1.melléklet

ALAPITO OKIRAT
modositasokkal egységes szerkezetben

Budapest Févaros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a 347/2013. (IX. 18.)
szAmu hatdrozatdban hozott dontésnek megfeleléen, a Budapest Jozsefvarosi Onkorményzat
fenntartdsaban létrehozott Jozsefvarosi Virosiizemeltetési Szolgilat 2012. julius 16-t6l hatlyos
alapit6 okiratat az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény, az allamhdéztartasrol sz616 2011.
évi CXCV. térvény végrehajtasarél sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet, valamint a
kormanyzati funkciok és szakagazatok osztalyozasi rendjérél sz616 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet
alapjan 2015. janudr O1. napjatél az alabbiak szerint allapitja meg:

1. A koltségvetési szerv

Megnevezése: Jozsefvérosi Varosiizemeltetési Szolgalat

Székhelye: 1084 Budapest, Matyas tér 15.

Telephelyei:

1084 Budapest, Német u. 17-19. iroda

1084 Budapest, Jozsef u. 15-17. iroda

1082 Budapest, Baross u. 81. fszt. 5. sz. iroda

1086 Budapest, Danko u. 3-5. géptarolo

1086 Budapest, Magdolna u. 2. karbantarté mithely

1086 Budapest, Magdolna u. 24. kozosségi kert

1086 Budapest, Tolnai Lajos u. 23. k6z6sségi kert

1086 Budapest, Teleki L. tér 3. Uj Teleki téri piac
- 1086 Budapest Szerdahelyi u. 19. parkold

2. A koltségvetési szerv 1étrehozasardl rendelkezd dontés:

Budapest Févaros VIII. keriilet J6zsefvarosi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 392/1994. (X. 11.)
szamu hatarozata.

Moédositotta: a 303/2007 (V. 06.) szami képviselS-testiileti hatirozat, a 27/2008 (I. 16.) szama
képviseld-testiileti hatarozat, a 234/2011. (V. 19.) szamii képviseld-testiileti hatdrozat, a 408/2011. (X.
20.) szamu képviseld-testiileti hatdrozat, a 223/2012. (VIL 05.), a 366/2013. (X.02.) szami képviseld-
testiileti hatdrozat és a 440/2013. (XIL.04.) szamu képvisel6-testiileti hatarozat.

3. A kiltségvetési szerv altal ellatott, jogszabalyban meghatirozott kézfeladat:

A Magyarorszag helyi onkorményzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 23. § (5) bekezdés 1. pontja szerint: ,.a helyi kozutak, kozterek és parkok kezelése, fejlesztése
és iizemeltetése”; a 16. pontja szerint ,a kistermel6k, Ostermel6k szdméra - jogszabalyban
meghatarozott termékeik - értékesitési lehetségeinek biztositisa, ideértve a hétvégi arusitas
lehetéségét is™

4. A kéltségvetési szerv szakmai alaptevékenysége:
A Jézsefvarosi Varosiizemeltetési Szolgalat alaptevékenysége:
- a vasarokrol, a piacokrdl, és a bevasarlokozpontokrol sz616 55/2009. (I11. 13.) Korm. rendelet

szerint piac iizemeltetése: az Uj Teleki téri piacot fenntartd Budapest Fovaros VIIL keriilet
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Jézsefvéarosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete altal kijelolt, a piac vezetését, annak miikddtetésével,
iizemeltetésével kapcsolatos feladatokat latja el, a fenntart nevében eljarni jogosult.

- Takaritja Jozsefvaros kozteriileteit, biztositja a hulladék rendezett atmeneti elhelyezésének
feltételeit, megeldzi az illegalis hulladék-lerakast.

- Gondoskodik a terek, parkok magas szintlii élhetGségér6l, fenntartja a novényzetet,
gondoskodik az utcabitorok és a szilard burkolat karbantartasardl.

- QGondoskodik a keriilet kezelésében 1évé utak burkolatdnak karbahtartésérél,
allagmegdvasar6l, meghjitasarol.

Kormanyzati funkcio: 066020

megnevezése: Viaros- kézséggazdalkodas egyéb szolgaltatasok
Allamhaztartss szakagazati besorolasa: 381100

Megnevezése: Nem veszélyes hulladék gyiijtése

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkci6 szerinti megjelSlése:

041231 Rovid id6tartamt kozfoglalkoztatas

041232 Start-munka program- Téli kdzfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idotartami kozfoglalkoztatas

045120 Ut, autdpélya épitése

051030 Nem veszélyes (*elepiilési) hulladék vegyes (Omlesztett) begyiijtése, szallitasa,
atrakasa

051050 Veszélyes hulladék begyiijtése, szallitasa, atrakasa

066010 Zoldteriilet-kezelés

Vallalkozasi tevékenységet a kiltségvetési szerv nem végez.

5. A koltségvetési szerv illetékessége, miitkddési teriilete:

Budapest Févaros VIIL. keriilet J6zsefvaros kozigazgatasi teriilete.

6. A koltségvetési szerv alapitoi jogokkal felruhdzott iranyito szervének neve, székhelye:

Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
1082 Budapest, Baross utca 63-67.

7. A koltségvetési szerv vezetéjének kinevezésének rendje:

A Kkoltségvetési szerv vezetOjét a kozalkalmazottakrol szolé 1992. évi XXXIII. torvény és a
kozalkalmazottak jogallasarél sz6ldo 1992. évi XXXIII. toérvény végrehajtasarél a helyi
onkormaényzatok altal fenntartott szolgaltatd feladatokat ellatd egyes koltségvetési intézményeknél
sz016 77/1993. (V. 12.) Korm. rendelet rendelkezései alapjan a Budapest Fovaros VIII. keriilet
Jézsefvéarosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete hatarozatban nevezi ki 5 éves hatarozott idére, illetve
menti fel. A vezetd felett az egyéb munkaltat6i jogokat az Motv. 67. § g) pontja alapjan a polgarmester
gyakorolja.




A koltségvetési szerv gazdasagi vezetdjének kinevezése, vagy megbizdsa, felmentése, vagy a
megbizds visszavondsa, dijazdsinak megallapitisa a polgarmester hataskorébe tartozik az
allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV torvény 9. § (6) bekezdése alapjan.

A koltségvetési szerv dolgozdi felett a munkaltatéi jogokat - a koltségvetési szerv Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataban meghatarozottak szerint - a koltségvetési szerv vezetje gyakorolja a
gazdasagi vezeto kivételével.

8. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony megjeldlése:

- kézalkalmazotti jogviszony, melyre a kozalkalmazottakrél sz616 1992. évi XXXIIL térvény,

- 77/1993. (V. 12.) Korményrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. térvény
végrehajtasar6l a helyi onkormanyzatok altal fenntartott szolgaltato feladatokat ellatd egyes
koltségvetési intézményeknél;

- egyéb (megbizasi stb.) jogviszony, melyre a Polgari Torvénykonyvrol szol6 1959. évi IV. torvény és
a Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. V. torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

9. A koltségvetési szerv feladat ellatisat szolgalé nkormanyzati vagyon:

- a Budapest VIIL keriilet ingatlan-nyilvantartisban 35086 hrsz. alatt felvett 1055 m?* alapteriiletii
ingatlanb6l 169,2 m?, 1084 Budapest, Matyas tér 15. sz. alatt taldlhaté ingatlan székhelyként
hasznalata,

- aBudapest VIIL keriilet ingatlan-nyilvantartisban 35723/A/27 hrsz. alatt felvett 94 m* alapteriileti,
1082 Budapest, Baross utca 81. fszt. 5. sz. (megkozelités Leonardo da V. u. 2/A.) alatt talalhat6
ingatlan iroda, telephelyként val6 hasznalata,

- a Budapest VIII keriilet ingatlan-nyilvantartisban 35298 hrsz. alatt felvett 1970 m? alapteriileti,
1086 Budapest, VIIL. keriilet Danké u. 3-5. sz. alatt talalhaté géptarold, telephelyként valo
hasznalata,

- a Budapest VIIL keriilet ingatlan-nyilvantartisban 35264 hrsz. alatt felvett 284 m® alapteriileti,
1082 Budapest, Magdolna u. 4. szam alatt talilhaté karbantarté mihely, telephelyként valo
hasznalata,

- a Budapest VIIL keriilet ingatlan nyilvantartasban 35218/A. alatt felvett 17 m? alapteriiletii, 1084
Budapest, Jozsef u. 15-17. sz. alatt talalhat6 iroda, telephelyként valé hasznélata,

- 1084 Budapest, Német u. 17-19. sz alatti ingatlan (35217/1/A/1, 35217/1/A/4, 35217/1/A/16,
35217/1/A73, 35217/1/A/21.) (k6zos haszndlatd helyiség a Jozsefvarosi Parkolas-lizemeltetési
Szolgalattal és a Polgarmesteri Hivatallal)

- a Budapest VIIL keriilet ingatlan nyilvantartisban 35339. hrsz. alatt felvett 722 m’ alapteriileti,
1086 Budapest, Magdolna u. 24. sz. alatt talalhat6 telek, kozosségi kertként valo hasznalata

- a.Budapest VIIL keriilet ingatlan nyilvantartisban 34934 hrsz. alatt felvett 606 m’ alapteriileti,

" 1086 Budapest, Tolnai Lajos u. 23. sz. alatt talalhat6 telek, kozosségi kertként valé hasznalata,

- a Budapest VIII. keriilet ingatlan nyilvantartasban 35123/11. hrsz. alatt felvett 3795 m’
alapteriiletii, 1086 Budapest, Teleki Laszl6 tér 3. sz. alatt talalhato ingatlan piacként valo
hasznalata,

- vagyoni értékii jogok, targyi eszkozok (gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek stb.) leltar
szerint.

A vagyon feletti rendelkezésre a Budapest Fovaros VIII keriilet J6zsefvarosi Onkormanyzat
KépviselS-testiilete altal alkotott rendeletekben meghatérozott szabélyok irdnyadok.

10. A kéltségvetési szerv képviselete:
A koltségvetési szerv vezetdje, valamint az altala megbizott dolgozo.

Zaradék:




Jelen egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratot Budapest F6varos VIIL. keriilet J6zsefvarosi
Onkorményzat Képviselo-testiilete a ...... /2014, (XII. 04.) szam@ hatarozataval elfogadta és ezzel
egyidejiileg jelen alapité okirat a Képviselo-testiilet 440/2013. (XI.04.) szami hatérozataval kiadott
alapité okirat helyébe 1ép.

Hatélyos 2015. januar 01. napjatol.

Budapest, 2014. december .....

Danada-Riman Edina dr. Kecsis Maté
jegyzo polgiarmester




AL{&PiT(') OKIRATOT
MODOSITO OKIRAT

Budapest Févaros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat Képviselo-testiilete a 392/1994. szamon
elfogadott, valamint a 303/1997. (V. 6.), a 27/2008. (L. 16.), a 277/2009. (VL 17.), a 272/2011. (VL
16.), a 223/212. (VIL 05.) szami képviselS-testiileti hatirozatokkal médositott Budapest Févéros VIIL.
keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat fenntartasaban mitkddé Jozsefvarosi Vérosiizemeltetési Szolgalat
2012. julius 16. napjatol hatalyos alapito okirata az Allamhdztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény
és az allamhaztartasrél szolé torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL. 31.) Korményrendelet, a
kormanyzati funkciok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl 52616 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet
alapjan az alabbiak szerint médosul:

Az alapité okirat 1. pontjinak helyébe az aliabbi szoveg I¢p:
1. A koltségvetési szerv

Megnevezése: Jozsefvarosi Varosiizemeltetési Szolgalat
Székhelye: 1084 Budapest, Matyas tér 15.

Telephelyei:

1084 Budapest, Német u. 17-19. iroda

1084 Budapest, Jozsef u. 15-17. iroda

1082 Budapest, Baross u. 81. fszt. 5. sz. iroda

1086 Budapest, Danké u. 3-5. géptarold

1086 Budapest, Magdolna u. 4. karbantarté mithely
1086 Budapest, Magdolna u. 24. koz6sségi kert
1086 Budapest, Tolna Lajos u. 23. kozosségi kert
1086 Budapest, Teleki L. tér 3. Uj Teleki téri piac
1086 Budapest Szerdahelyi u. 19. parkolo

Az alapité okirat 2. pontjinak helyébe az aldbbi széveg 1ép:
2. A koltségvetési szerv létrehozisirol rendelkezd dintés:

Budapest Fdvaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 392/1994. (X.11.)
szam\ hatérozata.

Modositotta: a 303/2007 (V. 06.) szamt képvisel6-testiileti hatdrozat, a 27/2008 1. 16.) szamu
képviseld-testiileti hatarozat, a 234/2011. (V. 19.) szamu képviseld-testiileti hatdrozat, a 408/2011. (X.
20.) szamu képviseld-testiileti hatdrozat, a 223/2012. (V1L 05.), a 366/2013. (X.02.) szama képvisel6-
testiileti hatarozat és a 440/2013. (XI1.04.) szam képviselo-testiileti hatarozat.

Az alapit6 okirat 3. pontjinak helyébe az alibbi sziivég lép:

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairél szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 23. § (5) bekezdés 1. pontja szerint: ,,a helyi kdzutak, kézterek és parkok kezelése, fejlesztése
és iizemeltetése™; a 16. pontja szerint ,a kistermeldk, Ostermelk szamara - jogszabélyban
meghatérozott termékeik - értékesitési lehetoségeinek biztositasa, ideértve a hétvégi Aarusitas

lehetségét is” L




Az alapité okirat 4. pontja helyébe az alibbi sziveg lép:

4. A kéltségvetési szerv alaptevékenysége:

A Jézsefvarosi Varosiizemeltetési Szolgalat alaptevékenysége:

- a vasarokrol, a piacokrol, &s a bevasarlokdzpontokrol sz616 55/2009. (III. 13.) Korm. rendelet
szerint piac iizemeltetése: az Uj Teleki téri piacot fenntarté Budapest Fovaros VIIL keriilet

Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal kijelolt, a piac vezetését, annak miikddtetésével,
lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat latja el, a fenntart6 nevében eljarni jogosult.

- Takaritja Jozsefvaros kozteriileteit, biztositja a hulladék rendezett dtmeneti elhelyezésének
feltételeit, megeldzi az illegalis hulladék-lerakast.

- Gondoskodik a terek, parkok magas szintli élhet6ségér6l, fenntartja a novényzetet,
gondoskodik az utcabutorok és a szilard burkolat karbantartasarol.

- Gondoskodik a keriilet kezelésében 1évé utak burkolatinak karbantartasarol,
allagmegdvasarol, megajitasardl.

Korményzati funkcié: 066020

megnevezése: Véros- k6zséggazdalkodas egyéb szolgaltatasok
Allamhéztartss szakagazati besoroldsa: 381100 -
Megnevezése: Nem veszélyes hulladék gyijtése

Szakmai alaptevékenységek korméanyzati funkcié szerinti megjelslése:

041231 Roévid id6tartami kozfoglalkoztatis

041232 Start-munka program- Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartami k6zfoglalkoztatas

045120 Ut, aut6palya épitése

051030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (Omlesztett) begyijtése, szallitisa,
atrakasa

051050 Veszélyes hulladék begyiijtése, szallitasa, atrakasa

066010 Zoldteriilet-kezelés

Villalkozasi tevékenységet a koltségvetési szerv nem végez.
Az alapité okirat 7. pontjanak elsd bekezdése helyébe az alabbi sziveg lép:
7. A koltségvetési szerv vezetGjének kinevezésének rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a kozalkalmazottakrol szolé 1992. évi XXXIIL torvény és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXIII. térvény végrehajtasarol a helyi
onkorményzatok altal fenntartott szolgiltaté feladatokat ellitd egyes koltségvetési intézményeknél
szol6 77/1993. (V. 12.) Korm. rendelet rendelkezései alapjan a Budapest Févaros VIII. keriilet
Jozsefvérosi Onkorményzat Képvisel6-testiilete hatirozatban nevezi ki 5 éves hatarozott idére, illetve
menti fel. A vezetd felett az egyéb munkaltatoi jogokat az Motv. 67. § g) pontja alapjan a polgarmester
gyakorolja.




A koltségvetési szerv gazdasigi vezetdjének kinevezése, vagy megbizdsa, felmentése, vagy a
megbizis visszavondsa, dijazdsinak megéllapitisa a polgarmester hataskdrébe tartozik az
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV torvény 9. § (6) bekezdése alapjan.

A koltségvetési szerv dolgozéi felett a munkaltati jogokat - a koltségvetési szerv Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatdban meghatirozottak szerint - a koltségvetési szerv vezetdje gyakorolja a
gazdasagi vezet0 kivételével.

Az alapité okirat 8. pontja helyébe az alabbi széveg Iép:
8. A kéltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony megjeldlése:

- kdzalkalmazotti jogviszony, melyre a kozalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIIL. torvény,

- 77/1993. (V. 12.) Korményrendelet a kizalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarél a helyi onkormanyzatok altal fenntartott szolgiltaté feladatokat ellatd egyes
koltségvetési intézményeknél;

- egyéb (megbizasi stb.) jogviszony, melyre a Polgari Torvénykonyvrél sz616 1959. évi IV. térvény és
a Polgari Torvénykonyvrél szolé 2013. V. torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az alapité okirat 9. pontjanak helyébe az alibbi szdveg lép:
9. A feladat ellatasat szolgalé dnkormanyzati vagyon:

- a Budapest VIII. keriilet ingatlan-nyilvantartisban 35086 hrsz. alatt felvett 1055 m?
alapteriiletii ingatlanb6l 169,2 m?, 1084 Budapest, Matyas tér 15. sz. alatt talalhatd ingatlan

székhelyként hasznalata,

- a Budapest VIII. keriilet ingatlan-nyilvantartasban 35723/A/27 hrsz. alatt felvett 94 m?
alapteriiletii, 1082 Budapest, Baross utca 81. fszt. 5. sz. (megkozelitése Leonardo da V. u. 2/A.) alatt
talalhat6 ingatlan iroda, telephelyként val6 hasznalata,

- a Budapest VIII. keriilet ingatlan-nyilvantartasban 35298 hrsz. alatt felvett 1970 m?
alapteriiletii, 1086 Budapest, VIIL keriilet Danké u. 3-5. sz. alatt taldlhaté géptarold, telephelykeént
valé hasznélata,

- a Budapest VIIL keriilet ingatlan-nyilvantartisban 35264 hrsz. alatt felvett 284 m?
alapteriiletii, 1082 Budapest, Magdolna u. 4. sz. alatt talalhat6 karbantarté mihely, telephelyként valé
hasznélata,

- a Budapest VIII. keriilet ingatlan nyilvantartisban 35218/A alatt felvett 17 m? alapteriileti,
1084 Budapest, Jozsef u. 15-17. sz. alatt talalhaté iroda, telephelyként val6 hasznilata,

- 1084 Budapest, Német u. 17-19. sz. alatti ingatlan (35217/1/A/1, 35217/1/A/4, 35217/1/A/16,
35217/1/A/3, 35217/1/A/21.) (kozds hasznalati helyiség a Jozsefvarosi Parkolés-lizemeltetési
Szolgalattal és a Polgarmesteri Hivatallal)

- a Budapest VIIL Kkeriilet ingatlan nyilvantartisban 35339. hrsz. alatt felvett 722 m’
alapteriiletii, 1086 Budapest, Magdolna u. 24. sz. alatt talalhato telek, kozosségi kertként vald
hasznalata,

- a Budapest VIIIL. keriilet ingatlan nyilvantartisban 34934 hrsz. alatt felvett 606 m? alapteriilet,
1086 Budapest, Tolnai Lajos u. 23. sz. alatt talalhaté telek, kozosségi kertként valé hasznélata,

- a Budapest VIII. keriilet ingatlan nyilvantartisban 35123/11. hrsz. alatt felvett 3795 m’
alapteriiletii, 1086 Budapest, Teleki LaszI6 tér 3. sz. alatt talalhat6 ingatlan piacként vald hasznalata,

- vagyoni értékii jogok, targyi eszkozok (gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek stb.)
leltar szerint.

A vagyon_ feietti rendelkezésre a Budapest Fovaros VIIL kerilet Jozsefvérosi Onkormanyzat
K épviselS-testiilete altal alkotott rendeletekben meghatarozott szabalyok irdnyadok.




Zaradék:

Jelen alapito _okiratot médosité okirat tartalmaban megfelel a Budapest Fovéaros VIII. keriilet
Jozsefvarosi Onkorményzat Képviseld-testiilete altal a ...... /2014. (XI1.04.) szami hatdrozatival
elfogadott egységes szerkezetii alapit6 okiratnak.

Jelen médosito okirat 2015. januar 01. napjatél hatalyos.

Budapest, 2014. december.....

Danada-Riman Edina dr. Kocsis Maté
jegyzé polgarmester




2. melléklet

A JOZSEFVAROSI KOZTERULET-FELUGYELET ES VAROSUZEMELTETESI
SZOLGALAT

1084 Budapest, Matyas tér 15.

A JOZSEFVAROSI VAROSUZEMELTETESI SZOLGALAT

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Jovahagyta:

Budapest Févaros VIIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a ..../2014.
(XI1.04.) szam hatarozataval

dr. Kocsis Maté
polgarmester

Budapest, 2014. december .....




I. Altalinos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja, hatalya
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a Budapest Févaros VIIL
keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat, Jézsefvérosi Varosiizemeltetési Szolgalat (a
tovabbiakban: JVSZ / intézmény) koltségvetési szervként mitk6dd szervezeti tagozodasanak,
feladatainak és tevékenységi korének, munkaltatéi, gazdalkodasi rendjének els6dleges
szabdlyozisa. Az SZMSZ hatilya az intézmény minden kézalkalmazottjara (a tovabbiakban:
dolgoz6) kiterjed.

Az SZMSZ az éllamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV térvény 10. § (5) bekezdése alapjan
kertilt megalkotésra, figyelemmel az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasara kiadott
368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13. §-aban meghatéarozott kételez6 tartalmi elemekre.

Az SZMSZ-t az intézmény honlapjan kozé kell tenni, papiralapi elérhetdségét székhelyén
biztositani kell.

2. Az intézmény meghatarozasa, jogillasa, tevékenységei az alapit6 okirat szerint

Az intézmény neve:
Jozsefvarosi Virosiizemeltetési Szolgilat

Az intézmény Alapitd okiratinak vonatkozé adatai:

Az intézmény alapitisanak id6pontja: 1994. november 01.

Az alapit6 okirat kelte: 1994. oktober 11.

Az alapit6 okiratot elfogad6 hatarozat szama: 392/1994. (X.11.)
Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 679143

Az alapit6 okirat utolsé mddositasanak kelte: 2014. december 05.

Az intézmény székhelye:
1084 Budapest, VIII. keriilet Maty4s tér 15.

Az intézmény fobb elérhetdségei:

Levelezési ¢im: - 1084 Budapest Matyas tér 15.
Elektronikus levelezési cim: info@jvsz8.hu

Weboldal: http://www jkfvsz.hw/
Telefonszam: 06-1-782-3537

Fax szam: 06-1-799-4213

Az intézmény telephelyei:

1084 Budapest, Német u. 17-19. iroda
(Jozsefvarosi Parkolas-iizemeltetési Szolgalat székhelye, kozos hasznalattal)
1084 Budapest, Jozsef u. 15-17. 17m? iroda
" 1082 Budapest, Baross u. 81. fszt. 5. sz.  iroda
1086 Budapest, Danko u. 3-5. géptarold
1086 Budapest, Magdolna u. 2. ' karbantarté miihely




1086 Budapest, Magdolna u. 24. kozosségi kert

1086 Budapest, Tolnai Lajos u. 23. kozosségi kert
1086 Budapest, Teleki Laszlo tér 3. Uj Teleki téri piac
1086 Budapest, Szerdahelyi u. 19. parkolo

1084 Budapest Déri Miksa u. 3. iroda

Az intézmény szdmlaszama:
14100309-19063242-01000003
Az intézmény ad6szama:
16923656-2-42

Az intézmény alapitdja:
Budapest Févaros VIIL keriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

Budapest VIII. keriilet Baross u. 63-67.

Az intézmény iranyito szerve:
Budapest Févaros VIIL. keriilet Jozsefvarost Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

Budapest VIII. keriilet Baross utca 63-67.
3. A JVSZ alaptevékenységei
Az intézmény altal ellatott, jogszabalyban meghatarozott kozfeladat:

- Magyarorszag helyi onkorményzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Motv.) 23. § (5) bekezdés 1. pontja szerint a helyi kzutak, kozterek €s parkok
kezelése, fejlesztése és lizemeltetése; a 16. pontja szerint a kistermelSk, OstermelOk szamara -
jogszabalyban meghatarozott termékeik - értékesitési lehetdségeinek biztositdsa, ideértve a
hétvégi arusitas lehetbségét is; melyek az alapitd kotelezo és onként véllalt feladatai.

- a vésérokrol, a piacokrol, és a bevasarlokdzpontokrol sz6l6 55/2009. (I11. 13.) Korm. rendelet szerint
piac iizemeltetése: az Uj Teleki téri piacot fenntarté Budapest Fovaros VIIL keriilet J6zsefvérosi
Onkorméanyzat Képviselo-testiilete altal kijelslt, a piac vezetését, annak miikddtetésével,
iizemeltetésével kapcsolatos feladatokat latja el, a fenntarté nevében eljarni jogosult.

- Takaritja Jozsefvaros kozteriileteit, biztositja a hulladék rendezett dtmeneti elhelyezésének
feltételeit, megel6zi az illegélis hulladék-lerakast.

- Gondoskodik a terek, parkok magas szinti élhetségérol, fenntartja a névényzetet,
gondoskodik az utcabitorok és a szilard burkolat karbantartasarol.

- Gondoskodik a kerillet kezelésében 1évd utak burkolatinak karbantartdsarol,
allagmegbvasardl, megujitasarol.

3.1 Az intézmény az iranyité szerv kiilon hatirozatai alapjin ellitando feladatai
A JVSZ az alaptevékenységének ellatasa keretében végzi a ,,Budapest-Jozsefvaros, Magdolna

Negyed Program III. Integralt szocialis varosrehabiliticids Program”-hoz (a tovdbbiakban:
MNPIII), valamint annak fenntartisi id8szakdhoz kapcsolod6 feladatokat. Ezen beliil




kiilondsen a ,,T1 Epiilet-feltjitashoz kapcsolédo, a lakossag bevondsdt segité programok”
kapesan a ,,T1/1 Tarsadalmi akcidk megszervezése (lomtalanitas, parkok takaritasa)” és a
»11/2 Helyi kornyezettudatossag elésegitése (zold udvarok kialakitisa)” projektek
végrehajtasat, valamint a ,,T3/2 Szomszédsagi rend6r program” végrehajtasdhoz kapcsolodé
Onkormanyzati feladatokat, amelyeket az MNPIIl Tamogatisi szerzédése, és ennek
végrehajtasdhoz kapcsolodé, a Budapesti Rendér-fokapitanysiggal kotott szerzédés és
egyiittmiikodési megéllapodas szabalyoz. Ilyen feladatok kiilondsen a kommunikécids,
konfliktuskezelési, szocidlis ismerctcket oktaté szakemberck beszerzési  eljarasanak
bonyolitdsa, nyit6 rendezvény, marketing anyagok beszerzése, lakossigi szabadidds
rendezvények szervezése, és kapcsol6dd beszerzései a szomszédsagi jar6r megkiilonboztetd
jelzésének elkészittetéséhez kapcsol6dé beszerzések, valamint a jarGrszolgdlat rendéri
végrehajtasanak ellen6rzésével és kapcsolattartdssal dsszefliggd feladatok.

Budapest F6varos VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 8/2013.
(1.23.) szamu hatérozataban elfogadta [médositott a 65/2013. (I1.27.), a 463/2013.(X11.18.), az
58/2014. (IV.23.) szamG hatdrozat] az MNPIIL. projekt megvalésitasaban résztvevd
szervezetek egyiittmilikodési rendszerét, oly modon, hogy a T1/3 Lakossagi tajékoztatas,
tandcsadds projektelemet a szomszédsagi hazfeliigyel6 feladat és programelem megvaldsit6
szervezete a Joézsefvarosi Kozteriilet-feliigyelet és Varosiizemeltetési Szolgilat (a
tovabbiakban: JKFVSZ) a ,,T1/3 Szomszédsagi hazfeliigyelk” esetében.

Az MNPIII végrehajtasat a Nemzeti Fejlesztési Ugynokség, mint timogaté képviseletében
eljar6 Pro Regio Kozép-Magyarorszagi Regionalis Fejlesztési és Szolgaltaté Nonprofit
K&zhasznt Korlatolt feleldsségii tarsasag, mint kdzremiikodd szervezet és a Budapest Févéros
VIIIL keriilet J6zsefvarosi Onkorményzat, mint kedvezményezett kozott 2013. januar 30-4n
alairt Tamogatasi szerz6dés és annak mellékletei szabélyozzak (azonositd szam: KMOP-
5.1.1/B-12-k-2012-0001).

A JVSZ tevékenységi korében megvalosulé projekteket a Tamogatasi szerz6dés és a Budapest
Jozsefvarosi Onkorményzat Képvisel6-testiiletének dontései, killonosen a 8/2013. (1.23.)
szamu hatérozat 1. pontjaban elfogadott, a ,Magdolna Negyed Program III. projekt
megvaldsitasdban résztvevd szervezetek egyiittmiikddési rendszere” alapjan hajtja végre. A
felsorolt szolgaltatasok részletes leirdsai a Tamogatasi szerz6dés mellékletét képezé ,,Teljes
Akcidteriileti Terv 3/b kotet”-¢ tartalmazza.

A 65/2013. (11.27. ) szamu képviseld-testiileti hatarozat alapJan e feladatellatas hatarozott 1dore
—2015. méjus 30-ig — szdl.

A JVSZ az alaptevékenységének ellitisa keretében — ahhoz kapcsolédéan - végzi a
keriiletgondnoki rendszer mitk6dtetését, az abban kézremiik6d6 személyek foglalkoztatdsaval,

a rendszer ellatasaval kapcsolatos feladatokat.
A 347/2013. (IX.18.) képviselo-testiileti hatarozat hatdrozza meg a feladat ellatast.

A JVSZ az alaptevékenységének ellatdsa keretében — ahhoz kapcsolodéan - végzi az
Ostermeldk, kistermel6k szdmadra létrehozott Palotanegyedi Gyulai Pal utcai Termel6 Piac, a
Blathy Ott6 36-40. szdm el6tti TermelSi Piac és a Szerdahelyi utca 19. szdm alatti idény
jellegti piac mikdodtetésével kapcsolatos feladatokat.

A 225/2013.(V1.05.) szamu, 471/2013.(XIL.18.) szamG és a 171/2014. (VIIL.27.) szdmi
képviseld-testiileti hatdrozat hatdrozza meg a feladat ellatést.
4. Az intézmény feladatainak szakfeladat szerinti besorolisa

Kormanyzati funkcio: 066020




megnevezése: Viros- kozséggazdalkodas egyéb szolgaltatiasok

Allamhéztartas szakagazati besorolasa: 381100
Megnevezése: Nem veszélyes hulladék gyiijtése

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio6 szerinti megjelolés:

041231
041232
041233
045120
051030

051050
066010

Rovid idotartamu kozfoglalkoztatas

Start-munka program- Téli kozfoglalkoztatas

Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

Ut, aut6palya épitése

Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (Smlesztett) begyiijtése, szallitasa,
atrakasa

Veszélyes hulladék begytijtése, széllitasa, atrakasa

Zoldteriilet-kezelés

Vallalkozasi tevékenységet a koltségvetési szerv nem végez.

S.

Az alaptevékenységét szahalyozé jogszabalyok:

Torvények:

Magyarorszag helyi onkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXIX. térvény (Métv.)

-a szadmvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény

az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény

a kozati kozlekedésrol szolé 1988. évi L. torvény

a nemzeti vagyonrol szol 2011. évi CXCVL. térvény

az élelmiszerlancrél és hatésagi feliigyeletérol szol6 2008. évi XLV torvény

az informacios onrendelkezési jogrél és az informécioszabadsagrol sz616 2011. évi

CXIIL torvény

az allatok védelmérdl és kiméletérdl szolo 1998. évi XXVIII. torvény

a hulladékrol sz616 2012. évi CLXXXV. torvény

az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérdl sz616 1997. évi LXXVIIL torveny

a Polgari torvénykonyvrél sz6l6 1959. évi IV. torvény és a Polgéri Torvénykdnyvrél
sz016 2013. évi V. toérvény

~ a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII térvény

a kézbeszerzésekrol szo616 2011. évi CVIIL torvény
a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL torvény (Kjt.)

Kormanyrendeletek:

az allamhaztartisrol szolo 2011. évi CXCV  torvény végrehajtasarol szolo
368/2011.(X1L.31.) Korm. rendelet (Avr.)

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szolo
370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet

az allamhéztartas szamvitelérol szo16 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet ,
a kozépiilétek fellobogézasanak egyes kérdéseir6l szol6 132/2000. (VIL. 14.) Korm.
rendelet :

a kozati kozlekedési elééleti pontrendszerrdl szolé 2000. évi CXXVIIL torvény
végrehajtasarél szol6 236/2000. (XII. 23.) Korm. rendelet




az eurdpai zaszlo és az eurépai lobogd hasznilatanak részletes szabalyair6l szolo
308/2004. (XI. 13.) Korm. rendelet

a vasarokrol, a piacokrol, és a bevasarlokozpontokrol szol6 55/2009. (111.13.) Korm.
rendelet

30/1988. (IV. 21.) MT rendelet a koziti kozlekedésrol sz6l6 1988. évi 1. torvény
végrehajtasarol

a Févérosi Onkorményzat kezelésében 1évd féitvonalak, kozutak és kozteriiletek
kijelolésérdl sz616 432/2012. (XIL. 29.) Korm. rendelet

a kozalkalmazottak jogallasar6l szolé 1992. évi XXXIIL torvény végrehajtasarl a
helyi 6nkormanyzatok 4ltal fenntartott szolgaltaté feladatokat ellatd egyes
koltségvetési intézményeknél sz616 77/1993. (V. 12.) Korm.rendelet

Miniszteri rendeletek:

41/1997. (V. 28.) FM rendelet az Allategészségiigyi Szabélyzat kiadasarol az Allat-
egészségligyi Szabalyzat kiad4sarol szold

1/1986. (II. 21.) EVM-EiM egyiittes rendelet a koztisztasaggal és a telepiilési szilard
hulladékkal 6sszefliggd tevékenységekrdl

1/1975. (1. 5.) KPM-BM egyiittes rendelet a kézuti kzlekedés szabélyairol

65/1999. (XII. 22.) EiM rendelet a munkavallalok munkahelyen torténd egyéni
védoeszkoz hasznalatanak minimalis biztonsagi és egészségvédelmi kdvetelményeirdl
11/2003. (IX. 12.) FMM rendelet az ipari alpintechnikai tevékenység biztonsigi
szabéalyzatarol

a kormanyzati funkcidk, allamhdaztartasi szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi
rendjérol sz616 68/2013. (XI1. 29.) NGM rendelet

Févarosi kbzgytilési rendeletek:

10/2005. (III. 8.) Fov. Kgy. rendelet a f6varosi zoldfeliileti rendszerbe tartozo
zoldteriiletek és  zoldfelilletek  védelmérdl, hasznalatardl, fenntartasarél és
fejlesztésérol

5/1998. (II. 27.) Fév. Kgy. rendelet a vélasztasi plakatok egyes kozépiileteken és a
kozteriilet meghatarozott részein t6rténd elhelyezésének tilalmarol

58/1994. (IX. 14.) Fov. Kgy rendelet egyes fOvarosi Onkormanyzati jelképek
hasznalatardl

48/1994. (VIIL 1.) Fov. Kgy rendelet a fovaros koztisztasdgarol

14/1993. (IV. 30.) Fév. Kgy. rendelet a kiemelt kozcéla zoldteriiletekrdl

8/1991. (I1I. 21.) F6v. Kgy. rendelet a kozépiiletek és kozteriiletek fellobogbzasarsl

Onkorményzati rendeletek:-

62/2007. (XI. 13.) onkorméanyzati rendelet a kozteriiletek, ingatlanok rendjérél és a
koztisztasagrol

6. A JVSZ 6nallo jogi személy.

7.A JVSZ az Onkorményzat altal alapitott koltségvetési szerv. Jovahagyott koltségvetésén
beliil a mindenkori hatélyos jogszabalyi keretek kozott 6nélléan miikodik, és gazdalkodik. E
tevékenységen beliill 6ndlld bér és munkaerd gazdalkodasi jogkorrel . rendelkezik.




Tevékenységének ellatasahoz a sziikséges forrdst az irdnyitd, fenntarté koltségvetési
timogatésa és az alapité okiratban meghatarozott feladatokbol sajat bevételei biztositjak.
Pénziigyi és gazdalkodasi feladatait a koltségvetési szervek koltségvetési, gazdalkodasi
el6irdsai szerint végzi.

8.A gazdalkodas altalanos vitelénél a mindenkori hatalyos jogszabalyok rendelkezései szerint
kell eljarni. A hatalyos jogszabélyok eldirasainak megfeleléen az alaptevékenységbe tartozé
pénziigyi, gazdasagi és egyéb feladatait onalld hatiskorrel latja el, a rabizott vagyonnal
Onélléan gazdalkodik, kotelezettségeinek teljesitéséért feleldsség terheli.

9.A JVSZ képviseletét az igazgatd, mint a koltségvetési szerv vezettje latja el, aki e jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott csoportjara nézve a vonatkozd jogszabalyok keretei
ko6z6tt truhazhatja. Kiadmanyozasra az igazgat6, tivollétében vagy akadélyoztatisa esetén az
igazgaté-helyettes, a gazdasagi vezetd, az operativ vezetd jogosult.

10.A JVSZ az iranyité szerv/fenntarté altal meghatdrozott irdnyeivek alapjan késziti el az
intézmény koltségvetési tervezetét és kiildi meg a fenntarté altal kijelolt szervezetnek.

11.A JVSZ a Képvisel6-testiilet altal jovahagyott intézményi koltségvetési keretszamok és a
jogszabalyok, valamint a fenntarté 4ltal meghatirozattak figyelembevétele alapjan allitja
Ossze elemi koltségvetését.

12.A JVSZ a sajat koltségvetése és gazdalkodasi hataskorébe utalt feladatok és eldiranyzatok
tekintetében el6iranyzat felhasznalasi jog illeti meg. A szabalyos gazdélkodasért a JVSZ
igazgatoja felel6s.

13. A koltségvetésben jovahagyott koltségvetési eldiranyzat modositasi hataskort a magasabb
szintli jogszabélyokon feliil az Onkorményzat mindenkori koltségvetésérél sz6lé rendelet
szabalyozza. Az intézmény 4j feladatot kizarélag a KépviselG-testiilet dontése és koltségvetési
fedezetének megjelolésével, biztositasaval végezhet. A KépviselG-testiilet a feladatvaltozast,
koltségvetési elbiranyzat modositast hatdrozattal / vagy koltségvetési rendeletében fogadja el.
A hatérozat a koltségvetési rendeletben atvezetésre keriil.

14. A JVSZ magasabb szintli jogszabély eldirasa alapjan koteles havi bontasban éves
koltségvetési felhasznaldsi iitemtervet és likvid tervet késziteni, amit az évkozi el6iranyzat
modositasokkal és teljesitésekkel aktualizélni kell, tovabba negyedévenként pénzforgalmi
jelentést, féléves és éves koltségvetési beszamolot késziteni mindazon kéltséghelyek,
cimrendek eliranyzatainak felhasznalasardl, amelyeknek a pénziigyi nyilvantartisat vezeti.
Ezen feliil az iranyit6 szerv az intézményt6l mas kimutatést és nyilvantartast kérhet.

15. A JVSZ vezet6jét (igazgatdjat) a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL
rveny €s a kozalkalmazoutak jogallasarol s2010 1992. évi XXXIIL (Orvény végrehajlasarol 4
helyi 6nkorményzatok altal fenntartott szolgaltaté feladatokat ellaté egyes koltségvetési
intézményeknél sz6l6 77/1993. (V. 12.) Korm. rendelet rendelkezései alapjan a Budapest
Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete hatdrozatban nevezi ki
5 éves hatarozott idore, illetve menti fel. A vezetd (igazgatd) felett az egyéb munkaltatéi
jogokat az Métv. 67. § g) pontja alapjan a polgarmester gyakorolja.




16. A JVSZ gazdasagi vezetdjének kinevezése, vagy megbizésa, felmentése, vagy a megbizas
visszavondsa, dijazésinak megallapitisa a polgirmester hatiskorébe tartozik az
allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV torvény 9. § (6) bekezdése alapjan.

A dolgozok felett a munkaltatéi jogokat — az intézmény Alapité Okiratdban meghatarozottak
szerint — az intézmény vezetbje gyakorolja a gazdasagi vezetd kivételével.

17. A JVSZ vezetbje — a gazdasagi vezetd kivételével — kinevezési okmanyban meghatérozza
az adott beosztds (munkakor) betoltéséhez szitkséges iskolai végzettséget (képesitési
kovetelményt).

18. Az alkalmazottak jogviszonyéra a Kjt-ben és a kozalkalmazottak jogallasarél sz6lé 1992.
évi XXXIII. torvény végrehajtasar6l a helyi 6nkorményzatok 4ltal fenntartott szolgéltaté
feladatokat ellato egyes koltségvetési intézményeknél sz6lé 77/1993. (V.12) Korm.
rendeletben foglaltak az iranyadok.

19.A Képvisel6-testiilet évente egy alkalommal attekinti a JVSZ miikddését és megtargyalja
az éves tevekenyseget tartalmazo irasos beszamol6t, melyet az igazgato készit el a targyevet
kovetd év januar 31-ig.

20.A Képviselo-testiilet, a JVSZ feladatvaltozasa esetén, illetve a feladat hatékonyabb ellatasa
érdekében — az alapit6 okirat modositasaval egyidejiileg — atszervezheti, illetve médosithatja
tevékenységi korét.

21.A JVSZ sajat dontésével az alapitd altal meghatdrozott feladat- és mitkodési korét nem
valtoztathatja meg. A szdmara Képviselo-testiileti dontéssel meghatérozott tobblet feladatok
végrehajtasanak szabalyozdsa igazgatodi utasitisban is torténhet. E korben az igazgatd
utasitisdban hatdrozhatja meg kiilondsen: a tobblet feladatok ellatdsdnak modjat
(munkaidében, vagy a rendes munkaiddn tul t6rténjen munkavégzés, rendkiviili munkaidd,
célfeladat kitlizés, stb.) a résztvevok kijel5lését, a végrehajtas soran nyujtott teljesitményiik
értékelésének szempontjait, mindezeknek megfeleléen duazasuk szabalyalt (céljutalom, a
kereset kiegészités mas lehetdségei).

22.A JVSZ Osszességében és szervezeti egységenként engedélyezett allashelyeit
(munkakoroket) szdmszerlien a szervezeti dbra (1. szdmi melléklet) tartalmazza. Az

intézmény Osszesen 138 engedélyezett allashellyel rendelkezik, ebbdl 138 f6 Kijt. szerinti
foglalkoztatott.

II. A JVSZ szervezeti felépitése

1. A szervezeti egységek felépitése

1.1.Az Igazgatésag

Az igazgaté kozvetleniil, és az iltalinos igazgaté-helyetteéén keresztiil iranyitja alibbi
vezetioket, illetve teriiletet:

- igazgatd-helyettes
- Gazdasagi szervezet




- Operativ szervezet
- Személyiigy (személyiigyi vezetd, személyligyi tigyintézok)
- Ellendrsk

1.1.1 Gazdasagi Szervezet felépitése
A Gazdasagi vezetd iranyitja €s vezeti a

- pénziigyi foeloaddbol,
- pénziigyi eléadokbol,
- gazdasagi féel6adobol,
- konyveldbol,
- pénztarosbol,

all6 gazdasagi szervezetet.

Az Avr. 11. § (6) bekezdése értelmében a gazdaségi vezetd a feladatait a koltségvetési szerv
vezetdjének kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el. A gazdasgi vezetd az altala
ellatott feladatok tekintetében a koltségvetési szerv vezetdjének helyettese abban az esetben
is, ha munkakori elnevezése, beosztasa ezt nem jeloli.

1.1.2. Operativ Szervezet felépitése
Az Operativ vezet iranyitja €s vezeti a

- keriiletéri csoportvezetobol
- azigazgatoi titkarnobol,
- az anyagbeszerz6bol,
- amiuszaki ellenorbol,
- adiszpécser-informatikusbol,
- kozmunka-koordinatorbol,
- keriilet6rokbol
- kézbesitobol
allo szervezetet.

1.2.A Virosiizemeltetési Szervezet felépitése
A Virosiizemeltetési vezetd irdnyitja és vezeti a

- Szakmai K6zpontbdl, ide értve a szakmai kdzpont vezetobol, karbantartasi vezet6bol,
karbantart6kbél, karbantart6-raktarosbol, karbantarto-segédekbol,

- Kouztisztasagi Kozpontbol, ide értve a koztisztasagi kozpont vezet6bdl, telephely-
vezetdbsl, telephely-vezetd helyettesbdl, csoportvezetokbél, —gépkocsivezets-
takaritokbol, takaritokbol,

- Kertészetbdl, ide értve a fokertészbol, kertészekbdl, parkfenntartokbol,

- Uj Teleki téri piacbol, ide értve a piacvezetSbdl, piacvezetd-helyettesekbdl,
adminisztratorbol, piactakaritokbol,

- vérosiizemeltetési vezetd kozvetlen irdnyitasa alatt 4116 asszisztensekbdl

alld szervezetet.

2. A szervezeti egységek feladatai




2.1.

2.1.

2.1.

Az Igazgatosag feladata: a koltségvetési szerv irdnyitdsi, koordinacids és
szervezési feladatainak ellatasa, biztositja a JVSZ feladat-ellatasanak adminisztrativ
és gazdalkodasi hatterét. Ellatjia az adminisztrativ, ezen beliil ligykezeléssel,
adatkezeléssel, személyzeti és munkaiigyi, fegyelmi, kartéritési, jogi tigyekkel,
panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos feladatokat, valamint az ellendri
feladatokat.

1. A Gazdasagi Szervezet feladata:

a koltségvetési szerv miikdtetésével, iizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

a koltségvetés tervezése,

a miikddéshez sziikséges pénzellatas, pénzkezelés biztositasa, a pénztir miikdtetése
az elbiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznaldsanak (a
tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasa,

a finanszirozasi feladatok teljesitése,

a kotelezettségvallalashoz kapcsolodé pénziigyi ellenjegyzési feladatok ellatésa,

az utalvanyozashoz kapcsolodo érvényesitési feladatok ellatasa

az adatszolgaltatasi, és beszamolasi feladatok teljesitése,

a vagyon hasznalataval, és védelmével dsszefiiggd feladatok teljesitése,

a pénziigyi, szdmviteli rend betartidsa. a pénziigyi, szamviteli nyilvantartasok
naprakész, €s pontos vezetése,

a kdnyvvezetés biztositasa,

bankszamlakezelés.

2 Az Operativ Szervezet feladatai:

Az intézmény igazgatoi titkarnéi feladatokat elldtja a postai és elektronikus
kiildemények érkeztetése, tovabbitisa, az intézményi kézbesités megszervezése, e
feladatokhoz kapcsolddo rendszer miikodtetése, valamint

az intézménybe érkez6 panaszok, bejelentések fogadasa, azok elsédleges kivizsgalast
¢és adatszolgaltatast kovetden soron kiviil térténd tovabbitasa az altalanos igazgato-
helyettes részére,

az intézmény diszpécser, informatikusi, és kozmunka koordindtori feladatainak
ellatasa, az ahhoz sziikséges feltételek biztositasa,

az anyagbeszerzéssel kapcsolatos feladatok szervezése, ellatasa,

a miiszaki ellen6ri feladatok meghatarozasa, azok ellendrzése,

az intézmény mads szervezeti egységeivel — kiiléndsen a varosiizemeltetési szervezettel,
szoros kapcsolat kialakitisa, sziikség szerint tevékenységiikhoz koordinécios,
logisztikai tAmogatés biztositdsa.

Kertletorség:

a) az Onkormanyzat tulajdonaban lévé kozteriiletek miitargyai, parkok és terek
felszerelései, névényzet, épiiletek, az 6nkormanyzati vagyon részét képezd egyéb
dolgok 6rzése, allaginak megédvasa,

b) illegalis hulladék elhelyezések felderitése, a feliigyeldi intézkedést nem igényld
esetekben észlelés, informacibadas,

c) jogsértések, jogellenes cselekmények személyes jelenléttel  torténd
megakadalyozasa,

d) a jogsérté magatartasok elkovetmvel szemben a jogellenes magatartas
megszuntetesere felhivas alkalmazésa,

e) a feliigyel6k életének, egészségének, testi epsegenek védelme,
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f) részvétel a kozlekedésrendészeti feladatok ellatisaban.

2.3.A Virosiizemeltetési Szervezet feladatai:

- A Szakmai Ko6zpont ellatja a JVSZ kézteriileti vagyonvédelemmel, allagmegdvassal
Osszefliggd miszaki szakmai feladatait.

- A Koztisztasagi Kozpont ellatja a JVSZ a kozteriileti koztisztasagi feladatait.

- Az Uj Teleki téri piac: Az UJj Teleki téri piacot fenntartd az Onkorméanyzat altal
kijelslt, a piac vezetését, annak miikidtetésével kapcsolatos feladatokat latja el, a
fenntart6 nevében eljarni jogosult a kiilén szabalyzat szerint.

Ellatja az &stermeldk, kistermelSk szdmara az 6nkormanyzat éltal létrehozott termeld
piac(ok) miikddtetésével kapcsolatos feladatokat.

- A Kertészet ellitja az Onkorményzat tulajdondban és/vagy kezelésében 1év6
kozteriiletek kertészeti, fa- és parkfenntartdsi feladatait, kiilonos tekintettel a
kornyezetvédelmi szempontokra, valamint arra, hogy a Jozsefvarosban 1évo
zoldfeliiletek lehetdség szerint novekedjenek, ezzel az egészségesebb kormyezetet
biztositva.

- az intézmény mas szervezeti egységeivel — kiilondsen a varosiizemeltetési szervezettel
szoros kapcsolat kialakitisa, szilkség szerint tevékenységiikh6z koordinéciés,
logisztikai tAmogatas biztositdsa.

2.4.Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis rendje

Az igazgaté éltal, az 4altaldnos igazgat6-helyettes <s a szervezeti egységek. vezetdi
részvételével, heti — sziikség szerint napi - rendszerességgel tartott vezetoi értekezlet keretein
beliil tajékoztatjdk egymast az adott iddszak fontos kérdéseirdl, és egyeztetnek a tobb
szervezeti egységet érintd feladatok végrehajtisi rendjérol. Az értekezleten elhangzott
feladatok, tovabba az igazgatoi utasitisok végrehajtasdban résztvevo, kiilonbozd szervezeti
egységek munkatarsai személyesen, elektronikus tuton és telefonon tartanak kapcsolatot. Az
értekezletek dokumentaldsardl kiilén utasitasra az altalanos igazgat6-helyettes gondoskodik.

ITI. A JVSZ vezetése és a vezetok feladatai, hataskorei

1. Az Igazgaté feladatai

- A JVSZ tigyeiben 6nalléan és egyszemélyi felelosséggel dont a hatalyos jogszabélyok
keretein beliil.

- Felel6s az intézmény tevékenységéért, miikodéséért és gazdalkodasaért.

- Képviseli a JVSZ-t kiils6 szervek el6tt, gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, részt vesz a
képviselo-testiileti iiléseken, bizottsagi iiléséken, értekezleteken.

- Tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi a JVSZ szakmai, gazdasigi miikodésének
valamennyi teriiletét. Ennek keretében jovahagyja az intézmény éves munkatervét, illetve
pénziigyi, illetve szakmai beszamol6jat.

- Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

- Elldtja a JVSZ miiksdését érintd jogszabalyokban, 6nkormanyzati dontésekben a
vezetd részére eldirt feladatokat.

- Elkésziti a JVSZ kotelezéen elbirt szabalyzatait, rendelkezéseit, kapcsolatot tart a
tarsintézményekkel, helyi szakmai szervezetekkel.

- Irdnyitja - az &ltaldnos igazgato-helyettes bevonasival -, a gazdasagi vezetd, az
operativ vezetd, a kozteriilet-feliigyeleti vezet6, varosiizemeltetési vezeté altal iranyitott
szervezeteket, valamint és a személytigyi vezetd munkdjat.
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- Jovahagyja és kiadja a pénziigyi-koltségvetési gazdalkodasra vonatkozé valamennyi
szabalyzatot.

- Elkésziti az intézmény kockézat kezelési szabalyzati rendjét, valamint az intézmény
mitkodésével Gsszefliggd kotelezd szabalyzatokat.

- Az intézmény tevékenységének ellatdsara vonatkozéan sajat hatiskorben igazgatoi
utasitast adhat ki a mindenkori jogszabalyok és az irdnyit6 szerv dontéseiben foglaltak keretei
koézott.

- Kiilonboz6 médszerekkel feltaro-segitd jelleggel ellendrzi a vezetbi beosztisa ald
tartozo dolgozok munkavégzését, a munkavégzéssel osszefliggd szabalyok érvényesiilését.

- Javaslatot tesz a fenntartonak az SZMSZ, az Alapit6 okirat médositasara.

- A helyben szokasos mdédon meghirdetett idépontban havonta fogad6drat tart az
intézmény székhelyén, annak mitk6désével 6sszefiiggd kérdésekben.

2. Az igazgaté-helyettes feladatai
- Az igazgat6t annak tavollétekor, vagy tartds akadalyoztatasa esetén helyettesiti,
képviseli a JVSZ-t és gyakorolja a kiadmanyozas jogkort, részt vesz a képvisel6-testiileti
tiléseken, bizottsagi iiléséken, értekezleteken.
- Szervezi, irdnyitja és ellenérzi a JVSZ beosztottjainak munkajat.
- A JVSZ szakmai tevékenységérol rendszeresen beszamol az igazgatonak.
- Osszefogja és ellattatja a szervezet adminisztrativ, ezen beliil iigykezelési,
adatkezelési, személyzeti és munkaiigyi, fegyelmi, kartéritési, jogi, panasz ligyekkel,
bejelentésekkel kapcsolatos feladatait.
- Irdnyitja a személytigyi teriileten dolgozok, az igazgatdsagi tanacsos munkavégzéssel
kapcsolatos tevékenységét, gondoskodik a vonatkozé nyilvantartasok szabalyszerii
vezetésérol.
- Irdnyitja, szervezi és koordinalja az iranyité szerv kiilén dontései alapjan ellatandé
feladatokat.
- Gondoskodik az intézményi feladatellatss, iigyviteli rendszerének hatékony
miik6désérol és ellen6rzésérol. Figyelemmel kiséri a JVSZ miik6désének jogszabalyi
kérnyezetét, javaslatot tesz az igazgatonak az SZMSZ, az Alapit6é Okirat, az iigyrend, és a
JVSZ szabalyzatainak aktualizalaséra.
- Feliigyeli a szerz6dések elOkészitésével, végrehajtidsaval kapcsolatos szakmai
feladatokat.
- El6késziti a szervezet id6szakos (szakmai) beszamoldit, a képviseld-testiileti
el6terjesztéseket. A  tars-vezet6kkel egyeztetve gondoskodik a munkakezdéssel,
munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok érvényesiilésérol.
- A vezetbkkel tortént elGzetes egyeztetést kovetben elkésziti az intézmény éves
munkatervét és jovahagyasra felterjeszti az igazgatonak.
- Szakmai tanacsokkal segiti a szervezetet érinté kozrendvédelmi, kozbiztonsigi ezen
beliil a térfigyel6 rendszer miikodésével feladatok hatékony ellatasat.
- Az igazgat6 kiilon engedélye alapjan kapcsolatot tart a sajté képviselbivel, elokésziti a
nyilatkozatokat, sziikség szerint el6zetesen egyeztet a polgarmesteri hivatal illetékeseivel.
- A szakmai szempontok kivételével feliigyeli az igazgatosdg minden dolgozdja
tekintetében a munkavégzéssel, tilmunkéval, adatkezeléssel, iigykezeléssel, egyéb
adminisztraciéval kapcsolatos szabéalyok érvényesiilését. E tekintetben a szervezeti felépités
szerint az igazgato tavollétében kiozvetleniil gyakorolja a vezet6i jogokat.
- Kiilonb6z6 mddszerekkel feltird-segité jelleggel ellendrzi a vezetdi beosztasa ala
" tartoz6 dolgozok munkavégzését, a munkavégzéssel dsszefliggd szabalyok érvényesiilését.

3. A Gazdasagi vezet6 feladatai
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- Az intézmény szimviteli, pénzgazdilkodasi rendjének szakmai megszervezdje €s
vezetdje. Ennek kapcsan:
» Szervezi és irdnyitja a gazdasagi, pénziigyi tevékenységet, koordinalja a
gazdasagi, pénziigyi szervezetben foglalkoztatottak munkajat.
» FElkésziti a pénziigyi- koltségvetési gazdalkodéasra vonatkozé kotelezd
szabalyzatokat.
» Elkésziti a gazdasagi szervezetben foglalkoztatottak munkakori leirasat.
= Biztositja a pénziigyi fegyelem és pénzforgalmi szabalyok maradéktalan
betartasat.
- Elkésziti az elézetes és végleges koltségvetést az aktudlis jogi szabalyozis szerint,
valamint a fenntart6 altal eldirtaknak megfelelden.
- Ellatja az eléiranyzat felhasznalassal, modositassal kapcsolatos feladatokat.
- Ellétja az ilizemeltetési, fenntartasi, miikodtetési feltételek biztositisdhoz kapcsol6do
penzugyl feladatokat, miikdteti az ECOSTAT rendszert.
Ellatja a vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.
- Ellatja a munkaerd- és bérgazdalkodassal dsszefiiggd feladatokat.
- Ellatja a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat.
- Végzi a kitelezd adatszolgaltatasokat és vezeti a szamviteli nyilvantartast.
- Beszamoldkat, pénziigyi jelentéseket, likvid terveket készit.
- Gazdasagi intézkedéseket hoz.
- A kotelezettségvallalasok és kovetelések ellenjegyzését latja el.
- Kiilénboz6 moédszerekkel feltaro-segité jelleggel ellendrzi a vezetdi beosztisa ald
tartoz6 dolgozok munkavégzését, a munkavégzéssel osszefliggd szabaly ok érvényesiilését.
- ‘Bankszamlaval kapcsolatos szerzédések megkotése, a Nemzeti Ado-, és Vamhatdsag
és egyéb hatdsagok felé jelentési €s bejelentési kotelezettségek teljesiti.

4. Az Operativ vezeto feladatai
- Irdnyitja az igazgatdi titkarnd, kézbesitd munkavégzéssel kapcsolatos tevékenységét,
gondoskodik a vonatkozo nyilvantartdsok szabalyszerli vezetésérol.
- Intézkedik az intézmény e-mail cimére elektronikus uton, illetve postai érkezé levelek,
bejelentések érkeztetésére, az ezzel kapcsolatos sziikséges intézkedéseket megtételére, az
elektronikus €s postai kiildemények tovabbitasara.
- Gondoskodik az intézmény web oldalanak folyamatos mikodtetésérdl,
karbantartasar6l.
- Gondoskodik az intézmény telephelyein a belépési rend kialakitisarol, miiszaki
feltételek esetén a belépési kodok, riasztasi kodok nyilvantartasrol, aktualizalasarol.
- Gondoskodik az anyagbeszerzéssel kapcsolatos feladatok intézményszintii
szervezésérol, ellatasarol
- Gondoskodik a miiszaki ellenéri feladatok meghatarozasrél, azok
ellendrzésérol,
- Gondoskodik az intézmény egészét érintd karbantartéi feladatok
meghatdrozasardl, a sziikséges feltételek biztositasaval a folyamatos miikodés biztositasarol.
- Szervezi és iranyitja a kozmunka-koordinator és a diszpécser-informatikus munkdjat.
- Szervezi és iranyitja az anyagbeszerzd, miszaki ellenor munkajat.
- Kiilonbozé médszerekkel feltaro-segitd jelleggel ellenérzi a vezetSi beosztasa ala
tartoz6 dolgozék munkavégzését, a munkavégzéssel dsszefliggh szabalyok érvényesiilését.
- Tevékenységét szoros munkakapcsolatban latja el a varosiizemeltetési vezetdkkel.
- Képviseli a Keriiletorséget.
- Kiilonboz6é médszerekkel feltaro-segitd jelleggel ellenGrzi a vezetdi beosztdsa ala
tartoz6 dolgozok munkavégzését, a munkavégzéssel 6sszefliggd szabalyok érvényesiilését.
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- Tevékenységét szoros munkakapcsolatban latja el a véarosiizemeltetési és gazdasagi
vezetOkkel.

S. A Keriiletdri csoportvezeté feladatai
- Biztositja, hogy a keriiletdrok a kozteriilet-feliigyel6i intézkedéseknél a hivatalos
személy segitdjeként vegyenek részt.
- A kertilet6rok jelenlétével megel6zi, és szobeli felhivasaval megszakitja a kozteriileten
megvalosulo jogsérté cselekményeket.
- Intézkedik az illegalis hulladék elhelyezések felderitésére, eljar a kozteriilet-feliigyeloi
intézkedést nem igényl6 esetekben.
- Feladata az 6nkormanyzati vagyon védelme, 6rzése.
- Végzi a szabalysértési hatosag altal elkobzott dolgok 6rzését.

Orz6-, véds feladatok 6nallé ellétésa.

- Kiilonb6z6 modszerekkel feltaré-segitd jelleggel ellenérzi a vezetdi beosztasa ald
tartozé dolgozok munkavégzését, a munkavégzéssel 6sszefliggh szablyok érvényesiilését.

6. A Varosiizemeltetési vezetd feladatai
- Iranyitja a szakmai vezetd, a koztisztasagi vezetd, a piacvezetd, a kertészeti vezetd
(fokertész) feladatellatasat. Figyelemmel kiséri e teriiletek zokkenOmentes miikddését,
sziikség esetén hataskorében intézkedést kezdeményez, intézkedést tesz a feltételek
biztositasahoz. .
- Gondoskodik az Uj Teleki téri piac és a termel6i piac(ok) jogszer(i és szakszer(i
mikodéséhez sziikséges feltételekrol, akadalynztatas esetén azt jelzi az igazgatonak. '
- Elékésziti és elkésziti, idészakosan feliilvizsgilja e szervezet miikddését befolyasold
szabélyokat, figyelemmel kiséri a miik6dést érint6 jogszabalyok valtozasat.
- A feladatok végrehajtasar6l, annak akadalyérdl hetente, sziikség szerint soron kiviil
beszdmol az igazgatdnak, tavollétében helyettesének.
- Kiilonb6z6 mddszerekkel feltaro-segit6 jelleggel ellenérzi a vezetdi beosztasa ald
tartozd dolgozok munkavégzését, a munkavégzéssel dsszefliggd szabalyok érvényesiilését.
- A fokertész szakmai javaslata alapjan kozremiikodik rovid- kozéptavon a
kertilet zoldfeliileteinek megujitasara, lehetséges fejlesztésére.
- A szakmai vezet javaslata alapjan koézremikodik rovid- kozéptavon a keriilet
karbantartasi, felgjitasi munkainak elvégzésére.
- A koztisztasagi vezetd szakmai javaslata alapjan kézremikédik révid- kézéptavon a
keriilet koztisztasdgi feladatainak hatékonysaganak névelésére.
- Tevékenységét szoros munkakapcsolatban latja el az operativ és kozteriilet-feliigyeleti
vezetokkel. '

- 7. A Szakmai vezet6 feladatai
- Szervezi és iranyitja a JVSZ koézteriileti vagyonvédelemmel, éllagmegdvassal
osszefliggd miiszaki szakmai feladatait. h :
- Gondoskodik a helyi utak karbantartasir6l, az ahhoz kapcsolodd miitargyak
karbantartaséarol, potlasarol.
- Szakmai javaslatot tesz révid- kozéptavon a keriilet karbantartasi, felGjitasi munkainak
elvégzésére.
- A kiilonb6z6 moédszerekkel feltaro-segitd jelleggel ellendrzi a vezetdi beosztasa ald
tartozé dolgozdk munkavégzését, a munkavégzéssel osszefliggd szabalyok érvényesiilését.
8. A Koztisztasagi vezeto feladatai

Szervezi és iranyitja a JVSZ koztisztasaggal kapcsolatos szakmai feladatellatasat.
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- Gondoskodik a kézteriiletek tisztan és rendben tartasarol.

- Figyelemmel kiséri az illegilis szemétlerakasra utalo folyamatokat, arr6l soron kiviil
jelzést adnak az igazgatdsagnak, kozremiikodik azok felszamolésaban.

- Szakmai javaslatot tesz rovid- kozéptavon a keriilet koztisztasdgi feladatainak
lehetséges fejlesztésre.

- A kiilonbz6 modszerekkel feltaro-segité jelleggel ellendrzi a vezetdi beosztdsa ala
tartoz6 dolgozok munkavégzését, a munkavégzéssel dsszefiiggé szabalyok érvényesiilését.

9. Az Uj Teleki téri piac vezet6jének feladatai
- Gondoskodik az Uj Teleki téri piac jogszerii és szakszerli mitkodéséhez sziikséges
feltételekrdl, akadalyoztatas esetén azt jelzi a vérosiizemeltetési vezetonek.
- Szervezi és iranyitja a piac milkodésével kapcsolatos szakmai feladatellatasat.
- Kiilsnosen feliigyeli a piac teriiletén a kozegészségiigyi, munkavédelmi, tiizvédelmi és
egy€b 6vo- védd szabalyok érvényesiilését.
- Gondoskodik a piac miikodéséhez sziikséges adminisztrativ, pénziigyi feladatok
teljesitésérdl, figyelemmel kiséri a szerzodések érvényességének alakulasat. Ezzel kapcsolatos
elszamolasi és beszamolssi kotelezettségét teljesiti az intézmény és az 6nkormanyzat felé.
- Gondoskodik a beosztott munkatirsak munkavégzésével kapcsolatos tevékenység
szabalyszerliségérol.
- A kiilonbozé modszerekkel feltaro-segitd jelleggel ellen6rzi a vezetdi beosztisa ald
tartoz6 dolgozék munkavégzését, a munkavégzéssel dsszefliggd szabalyok érvényesiilését.
- Végzi az O6stermelék, kistermeldk szdmara létrehozott termelé piac(ok)
mitkddtetésével kapcsolatos feladatokat. :

10. A fékertész feladatai
- Gondoskodik a fik, parkok karbantartasardl, fiinyirasrol, ont6zésr6l, parlagfli- és
gyommentesitésérol, ehhez munkafeltételek biztositja.
- Gondoskodik a keriilet kozteriileteinek egyéb zoldfeliiletei kezelésérol.
- Szakmai javaslatot tesz rovid- kozéptavon a keriilet zoldfeliileteinek megujitasara,
lehetséges fejlesztésére, illetve a zold stratégia kialakitasara.
- A kiilonbdzé moédszerekkel feltaro-segito jelleggel ellendrzi a vezetdi beosztdsa ala
tartozé dolgozok munkavégzését, a munkavégzéssel osszefliggod szabalyok érvényestilését.

11. A személyiigyi vezetd feladatai
- Az igazgat6 utasitdsanak megfeleléen kozremiikodik a huménerdforras gazdalkodassal
és pénziigyeivel kapcsolatos feladatok ellatasaban, kiilondsen: a koltségvetés elokészitésében

és elkészitésében.
- A JVSZ koztisztviselsi allomanyaval, illetve munkaviszonyban, tovabba

megbizasi jogviszonyban 4ll6 teljes személyi 4llomannyal kapcsolatos személyzeti-tigyviteli
feladat ellatdsa, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasok teljesitése, nyilvantartasok vezetése.

16. A vezet6i munkakoriok

A 77/1993. (V. 12.) Korményrendelet a kozalkalmazottak jogalldsar6l szolé 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtisar6l a helyi Onkormanyzatok &ltal fenntartott szolgéltato
feladatokat ellato egyes koltségvetési intézményeknél 3. § (1) bekezdése szerint magasabb
vezet a koltségvetési szerv vezetbje és helyettese(i).

A (2) bekezdése szerint vezetd az intézmény szervezeti és miik6dési szabélyzatiban
meghatarozott 6nallé szervezeti egység vezetésével megbizott, illetSleg ezzel azonos
jogéallasu kozalkalmazottja.
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A 368/2011. (XIL.31.) Korményrendelet az allamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol
11. § (6) bekezdése szerint a gazdasigi vezetd a feladatait a koltségvetési szerv - a 9. § (8)
bekezdése szerinti szervezeti egység vezetdje a szakigazgatasi szerv - vezetSjének kozvetlen
vezetése és ellendrzése mellett latja el. A gazdasagi vezetd az altala ellatott feladatok
tekintetében a koltségvetési szerv - a 9. § (8) bekezdése szerinti szervezeti egység vezetdie a
szakigazgatasi szerv - vezetdjének helyettese abban az esetben is, ha munkakori elnevezése,
beosztasa ezt nem jeléli. Ezek a rendelkezések nem vonatkoznak a Legfobb Ugyészség, az
Onkorményzati hivatal, a korményhivatal, az autoném é4llamigazgatasi szerv, valamint - a (7)
bekezdésben foglaltak kivételével - a minisztérium gazdasagi vezetdjére, akik a szervezeti és
miik6dési szabalyzatban megjeldlt személy vezetése és ellenSrzése alatt 1atjak el feladataikat.

Az intézményben egyéb vezet6i elnevezést tartalmazé munkakdrék nem mindsiilnek vezet6i

munkakdrnek.
IV. A JVSZ miikodésének fobb szabalyai

1. A miikédési rendet meghatarozé doekumentumok és szabilyzatok

- Alapit6 Okirat

- Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat

- Szervezeti egységek Ugyrendje

- Munkavédelmi szabalyzat

- Munka-, és védéruha szabalyzat

- Tizvédelmi szabalyzat

- Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- A személyes adatok kezelésének, a ko6zérdekit adatok megismerésére iranyul6
kérelmek intézésének és a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
szabalyzata.

- Teljes kortt Gazdalkodasi Szabalyzat

- Szamviteli politika €s szabalyzatai, szamlarend, szamlatiikor, 6nkoltség szamitasi
szabalyzat, leltar és selejtezési szabalyzat, pénz és értékkezelési szabalyzat, anyag és
eszk6z szabdlyzat, értékelési szabalyzat.

- Szabalytalansigok kezelésének rendje.

- Kockézat kezelés szabalyzati rendje.

- Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitdsaval kapcsolatos
szabalyzat,

- Reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének, elszdmolasinak szabalyzata

- Gépjarmii igénybevételnek és haszndlati rendje

- Utazasi koltségtéritésre vonatkozd szabalyzat

- Vezetékes és radiotelefonok hasznalati rendje

- Héazirendek

- Uj Teleki téri piac iizemeltetésével kapcsolatos szabalyzat

2. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
A JVSZ foglalkoztatottjainak munkakori feladatait, jogosultsigait, kotelezettségeit a

beosztasnak megfeleld, részletes munkakori leirasban kell rogziteni, melynek egy példanyat a
dolgozoénak kell atadni.
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a) A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte: a kozalkalmazotti jogviszony a kinevezéssel és annak
elfogadasaval jon létre.

b) A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek:

A munkavégzés teljesitése az igazgato éltal kijelolt munkahelyen, teriileten az ott érvényben
lévé szabdlyok és a kinevezési okményokban, munkakori lefrasban, valamint a
munkaszerz6désben leirtak szerint torténik. A dolgozé koteles a munkakorébe tartozo és a
munkakori leirasdban nevesitett munkat képességei maximalis kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel és pontosan végezni.

¢) Munkarend
A JVSZ-nél a kévetkezé munkarendek keriilnek alkalmazésra a dolgozok részére:

Altalanos munkarendben dolgoznak munkanapokon

Hétfotol-csiitortokig 07.30. - 16.00 ora,
Pénteken 07.30, — 13.30. 6ra kozott,

a személyligyi vezetd, személyligyi ligyintéz6(k), a pénziigyi foeldadd, pénziigyi el6adok, a
gazdasagi féel6ado, a kényveld, pénziigyi ligyintéz6, a pénztaros, a diszpécser-informatikus,
az igazgatoi titkarnd, az asszisztensek.

Az igazgat6, az igazgaté-helyettes, a keriiletéri csoportvezetd, varosiizemeltetési vezetd, az
operativ vezetd, a gazdasagi vezetd, a szakmai vezetd, koztisztasagi vezet, a piacvezetd, a
piacvezetd-helyettesek, kertészeti vezetd, a kézmunka koordinator heti 40 Oras (teljes
munkaidGs) kétetlen munkaid6ben latja el feladatait.

Az egyéb (munkasziineti-, pihenénapon, déluténi, éjszakai) munkaid6rendekrél, a rendkiviili
munka elrendelésér6l és elszamolasardl, a szabadsagok rendszerérél, a részletszabalyokrdl - a
JVSZ minden dolgozdjara kiterjedd hatdllyal — igazgatéi utasitds rendelkezik. A
munkaidérendek, az ahhoz kapcsolddé kiilon megéallapodasok a kinevezési okmanyban,
munkaszerz6désben szerepelnek.

Munkarendre vonatkozé igazgatoi utasitisnak kell tekinteni a havi tervezetben egyedileg
meghatérozott munkarendet is, amennyiben arr6l a dolgozo a jogszabalyilag el6irt id6ben és
mddon téjékoztatasra keriil.

A munkavégzést a szervezeti egységenként minden dolgozoénak jelenléti iv pontos kitoltésével
kell rogziteni, melyet a szervezeti egység vezetGje ellendriz, és tovabbit az igazgatosag
részére.

d) Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetékkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére
minden esetben csak az igazgaté jogosult. Az éves szabadsidg mértékét a hatalyos
jogszabalyoknak megfeleléen kell megallapitani.
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A szabadsdg igénybevétel és egyéb tavollét nyilvantartas rendjérdl kiilon igazgatoi utasitas
rendelkezik.
e) A helyettesités rendje

Az igazgatlt az igazgatd-helyettes helyettesiti, tovabba segiti a JVSZ beosztottainak szakmai
irdnyitasaban.

Az intézményben folyé munkat a dolgoz6 id6leges, vagy tartds tavolléte nem befolyasolhatja.
A dolgoz6 tavolléte esetén a helyettesités rendszerének kidolgozdsa a munkakér szerinti
kézvetlen munkahelyi felettes (tovdbbiakban: munkahelyi vezetd) feladata. A helyettesitéssel

kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori leirdsokban kell
rogziteni.
f) A munkakorok atadasa

A munkakorok atadasardl, illetve atvételér6l, személyi véltozas alkalméval jegyz6konyvet
kell felvenni.

Az atadasrol, atvételr6l késziilt jegyzékonyvben fel kell tlintetni:
- az atadés — 4tvétel idépontjat,
- a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket, hatarid6ket
- a munkavégzéshez sziikséges eszkozok atadasat,
- a jelenlévok alairasat.

A munkako6r atadds ~ atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a munkahelyi vezetd
gondoskodik.

g) A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

A 2007. évi CLIL torvény 5. § (1) bekezdés cb) pont értelmében, az igazgatd és a gazdasigi
vezetd a megbizasat, vagy kinevezését megel6zden, ezt kovetden kétévente tesznek
vagyonnyilatkozatot.

h) A munkdba jaris, munkavégzés koltségeinek megtéritése
A munkéba jaras koltségeinek megtéritése a 39/2010. (IL. 26.) Korm. rendelet helykézi és az
igazgato altal kiadott szabalyzat szerint t6rténik.

i) Tovabbképzés:

A JVSZ csoportos oktatas, tovabbképzés megszervezése, illetve a dolgozdval kotott egyedi
tanulmanyi szerzodés révén gondoskodik — az egyes munkakorék vonatkozisidban — a
jogszabalyi elbirdsok valtozasa folytan sziikségessé valo képesités megszerzésérol.

i) Egyéb juttatasok

Az intézmény foglalkoztatottjainak egyéb juttatdsait az iranyitd szerv 4altal nem
szabalyozottak hatdrozzak meg. A koltségvetési szerv a foglalkoztatottakra csoportos
balesetbiztositast és altalanos felel6sségbiztositast kothet.

3. Feleldsségi szabalyok
A dolgozok a kézalkalmazotti jogviszonyukbol, a munkaviszonyukbodl ered6 kotelezettségiik
vétkes megszegésével okozott karért fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartoznak.
Szandékos karokozas esetén a dolgozo a teljes kart koteles megtériteni.

A dolgozo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kételes megtériteni a visszaszolgaltatasi,
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén,-

18




melyeket alland6an Srizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel és azokat jegyzék, vagy
elismervény alapjan vett at.

Fegyelmi felelosség
A fegyelmi feleldsségre a Kjt. hatilyos szabélyai az irdnyadok.
Anyagi felelosség

A JVSZ valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(i
hasznalataért, gépek, eszk6zok, megdvasaért.

A JVSZ a dolgoz6é hasznalati tirgyaiban a munkavégzés folyamédn bekovetkezett karért
vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kir a dolgozé munkahelyén, vagy mas, megOrzésre
szolgélo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

4. Az iigyiratkezelés rendje
Az ligyiratkezelés rendjét az igazgato Iratkezelési Szabalyzatban hatarozza meg.

S. A kiadményozis rendje

A JVSZ-nél a kiadmanyozasi jogkort az igazgatd, tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az
igazgato-helyettes gyakorolja.

6. A bélyegzok hasznalata

Valamennyi hivatalos alairasnal, a jogosult alairdsa mellett szerepelnie kell a JVSZ hivatalos
bélyegz6 lenyomatanak. Az JVSZ bélyegzdit naprakész allapotban nyilvén kell tartani.

A JVSZ-nél bélyegz6 hasznélatira az igazgaté tavollétében vagy akadélyoztatisa esetén a
kovetkezdk jogosultak:

- igazgat6-helyettes

- gazdasagi vezetd

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzOk megdrzéséért. A bélyegzék beszerzésérol,
kiad4sarol, nyilvéantartisarol az igazgatéi titkarn6 gondoskodik, illetve a bélyegzé elvesztése
esetén az eldirdsok szerint jar el.

7. Védoruha, védéeszkoz biztositasa

Az intézmény az ,egyéni védodoltozetek és védbfelszerelések hasznélatira kotelezett
munkakorsk, védoeszkozok jegyzéke” alapjan biztositja az érintett dolgozdk vonatkozo
védelmét.

A Kkeriilet6ri csoportvezetd és a keriiletérok (segédfeliigyelok) formaruha ellatisat az igazgato
altal kiadott szabalyzat hatarozza meg.

V. AJVSZ kap’csolattarﬁsénak rendje

1. Egyiittmikddés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A JVSZ weboldalt lizemeltet a lakosségi bejelentések fogadasara és a hozza fordul6 tigyfelek
tajékoztatasa céljabol.
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A JVSZ a szakmai munka szinvonalanak fejlesztése elosegitése érdekében kapcsolatot tart és
egylttmiikédik mas hasonlé gazdalkoddsi tevékenységet folytatd szervezetekkel, a
renddrséggel, a hivatdsos katasztrofavédelmi szervvel, a Nemzeti Adé- és Vamhivatallal, az
egy€b allami ellendrzé és nkormanyzati szervekkel, tarsadalmi szervezettel, igy kiilondsen a
Budapesti Rendér-fokapitdnysdg VIII. keriileti Rendérkapitanysaggal, helyi polgdror
szervezettel tovabba a feladatai ellatdséhoz segitséget nyjto egyéb szervezettel.

A rendvédelmi szervvel, a Nemzeti Ad6- és Vamhivatallal egyiitt eljaré kozteriilet-feliigyels
a rendvédelmi szerv, a Nemzeti Ad6- és Vémhivatal scgitéjc. A rendérséggel torténd
egylittmiikddés keretében tevékenysége ellatasarél, annak kériilményeirl a renddrséget
rendszeresen tdjékoztatja.

A JVSZ egyiittmiikodésre torekszik minden feladatkérével Gsszefliggd tevékenységi korrel
rendelkez6 hazai és nemzetkozi szervezettel.

2. Sajtéval valé kapcsolattartas

A sajtéval torténd kapcsolattartds a polgarmester, vagy polgarmesteri hivatal és/vagy kabinet
altal kijelolt személlyel tortént elzetes egyeztetés, engedély utan torténhet.

3. A személyes adatok kezelése

A személyes adatok kezelése a jogszabalyokban, és az JVSZ-nél ,a személyes adatok
kezelésének, a kozérdekii adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének és a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossigra hozataldnak szabélyzatiban” meghatirozottak
szerint torténhet.

VI. A JVSZ gazdalkodasanak rendje

A JVSZ gazdilkodéséval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval
Osszefliggd feladatok, hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntarté
rendelkezéseinek figyelembe vételével — az igazgato feladata. A gazdalkodasi feladatokat a
kiilon tigyrendben meghatarozott médon kell végezni.

1. Banksziamlik feletti rendelkezés

A banknél vezetett szamlak feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgaté jeloli ki. Neviiket és
alairas bejelentési kartonjaik egy-egy példanyét a gazdasagi vezetd koteles rizni.

2. Katelezettségvallalis, utalvinyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje
A kotelezettségvallalds, utalvanyozis, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az igazgaté a
Gazdalkodasi Szabalyzatban szabélyozza.

3. Belsé kontrollrendszer

A belsd kontrollrendszer kialakitsaért, miikodtetésért és nyomon kovetéséért az igazgatd
felel6s. JVSZ belsd ellendrzését fiiggetlen, regisztraciéval rendelkezd, kiilon szerz6désben
rogzitett modon (szervezettel, személlyel, és feltételekkel) latja el.

VII. A JVSZ 6vé, védé eldirasai

A JVSZ 6v6, véds elbirasait tartalmazo szabélyzatai a JVSZ munkavédelmi és tlizvédelmi
szabalyzatai. -
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VIII. Zaré rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Képvisel6-testiilet hagyja jova.
Jelen Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatot Budapest Féviros VIIL. keriilet Jozsefvirosi
Onkormdnyzat Képviseli-testiilete a ...../2014.(XIL.04.) szimii hatdrozatdval hagyta jovd és
ezzel egyidejiileg a Képviseli-testiilet 394/2013. (X.30.) szdmu hatdrozatdval jovdhagyott,
2013. november 01. napjdtol hatdglyos Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata helyébe lép.
Hatailyos 2015. janudr 01. napjatél.
Az SZMSZ hatéalybalépését kivetd 60 napon beliil a varosiizemeltetési vezetd, az operativ
vezetd €s a gazdasagi vezetd szervezeti egységiikre vonatkozo tligyrendet elkésziteni,
kordbban elkészitett iigyrendet modositani és jovahagyasra az igazgatOnak felterjeszteni.
A JVSZ munkahelyi vezet6i kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a JVSZ dolgoz6i az SZMSZ-t
alairds ellenében megismerjék, illetve hogy minden egyes Gjonnan belépé dolgozdval
ismertessék.
Mellékletek:

1. Szervezeti ébra (szervezeti tagozodas és cimrend szerinti bontésban)

Budapest, 2014. december ....

Készitette:

-------------------------------------

Acs Péter
a Jozsefvarosi Varosiizemeltetési Szolgilat igazgatoja
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ALAPITO OKIRATOT
MODOSITO OKIRAT

Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 8.§-a, a torvény végrehajtasarol szalé
368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet 5.§-a foglaltak alapjan a 2014. junius 12-t61 hatalyos
egyscges szerkezetbe foglalt alapit6 okirat az aldbbiak szerint médosul.

1.) Az alapité okirat 1. pontja helyébe a kivetkezd szoveg lép:

wl. A koltségvetési szerv
Megnevezése: Budapest Févdros VIII keriilet Jozsefvdrosi Polgdrmesteri Hivatal (roviditett

neve: Jozsefvdrosi Polgdrmesteri Hivatal)

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

A kiltségvetési szerv telephelyei:

1082 Budapest, Baross u. 66-68. (hrsz.:35211/A/1, 3521 1/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./H. (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, Kisstacié u. 5. (35604/A/3)

1084 Budapest, Jozsef u. 15-17. (hrsz: 35218/0/4/4)

( kozos haszndlati a Jozsefvdrosi Vérosiizemeltetési Szolgdlat koltségvetési szervvel)

1084 Budapest Német u: 17-19. (hrsz: 35217/4/1; 35217/4/3; 35217/4/4:35217/4/16. )

( kozds haszndlatii a Jézsefvdrosi Parkolds-iizemeltetési Szolgdlattal és a Jézsefvdrosi
Varosiizemeltetési Szolgdlat kbliségvetési szervekkel)?

2.) Az alapité okirat 4. pontja helyébe a kivetkezd szdveg lép:

A Polgirmesteri Hivatal alaptevékenysége: az Onkorméanyzat mitkodésével, valamint az
allamigazgatasi ligyek dontésre val6 elékészitésével és végrehajtaséval kapcsolatos feladatok
ellatasa, valamint a kozteriilet-feliigyeleti és kerékbilincselési feladatok.




Szakigazat szam: 841105 Helyi bnkormanyzatok és tarsuldsok igazgatdsi tevékenysége

Szakmai alaptevékenységek(ek) kormanyzati funkcié szerinti megjellése:

011130 Onkorményzatok és Onkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altalénos
igazgatasi tevékenysége

011140 Orszéagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

013350 Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok

016010 Orszaggytilési, 5nkorméanyzati és eurépai parlamenti
képviseldvalasztashoz kapesol6do tevékenységek

016020 Orszagos ¢és helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolga rségi ligyek

041231 Ré&vid id6tartamu kézfoglalkoztatas

041232 Start-munka program- Téli k6zfoglalkoztatas

041233 Allampolgarsagi iigyek

047110 Kis-€és nagykereskedelmi tevékenység igazgatisa

053010 Kérnyezetszennyezés cskkentésének igazgatésa

031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa

044310 Epz’tészzgy igazgatdsa

3.) Az alapito okirat 9. pontja helyébe a kivetkezd szoveg lép:

»9. A feladat ellatasat szolg4lé nkormanyzati vagyon:

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

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

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

- 1084 Budapest, V1g 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 9) - :

1082 Budapest, Kisstécié u. 5. (35604/A/3 146 mz)




1084 Budapest, Jozsef u. 15-17. (hrsz: 35218/0/4/4)

( k6z0s haszndlani a J6zsefvdrosi Varostizemeltetési Szolgdlat koltségvetési szervvel)

1084 Budapest Német u. 17-19. (hrsz: 35217/4/1; 35217/4/3; 35217/4/4,35217/4/16.)

( kOz0s haszndlati a Jozsefvdrosi Parkolds-iizemeltetési Szolgdlattal és a Jozsefvarosi
Varostiizemeltetési Szolgdlat koltségvetési szervekkel)

A vagyon feletti rendelkezésre a Képviseld-testiilet 4ltal alkotott rendeletekben meghatarozott
szabalyok iranyaddak.”

Zaradék:

Jelen alapité okirat 2015. januar 01-jén 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a Budapest Févaros
VIIL kertilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala 2014. junius 12. napjan kelt,
131/2014. (VI.11) szamui Képviselo-testiileti hatérozattal jévahagyott alapité okirat hatalyat
veszti €s az alapité okiratot Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat
Keépvisel6-testiilete ..../2014. () szamu hatarozataval hagyta jova.

Budapest, 2014.
Danada-Rimén Edina Dr. Kocsis Maté
jegyz6 polgarmester
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 10.§ (5) bekezdésére, valamint az allamhéztar-
tasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13.§ (5) bekezdésére
figyelemmel.
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BEVEZETES

Jelen Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat célja a Polgarmesteri Hivatal mint jogszabdly alapjéan 1étre-
hozott 6n4ll6 jogi személy koltségvetési szerv feladatellatisara vonatkozd részletes belsé rend meg-
allapitasa.

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

1. APOLGARMESTERI HIVATAL MEGNEVEZESE, SZEKHELYE, JELZOSZAMAI

1.1.a) A Polgiarmesteri Hivatal alapitisarol sz616 jogszabaly teljes megjelolése:
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény 84.§ (1) bekez-
dése {az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet (a tovébbiakban Avr.) 13.§ (1) bekezdés a) pont}.

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

20140 ) képviselO-testiileti hatarozat 2014. december ...

Az alapitas idépontja: 1990. oktdber 20.

1.2. a) A Polgirmesteri Hivatal megnevezése: Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi
Polgarmesteri Hivatal

b) A Polgirmesteri Hivatal roviditett megnevezése: Jozsefvarosi Polgdrmesteri Hivatal

1.3. A Polgarmesteri Hivatal nemzetkozi kapcsolataiban az alabbi megnevezéseket hasznalja:

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-
zsefvaros de la Capitale Budapest
Német nyelven: Biirgermeisteramt der Selbstverwaltung J6zsefvaros in der

Achten Bezirk von Haupstadt Budapest

1.4. A Polgarmesteri Hivatal székhelye:
1082 Budapest, VIII. keriilet Baross utca 63-67.

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

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

1.5. A Polgirmesteri Hivatal jelzészamai:

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 tarsulasok igazgatasi tevékenysége)

Koltségvetési intézményi torzsszam: 508001

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

1.7. A Polgirmesteri Hivatal alaptevékenysége és annak kormanyzati funkciéi {Avr. 13.

o}

TEAOR szdm: 8411  Altalinos kozigazgatds
Szakagazat szam: 841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint t6bbcéla kistérségi tarsuldsok

igazgatasi tevékenysége

Szakmai alaptevékenységek(ek) kormdnyzati funkcio szerinti megjelilése:

011130 Onkormdnyzatok és onkormdnyzati hivatalok jogalkoté és dltaldnos
igazgatdsi tevékenysége

011140 Orszdgos és helyi nemzetiségi onkormdnyzatok igazgatdsi tevékenysége

013350 Az dnkormdnyzati vagyonnal valo gazdilkoddssal kapcsolatos feladatok

016010 Orszdggyiilési, onkormdnyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvdlasztishoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszdgos és helyi népszavazdssal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgdrsdgi iigyek

041231 Rovid idotartami kozfoglalkoztatds

041232 Start-munka program- Téli kozfoglalkoztatds

041233 Allampolgdrsdgi iigyek

047110 - Kis-és nagykereskedelmi tevékenység igazgatdsa

053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatdasa

031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa

044310 E'pz'te’siz'gy igazgatdsa

1.8. Az alaptevékenységet szabilyozo jogszabsalyok megjelslése {Avr. 13.§ (1) bekezdés c)}

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.)

- az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)

- a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatds altalanos szabalyair6l sz6l6 2004. évi
CXL. torvény (Ket.)

- anemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény (Nek. tv.)

- akozszolgalati tisztvisel6kr6l sz616 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.)

- a munka térvénykonyvérdl szo6lo 2012. évi L. torvény (Mt.)

- a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodd, valamint egyéb torvé-
nyek mddositasardl szol6 2011. évi CVL torvény

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

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

- az allamhéaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet (Avr.)

- a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (Bkr.)

- 61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet a jogszabalyszerkesztésrol
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- Budapest Fovaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat 36/2014. (X1.06.) ok.
szamu rendelete a Képviseld-testiilet és Szervei Szervezeti €s Miik6dési Szabalyzata-

161 (Onk. SZMSZ) o
- Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képviselo-testiiletének a
Jozsefvarosi Kozteriilet-feliigyeletrol szol6 19/2011. (IV.08.) szamu Onkorményzati

rendelete

1.9.A Polgarmesteri Hivatal gazdalkod6 szervezetek tekintetében alapitdi, tulajdonosi jogokat nem
gyakorol {Avr. 13.§ (1) d)}.

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

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

e)}.

1.12. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatait a 3. szami melléklet tartalmazza
{Avr. 13.§ (1) e)}.

2. APOLGARMESTERI HIVATAL JOGALLASA ES FELADATKORE

2.1. A Polgarmesteri Hivatal a Motv. 41.§ (1) bekezdése, az Aht. 7.§ (1) bekezdése, valamint a
Polgari Torvénykonyvr6l sz6l6 2013. évi V. térvény alapjan 6nall6 jogi személy, amely jog-
szabalyban vagy az Alapit6é Okiratban meghatarozott kozfeladatokat 14tja el.

2.2. A Polgarmesteri Hivatal, mint a Képvisel6-testiilet szerve a kozfeladatok ellatdsa érdekében
az Onkormanyzat mlikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskoré-
be tartozo ligyek dontésre valé el6készitésével és végrehajtasaval, az onkormanyzati és allami
szervekkel torténd egyiittmikodés 6sszehangolasaval, a bizottsagok miikddésének tigyvitelé-
vel kapcsolatos feladatokat, valamint — megallapodas alapjan — a nemzetiségi 6nkormanyzat-
ok gazdasagi-pénziigyi, belsd ellendrzési feladatait latja el.

2.3. A Polgarmesteri Hivatal Alapit6é Okiratat az 1. szamu melléklet tartalmazza.
2.4. A Polgarmesteri Hivatal altal ellatott 6nkormanyzati és hivatali kételez6 és 6nként vallalt fela-
datat az 5. szamu melléklet tartalmazza.

3. APOLGARMESTERI HIVATAL GAZDALKODASA, JELZOSZAMAI

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

3.2. A Polgarmesteri Hivatal mint koltségvetési szerv az Aht., az Avr., valamint a gazdalkodésara
vonatkozo6 egyéb jogszabalyok — kiilondsen 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 ellatando feladatok alapjan a Pénziigyi Ugyosztaly, a Vagyongazdalkodasi €s
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Uzemeltetési Ugyosztaly, valamint a Bels6 Ellatasi Iroda. A Polgarmesteri Hivatal gazdasagi
szervezetének vezetdje a Pénziigyi Ugyosztaly jogszabaly éltal meghatarozott Vegzettseggel
és szakképesitéssel rendelkez6 tigyosztilyvezetoje.

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

3.5.

4.1.

4.2.

manyzatok koltségvetésének elsd félévi teljesitésérsl jinius 30-i fordulénappal féléves elemi
koltségvetési beszamolot, a koltségvetési évrdl december 31-i fordulénappal éves elemi kolt-
ségvetési beszamolot készit. A Képviselo-testiilet a féléves beszamolot hatarozattal fogadja
el, az éves koltségvetés teljesitésrol rendeletet alkot. A Polgarmesteri Hivatal a jogszabaly-
okban foglaltak szerinti tartalommal és hataridokre teljesiti az 4llammal szembeni beszamo-
lasi kotelezettségeit. A koltségvetést és a végrehajtasrol szolé tajékoztatét és beszamolokat
fiiggetlen konyvvizsgalo ellen6rzi.

A koltségvetési gazdalkodas kovetelménye:

Az eredeti koltségvetéshez a koltségvetési szerv a koltségvetési rendelet részét képezo el6i-
ranyzat-felhasznalasi tervet készit, év kozben likviditasi tervet készit, melyek a kételezett-
ségvallalas és a likviditds megtartasanak alapjat jelentik. Ezek biztositjak a Polgarmesteri
Hivatal gazdalkoddsanak az el6irnyzatok keretei kozott tartasat. Az eléirdnyzatok fethasz-
naldsat, a kiadasok teljesitését a Polgarmesteri Hivatal szervezetében 1évd, az adott feladatot
végrehajté szervezeti egységek kezdeményezik.

4. A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

A Képvisel6-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
¢ Kommunikacios Iroda

2. Jegyzoi Kabinet

o Torvényességi és Perképviseleti Iroda
Személyligyi Iroda
Bels6 Ellatasi Iroda
Szervezési és Képviseldi Iroda
Ugyviteli Iroda

3. Belsé Ellenérzési Iroda (6nallo iroda)

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

5. Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Ugyosztily
e Gazdalkodasi Iroda
o Létesitményiizemeltetési Iroda
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6. Pénziigyi Ugyosztily

o Koltségvetési és Pénziigyi Feliigyeleti Iroda
e Szamviteli és Pénziigyi Iroda

o Addiigyi Iroda

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

8. Humainszolgiltatasi Ugyosztaly

o (Csaladtdmogatasi Iroda
¢ Humaénkapcsolati Iroda

9. Kaozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly

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

Hivatalvezetik

Polgarmesteri Kabinet

Onkormdnyzati fétandcsadok

Jegyzo6i Kabinet

Belsé Ellenérzési Iroda

Virosfejlesztési és Foépitészi Ugyosztaly
Vagyongazdalkodaisi és Uzemeltetési Ugyosztaly
Pénziigyi Ugyosztaly

Hatosagi Ugyosztaly

Humanszolgaltatasi Ugyosztaly

Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztily

Mindosszesen:

engedélyezett
1étszam
(f6)

3

13
3

53
2

10
11
34
39
26
69

263

4.4. A Polgarmesteri Hivatal azon tigykoreit, amelyek soran a szervezeti egységek vezet6i a koltség-
vetési szerv képviseldjeként jarhatnak el, a kiadmanyozasrél és a képviseletrél szol6 jegyz6i utasité-
sok, illetve a szerz6déskotés rendjérél szol6 polgarmesteri-jegyzoi egyiittes utasitas tartalmazzak.

{Avr. 13.§ (1) )}

4.5. A Polgarmesteri Hivatal telephelyei és az azokkal kapcsolatos feladatellatas:
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a) 1082 Budapest, Baross u. 66-68. (hrsz.:35211/A/1, 35211/A/3)
feladatellatas: Humaénszolgaltatasi Ugyosztaly Csaladtdmogatasi Iroda tigyfélszolgalatanak
elhelyezése valamint a keriileti kozfoglalkoztatassal kapcsolatos tigyfélszolgalat

b) 1082 Budapest, Német u. 25. (hrsz.3_35212/A/24, 35212/A/25, 35212/A/26)
feladatellatas: Humanszolgaltatasi Ugyosztaly Csaladtamogatési Iroda iratainak elhelyezése

¢) 1084 Budapest, Vig u. 35. fszt. 12. és fszt./I1. (hrsz: 34921)
feladatellatas: Belsd Ellatasi Iroda raktarozasi feladatainak biztositasa

d) 1084 Budapest, Rakoczi tér 3. (hrsz.: 34899/B/1)
feladatellatas: Varosfejlesztési és Foépitészi Ugyosztaly kezelése alatt 4116 tervtar

e) 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, Kisstacio u. 5. (35604/A/3)
feladatellatas: Nemzetiségi Onkorményzatok mitk6désével kapesolatos 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 hasznalati helyiség a Jozsefvarosi Parkolds-tizemeltetési Szolgalattal
és a Jozsefvérosi Varosiizemeltetési Szolgalattal) _
feladatellatds: Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly mitkodésével kapesolatos feladatainak ella-

tasa

5. A HIVATAL SZERVEZETI EGYSE”GEINE’JK TIPUSAL JOGALLASUK, VEZETESUK, A
MUKODES RENDJE

5.1. A Polgarmesteri Hivatal szervezete tigyosztalyokra, 6nallé irodékra és tigyosztalyi irodékra ta-
golddik azzal, hogy az iigyosztalyokon, iroddkon beliil szakmai és irdnyitasi szempontbdl 6nalld
feladatellatast végz6 referensek miikddhetnek.

5.2. A polgarmester, alpolgarmesterek, jegyz6 és aljegyzOk jogszabalyban meghatarozott kiilonleges
statuszara tekintettel specialis jogallasu tigyosztalyok: Jegyz6i Kabinet és Polgarmesteri Kabinet.
Onallé6 iroda a Bels6 Ellen6rzési Iroda.

5.3. A szervezeti egységek jogallasa

a.) ligyeswialvok:

Célja a toob Osszefliggd teriilet egységes kezelése, tevékenységének 6sszehangolasa, az adott szak-
agazathoz tartozo6 t6bb irodat 6sszefogd szervezeti egység, melynek élén az tigyosztalyvezeto 4ll. Az
igyosztalyvezetd iranyitja, szervezi és ellen6rzi az ligyosztaly munkdjat, az ligyosztalyvezetonek
koordinacios tevékenysége és feliigyeleti jogkore van a szervezetileg hozza tartozé irodéak tekinteté-
ben. Egy ligyosztalynak egy ligyosztalyvezetdje lehet.

b.) tigyosztalyi irodék:
Az tgyosztalyi iroddk esetében az irodak vezet6i a vezetdi jogositvanyukat az ligyosztalyvezet6
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altal meghatérozott keretek kozo6tt 6nalléan gyakoroljak. Egy irodanak egy irodavezetéje lehet.

¢.) 6nall¢ irodak: .
Jegyz6i iranyitas alatt 4116, az iroda vezetbje altal vezetett szervezeti egység. Egy irodanak egy iro-
davezetGje lehet.

5.4. A vezet6i megbizasok

A Kittv. 236. § (5) bekezdés c) pontja alapjan févarosi keriileti 6nkormanyzatnal a jegyz6i, aljegyz6i

kinevezésen tulmenden osztalyvezetdi és f6osztalyvezet6-helyettesi szintnek megfeleld vezet6i ki-

nevezésen til tovabbi vezet6i kinevezés is adhat6. A Kttv. 129. § (1) bekezdése szerint a koztisztvi-

sel6 - kiilén torvényben irtakon tilmenden - osztilyvezetdi, foosztalyvezet6-helyettesi, féosztalyve-

zet6i munkakor betoltésére is kinevezheto.

Fentiek figyelembevételével az elfogadott szervezési struktira alapjan:

- az ligyosztalyvezetdi kinevezés féosztalyvezet6-helyettesi szintli vezetd megbizasnak felel meg,
¢s hatérozatlan id6re szdl a Kttv. 129. § alapjan;

- azirodavezet6i és az ligyosztalyvezetd-helyettesi kinevezés osztalyvezet6i szintli vezet6i megbi-
zésnak felel meg, és hatarozatlan id6re szol a Kttv. 129. § alapjan.

5.5. A Polgarmesteri Hivatalban minGségiranyitasi rendszer mitkodik, amelynek célja, hogy biztosit-
sa a dolgozéi vélemények autondémisjat, elésegitse a hivatali szervezeti egységek dolgozoinak
egytuittgondolkodasat, tamogassa és 6szténdzze a Polgarmesteri Hivatalon beliili dolgozo6i kommuni-
kaciot. A min6ségiranyitasi rendszer mitkodését a MinGségiranyitasi Tanacs biztositja, a minGség-
iranyitasi vezet6 vezetésével. A részletes feladatellatast a MinGségiranyitasi Kézikonyv tartalmazza.

6. APOLGARMESTERI HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

6.1. Polgarmester

A Képviselo-testiilet dontéseinek megfeleléen és sajat hataskorében iranyitja a Polgarmesteri Hiva-

talt. Az dnkormanyzati igyekben meghatdrozza a munka szervezése, a dontések elokészitése és vég-

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

manyzati, allamigazgatasi feladatait, hataskoreit a Polgarmesteri Hivatal k6zremtikodésével 1atja el.

Ezen feliil a Polgarmesteri Hivatal iranyitasaval kapcsolatos tovabbi jogkorei:

e gyakorolja a munkaltat6i jogokat a jegyz6 és az onkormdnyzati fGtandcsadok tekintetében,

e rendszeresen tart vezet6i megbeszéléseket az 6nkorményzati miikodéshez kapcsolodd iddszertl
feladatok meghatarozasara, valamint a dontések végrehajtasanak szamonkérése céljabol,

o sziikség szerint, de legalabb évi ketté alkalommal apparatusi értekezletet tart, melyen a jegyzdvel
kozosen értckeli a Polgarmesteri Hivatal tevékenységét és meghatdrozza az elkovetkezendd
id6szak feladatait.

6.2. Alpolgarmesterek

Az alpolgarmestereket a Képviselo-testiilet a polgarmester helyettesitésére, munkéjanak segitésére a
polgarmester javaslatara valasztja meg.

Az alpolgarmesterek kozotti feladatmegosztas:
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A polgarmester helyettesitése és munkajanak segitése keretében polgarmesteri intézkedés alapjan
egyes feladat- és hataskoreit a polgarmester az alpolgarmesterek tjan latja el.

Az alpolgarmesterek feladataikat a polgarmester iranyitasaval 1atjak el.

6.3. Jegyz6

A jegyzb vezeti a Polgarmesteri Hivatalt, gondoskodik az Snkormanyzat miikédésével kapcsolatos
feladatok ellatasarél, a hataskorébe utalt {ligyek intézésérsl, hatdskorébe tartoz6 ligyekben
szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, meghatérozza 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 polgérmester - a jegyzd javaslatéra - a jegyz6 helyettesitésére és meghatérozott feladatok ellatasa-
ra aljegyzOket nevez ki, akik segitik a jegyz6 feladatainak ellatasét, részletes feladataikat a munka-
kori leirasuk tartalmazza.

7. A SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOINEK,
VALAMINT A MUNKAVALLALOK FELADATAINAK
ALTALANOS MEGHATAROZASA

7.1. A szervezeti egységek vezetbire vonatkozé éltalanos szabalyok

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi kotelesek szakmailag magas szinten, a vo-
natkoz6 jogszabalyokat ismerve és azoknak megfeleléen eljarni. Minden vezetd koteles a vezetése
alatt 4116 szervezeti egységet érinté jogszabélyvaltozasokat kovetni, a feladat- és hataskori listat ak-
tualizalni, valamint a helyettesitésré] olyan médon gondoskodni, hogy a szervezeti egység ne marad-
jon vezetd nélkiil. A szervezeti egységek vezet6i kotelesek a feladat- és hataskoroket munkavallalok
szerinti bontasban a szervezeti egység tigyrendjében rogziteni, valamint a Hivatal egésze szamara
elérhetvé tenni. A szervezeti egységek vezetdi kotelesek gondoskodni a szervezeti egység kezelé-
sében 16v6 kozérdeki adatokkal kapcsolatos kérelmek kezelésérél és teljesitésérol.

7.2. ligyosztalyvezetd

Az iigyosztalyhoz tartoz6 szervezeti egységek szakmai koordindldsara a jegyzé ligyosztalyvezetSt
nevez ki, aki e mindségében végzett tevékenységéért felelosséggel tartozik a Polgdrmesteri Hivatal
vezetdjének és a polgarmesternek. Az iigyosztalyvezetd és az iigyosztalyi iroddk vezetSi egymassal
ala-folérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek egyiittmiikddni a feladatok ellatasaban. Az tigy-
osztalvvezetd koteles az tigyosztaly iigyrendjében részletesen meghatarozni az {igyosztalyi irodave-
zet6k feladat- és hataskorét.

Az ligyosztalyvezetd iranyitja az ligyosztdly munkajat, amelynek soran:
- gondoskodik az tigyosztalyon beliili munka megszervezésérol, ellendrzi a feladatok végre-
hajtasat;
- biztositja a kiadott feladatok hatarid6re t6rténé szakszerfi és térvényes végrehajtasat;
- biztositja a jegyzdi hataskorok gyakorlasat az allamigazgatasi hatdsagi ligyek intézése koré-
ben;
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- biztositja az 4ltala vezetett szervezeti egységnél a folyamatba épitett, elézetes, utolagos és
vezet6i ellendrzés miikodését;

- figyelemmel kiséri az iigyosztaly feladatellatasdhoz kapcsolédd jogszabalyok valtozésait,
irényitja azok értelmezését, alkalmazasat;

- kezdeményezi az 6nkorményzati rendeletek modositasat, tarsadalmi és kozponti jogi kor-
nyezet valtozasa vagy felhatalmazasa esetén;

- rendszeresen beszdmol az éltala vezetett szervezeti egység tevékenységérdl a jegyzének,
igény esetén a polgarmesternek;

- aziigyosztalyhoz tartozé szervezeti egység dolgozoi részére sziikség szerint tart munkameg-
beszélést vagy egyéni eligazitast;

- segiti és figyelemmel kiséri a szervezeti egység dolgozdi szakmai tudasanak fejlédését;

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

- ellenérzi az tigyosztalyhoz tartozé vezet6k és szervezeti egységek munkajat. Az irodaveze-
t6k tekintetében gyakorolja a jegyz6 altal biztositott egyéb munkaltat6i jogokat, véleménye-
zi az irodavezet6k munkaltatoi jogkorben tett javaslatait;

- eldkésziti a belsd szabalyzatokat, azok mddositasait, illetve koordinalja az altala iranyitott
szervezeti egységek belsd szabalyzatainak elkészitéset, modositasat;

- koordindlja az &ltala irdnyitott szervezeti egységek feladat-jegyzékének (a hatalyos jogi
szabalyozast is feltiintetd) elkészitését, folyamatos aktualizalasat;

- atestiileti munka hatékonysaga érdekében egyiittmiikodik a bizottsagi elnskokkel, részt vesz
a Képviselo-testiilet {ilésén a feladatk6rébe tartozo napirendi pont targyaldsakor, valamint az
illetékes bizottsdgok iilésein;

- elkésziti a polgarmester, alpolgarmesterek, bizottsigi elnok, és a jegyz6 nevében a
Képviselé-testiileti hatarozatok végrehajtasarol szol6 jelentéseket;

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

- kozremiikodik az 6nkorményzati intézmények irdnyitasaval kapcsolatos dontések, intézke-
dések elokészitésében, a hatdrozatok végrehajtasanak megszervezésében, ellendrzésében,
gazdasagi tarsasagok esetén a tulajdonosi joggyakorlassal kapcsolatos dontések és intézke-
dések eldkészitésében, dontések végrehajtasanak megszervezésében, ellendrzésében;

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

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

- folyamatos elemz6 munkat végez, melynek alapjan valtoztatast kezdeményez az tigyosztalyt
érint6 feladatok vonatkozasdban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb, racionali-
sabb feladatellatas érdekében;

- jogszabalyfigyeléssel kapcsolatos feladatok koordinalasa.

7.3. az ligyosztalyvezetd helyettesitése

Az irodéval nem rendelkez6 tigyosztalyon legfeljebb két tigyosztalyvezetd-helyettes nevezhetd ki.
Az ligyosztalyok esetében az tigyosztalyvezet6t az éltala kijelolt irodavezetd, annak tavolléte esetén
az irodavezet6-helyettes helyettesiti. A helyettesité koteles az irodavezetdi, illetve irodavezetd-
helyettesi feladatait is teljes mértékben ellatni. Az ligyosztalyvezeté helyettese az iigyosztalyvezetd
altal meghatarozott keretek kozott latja el az ligyosztalyvezetd helyettesitését.

7.4. 6nall6 irodavezetd

A jegyz6 munkéjat kozvetleniil segitdé 6nallé szervezeti egység vezetdje. Az irodak miikodésének
szervezését, vezetését az irodakhoz tartozo6 irodavezetdk 1atjak el. Tevékenységiiket a jegyzd, aljegy-
z6k koordinéljdk. Az tigyosztalyvezetSk és az 6nallé irodavezetdk egymassal mellérendeltségi vi-
szonyban allnak, és kételesek egyiittmiitkodni a feladatok ellatdsaban. Egy iroddnak egy irodavezet6-
je lehet.
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Az 6nalld irodavezetd irdnyitja az iroda munkajat, amelynek soran:

figyelemmel kiséri a kézponti €s helyi jogalkotast,

kezdeményezi a helyi jogszabalyok modositasit, tirsadalmi és kozponti jogi kdmyezet
valtozasa vagy felhatalmazasa esetén,

biztositja a jegyzoi hataskorok gyakorléasat az allamigazgatasi hat6sagi tigyek intézése korében,
kozrem(ikodik az oOnkormdnyzati intézmények irdnyitdsdval kapcsolatos ~dontések,
intézkedések  elokészitésében, a  hatdrozatok  végrehajtdsdnak  megszervezésében,
ellendrzésében, gazdasagi tirsasagok esetén a tulajdonosi joggyakorldssal kapcsolatos dontések
és intézkedések el6készitésében, dontések végrehajtasanak megszervezésében, ellenbrzésében,
elkésziti a polgarmester, alpolgarmesterek, bizottsagi elndk, és a jegyzd nevében a Képviseld-
testiileti hatdrozatok végrehajtasardl sz6l6 jelentéseket,

el6késziti a belsd szabalyzatokat, azok sziikség szerinti modositési javaslatait a polgirmester
és/vagy a jegyz6/aljegyzok intézkedésére,

részt vesz a Képviseld-testiilet iilésén, a feladatkorébe tartozé napirend targyaldsakor a
bizottsagi iiléseken,

rendszeresen beszamol az altala vezetett szervezeti egység tevékenységérdl a jegyzOnek, igény
esetén kozvetleniil a polgarmesternek, segiti a tanacsnok(ok) munkdjat,

gondoskodik a feladat-jegyzéknek (a hatalyos jogi szabalyozast is feltiintet6) elkészitésérdl,
folyamatos aktualizalasarol,

biztositja az altala vezetett szervezeti egységnél a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos €s ve-
zet6i ellen6rzés mitkodését,

az altala alairt vagy szignalt iratért szakmai, munkajogi és biintetGjogi felelosséget vallal,
koteles gondoskodni arr6l, hogy tavollétében a helyettesités folyamatosan fennélljon,
folyamatos elemzé munkat végez, melynek alapjan valtoztatast kezdeményez az irodat érint6
feladatok vonatkozasaban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasigosabb, racionalisabb fela-
datellatas érdekében,

jogszabalyfigyeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

7.5. ligyosztalyi irodavezetd és iigyosztalyvezeté-helyettes

Feladata a szervezeti egység vezetése, amely sordn az iigyosztalyvezetd szakmai koordinacios szere-
pet tolt be. Az iigyosztalyvezetok és az ligyosztalyszervezethez tartozé irodavezetdk egymassal ala-
folérendeltségi, az iigyosztalyhoz tartozé irodavezetok egymassal mellérendeltségi viszonyban all-

nak é
lehet.

s kotelesek egymassal egyiittmiikodni a feladatok ellatdsaban. Egy iroddnak egy irodavezet6je

a) Az ligyosztalyi irodavezetd altalanos feladatai:

- figyelemmel kiséri a k6zponti €s helyi jogalkotast;

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

- biztositja a jegyzdi hataskorok gyakorlasat az allamigazgatasi hatosagi ligyek intézése
korében;

- kzremiikodik az Onkorményzati intézmények iranyitasidval kapcsolatos dontések,
iniézkedések elokészitésében, a hatarozatok végrehajtasdnak megszervezésében,
ellenérzésében, gazdasagi tarsasagok esetén a tulajdonosi joggyakorldssal kapcsolatos
dontések és intézkedések el6készitésében, dontések végrehajtasanak megszervezésében,
ellen6rzésében;

- elkésziti a polgarmester, alpolgarmesterek, bizottsagi elnok és a jegyz6 nevében a
Képviselb-testiileti hatdrozatok végrehajtasardl szolo jelentéseket;

- az ligyosztalyvezeté koordinalasa mellett elokésziti a bels6 szabélyzatokat, azok sziikség
szerinti médositési javaslatait a polgarmester és/vagy a jegyzo/aljegyzok intézkedésére;
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- részt vesz a feladatkorébe tartozd napirend targyaldasakor a Képvisel6-testiilet,
bizottsagok iilésén, a helyi nemzetiségi onkormanyzatek iilésein;

- rendszeresen beszamol az a4ltala vezetett szervezeti egység tevékenységérél az
tigyosztalyvezetonek;

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

- gondoskodik az 4ltala vezetett szervezeti egységnél a munkafolyamatokba beépitett
ellen6rzés miikodésérol;

- az éltala aléirt vagy szignalt iratért szakmai, munkajogi és biintet6jogi feleldsséget vallal.

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

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

tasanak 4llasérdl, soron kiviil tajékoztatja az ligyosztalyvezetdt az iroda munkavégzése

soran felmeriil§ - ligyosztalyvezet6i beavatkozast, segitséget igényl6 - problémardl,

Jogszabalyfigyeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

b) Az ligyosztalyvezet6-helyettes altalanos feladatai:

Az tigyosztalyvezeté-helyettes az tigyosztalyvezetd altalanos vagy szakmai helyettese. Ugy-
osztalyvezeto-helyettes az ligyosztalyvezet6re vonatkozo normak alapjan, az iigyosztalyveze-
t6 kozvetlen alarendeltségében latja el feladatait.

Feladatkore az tigyosztalyvezetd tavollétében megegyezik az ligyosztalyvezetd feladatkoré-
vel, amelyet tdvollétében 6nélldan, egyébként az iigyosztalyvezetd altal meghatarozott mun-
kamegosztas szerint 14t el.

Feladatait egyebekben az tigyosztalyi irodavezet6 a) pont szerinti feladatoknak megfeleléen
az tigyrendben rogzitettek szerint latja el.

7.6. az irodavezet6 helyettesitése
Az 6nallé/nem 6nalld irodavezetd helyettesitésére az irodavezet6 altal megbizott személy jogosult.
Az egyes helyettesitési feladatok ellatisa mellett kételes az iigyintéz6i feladatait is teljes kérlien

ellatni.

7.7. Onkormdnyzati fGtandcsado _

Specidlis kozszolgdlati jogviszonyban dllo foglalkoztatott. Elldtia a képviseld-testiilet és bizottsdgai
dontésének eldkészitéséhez, illetve a polgdrmester tevékenységéhez kizvetleniil kapcsoldds feladato-
kat. Jelen Szabdlyzat eltérd rendelkezése hidnydban az énkormdnyzati fGtandcsadora ezen szabdlyo-
zat vezetGnek nem mindsiilé koztisztviselGkre vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal, hogy a

munkdltatoi jogkor gyakorldja a polgdrmester.

7.8. referens

Stratégiai szempontbol kiemelt folyamatért vagy atfogd énkormanyzati/hivatali szintli tevékenység,
szaktertilet ellatasaért felelés érdemi tigyintéz6, aki feladatkorét a hivatali szervezeten beliili elhe-
lyezkedéstol fiiggetlentil onalldan, jegyz6i, aljegyz6i vagy jegyzoi-polgarmesteri vezetéssel latja el.
A referens vezetésével kapcsolatos kozvetlen vezet6i feladatok a szervezeti tagozodas szerinti felet-
tes ligyosztaly vezetdjére atruhdzhatéak. A referensi munkakorben ellatand6 folyamatok, tevékeny-
ségek, szaktertiletek k6rérdl a jegyz6 a polgarmesterrel egyetértésben jogosult donteni.

7.9. tigyintéz6
A Polgarmesteri Hivatal érdemi iigyintézést végz6 koztisztvisel6i. Feladatai:

-12-




a.) a munkakori leirasban részére megallapitott, illetve ligyosztalyvezetdje, irodavezetdje altal ki-
adott feladatoknak a hatarid6k figyelembevételével torténd végzése,

b.) az llamigazgatési, hat6sagi ligyek érdemi dontésre valo el6készitése felhatalmazas esetén ki-
adményozasa,

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

7.10. szolgalatiranyito

Specislis, rendészeti feladatokat ellaté kozszolgalati jogviszonyban 4llé tigyintéz0. A szolgalatira-
nyité az tigyosztilyvezetd és az ligyosztalyvezetS-helyettesek aldrendeltségében latja el feladatait,
kézvetleniil iranyitja a k6zteriilet-feliigyelok napi szolgalatat.

7.11. kozteriilet-feliigyeld

Specialis, rendészeti feladatokat ellatd kozszolgalati jogviszonyban all6 iigyintézd. Feladatait az
tigyosztalyvezetd szakmai feladatellatdsdra vonatkozo jogszabalyok alapjan hivatalos személyként
az eligazitdson meghatarozottak szerint latja el.

7.12. segédfeliigyeld

A hivatalos személy tamogatdjaként segiti a kozteriilet-feliigyelé munkajat. A segédfeliigyeld 6nallo
intézkedési jogosultsaggal nem rendelkezik, munkajat kizarélag a kozteriilt-feliigyeld jelenlétében és
utasitasa szerint végezheti.

7.13. iigyintéz6i besorolas titkarnd/titkar

A szervezeti egységeknél szitkséges leirdi és egyéb adminisztrativ feladatokat ellato tigyintéz6 vagy
tigykezel6 besorolast munkavallalé. Ugyintézéi besorolas esetén a dolgozé érdemi ligyintézést is
folytat.

7.14. igykezeld
Gondoskodik az adminisztraciés, tigyiratkezelési feladatok ellatasardl, az iratok atvételérdl, iktata-
sarol, sokszorositasardl, tovabbitasarél. Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a vezetdje megbiz-

za.

7.15. munkavéllal6

Bels6 munkamegosztas szerint ellitja azokat a fizikai feladatokat, amelyekkel vezetdje megbizza. A
munkakori lefrasban szerepld és egyéb megbizas szerinti feladatokat hatéridére teljesiti. A Munka
T6rvénykonyve hatalya ald tartozé munkavallalo.

7.16. kozfoglalkoztatott
A kozfoglalkoztatasrol szol6 térvény hatalya ala tartozo, hatarozott id6re foglalkoztatott természetes
személy, aki ellatja a munkakori leirdsaban foglalt feladatokat, amelyek ellatdsara térvény nem ir eld

kozszolgalati jogviszonyt.

8. A POLGARMESTERI HIVATAL ALTALANOS FELADAT- ES HATASKORE

8.1. A Képviseld-testiilet mitkdésével kapcsolatban a Polgarmesteri Hivatal

- eldkésziti a helyi rendelet tervezeteket, a feladat- és hataskorébe tartozo elterjesztéseket, a Kép-
viselo-testiilet hataskorébe tartozo valasztast, kinevezést, megbizast,

- Osszegylijti és nyilvantartja az Onkormanyzatot érintd kozérdekili bejelentéseket, javaslatokat,
panaszokat, valamint a Képviselé-testiilet rendeleteit, hatdrozatait és elkésziti a lejart hatarideji
hatarozatok végrehajtasardl szol6 jelentést,

- biztositja a képviseld-testiileti iilések technikai és tigyviteli feltételeit, végrehajtja a Képvisels-
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testiilet dontéseit.

8.2. A bizottsagok miikédésével kapcsolatban a Polgérmesteri Hivatal

- el6késziti a bizottsagok iilésein targyaland6 eldterjesztéseket, a bizottsagok feladat- és hatasko-
rébe tartozo dontéseket,

- kozremiik6dik a bizottsagok képvisel6-testiileti eldterjesztéseinek elokészitésében,

- ellatja a bizottsagok tigyviteli feladatait,

- végrehajtja a bizottsagi dontéseket.

8.3. A nemzetiségi dnkormanyzatokkal kapcsolatban

A Polgarmesteri Hivatal biztositja a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok mikodésének személyi és
targyi feltételeit, tovabba gondoskodik a miitkodéssel kapcsolatos végrehajtasi feladatok ellatasarol.
Ellatja a testiileti iilések, testiileti- és tisztségvisel6i dontések elokészitését, tovabba a helyi nemzeti-
ségi onkormanyzat miikodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos nyilvantartasi, iratkezelési feladato-
kat. A feladatok ellatasaért a Pénziigyi Ugyosztaly vezetdje, a Polgarmesteri Kabinet vezetdje és a
Jegyz6i Kabinet vezet6je €s a Belsd Ellen6rzési Iroda vezetdje a felelos.

8.4. Az onkormanyzati intézményekkel kapcsolatban

Az dnkorményzati intézményekkel elssorban a szakmai teriiletnek megfelel6 tigyosztalyok, iroddk
tartanak rendszeres kapcsolatot. Az 6nkormanyzati fenntart6i feladatok végrehajtasa érdekében alta-
lanos tdrvényességi, szakmai és pénziigyi, koltségvetési-gazdalkodasi feliigyeletet 14t el, ezekkel
kapcsolatosan vizsgalatokat végezhet. A feladat részét képezi a rendszeres informéciéaramléds bizto-
sitasa és az intézményekben folyé szakmai munka segitése. A feliigyelet és kapcsolattartas formai:
ellen6rzés, témavizsgalat, értékelés, koordinécid, konzultaci, munkaértekezlet, tovabbképzés.

8.5. Az bnkormanyzati képvisel6k tevékenységével kapcsolatban a Polgarmesteri Hivatal

- ajegyzOn keresztiil segiti a képviselok munkajat, jogaik gyakorlasat,

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

- a képviseldk részére a képviseld-testiileti tilések elétt az Onk. SZMSZ-ban meghatarozottak sze-
rint biztositja az irdsos anyagok eljuttatdsat,

- koézremiikodik a képviselok felvilagositas-kérésének teljesitésében.

8.6. A polgarmester dllamigazgatési feladat- és hatdskorével kapcsolatban a Polgarmesteri Hivatal

- koézremiikodik a polgarmester allamigazgatasi feladat és hataskorének ellatasaban,

- kozremiikoddik honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa elharitasi tigyekben a polgarmester al-
lamigazgatasi feladatainak helyi végrehajtasaban.

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

- kozremiikddik az 6nkormanyzat miikodésével Osszefliggo feladatok ellatisaban,

- kozremiikodik a jegyz6 allamigazgatasi feladat- és hataskorének ellatasaban,

- gyakorolja a jegyz0 altal atruhazott jogkorben a térvény vagy kormanyrendelet alapjan a jegyz6-
re ruhazott els6 foku hatdsagi jogkoroket.

8.8. Az 6nkormdanyzat 100%-os tulajdondban 1év6 gazdaségi tarsasdgokkal kapcsolatban a Polgar-

mesteri Hivatal

- rendszeres kapcsolatot tart a szakmai teriiletnek megfeleld tigyosztalyok, irodak utjan,

- az dnkormdnyzati forrasok felhasznaldsaval osszefliggésben szakmai és pénziigyi, koltségvetési-
gazdalkodasi feliigyeletet 14t el, ezekkel kapcsolatosan vizsgélatokat végezhet,

- biztositja a rendszeres informacidaramlast, a feliigyelet és kapcsolattartas korében pedig az adat-
szolgaltatast, konzultaciot, koordinaciot, értékelést, beszamolast/beszamoltatast és ellendrzést,

- szakmailag feliigyeli az alapité okiratok valtozasaival Gsszefiiggd feladatokat.
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10. A HIVATALI FELADAT- ES HATASKOR
MEGHATAROZAS SZABALYAI

A hivatali dolgozok feladataikat a jelen SZMSZ-ban, a szervezeti egységek tigyrendjeiben, a mun-
kakori leirasban és az éves teljesitmény kovetelményeket megalapoz6 célokban foglaltak szerint,
valamint a vonatkoz6 normak betartdsaval végzik, melyek:

a) jogszabaly,

b) o6nkormanyzati hatarozat,

c) belsd szabélyzatok,

d) utasitas,

e) intézkedés,

f) az a)-e) pontban meghatérozott normak végrehajtasat segitd irdnymutatas, korlevél (t4jékoz-

tatd), emlékeztetd,

.....

g) mindségirdnyitdsi eljdrdsok.

A bels6 norméak megalkotéséra vonatkozé részletes szabalyokat a normaalkotds rendje tartalmazza.
A munkak®ri leiras a kinevezési okmény melléklete. A munkakori leirdsok naprakész éllapotaért a
szervezeti egységek vezet6i felelosek.

11. APOLGARMESTERI HIVATAL ALTAL ELLATOTT
LEGFONTOSABB UGYKOROK ES UGYTIPUSOK

A Polgarmesteri Hivatal az aldbbi f6bb iigykorokben és iigytipusokban jér el a feleldsségvallalassal
Gsszefliggd csoportositasban:

10.1. Kiemelt vagy jelentds felelosségvallalassal jaro tigytipusok

a) A koltségvetés elkészitése és modositasa

b) Kotelezettségvallalas, utalvanyozas elékészitése, feliigyelete

c) Képvisels-testiileti, bizottsagi eldterjesztések szakmai és torvényességi kontrollja

d) Peres és nemperes jogi képviselet

e) A 25.000.000.-Ft-ot meghalad6 értékii vagyoniigyletekkel/pénziigyi tranzakciokkal kapcsolatos
elokészit6 vagy ellen6rz6 munka

f) Stratégiai jellegii projektek tigyintézése

g) A Polgarmesteri Hivatal, az 6nkormanyzati intézményrendszer, illetve az egyes agazatok egészét
érintd tigyek (pl. atszervezés, bels6 szabalyzatok, stb.) el6készitése és lebonyolitisa

h) Kozbeszerzéssel kapcsolatos tigyintézés

i) Jogtanacsosi ellenjegyzés (pl. adasvételi szerz0dés, jelzalogszerzodés stb.)

) Az egész keriilet varosképét vagy vérosiizemeltetését érintd projektek tigyintézése

k) A dontéshozok vagy tisztségviselok szamara végzett kozvetlen, szervezeten beliili szakmai el6ké-
sz#% munka

10.2. Altaldnos hivatali tigytipusok

a) A Ket. hatalya ala tartoz6 eljarasok

b) Barmely mas, t6rvényben meghatérozott eljarashoz és hataridéhoz kotétt tigyintézés (pl. ado-
iigyek, kozérdekii adatszolgaltatss, stb.)

¢) A 25.000.000.-Ft-ot meg nem halado erteku vagyoniigyletekkel/pénziigyi tranzakcidkkal kapcso-
latos elokészitd vagy ellen6rzé munka
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d) A személyiigyi kérdésekkel 6sszefliggd éaltalanos ligyintézés

e) A kozbeszerzési értéket el nem érd, vagy a kozbeszerzési térvény hatalya ald nem tartozo6 beszer-
zések ligyintézése

f) Miiszaki jellegii feladatkordk ellatasa

g) Az egész Polgarmesteri Hivatal tekintetében végzett adminisztrativ vagy tigykezeléssel 6sszefiig-
g6 tigyintézés

h) A kiilon torvények alapjan végzett feladatok intézése

10.3. Adminisztrativ, iigykezeléssel 8sszefliggd vagy fizikai munkéval jaré tigytipusok

a) Kizarélag az adott szervezeti egység feladatk6rébe tartozo adminisztrativ, ligykezel6i munkavég-
zés
b) A Polgarmesteri Hivatal épiiletén beliili tilnyomoan fizikai munkavégzés

11. A SZERVEZETI EGYSEGEK BELSO SZABALYOZASANAK RENDJE

A szervezeti egységek a hataskoriiket az irdnyad6é jogszabalyok jegyzékét tartalmazo - a jegyz6 altal
jovahagyott — szervezeti egység ligyrendje szerint gyakoroljak. A szervezeti egység vezet6je sajat szer-
vezeti egysége munkajanak részletszabalyozasat a szervezeti egység tigyrendjében rogziti.

12. A POLGARMESTERI HIVATAL KULSO KAPCSOLATAI, A KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

12.1. A képviselet rendje:
Képviseletre, kiilsé kapcsolattartisra feladatkorében a polgarmester (alpolgarmesterek), illetve a
jegyzd jogosult. Ezen jogukat esetenként vagy az tigyek meghatarozott kore tekintetében 4truhdzhat-

jak.

A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 helyetteseként eljarva az altala meghatarozott sorrendben az aljegy-
z0k, egyiittes tavollétiik esetén a jegyz6 altal megbizott koztisztviselé képviseli. A megbizott képvise-
leti jogosultsagat irasbeli meghatalmazas szerint latja el. A jogtanacsosok a jogi képviselet sorén a jog-
tanacsosi igazolvanyukban foglaltak szerint képviselik Budapest Fovaros VIII. Keriilet J6zsefvérosi
Onkormanyzatot, és/vagy annak Polgarmesteri Hivatalat.

12.2. A kiils6 kapcsolattartas rendje
A Polgarmesteri Hivatal dolgozéit az allampolgarokkal, az 6nkormanyzati €s més kiilsé szervek-
kel, intézményekkel és gazdasigi tarsasigokkal valé kapcsolattartdsban a kulturdlt, hatékony,
gyors ligyintézésre valo térekvés, valamint a segité szandék kell, hogy jellemezze.
A hivatali dolgozok kiilsé kapcsolattartasanak korét és rendjét - ideértve a Képviseld-testiilettel, a
bizottsagokkal vald kapcsolattartast is - a jegyz6 allapitja meg és az tigyosztaly/iroda tigyrend;jé-
ben, illetve a munkakari leirasokban szabélyozza.
A szervezeti egységek vezetdi, valamint feladatkorikben eljirva a dolgozok a feladatkoriikkben
eljarva kozvetlen kapcesolatban 4llhatnak az onkormanyzat intézményeivel, gazdasagi tarsasigai-
val. Ennek sordn jogszabalyban, 6nkormanyzati hatarozatban, munkaltatéi dontésben meghataro-
zott adatszolgaltatast kérhetnek és adhatnak. A jegyzd torvényességi ellen6rzési jogkorében eljard
dolgoz6 jovahagyott ellendrzési program vagy eseti megbizés alapjan jogosult ellendrzést végezni.
Az ellenérzésre jogosult kiils6 szervekkel, féhatosagokkal és egyéb szervekkel a jegyzd és a pol-
girmester tartja a kapcsolatot, illetve esetenként dont a kapcsolattarté személyérol.
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A nyilvanossag biztositasa, a kozmeghallgatds szervezése, a konzultativ testilletek miikodése €s a
sajtoval val6 kapcsolattartas szabalyait az e targykdrben alkotott belsd szabalyzatok tartalmazzak.

13.1.

13.2.

13.3.

13. MUNKALTATOI JOGKOR

Kinevezéshez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a vezet6i megbizds visszavonaséhoz,
jutalmazashoz, fegyelmi eljiras meginditasahoz a polgarmester egyetértése, személyi illet-
mény megallapitasdhoz a polgirmester jovahagyasa sziikséges. Palyazat kiirdsa, eredményes
palyéazat esetében annak elbirilasa, cimadomanyozas, vezetdk teljesitményértékelése €s mi-
ndsitése esetében a polgarmester elézetes véleményezési jogkort gyakorol.

A jegyzd gyakorolja valamennyi koztisztvisel6/munkavallalé/kozfoglalkoztatott tekintetében
az alabbi munkaltat6i jogokat, figyelemmel a 13.1. pontban foglaltakra:
- kinevezés,
- kozszolgalati jogviszony megsziintetése,
- fegyelmi eljaras meginditésa,
- vezet6i kinevezés és annak visszavonasa,
- vezetOk teljesitményértékelése,
- vagyonnyilatkozatra kotelezett munkak6rok megallapitasa,
- rendkiviili munkavégzés elrendelése,
- jutalmazas,
- kozszolgalati szabalyzatban megallapitott juttatasok, timogatésok, kedvezmények en-
gedélyezése, megvonasa,
- szakmai tovabbképzésre valo jelentkezések elbirdlasa, engedélyezése,
- az alapilletmény eltéritése,
- Kttv.-ben meghatarozott pétiékok megitélése,
- koztisztvisel6 kérésére tartalékallomanyba helyezés,
- koztisztviselo/iigykezel® atirdnyitasa mas szervezeti egységhez,
- koztisztvisel6/ligykezel kirendelése mas kozigazgatasi szervhez,
- kiilfoldi kikiildetés, tanulmanyutak engedélyezése,
- fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,
- felterjesztés kitiintetésre,
- cimek adomanyozasa,
- szervezeti egységeknél bels6 helyettesités elrendelése tartos tavollét esetén,
- célfeladat és céljuttatds meghatdrozasa,
- aiigyosztalyok és 6nallé irodak vezet6i és az aljegyzOk szabadsdganak engedélyezé-
se.

Az iigyosztalyvezetk, 6nallé irodavezetok a jegyz6 altal atruhdzott hataskorben az alabbi
munkaltatéi jogositvanyokkal rendelkeznek azzal a feltétellel, hogy az atruhazott munkéltatoi
jogkorok gyakorlasat esetenként az érintett koztisztviselok egyidejdl értesitése mellett a jegy-
z6 magahoz vonhatja, illetve azokat masik vezetd megbizast koztisztvisel6re irasban atru-
hazhatja.

Az atruhdzott munkaltatéi jogok gyakorlasa az tigyosztilyon belill miikddo iroda vezet6jére
torténd atruhazas kivételével nem ruhdzhatd tovabb, ez esetben az tigyosztalyvezetd jogosult
és egyben koteles ellen6rizni az irodavezet6 altal tett munkaltatoi intézkedéseket. Az ligyosz-
talyvezetd esetenként magahoz vonhatja az atruhézott hataskér gyakorlasat.

13.3.1. Onall6 munkaltatéi jogositvanyok és kotelességek:
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- a koztisztviselok teljesitménykovetelményeinek kitlizése és éves munkateljesitmé-
nyének értékelése,

- szabadsag engedélyezése,

- munkaido alatti eltavozas engedélyezése,

- munkavégzés helyének és feladatainak meghatarozasa, munkavégzés feltételeinek
biztositasa,

- minden év februar 28-ig az éltala vezetett szervezeti egységek dolgozdit érintd,
szabadséagolési litemterv elkészitése, az évi rendes szabadsag engedélyezése, az
éves szabadsagok december 31-ig t6rténd kiad4saro6l valé gondoskodas,

- ajelenléti ivek és tdvolmaradasi ivek vezetésének ellendrzése, havonta a tavollétek
okanak, id6tartaménak jelentése (GYED, GYES, betegség, tovabbtanulas,
szabadsag).

13.3.2. Nem 6nall6 munkaltato6i jogositvanyok:
- javaslatot tesz megiiresedett allashely betsltésére,
- javaslatot tesz irodavezet6k kinevezésére,
- javaslatot tesz fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,
- javaslatot tesz illetmények megallapitasara,
- javaslatot tesz jutalmazasra,
- javaslatot tesz fegyelmi felel6sségre vonasra,
- javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére,
- javaslatot tesz egyes kiil6n juttatasok biztositasara,
- javaslatot tesz dolgozé felmentésére,
- javaslatot tesz kitlintetésre, illetve elismer6 cim adomanyozasara.
- kozremiik6dik a minGsitések elkészitésénél.

13.4. Az onkormdnyzati fotandcsadora a 13.1.-13.3. pontban foglaltak nem vonatkoznak. A pol-
gdrmester a munkdltatoi jogkor gyakorldsdat ondlléan szabdlyozza a Kttv.-ben foglaltak fi-
gyelembe vételével.

Mind a jegyz6i sajat hataskérben fenntartott, mind pedig az atruhazott jogkdrben gyakorolt munkal-

tatoéi dontések, intézkedések a Polgarmesteri Hivatal Jegyz6i Kabinet Személyiigyi Iroda szakmai

koordinalasaval t6rténik.

14. ERTEKEZLETEK

Az értekezlet a feladatok meghatarozasanak (kiaddsanak) és a feladatteljesités kiovetésének, a fela-
datellatas koordindlasanak, ellendrzésének egyik eszkoze és mdodszere. Az értekezletek fajtajat, rend-
jét a Polgarmesteri Hivatal MinGségiranyitasi Kézikonyve tartalmazza.

15. A HIVATALON BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

15.1. A szervezeti egységek kozotti kapesolatok

15.1.1. Az ugyosztalyvezetok, tligyosztalyvezeto-helyettesek, irodavezetOk €s a Polgarmesteri Hiva-
tal dolgozdéi egymassal, valamint az 6nkormanyzati intézményekkel és gazdasigi tdrsasa-
gokkal a Polgarmesteri Hivatal feladatainak ellatasaval kapcsolatos munkafolyamatokban
kozvetleniil mikodnek egyiitt. A t6bb teriiletet/szervezeti egységet érinté feladatok esetén
munkacsoportonkénti miikédés indokolt az azt vezetd felel6s kijelolésével. A feladatok
egyeztetése értekezleteken torténik.
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15.1.2. Az egyiittmiikodés zavarai esetén a szervezeti egységek/vezetok kozott felmeriil6 feladatel-
latassal, munkamegosztassal kapcsolatos vita esetén a jegyzd birdlja el a problémat és hoz
dontést.

15.1.3. A problémak megelézése érdekében torekedni kell a megfeleld, lehetdleg formalitasoktol
mentes tajékoztatasra, a folyamatos informaciéaramlasra.

15.1.4. A munkafolyamatok szabalyozasira altalanosan megfogalmazva az SZMSZ, a belsd sza-
balyzatok, a Mindségiranyitasi Kézikonyv és annak fliggelékét képezd eljarasok szolgalnak.

15.2. Eovéb kapcsolatokra vonatkozd szabélyozds (szolgdlati at):

15.2.1. A Hivatalban dolgozdk, iigyosztalyvezetdk, tigyosztalyvezetd-helyettesek és irodavezet6k
kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok végrehajtasarol, zavarairol, a
vezet6i beavatkozast igényld eseményekrdl sz6l6 beszamol6t, jelentést minden esetben a
szervezet szerinti kozvetlen vezetést, feliigyeletet gyakorld vezetd részére adjdk meg.

15.2.2. Magasabb szintli vagy masik szervezeti egység vezetdje kérdésére, valamint feladatkoriikben
eljaré dolgozo kérdésére a dolgozék, illetve az iroda/iigyosztalyvezetok kotelesek a teve-
kenységi koriikre vonatkozéan a tdjékoztatast megadni, és errdl a hivatali felettesnek besza-
molni.

15.2.3. Az iigyosztalyvezetdk, iigyosztalyvezetd-helyettesek, irodavezetok a jegyzon keresztiil kote-
lesek a Képviselo-testiilet tagjainak a képvisel6i munkahoz sziikséges és igényelt tajékozta-
tast megadni, a személyes adatok védelmérdl szolo torvényben foglalt kotelezettségek, illet-
ve az allami- és a szolgalati titokra vonatkozo szabélyok egyidejii betartasaval.

15.2.4. A hivatali felettes utasitasi joga a szervezeti felépités szerint hozz4 tartoz6 dolgozokra terjed
ki. Rendkiviili esetben vagy kiilon megbizas alapjan, illetve az igymenet modellben szereplé
esetekben a hivatali felettes 4tlépheti a szervezeti felépitéssel meghatarozott vezetdi lépcsot.
Ebben az esetben az utasitast kiad és az utasitott kételes az utasitas tényérél és a szolgalati
ut elmaradasanak okarél, indokairdl a hivatali felettest tajékoztatni a feladat teljesitésével
egyidejlileg.

16. MUNKAREND

16.1. A Polgarmesteri Hivatal dolgozdinak altalanos munkarendje:

a)

hétf6: 08.00-18.00 oraig
kedd: 08.00-16.00 oraig
szerda: 08.00-16.30 oraig
csiitortok: 08.00-16.00 oraig
péntek: 08.00-13.30 6raig
b)

A Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly tarsadalmi kozsziikségletet kielégitd szolgalatteljesitési
tevékenységére tekintettel, rendeltetése folytan munkasziineti napon is miik6dik. A munkaidd-
beosztas — a szolgélat ellatasi feladatok figyelembe vételével — hivatali és folyamatos (meg-
szakitas nélkiili) munkarendben keriil meghatarozasra.

-19-




A munkarend a koztisztviselok esetében magaban foglalja a munkak6zi sziinet idejét is. A
Munka Térvénykonyve hatalya ala tartozé munkavallalok esetében — a készenléti jellegii mun-
kakorok kivételével — a munkak6zi sziinet nem része a munkaidének. A munkaszervezés, a
napi munkavégzési id6 beosztasa, illetve a feladatvégzéshez sziikséges optimalis id6 meghata-
rozasa az adott szervezeti egység vezet6jének feladata.

16.2. A ledolgozott munkaid6 nyilvantartasa és ellenérzése céljabol szervezeti egységenként jelen-
1éti naplot kell vezetni. A jelenléti naploban fel kell tiintetni a munkéba allas és az eltdvozas
pontos idejét. A jelenléti napld vezetéséért a szervezeti egység vezetdje felelds.

16.3. A ledolgozott munkaid6t hetenként Gsszesiteni kell. Torekedni kell arra, hogy a torvényes
munkaidd - a heti 40 6ra - az adott héten mindenki altal ledolgozasra keriiljon. A heti munka-
1d6 atcsoportositasat a szervezeti egység vezet6je engedélyezheti a jelenléti napléban térténd

szignalassal.

16.4. Az iigyfélfogadas rendje a kbvetkez6:
A Polgérmesteri Hivatal altalanos tigyfélfogadasi rendje:

~  hétfén 13.3°-18.% ¢raig
—  szerdan 08.1°-16.% 6raig
—  pénteken 08.°-11.% 6raig

A Hatésagi Ugyosztaly Anyakényvi Iroda sziiletés és halaleset bejelentése esetén, munkaidében, az
altalanos tigyfélfogadasi renden kiviil is fogad tigyfeleket.
- Huménszolgaltatasi Ugyosztaly TAMPONT Informéciés Szolgalat tigyfélfogadasi rend-
je:

—  hétfs 08.1%-18.% 6raig
~  kedd 08.1%-16.% 6raig
—  szerda 08.1-16.%% 6raig
~  csiitortok 08.1%-16.% 6raig
—  péntek 08.15-13.3 6raig
~ Huménszolgaltatasi Ugyosztily Csaladtamogatasi Iroda tigyfélfogadasi rendje:
- hétfo 08.15 -18.% ¢raig
— kedd 08." -16. 6raig
- szerda 08.1° -16.% oraig
- csitortsk ~ 08."°  -16. “oraig
- péntek 08.1°  -11.% 6raig

—  Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly tigyfélfogadasi rendje:

—~  hétfd 08.2°-16.% ¢raig
—  kedd 08.2-16.% 6raig
—  szerda 08.9°-16.%° 6raig
—  csiitdrtok 08.%-16.% 6raig
-~  péntek 08.%-13.% ¢raig

16.5. Az 4ltalanos tigyfélfogadasi rendt6l eltérni csak a munkasziineti és linnepnapok munkarend-
jét meghatarozé jogszabalyok szerinti keretben lehet, amelyr6l a Képvisel6-testiilet — a pol-
garmesternek a jegyzo6 javaslatara benyujtott eloterjesztésére — 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 koztisztviseldk munkaidon til a szervezeti egység ve-
zetdjének engedélyével, hétvégén - el6zetes irasbeli bejelentés mellett - a jegyz6 engedélyé-
vel tartézkodhatnak.

A munkahelyérél 6nhibéjan kiviil tdvol marad6 dolgoz6 akadalyoztatdsanak tényérdl hala-
déktalanul koteles kozvetlen hivatali felettesét vagy a Jegyz6i Kabinet Személyligyi Irodat
értesiteni.

A betegségrél sz6l6 orvosi igazolast a dolgozé legkésbb a munkaba allasa elsé napjan kote-
les a kozvetlen vezetje részére atadni. Az 4tadas el6tt az utolsé munkaban toltstt nap id6-
pontjat a szervezeti egység vezetdjének a tappénzes lapon le kell igazolnia.

Eltéré a munkarend: a.) képvisel6-testiileti, bizottsagi iilések,
kozmeghallgatasok, lakossagi forumok esetén
b.) elrendelt tilmunka esetén
A Polgarmesteri Hivatal egészét érintd altalanos munkarendtd] valé eltérésrl a jegyz0 javas-
latdra a polgarmester eldterjesztést nytjt be a Képvisel6-testiilet részére. (pl: iinnepnapok
miatti valtozasok).

Tulmunka esetén a szabadidét az iigyosztalyvezet6k, 6nallo irodavezetok részére a jegyzo,
beosztott koztisztviselok esetében az adott szervezeti egység vezetGje, nem 6nélld irodaveze-
tok részére pedig az iigyosztalyvezet biztositja. A Polgarmesteri Kabinethez tartozok részére
a szabadidé6t a polgarmester biztositja.

Téavollét
Az tigyosztalyvezetok és az 6nallo irodavezetok esetében a - napi feladatellatason kiviili - ta-

vollétet a jegyz6 titkarsagan be kell jelenteni.
Egyéb koztisztviselok, munkavallalok - vezet6i engedéllyel - a tavolléti napléban torténd
régzitést kovetben tdvozhatnak a Polgarmesteri Hivatalbol.

17. A VEZETOK UGYFELFOGADASI RENDJE

A jegyzd altalanos ligyfélfogadasi ideje:

minden honap masodik hétfdjén: 13.30-18.% g

Az iigyosztalyvezetok iigyfélfogadasi idében kotelesek a Polgarmesteri Hivatalban tartozkodni €s

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

A tisztségviselok félfogadasan a szervezeti egységek vezetdinek, illetve munkatarsainak sziikség
szerint részt kell vennie, amennyiben az elézetesen 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 vezet6 koteles gondoskodni a helyettesités rend-

jének kialakitdsa soran.
A megbizott vezetdk tartds helyettesitésérdl felettesiik vagy a jegyz6 gondoskodik (felfelé
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- 18.2.

18.3.

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

19.5.

20.1.

20.2.

20.3.

20.4.

irdnyul6 helyettesités)

Az tigyintéz6k a 18.1. pont figyelembe vételével a munkakéri leirasukban foglaltak szerint
helyettesitik egymast. Az iigyintéz6k és az iigyviteli dolgozok helyettesitését a szervezeti
egység vezetdje hatarozza meg. Fizikai dolgozdk helyettesitését a Belso Ellatasi Iroda veze-
t6je szervezi. Tartds helyettesités esetén a helyettesitéssel valé megbizasrél a jegyzo dont.

A helyettesités eléfeltételeir6l minden vezetd kételes megfeleléen gondoskodni, ideértve az
tigyintézok e-mailjeinek, eldkészit6- és munkaanyagainak szervezeten beliili elérhetdségét,
illetve az tigyek éllasanak folyamatos dokumentalasat is.

19. MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL

Munkakor atadéas-atvétel a munkaltatéi jogkort gyakorld jegyz6, valamint a kdzvetlen hivatali
felettes altal meghatarozott korben személyi valtozas, valamint tartés tavollét esetén térténik a
folyamatos, zokken6mentes feladatellatas érdekében.

A munkakort a munkakér 4 betolt6jének, ennek hidnyaban a kozvetlen hivatali felettesnek
kell atadni.

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

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

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

c.) az atadasra keriil6 tgyiratok, adatok, utasitdsok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok
jegyzékét, a munkakodrhdz kapesoloddan keletkezett, rendelkezésére 4ll6 elektronikus do-
kumentumok fellelhet6ségi helyét.

d.) az 4tadonak és az atvevdnek a jegyz6konyv tartalmaval kapcsolatos észrevételeit,

e.) az atadas helyét, idejét, az atado és az atvevo alirasat.

A munkakor atadas-atvételért a kozvetlen felettes a felelds.

Szabadsag esetén a szervezeti egység vezetGje koteles a szabadsag engedélyezése elott meg-
gy6z6dni arrdl, hogy a szabadsag idétartama alatt az ligyek folyamatos intézése biztositott.

20. UTASITASI, ELLENORZESI JOGOK, BESZAMOLTATAS

Az ligyosztalyvezetok, ligyosztalyvezetd-helyttesek, irodavezetdk és szolgalatiranyitok, fela-
dat- és hataskoriikben a koordinalasuk alé tartoz6 dolgozok tekintetében feladat meghataroza-
si, utasitési, ellendrzési, beszamoltatasi joggal rendelkeznek.

Az 4truhdzott hataskorben (kiadményozasi jogkorben) ellatott hataskor (kiadmanyozas) jog-
szabélyi cimzettje utasitist adhat, illetve a hataskort visszavonhatja. Az atruhdzott hataskor,
atadott kiadmanyozasi jogkor tovabbi atruhdzasa tilos.

Ellenérzést a jegyz6, munkateriiletén az aljegyz0k és a jegyzd altal megbizott személy, tovab-
ba szervezeti egységében a hivatali felettes végezhet.

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldjét beszamolasi kételezettség terheli:

a.) afeladat végrehajtasarol, ha azt jogszabaly el6irja, hivatali felettese kéri vagy a végrehajtas
soran akadaly meriilt fel

b.) az atruhédzott hataskorben ill. atadott kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrdl az atru-
haz6 altal meghatarozott rendben

c.) amennyiben szabalytalansagot észlel az eljaras soran.
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20.5. A jegyzb kezdeményezheti a polgarmesternél az 6nkorményzati gazdalkodé szervezetek és
intézmények adatszolgaltatasat az 6nkormanyzat mitkodése érdekében.

21. A KIADMANYOZAS ES A HATASKORATRUHAZAS RENDJE

Kiadmanyozés az irat egyszemélyi alairasat jelenti, mely soran a sajat, vagy atruhazott hataskor-
ben hozott irasbeli intézkedés (kiadmany) aldirasra keriil. A kiadményozasi jog az tigyben tortend
kozbensd intézkedésre, dontésre, valamint kiilsé szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara
ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog magéban foglalja az intézkedést, a k6zbensd intézkedést,
a déntést, a dontés kialakitasanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadméanyozott
irat tartalmaért és alakisagaért a kiadméanyozo (a kiadmanyozast végz0) felel6s.

A Polgarmesteri Hivatal egészére vonatkozéan a kiadményozast a jegyzé gyakorolja, (kivéve a jog-
szabalyban meghatérozottakat: az anyakdnyvvezetére vonatkozd 6nallo kiadmanyozést) amelynek
jogat jegyz6i utasitasban az aljegyzokre, a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységére (a szervezeti
egység vezetbjére, a vezetd nevében alaird helyettesre) atruhdzhatja. A kiadmanyozott irat tartalmi
és formai helyességéért a kiadmanyozo felelSs.

A polgarmester és a jegyz0 atruhazhat6 feladat- vagy hataskoreit irdsban, utasitas formajaban ruhaz-
za at.
22. KIKULDETES

A hivatali kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatoi jogot a jegyzd gyakorolja. A jegyzd kikiildetésének
elrendelésére a polgarmester jogosult, a koztisztviselok kikiildetésérdl a jegyzd dont a polgéarmesterrel
egyetértésben.

23. ZARO RENDELKEZESEK

23.1 Az SZMSZ hatalya kiterjed a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeire €s valamennyi
hivatali dolgozoéra.

23.2. Az SZMSZ megismertetésérol és betartatasarol a jegyzo a szervezeti egységek vezet6i Gtjén
gondoskodik és ellen6rzi a benne foglaltakat.

23.3. Az SZMSZ és mellékleteinek, fiiggelékének naprakészen tartasarol a jegyzo az aljegyzok
utjan gondoskodik.

23.4. A szervezeti egységek aktualizalt tigyrendjeit az abban szitkségessé valt véltoztatast kovetd
60 napon beliil csatolni kell a fiiggelékhez.

23.5. Az SZMSZ kozzétételre keriil az alabbi helyen: T meghajt6\Norméak\Szabalyzatok

23.6. A Budapest Févaros VIII keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal — a Képviselo-testiilet
204/2013. (V.22.) szamu hatérozataval elfogadott — Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
a modositasat a Budapest Févaros VIII. Keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képvisel6-
testiilete a .../2014. (XI1.04.) szami hatérozataval 2014. ..........-i hatéllyal hagyta jova.

Budapest, 2014. december

dr. Kocsis Maté Danada-Riman Edina
polgérmester jegyzo
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Mellékletek

1. sz. melléklet: Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal alapit6 okirata

2. sz. melléklet: Budapest Févaros VIIL keriilet J6zsefvarosi Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése
3. sz. melléklet: Budapest Févaros VIIL. keriilet J6zsefvarosi Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysé-
geinek szakmai feladatai ‘

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

5. sz. melléklet: A Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal éltal ellatott kotelezd, onként vallalt és 4llam-
igazgatasi valamint nkorményzati feladatok

Figgelékek
1. sz. figgelék: a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek tigyrendjei

2. sz. fuggelék: szabalyzatok jegyzéke
3. sz. fiiggelék: a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi
4. sz. fuggelék: az Onkormanyzat bankszamlaszamai

-24 -




Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-ének 1. sz. melléklete

ALAPITO OKIRAT
modositiasokkal egységes szerkezetben

Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képviseld-testiilete a Budapest Févaros
VIII. keriilet J6zsefvarosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal, mint dndlloan miikédd és gazddl-
kodo koltségvetési szervnek az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 8.§ (5) bekezdésé-
ben kapott felhatalmazas alapjan, és az ennek végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Kormany-
rendelet 5.8 (1)-(2) bekezdése szerinti tartalommal az alabbi alapité okiratot adja ki:

1. A koltségvetési szerv
Megnevezése: Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvdrosi Polgdrmesteri Hivatal (réviditett neve:

Jozsefvdrosi Polgdrmesteri Hivatal)

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

A koltségvetési szerv telephelyei:

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

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

1084 Budapest, Rakdczi 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 hasznalath 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.)
( k&z6s hasznalatd a Jozsefvarosi Parkolas-iizemeltetési Szolgalattal és a Jozsefvérosi Vérosiizemel-
tetési Szolgalat koltségvetési szervekkel)

2. A kiltségvetési szerv létrehozasarol rendelkezé hatirozat szama:

A Budapest Févaros VIII. Keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 53/2004.
(I1.19.) sz&mu hatéarozata _

3. A koltségvetési szerv jogszabilyban meghatarozott kizfeladata:

A Moétv. 84.§ (1) bekezdése értelmében:
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»A helyi dnkormanyzat képvisel§-testiilete az nkormanyzat mitk6désével, valamint a polgarmes-
ter vagy a jegyzoé feladat- és hatask6rébe tartozo tigyek dontésre valé el6készitésével és végrehajta-
saval kapcsolatos feladatok ellatdsara polgarmesteri hivatalt vagy k6zos 6nkormanyzati hivatalt hoz
létre. A hivatal kbzremiikodik az Snkormanyzatok egymas kozotti, valamint az dllami szervekkel
torténd egyiittmitkodésének dsszehangolasiban.”

4. A koltségvetési szerv szakmai alaptevékenysége:

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenysége: az Onkormanyzat miikodésével, valamint az 4llam-
igazgatasi tigyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,
valamint a kozteriilet-feliigyeleti és kerékbilincselési feladatok.

Szakagazat szam: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Szakmai alaptevékenységek(ek) kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

011130 Onkormanyzatok és dnkorméanyzati hivatalok jogalkoté és 4ltalinos
igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képvisel6valasztashoz kapcsolodé tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazissal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsigi iigyek

041231 Révid idétartami kozfoglalkoztatas

041232 Start-munka program- Téli kozfoglalkoztatas

041233 Allampolgirsagi iigyek

047110 Kis-és nagykereskedelmi tevékenység igazgatasa

053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa

031030 Kozteriilet rendjének fenntartdisa

044310 Epitésiigy igazgatdsa

5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore:
Budapest Fovaros VIII. keriilet J6zsefvaros kdzigazgatasi teriiletén a székhelyén és a telephelyein a
kozhatalmi tevékenység ellatasa.

6. A koltségvetési szerv iranyité és fenntarté szervének megnevezése és székhelye:

Budapest Févaros VIII. keriilet J6zsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete;
1082 Budapest, Baross u. 63-67.

7. Vezetéjének megbizasi rendje:

A polgarmesteri hivatal vezet6je a Motv. 81.§ (1) bekezdése szerint a jegyz0.

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

A koltségvetési szerv vezetoje a képviseleti jog gyakorldja.

8. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjelolése:

A koltségvetési szerv dolgozdi kztisztviselok €s egyéb munkavallalok, akiknek jogviszonyéra a
kozszolgalati tisztviselokrol szol6 2011. évi CXCIX. térvény rendelkezéseit kell alkalmazni.
Egyes foglalkoztatottjai munkavallaléi jogviszonyban allnak, akik tekintetében a munka torvény-
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konyvérdl sz616 2012. évi L. térvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

Egyéb foglalkoztatésra irdnyul6 jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. torvény
(pl. megbizasi jogviszony) az irdnyadé.

9. A feladat ellatasat szolgilé 6nkormanyzati vagyon:

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

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

1082 Budapest, Német u. 25. (hrsz.:35212/A/24 96 m?, 35212/A/25 41m?, 35212/A/26 15 m’)

1084 Budapest, Vig u. 35. fszt. 12. alatti 27 m” és fszt./IL szam alatti 11 m” (hrsz: 34921)

1084 Budapest, Rakéczi 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 o,
34944/0/A/4 24 m?, 34944/0/A/6 940 m?)

1082 Budapest, Kisstacié u. 5. (35604/A/3 146 m’)

1084 Budapest, Jozsef u. 15-17. (hrsz: 35218/0/A/4)
( kézos haszndlatii a Jozsefvdrosi Vérosiizemeltetési Szolgdlat koltségvetési szervvel)

1084 Budapest Német u. 17-19. (hrsz: 35217/A/1; 35217/A/3; 35217/4/4;35217/4/16.)
( kozos haszndlatii a Jozsefvdrosi Parkolds-iizemeltetési Szolgdlattal és a Jozsefvarosi Vérosiizemel-
tetési Szolgdlat koltségvetési szervekkel)

A vagyon feletti rendelkezésre a Képvisel§-testiilet altal alkotott rendeletekben meghatarozott szabé-
lyok iranyadoak.

Zaradék:

Jelen alapit6 okirat 2015. januar 01. napjaval 1ép hatélyba, ezzel egyidejiileg a Budapest F6varos
VIIL. keriilet J6zsefvarosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala 2014. napjan kelt, 131/2014
(VI.11.)szamu Képvisel6-testiileti hatarozat hatalyét veszti és az alapit6 okiratot Budapest Févaros
VIIL. keriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a .../2014 (XI1.04.) szam hatarozata-
val hagyja jova.

Budapest, 2014. december ...

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

polgdrmester

alpolgérmester alpolgarmestes

alpolgarmeste:

aljegyz0

e — i — g

Gazdasagi Szervezet

o Lipitésngyi Troda -

.Igazgalds‘i Iroda

Anyakonyvi froda







