Budapest 11, keriileti Pelgarmesteri Hivatal

SZERVEZETI ES MUKODEST SZABALYZAT

Budapest Févdaros I1. Keriileti Onkormdnyzat Képviselé-testiilete

a 21172017 (VII1.29.) hatarozataval elfogadott, 224/2017. (IX.28.) hatdrozataval kiegészitett, valamint 291/2017.
(X11.19.), 226/2018. (X.25.), 249/2018. (X1.27.),191/2019. (IX.24), 367/2019.(X11.19.), 6/2020. (1.23.),

59/2020. (11.27.), 165/2020.(V1.25.), 384/2020.(X11.17.) hatdrozataival modositott
Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatdt
egységes szerkezetben a 15/2023.(1.26.) hatdrozatival
2023, februdr 1-jei hatilybalépéssel jovihagyta
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Budapest II. keriileti Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti es Mitkodési Szabalyzat

Budapest Févaros 11. Keriileti Onkormanyzat Képvisclé-testiilete (tovabbiakban: Alapitd) a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol sz6lo 2011, évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) 41. § (6) és 84. § (1) bekezdésében,
tovibbé az dllamhéaztartased]l sz016 2011, évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Alit.) 8/A. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjdn a miikddésével, valamint a polgarmester, ill. a jegyz0 feladat- és hatasktrébe tartozoé tigyek
déntésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatok ellatasara, az allami szervekkel torténd
egylittimikddés osszehangolasara
a 46/2013. (11.28.) hatarozataval, 2013, marcius 5-i hatdllyal megalapitolta a
Budapest H. keriileti Polgarmesteri Hivatal-t (tovabbiakban: Hivatal),

A Hivatal szervezetére és milkddésére vonatkozo alapvetd szabalyokat, a Hivatal feladatai ellatdsinak belsd
rendjét és modjat a Képviseld-testitlet elé az Motv. 67, § (1) bek. (d) pontja szerint a jegyz0d javaslatara a
polgarmester terjeszti el elfogadasra.

A Képviseld-testiilet az Aht. 10. § (5) bekezdésében foglaltak, illetve az allamhéaztariasrol sz6lé torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XH.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 11.§ (1) és (6) bekezdéseiben, 13.
§ (1) bekezdésében, és a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet 15. § (2) és (7) bekezdéseiben foglalt kitelezettség alapjan a 46/2013. (11.28.) képviseld-
testilleti hatarozattal elfogadott, és 285/2015. (X.29.) hatarozattal moddositolt egységes szerkezet Alapitd
Okiratban foglaltak részletezésére elfogadja

Budapest II. keritleti Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat.

Preambulum
A Polgarmesteri Hivatal alapvetd célkitizése, hogy az emberekhez kozel, veliik egyiittmiikédve, bket segitve és

dszténdzve szervezze szolgdlatasi, kozigazgaldsi tevékenységét, amely az lgyfelek, partnerek szamdra is
egyérielmlien a preciz, pontos és baratsagos hivatal képét jelenti.

A Hivatal altalinos adatai

A Hivatal megnevezése

Budapest H. keriileti Polgarmesteri Hivatal

Roviditett megnevezése.
I1. keriileti Polgarmesteri Hivatal

Idegen nyelvii megnevezései:

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

Németiil: Biirgermeisteramt des 2. Bezirk Budapest

A Hivatal székhelye és hivatalos elérhetoségei

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

Telefax: 346-5592

Postacime: 1277 Budapest 23, Pf.: 21.
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F-meril cime: info@masodikkerulet.hu

Internet: www.masodikkerulet.hu
Daontések, kozlemények hivatalos megielenése:
Hivatal hirdetdtablaja, Onkormanyzat honlapja
Hivatal jelzdszdmai
Torzskimni azonosito: 502009
Allamhéztartdsi azonosité (AHTI): 729040
KSH Statisziikai szdamjel: 15502003-8411-325-01
Adoszama: 15502003-2-41
I'B szama: 2255556
TEAOR : 84.11 Altalanos kizigazpatas
Szdmlavezetd Bank: Raiffeisen Bank Zrt. (1054 Bp., Akadémia u. 6.)
Fizetési bankszdmlaszdam, 12001008-01330897-00100008
Telephelyei 124

1021 Budapest, Vadaskerti Gt 13/A.
1024 Budapest, Keleti Karoly utca 15/A.
1024 Budapest, Buday Laszi6 vtca 5/C.
1024 Budapest, Margit krt. 29/B. (1024 Budapest, Mechwart liget 3.)
1024 Budapest, Kaplar utca 2/C-D.

1023 Budapest, Margit utca 2-4.

1024 Budapest, Margit korat 15-17.
1024 Budapest, Margit korut 25/C.

1024 Budapest, Margit kérat 31-33.
1027 Budapest, Frankel L.e6 utca 5.
1028 Budapest, Rezeda uica 10.

1023 Budapest, Bécsi at 17-21.

1022 Budapest, Torokvész 0t 6/A.

A Hivatal alapitdja

Budapest Févaros 11. Keriileti Onkormanyzat

Alapitoi jogokkal felruhdzott irdnyito szerv

neve: Budapest Févaros 1. Keriileti Onkormanyzat Képviselo-testiilete
székhelye: 1024 Budapest, Mechwart liget 1.

A Hivatal alapitaskori Alapitd okirata

Létrehozdsanak éve: 2003.
Toreskompvi nyiltvantartdsi szama: 502009

' A telephelyek felsoroldsat modositotta a 291/2017. (X11.19.) Képviseld-testitleti hatarozat 2017. december 22, napjatél
2 A telephelyek felsorolasat modositotta a 191/2019. (1X.24.) Képvisels-testiileti hatarozat 2019. szeptember 25. napjato]
* A telephelyek felsorolasat modositotta a 165/2020. (1V.25.) Képviselé-testiileti hatarozat 2020. jinius 29. napjatol

* A telephelyek felsoroldsat médositotta 384/2020.(X11.17.) Képviseld-testitleti hatarozat 2020. december 22. napjatél

% A telephelyek felsorolasat modositotta 15/2023.(1.26.) Képvisel6-testiileti hatarozat 2023. februar 1. napjatol
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A Hivatal kizfeladoarai
Az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal ellatja az onkormanyzat miikddésével, valamint a
polgarmester vagy a jepyz0 feladat- ¢és hataskorébe tartozé ligyek dintésre vald eldkészitésével és
végrehajtasaval kapesolatos feladatokat. A Hivatal kézremikodik az onkormanyzatok egymas kozoiti,
valamint az allami szervekkel t8rténd egylittmkodés dsszehangolasaban. ~

A Hivatal bélyegzdi
Kérpecsét, kdzepén Magyarorszag cimerével, korben a kivetkezé felirattal:
HBudapest 1. keriileti Polgarmesteri Hivatal”, valamint a szervezeti egység, illet6leg a polgarmester,
alpolgarmester, jegyz0, aljegyz0, 16¢pilész megnevezését tartalmazza.
Azokrdl a belyegzdkrdl, amelyeken Magyarorszag cimere van, hivatalos bélyegzd-nyilvantartast kell vezetni
¢s gondoskodni kell a biztonsagos 6rzésiikrdl. Hivatalos bélyegzdt csak a legszitkségesebb szamban szabad

forgalomban tartani.
A bélyegzdk nyilvantartasaval, drzésével és hasznalatdval kapesolatos részletes szabalyokat a jegyz6 allapitja
meg.

A Hivatal jogallisa, mikodési teriilete és tevékenysége

Hivatal jogdlldasa

A Hivatal 6nallé jogi személy, amely ilietékességi teriiletén rendelkezik a jogszabalyokban meghatarozott, az
analld jogi személyiséghez kapesolddo jogokkal és kotelezettségekkel.

Tevékenysége alapjan: kozhatalmi koktségvetési szerv
Gazddlkodasi besoroldsa: ondlloan  mukodd  ¢s  gazdalkodd  koliségvetési  szerv, az

onkormanyzat gazdalkodasanak végrehajto szerve

Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogkore: teljes jogkarrel rendelkezik

Ingatlanok beruhézasa, felijitasa tekintetében: kizdrdlagos jogkorre] rendelkezik

Vagyon feletti rendelkezési jogkor: Korlatozott: Kiterjed a Budapest 11. keriileti Polpgarmesteri Hivatal
eszkozeinek tartés vagy eseti bérbeadasara, tovabba a Hivatal
rendeltetésszert mitkédése soran elhasznalodott, illetOleg feleslegessé
valt targyi eszkzok - kivéve ingatlan - érickesitésére.

Villalkozast tevékenység:
A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A Hivatal az Avr. 9. § (5) és (Sa) bekezdése szerint, munkamegosztasi megallapodas alapjan ellaga az L
mellekletben felsorolt, Budapest Fovaros II. Keriileti Onkormanyzat Képviselo-testiifete altal iranyitott,
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kolségvetési szervek tekintetében az Aht. 9. §-a szerinti feladatokat.

A Hivatal a nemzetiségek jogairol szolo 2011. évi CLXXIX. torvény és egyéb jogszabalyok, tovabba
egylittmitkadési megallapodasok alapjan ellatja a ©

a. Budapest Févaros I1. keriileti Bolgar Onkorményzat
Budapest Févaros I1. keriileti Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat
Budapest Fovaros I1. keriileti Német Onkormanyzat
Budapest Fovaros Il keriileti Szerb Onkormanyzat
Budapest Févaros 11. keritleti Gérog Onkormanyzat
Budapest Fovaros 11. keriileti Lengyel Nemzetiségi Onkormanyzat
Budapest Févaros I, keriileti Ormény Onkormanyzat
Budapest Févaros 11 keriileti Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Budapest Févaros I1. keriileti Ruszin Onkormanyzat
j. Budapest Févéros 1. keriileti Szlovak Onkormanyzat
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5 A felsoralast modositotta 384/2020.(X11.17.) Képviseié-testitieti hatdrozat 2020. december 22, napjatol
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k. Budapest Févaros I1. keriileti Ukran Onkorméanyzat

adminisziracids és ligyviteli feladatait, a nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetése tervezésének és
végrehajtasanak folyaman ra harulé feladatokat, biztositja a nemzetiségi dnkormanyzatok mitkddési, személyi
és targyi feltételek megteremtését.

A Hivatal miikidési teriilete
Budapest fovaros I1. keriilete. Kiilon megallapodas alapjan Budapest fovaros tarskeriiletei.

A Hivatal tevékenységi kire

a) A Hivatal alaptevékenysége

A Hivatal elldja az Motv.-ben és a vonatkozo egyéb jogszabdlyokban a szdmdra meghatarozott

feladatokat.

Alaptevékenység: 841126 Onkormanyzatok és tarsulasok altalanos végrehajtd
igazgatasi tevékenysége

Szakagazati besorolasa: 841105 Helyi 6nkorméanyzatok, valamint tobbeéll kistérségi

tarsulasok igazgatasi tevékenysége

b) Az alaptevékenysépgel Osszefiippd egyéb szakfeladatok szimijelei és megnevezései

522003 Parkolo, pardzs tizemeltetése, fenntartasa

680002 Nem lakéingatlan bérbeadasa, izemeltetése

691002 Egyéb jogi tevékenység

749032 Mindségbiztositasi tevékenység

749033 Rendszertaniisitas

841112 Onkorményzati jogalkotas

841114 Orszaggyilési képviseldvalasztasokhoz kapesolodd
tevékenységek

841115 Onkormanyzati képviselvalasztasokhoz kapesolodé
tevekenységek

841116 Orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzati
vélasztasokhoz kapesolodo tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képviseldvalasztashoz kapesolédao
tevékenységek

841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapesol6dd
tevékenységek

841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, addellendrzés

841169 M. n. s. egyéb kiegészitd szolgaltatdsok

841403 Viéros-, kdzséggazdalkodasi m. n. s. szolgaltatasok

842360 Karpétlasi, karrendezdsi, kartalanitasi tevékenység

842421 Kézteriilet rendjének fenntartdsa

842422 lgazgatasrendészet

842532 A lakossag felkészitése, tAjckoziatasa, riasztisa

882000 Onkorményzati szocialis timogatasok finanszirozasa

882111 Aktiv korlak ellatasa

882112 Iddskoruak jaradéka

882113 Lakasfenntartasi tAmogatds normativ alapon

882115 Apolasi dij alanyi jogon

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas

882118 Kiegészild gyermekvédelmi tAmogatds

882119 Ovodéaztatasi timogatas

882129 Egyéb onkormanyzati eseti pénzbeli elldtasok

882201 Addssigkezelési szolgaltatas

882202 Kozgyogyellatas

889943 Munkaltatdk altal nyhijtott lakastamogatasok
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8899061 Menekiiltek, befogadottak, oltalmazoitak tdmogatdsa

889967 Mozgaskorlatozottak gépjarmi ~szerzési és --atalakitasi
tAmopatdsa
890442 Foglalkoztatast helyetlesito tamogatasra jogosuitak

hosszabb iddtartamn kozfopglalkoztatasa

A Hivaral képviselete
A Hivatalt a jegyzd képvisels, tdvollétében az aljegyz6, tovabba a jegyz6 dltal frasban meghatalmazott személy
képviselheti.
A képviseleti jogot a feladat ellatasa soran viselt déntési, illetve végrehajtasi felelosség korében
- a térvény, és Onkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor,
- az atruhdzott hataskor,
- a kiadmanyozasi jogkor
gyakorldja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapesolatos feladatokban.
A vezetok képviseleti joggal rendelkeznek az altalul iranyitott terilet, feladatkor, ill. szervezet szakmai
munkajaval dsszefiiggd munkakapcsolatokban.

A Hivatal mikddési rendje, a munkakorikhbz tartozo feladat- és hataskorik

Feladat- és hataskirik
A Hivatal eHaga - az 1SO 9001:2015 mindségiranyitasi rendszer alkalmazasaval - az Onkormanyzat
miikddésével kapcsolatos, valamint a polgirmesterre, jegyztre, kivételesen a Polgarmesteri Hivatal
igyintézoje részére megdllapitott lgyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos
feladatokat.

A tevékenységek forrdsai és ar engedélyezett Idtszdm
A Hivatal az éves koltségvelése és az alapitd altal a feladatok elldtasdhoz biztositott vagyon hasznalataval
koteles kozfeladatat ellatni és gazdalkedni. A Hivatal az Alapité okiratban, valamint jelen SZMSZ-ben
meghatarozott, tarsadalmi kozos szikségletek kielégitését szolgald, jogszabalyokon alapuld allami feladatokat
alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzesi és ellatasi kotelezetiséggel végzi.

Rendelkezé jogszabalyok:
Magyarorszag helyi nkormanyzatairdl szold 2011, évi CLXXXIX. térvény,
az allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. térvény,
az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasaro! rendelkezo 368/2011. (X11. 31.) Korim. rendelet,
a folvamatszabalyozasokban hivatkozott jogszabalyok

A szervezeti egységek Iétszamat a jegyzd hatdrozza meg, A szervezeten beliili ltszam-mozgist sziikség
esetén a Jegyzo engedélyezi.

A feladatok forrdsat a Budapest Féviros IL Keriileti Onkorminyzat mindenkori éves kiltségvetési
rendelete tartalmazza.

A Hivatal feladatrendszerének teljes kor( nyilvantartasaért, naprakészségéért a jegyz0 felelds. A Hivatal belsd
szervezetl felépitéset, a meghatarozott feladat- és hataskork ellatdsat, a belsé mikoddésre vonatkozo részletes
szabalyokat a belsé szabalyozasok tartalmazzak.

A polgarmester és a jegyzd belsé intézkedésekben hatarozzak meg azokat a hivatali feladatokat, amelyek az
dnkormanyzat munkdjdnak szervezéséhez, az Onkormanyzati testiiletek dontéseinek megfeleld
elokészitéséhez, végrehajtasahoz szitkségesek.

A Hivatal illetékes szervezeti egysége a jogszabalyok, tovabba vezetdségi igény és sziikség szerint koteles
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adatokat szolpaltaini, jelentést, tajé¢koztatdt, elbterjesztést stb. késziteni a Hivatal vezetSinek, a Képvisel6-
testiifetnek és szerveinek.

A nenizetiségi dnkormdanyzatok miikidésével osszefiiggd hivatali feladatok

A nemzetiségi Gnkormanyzatok mitkddésénck segitésével sszefliggd feladatok koordinalasat, szervezését,
azok koltségvetésével, gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok elékészitését a Hivatal ezzel megbizott dolgozoi
latjak el.

A Hivatal szervezeti egységei vezetbinek - a feladat- és hataskoriikbe tartozd iigyekben - kotelességiik a
nemzetiségi dnkormanyzatok munkajat segiteni, részitkre a sziikséges felvildgositast, szakmai tajékoztatast,
segitséget megadni.

A Hivatalhog rendelt jogi személyiséggel nem rendelkerd kiltségvetési egységek

Nincs.

Gazdasagi szervezet

0"

A Hivatalban a Gazdasagi szervezet jogszabalyban el6irt feladatait a Gazdasagi Igazgatosag 1atja el.

A Gazdasagi szervezet a munkamegosztas és felelsségvallalds rendjét rogzitd szabalyzatok szerint Telelds a
gazdalkodas megszervezéséért és irdnyitasaért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasdért, az Onkorméanyzat
muikodtetéséeért, lizemeltetéséert, a vagyon hasznalataért, védelméért,

A Gazdasagi szervezethez tarlozo igazpatd és osztalyvezetSk - feladataik ellatasa korében - rovid tavi, egy
¢vet meg nem haladd hatallyal - mas egységek onalldsagat nem sérive - kelld hataridd és erdforrds
biztositasaval belsd végrehajtasi utasitasokat hozhatnak,

A Gazdasagi szervezet tevékenységének iranyitdsa, Osszehangolasa, szabalyozottsiga, az egyiittmiikodés
biztonsdga, a parhuzamossagok kisziirése, a feladatok hatékony ellatasanak kimunkalisa, organizalasa, a
szervezeti céloknak megfeleld fejlesztés elokészitése a Gazdasagi vezetd feladata, aki munkéajat a Jegyz
kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el.

A Gazdasagi vezetdé a Hivatal gazdalkodasanak folyamatara (fervezés, végrehajtas, beszamolas) és
sajatossagaira tekintettel kialakija, a gazdasdgi szervezeten keresztiil mikodteti és fejleszti a belsd
kontrollrendszert, ¢s ennek elemeként a kontrollkdrnyezetet, a monitoring-rendszert, a kockazatkezelési
rendszert, a  folyamatba  épitett, elbzetes ¢és  utdlagos  vezetdi  ellendrzés  rendszerét,
A kontrollrendszer mitkddését az éves koltségvetési beszamoldkor értékeli.

Ellendrzési rendszer

A Hivatal altal végzett ellendrzések rendszere magéaban foglalja
- a hivatali egységek szakmai ellendrzését, az dnkormanyzati intézmények t6rvényességi ellenbrzését,
- a hivatal, valamint a Képviseld-testillet feltigyelete ald tartozd koltségvetési szervek fiiggetlenitett
ellendrzését.

Szakmai és torvényességi ellendrzés

A Jegyzt iranyitisa szerint végzett fuggetlen tOrvényességi és az igazgatdk és osztalyvezetdk szakmai
ellendrzései a szervezeti egységekben folyd feladatok ellatasanak rendszeres ellendrzésére terjednek ki. Az
ellendrzések feladata, hogy az eldirasok és a célok, feladatok megvaldsulasanak Ssszevetéséve! értékelést
adjon a feladatok végrehajtasanak szabalyossagarol és hatékonysagardl, mutasson ra a munkavégzés kedvezd
Jegyeire, tarja fel a vegrehajtast akadalyozo tényezdket, a céloktol vald eltérés okait, €s tegyen javaslatot a
hidnvossdgok felszamolasara, a tevékenység fejlesztésére.

Az Onkorményzat intézményeit illetéen a hivatal az ellenérzési kotelezettségét

- a tervszerii szakosztélyi ellendrzésekkel, valamint
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- kitts§ szakértdk igénybevételével teljesiti.

Hivatali Kontrollrendszer
A bels6 kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott
folyamatrendszer, amely célja, hogy a Hivatal
- a tevékenységeket szabalyszerlien, a megbizhatd gazdalkodas elveivel (gazdasdgossdg, hatékonysdyg,
eredményesség, fenntarthatésdg) dsszhangban hajtsa végre,
- teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
- megvédje a Hivatal erbforrasait a veszteségektdl, karoktol, és a nem rendeltetésszerii hasznalattdl.

Ennck érdekében a Jegyzd irdnyitasaval a Hivatal minden szintjén érvényesiilé
- kontroltkdrnyezetet, ellendrzési nyomvonalat,
- integrait kockazatkezelési rendszert,
- kontrolltevékenységeket, FEUVE tevékenységeket,
- informacios és kommunikacids rendszert,
- monitoring-rendszert kell kialakitani és mikodtetni.

Belsd ellendrzés

A Belsd Ellendrzés a tevékenységét a Jegyzinek kdzvetlenill alarendelve végzi.”

A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadd tevékenység, amelynek célja, hogy
arz ellendrzott szervezet mikodését fejlessze és eredményességét novelje, az ellendrzitt szervezet céljai
elérése érdekében rendszerszemléletii megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzétt
szerveze! iranyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

A Polgarmesteri Hivatal belsd ellendrei az alabbi feladatokat atjak el:

- Belso ellendrzés a Polgarmesteri Hivatalnal.

- Feliigyeleti jellegii ellendrzés az Onkormanyzat iranyitasa ala tartozo barmely kéltségvetési szervnél
(intézményeknél).

- Belsd ellendrzés az Onkorméanyzat vagy az Onkorményzat iranyitasa, feliigyelete ala tartozd
kéltségvetési szerv hasznalataba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal vald gazdalkodasa
tekintetében.)

- Bels6é ellendrzés az Onkormanyzat altal nydjtott koltségvetési amogatasok felhasznalasival
kapesolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél

- Tulajdonosi ellenérzés az Onkorméanyzat irdnyitisa ald tartozd barmely, a koztulajdonban 416
gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérdl szolo 2009. évi CXXIL. térvény 1. § af pontidban
meghatarozott kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasagnal.

- Ellen6rzés a helyi Nemzetiségi Onkormanyzatoknal.

- Belsé Ellenérzés az Onkormanyzat irdnyitisa ala tartozo, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd

barmely kéltséavetési szervnél (intézményeknél).

Tanacsado tevékenység ellatasa.

1

A Hivatal iranyitasa és vezetése

A Hivatal iranyftisa

Polgirmester

" Modositotta a 191/2019.(1X.24.) Képviseld-testiileti hatarozat 2019. szeptember 25. napjatol.
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A Hivatalt a Képviseld-testillet dontései szerint és sajat Onkormanyzati jogkérében eljarva a polgarmester
iranyitja. Gondoskodik az Motv.-ben, valamint mas torvényekben és a képviseld-testiilet dontéseiben
meghatarozott feladatok ellatasirél. Egyes feladatainak és hatdskoreinek gyakorlasat masra atruhazhatja, az
atruhdzott hataskort barmikor visszavonhatja.

A polgarmester a Hivatal miikddésével kapesolatos elvardsait a belsd intézkedések kiadasaval érvényesiti.

A polgarmester és az alpolgarmester(ek) kozotti feladatmegosziast, ill. a polgirmester helyetiesitésének
rendjét a polgarmester intézkedésben szabalyozza.

Az Onkormanyzatot a polgarmester képviseli.

E kérben a polgdrmester: ,

- a jegyz06 javaslatara eloterjesztést nyujt be a Képviseld-testitletnek a Hivatal Szervezeti és Mkodési
Szabalyzatanak jovahagyésara, belso szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint tigyféHogadasi
rendjének meghatarozasara;

- az Onkorményzati, valamint az llamigazgatasi feladatait, hatiskoreit a Hivatal e feladatot ellaté szervezeti
egységeinek kozremkadésével lagja el;

- a jegyzd javaslatdra meghatdrozza a Hivatal feladatait az dnkormanyzat munkajinak szervezésében, a
déntésck eldkészitésében és véprehajtasaban;

- irényitja az alpolgarmester(ek) tevékenységét, meghatarozza az alpolgarmester(ek) feladatait a Hivatal
irdanyitasaban és a polgarmester helyettesitésében, munkéjanak segitésében;

- gyakorolja a  munkaltatéi  jogokat a jegyz0, ¢s a pazdasapgi veretd  tekintetében;
(Abt. 9. 8§)

- Aht 9. §-a alapjan a kiltségvetési szerv gazdasagi vezetdjének kinevezése vagy megbizisa, felmentése
vagy megbizisanak visszavonasa,

- gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az afpolgarmester(ck) és az intézmények vezetdi tekintetében;

- meghatdrozza azokat a munkakoroket, amelyeknél a kinevezéshez, a vezetdi megbizashoz, a
felmentéshez, a vezetdi megbizds visszavonasahoz, a jutalmazashoz az egyetériése szitkséges;

- gondoskodik a Hivatal tevékenységének értékelésérl és a  kovetkezd iddszak feladatainak
meghatarozasardl, ezekrol tajékoztatja az igazgatokat és sz osztélyvezetoket;

- a Hivatal irdnyilasa és a belséd szervezeti egységek tevékenységének koordinacidja érdekében rendszeres
vezetOi értekezletet, és/vagy sziikség szerint munkaérickezletet tart az érintetiek részvételével.

Alpolgarmester

Az alpolgarmester(ek) -a polgdrmester altal meghatarozott kirben és a polgérmester iranyitdsaval -
kézremikédnek a polgarmester feladatainak ellatasaban, munkéjanak segitésében,
E korben az alpolgarmester:
- a polgarmester altal meghatarozott feladatait a feladatot ellaté szervezeti egységek kozremiikddésével tatja
el;
- feladatkdrében kozremiiksdik a Hivatal belsé szervezeti egységeinek koordinaciojaban;
- részt vesz a vezetdi érickezleteken és a feladatkdréhez kapesolddoan a munkaértekezleteken;
- segiti a polgarmester déntéseinek eldkészitését és végrehajtasanak ellendrzését;
- kdzremikodik a Hivatal tevékenységének értékelésében és a kovetkezd id6szak Hivatali feladatainak
meghatarozasaban;
- megbizasra tavollétében helyettesiti a Polgarmestert.

Atruhdzott hatdskorok

A Képviselo-testitlet dltal a polgarmesterre, ill. a jegyzore atruhdzott feladat és hataskérok jegyzékét az
Onkormanyzat SZMSZ-e tartalmazza.
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A Hivatal vezetése

Jegyzd
A Hivatalt a jegyz6 vezeti. Gondoskodik az dnkormanyzati t8rvényben, valamint egyéb jogszabalyokban, a
képvisel-testiilet és a polgarmester dontéseiben meghatarozott feladatok ellatasard!, hataskdre gyakorldsardl,
A jegyzd a Hivatal vezetésével, mikodtetésével kapesolatos belsé szabalyozasokat Jegyzoi intézkedésekben,
egyedi utasitdsokban, (itmutatdékban  rendeli el.
IZ kéirben a jegyzé:

- feladatkdrében segiti a polgarmester, alpolgdrmester dontéseinek ecldkészitését és végrehajtasanak
ellendrzését;

- javaslatot tesz a polgarmesternck a Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatara, ill. belsd szervezeti
tagozodasara, munkarendjére, valamint az Ugyfélfogadasi rend meghatarozasara, folyamatos
aktualizalasara;

- a Hivatali SZMSZ-ben foglaltak kibontédsara sajat hataskorben megszervezi és Gsszehangolja a Hivatal
szervezeti egységeinek munkajat, kialakitja a szervezeti egységeken beliili beosztast és az 6nalléo munka-,
feladatkéroket;

- meghatarozza az aljegyzd feladatait, és irdnyitja a munkajat;

- gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyz6 és.a gazdasagi vezetd tekintetében;

- cllatja a gazdasagi vezetd iranyitasaval, ellendrzésével kapesolatos feladatokat;

- gondoskodik a gazdasagi vezetd tartds vagy atmencli akadalyoztatasa esetén annak helyettesitésérol, ill.
Javaslatot tesz az allashely bettltésére. Az allashely bettltéséig tartd atmeneti idoszakra - a Polgarmester
egyetértésével — a gazdasdgi vezetdi feladatok ellatasara irasban kijeldl egy kdztisztviselot;

- a HMivatal koztisztviseldi, Ggykezeldi és munkavallaldi tekinfetében gyakorolja a munkaltatdi jogokat,
figyelemmel a polgarmester altal meghatarozott egyetértési jogra,

- a Hivatal mitk8désében és gazdalkodasaban felelds a gazdasagossag, a hatékonysag, az eredményesség és
a fenntarthatosdg kdvetelményeinek érvényesitéséért,

- gondoskodik a belsé kontrollrendszer megszervezésérodl és hatékony mitkddtetéséérol;

- az egyéb munkaltatéi jogokat a szervezeti egységek koztisztviseldi és munkaviszonyban allo
munkavallaldi tekintetében atruhazhatja a belsd szervezeti egységek vezetdire,

- javaslatot tesz a polgarmesternck a Hivatal feladatainak meghatarozasara az onkorméanyzat munkéjanak
szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasaban;

- gondoskodik az énkormanyzat mikodésével kapesolatos feladatok ellatasardl;

- dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket;

- dont azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a polgdrmester ad at;

- dont a hataskérébe utalt ligyekben

- részt vesz a vezeldségi értekezleteken, és sziltkség szerint hivatali munkaértekezletet tart;

- rendszeres vezetdi értekezletet tart a jegyzoi feladatkorékben és hataskorokben eljard Hivatali igazgatok
és az osztalyvezetGk szamara;

- biztositja a Hivatal munkavallaloinak képzését és tovabbképzését,

- gondoskodik a Hivatal tekintetében az SZMSZ-ben foglaltak, valamint az SO 9001:2015
mindségbiztositasi politikdjaban megfogalmazotiak betartasirdl, a munkarendre, az lgyfélfogadasra
vonatkozé szabalyok érvényesiilésérél, a munkafegyelem biztositasarol.

- felelds az alapitd okiratban, jogszabalyban, kéltségvetésben, vagy koltségvetési keretben (az azok részét
képezd Megvaldsitasi tervben, Teljesitménytervben), illetve a Képviselo-testiilet altal kdzvetlenii
meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért, a feladat ellatasardl beszamolasi
kotelezettség terheli,

- felelés a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallalasok dOsszhangjaért, a vagyonkezeldi,
tulajdonosi jogok gyakorlasaért,

- felelss a szakmai és pénzigyi folyamatos nyomonkévetési (monitoring) rendszer miikodtetéséért, a
tervezési, a beszamolasi, valamint a kozérdekli, és kozérdekb6l nyilvanos adatok szolgaltatisara
vonatkozo kételezettséy teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért.
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Aljegyzo
Az aljegyz6 - a jegyzd altal meghatarozotiak szerint és a jegyzO iranyitasaval - kozremiikédik a Hivatal
vezelésében, munkajanak megszervezésében.
I krben az aljegyz0:
~ cllatja - a jegyz6 akaddlyoziatasa esetén - a jegyzo helyettesitését;
- iranyitja a hivatali hatdsagi feladatok ellatasat;
- gondoskodik a kdzérdekil adatok megjelenitésérdl, aktualizalasarol;
- vezell a jegyz6 altal meghatarozott belsé szervezeti egységek tevékenysépét;
- segiti a jegyz6 dontéseinek eldkészitését és végrehajtasanak megszervezesét, ellendrzését;
- ajegyz0 altal meghatarozott korben kozrem{ikodik a Hivatal koordinacios tevékenységében;
- ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a jegyz0 megbizza, atruhdzott hataskdrben gyakorolja a jegyzéi
hatdskdroket és a kiadmanyozdst;
- a vezelése ald tartozd szervezeli egységek vezetdi szamara munkaériekezietet hivhat dssze a feladatok
meghatarozasa ¢s megszervezése, elendrzése céljabol;
- feliigyeli a Hivatal t6rvényességi ellendrzési feladatait.
Ondllé vezet6i munkakirok
Garzdasagi vezetd
A pazdasagi vezetd - a jegyzb altal meghatarozottak és a vonatkozo6 jogszabélyok szerint - vezeti és eliendrzi a
gazdasagi szervezetet.

E kérben a pazdasagi vezetd:

- felelds a jogszabiiyokban és a bels6 szabalyozasokban szaméra meghatarozott feladatok ellatasaért;

- kézremlikodik a gazdalkodas rendjének kialakitasdban;

a koltségvetési szerv mas szervezeti egységéhez beosziolt, tovabbd a koltségvetési szervhez rendelt mas
koltségvetési szerv alkalmazasaban allo, a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal és
beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felelos szemelynek iranymutatast ad.

Mindségiigyi vezetd
A mindségligyi vezetdé — a jegyz$ altal meghatarozottak szerint - iranyitja a Hivatal 1SO 9001:2015
mindségiranyitasi rendszerének mikddését. Hatékonysagarol ¢s fejlesztésérdl a Jegyzd képviseldjeként
gondoskodik, feladatkérében a Hivatalon beliil 6nalléan eljarhat, a szervezeti egységek vezetdi részére
utasitast adhat.
E kdrben a mindségiipyi vezetd:
- feladatkorében dnalloan szervezi, iranyitja, ellendrzi, fejleszti a mindségiranyitasi rendszer miikdését,
dokumentaciojat;
- felelés a mindségiranyitasi rendszer hatékony mitkddéséhez sziiksépes mindségtudatossag kialakitasaért,
elomozditasaért, érvényesitésédést,
- szervezi a belsd auditorok képzését, tevékenységiik szakmai segitését;
- gondoskodik a mindségiranyitasi rendszerbdl adado feladatok koordinalasardl, végrehajtasardl, szakmai
képviseletérdl.

Szervezeti egységek vezetoi

Igazgatdk
A Hivatal lgazgatosigainak vezetdi kozremiikddnek a Hivatal vezetésében, munkajanak megszervezésében.
E korben az Igazgatdk {6bbek kozott:

- vezetik igazgatosagukat, és felelosek az igazgatdsag ala tartozd osztalyok munkajanak megszervezéséért,
gazdasagos, hatékony ¢s eredményes mitkédéséért

- kozvetitik és képviselik a Polgarmester és a Jegyzé dontéseit a vezetésiik ald tartozd osztalyok felé

- ellatjak azokat a feladatokat, amelyekkel a jegyzd megbizza 6ket, ill. gyakoroljék a polgarmester, a jegyz6
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altal meghatérozottak szerint a kiadméanyozast;

gondoskodnak a Hivatal ISO 9001:2015 mindségiranyitdsi rendszerének betartasiard], fejlesztésérol, a
szabalyzasok érvényesiilésérdl, valamint a munkafegyelem biztositasarodl,

megszervezik és milkodtetik  osztélyaik és a hivatal mas osztalyai, valamint az érintett kiilsé szervek
kozotti egylitimitkddést, kapesolatrendszert;

H

- mikddteti az igazgatosagot érintd teljesitményértékelési rendszert

- gondoskodnak a feladatok ecllatasahoz szikséges informaciok (oktatas) éatadasarol, a folyamatos
munkavégzés feltételeirdl;

- jovahagyjak a feladat — és hatiskori jegyzékeket

Osztalyvezetok

- vezetik osztalyukat, és feleldsek az osztadly munkdjanak megszervezéséért, pazdasigos, hatékony és
credményes miikddéséeért;

- feladatkdritkben iranyitjak, elen6rzik a szakmai munkat;

- a hivatali és mindségiranyitasi célok figyelembe vételével meghatarozzak az elldtandd tevékenységek
szakmai, mindségi és mennyiségi jellemzoit, a megvaldsitast terv, a teljesitményterv és mas stratégiai
dokumentumok alapjan az éves osztaly célokat, feladatokat, ill. czek teljesiilését értékelik és
nyilvantarjak;

- feleldsen ellatidk a Hivatali kontrollrendszer és elememek milksdtetését,

- heszamolnak dontéseikrdl, tevékenységiikedl a feliigyeletet ellato igazgato felé;

- kozvetitik és képviselik az igazgatd dontéseit a vezetésiik ala tartozé osztalyok munkatérsak krében;

- irdnyitasi jogkoriik keretében utasitdsadasi jogkort gyakorolnak, hataridéket tiiznek ki, kialakitjak a belsd
eljarasi rendet, nyilvantarijak a hataskaorikben kiadott belsd rendelkezéseket;

- gondoskednak a feladatok ellatasahoz sziikséges informacidk (oktatds) atadasarol, a folyamatos
munkavégzés feliételeirdl;

- clkészitik az osztaly feladat- és hataskori jegyzckénck aktualizalasat, és az igazgald szamdra javaslatot
tesznek ezek jovahagyasara;

- pyakoroljak az osztaly munkavallaldi tekintetében a jegyzd altal atruhdzott epyéb munkaltatdi jogkorsket,

- ellatjdk azokat a feladatokat, amelyekkel a jegyzO vagy az igazgatdé megbizza Oket, ill. gyakoroljdk a
polgarmester, a jegyzd &ltal meghatarozottak szerint a kiadmanyozast;

- gondoskodnak a Hivatal 1SO 9001:2015 min&ségiranyitasi rendszerének betartasarol, fejlesztésérsl, a
szabalyzasok érvényesiilésérdl, valamint a munkafegyelem biztositasardl;

A Hivatal szervezeti tagozddasa

Szervezeti szintek

A Hivatalban a kévetkezd szervezeti egységek mikadnek:

a) Igazgatésag: A Hivatal koordinativ és operativ szervezeti egysége, amit jelen szabélyzat hoz létre. Az
igazgatosag vezetésél — a polgarmesier egyelértésével — a jegyz0 altal hatarozatlan idére kinevezett veretd
beosztast koztisztviselo latja el, és iranyitja az ala beosztott munkatarsak munkajat. Az igazgatdsag feladata
az ala rendelt osztalyok szakmai munkéjanak koordinaldsa, a vezetdi utasitasok végrehajtiasanak iranyitasa
¢s ellendrzése.

b) Osztaly: A Hivatal szakmai és operativ szervezeti egysége, amit az SZMSZ hoz létre. Az Osztaly vezetését
— a polgarmester egyctértésével - a jegyzd alal hatdrozatlan idGre kinevezeft vezetd beosztasi
koztisztviseld latja el, és iranyitja az ala beosztott munkatarsak munkajat.

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

¢) Onallé6 munkakori vezetd vagy referens: Egy-egy specislis, jol koriithatarolhaté funkeio feladatait ellato,
kozvetleniil polgarmesternek vagy jegyzonek alarendelt, 6nallo jogallast munkakor. Munkaltatdi dontéstol
fliggben lehet vezetdi beosztast koztisztviseld, vagy eléaddi besorolasn. Eldadoi besorolast dnallo referens
munkakdrt belsé szabalyozasban a jegyzd is 1étrehozhat.
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d) Munkacsoport (team): Meghatarozott feladat eHatasara id6szakosan, vagy tartésan miksdé, kiilonbozd
szervezeti egységek munkatarsaibol  Osszedllitott, a jegyz6 vagy a jegyzO éltal felhatalmazott
projekimenedzser altal létrehozott munkaszervezet (pl.: vélasztasi osztaly, projekt team). Milkddését a
Jegyz0 vagy a jegyzO altal felhatalmazott projektmenedzser utasitdsa alapjan kezdi meg. A szervezeti
egységet a jegyz6 vagy a feladatial megbizott projekimenedzser vezeti, és miikddési szabalyait a jegyzo, ill.
a megbizott vezetd vagy a team allapitja meg.

e) Biztos: Rendkivilli feladatokra a jegyzd altal - meghatarozott id6szakra vagy feladat végrehajtasara -

megbizott, egyedi jogositvanyokkal rendelkezé hivatali kéztisztviseld.
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A Hivatal feladatai

Altalinos Jfeladat- és hatdskérdk

A Hivatal ellatja az 6nkormanyzat és szervei hataskérébe tartozd tigyek dontésre vald elokészitdsével és
végrehajtasdval kapesolatos feladatokat, valamint a polgarmester, jegyz6, a képviseld-testiilet hivatala
igyintézdje részére megéllapitott kozigazgatasi lgyek dontésre vald elSkészitésével és végrehajtasaval
kapesolatos feladatokat

- a jogszabalyok,

- az dnkormanyzati hatarozatok,

- a polgarmester és a jegyz06 altal a hivatali munka szervezése és vezetése kirében kiadott utasitasai,

intézkedései alapjan.

A Hivatalra, az igazgatosagokra, az osztalyokra ¢s az onalldo munkakorskre vonatkozd jogszabdlyokat az
ISO 9001:2015 mindségiranyitasi rendszer folyamatszabalyozasai ropzitik.

A szervezeti egységek dltaldnos feladatai

Az Onkormanyzat mitkodésével kapesolatos feladatok:

a) a KépviselS-testitlet, annak bizottsagai, az dnkormanyzati képviselok és a polgarmester (alpolgarmesterek)

munkdjaval kapcsolatban,

- a szakteriijetiiket érintd bizottsagi és Képviseld-testiileti eldterjesztések el8készitése,

- a fevékenységiiket érintd bizotisagi ¢s Képviselo-testitleti dontések (hatarozatok, rendeletek) végrehajtasa,
annak megszervezeése, illetdleg azokban valé kozremilkddés,

- polgarmesteri intézkedésck elGkészitése, és végrehajtasanak ellendrzése,

- nyilvantartas a Képviseld-testiilet, annak bizottsagai dontéseirdl, illetdleg azok végrehajtasard,

- a nemzetiségi onkormanyzat{ok) dontései végrehajtasaban valo részvétel,

- kozremitkodés a tevékenységiiket érinté interpelliciok és képvisel6i kérdések kivizsgilasaban, illetdleg
megvalaszolasaban,

~ kdzremiikodés a polgdrmester dnkormanyzati és allamigazgatasi feladatainak, hataskdreinek ellatasaban

- az onkormanyzat sajto,- és nemzetkdzi kapesolatainak ellatisa,

- a polgarmester altal meghatarozott kérben kiadmanyozasi jog gyakorlasa,

- a Képvisel6-testiilet, annak bizottsdgai, a polgdrmester (alpolgarmesterck) és dnkormanyzati képviseldk
tevékenységével kapesolatosan tigyviteli tevékenység ellatasa.

b.) a jegyz6 (aljegyz6) munkajaval kapcsolatban:

- kozremiikddnek a jegyz6 (aljegyz8) allamigazgatdsi feladatainak, hatdskdreinek és hatdsagi jogkodreinek
ellatasaban;
kdzremikddnek az SZMSZ-ben és az ehhez kapcsolodé szabalyzatokban meghatarozott jegyz6i feladatok
megvaldsitasaban;

- elokészitik a jegyzoi (aljegyzdi) intézkedéseket;

- gyakoroljdk a jegyz6 altal meghatarozott igyekben a kiadmanyozast;

- segitik a jegyz6 (aljegyz0) torvényességi, hatdsagi tevékenységét;

- kozremitkddnek a jegyzd (aljegyzd) sajtd, nemzetkozi, szakmai és tarsadalmi kapcsolatainak
megszervezésében;

- segitik a jegyz6 (aljegyzd) munkaltatdi feladatainak ellatasat;

- ellatjak azokat a feladatokat, amelyekkel a jegyz6 (aljegyzd) megbizza dket;

- kozremiikbdnek a jogszabéalyok altal meghatarozott kérben az énkorményzati intézmények szakmai
iranyitasi és torvényességi feliigyeleti tevékenysége ellatasaban;

- kozremiikbdnek a szakteriletitket érintden a koltségvetési tervezéssel és végrehajtassal kapesolatos
jegyzbi feladatok ellatasaban;
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- segitséget nyljtanak a jegyzd (aljegyzd) tigyfélfogadasaban, ill. az allampolgari kézérdeki bejelentések,
javaslatok és panaszok megvilaszolasaban;
- ellatjak a jegyz6 (aljegyz0) tgyviteli-technikai feladatait.

A Hivatal valamennyi kiztisztviseldjének és munkavéllaldjanak a feladata:
~ a jogszabalyok, az SZMSZ és a Hivatal céljainak, érdekeinek, brand-jének érvényre juttatisa;
- a munkarend és az ligyfélfogadasi rend betartdsa;,
- az érdemt, szakszeri, kulturalt és humanus ligyintézés megvalositasa;
- az allampolgarok szakszeril és udvarias tajékoztatasa és kiszolgalasa;
- a kozigazgatasi korszerlsitési tevékenység closegitése.
- az dnkormanyzat 1SO 9001:2015 minoségbiztositasi politikdjaban megfogalmazottak betartasa.

A szervegeti egységelk fobb feladat- és hatdskirei

A Hivatal szervezetével, mikodésével kapesolatos részletes szabédlyokat - jelen SZMSZ eldirasainak
figyelembe vételével - Motv. 67. § b), valamint a 81. § (3) bekezdés ¢} és }) pontja alapjan a polgdrmester és
a jepyzo belso szabalyzatokban, utasitasokban allapitja meg,.

Az igazgatésipok, oszidlyok és az Gnalld munkakordk részletes feladatait, eljarasait az 1SO 90012015
mindségiranyitasi rendszer folyamatszabalyozasai régzitik.

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség ¥

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl szold 2007. évi CLIL torvény 4. § a) pontjaban foglaltak
alapjan a Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel érintett munkakoreit az SZMSZ 3. melléklete
tartalmazza.

ZAaro rendelkezések

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

Az SZMSZ-t és mellékleteit a Hivatal minden munkatarsaval a Képvisclo-testiilet jovahagydsa utan, de még a
hatalyba 1épés eldtt meg kell ismertetni. Az 0jonnan kinevezeitekkel hivatalba 1épésitktd] szamitott 3 napon beliil
kell ismertetni az SZMSZ-t, és a hivatal altalanosan érvényes szabalyozdit.

A Hivatal szervezeti egységei vezelSinek és 6nalld vezetdinek az SZMSZ hatalyba [épésétdl szamitott hatvan
napon beliil —a feliigyeletet ellatd vezetd jovahagyasaval — sziikség szerint modositaniuk kell eljarasi rendjiiket,

valamint a munkakori leirasokat,

Az SZMSZ-t, a bels6 szabalyzatokat és intézkedéseket sziikség szerint felil kell vizsgalni, és pontositasukat el kell
végezni.

Jelen SZMSZ 2023. februar 1. napjan lép hatalyba.

Budapest, 2023. januar 31. o

W/ﬁw/// : , R i
e . I
&rst Gergely - R dr. Szalai Tibar
polgarmester - jegyzd ™, st
1 Modositotta az 59/2020.(11.27.) Képviseld-testitleti hatdrozat 2020. mércius 1. napjatél. @ /J
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Melléklet

1. mellékler > A Hivatal dltal munkamegosztasi megallapodasban ellitott 8nalléan miikodo intézménye
1. Keriileti Intézményeket Mikodteto Kdzpont

I1. keriileti Egyesitett BolesGdék

Bolyai Utcai Ovoda

Budakeszi Uti Ovoda
Hivosvolgyi Gesztenyéskert Ovoda
Kitaibel Pal Utcai Ovoda
Kolozsvar Utcai Ovoda
K&zséghaz Utcai Ovoda
Pitypang Utcai Ovoda
Szézszorszép Ovoda
SzemiShegy Utcai Ovoda
Térokvész Uti Kézmiives Ovoda
Virag Arok Ovoda

Valgy Utcai Okumenikus Ovoda

Ertelmi Fogyatékosok Nappali Otthona
I. Szamd Gondozasi Kozpont

iI. Szamu Gondozasi Kézpont

1. Szamu Gondozasi Kézpont
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

s Mellékietet modositotta a 191/2019. (1X.24.) Képviseld-testitleti hatdrozat 2019. szeptember 25, napjatél,
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2. meliékiet A Hivatal munka- és iigyféifogadisi rendje 1017181

A Polgarmesteri Hivatal heti munka- és ligyfélfogadasi rendje:

Nap Altalanos Kézponti Ugyfélszolgalat Addtigyi Igazgatdsag
Munkarend Ugyfélfogadasi ideje Behajtdsl, Szémiavezetési, Hliendrncsi Osztily

Addidverdsi, Fizetéskonnyidsi Osztdly

Ugyfélfogadasi ideje
HetS 8:00 ~ 18:00 8:00 - 18:00 8:00 ~ 18:00
Kedd 8:00 - 16:00 8:00 — 16:00 8:00 - 16:00
Szerda 8:00 — 16:30 8:00 - 16:30 8:00 - 16:30
Csiitortok 8:00 - 16:00 8:00-16:00 8:00-16:00
péntek 8:00 — 13:30 8:00 ~ 12:00 8:00 - 12:00

Hatésapi Ipazgatosag — lgazgatisi Osztaly — Anyakonyvi iigyek

Ugyféifogadasi idé:
Hétf6: 13.30-18.00
Szerda: 8.00-16.30 sorszam szerint (kivéve: hazassagi szandék bejelentése — csak idopontra)

Kedd, Csitortok: 8.00-12.00 idépontra

Péntek: nincs féifogadas

11. Keriilet teriiletén tortént még nem anyakonyvezett haldleset tigcyekben:
Hétfs: 8.00-12.00, 13.30-18.00
Szerda: 8.00-16.30 sorszam szerint

Kedd, Csiitortok: 8.00-12.00 sorszam szerint

Péntek: 8.00-11.00 csak temetesi engedély kiadasa

¥ A melléklette] kiegészitette 224/2017. (1X.28.) képviseld-testiileti hatarozat 2017, oktéber 1. napjatdl

17 Mellékletet modositotta a 191/2019, (1X.24.) Képviseld-testiileti hatarozat 2019, szeptember 25. napjatol.
¥ Mellékletet modositotta a 6/2020.(1.23.) Képviselo-testiileti hatarozat 2020, februar 1. napjatol,

¥ Mellélletet modositotta a 13/2023.(1.26.) Képviseld-testitleti hatarozat 2023, februdr 1, napjatdl.
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Virosiizemeltetési Ipazgatosae — Parkoldsi Upyfélszolgalat

Upyfélfogadasi idd;
Hétfs, kedd és csiitérisk: 9.00-17.00
Szerda: 9.00-18.00
Péntek: 9.00-16.00

Ebédidd 12.30-13.00-ig.

Varositzemeltetési Igazgatosag — Kozteriilet-hasznalati iigvintézés (Virosrendészeti Osztaly)

Ugyfélfogadasi idé:
Hétfo: 13.30-18.00
Szerda: 8.00-16.30
Péntek: 8§.00-11.30

Varosiizemeltetési Ipazgatosas ~ Hidegkiiti Rendészeti Kozpont

Ugyflélfogadasi idd;
Hétfs: 13.30-18.00
Szerda: 8.00-16.30
Péntek: 8.00-11.30

A fentiektdl eltéroen a kozteriilet-feliigyelok munkarendje megszakitas nélkiili.
Az ligyféHopadasi id6 és az ebédidd alkalmazasanak specidlis szabalyait, az iigyfélfogadas rendjén beliil, belsod
szabalyozasban kell eléirni.
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3. melléklet  Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorik 20 2!

A) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6lo 2007, évi CLIIL térvény (tovabbiakban:
Vnyt) alapjan a Budapest 1. kertleti Polgarmesteri Hivatalban az alabbi munkakdrikben
kézszolgalati vagy munkajogviszonyban foglalkoztatott dolgozdk kotelezettek vagyonnyilatkozat-
tételre:

Szervezeti egység Munkakgr

jegyz6

kiemelt belsé ellendr

Jeqyzbi iranyitas alatt kézvetlen
belsd ellendr

informatikai fejlesztési igazgato

Szervezeti eqységhez nem sorolt
kézossegi kapcsolatok igazgatd

titkarsagvezets

Polgdrmesteri Titkarsag onkormanyzati {f8)tanacsadd

projekt referens

Beruhdzdsi lgazgatosag igazgatd

osztalyvezetd

Epitészeti Osztaly
beruhazasi referens

osztalyvezetd

Mdiszaki Osztaly
beruhdzasi referens

legyzli Igazgatosag igazgatd
Jegyez6i Titkarsag osztalyvezetd
logi Osztaly osztalyvezetd
Humaéanpolitikai Osztély osztalyvezetd

Hattérszolgaltatasi lgazgatdsag igazgato
Kozponti tktato osztalyvezetd
Kézponti Ugyfélszolgdlat osztalyvezetd

20 A melléklettel kiegészitette az 59/2020.(11.27.) Képviseld-testiifeti hatarozat 2020. mércius . napjatol,
21 A mellékletet modositotta a 15/2023.(1.26.) Képviscli-testiileti hatarozat 2023, februar 1. napjatol.
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Hatdségi lgazgatosag

aljegyzd - igazgato

lgazgatasi Osztély

osztalyvezetd

anyakonyvvezet§

birtokvédelmi referens

hagyatéki referens

ipar- és kereskedelmi referens

Kornyezetvédelmi Osztaly

osztalyvezetd

kérnyezetvédelmi referens

hatosagi referens

dnkorményzati allatorvos

Epitett Kdrnyezetért Felel@s lgazgatdsag

igazgatod - dnkormanyzati fGépitész

Telepilésrendezési Osztaly

osztalyvezetd

Telepiilésképi Bejelentési Osztaly

osztdlyvezett

palyazati referens

Telepillésképi Véleményezési és Kdtelezési Osztaly

osztalyvezetd

Humanszolgaltatasi tgazgatdsag

igazgato

Intézményiranyitasi Osztély

osztalyvezetd

intézményi és szocialpolitikai referens

Elatasi Osztaly

osztalyvezetd

szocidlpolitikai referens

gazdasagi és szocidlpolitikai referens

Varoslizemeltetési igazgatdsag

igazgatd

Varosrendészeti Osztaly

osztalyvezetl

varosrendészeti referens, varosrendész

diszpécser kdzpont vezetd, varosrendész

varosrendész

Ugyfélszolgalati referens, varosrendész

mezi8r

kozteriilet-hasznalati referens

Parkolasi Osztaly

osztalyvezetd

Parkolasi Ugyféiszolgalat

osztalyvezetd
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Gazdasagi lgazgatdsag igazgatod

osztalyvezetd

Kdltségvetési és Szdmviteli Osztaly —
banki aldirasi joggal rendelkezék

osztalyvezetd

Pénziigyi Osztaly
banki alairdsi joggal rendelkezék

osztalyvezetd

jogi referens

helyiséggazdalkodasi referens

Vagyonhasznositasi és ingatlan-nyilvantartasi Osztély ; ) -
lakdsgazdalkodasi referens

pénzigyi és lakdasgazdalikodasi referens

telekértékesitési referens

osztalyvezetd

Uzemeltetési Osztaly
{izemeltetési referens

Adéligyi igazgatosag igazgato

osztalyvezetd

Behajtdsi, Szamlavezetési, Ellendrzési Osztaly - -
addigazgatdsi referens

osztalyvezetd

Adokivetési, Fizetéskdnnyitési Osztaly - -
. addigazgatasi referens

B) A Polgarmesteri Hivatallal egyéb jogviszonyban (pl.: megbizasi szerzédés) allo azon személy, aki —
onalléan vagy testiilet tagjaként - f{eladatai cllatdsa soran javaslattételre, dontésre, illetve
ellenérzésre jogosult, a Vayt. 3. § (3) bekezdésének e) pontjaban meghatdrozott esetekben kételes
vagyonnyilatkozatot tenni.
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