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Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvarosi

Polgarmesteri Hivatal

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

az dllamhéaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 10.§ (5) bekezdésére, valamint az allamhaztar-
tasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szol6 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 alapjan 1étre-
hozott 6n4ll6 jogi személy koltségvetési szerv feladatellatisara vonatkozé részletes belsé rend meg-
allapitasa.

Hatalya kiterjed a Polgarmesteri Hivatal, mint jogi személy feladatellatisaval Osszefliggésben az
Osszes vagyonra, a polgirmester vagy a jegyz6 munkaltat6i joggyakorlasa ald es6 minden foglalkoz-
tatottra (ideértve a tisztségviselOket is), valamint az ezekkel osszefliggd szervezeti- és jogviszonyok-
ra.

1. A POLGARMESTERI HIVATAL MEGNEVEZESE, SZEKHELYE, JELZOSZAMAI

1.1.a) A Polgarmesteri Hivatal alapitasarél sz6l6 jogszabdaly teljes megjelolése:
Magyarorszag helyi dnkorméanyzatairdl szl 2011. évi CLXXXIX. torvény 84.§ (1) bekez-
dése {az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasardl szo6lé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban Avr.) 13.§ (1) bekezdés a) pont}.

b) A Polgarmesteri Hivatal médositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okira-
tanak kelte, szima, alapitas idépontja {Avr. 13.§ (1) b)}:

.2014.(............ ) képvisel6-testiileti hatarozat 2014. december ...

Az alapitas id6pontja: 1990. oktober 20.

1.2. a) A Polgirmesteri Hivatal megnevezése: Budapest Fovaros VIII. keriilet J6zsefvarosi
Polgarmesteri Hivatal

b) A Polgarmesteri Hivatal roviditett megnevezése: Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal

1.3. A Polgirmesteri Hivatal nemzetkozi kapcsolataiban az alabbi megnevezéseket hasznilja:

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 Jo-
zsefvéaros de la Capitale Budapest
Német nyelven: Biirgermeisteramt der Selbstverwaltung Jézsefvaros in der

Achten Bezirk von Haupstadt Budapest

1.4. _A Polgarmesteri Hivatal székhelye:
1082 Budapest, VIIL. keriilet Baross utca 63-67.

levélcime: 1431 Budapest, Pf.: 160
telefonszadma: (06-1) 459-2100

internet cime: http://www.jozsefvaros.hu/
e-mail cime: hivatal@jozsefvaros. hu

1.5. A Polsarmesteri Hivatal jelz6szamai:

Adészam: 15508009-2-42
Szektor: 1251

KSH kod: 012540-5
Megye: 01




Statisztikai szamjel: 15508009-.8411-325-01
Fejezetszam: 13
Szakagi besorolasa: 841105 ( Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatési tevékenysége)

Koltségvetési intézményi torzsszam: 508001

1.6. A Polgarmesteri Hivatal szamlavezet6je a Sberbank Magyarorszag Zrt. kéltségvetési elszamo-
lasi szamlaszdma 14100000-19925649-01000004.

1.7. A Polgiarmesteri Hivatal alaptevékenysége és annak kormanyzati funkciéi {Avr. 13.8 (1)

o}

TEAOR szim: 8411  Altalanos kozigazgatas
Szakagazat szam: 841105 Helyi 6nkorméanyzatok, valamint tobbcéla kistérségi tarsulasok
igazgatasi tevékenysége

Szakmai alaptevékenységek(ek) kormdnyzati funkcio szerinti megjelolése:

011130 Onkormdnyzatok és onkormdnyzati hivatalok jogalkoté és dltaldnos
igazgatdsi tevékenysége

011140 Orszdgos és helyi nemzetiségi onkormdnyzatok igazgatdsi tevékenysége

013350 Az onkormdnyzati vagyonnal valo gazddilkoddssal kapcsolatos feladatok

016010 Orszdggyiilési, onkormdnyzati és eurdpai parlamenti
képviselovalasztishoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszdgos és helyi népszavazdssal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgdrsdgi iigyek

041231 Rovid idotartamu kézfoglalkoztatds

041232 Start-munka program- Téli kozfoglalkoztatds

041233 Allampolgdrsdgi iigyek

047110 Kis-és nagykereskedelmi tevékenység igazgatdsa

053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatdisa

031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa

044310 Epitésiigy igazgatisa

1.8. Az alaptevékenységet szabalyoz6 jogszabalyok megijeldlése {Avr. 13.§ (1) bekezdés c)}

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.)

- az 4llamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)

- akozigazgatasi hatosagi eljards és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz616 2004. évi
CXL. torvény (Ket.)

- anemzetiségek jogairdl szo16 2011. évi CLXXIX. térvény (Nek. tv.)

- akdzszolgalati tisztviselokrol sz616 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.)

- amunka torvénykonyvérol szol6 2012. évi L. térvény (Mt.) -

- a kozfoglalkoztatasrol és a kézfoglalkoztatdshoz kapcsolddd, valamint egyéb torvé-
nyek mddositasarol sz6l6 2011. évi CVL. torvény

- akozteriilet-feliigyeletrol sz616 1999. évi. LXIII. torvény

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

- az allamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet (Avr.)

- a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és bels6 ellendrzésér6l szolo
370/2011. (X1I1.31.) Korm. rendelet (Bkr.)

- 61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet a jogszabalyszerkesztésrol
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- Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat 36/2014. (X1.06.) &k.
szamu rendelete a Képvisel6-testiilet és Szervei Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata-
161 (Onk. SZMSZ)

- Budapest Févaros VIII. keriilet Jézsefvarosi Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének a
Jozsefvarosi Kozteriilet-feliigyeletrél szolé 19/2011. (IV.08.) szamt Onkormanyzati
rendelete

1.9. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodo szervezetek tekintetében alapitoi, tulajdonosi jogokat nem
gyakorol {Avr. 13.§ (1) d)}.

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

1.11. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrajat a 2. szami melléklet tartalmazza {Avr. 13.§ (1)

e)}.

1.12. A Polgérmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatait a 3. szamu melléklet tartalmazza
{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, valamint a
Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. térvény alapjan 6nalld jogi személy, amely j Jog-
szabalyban vagy az Alapité Okiratban meghatdrozott kdzfeladatokat latja el.

2.2. A Polgarmesteri Hivatal, mint a Képvisel6-testiilet szerve a kozfeladatok ellatasa érdekében
az Onkormdanyzat mikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat- és hataskoré-
be tartoz6 tigyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval, az Snkormanyzati és allami
szervekkel t6rténd egyiittmiikodés 6sszehangolasaval, a bizottsagok mikédésének tigyvitelé-
vel kapcsolatos feladatokat, valamint — megallapodés alapjan — a nemzetiségi 6nkorményzat-
ok gazdasagi-pénziigyi, belsd ellendrzési feladatait latja el.

2.3. A Polgarmesteri Hivatal Alapité Okiratét az 1. szamu melléklet tartalmazza.
2.4. A Polgarmesteri Hivatal altal ellatott 6nkormdanyzati és hivatali kételez6 és onként vallalt fela-
datat az 5. szam0 melléklet tartalmazza.

3. A POLGARMESTERI HIVATAL GAZDALKODASA, JELZOSZAMAI

3.1. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasa:
A Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv, amely vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3.2. A Polgarmesteri Hivatal mint koltségvetési szerv az Aht., az Avr., valamint a gazdalkoddsara
vonatkozé egyéb jogszabalyok — kiilonésen a Motv. — szerint latja el alaptevékenysége koré-
be tartozo koltségvetési és gazdalkodasi feladatait.

3.3. Az Avr. 9. §. (1) bekezdés, valamint (5) bekezdése alapjan a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi
szervezete az ellatandé feladatok alapjan a Pénziigyi Ugyosztaly, a Vagyongazdalkodasi és
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Uzemeltetési Ugyosztaly, valamint a Bels6 Ellatasi Iroda. A Polgarmesteri Hivatal gazdasagi
szervezetének vezetdje a Pénziigyi Ugyosztaly jogszabaly altal meghatarozott végzettséggel
és szakképesitéssel rendelkez6 ligyosztalyvezetdje.

3.4. A Polgarmesteri Hivatal az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal és a nemzetiségi 6nkor-

3.5.

4.1.

4.2.

manyzatok koltségvetésének els6 félévi teljesitésérdl junius 30-i fordulonappal féléves elemi
koltségvetési beszamolot, a koltségvetési évrél december 31-i forduldnappal éves elemi kolt-
ségvetési beszamolot készit. A Képviselo-testiilet a féléves beszamoldt hatdrozattal fogadja
el, az éves koltségvetés teljesitésrdl rendeletet alkot. A Polgarmesteri Hivatal a jogszabaly-
okban foglaltak szerinti tartalommal és hataridokre teljesiti az dllammal szembeni beszdmo-
lasi kotelezettségeit. A koltségvetést €s a végrehajtasrol szol6 tajékoztatot és beszamolokat
fiiggetlen konyvvizsgalo ellenérzi.

A koltségvetési gazdalkodés kovetelménye:

Az eredeti koltségvetéshez a koltségvetési szerv a koltségvetési rendelet részét képezo el6i-
ranyzat-felhasznélasi tervet készit, év kozben likviditasi tervet készit, melyek a kotelezett-
ségvallalas és a likviditds megtartdsanak alapjat jelentik. Ezek biztositjadk a Polgarmesteri
Hivatal gazdalkod4sénak az elSiranyzatok keretei kozott tartisét. Az elbiranyzatok felhasz-
nalasat, a kiadasok teljesitését a Polgarmesteri Hivatal szervezetében 1€v0, az adott feladatot
végrehajto szervezeti egységek kezdeményezik.

4. A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

A Képviselo-testiilet meghatarozta a Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését. A Polgarmes-
teri Hivatal szervezeti egységei jogi személyiséggel nem rendelkeznek, az egységes Polgar-
mesteri Hivatal munkaszervezetének részeit képezik.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei:

1. Polgarmesteri Kabinet
o Titkarsag
o Kommunikécios Iroda

2. Jegyzdi Kabinet

e Torvényességi és Perképviseleti Iroda
Személyiigyi Iroda
Bels6 Ellatasi Iroda
Szervezési és Képvisel6i Iroda
Ugyviteli Iroda

3. Belsé Ellenérzési Iroda (6nall6 iroda)

4. Virosfejlesztési és Foépitészi Ugyosztaly
o Foépitészi Iroda
e Varosfejlesztési Iroda

5. Vagyongazdalkodasi é Uzemeltetési Ugyosztaly
o Gazdalkodasi Iroda
o Létesitményiizemeltetési Iroda
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6. Pénziigyi Ugyosztily

o Koltségvetési és Pénziigyi Feltigyeleti Iroda

e Szamviteli és Pénziigyi Iroda
e Adoétigyi Iroda

7. Hatoésagi Ugyosztaly
¢ Epitésiigyi Iroda
» Igazgatasi Iroda
e Anyakényvi Iroda

8. Humaénszolgaltatasi Ugyosztily
e Csaladtamogatasi Iroda

e Humankapcsolati Iroda

9. Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztily

4.3. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek engedélyezett 1étszama {Avr. 13.§ (1) e)}

engedélyezett
létszam

(fo)
Hivatalvezetok 3
Polgarmesteri Kabinet 13
Onkormdnyzati fotandcsadcék 3
Jegyz6i Kabinet 53
Belsé Ellendrzési Iroda 2
Varosfejlesztési és Féépitészi Ugyosztaly 10
Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Ugyosztily 11
Pénziigyi Ugyosztaly 34
Hatésagi Ugyosztaly 39
Humdnszolgaltatasi Ugyosztaly 26
Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly 69
Minddsszesen: 263

4.4. A Polgarmesteri Hivatal azon tigykoreit, amelyek soran a

szervezeti egységek vezetdi a koltség-

vetési szerv képvisel6jeként jarhatnak el, a kiadméanyozasrol és a képviseletrdl szol6 jegyzoi utasita-
sok, illetve a szerz6déskotés rendjérdl szol6 polgarmesteri-jegyz6i egylittes utasitas tartalmazzak.

{Avr. 13.§ 1) D}

4.5. A Polgarmesteri Hivatal telephelyei és az azokkal kapcso
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a) 1082 Budapest, Baross u. 66-68. (hrsz.:35211/A/1, 35211/A/3)
feladatellatds: Huménszolgaltatasi Ugyosztaly Csalddtamogatasi Iroda tigyfélszolgalatanak
elhelyezése valamint a keriileti kozfoglalkoztatéssal kapcsolatos tigyfélszolgalat

b) 1082 Budapest, Német u. 25. (hrsz.:35212/A/24, 35212/A/25, 35212/A/26)
feladatellatas: Huménszolgaltatasi Ugyosztaly Csalddtdmogatasi Iroda iratainak elhelyezése

c) 1084 Budapest, Vig u. 35. fszt. 12. és fszt./IL (hrsz: 34921)
feladatellatas: Bels6 Ellatasi Iroda raktarozasi feladatainak biztositasa

d) 1084 Budapest, Rakdczi tér 3. (hrsz.: 34899/B/1)
feladatellatas: Varosfejlesztési és F6épitészi Ugyosztaly kezelése alatt all6 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 elhelyezése

f) 1082 Budapest, Kisstaci6 u. 5. (35604/A/3)
feladatellatas: Nemzetiségi Onkorméanyzatok miikodésével kapcsolatos hivatali feladatok el-

latasa

g) 1084 Budapest, Jozsef u. 15-17. (hrsz: 35218/0/A/4)
1084 Budapest, Német u. 17-19. (35217/1/A/1, 35217/1/A/4, 35217/1/A/16, 35217/1/A/3,
35217/1/A/21.) (k6z6s hasznélata helyiség a Jozsefvarosi Parkolés-iizemeltetési Szolgélattal
€s a Jozsefvarosi Varostizemeltetési Szolgalattal) ,
feladatellatas: Kozterilet-feliigyeleti Ugyosztaly miikodésével kapcsolatos feladatainak ella-
tasa

5. AHIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK TiPUSAIL JOGALLASUK, VEZETESUK, A
MUKODES RENDJE

5.1. A Polgarmesteri Hivatal szervezete iigyosztalyokra, 6nall6 iroddkra és tligyosztalyi irodékra ta-
golddik azzal, hogy az tigyosztalyokon, iroddkon beliil szakmai és iranyitasi szempontbdl 6n4lld
feladatellatast végzo referensek mitkodhetnek.

5.2. A polgarmester, alpolgarmesterek, jegyzo és aljegyzOk jogszabalyban meghatérozott kiilonleges
statuszara tekintettel specidlis jogéllasa tigyosztalyok: Jegyz6i Kabinet és Polgérmesteri Kabinet.
Onéllé iroda a Bels6 Ellen6rzési Iroda.

5.3. A szervezeti egységek jogallasa

a.) ligyosztalyok:

Célja a tobb Gsszefliggé teriilet egységes kezelése, tevékenységének Ssszehangoldsa, az adott szak-
agazathoz tartozo tobb irodat osszefogd szervezeti egység, melynek élén az iigyosztilyvezeté 4ll. Az
ligyosztalyvezetd irdnyitja, szervezi és ellen6rzi az ligyosztaly munkajat, az tigyosztalyvezetének
koordinéciés tevékenysége és feliigyeleti jogkdre van a szervezetileg hozza tartozo irodak tekinteté-
ben. Egy ligyosztalynak egy tigyosztalyvezet6je lehet.

b.) ligyosztalyi irodak:
Az ligyosztalyi iroddk esetében az irodak vezetdi a vezetdi jogositvanyukat az iigyosztalyvezetd
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altal meghatarozott keretek kozott 6nalléan gyakoroljak. Egy irodanak egy irodavezetoje lehet.

c.) 6nallé iroddk:
Jegyz0i irdnyitas alatt 4116, az iroda vezet6je altal vezetett szervezeti egység. Egy irodanak egy iro-
davezetdje lehet.

5.4. A vezet6i megbizasok

A Kttv. 236. § (5) bekezdés ¢) pontja alapjan fovarosi kertileti 5nkormanyzatnél a jegyz6i, aljegyz6i

kinevezésen tilmenden osztilyvezetdi és foosztalyvezetd-helyettesi szintnek megfelelé vezetéi ki-

nevezésen til tovabbi vezetdi kinevezés is adhaté. A Kttv. 129. § (1) bekezdése szerint a koztisztvi-

sel6 - kiilon térvényben irtakon tilmenGen - osztalyvezetdi, foosztalyvezetd-helyettesi, féosztalyve-

zet61 munkakor betoltésére is kinevezheto.

Fentiek figyelembevételével az elfogadott szervezési struktira alapjan:

- az ligyosztalyvezet6i kinevezés fGosztalyvezet-helyettesi szintii vezetd megbizasnak felel meg,
és hatarozatlan idére szo6l a Kttv. 129. § alapjén;

- azirodavezetdi és az ligyosztalyvezet6-helyettesi kinevezés osztalyvezet6i szintii vezetoi megbi-
zasnak felel meg, és hatdrozatlan id6re sz6l a Kttv. 129. § alapjan.

5.5. A Polgarmesteri Hivatalban minéségiranyitasi rendszer miikodik, amelynek célja, hogy biztosit-
sa a dolgozdi vélemények autondmidjat, elésegitse a hivatali szervezeti egységek dolgozdinak
egyiittgondolkodasat, tamogassa és 0szton6zze a Polgarmesteri Hivatalon beliili dolgozéi kommuni-
kacidt. A min6ségiranyitasi rendszer mitkodését a Minoségiranyitasi Tandcs biztositja, a mindség-
iranyitasi vezetd vezetésével. A részletes feladatellatast a Mindségiranyitasi Kézikonyv tartalmazza.

6. APOLGARMESTERI HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

6.1. Polgarmester

A Képviselo-testiilet dontéseinek megfelelGen és sajat hataskorében irdnyitja a Polgarmesteri Hiva-

talt. Az 6nkormdanyzati tigyekben meghatarozza a munka szervezése, a dontések elokészitése és vég-

rehajtasa teriiletén a jegyz6 javaslatait figyelembe véve a Polgarmesteri Hivatal feladatait. Onkor-

manyzati, allamigazgatasi feladatait, hatiskoreit a Polgarmesteri Hivatal kézremiikodésével latja el.

Ezen feliil a Polgarmesteri Hivatal iranyitasaval kapcsolatos tovabbi jogkorei:

e gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyz6 és az onkormdnyzati f6tandcsadok tekintetében,

e rendszeresen tart vezet6i megbeszéléseket az Snkormanyzati miikddéshez kapcsolddé iddszerti
feladatok meghatdrozasara, valamint a dontések végrehajtasanak szamonkérése céljabol,

e sziikség szerint, de legalabb évi ketté alkalommal apparatusi értekezletet tart, melyen a jegyz6vel
kozosen értékeli a Polgarmesteri Hivatal tevékenységét €s meghatarozza az elkévetkezendd
id6szak feladatait.

6.2. Alpolgarmesterek

Az alpolgarmestereket a Képvisel6-testiilet a polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére a
polgarmester javaslatira valasztja meg.

Az alpolgérmesterek k6z6tti feladatmegosztas:
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A polgarmester helyettesitése és munkajanak segitése keretében polgarmesteri intézkedés alapjan
egyes feladat- és hataskoreit a polgarmester az alpolgarmesterek utjan latja €l.

Az alpolgarmesterek feladataikat a polgarmester irdnyitasaval latjak el.

6.3. Jegyzo

A jegyzd vezeti a Polgarmesteri Hivatalt, gondoskodik az énkorményzat miikddésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol, a hataskorébe utalt iigyek intézésér6l, hataskorébe tartozd itigyekben
szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, meghatarozza a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek
feladatait. Kialakitja és miikodteti a belsé kontrollrendszert, valamint biztositja annak folyamatos
fejlesztését és értékelését, amelyet évenként nyilatkozatban rogzit.

6.4. Aljegyz6k

A polgarmester - a jegyz0 javaslatara - a jegyz0 helyettesitésére és meghatarozott feladatok ellatasa-
ra aljegyzoket nevez ki, akik segitik a jegyz6 feladatainak ellatésat, részletes feladataikat a munka-
kori leirasuk tartalmazza.

7. A SZERVEZETI EG)(SEGEK VEZETOINEK,
VALAMINT A MUNKAVALLALOK FELADATAINAK
ALTALANOS MEGHATAROZASA

7.1. A szervezeti egységek vezetbire vonatkozd dltalanos szabélyok

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi kételesek szakmailag magas szinten, a vo-
natkozé jogszabalyokat ismerve és azoknak megfelelGen eljarni. Minden vezet6 koteles a vezetése
alatt 4116 szervezeti egységet érintd jogszabélyvaltozasokat kévetni, a feladat- €s hataskori listat ak-
tualizalni, valamint a helyettesitésr6l olyan médon gondoskodni, hogy a szervezeti egység ne marad-
jon vezetd nélkiil. A szervezeti egységek vezetdi kotelesek a feladat- és hataskoroket munkavallalok
szerinti bontdsban a szervezeti egység tigyrendjében r6gziteni, valamint a Hivatal egésze szamara
elérhetévé tenni. A szervezeti egységek vezet6i kotelesek gondoskodni a szervezeti egység kezelé-
sében 1év6 kozérdekii adatokkal kapcsolatos kérelmek kezelésérol és teljesitésérol.

7.2. ligyosztalyvezetd

Az ligyosztalyhoz tartozo szervezeti egységek szakmai koordindlasara a jegyz6 iigyosztilyvezetot
nevez ki, aki e mindségében végzett tevékenységéért felelosséggel tartozik a Polgarmesteri Hivatal
vezetbjének és a polgarmesternek. Az ligyosztalyvezet6 és az tigyosztalyi irodék vezet6i egymadssal
ala-folérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek egyiittm{ikdni a feladatok ellatdsaban. Az iigy-
osztalyvezetd koteles az iigyosztaly tigyrendjében részletesen meghatdrozni az ligyosztalyi irodave-
zetOk feladat- és hataskorét.

Az ligyosztalyvezet6 irdnyitja az iigyosztaly munkdjat, amelynek sordn:
- gondoskodik az iligyosztalyon beliili munka megszervezésérdl, ellendrzi a feladatok végre-
hajtasat;
- biztositja a kiadott feladatok hataridére t6rténé szakszer( €s torvényes végrehajtasat;
- biztositja a jegyz6i hataskorok gyakorlasat az allamigazgatési hatosagi ligyek intézése koré-
ben;
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- Dbiztositja az 4altala vezetett szervezeti egységnél a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és
vezet6i ellendrzés mikodését; :

- figyelemmel kiséri az iigyosztaly feladatellatasahoz kapcsolodd jogszabélyok véltozasait,
iranyitja azok értelmezését, alkalmazasat;

- kezdeményezi az onkormanyzati rendeletek mddositasat, tirsadalmi és kozponti jogi kor-
nyezet valtozasa vagy felhatalmazasa esetén;

- rendszeresen beszdmol az altala vezetett szervezeti egység tevékenységérol a jegyzonek,
igény esetén a polgarmesternek;

- az ligyosztalyhoz tartozé szervezeti egység dolgozoi részére sziikség szerint tart munkameg-
beszElést vagy egyéni eligazitast;

- segiti és figyelemmel kiséri a szervezeti egység dolgozoi szakmai tudéasanak fejlodését;

- gondoskodik az tigyosztaly dolgozéi munkakéri leirdsainak elkészitésérdl és karbantartasa-
rol;

- ellenérzi az tigyosztilyhoz tartozé vezet6k és szervezeti egységek munkéjat. Az irodaveze-
t6k tekintetében gyakorolja a jegyz6 altal biztositott egyéb munkaltatéi jogokat, véleménye-
zi az irodavezet6k munkaltatdi jogkorben tett javaslatait;

- elékésziti a belsd szabalyzatokat, azok modositasait, illetve koordinalja az altala iranyitott
szervezeti egységek bels6 szabalyzatainak elkészitését, modositasat;

- koordinalja az altala irdnyitott szervezeti egységek feladat-jegyzékének (a hatdlyos jogi
szabalyozast is feltiintet6) elkészitését, folyamatos aktualizalasat;

- atestiileti munka hatékonysaga érdekében egyiittmiikddik a bizottsagi elndkokkel, részt vesz
a Képviselb-testiilet iilésén a feladatkorébe tartoz6 napirendi pont targyalasakor, valamint az
illetékes bizottsagok iilésein;

- elkésziti a polgarmester, alpolgarmesterek, bizottsagi elndk, és a jegyz6 nevében a
Képviselo-testiileti hatdrozatok végrehajtasardl szo6l6 jelentéseket;

- sziikség szerint egyiittmiikodik a tars szervezeti egységek vezetdivel a feladatkdriiket érintd
kérdésekben;

- kozremiikodik az onkormdnyzati intézmények iranyitaséaval kapcsolatos dontések, intézke-
dések elbkészitésében, a hatarozatok végrehajtasanak megszervezésében, ellenérzésében,
gazdasagi tarsasagok esetén a tulajdonosi joggyakorlassal kapcsolatos dontések és intézke-
dések el6készitésében, dontések végrehajtasdnak megszervezésében, ellenrzésében;

- az altala alairt vagy szignalt iratért szakmai, munkajogi és biintetdjogi felel6sséget vallal;

- koteles gondoskodni arrél, hogy tavollétében a helyettesités folyamatosan fennélljon;

- folyamatos elemz6 munkét végez, melynek alapjan valtoztatast kezdeményez az ligyosztalyt
érintd feladatok vonatkozasiban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb, racionali-
sabb feladatellatas érdekében;

- jogszabalyfigyeléssel kapcsolatos feladatok koordinalésa.

7.3. az ligyosztalyvezetd helyettesitése

Az irodaval nem rendelkez6 iigyosztalyon legfeljebb két iigyosztalyvezet6-helyettes nevezhetd ki.
Az tigyosztalyok esetében az tligyosztalyvezetdt az altala kijelSlt irodavezetd, annak tavolléte esetén
az irodavezetd-helyettes helyettesiti. A helyettesité kételes az irodavezetdi, illetve irodavezeto-
helyettesi feladatait is teljes mértékben ellatni. Az iigyosztalyvezet6 helyettese az ligyosztalyvezeto
altal meghatarozott keretek k6z6tt 1atja el az tigyosztalyvezetd helyettesitését.

7.4. 6nall6 irodavezetd

A jegyz6 munkajat kdzvetleniil segitd 6nallé szervezeti egység vezetdje. Az irodak mitkodésének
szervezését, vezetését az irodakhoz tartozo6 irodavezetok latjak el. Tevékenységiiket a jegyz0, aljegy-
z0k koordinaljak. Az tigyosztalyvezetok és az 6nalld irodavezetdk egymassal mellérendeltségi vi-
szonyban allnak, és kételesek egyiittmiik6dni a feladatok ellatasaban. Egy iroddnak egy irodavezeto-
je lehet.
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Az 6nalld irodavezetd iranyitja az iroda munkajat, amelynek soran:

- figyelemmel kiséri a kozponti és helyi jogalkotést,

- kezdeményezi a helyi jogszabalyok moédositasét, tarsadalmi és kozponti jogi kornyezet
valtozasa vagy felhatalmazasa esetén,

- biztositja a jegyz06i hataskorok gyakorlasat az allamigazgatési hatdsagi tigyek intézése kérében,

- kozrem(ikodik az Onkormdnyzati intézmények irdnyitdsdaval kapcsolatos dontések,
intézkedések  el6készitésében, a  hatdrozatok  végrehajtasinak  megszervezésében,
ellendrzésében, gazdasagi tarsasagok esetén a tulajdonosi joggyakorlassal kapcsolatos dontések
és intézkedések elokészitésében, dontések végrehajtasanak megszervezésében, ellenbrzésében,

- elkésziti a polgarmester, alpolgarmesterek, bizottsagi elndk, és a jegyz6 nevében a Képviselo-
testiileti hatirozatok végrehajtasardl sz016 jelentéseket,

- el6késziti a bels6 szabalyzatokat, azok sziikség szerinti médositési javaslatait a polgadrmester
és/vagy a jegyz6/aljegyzok intézkedésére,

- részt vesz a KépviselO-testiilet iilésén, a feladatkdrébe tartozé napirend targyaldsakor a
bizottsagi tiléseken,

- rendszeresen beszamol az altala vezetett szervezeti egység tevékenységérol a jegyzonek, igény
esetén k6zvetleniil a polgarmesternek, segiti a tandcsnok(ok) munkéjat,

- gondoskodik a feladat-jegyzéknek (a hatalyos jogi szabélyozast is feltiintetd) elkészitésérol,
folyamatos aktualizalasardl,

- biztositja az altala vezetett szervezeti egységnél a folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és ve-
zetoi ellen6rzés mikodését,

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

- koteles gondoskodni arrdl, hogy tavollétében a helyettesités folyamatosan fennalljon,

- folyamatos elemz6 munkat végez, melynek alapjan valtoztatast kezdeményez az irodat érintd
feladatok vonatkozasiban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb, racionalisabb fela-
datellatas érdekében,

- jogszabalyfigyeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

7.5. ligyosztalyi irodavezet6 és ligyosztalyvezetd-helyettes

Feladata a szervezeti egység vezetése, amely sordn az iigyosztalyvezetd szakmai koordinécios szere-
pet tolt be. Az ligyosztalyvezetdk és az ligyosztalyszervezethez tartozé irodavezet6k egymassal ala-
folérendeltségi, az iigyosztalyhoz tartoz6 irodavezet6k egymassal mellérendeltségi viszonyban 4ll-
nak és kotelesek egymassal egyiittmiikddni a feladatok ellatasaban. Egy irodanak egy irodavezetdje
lehet.

a) Az ligyosztalyi irodavezet6 altaldnos feladatai:

- figyelemmel kiséri a k6zponti €s helyi jogalkotast;

- kezdeményezi az Onkormanyzati rendeletek moddositésat, tarsadalmi és koézponti jogi
kornyezet valtozasa vagy felhatalmazasa esetén;

- biztositja a jegyz6i hataskorsk gyakorlasat az allamigazgatasi hatosagi ligyek intézése
korében;

- kozremitkodik az Onkormanyzati intézmények iranyitasdval kapcsolatos dontések,
intézkedések elOkészitésében, a hatdrozatok végrehajtasdnak megszervezésében,
ellen6rzésében, gazdasagi tarsasdgok esetén a tulajdonosi joggyakorléssal kapcsolatos
dontések és intézkedések elokészitésében, dontések végrehajtdsdnak megszervezésében,
ellen6rzésében;

- elkésziti a polgarmester, alpolgarmesterek, bizottsagi elnok és a jegyzé nevében a
Képvisel6-testiileti hatirozatok végrehajtasarol szol6 jelentéseket;

- az iligyosztalyvezet6 koordinaldsa mellett el6késziti a belsd szabélyzatokat, azok sziikség
szerinti modositasi javaslatait a polgarmester és/vagy a jegyz6/aljegyz6k intézkedésére;
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- 1észt vesz a feladatkérébe tartozé napirend targyaldsakor a Képviselo-testiilet,
bizottsagok iilésén, a helyi nemzetiségi nkormanyzatok iilésein;

- rendszeresen beszdmol az altala vezetett szervezeti egység tevékenységérél az
tgyosztalyvezetonek;

- az ligyosztalyvezetd koordinalasa mellett gondoskodik a feladat-jegyzék (a hatélyos jogi
szabalyozast is feltiintetd) elkészitésérol, folyamatos aktualizalasardl;

- gondoskodik az &ltala vezetett szervezeti egységnél a munkafolyamatokba beépitett
ellen6rzés miik6désérol;

- az altala alairt vagy szignalt iratért szakmai, munkajogi és biintet6jogi feleldsséget vallal.

- folyamatos elemz6 munkat végez, melynek alapjan valtoztatast kezdeményez az irodat
érint6 feladatok vonatkozasaban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb, raciona-
lisabb feladatellatas érdekében,

- rendszeresen tajékoztatja az ligyosztalyvezet6t az iroda altal ellatott feladatok végrehaj-

tasanak 4llasérol, soron kiviil tdjékoztatja az ligyosztalyvezett az iroda munkavégzése

soran felmeril6 - igyosztalyvezetdi beavatkozast, segitséget igényl6 - problémarol,

jogszabalyfigyeléssel kapcsolatos feladatok ellatésa.

b) Az tigyosztalyvezet-helyettes altalanos feladatai:

Az tigyosztalyvezetd-helyettes az iigyosztalyvezetd altaldnos vagy szakmai helyettese. Ugy-
osztalyvezet6-helyettes az ligyosztalyvezet6re vonatkozé normak alapjan, az tigyosztalyveze-
t6 kozvetlen aldrendeltségében latja el feladatait.

Feladatkore az tigyosztalyvezet6 tavollétében megegyezik az ligyosztalyvezet6 feladatkoré-
vel, amelyet tavollétében 6nalléan, egyébként az ligyosztalyvezetd altal meghatarozott mun-
kamegosztas szerint lat el.

Feladatait egyebekben az iligyosztalyi irodavezeté a) pont szerinti feladatoknak megfeleléen
az tigyrendben rogzitettek szerint latja el.

7.6. az irodavezet6 helyettesitése

Az 6nallé/nem 6nallo irodavezet6 helyettesitésére az irodavezetd altal megbizott személy jogosult.
Az egyes helyettesitési feladatok ellatasa mellett koteles az tigyintéz6i feladatait is teljes koértien
ellatni.

7.7. onkormdnyzati fGtandcsadd

Specidlis kozszolgalati jogviszonyban dllo foglalkoztatott. Elldtja a képviselG-testiilet és bizottsdgai
dontésének elGkészitéséhez, illetve a polgdrmester tevékenységéhez kozvetleniil kapcsolodo feladato-
kat. Jelen Szabdlyzat eltérd rendelkezése hidnydban az énkormdnyzati fétandcsadora ezen szabdlyo-
zat vezetonek nem mindsiilo koztisztviselokre vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal, hogy a
munkdltatoi jogkor gyakorldja a polgdrmester.

7.8. referens

Stratégiai szempontbol kiemelt folyamatért vagy atfogd 6nkormanyzati/hivatali szintli tevékenység,
szakteriilet ellatdsaért felelds érdemi tligyintézd, aki feladatkorét a hivatali szervezeten beliili elhe-
lyezkedéstol fliggetleniil 6nalléan, jegyz6i, aljegyz6i vagy jegyz6i-polgarmesteri vezetéssel latja el.
A referens vezetésével kapcsolatos kozvetlen vezet6i feladatok a szervezeti tagozddas szerinti felet-
tes tigyosztaly vezet6jére atruhdzhatoéak. A referensi munkakorben ellatandé folyamatok, tevékeny-
ségek, szakteriiletek korérol a jegyz6 a polgarmesterrel egyetértésben jogosult donteni.

7.9. iigyintéz6
A Polgarmesteri Hivatal érdemi {igyintézést végz6 koztisztvisel6i. Feladatai:
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a.) a munkakéri leirasban részére megallapitott, illetve iligyosztalyvezetdje, irodavezetSje altal ki-
adott feladatoknak a hataridok figyelembevételével torténd végzése,

b.) az allamigazgatési, hatdsagi tigyek érdemi dontésre valo el6készitése felhatalmazas esetén ki-
admanyozésa,

c.) felelds a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a torvényesség betartasaért.

7.10. szolgalatiranyit

Specidlis, rendészeti feladatokat ellatd kozszolgalati jogviszonyban 4ll6 ligyintézd. A szolgélatira-
nyité az tigyosztalyvezetd és az ligyosztalyvezet6-helyettesek aldrendeltségében latja el feladatait,
kozvetleniil iranyitja a kozteriilet-feliigyelok napi szolgalatat.

7.11. kozteriilet-feliigyeld

Specidlis, rendészeti feladatokat ellatdé kozszolgalati jogviszonyban 4llo ligyintéz6. Feladatait az
figyosztalyvezetd szakmai feladatellatasira vonatkozo jogszabalyok alapjan hivatalos személyként
az eligazitdson meghatarozottak szerint 1atja el.

7.12. segédfeliigyel

A hivatalos személy tAmogatdjaként segiti a kozteriilet-feliigyeld munkajat. A segédfeliigyel6 6nallé
intézkedési jogosultsaggal nem rendelkezik, munkajat kizarélag a kozteriilt-feltigyeld jelenlétében és
utasitdsa szerint végezheti.

7.13. iigyintéz6i besorolasn titkarnd/titkar

A szervezeti egységeknél sziikséges leir6i és egyéb adminisztrativ feladatokat ellaté ligyintézo vagy
tigykezeld besorolasi munkavallalo. Ugyintéz6i besorolds esetén a dolgozé érdemi ligyintézést is
folytat.

7.14. iigykezeld

Gondoskodik az adminisziracios, ligyiratkezelési feladatok ellatdsardl, az iratok atvételérol, iktata-
sarél, sokszorositasarol, tovabbitasarol. Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a vezetdje megbiz-
za.

7.15. munkavallal6

Belsé munkamegosztas szerint ellatja azokat a fizikai feladatokat, amelyekkel vezet6je megbizza. A
munkakori leirasban szerepld és egyéb megbizas szerinti feladatokat hataridére teljesiti. A Munka
Torvénykonyve hatalya ald tartozé munkavallalo.

7.16. kdzfoglalkoztatott

A kozfoglalkoztatasrdl sz616 torvény hatélya ald tartozd, hatarozott idore foglalkoztatott természetes
személy, aki ellatja a munkakori leirasaban foglalt feladatokat, amelyek ellataséara torvény nem ir el6
kozszolgalati jogviszonyt.

8. A POLGARMESTERI HIVATAL ALTALANOS FELADAT- ES HATASKORE

8.1. A Képviseld-testiilet miikodésével kapcsolatban a Polgarmesteri Hivatal

- elékésziti a helyi rendelet tervezeteket, a feladat- és hataskorébe tartozé eldterjesztéseket, a Kép-
visel6-testiilet hataskorébe tartoz6 valasztast, kinevezést, megbizast,

- Osszegyljti és nyilvantartja az Onkormdanyzatot érinté kozérdekii bejelentéseket, javaslatokat,
panaszokat, valamint a Képviselo-testiilet rendeleteit, hatarozatait és elkésziti a lejart hataridejti
hatdrozatok végrehajtasarol sz016 jelentést,

- Dbiztositja a képviseld-testiileti iilések technikai és tigyviteli feltételeit, végrehajtja a Képviselo-
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testiilet dontéseit.

8.2. A bizottsagok miikdésével kapcsolatban a Polgdrmesteri Hivatal

- eldkésziti a bizottsagok iilésein targyaland6 elbterjesztéseket, a bizottsagok feladat- €s hatasko-
rébe tartoz6 dontéseket,

- kozremiikodik a bizottsagok képvisel-testiileti el6terjesztéseinek elokészitésében,

- ellatja a bizottsagok tigyviteli feladatait,

- végrehajtja a bizottsagi dontéseket.

8.3. A nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatban

A Polgarmesteri Hivatal biztositja a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok miikddésének személyi és
targyi feltételeit, tovabba gondoskodik a miikddéssel kapcsolatos végrehajtasi feladatok ellatasardl.
Ellatja a testiileti iilések, testiileti- €s tisztségvisel6i dontések el6készitését, tovabba a helyi nemzeti-
ségi onkormanyzat miikodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos nyilvantartasi, iratkezelési feladato-
kat. A feladatok ellatasaért a Pénziigyi Ugyosztaly vezetje, a Polgarmesteri Kabinet vezetdje és a
Jegyz6i Kabinet vezetbje és a Bels6 Ellendrzési Iroda vezetdje a felelds.

8.4. Az 6nkorményzati intézményekkel kapcsolatban

Az 6nkormanyzati intézményekkel els6sorban a szakmai teriiletnek megfeleld tigyosztalyok, iroddk
tartanak rendszeres kapcsolatot. Az 6nkormanyzati fenntartdi feladatok végrehajtasa érdekében alta-
lanos térvényességi, szakmai és pénziigyi, koltségvetési-gazdalkodasi feliigyeletet lat el, ezekkel
kapcsolatosan vizsgalatokat végezhet. A feladat részét képezi a rendszeres informacidéaramlas bizto-
sitdsa és az intézményekben folyé szakmai munka segitése. A feliigyelet és kapcsolattartas formai:
ellen6rzés, témavizsgalat, értékelés, koordinécid, konzultaci6é, munkaértekezlet, tovabbképzés.

8.5. Az onkormanyzati képvisel6k tevékenységével kapcsolatban a Polgdrmesteri Hivatal

- ajegyzbn keresztiil segiti a képvisel6k munkajat, jogaik gyakorlasat,

- soron kiviil megvizsgalja a képviselok javaslatait, bejelentéseit, s arra legkésébb 15 napon beliil
valaszt ad,

- aképviseldk részére a képviseld-testiileti ilések elétt az Onk. SZMSZ-ban meghatarozottak sze-
rint biztositja az irdsos anyagok eljuttatasat,

- kozremiikddik a képviselok felvilagositas-kérésének teljesitésében.

8.6. A polgarmester allamigazgatési feladat- és hataskorével kapcsolatban a Polgarmesteri Hivatal

- kozremiikodik a polgarmester allamigazgatasi feladat és hataskorének ellatasaban,

- koézremiikddik honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa elhéritasi tigyekben a polgarmester al-
lamigazgatasi feladatainak helyi végrehajtasaban.

8.7. A jegyz6 feladat- és hataskorével kapcsolatban a Polgarmesteri Hivatal

- kozremiikédik az 6nkormanyzat miikodésével 6sszefiiggod feladatok ellatasaban,

- kozremiikddik a jegyz6 allamigazgatasi feladat- és hataskorének ellatasédban,

- gyakorolja a jegyz6 altal atruhazott jogkorben a torvény vagy kormanyrendelet alapjan a jegyz6-
re ruhazott els6 foka hatosagi jogkoroket.

8.8. Az 6nkorményzat 100%-os tulajdondban 1év0 gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatban a Polgér-

mesteri Hivatal

- rendszeres kapcsolatot tart a szakmai teriiletnek megfelel6 tigyosztalyok, irodék utjan,

- az onkormdnyzati forrasok felhasznalasaval osszefliggésben szakmai és pénziigyi, koltségvetési-
gazdalkodasi feliigyeletet lat el, ezekkel kapcsolatosan vizsgéalatokat végezhet,

- Dbiztositja a rendszeres informacioaramlast, a feliigyelet és kapcsolattartas kérében pedig az adat-
szolgéltatast, konzultaciét, koordinacidt, értékelést, beszamolast/beszadmoltatast €s ellenérzést,

- szakmailag felligyeli az alapit6 okiratok véltozasaival 6sszefliggd feladatokat.
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10. A HIVATALI FELADAT- ES HATASKOR
MEGHATAROZAS SZABALYAI

A hivatali dolgozok feladataikat a jelen SZMSZ-ban, a szervezeti egységek ligyrendjeiben, a mun-
kakori lefrasban és az éves teljesitmény kovetelményeket megalapozé célokban foglaltak szerint,
valamint a vonatkoz6 normak betartasaval végzik, melyek:

a) jogszabaly,

b) Onkormanyzati hatdrozat,

c) bels6 szabalyzatok,

d) utasités,

e) intézkedés,

f) az a)-¢) pontban meghatarozott norméak végrehajtasat segitd irinymutatas, korlevél (tajékoz-

tatd), emlékezteto,
g) mindségiranyitasi eljardsok.

A bels6 normak megalkotasara vonatkozo részletes szabalyokat a normaalkotés rendje tartalmazza.
A munkakéri leiras a kinevezési okmany melléklete. A munkakéri leirdsok naprakész allapotaért a
szervezeti egységek vezetodi felelosek.

11. A POLGARMESTERI HIVATAL ALTAL ELLATOTT
LEGFONTOSABB UGYKOROK ES UGYTIPUSOK

A Polgarmesteri Hivatal az alabbi fbb iigykorokben és tigytipusokban jér el a felelésségvallalassal
Osszefliggd csoportositasban:

10.1. Kiemelt vagy jelentds felelGsségvallaldssal jard iigytipusok

a) A koltségvetés elkészitése €s modositasa

b) Kotelezettségvallalas, utalvanyozas elokészitése, feliigyelete

¢) Képviselo-testiileti, bizottsagi eléterjesztések szakmai és térvényességi kontrollja

d) Peres és nemperes jogi képviselet

e) A 25.000.000.-Ft-ot meghaladé értékili vagyoniigyletekkel/pénziigyi tranzakciokkal kapcsolatos
elokészit6 vagy ellenérz6 munka

f) Stratégiai jellegli projektek ligyintézése

g) A Polgarmesteri Hivatal, az 6nkormanyzati intézményrendszer, illetve az egyes dgazatok egészet
érint6 tigyek (pl. atszervezés, bels6 szabalyzatok, stb.) el6készitése és lebonyolitasa

h) Kozbeszerzéssel kapcsolatos ligyintézés

i) Jogtanacsosi ellenjegyzés (pl. adasvételi szerzodés, jelzalogszerz6dés stb.)

j) Az egész keriilet varosképét vagy varosiizemeltetését érintd projektek iigyintézése

k) A dontéshozok vagy tisztségvisel6k szamara végzett kozvetlen, szervezeten beliili szakmai eloké-
szit6 munka

10.2. Altalanos hivatali {igytipusok

a) A Ket. hatalya ala tartozé eljarasok

b) Barmely mas, térvényben meghatarozott eljarashoz és hatarid6hoz kotott tigyintézés (pl. add-
tigyek, k6zérdekii adatszolgaltatas, stb.)

¢) A 25.000.000.-Ft-ot meg nem haladé erteku vagyoniigyletekkel/pénziigyi tranzakciokkal kapcso-
latos el6készit6 vagy ellenérzé munka
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d) A személyligyi kérdésekkel 6sszefiiggd altalanos tigyintézés

e) A kbzbeszerzési értéket el nem ér6, vagy a kozbeszerzesi térvény hatdlya ald nem tartozo beszer-
zések ligyintézése

) Miszaki jellegii feladatkorok ellatasa

g) Az egész Polgarmesteri Hivatal tekintetében végzett adminisztrativ vagy ligykezeléssel osszeflig-
g0 ligyintézés

h) A kiilon torvények alapjan végzett feladatok intézése

10.3. Adminisztrativ. tigykezeléssel 8sszefiiged vagy fizikai munkaval jaré tigytipusok

a) Kizarolag az adott szervezeti egység feladatkorébe tartozé adminisztrativ, tigykezel6i munkavég-
zés
b) A Polgarmesteri Hivatal épiiletén beliili tilnyomoan fizikai munkavégzés

11. A SZERVEZETI EGYSEGEK BELSO SZABALYOZASANAK RENDJE

A szervezeti egységek a hataskoriiket az irdnyado jogszabalyok jegyzékét tartalmazd - a jegyz0 altal
jovahagyott — szervezeti egység tligyrendje szerint gyakoroljak. A szervezeti egység vezetdje sajat szer-
vezeti egysége munkajanak részletszabalyozasat a szervezeti egység ligyrendjében rogziti.

12. APOLGARMESTERI HIVATAL KULSO KAPCSOLATAI, A KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

12.1. A képviselet rendje:

Képviseletre, kiils6 kapcsolattartasra feladatkorében a polgarmester (alpolgarmesterek), illetve a
jegyz6 jogosult. Ezen jogukat esetenként vagy az ligyek meghatarozott kore tekintetében atruhdzhat-
jék.

A Polgarmesteri Hivatalt a jegyzo helyetteseként eljarva az altala meghatarozott sorrendben az aljegy-
7Ok, egyiittes tavollétiik esetén a jegyz6 altal megbizott koztisztviseld képviseli. A megbizott képvise-
leti jogosultsagat irasbeli meghatalmazas szerint 1atja el. A jogtanicsosok a jogi képviselet soran a jog-
tandcsosi igazolvanyukban foglaltak szerint képviselik Budapest Févaros VIII. Keriilet Jozsefvarosi
Onkorméanyzatot, és/vagy annak Polgarmesteri Hivatalat.

12.2. A kiils6 kapcsolattartds rendje
A Polgarmesteri Hivatal dolgozoéit az allampolgarokkal, az 6nkorméanyzati és mas kiils6 szervek-
kel, intézményekkel és gazdasigi tirsasagokkal val6é kapcsolattartasban a kulturalt, hatékony,
gyors tligyintézésre valo torekvés, valamint a segitd szandék kell, hogy jellemezze.
A hivatali dolgozok kiils6 kapcsolattartasanak korét és rendjét - ideértve a Képviselo-testiilettel, a
bizottsagokkal valé kapcsolattartast is - a jegyz6 allapitja meg és az tigyosztaly/iroda ligyrendjé-
ben, illetve a munkakori leirasokban szabélyozza.
A szervezeti egységek vezet6i, valamint feladatkoriikben eljarva a dolgozok a feladatkoriikben
eljarva kozvetlen kapcsolatban allhatnak az 6nkormanyzat intézményeivel, gazdasagi tarsasagai-
val. Ennek soran jogszabalyban, 6nkormanyzati hatdrozatban, munkaltatéi déntésben meghatéro-
zott adatszolgaltatast kérhetnek és adhatnak. A jegyzo térvényességi ellendrzési jogkdrében eljaré
dolgoz6 jovahagyott ellen6rzési program vagy eseti megbizas alapjan jogosult ellendrzést végezni.
Az ellen6rzésre jogosult kiils6 szervekkel, fohatosagokkal €s egyéb szervekkel a jegyzo és a pol-
garmester tartja a kapcsolatot, illetve esetenként dont a kapcsolattarté személyérol.
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A nyilvanossag biztositasa, a kozmeghallgatis szervezése, a konzultativ testiiletek miikodése és a
sajtoval vald kapcesolattartas szabélyait az e tArgyk6rben alkotott bels6 szabélyzatok tartalmazzak.

13.1.

13.2.

13.3.

13. MUNKALTATOI JOGKOR

Kinevezéshez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizas visszavonasahoz,
jutalmazashoz, fegyelmi eljaras meginditasdhoz a polgirmester egyetértése, személyi illet-
mény megallapitasdhoz a polgarmester jovahagyasa sziikséges. Palyazat kifrdsa, eredményes
palyézat esetében annak elbiralasa, cimadomanyozés, vezetok teljesitményértékelése és mi-
ndsitése esetében a polgarmester el6zetes véleményezési jogkort gyakorol.

A jegyz6 gyakorolja valamennyi kéztisztviselo/munkavallalo/kozfoglalkoztatott tekintetében
az alabbi munkaltato6i jogokat, figyelemmel a 13.1. pontban foglaltakra:
- kinevezés,
- kozszolgilati jogviszony megsziintetése,
- fegyelmi eljaras meginditéasa,
- vezetdi kinevezés €s annak visszavonasa,
- vezetdk teljesitményértékelése,
- vagyonnyilatkozatra kételezett munkakorok megéllapitésa,
- rendkiviili munkavégzés elrendelése,
- jutalmazas,
- kozszolgalati szabalyzatban megéallapitott juttatisok, timogatasok, kedvezmények en-
gedélyezése, megvonasa,
- szakmai tovabbképzésre valo jelentkezések elbirdlasa, engedélyezése,
- az alapilletmény eltéritése,
- Kttv.-ben meghatarozott p6tlékok megitélése,
- koztisztvisel6 kérésére tartalékallomanyba helyezés,
- koztisztvisel6/iigykezeld atiranyitasa mas szervezeti egységhez,
- koztisztvisel6/iigykezeld kirendelése mas kézigazgatasi szervhez,
- kiilf6ldi kikiildetés, tanulméanyutak engedélyezése,
- fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,
- felterjesztés kitlintetésre,
- cimek adomanyozasa,
- szervezeti egységeknél bels6 helyettesités elrendelése tartds tavollét esetén,
- célfeladat és céljuttatas meghatdrozasa,
- aiigyosztalyok és 6nall6 iroddk vezet6i és az aljegyzOk szabadségénak engedélyezé-
se.

Az ligyosztalyvezet6k, 6nallé irodavezettk a jegyzd altal atruhdzott hataskorben az alabbi
munkaltatéi jogositvanyokkal rendelkeznek azzal a feltétellel, hogy az atruhazott munkaltatoi
jogkorsk gyakorlasat esetenként az érintett koztisztviselok egyidejii értesitése mellett a jegy-
z6 magahoz vonhatja, illetve azokat masik vezetd megbizasu koztisztvisel6re irasban atru-
hazhatja.

Az atruhdzott munkaltatéi jogok gyakorlasa az iigyosztilyon belill miik6dé iroda vezetdjére
torténd atruhazas kivételével nem ruhdzhatd tovabb, ez esetben az tigyosztalyvezetd jogosult
és egyben koételes ellen6rizni az irodavezet6 altal tett munkaltat6i intézkedéseket. Az tigyosz-
talyvezet6 esetenként magahoz vonhatja az atruhdzott hataskor gyakorlasat.

13.3.1. Onallé munkaltatdi jogositvanyok és kotelességek:
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- a koztisztvisel6k teljesitménykdvetelményeinek kitlizése és éves munkateljesitmé-
nyének értékelése,

- szabadsag engedélyezése,

- munkaid6 alatti eltivozas engedélyezése,

- munkavégzés helyének és feladatainak meghatdrozésa, munkavégzés feltételeinek
biztositasa,

- minden év februar 28-ig az altala vezetett szervezeti egységek dolgozoéit érintd,
szabadsagolasi iitemterv elkészitése, az évi rendes szabadsag engedélyezése, az
éves szabadsagok december 31-ig torténd kiadasardl vald gondoskodas,

- ajelenléti ivek és tavolmaradasi ivek vezetésének ellendrzése, havonta a tavollétek
okénak, id6tartamanak jelentése (GYED, GYES, betegség, tovabbtanulas,
szabadsag).

13.3.2. Nem 6nall6 munkaltatoi jogositvanyok:
- javaslatot tesz megiiresedett allashely betoltésére,
- javaslatot tesz irodavezetok kinevezésére,
- javaslatot tesz fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,
- javaslatot tesz illetmények megéllapitasara,
- javaslatot tesz jutalmazésra,
- javaslatot tesz fegyelmi feleldsségre vonasra,
- javaslatot tesz a dolgozdok tovabbképzésére,
- javaslatot tesz egyes kiilon juttatdsok biztositdsara,
- javaslatot tesz dolgozd felmentésére,
- javaslatot tesz kitlintetésre, illetve elismerd cim adoményozasara.
- kozremUikodik a mindsitések elkészitésénél.

13.4. Az onkormdnyzati fGtandcsadora a 13.1.-13.3. pontban foglaltak nem vonatkoznak. A pol-

gdrmester a munkdltatoi jogkor gyakorldsdt ondlléan szabdlyozza a Kitv.-ben foglaltak fi-
gyelembe vételével.

Mind a jegyz6i sajat hataskérben fenntartott, mind pedig az 4trubézott jogkdrben gyakorolt munkal-
tatdi dontések, intézkedések a Polgarmesteri Hivatal Jegyz6i Kabinet Személyligyi Iroda szakmai
koordinalasaval torténik.

14. ERTEKEZLETEK
Az értekezlet a feladatok meghatérozasanak (kiadasénak) és a feladatteljesités kovetésének, a fela-

datellatas koordinalasanak, ellendrzésének egyik eszkoze és modszere. Az értekezletek fajtajat, rend-
jét a Polgarmesteri Hivatal Min6ségiranyitasi Kézikonyve tartalmazza.

15. A HIVATALON BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

15.1. A szervezeti egységek kozotti kapcesolatok

15.1.1. Az tigyosztalyvezetSk, ligyosztalyvezetd-helyettesek, irodavezetok és a Polgarmesteri Hiva-
tal dolgozo6i egymadssal, valamint az onkormanyzati intézményekkel és gazdasigi tarsasa-
gokkal a Polgarmesteri Hivatal feladatainak ellatdsaval kapcsolatos munkafolyamatokban
kozvetleniil miikddnek egyiitt. A tobb teriiletet/szervezeti egységet érint6 feladatok esetén
munkacsoportonkénti miikodés indokolt az azt vezetd felelés kijellésével. A feladatok
egyeztetése értekezleteken torténik.
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15.1.2. Az egyiittmi{ikodés zavarai esetén a szervezeti egységek/vezet6k kozott felmertild feladatel-
latassal, munkamegosztassal kapcsolatos vita esetén a jegyzo birédlja el a problémaét és hoz
dontést.

15.1.3. A problémak megel6zése érdekében torekedni kell a megfeleld, lehetbleg formalitasoktol
mentes tajékoztatasra, a folyamatos informéciéaramlésra.

15.1.4. A munkafolyamatok szabalyozasara altalanosan megfogalmazva az SZMSZ, a bels6 sza-
balyzatok, a Mindségiranyitasi Kézikonyv és annak fliggelékét képezod eljarasok szolgalnak.

15.2. Egyéb kapcsolatokra vonatkozé szabalyozas (szolgélati ut):

15.2.1. A Hivatalban dolgozok, tigyosztalyvezetok, iigyosztalyvezet-helyettesek é€s irodavezet6k
kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérol, a feladatok végrehajtésarol, zavarairdl, a
vezetdi beavatkozast igénylé eseményekrdl szolé beszamoldt, jelentést minden esetben a
szervezet szerinti kozvetlen vezetést, feliigyeletet gyakorlo vezetd részére adjak meg.

15.2.2. Magasabb szintii vagy masik szervezeti egység vezetdje kérdésére, valamint feladatkoriikben
eljar6 dolgozo kérdésére a dolgozdk, illetve az iroda/ligyosztalyvezetok kotelesek a tevé-
kenységi koriikre vonatkozéan a tdjékoztatast megadni, és err6l a hivatali felettesnek besza-
molni.

15.2.3. Az tigyosztalyvezetok, iigyosztalyvezet6-helyettesek, irodavezetok a jegyzon keresztiil kote-
lesek a KépviselO-testiilet tagjainak a képvisel6i munkahoz sziikséges és igényelt tajékozta-
tast megadni, a személyes adatok védelmérdl szo6l6 térvényben foglalt kotelezettségek, illet-
ve az allami- és a szolgalati titokra vonatkozo szabalyok egyideji betartaséval.

15.2.4. A hivatali felettes utasitasi joga a szervezeti felépités szerint hozza tartozé dolgozdkra terjed
ki. Rendkiviili esetben vagy kiilon megbizas alapjan, illetve az ligymenet modellben szerepld
esetekben a hivatali felettes atlépheti a szervezeti felépitéssel meghatarozott vezet6i lépesot.
Ebben az esetben az utasitast kiadé és az utasitott kiteles az utasitas tényérdl €s a szolgélati
ut elmaradasanak okardl, indokair6l a hivatali felettest tjékoztatni a feladat teljesitésével
egyidejlileg.

16. MUNKAREND

16.1. A Polgarmesteri Hivatal dolgozdinak altalanos munkarendje:

a)

hétfé: 08.00-18.00 ordig
kedd: 08.00-16.00 o6raig
szerda: 08.00-16.30 6raig
csiitortok: 08.00-16.00 oraig
péntek: 08.00-13.30 oraig
b)

A Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly tarsadalmi kozszitkségletet kielégité szolgalatteljesitési
tevékenységére tekintettel, rendeltetése folytan munkasziineti napon is miikddik. A munkaid6-
beosztas — a szolgélat ellatasi feladatok figyelembe vételével — hivatali és folyamatos (meg-
szakitas nélkiili) munkarendben keriil meghatarozasra.
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A munkarend a kéztisztviselok esetében magéban foglalja a munkakozi sziinet idejét is. A
Munka Toérvénykonyve hatalya ala tartozé munkavallalok esetében — a készenléti jellegli mun-
kakorok kivételével — a munkakozi sziinet nem része a munkaidének. A munkaszervezés, a
napi munkavégzési id6 beosztasa, illetve a feladatvégzéshez sziikséges optimalis id6 meghata-
rozasa az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

16.2. A ledolgozott munkaid6 nyilvantartasa és ellendrzése céljabodl szervezeti egységenként jelen-
1éti naplét kell vezetni. A jelenléti naploban fel kell tiintetni a munkéba allas és az eltavozas
pontos idejét. A jelenléti naplé vezetéséért a szervezeti egység vezetdje felelds.

16.3. A ledolgozott munkaid6t hetenként Gsszesiteni kell. Torekedni kell arra, hogy a tdrvényes
munkaidd - a heti 40 éra - az adott héten mindenki altal ledolgozasra keriiljon. A heti munka-
id6 atcsoportositisat a szervezeti egység vezetdje engedélyezheti a jelenléti naploban torténd

szignalassal.

16.4. Az iigyfélfogadas rendje a kovetkezo:
A Polgéarmesteri Hivatal altalanos ligyfélfogadasi rendje:

—  hétfén 13.30-18.% 6raig
— szerdan 08.1°-16.% 6raig
— pénteken 08.%-11.% 6raig

A Hatosagi Ugyosztaly Anyakonyvi Iroda sziiletés és halaleset bejelentése esetén, munkaid6ben, az
altalanos tigyfélfogadasi renden kiviil is fogad tigyfeleket.
- Humanszolgaltatasi Ugyosztaly TAMPONT Informéaciés Szolgalat tigyfélfogadasi rend-

je:
—  hétfs 08.1%-18.% 6raig
—  kedd 08.%-16.% 6raig
—  szerda 08.1%-16.3 6raig
—  csiitortok 08.1%-16.%° 6raig
—  péntek 08.1%-13.3% 6raig
— Huménszolgaltatasi Ugyosztaly Csalddtamogatési Iroda iigyfélfogadasi rendje:
- hétfs 08.° -18.% éraig
- kedd 08.”° -16.% éraig
- szerda 08.1 -16.% 6raig
—~ csitortsk 081 -16. P6raig
- péntek 08.° -11.% 6raig

—  Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly tigyfélfogadasi rendje:

—  hétfs 08.9°-16.% 6raig
—  kedd 08.%-16.% 6raig
—  szerda 08.2-16.% 6raig
—  csiitortok 08.9°-16.% 6raig
—  péntek 08.9-13.% 6raig

16.5. Az &ltalanos iigyfélfogadasi rendtdl eltérni csak a munkasziineti és tinnepnapok munkarend-
jét meghatarozo6 jogszabéalyok szerinti keretben lehet, amelyr6l a Képvisel6-testiilet — a pol-
garmesternek a jegyz6 javaslatara benyujtott elterjesztésére — kiilon rendelkezik.

16.6. Ugyfélfogadasi id6 alatt a koztisztviselok kotelesek a Hivatalban tartézkodni, helyszinelés
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16.7.
16.8.
16.9.

16.10.

16.11.

16.12.

csak a szervezeti egység vezetdjének kiilon engedélyével lehetséges.

A Polgarmesteri Hivatal épiiletében a koztisztvisel6k munkaidén til a szervezeti egység ve-
zetdjének engedélyével, hétvégén - elozetes irasbeli bejelentés mellett - a jegyzd engedélyé-
vel tartézkodhatnak.

A munkahelyérdl onhibajan kiviil tdvol marad6 dolgozé akadalyoztatdsanak tényérdl hala-
déktalanul koteles kozvetlen hivatali felettesét vagy a Jegyzoi Kabinet Személyligyi Irodat
értesiteni.

A betegségrol szol6 orvosi igazolast a dolgozé legkésébb a munkaba 4llasa els6 napjan kote-
les a kozvetlen vezetje részére atadni. Az atadas el6tt az utolsé munkaban t61t6tt nap id6-
pontjat a szervezeti egység vezetdjének a tappénzes lapon le kell igazolnia.

Eltér6 a munkarend: a.) képvisel6-testiileti, bizottsagi iilések,
kozmeghallgatasok, lakossagi forumok esetén
b.) elrendelt tilmunka esetén
A Polgarmesteri Hivatal egészét érint6 altalanos munkarendt6l valo eltérésrol a jegyz6 javas-
latdra a polgarmester elbterjesztést nyujt be a Képvisel6-testiilet részére. (pl: linnepnapok
miatti valtozasok).

Tulmunka esetén a szabadidét az iigyosztalyvezet6k, 6nallo irodavezetk részére a jegyzo,
beosztott koztisztviselok esetében az adott szervezeti egység vezetdje, nem 6nallod irodaveze-
tok részére pedig az ligyosztalyvezetd biztositja. A Polgarmesteri Kabinethez tartozok részére
a szabadid6t a polgdrmester biztositja.

Téavollét

Az tigyosztalyvezetdk és az 6nallé irodavezetdk esetében a - napi feladatellatason kiviili - ta-
vollétet a jegyz0 titkarsagan be kell jelenteni.

Egyéb koztisztviselok, munkavallalok - vezet6i engedéllyel - a tavolléti naploban torténd
rogzitést kovetden tavozhatnak a Polgédrmesteri Hivatalbol.

17. A VEZETOK UGYFELFOGADASI RENDJE

A jegyzd altalanos iigyfélfogadasi ideje:

minden hénap masodik hétfojén: 13.3°-18.9 g

Az iigyosztilyvezetok tigyfélfogadasi idoben kételesek a Polgarmesteri Hivatalban tartézkodni és

igény szerint, de legaldbb havonta egy alkalommal a megjeldlt iigyfélfogadasi idében a hozzajuk
fordul¢ uigyfeleket fogadni.

A tisztségviselok félfogadasin a szervezeti egységek vezetSinek, illetve munkatérsainak sziikség
szerint részt kell vennie, amennyiben az el8zetesen bejelentett tigyfelek probléméja ezt igényli.

18. A HELYETTESITES

18.1. A helyettesités alapelvei az alabbiak:

Amennyiben lehetséges, az azonos képzettséggel rendelkezOk helyettesitsék egymast azzal,

hogy az irdnyitési struktura fenntartasarol a vezetd kételes gondoskodni a helyettesités rend-

jének kialakitésa soran.

A megbizott vezetSk tartds helyettesitésérol felettesiik vagy a jegyz6 gondoskodik (felfelé
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- 18.2.

18.3.

19.1.

19.2.

19.3.

194.

19.5.

20.1.

20.2.

20.3.

20.4.

iranyul6 helyettesités)

Az ligyintézok a 18.1. pont figyelembe vételével a munkakori leirasukban foglaltak szerint
helyettesitik egymast. Az tigyintéz6k és az tigyviteli dolgozok helyettesitését a szervezeti
egység vezetdje hatdrozza meg. Fizikai dolgozdk helyettesitését a Bels6 Ellatasi Iroda veze-
toje szervezi. Tartds helyettesités esetén a helyettesitéssel valé megbizasrdl a jegyz6 dont.

A helyettesités elofeltételeirél minden vezet6 koteles megfeleléen gondoskodni, ideértve az
tigyintéz6k e-mailjeinek, elokészité- és munkaanyagainak szervezeten beliili elérhet6ségét,
illetve az tigyek allasanak folyamatos dokumentalasat is.

19. MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL

Munkakdr atadas-atvétel a munkaltatoi jogkort gyakorlo jegyz8, valamint a kdzvetlen hivatali
felettes altal meghatarozott kérben személyi valtozas, valamint tartds tavollét esetén torténik a
folyamatos, zokkenémentes feladatellatas érdekében.

A munkakort a munkakor ) betoltdjének, ennek hidnyaban a kozvetlen hivatali felettesnek
kell atadni.

A munkakor-atadast jegyz6konyvben kell régziteni, melynek tartalmaznia kell:

a.) az atadasra keriild munkakdr feladatait, munkakori leirasat,

b.) a folyamatban 1év6 fontosabb feladatok felsoroldsat, valamint tajékoztatast a végrehajtas
helyzetér6l, eredményérél, a sziikséges tovabbi teend6krol,

c.) az 4atadasra keriild ligyiratok, adatok, utasitasok, tervek, szabdlyzatok, nyilvantartasok
jegyzékét, a munkakorhéz kapesoléddan keletkezett, rendelkezésére 4llo elektronikus do-
kumentumok fellelhetdségi helyét.

d.) az ataddnak és az atvevOnek a jegyzOkonyv tartalmaval kapcsolatos észrevételeit,

e.) az atadas helyét, idejét, az atadod és az atvevo alairasat.

A munkakor atadas-atvételért a kézvetlen felettes a felelds.

Szabadsag esetén a szervezeti egység vezetOje koteles a szabadsag engedélyezése el6tt meg-
gy6z06dni arrdl, hogy a szabadsag id6tartama alatt az tigyek folyamatos intézése biztositott.

20. UTASITASI, ELLENORZESI JOGOK, BESZAMOLTATAS

Az tigyosztalyvezetok, ligyosztalyvezet6-helyttesek, irodavezeték és szolgalatiranyitok, fela-
dat- és hataskoriikben a koordindlasuk ala tartozé dolgozok tekintetében feladat meghataroza-
si, utasitasi, ellendrzési, beszamoltatasi joggal rendelkeznek.

Az atruhézott hataskérben (kiadmanyozasi jogkorben) ellatott hataskor (kiadmanyozas) jog-
szabalyi cimzettje utasitast adhat, illetve a hataskort visszavonhatja. Az atruhazott hatéskor,
atadott kladmanyoza31 jogkor tovabbi atruhédzasa tilos.

Ellenérzést a jegyz0, munkateriiletén az aljegyzOk és a jegyzo6 altal megbizott személy, tovab-
ba szervezeti egységében a hivatali felettes végezhet.

A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel8jét beszamolasi kotelezettség terheli:

a.) a feladat végrehajtasarol, ha azt jogszabaly eloirja, hivatali felettese kéri vagy a végrehajtas
soran akadaly mertilt fel

b.) az atruhazott hataskorben ill. atadott kiadmanyozasi jogk6rben ellatott feladatokrél az atru-
hazé altal meghatarozott rendben

c.) amennyiben szabalytalansagot észlel az eljaras soran.

-22.-




20.5. A jegyzb kezdeményezheti a polgarmesternél az 6nkormanyzati gazdalkod6 szervezetek €s
intézmények adatszolgaltatasat az dnkormanyzat miikddése érdekében.

21. A KIADMANYOZAS ES A HATASKORATRUHAZAS RENDJE

Kiadmanyozas az irat egyszemélyi alairasat jelenti, mely sordn a sajat, vagy atruhazott hatiskor-
ben hozott irasbeli intézkedés (kiadmany) alairasra keriil. A kiadméanyozasi jog az ligyben torténd
k6zbens6 intézkedésre, dontésre, valamint kiils6 szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsara
ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a kozbensd intézkedést,
a dontést, a dontés kialakitasanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott
irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo (a kiadményozast végzd) felel6s.

A Polgarmesteri Hivatal egészére vonatkozo6an a kiadmanyozast a jegyzé gyakorolja, (kivéve a jog-
szabalyban meghatarozottakat: az anyakdnyvvezet6re vonatkozé 6nallé kiadméanyozast) amelynek
jogat jegyzbi utasitasban az aljegyzkre, a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységére (a szervezeti
egység vezetbjére, a vezetd nevében alair6 helyettesre) atruhdzhatja. A kiadmanyozott irat tartalmi
és formai helyességéért a kiadmanyoz6 felel6s.

A polgarmester és a jegyzd atruhdzhato feladat- vagy hataskoreit irasban, utasitds formajaban ruhaz-
za at.
22. KIKULDETES

A hivatali kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatdi jogot a jegyz6é gyakorolja. A jegyzd kikiildetésének
elrendelésére a polgarmester jogosult, a koztisztviselok kikiildetésérdl a jegyz6 dont a polgarmesterrel
egyetértésben.

23. ZARO RENDELKEZESEK

23.1 Az SZMSZ hatélya kiterjed a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeire és valamennyi
hivatali dolgozéra.

23.2. Az SZMSZ megismertetésérdl és betartatasarol a jegyz6 a szervezeti egységek vezetdi utjan
gondoskodik és ellen6rzi a benne foglaltakat.

23.3. Az SZMSZ és mellékleteinek, fiiggelékének naprakészen tartasarol a jegyz6 az aljegyzOk
utjan gondoskodik.

23.4. A szervezeti egységek aktualizalt ligyrendjeit az abban sziikségessé valt valtoztatast kovetd
60 napon beliil csatolni kell a fliggelékhez.

23.5. Az SZMSZ kozzétételre keriil az alabbi helyen: T meghajt6\Normék\Szabélyzatok

23.6. A Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal — a Képvisel6-testiilet
204/2013. (V.22.) sz4mu hatérozataval elfogadott — Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
a moédositasat a Budapest F6varos VIIL. Keriilet Jézsefvarosi Onkorméanyzat Képviseld-
testiilete a .../2014. (XI1.04.) szdm1 hatarozataval 2014. ..........-i hatallyal hagyta jova.

Budapest, 2014. december

dr. Kocsis Maté Danada-Riman Edina
polgarmester jegyzo
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Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-ének 1. sz. melléklete

ALAPITO OKIRAT
modositasokkal egységes szerkezetben

Budapest F6varos VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a Budapest Févaros
VIIL. keriilet J6zsefvarosi Onkorményzat Polgarmesteri Hivatal, mint ondlléan miikidd és gazddl-
kodo kéltségvetési szervnek az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 8.§ (5) bekezdésé-
ben kapott felhatalmazas alapjan, és az ennek végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korméany-
rendelet 5.§ (1)-(2) bekezdése szerinti tartalommal az alabbi alapit6 okiratot adja ki:

1. A koltségvetési szerv

Megnevezése: Budapest Févdros VIII. keriilet Jozsefvdrosi Polgdrmesteri Hivatal (roviditett neve:
Jozsefvdrosi Polgdarmesteri 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. (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)

1084 Budapest, Jozsef u. 15-17. (hrsz: 35218/0/A/4)
( k6z6s hasznalatt a Jozsefvarosi Varosiizemeltetési Szolgalat koltségvetési szervvel)

1084 Budapest Német u. 17-19. ( hrsz: 35217/A/1; 35217/A/3; 35217/A/4;35217/A/16.)
( k6z6s hasznalath a Jozsefvarosi Parkolas-lizemeltetési Szolgalattal és a Jozsefvarosi Varosiizemel-
tetési Szolgalat koltségvetési szervekkel)

2. A koltségvetési szerv létrehozasarél rendelkezé hatirozat szaima:

A Budapest Févaros VIII. Keriilet J6zsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 53/2004.
(I1.19.) szam hatarozata

3. A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatirozott kizfeladata:

A Motv. 84.§ (1) bekezdése értelmében:
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»A helyi dnkormanyzat képvisel6-testiilete az Snkorméanyzat miik6désével, valamint a polgarmes-
ter vagy a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajta-
saval kapcsolatos feladatok ellatisara polgarmesteri hivatalt vagy koz6s onkorményzati hivatalt hoz
1étre. A hivatal kézremiikodik az Snkormanyzatok egymas kozoétti, valamint az allami szervekkel
torténd egytittmiikodésének 6sszehangoldsaban.”

4. A koltségvetési szerv szakmai alaptevékenysége:

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenysége: az Onkormanyzat mitkddésével, valamint az allam-
igazgatasi ligyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,
valamint a k6zteriilet-feliigyeleti és kerékbilincselési feladatok.

Szakagazat szam: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulisok igazgatasi tevékenysége

Szakmai alaptevékenységek(ek) kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése:

011130 Onkorményzatok és snkorméanyzati hivatalok jogalkoté és dltalinos
igazgatasi tevékenysége

011140 Orszigos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdilkodassal kapcesolatos feladatok

016010 Orsziggyiilési, 6nkormanyzati és eurépai parlamenti
képviselévalasztashoz kapcesolédo tevékenységek

016020 Orszigos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi iigyek

041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

041232 Start-munka program- Téli kozfoglalkoztatas

041233 Allampolgarsagi iigyek

047110 Kis-és nagykereskedelmi tevékenység igazgatasa

053010 Kornyezetszennyezés csikkentésének igazgatasa

031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa

044310 Epitésiigy igazgatdsa

5. A koltségvetési szerv illetékessége, mitkddési kore:
Budapest Févaros VIIL. keriilet Jozsefvéaros kozigazgatasi teriiletén a székhelyén és a telephelyein a
kozhatalmi tevékenység ellatasa.

6. A koltségvetési szerv iranyito és fenntart6 szervének megnevezése és székhelye:

Budapest Févaros VIII. kertilet J. 6zsefvarosi Onkorményzat Képvisel6-testiilete;
1082 Budapest, Baross u. 63-67.

7. Vezetdjének megbizasi rendje:

A polgarmesteri hivatal vezet6je a Motv. 81.§ (1) bekezdése szerint a jegyz6.

A jegyzot a Motv. 82. § (1) bekezdésének, valamint a kozszolgélati tisztvisel6krol sz616 2011. évi
CXCIX. torvény 247. §-ban foglaltaknak megfelel6en nyilvanos pélyazat alapjan a polgarmester
nevezi ki. A kinevezés id6tartama hatdrozatlan.

A koltségvetési szerv vezettje a képviseleti jog gyakorldja.

8. Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony megjelolése:

A koltségvetési szerv dolgozoi koztisztvisel6k és egyéb munkavallalok, akiknek jogviszonyéra a
kozszolgalati tisztviselokrol szol6 2011. évi CXCIX. térvény rendelkezéseit kell alkalmazni.
Egyes foglalkoztatottjai munkavallal6i jogviszonyban allnak, akik tekintetében a munka torvény-
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konyvérdl sz6l6 2012. évi L. térvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

Egyéb foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyra a Polgéri Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény
(pl. megbizasi jogviszony) az iranyado.

9. A feladat ellatasat szolgalé 6nkormdnyzati 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? &s 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, Kisstaci6 u. 5. (35604/A/3 146 m?)

1084 Budapest, Jozsef u. 15-17. (hrsz: 35218/0/4/4)
( kozos haszndlati a Jozsefvdrosi Varosiizemeltetési Szolgdlat koltségvetési szervvel)

1084 Budapest Német u. 17-19. (hrsz: 35217/4/1; 35217/A4/3; 35217/4/4,35217/4/16.)
( koz0s haszndlaty a Jozsefvdrosi Parkolds-iizemeltetési Szolgdlattal és a Jézsefvdrosi Virosiizemel-
tetési Szolgdlat koltségvetési szervekkel)

A vagyon feletti rendelkezésre a Képvisel6-testiilet dltal alkotott rendeletekben meghatarozott szaba-
lyok irdnyadoak.

Zaradék:

Jelen alapit6 okirat 2015. januar 01. napjéval 1ép hatdlyba, ezzel egyidejiileg a Budapest Févaros
VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Polgédrmesteri Hivatala 2014. napj4n kelt, 131/2014
(VI.11.)szamu Képviselo-testiileti hatdrozat hatalyat veszti és az alapit6 okiratot Budapest Févaros
VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a .../2014 (XI1.04.) szamu hatarozata-
val hagyja jova.

Budapest, 2014. december ...

Danada- Riman Edina Dr. Kocsis Maté
jegyzd polgarmester
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3. A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA

polgarmester

alpolgarmestes

aljegyzo

e ——————

Gazdasagi Szervezet

Lotesimienyizemeltetést Iroda




