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Budapest 1. keriileti Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Budapest Févaros 11. Keriileti Onkorményzat Képviseld-testiilete (tovabbiakban: Alapitd) a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol sz616 2011, évi CLXXXIEX. t6rvény (tovdbbiakban: Motv.) 41. § (6) és 84. § (1) bekezdésében,
tovabba az allamhéaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 8/A. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a mitkddésével, valamint a polgdrmester, ill. a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé ligyek
dontésre vald eldkészitésével és végrehaptasaval kapesolatos feladatok ellatasara, az allami szervekkel torténd
egylittmiikddés dsszehangolasara
a 46/2013. (11.28.) hatarozataval, 2013, mdrcius 5-i hatalfyal megalapitotta a
Budapest 1. keriileti Polgdrmesteri Hivatal-t (tovabbiakban: Hivatal).

A Hivatal szervezetére és miikddésére vonatkozd alapvetd szabélyokat, a Hivatal feladatai ellatdsinak belsd
rendjét és madjat a Képviselo-testiilet elé az Motv, 67, § (1) bek. (d) pontja szerint a jegyzd javaslatara a
polgarmester terjeszti elé elfogadasra.

A Képviselo-testiilet az Aht. 10. § (5) bekezdésében foglaltak, illetve az alamhdztartasrél szolo torvény
vegrehajtasard! szolo 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 11. § (1) és (6) bekezdéseiben, 13.
§ (1) bekezdésében, és a koliségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél szolo 370/2011,
(XI1. 31.) Korm. rendelet 15. § (2) és (7) bekezdéseiben foglalt kitelezettséy alapjan a 46/2013. (11.28.) képviselo-
testiileti hatarozattal elfogadott, és 285/2015. (X.29.) hatdrozattal modositott egységes szerkezetii Alapito
Okiratban foglaktak részletezésére elfogadja

Budapest 1. keriileti Polgarmestert Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Preambulum
A Polgarmesteri Hivatal alapvetd célkitiizése, hogy az emberekhez kozel, velilk egylittmikddve, dket segitve és
g p £

dsziondzve szervezze szolgaltatasi, kozigazgatasi tevékenységét, amely az ugyfelek, partnerek szamara is
egyvértelmilen a preciz, pontos és baratsagos hivatal képeét jelenti.

A Hivatal altalanos adatai

A Hivatal megnevezése

Budapest I1. keriileti Polgarmesteri Hivatal

Roviditett megnevezése:
Il. keriileti Polgarmesteri Hivatal

Idegen nyelvii megnevezéser:

Angotul: Mayor’s Office for the 2nd District of Budapest

Németiil: Biirgermeisteramt des 2. Bezirk Budapest

A Hivatal székhelve és hivatalos elérhetéségei

Székhelye: 1024 Budapest, Mechwart liget 1.
Telefon: 346-5400

Telefox: 346-5592

Postacime: 1277 Budapest 23, Pf.: 21.
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E-mail ¢cim: inforcemasodikkerulet.hu

Internet: www.nasodikkerulet hu

Dantések, kozlemények hivatalos megjelenése.

Hivatal hirdetdtablaja, Onkormanyzat honlapja

Hivatal jelzoszdamai

Torzskimmwi azonosito: 502009

Allammhdziaridgsi azonosits (AHTD: 729040

KSH Statisztikai szamjel: 15502003-8411-325-01

Adadszcima: 15502003-2-41

B szamua: 225555-6

TEAOR : 84.11 Altaldnos kdzigazgatas

Szdamlavezetd Bank: Raiffeisen Bank Zrt. (1054 Bp., Akadémia u. 6.)

Fizetési bankszdmlaszdam: 12001008-01330897-00100008
Telephelyei'™

1621 Budapest, Vadaskerti 0t 13/A,
1024 Budapest, Keleti Karoly utca 15/A.
1024 Budapest, Buday Laszld utea 5/C.
1024 Budapest, Mechwart liget 3.

1024 Budapest, Kaplar utca 2/C-D.

1024 Budapest, Margit kérit 7.

1024 Budapest, Margit korit 15-17.
1027 Budapest, Margit kéri 25/C.
1024 Budapest, Margit konit 31-33.
1027 Budapest, Franke] Led utca 1.
1027 Budapest, Frankel Leo utca 5.
1028 Budapest, Rezeda utca 10,

1023 Budapest, Bécsi ot 17-21.
1023 Budapest, Zsigmond tér 8.
1022 Budapest, Torokvész 0t 6/A.

A Hivatal alapitéja

Budapest Févaros 11. Keriileti Onkormanyzat

Alapitoi jopokkal felruhazott iranyitd szerv

neve: Budapest Févéros I1. Kertileti Onkormanyzat Képviseld-testiilete
sz¢khelye: 1624 Budapest, Mechwart liget 1.

A Hivatal alapitaskori Alapité okirata

Létrehozasdanak éve: 2003,

Torzskonmyvi nyilvamtartasi szama: 502009

' A telephelyek felsorolasat madositotta a 291/2017. (X11.19.) Képviseld-testitleti hatdarozat 2017. december 22. napjatél
2 A telephelyek felsorolasat modositotta a 191/2019. (1X.24.) Képvisel§-testiileti hatarozat 2019. szeptember 25. napjatol
T A telephelyek felsorolasdt modositotta a 165/2020. (1V.25.) Képviseld-testiileti hatarozat 2020. janius 29, napjatol

* A telephelyck felsorolasat médositotta 384/2020.(X11.17.) Képviselo-testiileti hatdrozat 2020. december 22. napjitol
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A Hivatal kizfeladatai
Az Motv. 84, § (1) bekezdése alapjan a Hivatal ellatja az dnkormanyzat miikddésével, valamint a
polgdrmester vagy a jegyzo feladat- és hataskorébe fartozo ligyek dontésre vald eldkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A Hivatal kézremitkédik az dnkormanyzatok egyméas kozotti,
valamint az allami szervekkel t6rténd egyiittmkodés 6sszehangolasaban.

A Hivatal bélyegzi
Korpecsét, koézepén Magyarorszag cimerével, korben a kovetkezd felirattal:
.Budapest 1L kertileti Polgarmesteri Hivatal”, valamint a szervezeti egység, illetdleg a polgarmester,

alpolgarmester, jegyz0, aljegyz0, foépitész megnevezését tartalmazza.

Azokrdl a bélyegzokrdl, amelyeken Magyarorszag cimere van, hivatalos bélyegzé-nytivantartast kell vezetni
¢s gondoskodni kell a biztonsagos Orzésiikrol. Hivatalos bélyegzét csak a legszitkségesebb szamban szabad
forgalomban tartani.

A bélyegzok nyilvantartasaval, drzésével és hasznalataval kapesolatos részletes szabalyokat a jegyz6 allapitja
meg.

A Hivatal jogallasa, miikodési teriilete és tevékenysége

Hivatal jogdalldsa

A Hivatal 8ndllo jogi személy, amely Hletékességi teriiletén rendelkezik a jogszabalyokban meghatarozott, az
onallo jogi személyiséghez kapesolodd jogokkal és kotelezettségekkel.

Tevékenysége alapjan: kozhatalmi koltségvetési szerv
Gazdalkodasi besorolasa: onalldan  mikddd ¢és  gazdalkodd  koitségvetési  szerv, az

onkormanyzat gazdaikodasanak végrehajto szerve

Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogkore: telies jogkorrel rendelkezik

Ingattanok beruhazasa, felgjitasa tekintetében: kizardlagos jogkorrel rendelkezik

Vagyon feletti rendelkezési jogkor: Korlatozott: Kiterjed a Budapest 11. keriileti Polgarmesteri Hivatal
eszkozeinek tartos vagy eseti bérbeadasara, tovabba a Hivatal
rendeltetésszerii mitkddése soran elhasznalodott, iletdleg feleslegessé

valt targyi eszkozok - kivéve ingatlan — értékesitésére.

Valalkozasi tevékenység:
A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A Hivatal az Avr. 9. § (5) és (5a) bekezdése szerint, munkamegosztasi megallapodas alapjéan ellatja az /1,
mefiéklethen felsorolt, Budapest Foévaros H. Keriileti Onkormanyzat Képvisel-testiilete altal iranyitott,
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 kiliségvetési szervek tekintetében az Aht. 9. §-a szerinti feladatokat.

A Hivatal a nemzetiségek jogaivol szolo 2011, évi CLXXIX. torvény és egyéb jogszabalyok, tovabba
egyiittmiikodési megallapodasok alapjan elltja a

a. Budapest Févaros 11. keriileti Bolgar Onkormanyzat
Budapest Fovaros 11, keriileti Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat
Budapest Févaros 1. keriileti Német Onkormanyzat
Budapest Févaros 11, keriileti Szerb Onkorményzat
Budapest Févaros I1. keriileti Gorog Onkormanyzat
Budapest Févaros I1. keriileti Lengyel Nemzetiségi Onkormanyzat
Budapest Fdvaros 1. keriileti Ormény Onkormanyzat
h. Budapest Févaros I keriileti Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Budapest Févaros 11. keriileti Ruszin Onkormanyzat
j. Budapest Fovaros II. keriileti Szlovak Onkormanyzat
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# a (etsorolast modasitotta 384/2020.(X11.17.) Képvisels-testileti hatarozat 2020. december 22, napjito]
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k. Budapest Févaros 1. keriileti Ukran Onkormanyzat

adminisztracios és iigyviteli feladatait, a nemzetiségi dnkormanyzatok kaltségvetése tervezésének és
végrehajtasanak folyaman ra haruld feladatokat, biztositja a nemzetiségi Snkormanyzatok mitkddési, személyi
és targyi feltételek megteremtését.

A Hivaral miikddeési teriilete
Budapest fovaros I keriilete. Kiilon megallapodas alapjan Budapest fovaros tarskeriifetei.

A Hivatal tevékenységi kijre

a) A Hivatal alaptevékenysépe

A Hivatal ellatja az Motv.-ben és a vonatkozd egyéb jogszabdlyokban a szaméara meghatarozott
feladatokat.

Alaptevékenység: 841126 Onkorméanyzatok és tarsulasok altalanos végrehajto
igazgatasi tevékenysége

Szakagazati besoroldsa: 841105 Helyi Onkormanyzatok, valamint tobbeéli  kistérségi
tarsulasok igazgatdsi tevékenysége

b) Azalaptevékenysépgel dsszefiiged eoyéb szakfeladatok szamijelei és megnevezései

522003 Parkold, gardzs tizemeltetése, fenntartasa

680002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, izemeltetése

691002 Egyéb jogi tevékenység

749032 Mindségbiztositasi tevékenység

749033 Rendszertanisitas

841112 Onkormanyzati jogalkotas

841114 Orszaggyiilési képviseldvalasztasokhoz kapesolodé
tevékenységek

841115 Onkormanyzati képviselévalasztasokhoz kapesolodsd
tevékenységek

841116 Orszagos és helyi nemzetiségi Snkormanyzati
vélasztasokhoz kapesolodo tevékenységek

841117 FEurdpai parlamenti képviseldvalasztashoz kapesoldds
tevékenységek

841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolddo
tevékenységek

341133 AdG, illeték kiszabdsa, beszedése, adoellenOrzés

841169 M. n. s. egyeb kiegészitd szolgdltatasok

841403 Varos-, kdzséggazdalkoddsi m. n. s. szolgaltatasok

842360 Karpotlasi, karrendezési, kartalanitdsi tevékenység

842421 Kézteriilet rendjének fenntartasa

842422 Igazgatasrendészet

842532 A lakossag felkészitése, tdjékoztatasa, riasztasa

882000 Onkormanyzati szocialis thmogatasok finanszirozasa

882111 Aktiv kortiak ellatasa

882112 ld6skoruak jaradéka

882113 Lakasfenntartdsi thmogatds normativ alapon

882115 Apolasi dij alanyi jogon

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas

882118 Kiegészitd gyermekvédelmi tamogatas

882119 Ovodaztatasi tamogatas

882129 Egyéb dnkormanyzati eseti pénzbeli ellatasok

882201 Adéssagkerelési szolgaltatas

882202 Kozgydgyellatas

889943 Munkaltatok altal nyljtott lakastamogatasok
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88996 | Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak tamogatasa

889967 Mozgaskorlatozottak gépjarmil —szerzési és —atalakitasi
tamogatasa
890442 Foglalkoztatast helyettesitd tamogatasra jogosultak

hosszabb idétartami kdzfoglaikoztatasa

A Hivatal képviselete
A Hivatalt a jegyzd képviseli, tavollétében az aljegyz0, tovabba a jegyz0 altal irasban meghatalmazott személy
kepviselhett,
A képviseleti jogot a feladat ellatasa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi feleldsség korében
- a tBrvény, ¢s dnkormanyzati rendelet ltal telepitett sajat hataskor,
- az atruhdzott hataskor,
- a kiadmanyozasi jogkor
gyakorldja lagja el a tevékenység gvakorlasaval kapesolatos feladatokban,
A vezetbk képviseleti joggal rendelkeznek az altaluk iranyitoit {eriilet, feladatkdr, ill. szervezet szakmai
munkdjaval dsszefliggd munkakapesolatokban.

A Hivatal miktdési rendje, a munkakirdkhoz tartozo feladat- és hataskirdk

Feladat- és hatdskiérik
A Hivatal elldtya -~ az ISO mindségiranyitasi rendszer alkalmazasaval - az Onkormanyzat milkadésével
kapesolatos, valamint a polgarmesterre, jegyzore, kivételesen a Polgarmesteri Hivatal {igyintézbje részére
megallapitott ligyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatokat.

A tevékenységek forrdsai és az engedélyezeit léfszam
A Hivatal az éves koltségvetése és az alapito altal a feladatok ellatisahoz biztositott vagyon hasznalataval
koteles kozfeladatat ellatni és gazdalkodni. A Hivatal az Alapitd okiratban, valamint jelen SZMSZ-ben
meghatarozott, tarsadalmi kozds sziikségletek kielégitését szolgald, jogszabalyokon alapuld allami feladatokat
alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és ellatasi kotelezettséppel vépzi.

Rendelkezd jogszabalyok:
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011, évi CLXXXIX. térvény,
az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény,
az allamhaztartasro! szolo torvény végrehajtasardl rendelkezs 368/201 1. (XIE 31.) Korm. rendelet,
a folyamatszabalyozasokban hivatkozott jogszabalyok

A szervezeti egységek létszaimat a jegyz0 hatirozza meg. A szervezeten beliili 1étszam-mozgast szitkség
esetén a Jegyzd engedélyezi.

A feladatok forrasat a Budapest Fovaros II. Keriileti Onkorminyzat mindenkori éves kijltségvetési
rendelete tartalmazza.

A Hivatal feladatrendszerének teljes korl nyilvantartasaért, naprakészségéért a jegyzd felelds. A Hivatal belsd
szervezeti felépitését, a meghatarozott feladat- és hataskordk ellatasat, a belsé miikédésre vonatkozé részletes
szabalyokat a belso szabalyozasok tartalmazzak.

A polgarmester és a jegyzo bels6 intézkedésekben hatarozzak meg azokat a hivatali feladatokat, amelyek az
Gnkorményzat munkdjanak  szervezéséhez, az Onkormanyzati testiiletek dontéseinek  megfeleld
elokeszitésehez, végrehajtasdhoz sziikségesek.

A Hivatal illetékes szervezeti egysége a jogszabalyok, tovabba vezetdségi igény és szikség szerint kiteles

adatokat szolgaltatni, jelentést, tajékoztatot, eldterjesztést stb. késziteni a Hivatal vezetdinek, a Képvisels-
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testiiletnek és szerveinek,

A nemzetiségi dnkormdnyzatok mitkidésével dsszefliged hivatali feladatok
A nemzetiségi dnkormanyzatok mikadésének segitésével Osszefiiggd feladatok koordinalasat, szervezését,
azok koltségvetésével, gazdalkodasaval kapesolatos feladatok elékészitését a Hivatal ezzel megbizott dolgozdi
latjak el.
A Hivatal szervezeti egységei vezetdinek - a feladat- és hataskoéritkbe tartozd tigyekben - kotelességitk a
nemzetiségi énkormanyzatok munkajat segiteni, résziikre a sziikséges felvilagositdst, szakmai tajékoztatast,
segilséget megadni.

A Hivatalhoz rendelt jogi személyiséggel nem rendelkezd kdliségvetdsi egységek
Nincs.

Guazdasagi szervezel

A Hivatalban a Gazdasagi szervezet jogszabalyban eldirt feladatait a Gazdasagi lgazgatdsag latja el

A Gazdasdgi szervezet a munkamegosztas és felelésségvallalas rendjét rogzitéd szabalyzatok szerint felel6s a
gazdalkodas megszervezéséért és irdnyitasaért, a pénziigyl, szamvitelt rend betartasaért, az Onkormanyzat
mikddtetéséért, Uzemeltetéséért, a vagyon hasznalataért, védelméént.

A Gazdasagi szervezethez tartozo igazgatld és osztalyvezetdk - feladataik ellatasa korében - révid tavi, egy
évet meg nem haladé hatallyal - mas egységek onallosagat nem sértve - kelld hataridd és erdforras
biztositasaval bels6 végrehajtasi utasitasokat hozhatnak.

A Gazdasagi szervezet tevékenységének iranyitasa, Osszehangolasa, szabalyozottsiga, az egyiittmikddés
biztonsdga, a parhuzamossagok kisziirése, a feladatok hatékony ellatdsanak kimunkalasa, organizaldsa, a
szervezeti céloknak megfeleld fejlesztés elokészitése a Gazdasagi vezetd feladata, aki munkajat a Jepyz6
kézvetlen vezetése és ellendrzése mellett iaga el

A Gazdasagi vezetd a Hivatal gazdalkodasanak folyamatdra (tervezés, végrehajlas, beszamolas) és
sajatossagaira tekintettel kialakitja, a gazdasagi szervezeten keresztil mikodteti és fejleszti a belsd
kontrollrendszert, és ennek elemeként a kontrollkdrnyezetet, a monitoring-rendszert, a kockazatkezelési
rendszert, a  folyamatba  épitett, elézetes és  utdlagos  vezetdi  ellendrzés  rendszerét.
A kontrollrendszer mikddését az éves koitsegvetési beszamoidkor értékeli.

Ellendrzési rendszer
A Hivatal altal végeett ellendrzések rendszere magaban foglalja
- a hivatali egységek szakmai ellendrzését, az onkormanyzati intézmények térvényességi ellendrzését,
- a hivatal, valamint a Képviseld-testiilet feliigyelete ala tartozo koltségvetési szervek fiiggetlenitett
ellendrzését.

Szakmai és torvényességi ellenérzés

A Jegyzd iranyitasa szerint végzett fiiggetlen torvényességi ¢és az igazgatok és oszlalyverzetdk szakmai
ellenérzései a szervezeti egységekben folyd feladatok eliatasanak rendszeres ellendrzésére terjednek ki, Az
ellendrzések feladata, hogy az elbirasok és a célok, feladatok megvaldsulasanak Gsszevetésével értékelést
adjon a feladatok végrehajtasanak szabalyossagardl és hatékonysagardl, mutasson ra a munkavégzés kedvez
jegyeire, tarja fel a végrehajtast akadalyozo tényezdket, a céloktol valo eltérés okait, és tegyen javaslatot a
hianyossagok felszamolasara, a tevékenység fejlesztésére.

Az Onkorményzat intézményeit illetden a hivatal az ellendrzési kitelezettségét
- a tervszer(l szakosztalyi ellendrzésekkel, valamint
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- kiils6 szakértdk igénybevételével teljesiti.

Hivatali Kontrollrendszer
A belsd kontrollrendszer a kockdzatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott
folyamatrendszer, amely célja, hogy a Hivatal
- a tevékenységeket szabalyszerlien, a megbizhatd gazdalkodas elveivel (gazdasdgossdg, hatékonysdg,
eredményesség, fenntarthatosdag) dsszhangban hajtsa végre,
- teljesitse az elszamolasi kételezettségeket,
- megvédje a Hivatal er0forrasait a veszteségekidl, karokidl, és a nem rendeltetésszerii hasznalatidl,

Ennek érdekében a Jegyzo iranyitasaval a Hivatal minden szintjén érvényesiilo
- kontrollkdrmyezetet, ellendrzési nyomvonalat,
- integralt kockazatkezelési rendszert,
- kontrolltevékenységeket, FEUVE tevékenységeket,
- informécids és kommunikacios rendszert,
- monitoring-rendszert kell kialakitani és miikédtetni.

Belsd ellendrzés

A Belsd Ellenérzés a tevékenységét a Jegyzinek kazvetleniil alarendelve végzi®

A belsd ellendrzés figgetlen, targyilagos bizonyossagot add és tandcsado tevékenység, amelynek célja, hogy
az ellendrzott szervezet mitkodését fejlessze és eredményességét novelje, az clendrzott szervezet céljai
elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejlesati az ellendrzitt
szervezel iranyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

A Polgarmesteri Hivatal belsé ellendrei az alabbi feladatokat latjak el:

- Belsé ellenérzés a Polgarmesteri Hivatalnal.

- Feliigyeleti jellegii ellenérzés az Onkormanyzat iranyitasa ald tartozo barmely koliségvetési szervnél
{intézményeknél).

- Belsd ellenérzés az Onkorményzat vagy az Onkormanyzat iranyitasa, feliigyelete ald tartozod
koltségvetési szerv hasznalatdba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal vald gazdalkodasa
tekintetében.)

- Belsd ellendrzés az Onkormanyzat altal nyujtott koltségvetési  tamogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél

- Tulajdonosi ellendrzés az Onkormanyzat irdnyitasa ala lartozé barmely, a koztulajdonban allo
gazdasagi tarsasagok takarékosabb mikodésérdl szolo 2009. évi CXXI. torvény 1. § ) pontjaban
meghatarozott kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasagnal.

- Ellendrzés a helyi Nemzetiségi Onkormanyzatoknal.

- Belso Ellenérzés az Onkormanyzat iranyitasa ald tartozd, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
barmely koltségvetési szervnél {intézményeknél).

- Tanacsado tevékenység ellatasa.

A Hivatal iranyitdsa és vezetése

A Hivatal iranyitdisa

Polgarmester

8 Modositotta a 191/2019.(1X.24.) KépviselS-testiileti hatdrozat 2019, szeptember 25. napjatol.
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A Hivatalt a Képviselo-testiilet dontéset szerint és sajat dnkormanyzati jogkdrében eljarva a polgirmester
iranyitja. Gondoskodik az Motv.-ben, valamint mas térvényekben és a képviselo-testitlet doniéseiben
meghatarozott feladatok ellatasarol. Egyes feladatainak és hataskoreinek gyakorldsat masra atruhazhatja, az
atruhazott hataskort barmikor visszavonhatja.

A polgdrmester a Hivatal miikodésével kapesolatos elvarasait a belsd intézkedések kiadasaval érvényesiti.

A polgarmester és az alpolgdrmester(ek) kozotti feladatmegosztast, ill. a polgarmester helyetlesitésének
rendjét a polgarmester intézkedésben szabalyozza.

Az Onkormanyzatot a polgarmester képviseli.

IZ kdrben a polgdrmester:

- a jegyzd javaslatara clSterjesztést nyljt be a Képviseld-testiiletnek a Hivalal Szervezeti és Mikadési
Szabalyzatanak jovahagyasara, belsod szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara;

- az dnkormdanyzati, valamint az allamigazgatasi feladatait, hataskoreit a Hivatal e feladatot ellato szervezeti
egységeinek kdzremiikodésével latja el;

- a jegyzO javaslatara meghatarozza a Hivatal feladatait az 6nkormanyzat munkajanak szervezésében, a
dontések eldkészitésében és végrehajtasaban;

- iranyitja az alpolgarmester{ek) tevékenységét, meghatarozza az alpolgarmester(ek) feladatait a Hivatal
iranyitasaban és a polgarmester helyettesitésében, munkajanak segitésében;

- gyakorolja  a  munkaltatdéi  jopgokat a  jegyz6, ¢ a  pgazdasagi  verzetd  tekintetében
(Aht. 9. §)

- Aht 9. §-a alapjan a koltségvetési szerv pazdasagi vezetdjének kinevezése vagy megbizasa, felmentése
vagy megbizasanak visszavonasa,

- gyakorolia az egyéb munkaliatdi jogokat az alpolgarmester(ek) és az intézmeények vezetoi tekintetében;

- meghatdrozza azokat a munkakdroket, amelyeknél a kinevezéshez, a vezetdi megbizashoz, a
felmentéshez, a vezetdi megbizas visszavondsahoz, a julalmazashoz az egyetériése sziikséges;

- gondoskodik a Iivatal tevékenységének értékelésérdl és a  kovetkezd  idészak  feladatainak
meghatarozasardl, ezekrol tajékoztatia az igazgatokat és sz osztalyvezetdket;

- a Hivatal irdnyitasa s a belsd szervezeti egységek tevékenységének koordinacidja érdekében rendszeres
vezeti értekezletet, és/vagy szitkség szerint munkaériekezletet tart az érintettek részvételével,

Alpolgarmester
Az alpolgarmester(ek) -a polgarmester altal meghatarozott korben és a polgarmester irdnyitasaval -
kozremtkddnek a polgarmester feladatainak ellatasaban, munkajanak segitésében.
E kérben az alpolgarmestet:
- a polgarmester &ltal meghatarozott feladatait a feladatot ellatd szervezeti egységek kozremiikodésével latja
el;
- feladatkorében kozrem(ikodik a Hivatal belsd szervezeti egységeinek koordinacidjaban;
- részt vesz a vezetdi értekezleteken és a feladatktréhez kapesolodoan a munkaértekezleteken:
- segiti a polgarmester dontéseinek eldkészitését és végrehajtasanak ellendrzését,
- kozremikodik a Hivatal tevékenységének ériékelésében és a kovetkez$ idészak Hivatali feladatainak
meghatarozasaban;
- megbizasra tavollétében helyettesiti a Polgarmestert.

Atruhdzott hatdskorok

A Képviseld-testitlet altal a polgarmesterre, 1ll. a jegyzore atruhdzott feladat és hataskordk jegyzékét az
Onkormanyzat SZMSZ-e tartalmazza.
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A Hivatal vezetése

Jegyzi

A Hivatall a jegyzd vezeti. Gondoskodik az dnkormdnyzati torvényben, valamint egyéb jogszabalyokban, a
képviselo-testiilet és a polgarmester dontéseiben meghatarozott feladatok ellatasardl, hataskore gyakorlasarol,
A jegyz6 a Hivatal vezetésével, mikodietésével kapesolatos belsod szabdlyozasokat JegyzGi intézkedésekben,
epyedi utasitasokban, Gtmutatokban rendeli el.

I3 korben a jegyzd:

{eladatkorében segiti a polgarmester, alpolgarmester dontéseinek el6készitését és végrehajtasanak
ellendrzését;

javaslatot tesz a polgdrmesternek a Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatara, ill. belsé szervezeti
tagozodasara, munkarendjére, valamint az ligyfélfogadasi rend meghatarozasara, folyamatos
aktualizalasara;

a Hivatali SZMSZ-ben foglaltak kibontasara sajat hataskorben megszervezi és Osszehangolja a Hivatal
szervezeti egységeinek munkajat, kialakitja a szervezeti egységeken beliili beosztast és az dnallé munka-,
feladatkoroket;

meghatdrozza az aljegyz0 feladatait, és iranyitja a munkajat;

gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyz6 ¢és a gazdasagi vezetld tekintetében;

cllatja a gazdasdgi vezetd iranyitasaval, ellendrzésével kapesolatos feladatokat;

gondoskodik a gazdasagi vezetd tartds vagy atmeneti akadalyoztatasa esetén annak helyettesitésérdl, ill,
Jjavasiatot tesz az allashely betoltésére. Az éllashely betsitéséig tartd atmeneti id6szakra - a Polgdrmester
egyetériésével — a gazdasagi vezetdi feladatok ellatasara irasban kijels! egy koztisziviselot;

a Hivatal koztisztvisel6i, ligykezeldi és munkavallaloi tekintetében gyakorolja a munkaltatdi jogokat,
fipyelemmel a polgarmester altal meghatarozott egyetériési jogra;

a Hivatal mikodésében és gazdalkodasaban felelés a gazdasagossag, a hatékonysag, az eredményesség és
a fenntarthatosag kovetelményeinek érvényesitéséert,

gondoskodik a belséd kontrollrendszer megszervezésérdl és hatékony mitkodietéséérol;

az egyéb munkaltatoi jogokat a szervezeti egységek koztisztviseldi és munkaviszonyban allé
munkavallaloi tekintetében atruhazhatja a belso szervezeti egységek vezetoire;

javaslatot tesz a polgarmesternck a Hivatal feladatainak meghatarozasara az énkormanyzat munkajanak
szervezésében, a déntések eldkészitésében és végrehajtasaban;

gondoskodik az dnkormanyzat miikoédésével kapesolatos feladatok ellatasardl;

doéntésre elokésziti a polgarmester hatdaskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket;

dont azokban a hatosagi {igyekben, amelyeket a polgdrmester ad at;

dont a hataskérébe utalt tigyekben

részt vesz a vezetdségi értekezleteken, és szitkség szerint hivatali munkaértekezletet tart;

rendszeres vezetoi ériekezletet tart a jegyzoi feladatkdrokben és hataskdrokben eljaré Hivatali igazgatok
s az osztalyvezetOk szdmara;

biztositja a Hivatal munkaviéllaloinak képzését és tovabbképzését;

gondoskodik a Hivatal tekintetében az SZMSZ-ben foglaltak, valamint az ISO 2015 minGségbiztositasi
politikdjaban megfogalmazottak betartdsarol, a munkarendre, az tigyfélfogadasra vonatkozé szabalyok
érvényestilésérdl, a munkafegyelem biztositasarol.

felelés az alapitd okiratban, jogszabalyban, kéltségvetésben, vagy koltségvetési keretben (az azok részét
képezd Megvalositasi tervben, Teljesitménytervben), illetve a Képviselo-testiilet altal kdzvetleniil
meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért, a feladat eliatasarot beszamolasi
kotelezetiség terheli,

felelés a gardalkodasi lehetoségek és a kotelezettségvallalasok 6sszhangjaért, a vagyonkezeléi,
tulajdonosi jogok gyakorlasaért,

felelds a szakmai és pénziigyi folyamatos nyomonkdvetési (monitoring) rendszer miikodtetéséért, a
tervezési, a beszamolasi, valamint a kozérdekil, ¢s kozérdekbodl nyilvanos adatok szolgaltatdsara
vonatkozd kételezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért.
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Aljegyzd
Az aljegyzd - a jegyzd altal meghatarozotiak szerint és a jepyzd iranyitasaval - kdzremikodik a Hivatal
vezetésében, munkajanak megszervezéscben.
E korben az aljegyzd:
- ellatja - a jegyz0 akadalyoziatasa esetén - a jegyz$ helyetiesitését;
- irdnyitja a hivatali hatosagt feladatok ellatasat;
- gondoskodik a kozérdekd adatok megjelenitésérdl, aktualizalasarol;
- vezell a jegyz0 altal meghatarozott belss szervezett egységek tevékenységét;
- segiti a jegyzd déntéseinek elOkészitését és végrehaptasanak megszervezését, ellendrzését;
- a jegyz6 altal meghatarozott korben kdzremiikodik a Hivatal koordinacids tevékenységében;
- ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a jegyzé megbizza, dtruhazont hataskdrben gyakorolja a jegyzoi
hataskdroket és a kiadmanyozast;
- a vezetése ald tartozd szervezeti egységek vezetdi szamara munkaértekezletet hivhat 8ssze a feladatok
meghatarozasa ¢s megszervezése, ellendrzése céijdbol;
- Telilgyeli a Hivatal tdrvényességi ellenorzési feladatait,

rra

Onills vezetdi munkakirok
Gazdasagi vezetd
A gazdasagi vezeto - a jegyzd altal meghatarozottak és a vonatkozo jogszabalyok szerint - vezeti és ellendrzi a
gazdasagi szervezetet.

Iz k&rben a gazdasagi vezetd:

- felelds a jogszabalyokban és a belsd szabalyozasokban szamara meghatarozott feladatok eflatasaért;
- kBzrem(kddik a gazdalkodas rendjének kialakitasaban;
a koltségvetési szerv mds szervezeti egységéhez beosziotl, tovabba a koltségvetési szervhez rendelt mas
koltségveteési szerv alkalmazisaban allo, a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal és
beszamolassal kapesolatos feladatok ellatasaért felelds személynek irénymutatést ad.

Mindségiigyi vezetd
A minbségiigyi vezetd - a jegyzO altal meghatdrozottak szerint - irdnyitja a Hivatal 1SO 2015
mindségiranyitasi rendszerének miikodését. Hatékonysagardl és fejlesztésérol a Jegyzd képviseldjeként
gondoskodik, feladatkdrében a Hivatalon belill &nalldan eljarhat, a szervezeti egységek vezetdi részére
utasitast adhat.
E korben a mindéségiigyi vezetd:
- feladatkorében dnalloan szervezi, iranyitja, ellendrzi, fejleszti a mindségiranyitasi rendszer miikddését,
dokumentaciojat;
- felelds a mindségiranyitasi rendszer hatékony miikddéschez sziikséges mindségtudatossag kialakitasaért,
elémozditasaért, érvényesiléséért,
- szervezi a belsd auditorok képzését, tevékenységiik szakmai segitését;
- gondoskodik a mindségiranyitasi rendszerbdl adodo feladatok koordinalasardl, végrehajtasardl, szakmai
képviseletérdl.

Szervezeti egységek vezetGi

Igazgatok
A Hivatal Igazgatdsagainak vezetoi kdzremitkddnek a Hivatal vezetésében, munkajanak megszervezésében.
E korben az Igazgatok t6bbek kozitt:

- vezetik igazgatdsagukat, és felelosek az igazgatosag ala tartozd osztalyok munkajanak megszervezéséért,
gazdasagos, hatékony és eredményes mitkdéséért

- kozvetitik és képviselik a Polgarmester és a Jegyzd dontéseit a vezetésiik ala tartozo osztalyok felé

- ellatjak azokat a feladatokat, amelyekkel a jegyz6 megbizza 6ket, ill. gyakoroljak a polgarmester, a jegyz6
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altal meghatarozottak szerint a kiadmanyozast,

- gondoskodnak a Hivatal 1SO 2015 mindségiranyitasi rendszerének betartasarol, fejlesztésérdl, a
szabalyzdsok érvényesiilésérdl, valamint a munkafegyelem biztositasarol;

- megszervezik és mikodtetik  osztalyaik és a hivatal mds osztalyai, valamint az érintett killsd szervek
kozoiti egyiittmikadést, kapesolatrendszert;

- miikddieti az igazgatosagot érintd teljesitményértékelési rendszert

- gondoskodnak a feladatok ellatasdhoz szitkséges informaciok (oktatas) atadasardl, a folyamatos
munkavégzes feltételeirdl;

- jovahagyjak a feladat ~ és hataskori jegyzékeket

Osztialyvezetok

- vezetik osztalyukat, és felelosek az osztdly munkajanak megszervezéséért, gazdasagos, hatékony és
eredményes mikddéséért,

- feladatkoriikben irdnyitjak, ellendrzik a szakmai munkat;

- a hivatali és mindségiranyitasi célok figyelembe vételével meghatarozzak az cllatandd tevékenységek
szakmal, mindségi és mennyiségi jellemzoit, a megvaldsitasi terv, a teljesitményterv és mas stratégiat
dokumentumok alapjan az éves osztaly célokat, feladatokat, ill. ezek teljesiilését értékelik és
nyilvantartjak;

- felelésen ellatjak a Hivatali kontrollrendszer és elemeinek mikadtetdsét,

- beszamolnak dontéseikrol, tevékenységiikrol a feltigyeletet ellatd igazgato felé;

- kozvetitik és képviselik az igazgatd dontéseit a vezetésiik ala tartozo osztalyok munkatarsak korében;

- iranyitasi jogkoriik keretében utasitasadasi jogkort gyakorolnak, hatdrid6ket tiiznek ki, kialakitjak a belsé
eljarasi rendet, nyilvantartidk a hataskdritkben kiadott belsé rendelkezéseket;

- gondoskodnak a feladatok ellatasahoz sziikséges informacidk (oktatas) atadasarél, a folyamatos
munkavégzes feltételeirdl;

- elkészitik az osztaly feladat- és hataskori jegyzékének aktualizalasat, és az igazgatd szamara javaslatot
tesznek ezek jovahagyasara,

- gyakoroljak az osztaly munkavallaléi tekintetében a jepyz6 altal atruhdzott cgyéb munkaltatoi jogkoroket;

- ellatjdk azokat a feladatokat, amelyekkel a jegyz0 vagy az igazgatd megbizza Sket, ill. gyakoroljak a
polgarmester, a jegyz0 altal meghatarozottak szerint a kiadmanyozast;

- gondoskodnak a Hivatal 1SO 2015 mindségiranyitasi rendszerének betartdsardl, fejlesztésérdl, a
szabalyzasok érvényesiilésérél, valamint a munkafegyelem biztositasarol;

A Hivatal szervezeti tagozodasa

Szervezeti sgintek

A Hivatalban a kévetkez0 szervezeti egységek mitkddnek:

a) Igazgatésag: A Hivatal koordinativ és operativ szervezeli egysége, amit jelen szabalyzat hoz létre. Az
igazgatosag vezetését — a polgarmester egyetértésével — a jegyz06 altal hatarozatlan iddre kinevezett vezetd
beosztast kdztisztviseld latja el, és iranyitja az ala beosztott munkatarsak munkajat. Az igazgatosag feladata
az ala rendelt osztalyok szakmai munkajanak koordinélasa, a vezetdi utasitasok végrehajtasanak iranyitasa
és ellendrzeése.

b) Osztaly: A Hivatal szakmai és operativ szervezeti egysége, amit az SZMSZ hoz létre. Az Osztily vezetését
— a polgarmester egyetériésével — a jegyzd altal hatarozatlan idére kinevezett vezetd beosztast
koztisziviseld latja el, és iranyitja az ala beosztott munkatarsak munkéjat.

Az Osztallyal megegyezd jogallash szervezeti egységként milkddnek a vezetdség specialis feladatai
ellatasaban kozvetleniil tevékenykedd szervezeti egységek (pl. Titkarsag) is.

¢) Onallé munkakérit vezeté vagy referens: Egy-egy specialis, jol koriilhatarolhato funkeié feladatait ellato,
kozvetleniil polgarmesternek vagy jegyzbnek alarendelt, 6nallé jogallasi munkakér. Munkaltatdi dontéstdl
fliggben lehet vezetdi beosztasn kdztisztviseld, vagy eldaddi besorolash. Eidaddi besorolast onalld referens
munkakort belsé szabalyozasban a jegyzd is létrehozhat.
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d) Munkacsoport (team): Meghatarozott feladat ellatasara iddszakosan, vagy tartosan mikods, kilonbozd

szervezell  egységek munkatdrsaibol  Osszedllitott, a jegyzd vagy a  jegyzd altal  felhatalmazott
projektmenedzser altal létrehozott munkaszervezet (pl.: valasztasi osztaly, projekt team). Miiksdését a
jegyzd vagy a jegyzd altal felbatalmazott projektmenedzser utasitdsa alapjan kezdi meg. A szervezeti
egységet a jegyz6 vagy a feladattal megbizott projektmenedzser vezeti, és milkodési szabalyait a jegyzo, ill.
a megbizott vezetd vagy a team allapitja meg,.

e) Biztos: Rendkiviili feladatokra a jegyzd altal - meghatarozott iddszakra vagy feladat végrehajtasara -

A

megbizott, egyedi jogositvanyokkal rendelkezé hivatali kdztisztviselo.
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A Hivaeal feladatai

Altaldnos feladat- és hatiskirik

A Hivatal cltitja az dnkorményzat és szervei hataskorébe tartozd tigyek ddntésre vald eldkészitésével ¢és
végrehajtdsaval Kkapesolatos feladatokat, valamint a polgarmester, jegyz6, a képviseld-testiilet hivatala
gyintézoje részére megallapitott kozigazgatasi ligyek dontésre vald clokészitésével és végrehajlasdval
kapesolatos feladatokat

- a jogszabalyok,

- az dnkormanyzati hatarozatok,

-~ a polgdrmester és a jegyz6 altal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott utasitasai,
intézkedései alapjan.

A Hivatalra, az igazgatosagokra, az osztalyokra és az onallé munkakdrokre vonatkozo jogszabalyokat az
1SO 201 5mindségiranyitasi rendszer folyamatszabélyozasai régzitik,

A szervezeti egységek dltaldnos feladatai

Az Onkormanyzat miikédésével kapesolatos feladatok;

a) a Képviselo-testiilet, annak bizottsagai, az tnkormanyzati képvisel6k és a polgarmester (alpolgarmesterek)
munkéjaval kapcsolatban,

a szakteriiletiiket érintd bizottsagi és Képviseld-testiileti elbterjesztések eldkészitése,

a tevékenységiiket érinté bizottsagi és Képviseld-testitleti dontések (hatdrozatok, rendeletek) végrehajtasa,
annak megszervezése, illetéleg azokban vald kdzremitkodés,

polgarmesteri intézkedések elokészitése, ¢s végrehajtasanak ellendrzése,

nyilvantartds a Képviseld-testiilet, annak bizottsagai dontéseirdl, illetéleg azok végrehajtasarol,

a nemzetiségi onkormanyzat{ok) dontései végrehajtasaban vald részvétel,

kozremitkodés a tevékenységiiket érintd interpellaciok és képviseldi kérdések kivizsgalasaban, illetdleg
megvalaszolasaban,

kdzremiikddés a polgarmester dnkormanyzati és allamigazgatasi feladatainak, hataskéreinek ellatasaban
az dnkormanyzat sajto,- és nemzetkozi kapesolatainak ellatasa,

a polgarmester altal meghatdrozott kdrben kiadmanyozasi jog gyakorlasa,

a Képviselo-testiilet, annak bizottsagai, a polgarmester (alpolgarmesterek) és dnkormanyzati képvisel6k
tevékenységével kapesolatosan ligyviteli tevékenység ellatasa.

b.} a jegyz6 (aljegyzd) munkajaval kapesolatban:

kozremilkodnek a jegyz6 (aljegyzo) allamigazgatasi feladatainak, hataskdreinek és hatdsagi jogkdreinek
ellatasaban;

kdzremiikdnek az SZMSZ-ben és az chhez kapesolddo szabélyzatokban meghatarozott jegyz6i feladatok
megvaldsitasaban;

elOkészitik a jegyzoi (aljepyzdi) intézkedéseket;

gyakoroljak a jegyz6 altal meghatarozott iigyekben a kiadmanyozast;
segitik a jegyzd (aljegyzd) torvényességi, hatosagi tevékenységét;

kozremikddnek a jegyzd (aljegyzd) sajtd, nemzetkozi, szakmai és tarsadalmi kapcesolatainak
megszervezésében;

segitik a jegyz0 (aljegyz6) munkaltatéi feladatainak ellatasat;

ellatjak azokat a feladatokat, amelyekkel a jegyzé (aljegyzd) megbizza oket;
kozremiikodnek a jogszabalyok altal meghatdrozott kérben az onkormanyzati intézmények szakmai
irdnyitasi és torvényességi feliigyeleti tevékenysége ellatasaban;

kdzremitktdnek a szakteriiletliiket érintGen a koltségvetési tervezéssel és végrehajtassal kapcsolatos
Jegyzdi feladatok ellatasaban;
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- segitséget nydjtanak a jegyzo (aljegyz6) tigylfélfogadasaban, ill. az dllampolgari kdzérdekil bejelentések,
Javaslatok ¢s panaszok megvalaszolasiban;
- ellatjak a jegyz0 (aljegyzl) ligyviteli-fechnikai feladatait.

A Hivatal valamennyi kztiszivisel6iének és munkavallaléjsnak a feladata:
- a jogszabalyok, az SZMSZ ¢s a Hivatal céljainak, érdekeinek, brand-jének érvényre juttatasa;
~ a munkarend ¢s az ligyféifogadasi rend betartasa;
- az érdemi, szakszeri, kulturalt és humanus ligyintézés megvaldsitasa;
- az allampolgérok szakszer(l és udvarias tajékoztatasa és kiszolgalasa;
- a kOzigazgatasi korszerlisitési tevékenység eldsegitése.
- az dnkormanyzat SO 2015 mindségbiztositasi politikdjdban meglogalmazottak betartasa.

A szervezeti egységek fobb feladat- és hatdskirei

A Hivatal szervezetével, mikdodésével kapesolatos részletes szabédlyokat - jelen SZMSZ eldirdsainak
figyelembe vételével - Motv. 67. § b), valamint a 81. § (3) bekezdés c) €s J) pontja alapjan a polgarmester és
a jegyzd belso szabalyzatokban, utasitasokban allapitja meg.

Az igazgatésagok, osztalyok és az onalld munkakOrok részletes feladatait, eljardsait az 1SO 2015
mindségiranyitasi rendszer folyamatszabdlyozasai régzitik.

Vagyonnyilathozar-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolo 2007, évi CLIL torvény 4. § a) pontjaban foglaltak
alapjdn a Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel érintett munkakéreit az SZMSZ 3. melléklele
tartalmazza.

Zard rendelkezések

A Hivatal jelen SZMSZ alapjan mikodik. A Hivatal szervezetével, mitkodésével és az egyes feladatok ellatasaval
kapcsolatos részletes szabalyokat a jegyzé allapitja meg a szabalyzatokban, intézkedésekben.

Az SZMSZ-t és mellékleteit a Hivatal minden munkatarsaval a Képviseld-testiilet jévahagyasa utan, de még a
hatalyba [épés elétt meg kell ismertetni. Az Gjonnan kinevezettekkel hivatalba [épésiikiél szamitott 3 napon beliil
kell ismertetni az SZMSZ-t, és a hivatal altalanosan érvényes szabalyozoit.

A Hivatal szervezeti egységei vezetdinek és 6nallo vezetdinek az SZMSZ hatélyba 1épésétdl szamitott hatvan
napon beliil —a feligyeletet ellatd vezetd jovahagyasaval — sziikség szerint modositaniuk kell eljarasi rendjiiket,
valamint a munkakori leirasokat.

Az SZMSZ-t, a belsd szabalyzatokat és intézkedéseket sziikség szerint feliil kell vizsgalni, és pontositasukat el kell

végezni.

Jelen SZMSZ 2017. oktéber 1. napjn Iép hatalyba, ezzel egyidejiileg hatilyat veszti a Budapest Féviros 11
Keriileti Onkormanvzat Kepv:selo-testuletenek 402/2014 (XII 18.) hatarozata. //ﬁ;& TS
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12 Modositotta az 59/2020.(11.27.) Képviseld-testiileti hatdrozat 2020. marcius . napjatél,
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Melléklet

I melléklet ¥ A Hivatal sltal munkamegosztisi megillapodasban ellatott 5niloan miksds intézménye
II. Keriileti Intézményeket Miitkodteté Kozpont

[I. keriileti Egyesitett Bolesddék

Bolyai Utcai Ovoda

Budakeszi Uti Ovoda
Hitvosvolgyi Gesztenyéskert Ovoda
Kitaibel P4l Utcai Ovoda
Kolozsvér Utcai Ovoda
K8zséghaz Utcai Ovoda
Pitypang Utcai Ovoda
Szazszorszép Ovoda
SzemlGhegy Utcai Ovoda
Torokvész Uti Kézmives Ovoda
Virag Arok Ovoda

Volgy Utcai Okumenikus Ovoda

Ertelmi Fogyatékosok Nappali Otthona
L. Szam1 Gondozast Kézpont

H. Szamu Gondozasi Kozpont

1. Szamt Gondozasi Kdzpont
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

1 Mellékletet modositotta a 191/2019. (1X.24.) Képviseld-testilleti hatarozat 2019. szeptember 25. napjatol.
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2. melléklet

A Hivatal munka- és tigyfélfogadasi rendje

14 15 16

A Polgarmesteri Hivatal heti munka- és tigyféifogadasi rendje:

Nap Altalanos Kozponti Kdzponti Ugyfélszolgalat
Munkarend Ugyfélszolgdlat Ugyfélfogadasi ideje
Altatanos
Munkarend
Hétfé 8:00—-18:00 8:00 - 17:00 8:00-12:00 é5 13:00-17:00
Kedd 8:00-16:00 8:00-16:00 8:00 ~12:00 és 13:00 - 16:00
Szerda 8:00-16:30 8:00 — 18:00 8:00-12:00 65 13:00-18:00
Csiitértok 8:00 - 16:00 8:00-16:00 8:00-12:00 és 13:00 ~ 16:00
Péntek 8:00-13:30 8:00-13:00 8:00 -~ 13:00

Hatosagi Fgazgatosag —~ [eargatasi Osztily — Anvakinyvi iigvek

Ugyfélfogaddsi idé:
Hétfo: 13.30-18.00
Szerda: 8.00-16.30 sorszam szerint (kivéve: hdzassagi szandék bejelentése — csak idéponira)

Kedd, Csiitérick: 8.00-12.00 idGpontra

Péntek: nincs fétfogadas

I1. Keriilet teriiletén tortént még nem anvakdnyvezett haldleset iigyekben:
Heétfd: 8.00-12.00, 13.30-18.00

Szerda: 8.00-16.30 sorszam szerint

Kedd, Csiitrték: 8.00-12.00 sorszam szerint
Pentek: 8.00-11.00 csak temetési engedély kiadasa

M A melléklettel kiegészitette 224/2017. (1X.28.) képviseld-testiileti hatdrozat 2017, oktéber 1. napjatol

* Mellékletet modositotta a 191/2019. (1X.24.) Képviseld-testiileti hatarozat 2019, szeptember 25. napjatol.

16 Mellékletet modositotta a 6/2020.(1.23.) Képviselé-testitleti hatarozat 2020. februar 1. napjatol,
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Adotigyi Igazgatosag - Behajtasi, Szamlavezetési, Ellenérzési Osztaly
- Addékivetési, Fizetéskénnyitési Osztaly

Ugyfélfogadasi idé:

Hétf6: 13.30 - 18.00
Szerda: 8.00 — 16.30
Péntek: 8.00 -~ 11.30

Varosiizemeltetési lpazoatosag — Parkolasi Ugyfélszolgalat

Ugyfélfogadasi idé:
Hétfo, kedd és csiitériok: 9.00-17.00
Szerda: 9.00-18.00
Péntek: 9.00-16.00

Ebedidé 12.30-13.00-ig.

Varosiizemeltetési lgargatosig — Kozteriilet-hasznalati ligyintézés (Varosrendészeti Osztaly)

Ugyfélfogadasi idd:
Hétfo: 13.30-18.00
Szerda: 8.00-16.30
Péntek: 8.00-11.30

Viarosiizemeltetési lgazgatosag - Hidegkiti Rendészeti Kézpont

Ugyfélfogadasi ido:
Hétfé: 13.30-18.00
Szerda: 8.00-16.30
Péntek: 8.00-11.30

A fenticktol eltérden a kozteriilet-feliigyelok munkarendje megszakitas nélkiili.

Az tigyfélfogadasi id6 és az ebédidd alkalmazasanak specidlis szabdlyait, az iigyfélfogadas rendjén belill, belsod
szabalyozasban kell eléirni.
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3. melléklet  Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorik'’

A Budapest II. keriileti Polgarmesteri Hivatalnal az alabbi munkakdrdkben dolgozok
kotelezettek vagyonnyilatkozat-tételre:
Jegyzd

Aljegyz6

igazgato

Osztalyvezetd

Titkarsdgvezetd

Onkorményzati (f6)tanacsadé
Adoigazgatasi gyintézo
Anyakonyvvezetd

Banki alairast joggal rendelkez tigyintéz
Belso ellendr

Belsé ellendrzési vezetd

Beruhazasi tgyintézd

Birtokvédelmi tigyintézé

Gazdasagil tigyintézo

Hagyatéki ligyintézd
Helyiséggazdalkodasi és jogi eldado
Helyiséggazdalkodasi ligyintézo
Intézmeényi és szocialpolitikai tigyintézé
Ipar- és kereskedelmi tigyintézo

Jogi eldéado (Vagyonhasznositasi és Ingatlan-nyilvantartisi Osztalyon)
Kozteriilet-hasznalati ligyintézo
Lakasgazdalkodasi Gigyintéz
Minbségiigyi vezetd

Onkorméanyzati allatorvos
Szocialpolitikai tgyintézd
Telekértékesitési ligyintézo
Ugyfélszolgalati referens — varosrendész
Uzemeltetési Ggyintézd

Varosrendész

Varosrendészeti referens, varosrendész
Vezetd jogtanacsos

17 A melléklettel kiegészitette az 59/2020.(11.27.) Képviselo-testilleti hatarozat 2020, marcius 1. napjatol.

Budapest ii. keriileti Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és MitkGdési Szabalyzat 20/20.
oldal



