolgozóinak
egyiittgondolkodását, támogassa és osztonoz'ze a Polgármesteri Hivatalon belüli dolgozói kommuni-
kációt. A minőséginĺnyítási ľendszer működését a Minőségiranyítási Tanács binositja, a minőség-
iranyítási vezető vezetésével. A részletes feladatellátást a Minőségiľanyítási Kézikĺinyv tarta|mazza.

6. A PoLGÁnnĺľsľrRI HIVATAL IRÁI{YÍľÁsl., VEZETESE

6.l. Polgármester

A Képviselő-testĹilet döntéseinek megfelelően és saját hatáskĺĺľében iľanyítja a Polgĺĺľmesteri Hiva-
talt. Az tinkormányzati ügyekben meghatálrozza a munka szewezése, a döntések előkészítése és vég-
rehajtása teľĹiletén a jegyző javaslatait figyelembe véve a Polgármesteľi Hivatal fe|adatait. onkor-
mányzati, ől|amigazgatási feladatait, hatásköľeit a Polgármesteľi Hivatď kĺizremúködésével látja el.
Ezen felüla Polgáľmesteri Hivatal iľanyításávalkapcsolatos további jogköľei:
o gyakoľolja a munkáltatói jogokat ajegyző és az Ónlarmányzatifőtanácsadóktekintetében,
. rendszeľesen taľt vezetői megbeszélésekęt az önkoľmányzati miĺködéshez kapcsolódó időszeľĹĺ

feladatok meghatźrozásźra, valamint a döntésęk végľehajtĺísźnakszźlmonkérése cé|jábő|,
. szfüség szennt, de legalább évi kettő ďkalommalapparátusi éľtekezletet taľt, melyena jegyzőve|

közĺisen éľtékeli a Polgáľmesteľi Hivatal tevékenységét és meghatźnozza az elkövetkezendő
időszak feladatait.

6.2. A|po|gármesterek

Az a\polgármesteľeket a Képviselő-testĺilet a polgĺáľmester helyettesítésére, munkájanak segítésére a
po l gáľme ster j avaslatiĺr a v źiasztj a meg.

Azalpo|gźrmesterekközöttifeladatmegosztás:
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A polgáľmester helyettesítése és munkájanak segítése keretében polgármesteri intézkedés alapján
egyes feladat- és hatásköreit a polgáľmester az alpolgáľmesteľek tfijanlátjae|.

Az alpolgáľmesterek feladataikat a polglĺľmester irányításával látjak el.

6.3. Jegyző

A jegyz(5 vęzeti a Polgármesteri Hivatalt, gondoskodlk az önkormányzat mfüödésével kapcsolatos
feladatok elllátásárőI, a hatáskörébe utalt ügyek intézéséről, hatáskörébe tartoző tigyekben
szabźiyozza akjadmźnyozás rcnď1ét, meghataľozza a Polgármesteri Hivatal szewezeti egységeinek
feladatait. Kialakítja és mfücidteti a belső kontľollľendszert, valarlint biztosítja annak folyamatos
fej leszté sét é s éľtékelését, amelyet évenként nyilatko zatban ň gzít.

6.4. lł|jegyzők

A polglíľmester - a jegyzőjavaslataľa - a jegyző helyettesítésére és meghatźrozott feladatok ellátásá-
ra a|jegyzőket nevez ki, akik segítik a jegyző feladatainak el|átásźt, ľészletes feladataikat a munka-
kciri leírásuk tarta|mazza.

7. A sZERvE ZETI EGYSÉGEK VEZETŐINEK,
VALAMINT A MI]NKAVÁLLALóK F.ELADATAINAK

Ár,ľĺr,Áľos MEGHATÁRoZÁsA

7.1. A szervezeti egyséeek vezetőiľe vonatkozó általános szabályok
A Polgáľmesteri Hivatal szervezeti egységeinek vezetoi kotelesek szakmailag magas szinten, a vo-
natkoző jogszabźiyokat ismerve és azoknak megfelelően eljríľni. Minden vezető köteles a vezetése
a|att á||ó szervezetí egységet érintő jogszabályváltozásokat követni, a feladat- és hatásköri listát ak-
hn|ízá|ru, valamint a helyettesítésről olyan módon gondoskodni, hogy a szewezęti egység ne maľad-
jon vezető nélktil. Aszetvezeti egységek vezetői kötelesek afelađat- és hatáskĺiľöket munkavállalók
szerinti bontásban a szervezeti egység ügyrendjében rĺigzíteni, valamint a Hivatal egésze számźľa
elérhetővé tenni. A szewezeti egységek vezetői kötelesek gondoskodni a szervezetí egységkeze|é-
sében lévő k<izérdekiĺ adatokkal kapcsolatos kéľelmek kezeléséről és teljesítéséľől.

7.2. igyosztáIwęzető
Az igyosztźiyhoz tartoző szervezeti egységek szakmai koordinálásźtra a jegyző ügyosztályvezetot
nevez ki, aki e minőségébenvégzett tevékenységééľt felelősséggel tartozik a Polgármesteri Hivatal
vezetojének és a polgáľmestemek. Az ügyosztályvezető és azugyosztályi irodák vezetői egymással
alá-fiiléľendeltségi viszonyban állnak és kötelesek egyĹittmiĺködni a feladatok ellátásában. Azngy-
osztá|yvezető köteles az llgyosztály iĺgyľendjében részletesen meghatfuozni az igyosztályi irodave-
zetők feladat- és hatáskörét.

Az tigyosztályvezető iľanyítja az ügvosztálv munkáját. amelynek soľĺán:

- gondoskodik az igyosztá|yon belüli munka megszervezésérőI, el|enórzi a feladatok végľe-
hajtásźĺ;

- biztosítja a kiadott feladatok hatáľidőľe töľténő szakszeru és törvényes végrehajtását;
- biztosítj a a jegyzőí hatáskörök gyakorlását az á||anigazgatási hatósági iigyek intézése köré-

ben:
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- biztosítj a az á|ta|a vezetett szervezeti egységnél a folyamatba épített, előzetes, utólagos és

vezetői ellenőrzés működesét;
- ľrgyelemmel kíséľi az ügyosztźiy fe|adate||átásához kapcsolódó jogszabźiyok váItozásait,

ír ány ítj a azok értelm ezését, a|ka|mazását;
- kezdeményezi az önkoľmźtnyzati rendeletek módosítását, taľsadalmi és központi jogi köľ-

ny ezet v źitozása vagy felhat a|mazása e setén;
. rendszeresen beszźnnol az á|tala vezetett szervezeti egység tevékenység&ó| a jegyzőnek,

igény esetén a polgáľmesternek;
- az ügyosztályhoztartoző szervezęti egység dolgozói részére sziikség szerint taľt munkameg-

beszélést vagy egyéni elígazitást;
- segíti és figyelemmel kíséri a szervezeti egység dolgozói szakmai fudásanak fejlődését;
- gondoskodik az llgyosztá|y do|gozói munkaköri leíľásainak ęlkészítéséről és karbantaľtásá-

ró1;
- el|ęnőrzi az igyosztá|yhoz tartoző vezętők és szervezęti egységek munkáját. Az irodaveze-

tők tekintetében gyakoľo|ja a jegyző á|talbiztosított egyéb munkáltatói jogokat, véleménye-
zi az irođav ezetőkmunkáltatói jogkörben tett javaslatait;

- előkészíti a belső szabźiyzatokat' azok módosításait, illetve kooľdinálja az źt|tala irányított
szew ezetí egységek belső szabályzatainak elkészítését' módosítasát;

. koordinálj a az źůta|a irányított szervezetĺ egységek feladatjegyzékének (a hatályos jogi
szabá|yoztlstisfeltiintető)elkészítését,folyamatosaktuallizáIásź.ŕ-;

- a testületi munka hatékonysága érdekében egyĹittmfüödik a bizottsági elnök<ikkel,tésztvesz
a Képviselő-testiilet ülésén a feladatkörébe tartozó napirendi pont tárgyalásakor, va|atlint az
illetékes bizottságok ülésein;

- e|késziti a polgáľmester, alpolgármesteľek, bizottsägi elnök, és a jegyzó nevében a
Képviselő-testĹileti hatźr ozatok végľehaj tís arći szőIő j elentéseket;

- szfüség szeirlt egyĹittműködik a társ szervezeti egységek vezetőivel a feladatköľtiket érintő
kérdésekben;

- közľemíĺködik az önkoľmányzati intézméĺyek irĺĺnyításával kapcsolatos d<intések, intézke-
dések előkészítésében, a hatáľozatok végrehajtásának megszewezésében, ellenőrzésében,
gazďasági taľsaságok esetén a tulajdonosi joggyakoľlással kapcsolatos döntések és intézke-
dések előkészítésében, dĺintések végrehajtásanak megszeľvezésében, ellenőľzésében;

- azźitalaa|áírtvagy szignźitfuatértszakmai'munkajogi és btintetőjogi felelősségetváI|al;
- köteles gondoskodni aľľól, hogy távollétében a helyettesítés folyamatosan fennálljon;
- folyamatos elemző munkát végez, melynek a|apjźnvá|toztatást kezdeményez az ügyosztályt

énntő feladatok vonatkozasában a hatékonyabb, eredményesebb, gazdaságosabb, ľacionáli-
sabb feladatellátás érdekében;

- j ogszabályťrgyeléssel kapcsolatos feladatok koordin áIása.

7.3. az iigyosztálwezető helyettesítése
Az itodźtva| nem ľendelkező igyosztályon legfeljebb két tigyosztályvezető-he|yettes nevezhető ki.
Az igyosztályok esetében az ugyosztźiyvezetőt az á|tala kijelölt irodavezeto annak távolléte esętén

az itodavezető-he|yettes helyettesíti. A helyettesítő kciteles az fuoďavezetói' illetve fuodavezeto-

helyettesi feladatait is teljes méľtékben ellátni. Az igyosztźtlyvezető helyettese az igyosztźiyvezeto
áIta|'meghatźltozoÍIkeretek között látjael- azugyosztźt|yvezető helyettesítését.

7 .4. önźi|ő irodav ezeto
A jegyző munkáját k<izvetleniil segítő ĺinálló szervezeti egység vezetoje. Az irodák mfüĺidésének
szęrvezését,vezetését azirodéůúloztartoző irodavezetok látjak el. Tevékenységfüet a jegyző, aljegy-
zők koordiĺáIjek. Az igyosztźl|yvezetők és az oná,l|ó iľodavezetők egymással mellérendeltségi vi-
szonyban állnak, és kĺitelesek együttmfüödni a feladatok ellátásában. Egy irodanak egy fuodavezeto.
je lehet.
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Az ĺinálló iľodavezető iránvítja az irođa munkáiát. amelynek során:

- figyelemmelkíséri a központi és helyi jogalkotást,
. kezdeményezi a helyi jogszabáIyok módositásźú, társadalmi és központi jogi kömyezet

v á|tozása vagy felhat a|mazása e setén,
- binosítjaajegyzői hatáskĺiriik gyakorlźsátazá||arĺigazgatási hatósági iigyek intézése kĺjrében,
- közremrĺködik az önkormányzati intézmények iľanyításával kapcsolatos dĺinĹések,

intézkedések előkészítésében, a hatźtrozatok végľehajtásának megszervezésében,
ellenőrzésében, gazdasági tarsaságok esetén a tulajdonosi joggyakoľlással kapcsolatos dĺintések
és intézkedések előkészítésében, döntések végrehajtásának megszeľvezésében, ellenőrzésében,

- elkészíti a poLgátmester, alpolgáľmesterek, bizottsági elnök, és a jegyzó nevében a Képviselő.
testiileti hatźlr ozatok végrehaj tás ar ő| szőIő j elentéseket,

- előkészíti a belső szabá|yzatokat,azok szfüség szerinti módosítási javaslatait a polgáľmester
és/vagy a jegy zí3 l a|jegy zők intézkedésére,
részt vesz a Képviselő-testiilet ülésén, a feladatköńbe tartozó napirend taľgyalásakor a
bizottsági üléseken,

- rendszeresen beszámol az á|ta|avezetett szewezeti egység tevékenységéró| a jegyzóĺek, igény
esetén közvetlenül a polgáľmestemek, segíti a tanácsnok(ok) munkáját'

- gondoskodik a feladat-jegyzéknek (a hatályos jogi szabá|yozźst is feltiintető) elkészítéséről,
fo lyamato s a|<tl:a|izá|ás aľól,

- binosítja az á|ta|a vezetett szewezeti egységnél a folyamatba épített, előzetes, utólagos és ve-
zetői el|enőrzés mfüödését,

- az źitala aláírtvagy szignaltfuatért szakmai, munkajogi és büntetőjogi felelősséget vállal,
- ktiteles gondoskodni arról, hogy távollétében a helyettesítés folyamatosan fennálljon,
- folyamatos elemző munkát végez' melynek a|apjanvá|toztatást kezdeményez az irodát érintő

feladatok vonatkozásában a hatékonyabb, eredményesebb, gazdaságosabb, racionálisabb fela-
datellátas éľdekében,

- jogszabályťlgyeléssel kapcsolatos feladatok ellátása.

7. 5. üeyosztályi irodavezető és ügyosztályvezető-helyettes
Feladata a szervezeti egység vezetése, amely során az igyosztźiyvezeto szakmai koordinációs szere.
pet tölt be. Az tigyosztályvezetók és azigyosztéůyszeruezetheztartoző irodavezetők egymással alá-
ftiléľendeltségi, az iigyosztályhoztaftoző irodavezetők egymással mellérendeltségi viszonyban áll-
nak és kcitelesek egymással együttműködni a feladatok ellátáséban. Egy iľodrának egy iľodavezetője
lehet.

a) Az ügyosztályi irodavezető általános feladatai:
- ťrgyelemmel kíséri a kĺizponti és helyi jogalkotást;
. kezdeméĺyezí az önkoľmźnyzati rendeletek módosítását, táľsadalmi és kĺizponti jogi

köľnyezetvźńtozásavagyfelhata|mazásaesetén;
- biztosítj a a jegyzői hatáskĺjrök gyakorlását az á||anigazgatási hatósági tigyek intézése

kĺirében;
- közremfüödik az ö'nkoľmányzati intézmények trźnyításźxa| kapcsolatos döntések,

intézkedések előkészítésében, a hatáĺozatok végrehajtásanak megszervezésében,
ellenőrzésében, gazdasźąi tźtrsaságok esetén a tulajdonosi joggyakorlással kapcsolatos
döntések és intézkedések előkészítésében, dĺintések végrehajtásának megszervezésében,
el1enőrzésében;

- elkészíti a polgármesteľ, alpolgáľmesterek, bizottsági elnök és a jegyző nevében a
Képviselő-testÍileti hatźr ozatok végľehaj üás aľő| szőtő j elentéseket;

- az ügyosztályvezető koordinálása mellett előkészíti a belső szabá|yzatokat, azok szükség
szerinti módosítási javaslatait a polgármester és/vagy a jegyzóla|jegyzók intézkedéséľe;
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- részt vesz a feladatkörébe tartoző napirend táľgyalásakoľ a Képviselő-testtilet,
bizottságok Ĺilésén, a helyi nemzetiségi cinkoľmanyzatok iilésein;

- rendszeresen beszámol az á|ta|a vezetett szervezeti egység tevékenységéről az
ügyosztályvezetónek;

- az iigyosztályvezető koordinźiása mellett gondoskodik a feladat-jegyzék (a hatályos jogi
szabá|yozást is feltiintető) elkészítéséről, folyamatos ak<nnlizźlltlsaról;

- gondoskodik az éitala vezetętt szervezęti egységnél a munkafolyamatokba beépített
ellenőrzés működéséľől;

- azá|talaaláírtvagy szigná|tiratért szakmai, munkajogi és biintetőjogi felelősségetvá||a|.
- folyamatos elemző munkát végez, melynek alapján vźitonatást kezdeményez az irodétt

éľintő feladatok vonatkozásźlban ahatékonyabb, eredményesebb, gazdaságosabb, racioná-
lisabb feladatellátás érdekében,

- rendszeresen tájékoztatja azugyosńáIyvezetót az fuoda által ellátott feladatok végľehaj-
tásának źĺ||ásźlrőlr, soľon kívÍil tájékoztatja az igyosztá|yvezetőt az iroda munkavégzése
során felmeľülő - ügyosztĺĺlyvezetőibeavatkozást, segítséget igénylő - problémaról,

- jogszabályťrgyelésselkapcsolatosfeladatokellátása.

b) Az ugy osztźl|yv ezetó -helyettes általĺĺnos feladatai :

Az ügyosztá|yvezető-helyettes az igyosztźiyvezeto általanos vagy szakmai helyettese. Ügy-
osztáIyvezető-helyettes azigyosztźůyvezetőre vonatkozó normák a|apján, azugyosztźiyveze-
tő közvetlen aliĺrendeltségében |átja eI feladatait.
Feladatköre az ügyosztá|yvezeto távollétében megegyezik az iigyosztályvezető fęIađatköľé-
vel, amelyet távo||étében önállóan, egyébként az igyosztáIyvezeto által meghatáľozott mun-
kamegosztás szerint lát el.
Feladatait egyebekben az tlgyosztályi iľodavezeto a) pont szerinti feladatoknak megfelelően
az tigyľendb en r o gzítettek szerint látja eI.

7.6. az irodavezető helyettesítése
Az onáIlőlnem önálló irodavezető helyettesítéséte az irođavezető álta| megbízott személy jogosult.
Az egyes helyettesítési feladatok e||átása mellett k<jteles az igyintézői feladatait is teljes k<inĺen
ęllátni.

7. 7. ônkormán]lzati .ĺőtanócsadó
Speciális kazszolgálati jogviszonyban álló foglalkoztatott. Ellátja a képviselő-testĹilet és bizottsdgai
dantésének előkészítéséhez, illene a polgármester tevékenységéhez kĺjnetlentjl kapcsolódó feladato-
kat. Jelen Szabályzat elt,ćrő rendelkezése hiányában az ônkormányzatifőtanácsadóra ezen szabdlyo-
zat vezetőnek nem minősülő kazfisztviselőkre vonatkozó rendelkezéseit kell alkalmązni, azzal, hogl a
munkál t at ó i j o gkö r g,l ako r I ój a a p ol gár me s t er.

7.8. refeľens
Stratégiai szempontból kiemelt folyamatéľt vagy źtfogó ĺinkoľmlĺnyzatihivata|i szintíĺ tevékenység,
szakteľület el|átźLsáért felelős érdemi Íjgyintéző, aki feladatkörét a hivatali szewezeten belüli elhe-
lyezkedéstől fiiggetleniil öní]lóan, jegyzői, a|jegyzłĺivagy jegyzőĹpolgáľmesteľi vezetéssel látja el.
A ľeferens vezetésével kapcsolatos kĺizvetlen vezetői feladatok aszewezetitagoződás szeľinti felet-
tes iigyosztá|y vezetőjére áavházhatóak. A referensi munkakörben ellátandó folyamatok, tevékeny-
ségek, szalĺ:teľĹiletek kĺlréľől a jegyző a polgáľmesterrel egyetéľtésben jogosult dönteni.

7.9. ugytntéző
A Polgláľmesteri Hivatal érdemi tigyintézéstvégzó köztisztviselői. Feladatai:
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a.) a munkaköľi leírásban részéte megállapított, illefue ügyosztályvezetője, irodavezetője által ki-
adott feladatoknak a határidők figyelembevételével tclrténő végzése,

b.) az źi|arnigazgatási, hatósági ügyek érdemi döntésre való előkészitése fe|hata|mazas esetén ki-
admźĺnyozása,

c.) felelős asajźú'tevékenységééľt és munkaterületén a ttiľvényességbetartásáért.

7 .| 0. szol'géůatfu tĺny ítő
Speciális, ľendészeti feladatokat ellátó kozszo|gźiati jogviszonyban álló ügyintézó. A szo|gá|atirá-
nyító az iigyosztályvezeto és az ugyosztźůyvezető-helyettesek alaľendeltségében Lźtja e| feladatait,
kĺizvetlenü| fu ány ítja a köaeľĹilet-feltigyelők napi szo|gá|atát.

7. 1 1. közterĺilet-felügvelő
Speciális, rendészeti feladatokat e||źtő kozszo|gá|ati jogviszonyban á1ló ügyintéző. Feladatait az
Ĺigyosztályvezeto szakmai feladatellátásara vonatkoző jogszabályok a|apjarĺ hivatalos személyként
az eligazításon meghatiĺrozottak szerint |átja eI.

7.12. seeédfelĹieyelő
A hivatalos személy tlĺmogatójaként segíti a köĺerület-felügyelő munkáját. A segédfelügyelő önálló
intézkedési jogosultsággal nem rendelkezik, munkáját kizátőlag a közteľĹilt-felügyelő jelenlétében és

utasítása szerint végezheti.

7. 1 3. iieyintézői besoľolású titkárnő/titkar
A szewezeti egységeknél sziikséges leíľói és egyéb adminisztratív feladatokat ellátó ügyintéző vagy
ügykezelő besorolású munkavállaló. Ügyintézői besorolás esetén a do|goző érdemi iigyintézést is
folýat.

7.|4. ug:ĺkeze|o
Gondoskodik az adminisztrációs, ĹigyiľatkezeLési feladatok e||źtźsźtrőI, az fuatok átvéteLéről', iktata-
sáľól, sokszorosításaľól, továbbításaról. Ellátja azokat a feladatokat, amelyekke| avezetője megbiz-
za.

7.15. munkavállaló
Belső munkamegosztás szerint ellźltja azokat a ťĺzikai feladatokat, amelyekke| vezetője megbízza. A
munkakĺiri leírásban szereplő és egyéb megbízás szerinti feladatokat hatríľidőre teljesíti. A Munka
Töľvénykönyve hatály a a|á tartozó munkavállaló.

7 .1 6 . ko zfo glalkoztatott
A közfoglalkoztatásrő| szóló tĺirvény hatálya alátartoző,hatáľozott időľe foglalkoztatott teľmészetes

személy, aki ellátja a munkaköľi leírásában foglalt feladatokat, amelyek e||źtásáĺatĺiľvény nem ír elő
kozszo|gá|ati j o gvi szonyt.

8. A PoLGÁm,m,sľľRI HIvATłr, Ár,ľa.r-Áľos FELADAT. És n,ł.ľÁSKoRE

8.1. A Képviselő-testĺilet mfüödésével kapcsolatban a Polgáľmesteń Hivatal
- előkészíti a helyi rendelet tervezeteket, a feladat- és hatáskörébe tartoző előterjesztéseket, a Kép-

viselő-testĹilethatáskörébetartozővźt|asztást,kinevezést,megbízást,
- összegytijti és nyilvantĄa az ĺinkormźnyzatot érintő közérdekú bejelentéseket, javaslatokat,

panaszokat, valamint a Képviselő-testiilet rendeleteit, hatźrozatait és elkészíti a |ejźrt hatáĺidejti
hatźlrozatokvégľehajtásźrőIsző|ő jelentést,

- biztosítja a képviselő-testületi ĺilések technikai és ügyviteli feltételeit, végrehajtja a Képviselő-
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testĹilet döntéseit.

8.2. A bizottságok mtĺkĺidésével kapcsolatban a Polgáľmesteľi Hivatal
- előkészíti a bizottságok üléseintáĺgya|aĺldó előteľjesztéseket, abizot7ságok feladat- és hatáskĺi-

r ébe 1.arto zó dcinté seket'
- kĺjzremfüödik a bizottságok képviselő-testtileti előterjesztéseinek előkészítésében,
- ellátja abizottsĘok tigyviteli feladatait,
. végľehajtja abizottsági dĺintéseket.

8. 3. A nemzetiségi önkormányzatokkal kapcsolatban
A Polgármesteri Hivatal biztosítja a helyi nemzetiségi önkoľmányzatok működésének személyi és
tareyi feltételeit, továbbá gondoskodik a múködéssel kapcsolatos végrehajtási feladatok e||źúásárő|.
E||átja a testiileti iilések, testiiletĹ és tisztségviselői dĺintések előkészítését,továbbá a helyi nemzetí-
ségi ĺĺnkormźnyzat működésével, gazdá|kodásával kapcsolatos nyilviĺntaľtási, iratkezelési feladato-
kat. A feladatok e|Iátásáért a Pénztigyi Ügyosztály vezetóje, a Polgáľmesteri Kabinet vezetde és a
Jegyzőĺ Kabinet vezetője és a Belső Ellenőrzési Iroda vezetoje a felelős.

8.4. Az onkoľmányzati intézményekkel kapcsolatban
Az ĺinkormźnyzati intézményekkel elsősorban a szakmai teľĹiletnek megfelelő ügyosztályok, irodák
tartanak ľendszeľes kapcsolatot. Az önkorményzati fenntaľtói feladatok végrehajtása érdekében áIta-
lános tĺiľvényességi, szakmai és pénzügyi, költségvetési-gazdá|kodási felügyeletet lát el, ezekkel
kapcsolatosan vizsgálatokat végezhet. A feladat részétképezi a rendszeres infoľmációáramlás bizto-
sítása és az intezményekben folyó szakmai munka segítése. A felügyelet és kapcsolattartás foľmái:
ellenőrzés, témavizsgáIat' értékelés, kooľdináció, konzultárciő, munkaéľtekezlet, továbbképzes.

8.5. Az tinkormlínyzati képviselők tevékenvségévelkapcsolatban a Polgáľmesteri Hivatal
- a jegyzőn keľesfiil segíti a képviselők munkáját' jogaik gyakorlását,
- soľon kívĹil megvizsgá|ja a képviselők javaslatait, bejelentéseit, s aľra legkésőbb 15 napon beliil

váIasztad,
- a képviselők ľészére a képviselő-testĹileti ülések e|ott az ont. szltĺSZ-ban meghatározottak sze-

rint biztosítj a az írásos anyagok elj uttatását,
. ktizremfüödik a képviselők felvilágosítás-kéľésének teljesítésében.

8.6. A polgáľmester államigazgatási feladat- és hatáskĺĺrével kapcsolatban a Polgármesteri Hivatal
- közľemfüödik a polgármesteľ államig azgatási feladat és hatáskĺĺľ ének e||źÍásában,
- közĺemiĺködik honvédelmi, polgaľi védelmi, katasztrőfa elháľítĺĺsi ügyekben a polgármester á1-

Iarĺńgazgatásifeladatainakhelyivégrehajtásában.

8.7. A jegyző feladat- és hatáskĺirével kapcsolatban a Poleármesteń Hivatal
. közremfüödik az ĺĺnkoľmźnyzatmúködésével összefi.iggő feladatok ellátásában,
- közreműköđík a jegyző á||anigazgatási feladat- és hatáskĺirének ellátásában,
- gyakoro|ja a jegyző źita| átnhazott jogköľben a törvény vagy koľmányrendelet aĺapjan a jegyző-

re nlhźnott első foku hatósági jogkciröket.

8.8. Az önkoľmányzat 100%-os tulajdonában lévő gazdasági taľsaságokkal kapcsolatban a PoleaÍ-
mesteľi Hivatal
- rendszeľes kapcsolatottartaszal<ĺnai teľiiletnek megfelelő ügyosztályok, irodfü tftjźľĺ.,
- az önkoľmányzati foľrások fe|hasznźiásávď összeftiggésben szakmai és pénzügyi, költségvetési-

gazdźůkodźlsi felĘyeletet lát el, ezekkelkapcsolatosan vizsgálatokat végezhet,
- biztosítj a arendszeľes infoľmációáramlást, a felügyelet és kapcsolattartĺás köľében pedig az adat-

szo|gá|tatást, konzultációt, kooľdiĺáciőt, éľtékelést, beszźlmo|ástlbeszámoltatást és ellenőrzést,
- szakmailag felügyelí az a|apitő okiľatok vźitozásaival összefüggő feladatokat.
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10. A HIVATALI FELADAT. ES HATASKOR
MEGHATÁnozÁs szl.ľÁr,ya.r

A hivatali dolgozók feladataikat a jelen SZMSZ-barl, a szeÍvezeti egységek ügyrendjeiben, a mun-
kaköri leírásban és az éves teljesítmény követelményeket megalapozó célokban foglaltak szerint,
valamint a vonatkozó noľmĺák betaľtásával végzik, melyek:

a) jogszabály,
b) önkoľmányz ati hatźrozat,
c) belső szabályzatok,
d) utasítás,
e) intézkedés,

Đ az a)-e) pontban meghatáĺozott noľmák végľehajtását segítő irĺánymutatás, körlevéI (tájékoz-
tató), emlékeztetó,

g) minőségirányítási eljárások.

A belső noľmák megalkotásaľa vonatkozó tészletes szabá|yokat a noľmaalkotás rendje tarta|mazza.
A munkaköri leírás a kinevezési okmĺány melléklete. A munkaktiri leíľások naprakész á||apotaért a
szew ezeti egysé gek v ezetői fe lelő sek.

11. A PoLGÁRMESTERI HIVATAL Ár,ľĺ.r, ELLÁToTT
LEGFoNToSABB Ücvronox Bs tjcyľÍpusoK

A Polgáľmesteri Hivatal aza|ábbiftĺbb ügykiiľökben és iigytípusokban jaľ ela felelősségvállalással
ö'sszefüggő csopoľtosításban:

1 0. 1 . Kiemelt vaey jelentős felelősségvállalással iaÍó üeytípusok

a) A költségvetés elkészítése és módosítása
b) Kötelezettségvállalás, utalviĺnyozás előkés zítése, felügyelete
c) Képviselő-testĹileti, bizottsági előteľjesztések szakmai és törvényességi kontrollja
d) Peľes és nemperes jogi képviselet
e) A 25.000.000.-Ft-ot meghaladó értékű vagyonügyletekkel/pénzĹigyi tranzakciókkal kapcsolatos
ęlőkészítő vagy ellenőrző munka
Í) Stľatégiai jelleglĺ pĄektek ügyintézése
g) A Polgármesteri Hivata|, az önkoľmányzati iĺtézményľendszer, illetve az egyes źryazatok egészét
érintő ügyek (pl. átszeľvezés, belső szabá|yzatok, stb.) előkészítése és lebonyolítása
h) Közbeszerzéssel kapcsolatos ügyintézés
i) JogÍanácsosi ellenjegyzés (p1. adásvételí szerződés,je|zźůogszerződés stb.)
j) Az egész keľület vlíľosképét vagy vaľosĹizemeltetését érintő projektek ügyintézése
k) A dtintéshozók vagy tisztségviselők számáravégzettközvetlen, szervezetenbelüli szakmai előké-
szítő munka

1 0.2. Általános hivatali ügytípusok

a) A Ket. hatá|yaalátafioző eljaľások
b) Báľmely más, töľvényben meghatáľozott eljźtáshoz és hatlíľidőhöz ktitött tigyintézés (pl. adó-
ügyek, közérdekű adatszo|gźitatás, stb. )
c) A 25.000.000.-Ft-ot meg nem haladó éľtékű vagyonügy|ete|d<e|lpéluügyi ĺanzakciókkal kapcso-
lato s előké szítő v agy ellenórző munka
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d) A személyugyi kérdésekkel ĺisszefüggő általĺános iigyintézés
e) A közbeszeruési értéket el nem éró,vagy akozbęszeľzési törvény hatáIya alá nem tartozó beszer-
zések tigyintézése
f) Miĺszaki jelleglĺ feladatkörök ellátása
g) AzegészPolgáľmesteri Hivatal tekintetébenvégzettadminisztrativ vagy ügykezeléssel összefüg-
gő ügyintézés
h) A kĺilön törvények a|apjanvégzett feladatok intézése

1 0. 3. Adminisztratív. ügykezeléssel összefü eeő vagy fi zikai munkával i aľó ügytípusok

a) KizźrőIag az ađott szęrvezeti egység feladatkĺirébe tartoző adminisztratív' igykezelői munkavég-
zés
b) A Polgármesteľi Hivatal épületén belüli túlnyomóan ťlzikai munkavégzés

11. A SZERVEZETI EGYSÉcnx BELSo sZABÁLYozÁsÁNĺ.K RENDJE

A szewezeti egységek a hatlískörfüet az ĺtźnyađó jogszabályok jegyzékét tartaknaző - a jegyző á|ta|
jóvahagyott _ szewezeti egység ügyrendje szeľint gyakoroljfü. A szewezeti egység vezetóje saját szer-
vezęti egysége munkájĺának rész|etszabá|yozástÍaszervezeti egység ügyľendjébenrögzíti.

12. APoLGÁRMESTERI HIVATAL rÜlso KAPCSoLATAI, A KAPCSOLATTARTÁS
RENDJE

12.1. A képviselet rendie:
Képviseletre, kiilső kapcsolattartásra feladatkörében a polgáľmester (alpolgáľmestęrek), illetve a
jegyzőjogosult. Ezen jogukat esetenként vagy az igyekmeghatározott kcĺre tekintetében źúruhazhat-
ják.

A Polgáľmesteri Hivata|t a jegyző helyetteseként eljarva az áIta|ameghatározott sorrendben az ďjegy-
zők, egyittes tavollétĺik esetén a jegyzo á|talmegbízottkortiszílĺiselő képviseli. A megbízott képvise-
leti jogosultságát írĺásbeli meghatalmazás szennt|átjaeI. A jogtanácsosok a jogi képviselet során a jog-
tanácsosi igazolvanyukban foglaltak szeľint képviselik Budapest Fővaľos VIII. Kertilet Józsefulírosi
onkoľmrányz atot, éslvagy annak Polgáľmesteľi Hivatatát.

12.2. A külső kapcsolattaľtás rendje
A Polglĺľmesteľi Hivatal dolgozóit az źl|aĺrlpolgaľokkal, az önkoľmźnyzati és más kĹilső szeľvek-
kel, intézményekkel és gazdasági tłíľsaságokkal vďó kapcsolattaľtasban a kulturált, hatékony,
gyoľs ügyintézésre való törekvés, vďamint a segítő szandék kell, hogy j ęI|emezzs.

A hivatali dolgozók kĹilső kapcsolattaľĺísának körét és rendjét - ideéľtve a Képviselő-testiilettel, a

bizottságokkal való kapcsolatüaľtĺíst is - a jegyző á||apítja meg és aziigyosztalyliľoda ügyrenđjé-

ben, illetve a munkakciri leírasokb an szabźtIy ozza.
A szewezeti egységek vezetői, vďamint feladatkciľtikben eljĺáľva a dolgozók a feladatköľfüben

eljarva közvetlen kapcsolatban állhatnak az önkorményzat intézményeive|, gazdasági ĺírsaságaĹ
val. Ennek soľán jogszabályban, önkoľmźnyzati határozatbaĺl' munkáltatói döntésben meghatiíro-

zottadatszolgáltaĺĺst kérhefrrek és adhatnak. Ajegyzo törvényességi e||enorzésijogkörében eljáľó

dolgozó jóvĺĺhagyott ellenőrzési pľogram vagy eseti megbízas alapjan jogosult ellenőrzést végezni.
Az e|Ienoruésľe jogosult ktilső szervekkel, főhatóságokkal és egyéb szervekkel a jegyző és a pol-
gáľmester tartjaakapcsolatot, illetve esetenként dönt a kapcsolattaľtó személyéről.
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A nyilvánosság biztositźsa, a kĺizmeghallgatás szervezése' a konzultatív testtiletek mfüödése és a
sajtóval való kapcsolattartás szabtiyait az e tárgykĺirben alkotott belső szabá|yzatoktartalmazzźk.

13. MUNKÁLTATóI JoGKoR

13.1. Kinevezéshez, vezetoi megbízashoz, felmentéshez, a vezetői megbizás visszavonásĺĺhoz,
jutalmazáshoz, fegyelmi eljaľás megindításźůloz a polgármesteľ egyetéľtése, személyi illet-
mény megállapításźůloz a polgármesteľ jóváhagyása sztikséges.Pá|yźzat kiírása, eredményes
pá|yazat esetében annak elbírálása, címadomĺĺnyozás, vezetók teljesítményéľtékelése és mĹ
nősítése esetében a polgĺĺrmester előzetes véleményezési jogktĺľt gyakoľol.

I3.f. A jegyző gyakorolja valamennyi köztisztviselő/munkaváL|a|őkozfoglalkoztatott tekintetében
az a|ábbí munkáltatói j ogokat, figyelemmel a l 3. 1 . pontban foglaltakra:

- kinevezés,
- közszolgálatijogviszonymegsziintetése,
- fegyelmi eljaľás megindítása,
- vezetői kinevezés és annakvisszavonása,
- vezetőkteljesítményénékelése,
- vagyonnyilatkozatra kĺitelezett munkakĺlrök megállapítása,
- rendkívüli munkavégzés elľendelése,
. juta|mazás,
- közszolgálati szabáIyzatban megállapított juttatások, támogatások, kedvezmények en-

gedélyezése, megvonása,
- szakmai továbbképzésre valójelentkezések elbíľálása, engedélyezése,
- az alapilletmény eltérítése,
- Kttv.-benmeghatáľozottpótlékokmegítélése,
- koztisztvi sel ő kérésé r e furta|ékáIlományba hely ezés,
- köńiszŕ.viselő/ügyke ze|ő átirźnyítása más szeĺv ezeti egységhez,
- koztisztvíselő/iigykezelő kirendelé se más közigazgatási szervhez,
- kiilfrlđi kiküldetés, tanulmányutak engedélyezése,
- ťlzetés nélküli szabadság engedélyezése,
- felteľjesztéskittintetésľe,
- címek adomźtnyozása,
- szeÍvezeti egységeknél belső helyettesítés elľendelése tartós távollét esetén,
- célfeladat és céljuttatás meghatározása,
- a iigyosztźůyok és önálló iľodak vezetői és az a|jegyzők szabadságrĺnak engedé|yezé-

se.

13.3. Az ugyosztźt|yvezetők, önálló irodavezetők a jegyzó á|ta| átÍ|úlázott hatáskörben az alábbi
munkáltatói jogosítvrĺnyokkal rendelkeznek azza| a feltétellel, hogy az źttruházott munkáltatói
jogkörök gyakorlását esetenként az énntett kclztisztviselők egyidejű értesítése mellętt a jęgy-
ző magához voĺ.lhatja. illetve azokat másik vezetó megbizźsÍl köztisztviselőľe írásban átru-
házhatja.

Az átÍvházott munkáltatói jogok gyakorlása az igyosztályon beltil működő iroda vezetőjére
töľténő źltrvhazás kivételévelnem ruhĺĺzható tovább, ez esetben azugyosztáIyvezetőjogosult
és egyben köteles ellenőrizni azirodavezető áIta| tett munkáltatőlintézkedéseket. Azugyosz-
tźiyvezető esetenként magźůloz vonhatja az átnlházott hatáskĺir gyakoľlását.

13.3.1. onálló munkáltatói jogosítvanyok és kĺitelességek:
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- a köztisztviselők teljesítménykövetelményeinek kituzése és éves munkateljesítme-
nyének értékelése,

- szabadság engedélyezése,
- munkaidő alatti eltávozás engeđélyezése'
- munkavégzés helyének és feladatainak meghatároztĺsa, munkavégzés feltételeinek

biztosítása,
- minden év február 28-ig az á|ta|a vezetett szervezęti egységek dolgozóit ériĺto,

szabadságolási ütemterv elkészítése) az évi ľendes szabadséry engedé|yezése, az
éves szabadságok decembeľ 31-ig töľténő kiadásáľól való gondoskodas,

- a jelenléti ívek és távolmaradási ívek vezetésének ellenőľzése, havonta a távollétek
okának, időtaľtamanak jelentése (GYED, GYES, betegség, továbbtanulás,
szabadság).

13.3.2. Nem ĺinálló munkáltatói jogosítvanyok:
- javaslatot tesz megĹiresedett álláshely betöltésére,
- javaslatot tesz iľodavezetők kinevezésére,
- javaslatot tesz fizetés nélküli szabadság engedélyezésére,
- j avaslatot tesz illetmények megźi|apításźr a,
- javaslatot tesz jutalmazásta,
- javaslatot tesz fegyelmi felelősségre vonásra,
- j avaslatot tesz a dolgozók tov ábbképzésére,
- javaslatot tesz egyes kĺilön juttatasok biztosítására,
- javaslatot tesz dolgozó felmentéséľe,
- javaslatot tesz kittintetésľe, illetve elismeľő cím adományozásáĺa,
- kcizreműködik aminősítések elkészítésénél.

]3.4' Az önknrmányzati főtanácsadóra a ]3.].-I j.j. pontban foglaltak nem vonatkoznak' A pol-
gármester a munkńltatói joglr)r głakorlását önállóan szabályozzą a Ktn.-ben foglaltak fi-
glelembe vételével.

Mind a jegyzői saját hatáskörben fenntartott, mind pedig azáttvházott jogköľben gyakorolt munkál-
tatói dĺjntések, intézkedések a Polgáľmesteri Hivata| Jegyzői Kabinet Személyügyi Iľoda szakmai
koordinálásával tĺirténik.

14. ÉRTEKEZLFTE,K

Az értekezlet a feladatok meghatározćsźnak (kiadásanak) és a feladatteljesítés követésének, a fela-
datellátás koordinálásának, ellenőrzésének egyik eszkoze és módszeľe. Az étekezletek fajtétját,rend-
jét a Polgármesteľi Hivatal Minőségiľányítási Kézikönyve tarta\mazza.

15. A HIVATALoN BELÜLI KAPCSoLATTARTÁS RENDJE

l 5. l. A szeľvezeti egyséeek közötti kapcsolatok

15.l.1. AzigyosztáIyvezetók,ugyosztá|yvezető-he1yettesek, irodavezetok és a Polgáľmesteri Hiva-
tal dolgozói egymással, valamint az önkormźnyzati intézményekkel és gazďasági tarsasá-
gokkal a Polgármesteľi Hivatď feladatainak e||źtásáwa| kapcsolatos munkafolyamatokban
közvetlenül műkcidnek egyutt. A több teľületet/szervezeti egységet érintő feladatok esetén
munkacsopoľtonkénti működés indokolt az azt vezető felelős kijelölésével. A feladatok
egyeztetése éľtekezleteken történik.
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l5.I.2. Az egyiittmúkĺidés zavaľai esetén a szewezeti egységelďvezetok között felmeriilő feladatel-
látással, munkamegosztással kapcsolatos vita esetén a jegyző bitá|ja el a problémát és hoz
döntést.

15.1.3. A problémfü megelőzése éľdekében törekedni kell a megfelelő, lehetőleg formalitásoktól
mentestájékoztatásra,afolyamatosinformácĺőfu am|ásra.

l5.I.4. A munkafolyamatok szabá|yozásźtra á|talánosan megfoga|mazva az SZMSZ' a belső sza-
bźůyzatok, a Minőségiranyítási Kézikönyv és annak fiiggelékét képező eljáľások szolgálnak.

15.2. Eeyéb kapcsolatokľa vonatkozó szabályozás (szoleálati út):

|5.2.|. A Hivatalban do|gozők, tigyosztźtlyvezetők' ügyosztalyvezető-helyettesek és irodavezetők
kötelezettsége, hogy a munkavégzés he|yzetéről, a feladatok végrehajtásátő|, zavarairő|, a
vezętői beavatkozást igénylő eseményekĺől szóló beszámolót, jelentést minden esetben a
szervezet szerinti közvetlen vezetést, feltigyeletet gyakorló vezeto részére adjrík meg.

15.2.2. Magasabb szintű vagy másik szervezeti egység vezetője kéľdésére, valamint feladatkĺiľfüben
eljĺĺľó dolgozó kéľdésére a dolgozók, illetve az iroda/igyosztályvezetok kĺitelesek a tevé-
kenységi kĺiľĹikľe vonatkozóan atájékoztatást megadni, és erľől a hivatali felettesnek beszá-
molni.

|5.2.3. Az iigyosztěłIyvezetők, ugyosztźiyvezető-helyettesek, irodavezetők a jegyzőn keresztiil köte-
lesek a Képviselő-testület tagiainak a képviselői munkához sztikséges és igényelt täjékozta-
tást megadni, a szemé|yes adatok védelméľől szóló törvényben foglalt kötelezettségek, illet-
ve az á||arli- és a szolgálati titokra vonatkozó szabályok egyidejű betaľtásával.

15.2.4. A hivatali felettes utasítási joga a szervezeti felépítés szerint hozzátartoző dolgozókĺa terjed
ki. RendkívĹili esetben vagy külön megbizźs aIapjźn, illetve az ügymenet modellben szereplő
esetekben a hivatali felettes átlépheti a szewezeti felépítéssel meghatározott vezetői lépcsőt.
Ebben az esetben az utasítást kiadó és az utasított ktiteles azutasítás tényérőlés a szolgálati
út elmaradásrínak okáról, indokairól a hivatali felettest tájékoztatni a feladat teljesítésével
egyidejűleg.

16. MUNKAREND

16.1. A Polgáľmesteri Hivatal dolgozóinak általĺĺnos munkaľendje:

a)

hétftí: 08.00-18.00 óráig

kedd: 08.00-16.00 őráig

szerda: 08. 00- 1 6. 3 0 óráig

cstitöľtcik: 08.00- 1 6.00 óráig

péntek: 08.00-13.30 őráig

b)

A Közterület-felügyeleti Ügyosztźůy tźnsadalmi közsziikségletet kielégító szo|gá|atteljesítési
tevékenységéľe tekintettel, rendeltetése folýan munkasztineti napon is mtĺkcĺdik. A munkaidő-
beosztás _ a szo|gźtlat ellátási feladatok figyelembe vételével _ hivatali és folyamatos (meg-
szakítás nélküli) munkaľendben keľiil meghatérozásra.
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A munkaľend a köztisztviselők esetében magában foglalja a munkaközi szijnet idejét is. A
Munka Törvénykĺinyve hatálya aIátartozó munkavállalók esetében _ a készenléti jellegli mun-
kak<ĺľok kivételével _ a munkakozi szĹinet nem része a munkaidőnek. A munkaszewezés, a
napi munkavégzési idő beosĺása, illetve a feladatvégzéshez szĹikséges optimális idő meghatá-
tozásaazađottszewezetiegységvezetójéĺekfeladata.

16.2. A ledolgozott munkaidő nyilvantartása és ellenőrzése céljábó| szewezeti egységenként jelen-
léti naplót kell vezetni. A jelenléti naplóban fel kęll tiintetni a munkába állás és az e|távozás
pontos idejét. A jelenléti napló vezetéséértaszervezeti egység vezetóje felelős.

16.3. A ledolgozott munkaidőt hetenként ĺisszesíteni kell. Töľekedni kell alľa" hogy a tĺiľvényes
munkaidő - a heti 40 őra - az adott héten mindenki által ledolgozásra kerüljön. A heti munka-
iđő átcsoportosítását a szervęzeti egység vezetője engedélyezheti a jelenléti naplóban töľténő
szignálással.

16.4. Az ĺiryfélfogadás ľendje a következő:
A Polgármesteri Hivatal általanos iigyfélfogadási rendje:

hétfőn
szerdán
pénteken

13.30-18.00 óľáig
08.15-16.30 óráig
08.15-11.30 óráig

A Hatósági Ügyosztály Anyakönyvi Iľoda születés és haláleset bejelentése esetén, munkaidőben) az
általános tigyfélfogadási renden kívül is fogađ ĺigyfeleket.

Humánszolgáltatási TJgyosná|y ľÁľĺpoNľ Információs Szolgálat ügyfélfogadási ľend-
je:

hétfő 08.15.18.00 óľáig
kedđ 08.15-16.00 óľáig
szerda 08.15-16.30 óráig
csütöľtök 08.l5-16.00 óľáig
péntek 08.15-13.30 óľáig

Humánszo|gźĺ|tatásiIJgyosztá|y Családtámogatási Iroda ügyfélfogadási rendje:

hétfii 08.15 -18.00 óráig
kedd 08.15 -16.00 óráig
szerda 08.15 .|6.30 őrźig
csütĺ!ľtĺik 08.15 Ą6.00őtáig
péntek 08.15 -11.30 óráig

Kĺjzterület-feliigyeleti Ügyosztály ügyfélfogadási ľendj e:

hétfo 08.00-16.00 óľáig
kedđ 08.00-16.00 óráig
szerda 08.00-16.00 óráig
csiitöľtök 08.00-16.00 óráig
péntek 08.00.13.00 óľáig

16.5. Az áIta|ános ügyfélfogadási rendtől eltéľni csak a munkaszĹineti és iinnepnapok munkaľend-
jét meghatźroző jogszabáIyok szerinti keretben lehet, amelyľől a Képviselő-testtilet _ a pol-
giíľmesteľnek a jegyzó javas|atźlra benyújtott e|őteqesnésére _ ktilön ľendelkezik.

|6.6. Ügyfélfogadási idő a|att a köztisztviselők kĺitelesek a Hivatalban tartózkodni, helyszínelés
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csak a szęÍvezetí egység vezetójérLek külĺjn engedélyével lehetséges.

t6.7. A Polgármesteri Hivatal épületében akonisztviselők munkaidőn tul a szervezeti egység ve-
zetőjének engedélyével, hétvé gén - elozetes írásbeli bejelentés mellett - a jegyző engedélyé-
vel tartózkođhatnak.

16.8. A munkahelyéről önhibájan kíviil távol maradó dolgozó akadá|yoztatásának tényérő| hala-
déktalanul köteles közvetlen hivatali felettesét vagy a Jegyzői Kabinet Személyügyi Iľodát
éľtesíteni.

16.9. A betegségről szóló orvosi igazolást a ďolgozó legkésőbb a munkába źů|ása első napjan k<ite-

les a közvetlen vezetoje részére átadni. Az átadás elott az utolsó munkában töltött nap idő-
pontját aszewezeti egység vezetőjénekatétppéĺ:zes lapon le kell igazo|rua.

16.10. Eltérő a munkarend: a.) képviselő-testületi, bizottsági iilések,
közmeghallgatások, lakossági fórumok esętén

b.) elrendelt tulmunka esetén
A Polgáľmesteľi Hivatal egészét érintő általános munkaľendtől való eltérésről a jegyző javas-

|atźľa a polgáľmesteľ előterjesztést nyujt be a Képviselő-testĺilet tészére. (p1: iinnepnapok
miatti változások).

16.11. Túlmunka esetén a szabadíđót az igyosztáIyvezetők, cĺnálló iodavezetók részére a jegyző,

beosztott kĺiĺisztviselők esetében az adott szervezeti egységvezetóje, nem önálló irodaveze-
tők részére pedig azigyosńźiyvezető biztosítja. A Polgáľmesteri Kabinethęztaĺtozőkrészéte
a szabadidőt a polgáľmester bizto sítj a.

|6.|2. Távollét
Azigyosztźtlyvezetők és az oná||ő irodavezetők esetében a - napi feladatellátáson kívĹili - tá-
vollétet ajegyző titkaľságan be kell jelenteni.
Egyéb kĺiztisztviselők, munkavállalók - vezetői engedéllyel - a távolléti naplóban tĺjľténő
ro gzítést követően tźĺv ozhatnak a Polgáľmesteri Hivatalból.

|7. A VEZ'ET oKÜcyrÉr,ľoGADÁsI RENDJE

e:
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Az íiwosztálwezetők ügyfélfogadási időben kĺĺtelesek a Polgáľmesteri Hivatalban taľtózkodni és

igény szeľint, de legalább havonta egy alkalommal a megjelölt ügyfélfogadási időben a hozzájvk
forduló Ĺigyfeleket fo gadni.

A tisztségviselők félfogadásan a szeÍvezeti egységek vezetőinek, illetve munkatáľsainak szfüség
szerint részt kell vennie, amennyibeĺ az e|ozętesen bejelentett tigyfelek problémź$a eú igényli.

18. A HELYETTnsÍľns

18.1. A helyettesítés alapelvei aza|źtbbiak
- Amennyiben lehetséges, azźVonos képzettséggel rendelkezókhelyettesítsék egymást azza|,

hogy az iranyítási stnrktura fenntaľtásarőI avezeto köteles gondoskodni a helyettesítés rend-
j ének kialakítása során.

- A megbizottvezetók taľtós helyettesítéséről felettestik vagy a jegyzó gondoskodik (felfelé
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iranyuló helyettesítés)
I8.2. Azugyintézok a 18.1. pont figyelembe vételével a munkaköri leíľásukban foglaltak szerint

helyettesítik egymást. Az ügyintézok és az ugyviteli dolgozók helyettesítését a szervezeti.
egység vezetójehatározza meg. Fizikai dolgozók helyettesítését a Belső Ellátási lrodaveze-
tője szervezi. Tartós helyettesítés esetén a helyettesítéssel való megbízásről a jegyző dönt'

18.3. A helyettesítés előfeltételeiľől minden vezetó köteles megfelelően gondoskodni' ideértve az
ugyintézők e-mailjeinek, előkészítő- és munkaanyagainak szewezeten beltili elérhetőségét,
illetve az ügyek állásanak folyamatos dokumentálását is.

19. MUNKAKoR Áľ.ł.oÁs.ÁľvÉľnl

19.1. Munkaköľ átadás-źlwéte| a munkáltatói jogkĺirt gyakorló jegyzó, valamint a közvetlen hivatali
felettes által meghatźrozott körben személyi vá|tozás, valamint taľtós távol|ét esetén tiirténik a
fo lyamato s, ztikkenőmentes felad atel'|źúás éľdekéb en.

19.2.A munkakĺirt a munkaköľ új betöltőjének, ennek hianyában a kĺizvetlen hivatali felettesnek
kell átadni.

l9.3. A munkakĺĺr.átadást jegyzőkönyvben kell rogzíteni' melynek hrta|mazĺĺa kell:
a.) az átadásrakerülő munkakör fe|adatait, munkaköri lefuását,
b.) a folyamatban lévő fontosabb feladatok felsorolását, valaminttźljékoztatást a végľehajtás

he|yzetéro|' eredmény éró|, a szfüséges további teendőkről,
c.) u źÍadásra keľĹilő ügyiľatok, adatok, utasítások, teľvek, szabá|yzatok, nyilvĺĺntaľtások

jegyzékét, a munkakörhtiz kapcsolódóan keletkezett, ľendelkezésére álló elektronikus do-
kumentumok fellelhetőségi helyét.

d.) az átadőnak és az átvevonek a jegyzőkönyv taľtalmával kapcsolatos észľevételeit,
e.) az átadás helyét, idejét, az źÍadő és az źttvevo a|áńrásá"l-.

|9.4. A munkaköľ źúadás-átvéte|ért a kĺjzvetlen felettes a felelős.

19.5. Szabadság esetén aszervezeti egység vezetoje köteles aszabadsźryengedé|yezése előtt meg-
gył5zőďlll arról, hogy aszabadságidőtartama a|attazügyek folyamatos intézése biztosított.

20. UTAsÍľÁsl, ELLENoRZnsr ĺocoK, BESZÁMoLTATÁS

20.|. Az ügyosztályvezetők, ügyosztályvezető-helyttesek, irodavęzetók és szolgálatirĺĺnyítók, fela-
dat- és hatásk<iľĹikben a kooľdinálásuk a|á tartoző dolgozók tekintetében feladat meghatźrozá-
si, utasítási, ellenőľzési, beszímoltatási j oggal rendelkeznek.

20.2. Az tfiruházott hatáskörben (kiadmanyozási jogkörbeĄ ellátott hatáskör (kiadmlínyozás) jog-
szabá|yi címzettje utasítast adhat, illetve a hatáskĺiľt visszavonhatja. Az átnlhazott hatáskör,
áúadott kiadmanyozási jogkör további átruhĺŁása tilos.

20.3. Ellenőrzést a jegyzó, munkaterüIetén az a|jegyzők és a jegyző által megbízoÍt szęmély, továb-
bászewezeti egységében a hivatali felettes végezhet.

20.4. A Polgáľmesteľi Hivata|kijńisffiiselőjét beszámolási kötelezettség terheli:
a.) afe|adat végrehajtásźrő|,haail, jogszabźly e|őirja, hivatali felettese kéľi vagy a végrehajtás

során akadály meľĹilt fel
b.) u źÍrvhźrott hatáskörben i11. átadott kiadmĺĺnyozási jogköľben ellátott feladatokľó| az átru-

háző áka| meghatźrozott ľendben
c.) amennyiben szabá|ýa|anságot észle| azeljaľás során.
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20.5. A jegyző kezdeményezheti a polgáľmesteméI az ĺlnkormanyzati gazdá|kodó szervezetek és
intézményekadatszolgźitatźĺsátazonkormźnyzatmúködéseérdekében.

21. AKIADMÁNYoZÁS És ĺ. HATÁsKonÁľnuÍI^zLs RENDJE

Kiadmányozás az irat egyszemélyi a|áítźsěújelenti, mely során a saját, vagy átruházotthatáskijr-
ben hozott írásbeli intézkedés (kiadmany) a|áitásra keľĹil. A kiadmanyozási jog az ügyben tĺirténő
közbenső intézkedésre, dĺintésre, valamint kiilső szervnek vagy személynek cimzett iľat kiadására
ad felhatalmazást. A kiadmanyozási jog magźtbanfoglalja azintézkedést, a kĺizbenső intézkedést,
a dĺintést, a döntés kialakításĺĺnak, valamint aziratirattźtrba helyezésének jogát. A kiadmanyozott
irat tartalmáért és alakiságáéľt a kiadmanyozó (a kiadmźnyozźstvégző) felelős.

A Polgármesteri Hivatal egészéte vonatkozóan a kiadmányozást a jegyző gyakotolja, (kivéve a jog-
szabályban meghatfuozottakat: az anyakönywezetóre vonatkozó onálló kiadmányozást) amelynek
jogát jegyzői utasításban az aljegyzok'te' a Polgármesteri Hivatal szervezeti egységéľe (a szervezeti
egység vezetőjére, a vezető nevében a|áitő helyettesľe) átrvhźvhat1a. A kiadmányozott iľat taľtalmi
és foľmai helyességééľt a kiadmźnyoző felelős.

A polgáľmester és a jegyzo átruházhatő feladat- vagy hatásköreit íľásban, utasítás formájában nlház-
zaźń.

22.KIKt]LDETÉS

A hivatali kiktildetéssel kapcsolatos munkáltatói jogot a jegyzí| gyakorolja. A jegyző kiktildetésének
elrendelésére a polgármesteľ jogosult, a köztisztviselők kiküldetéséńI ajegyzo dĺint a polgiĺľmesteľrel
egyetértésben.

B.ZARiD RENDELKEzÉsľK

23.| Az SZMSZ hatáIya kiteťed a Polgáľmesteri Hivatal szewezeti egységeire és valamennyi
hivatali dolgozóra.

23.2. AzsZMsZ megismeľtetéséről ésbetartatźlsáról a jegyzí| aszewęzeti egységek vezetóitÍján
gondoskodik és ellenőtzi abenne foglaltakat.

23.3. Az SZMSZ és mellékleteinek, ftiggelékének naprakészen taľtásźrő| a jegyző az aljegyzők
útjĺán gondoskodik.

23.4. A szewezeti egységek akfia|ízá|t ügyľendjeit az abban szĹikségessé vált vźitoztatást kĺjvető
60 napon belül csatolni kella ftiggelékhez.

23.5. AzSZMSZközzététe|re keľülaz alábbi helyen: T meghajtó\Noľmfü\Szabá|yzatok
23.6. A Budapest Fővaľos VIII. kerĹilet Józsefuiĺľosi Polgáľmesteri Hivatal_ a Képviselő-testtilet

20412013. N.22.) szám,űhatározatźxal elfogadott - Szervezeti és Mfüödési Szabá|yzatźnak
a módosítását a Budapest Fővaros VIII. Kerület Józsefuáľosi onkoľmźnyzat Képviselő.
testĺilete a...l20I4. (XII.04.) szźtműhatźrozatával20|4. ..........-i hatá||ya|hagy1ajóvá.

Budapest, 2014. decembęľ

dľ. Kocsis Máté
polgáľmester

Danada-fumĺín Edina
jegyző
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Mellékletek
1. sz. melléklet: Budapest Fővaros VIII. keľület Józsefuaĺosi Polgármesteľi Hivatal aLapítő okirata
2. sz. me||éklet: Budapest Fővaros VIII. kerĹilet Józsefuaľosi Polgáľmesteľi Hivatal szewezeti felépítése
3. sz. melléklet: Budapest Fővĺĺľos VIII. keľĹiletJőzsefvárosi Polgáľmesteri Hivatal szervezeti egysé-
geinek szakmai feladatai
4. sz. melléklet: a Hivatalban foglalkoztatott vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett ktiztisztviselői
munkaköľök jegyzéke
5. sz. melléklet: A Józsefuiĺľosi Polgármesteľi Hivatal áIta| e||átott kötelező, ĺinként váI|a|t és állam-
ígazgatási valamint önkormányzati feladatok

Függelékek
1. sz. függelék: a Polgármesteri Hivatal szeĺtezeti egységeinek tigyrendjei
2. sz. ťld;ggellék: szabźiyzatok jegyzéke
3. sz. függelék: a Polgáľmesteń Hivatal szeruezeti egységeinekvezetói
4 . sz. ťugge|ék: az onkoľmany zat b ankszźlm|aszámai
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Polgármesteri Hivatal SZMSZ-ének ]. sz. melléklete

-ĺao,ĺtĺtoLľtlľT8,sä.Ťä.zetben

Budapest Főváľos VIII. keľĹilet Józsefurĺrosi ÖnkormźnyzatKépviselő-testülete a Budapest Fővĺĺľos
VIII. keriilet Józsefuaľosi onkormrĺnyzatPo\gźlrmesteri Hivatal, mint ijndlhían míÍkijdő és gazdál-
kodó kiiltségvetési szervnek az á\|ałnháztaľtásról sző|ő 20Il. évi CXCV. törvény 8.$ (5) bekezdésé-
ben kapott felhatalmazás alapján, és az ennek végrehajtásárőI sző|ő 368120| 1. (x[. 3l.) Kormany-
rendelet 5.$ (l)-(2) bekezdése szeľinti tartalommal az alábbi a|apítő okiratot adja ki:

1. A költségvetési szerv
Megnevezése: Budapest Főváros VIII. kerület Józsefvórosi Polgórmesteri Hivatal (rÓvidített neve:

Józs efi ár o s i P ol gárme s t er i Hivatal)
Székhelye: 1082 Budapest, Baľoss u.63-67.

A kiiltségvetési szerv telephelyei:

1 082 Budapest, Baľoss u. 66-68. (hrsz.:3 52| | l N I, 3 521 I l N3)

1 082 Budapest, Német u. 25 . (hrsz.:3 52|2l N 24, 3 5212 l N25' 352|2l Nf6)

1084 Budapest, Víg u. 35. fsn'. |2. és fszt./Il. (hrsz: 3492I)

1 084 Budapest, Rfüóczi tér 3. (hľsz. : 34899 lB l I)

1084 Budapest, Víg u.32. (hľsz.: 3494410lN|,3494410lN2,3494410lN3,3494410lN4,
34944t0tN6)

1082 Budapest, Kisstáció u. 5. (35604ĺN3)

1084 Budapest, József u. 15-|7. (hľsz: 3521810lN4)
( közcis haszná|atíaJőzsefvárosi Vaľostizemeltetési Szolgálatktiltségvetési szeľwel)

1084 BudapestNémet u.I7-|9. ( hľsz: 35217lN|;3521'7lN3;352|7/N4;352l7lNI6.)
( közĺis haszná|atí a Jőzsefvárosi Paľkolás-üzemeltetési Szolgálattal és a Jőzsefváĺosi Vaľosiizeme|-
tetési Szolgálat kciltségvetési szeľvekkel)

2. A ktiltségvetési szeľv létrehozásáľól ľende|kező határozat számaz

A Budapest Fővaros VIII. Keľiilet Józsefuaľosi onkoľmźnyzatKépviselő-testtiletének 5312004.
(II. l 9.) szémn határ ozata

3. A kiiltségvetési szeľv j o gszabályban megha tńr ozott kiizfeladata :

A Mötv. 84.$ (l) bekezdése éľtelmében:
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1

. ,,A helyi ĺinkoľmányzat képviselő-testiilete az önkoľmźtnyzatműkĺĺdésével, valamint a polgármes-
ter vagy a jegyző feladat- és hatáskörébetartoző ĺigyek dĺjntésre való előkészitéséve| és végrehajtá-
sával kapcsolatos feladatok e|Iźtásárapolgármesteľi hivatalt vagy közös önkoľmányzatihivata|thoz
létre. A hivatal közremfüöđikazönkormányzatok egymás k<izotti, valamint azźi|arĺi szervekkel
töľténő együttműködésének tisszehangolásában.''

4. A kiiltségvetésĺ szelw szakmai alaptevékenysége:
I

l .ł. PolgármesteľÍ Hĺvatal alaptevékenysége: az onkormźĺnyzatmúködésével, valamint azźi|am-
igazgatási iigyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok e||źúása,

] valamint a közteľület-felügyeleti és kerékbilincselési feladatok.

szakágazat számz 841105 Helyi tinkoľmányzatok és táľsulásokigazgatásĺ tevékenysége

Szakmai alaptevékenységek(ek) kormányzati funkció szerinti megieliilése:

. o11130 Onkoľmányzatok és iĺnkormányzatibivatalok jogalkotó és általános
igazgatńsi tevékenys ége

011140 Oľszágos és helyĺ nemzetĺségĺ tinkoľmányzatokigazgatásitevékenysége
013350 Az önkormányzativagyonnal val.ő gazđállkodással kapcsolatos feladatok
016010 országgyÍilési, tinkoľmányzatiés euľópaipaľlamenti

képvĺselőválasztáshoz kapcsolódó tevékenységek
. 016020 oľszágos és helyi népszavazással kapcsolatos tevékenységek
, 616030 Áilampolgáľságí ügyek

041231 Rtivĺd időtaľtamú kiizfoglalkoztatás
04ĺ232 Staľt.munkapľogľam-Télikiizfoglalkoztatás
041233 Átlampolgáľságĺ iiryek
047110 Kis.ésnarykeľeskedelmitevékenységigazgatása

' 053010 Kiiľnyezetszennyezés csiikkentésének ĺgazgatása
031030 Ktizteriłlet rendjénekfenntartdsa

' 044310 Épí,tésiigl ígazgatdsa

.l 5. A kiiltségvetési szelv iltetékessége, míĺködésĺ köľe:
Budapest Fővaľos VIII. keľĹiletJőzsefvźľosközigazgatási terĹiletén a székhelyén és a telephelyein a
k o zhatalmi tevékenys é g e||átása.

':

6. A ktiltségvetési szerv irányítĺó és fenntaľtó szervének megnevezése és székhelye:
:

Budapest Fővaros VIII. kerĹilet Józsefuĺĺľosi ÖnkormźnyzatKépvisető-testülete;
1082 Budapest, Baĺoss u. 63-67.

7 . Y ezetőjének megbízási ľendje:
] A polgáľmesteri hivatal vezetóje a Mötv. 81.$ (1) bekezdése szeľint a jegyző.
: ł jegyzőt a Mĺjtv. 82. $ (1) bekezdésének, valamint akozszo|gálati tisztviselőkľől szóló 2011. évi
. CXCIX. töľvény 247. $-ban foglaltaknak megfelelően nyilvános pźiyźnat a|apjan a polgármesteľ
i. nevezi ki. A kinevezés időtaľtamahatározat|an.
i A költségvetési szerv vezetője aképviseletijog gyakorlója.

8. Foglalkoztatottjaira vonatkozĺí foglalkoztatási jogvĺszony megieltilése:
A költségvetési szerv dolgozói köztisztviselők és egyéb munkavállalók, akiknek jogviszonyźraa
közszo|gźiatitisztviselőkľől szóló 20|I. évi CXCIX. törvény rendelkezéseit kell a|ka|mazni.
Egyes foglalkoztatottjai munkavállalói jogviszonyban á||nak, akik tekintetében a munka t<ĺrvény-
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l tonyvéről szőIő20I2. évi I. törvény rendelkezéseit kell a|ka|mazní.
l pgyéb foglalkoztatásra irányuló jogviszonyra a Polgári T<lrvénykönyvről sző|ő 2OI3. évi V. tĺĺľvény

(pl. megbízási jogvisz ony) az hźnyaďő,

. 9. A feladat ellátását szolrgáiő iinkoľmányzatÍ varyon:

] 1082 Budapest, Baross u. 63-67. (hľsz.: 35235 1859 m2)

. |082 Buđapest, Baľoss u. 66-68. (tlĺsz.:352||/N| 532nł,35z11lV3 47 fił)

. 1082 Budapest, Német u,25. (hrsz,:352|2/N2496 m2,352|2/N25 4Ifiŕ,352I2lN2615 m2)

. 1084 Budapest, Víg u. 35. fsń'.12. a|atti}7 m2 és fszt.lII. száma|atti 11 m2 (hľsz: 3492|)

1084 Budapest, Rákóczi téľ 3. (hrsz.: 34899lBlI 82 mf)

1084 Budapest, Víg ĺ.32. (hĺsz.: 34944lolNI 43 fiŕ,34g44l0lN2 44fił,34944l\lN3 3I |:rł,
34944l\lN4 24 fiŕ,3494410lN6 94O fił)

1082 Budapest, Kisstáció u.5. (35604lN3 |46fiŕ)

I084 Budapest, Józsefu. ]5-l7. (hrsz: 352]8/0/Á/4)
( Iĺözös hasznólatú a Józsefiárosi Városüzemeltetési Szolgĺźlat löltségvetési szerwel)

I084 Budapest Német u. I7-]9. (hrsz: 352l7/A/I; 352]7/A/3; 35217/.U4;352]7/A/]6.)
( közôs használatú a Józsefvárosi Parkolás-üzemeltetési Szolgálattal és a Józsefvárosi Várostizemel-
tetési Szolgólat kłltségvetési szervekkel)

A vagyon feletti rendelkezésre a Képviselő-testiilet źL|ta| alkotott rendeletekben meghatĺĺľozot|szabá-
lyok iľĺĺnyadóak.

Záradékz
Jelen alapító okirat 20|5.januar 01. napjával lép hatályba, ezze| egyidejűleg a Budapest Fővlíros
VIII. keľĹilet Józsefuaľosi onkormlínyzatPo|gármesteri Hivatala 20|4. napjan kelt, 13llz}t4
(u.1 l.)szĺĺmú Képviselő-testületi hatźrozathatá|yát veszti és az a|apító okiratot Budapest Főváľos
VIII. kerület Józsefuarosi onkormźnyzatKépviselő-testĺilete a .../2O|4 CXII.O4.) szálműhatźrozatá-
va|hagyja jővźl.

Budapest, 2014. december ...

Danada- Riman Edina
jegyzĺ5

Dľ. Kocsis Máté
polgármester
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