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Budapest IL. keriileti Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Budapest Févéros II. Keriileti Onkormanyzat Képviselo-testiilete (tovabbiakban: Alapité) a Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Métv.) 41. § (6) és 84. § (1) bekezdésében,
tovabbé az 4llamhaztartdsro] sz6lé 2011. évi CXCV. t6rvény (tovabbiakban: Aht.) 8/A. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a miik6désével, valamint a polgarmester, ill. a jegyz6 feladat- €s hataskorébe tartozo tigyek
déntésrc vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasara, az allami szervekkel torténd

egylttmikddés Gsszehangoldsara
a 46/2013. (11.28.) hatarozataval, 2013. mdrcius 5-i hatdllyal megalapitotta a
Budapest II. keriileti Polgarmesteri Hivatal-t (tovabbiakban: Hivatal).

A Hivatal szervezetére és miikddésére vonatkozo alapvetd szabalyokat, a Hivatal feladatai ellatasanak belsé rendjét
és modjat a Képviseld-testiilet elé az Métv, 67. § (1) bekezdés (d) pontja szerint a jegyz0 javaslatara a polgarmester
terjeszti el elfogadasra.

A Képvisels-testiilet az Aht. 10. § (5) bekezdésében foglaltak, illetve az &llamhéztartésrol szold torvény
végrehajtasarél szold 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 11. § (1) és (6) bekezdéseiben, 13. §
(1) bekezdésében, és a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl sz6l6 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 15. § (2) és (9) bekezdeseiben foglalt kitelezetiség alapjan a 46/2013. (11.28.) képviseld-testiileti
hatdrozattal elfogadott, és 285/2015. (X.29.) hatdrozattal mddositott egységes szerkezetli Alapité Okiratban
foglaltak részletezésére elfogadja

Budapest II. keriileti Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mkddési Szabdlyzatat.

Preambulum
Budapest II. keriileti Polgarmesteri Hivatal alapvet6 célkitiizése, hogy az emberekhez kozel, veliik egyiittmitkddve,

Oket segitve és Osztondzve szervezze szolgaltatdsi, kozigazpatasi tevékenységét, amely az ligyfelek, partnerek
szamara is egyértelmiien a preciz, pontos €s baratsagos hivatal képét jelenti.

A Hivatal altaldanos adatai

A Hivatal megnevezése

Budapest II. keriileti Polgarmesteri Hivatal

Réviditett megnevezése:
II. kertileti Polgédrmesteri Hivatal

Idegen nyelvii megnevezései:

Angolul: Mayor’s Office for the 2nd District of Budapest
Németiil: Bilirgermeisteramt des 2. Bezirk Budapest

A Hivatal székhelye és hivatalos elérhetfségei

Székhelye: 1024 Budapest, Mechwart liget 1.
Telefon: 346-5400
Telefax: 346-5592
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Postacime: 1277 Budapest 23, P{.: 21.
E-muil cim. infogemasodikkerulethu
Internet: www.masodikkerulet.hu
Déntésck, kiizlemények hivatalos megjelenése:
Hivatal hirdetétablaja, Onkorméanyzat honlapja

Hivatal jelzdszdmai

Torzskonyvi azonosito: 502009

Allamhdziartdsi azonosité (AHTI): 729040

KSH Statisztikai szanijel: 15502003-8411-325-01

Adoszama: 15502003-2-41

TB szama: 225555-6

TEAOR . 84.11 Altalanos kézigazgatas
Telephelyei

1021 Budapest, Vadaskerti it 13/A.
1024 Budapest, Keleti Karoly utca 15/A.
1024 Budapest, Buday Laszl6 utca 5/C.
1024 Budapest, Margit krt. 29. B ép.
1024 Budapest, Kaplar utca 4-6. A ép. C/D Iph.
1023 Budapest, Margit utca 2-4.

1024 Budapest, Margit kérat 15-17.
1024 Budapest, Margit kértit 25/C.

1024 Budapest, Margit kérut 31-33,
1027 Budapest, Frankel Le6 utca 5.
1028 Budapest, Rezeda utca 10.

1023 Budapest, Bécsi it 17-21.

1022 Budapest, Tor6kvész ut 6/A.

1024 Budapest, LovOhaz utca 2-6.

telephely megnevezése telephely cime
1 | Aldés Utcai Altalanos Iskola konyha 1025 Budapest, Aldas utca 1.
2 B}Jder}z.jozsefAltalanos Iskola és 1021 Budapest, Budenz Jézsef utca 20/22.
Gimnazium konyha o e
3 Csik Ferenc Altalanos Iskola és Gimnazium 1027 Budapest, Medve utca 5/7.
konyha . —
4 | Fillér Utcai Altalanos Iskola konyha 1022 Budapest, Fillér utca 70/76.
5 (’}yeljmelfek Haza Alternativ Altalanos Iskola 1021 Budapest, Vélgy utca 20/22.
és Gimnazium konyha S el
6 K?ebe!s}:’)erg ranCuilalanoslSkolales 1028 Budapest, Szabadsag utca 23.
___| Gimnazium konyha S R —
Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola,
7 | Gimnézium és Zenei Alapfoki Miivészeti 1022 Budapest, Marczibanyi tér 1.
| Iskola konyha S -
g | BudapestlL. Kerileti Méricz Zsigmond 1025 Budapest, Torokvész Gt 48/54.
| Gimnazium konyha o
Pasaréti Szabé Lérinc Magyar-Angol Két
9 | Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és 1026 Budapest, Pasaréti it 191/193.
| Gimnazium konyha B
10 1026 Budapest, Fenyves utca 3.
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| Budapest 1. Keriileti Pitypang Utcai '

| Altaldnos Iskola konyha
B.udap,)ejst [1. Kertileti I1. Rakoczi Ferenc 1024 Budapest, Keleti Karoly utca 37.
Gimnazium konyha

13 | Remetekertvarosi Altalanos Iskola konyha | 1028 Budapest, Mariaremetei at 71,

11 1025 Budapest, Pitypang utca 17.

12

14 | Rézsadombi Altalanos Iskola konyha 1025 Budapest, Torokvész ut 67/69.

IJ]lak} Magyar-Olasz Két Tanitasi Nyelvi 1023 Budapest, Urémi utca 64,
Altalanos Iskola konyha S —
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A Hivatal alapitéja

Budapest Févaros II. Keriileti Onkormanyzat
Alapitoi jogokkal felruhizoll irdnyitd szerv

neve: Budapest Fovéros II. Keriileti Onkormanyzat Képvisel$-testiilete
székhelye: 1024 Budapest, Mechwart liget 1.

A Hivatal alapitaskori Alapitd okirata

Létrehozasdnak éve: 2003.
Torzskonyvi nyilvantartdsi szdma: 502009

A Hivatal kizfeladatai

Az Métv. 84. § (1) bekezdése alapjan 84. § (1) a helyi Snkorményzat képviselé-testiilete az dnkorményzat
miikddésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyz6 feladat- €s hataskorébe tartozd ligyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgdrmesteri hivatalt vagy kozos
dnkormanyzali hivatalt hoz létre. A hivatal kdzremiikddik az onkormanyzatok egymas kdzotti, valamint az
allami szervekkel torténd egylittmikodésének 6sszehangolaséban.

A Hivatal bélyegzoi
Korpecsét, kozepén Magyarorszag cimerével, korben a kovetkezd felirattal:

Budapest II. kerlileti Polgarmesteri Hivatal”, valamint a szervezeti egység, illetdleg a polgarmester,
alpolgarmester, jegyz6, aljegyzd, f6épitész megnevezését tartalmazza.

Azokro] a bélyegzokrdl, amelyeken Magyarorszag cimere van, hivatalos bélyegzé-nyilvantartast kell vezetni és
gondoskodni kell a biztonsigos 6rzésiikrl. Hivatalos bélyegzét csak a legszitkségesebb szdmban szabad

forgalomban tartani.
A bélyegzék nyilvantartasaval, drzésével és hasznélataval kapcsolatos részletes szabalyokat a jegyz allapitja

meg.

A Hivatal jogillasa, miikadési teriilete és tevékenysége

Hivatal jogdllisa
A Hivatal 6nall6 jogi személy, amely illetékességi teriletén rendelkezik a jogszabéalyokban meghatarozott, az
6nall6 jogi személyiséghez kapcsolodo jogokkal és kotelezettségekkel.
Tevékenysége alapjan: kozhatalmi kéltségvetési szerv

Gazdalkodasi besorolésa: onalléan mitk6dé és gazdalkodd koltségvetési szerv, az dnkormanyzat
gazdalkodasanak végrehajtd szerve

Elbiranyzatok feletti rendelkezési jogkdre: teljes jogkdrrel rendelkezik
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Ingatlanok beruhazasa, feldjitasa tekintetében: kizdrdlagos jogkdrrel rendelkezik

Vagyon feletti rendelkezési jogkor: Korlatozott: Kiterjed a Budapest II. kerlileti Polgarmesteri Hivatal
eszkdzeinek tartés vagy eseti bérbeadasara, tovabbd a Hivatal
rendeltetésszerli mikodése soran elhasznalodott, illet6leg feleslepessé
valt targyi eszk6z0k - kivéve ingatlan — értékesitésére.

Vallalkozasi tevékenység:

A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

A Hivatal az Avr. 9. § (5) és (5a) bekezdése szerint, munkamegosztasi megallapodas alapjan ellatja az 1.
melléklethen felsorolt, Budapest Févaros II. Keriileti Onkormanyzat Képviselo-testiilete altal irdnyitott,
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek tekintetében az Aht. 9. §-a szerinti feladatokat.

A Hivatal a nemzetiségek jogairdl szélé 2011, évi CLXXIX. (brvény és egyéb jogszabalyok, tovébba
egylttmikddési megallapodasok alapjan ellatja a

Budapest Févaros I1. keriileti Bolgar Onkormanyzat

Budapest Févaros I1. keriileti Német Onkorméanyzat

Budapest Févaros 11. keriileti Szerb Onkorményzat

Budapest Févaros II. keriileti Gorég Onkorméanyzat

Budapest Féviaros I1. keriileti Lengyel Nemzetiségi Onkormanyzat

Budapest Févaros II. keriileti Ormény Onkormanyzat

Budapest Févaros II. keriileti Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat

Budapest Févaros II. keriileti Ruszin Onkormanyzat

Budapest Févaros 1. keriileti Szlovédk Onkormanyzat

j. Budapest Févaros I kertileti Ukran Onkorményzat

adminisztracios és iigyviteli feladatait, a nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetése tervezésének és
végrehajtasanak folyaman ra harulé feladatokat, biztositja a nemzetiségi Snkormanyzatok miikédési, személyi
és targyi feltételek megteremtését.

o
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A Hivatal mitkddési teriilete

Budapest févaros II. keriilete, Kiilon megallapodas alapjan Budapest fovaros tarskeriiletei.

A Hivatal tevékenységi kire

a) A Hivalal alaptevékenyséee

A Hivatal ellatja az Motv.-ben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban a szaméra meghatarozott feladatokat.

Alaptevékenység: 841126 Onkorményzatok és tarsuldsok altaldnos végrehajtd
igazgatési tevékenysége

Szakagazati besorolésa: 841105 Helyi Onkormanyzatok, valamint tSbbcéld kistérségi
tarsuldsok igazgatdsi tevékenysége

b) Azalaptevékenyséepel Gsszellipgd kormdnyzali funkeiok szamjelel és mepnevezdsel

T 011130]  Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és
altalanos igazgatasi tevékenysége
011220 Ado-, vam- és jovedeki igazgatas -
013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal

~ kapcsolatos feladatok

013360 | Més szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
L izemeltetési, egyéb szolgaltatdsok
o
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016010]  Orszaggylilési, Gnkormanyzali és eur6pai parlamenti
- _ képviseldvalasztasokhoz kapesolodé tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
- B _ tevékenységek -
016030 ) All'impolgalsa;,l ug,vck
031030 Kozterilet rendjének fenntartasa
031050 N Egyeb rendészeti, bliniildozési tevekenysegek
036020 Jogi segltsegnyu)tas aldozatscgltes karenyhltes karpotlas
___ 041233 Hos_szabb Ldo_mrt_ziglLkoztoglalkozlatas s B
041236 Orszagos kézfoglalkoztatasi program -
045170 Parkolo, garazs iizemeltet€se, fenntartasa
066020 Véros-, kézséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok o
103020 | ) Lakésfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggd cllatasok
107070 * Menekiiliek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes ellatésa
és thmogatasa .

A Hivatal képviselete
A Hivatalt a jegyzd képviseli, tavollétében az aljegyzd, tovabba a jegyzd altal irdsban meghatalmazott személy
képviselheti.
A képviseleti jogot a feladat ellatasa soran viselt dontési, illetve végrehajtési felelOsseg koreben
- a térvény, és dnkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor,
- az atruhazott hataskor,
- a kiadmanyozasi jogk&r
gyakorldja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

A vezetdk képviseleti joggal rendelkeznek az 4ltaluk irdnyitott teriilet, feladatkor, ill. szervezet szakmai
munkdjaval 0sszefliggd munkakapcsolatokban.

A Hivatal miikddési rendje, a munkakorskhéz tartozo feladat- és hataskorok

Feladart- és hataskirok

A Hivatal ellatja - az ISO 9001:2015 mindségiranyitdsi rendszer alkalmazaséval - az Onkorményzat
miikodésével kapesolatos, valamint a polgarmesterre, jegyzdre, kivételesen a Polgarmesteri Hivatal ligyintézdje
részére megallapitott ligyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

A tevékenységek forrdsal és az engedélyezett létszam

A Hivatal az éves koltségvetése és az alapitd 4ltal a feladatok ellatdsdhoz biztositott vagyon hasznalataval
koteles kozfeladatat ellatni és gazdalkodni. A Hivatal az Alapité okiratban, valamint jelen SZMSZ-ben
meghatarozott, tArsadalmi kéz6s sziikségletek kielégitését szolgald, jogszabalyokon alapul¢ allami feladatokat
alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és ellatasi kotelezetiséggel végzi.

Rendelkezd jogszabalyok:
Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény,
az allamhéaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény,
az 4llamhaztartasré] sz616 térvény végrehajtasard] rendelkez6 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet,
a folyamatszabalyozasokban hivatkozott jogszabalyok

A szervezeti egységek létszamat a jegyzé hatirozza meg. A szervezeten beliili 1étszim-mozgast sziikség
esetén a Jegyzo engedélyezi.
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A feladatok forrasat a Budapest Févaros II. Keriileti Onkormanyzat mindenkori éves kiltségvetési
rendelete tartalmazza.

A Hivalal feladatrendszerének teljes koril nyilvantartasaérl, naprakészségéérl a jegyz6 felelds. A Hivatal belsd
szervezeti felépitésél, a meghatéarozott feladat- és hataskorck ellatésat, a belsé miikodésre vonatkozé részletes
szabalyokat a bels6 szabalyozasok tartalmazzak.

A polgarmester és a jegyzd belsd intézkedésekben hatdrozzak meg azokat a hivatali feladatokat, amelyek az
onkormanyzat munkajanak szervezéséhez, az dnkorményzati testiiletek dontéseinek megfeleld elékészitéséhez,
végrehajtasdhoz sziikségesek.

A Hivatal illetékes szervezeti egysége a jogszabalyok, tovabba vezetdségi igény és sziikség szerint koteles
adatokat szolgaltatni, jelentést, tdjékoztatot, eldterjesztést stb. késziteni a Hivatal vezetOinek, a Képvisel6-
testiiletnek és szerveinek.

A nemzetiségi énkormdnyzatok mitkodésével dsszefiiggd hivatali feladatok

A nemzetiségi dnkormanyzatok mitkédésének segitésével Osszefiiggd feladatok koordinalasat, szervezését, azok
koltségvetésével, gazdalkodasaval kapcesolatos feladatok eldkészitését a Hivatal ezzel megbizott dolgozdi latjak
el.

A Hivatal szervezeti egységei vezetdinek - a feladat- és hataskoriikbe tartozd tigyekben - kotelességik a
nemzetiségi dnkormanyzatok munk4jat segiteni, részitkre a sziikséges felvilagositast, szakmai tajékoztatast,
segitséget megadni.

A Hivatalhoz rendelt jogi személyiséggel nem rendelkezd kiltségvetési egységek

Nincs.

Gazdasagi szervezet

A Hivalalban a Gazdasagi szervezet jogszabalyban elbirt feladatait a Gazdasagi Igazgatosag latja el.

A Gazdaségi szervezet a munkamegosztas és felelésségvallalas rendjét rogzité szabalyzatok szerint felelds a
gazdalkodas megszervezéséért és iranyitasaért, a pénziigyi, szdmviteli rend betartasdért, az Onkormanyzat
miikodtetésééri, lizemelleiéséért, a vagyon hasznalatéérl, védelméért.

A Gazdasagi szervezethez tartozé igazgat6 és osztélyvezetdk - feladataik ellatasa kérében - rovid tavi, egy évet
meg nem haladé hatallyal - mas egységek onallosagat nem sértve - kelld hatarid6 és eréforrds biztositdsaval
belsd végrehajtasi utasitdsokat hozhatnak.

A Gazdasagi szervezet tevékenységének iranyitdsa, Osszehangolésa, szabalyozottsaga, az egylittmiikddés
biztonsiga, a parhuzamossagok kiszlirése, a feladatok hatékony ellatasdnak kimunkélasa, organizalésa, a
szervezeti céloknak megfeleld fejlesztés eldkészitése a Gazdasagi vezetd feladata, aki munkdjat a Jegyz
kézvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el.

A Gazdasagi vezetd a Hivatal gazdalkodésdnak folyamatara (tervezés, végrehajtés, beszamolas) ¢és
sajatosshgaira tekintetiel kialakitja, a gazdasagi szervezeten keresztiil miikodteti és fejleszti a belsd
kontrollrendszert, és ennek elemeként a kontrollkdmyezetet, a monitoring-rendszert, a kockézatkezelési
rendszert, a  folyamatba  épitett, elézetes és  utSlagos  vezetdi  ellendrzés  rendszerét.
A kontrollrendszer miikodését az éves koltségvetési beszamoldkor értékeli.

Ellenorzési rendszer

A Hivatal altal végzett ellenérzések rendszere magéban foglalja
- a hivatali egységek szakmai ellen6rzését, az Snkorményzati intézmények 16rvényességi ellendrzeset,

v
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- a hivatal, valamint a Képviselo-testiilet feliigyelete ala tartozo koltségvetési szervek fliggetienitett
ellentérzését.

Szakmai és torvényességi ellendrzés

A Jegyzd irényitdsa szerint végzett fliggetlen tOrvényességi és az igazgatok és osztalyvezetbk szakmai
cllendrzésci a szervezeti egységekben folyé feladatok ellatdsdnak rendszeres ellendrzésére terjednek ki. Az
ellendrzések feladata, hogy az eloirasok és a célok, feladatok megvaldsulasanak sszevetesével ertékelést adjon
a feladatok végrehajtasanak szabalyossagarol és hatékonysagardl, mutasson rd a munkavégzeés kedvezd jegyeire,
tarja fel a végrehajtast akadalyozé tényezéket, a céloktdl valé eltérés okait, és tegyen javaslatot a hianyossagok
felszamolasara, a tevékenység fejlesztésére.

Az Onkormanyzat intézményeit illetéen a hivatal az ellen6rzési kotelezettségét
- a tervszerii szakosztalyi ellenérzésekkel, valamint

- kiils6 szakértok igénybevételével teljesiti.

Hivatali Kontrollrendszer
A belsd kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekeben kialakitott
folyamatrendszer, amely célja, hogy a Hivatal
- a tevékenységeket szabélyszerlien, a megbizhaté gazdalkodas elveivel (gazdasdgossdg, hatékonysdg,
eredményesség, fenntarthatosdg) Gsszhangban hajtsa végre,
- teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket,
- megvédje a Hivatal eréforrasait a veszteségektl, karoktdl, és a nem rendeltetésszerli hasznalattol.

Ennek érdekében a Jegyz6 iranyitasival a Hivatal minden szintjén érvényesiild
- kontrollkdrnyezetet, ellendrzési nyomvonalat,
- integralt kockazatkezelési rendszert,
- kontrolltevékenységeket, FEUVE tevékenységeket,
- informacios és kommunikacios rendszert,
- monitoring-rendszert kell kialakitani és milk&dtetni.

Belsé ellendrzés
A Bels Ellenérzés a tevékenységét a JegyzOnek kdzvetlentil aldrendelve végzi.

A bels6 cllenérzés figgetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsad6 tevékenység, amelynek célja, hogy
megallapitasaival és javaslataival az ellenbrzitt szervezet miikodését fejlessze és eredményességet novelje, az
ellendrzott szervezetet annak céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és médszertani
utmutatasok segitségével értékelje, illetve megallapitasaival és javaslataival elésegitse az ellen6rzétt szervezet
iranyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

A Polgarmesteri Hivatal belsd ellenérei az alabbi feladatokat latjak el:

- Bels6 ellen6rzés a Polgarmesteri Hivatalnal.

- Feliigyeleti jellegii ellenérzés az Onkorményzat irdnyitasa ala tartozd barmely koltségvetési szervnél
(intézményeknél).

- Bels ellendrzés az Onkorményzat vagy az Onkorményzat iranyitésa, feliigyelete ald tartozo
koltségvetési szerv hasznélatdba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodasa
tekintetében.)

- Belsé ellendrzés az Onkormanyzat 4ltal nyujtott koltségvetési tamogatdsok felhasznalésaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolité szerveknél

- Tulajdonosi ellendrzés az Onkormanyzat irdnyitésa alé tartozé barmely, a kéztulajdonban 4116 gazdasdgi
tarsasagok takarékosabb miikodésérdl szol6 2009. évi CXXIL torvény 1. § @) pontjaban meghatarozott
kdztulajdonban all6 gazdaségi tarsasagnal.

- Ellendrzés a helyi Nemzetiségi Onkorményzatoknal.
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Belsé Ellenérzés az Onkormanyzat irdnyitasa ald tartozd, gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
barmely koltségvetési szervnél (intézményeknél).
Tandcsadé tevékenység ellatasa.

A Jegyzb vagy a belsd ellendrzési vezetd a lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat megkiildi:
a) irdnyitott, illetve feliigyelt koltségvetési szerv ellenbrzése esetén az ellendrzott szerv vezetdjének, illetve
b) az ellenbrzdtt szervezeti egységek vezetbinek, tovabba
¢) annak, akire vonatkozdan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,
¢s szlikség esetén {elkéri az intézkedési terv elkészitésére.

A Hivatal iranyitasa és vezetése

A Hivatal iranyitisa

Polgarmester

A Hivatalt a Képviseld-testillet dontései szerint és sajat Onkormanyzati jogkdrében eljarva a polgarmester
irdnyitja. Gondoskodik az Motv.-ben, valamint més torvényekben és a képviseld-testiilet dontéseiben
meghatarozott feladatok ellatdsardl. Egyes feladatainak és hatdskoreinek gyakorlasat masra atrubhazhatja, az
atruhazott hataskort barmikor visszavonhatja.

A polgarmester a Hivatal miikédésével kapcsolatos elvarasait a bels6 intézkedések kiadasaval érvényesiti.

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

Az Onkorményzatot a polgarmester képviseli.

E korben a polgirmester:

- a jegyzd javaslatira elGterjesztést nyujt be a Képviseld-testilletnek a Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzatanak jdvdhagydséra, belsé szervezeti tagoz6dasanak, munkarendjének, valamint ligyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,

- az 6nkorményzati, valamint az 4llamigazgatasi feladatait, hataskoreit a Hivatal e feladatot ellato szervezeti
egységeinek kdzremiikédésével latja el;

- a jegyzd javaslatara meghatérozza a Hivatal feladatait az dnkormanyzat munkéjanak szervezésében, a
dontések elOkészitésében és végrehajtasaban;

- irdnyitja az alpolgarmester(ek) tevékenységét, meghatirozza az alpolgarmester(ek) feladatait a Hivatal
irdnyitasdban és a polgdrmester helyettesitésében, munkéjanak segitésében;

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyzd, ¢és a gazdasdgi vezetd tekintetében,
(Aht. 9. §)

- Aht 9. §-a alapjan a koltségvetési szerv gazdasagi vezet6jének kinevezése vagy megbizasa, felmentése
vagy megbizdsanak visszavondsa,

- gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az alpolgarmester(ek) és az intézmények vezet6i tekintetében;

- meghatérozza azokat a munkakoroket, amelyeknél a kinevezéshez, a vezetdi megbizashoz, a felmentéshez,
a vezetdi megbizas visszavondséhoz, a jutalmazdshoz az egyetértése sziikséges;

- gondoskodik a Hivatal tevékenységének értékelésérél és a kovetkezd idészak feladatainak
meghatérozasardl, ezekrdl tijékoztatja az igazgatokat és az osztalyvezetOket;

- a Hivatal irdnyitasa és a belsd szervezeti egységek tevékenységének koordinacidja érdekében rendszeres
vezetdi értekezletet, és/vagy sziikség szerint munkaértekezletet tart az érintettek részvételével.

Alpolgarmester

Az alpolgirmester(ek) -a polgdrmester 4ltal meghatdrozott korben és a  polgarmester
irdnyitasaval - kézremiikddnek a polgarmester feladatainak ellatdsaban, munkdjanak segitéseben.
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E kérben az alpalgirmester(ek).

a polgarmester 4ltal meghatarozott feladatait a feladatot ellatd szervezeti egységek kozremiikddésével latja
el;

részt vesz a vezetdi értekezleteken és a feladatkdréhez kapesolododan a munkaériekezleteken,

segiti a polgarmester déntéseinek eldkészitését és végrehajtasanak ellendrzését;

kézremiikédik a Hivatal tevékenységének értékelésében és a kovetkezd id6szak Hivatali feladatainak
meghatarozasaban;

megbizasra tdvollétében helyettesiti a Polgarmestert.

Atruhdzott hatdskorok

A Képviselo-testiilet altal a polgarmesterre, ill. a jegyzdre atruhdzott feladat és hataskordk jegyzekét az
Onkorményzat SZMSZ-¢ tartalmazza.

A Hivatal vezetése

Jegyz6

A Hivatalt a jegyz6 vezeti. Gondoskodik az 6nkormanyzati térvényben, valamint egyéb jogszabalyokban, a
képviseld-testiilet és a polgarmester dontéseiben meghatérozott feladatok ellatasardl, hataskore gyakorlasarol.
A jegyz6 a Hivatal vezetésével, mikddtetésével kapcsolatos belsé szabalyozéasokat JegyzOi intézkedésekben,
egyedi utasitdsokban, itmutatékban rendeli el.

E korben a jepyzd:

!
@)

5GS

feladatkdrében segiti a polgirmester, alpolgarmester(ek) dontéseinek elékészitését és végrehajtasanak
ellendrzését;

javaslatot tesz a polgarmesternek a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatara, ill. belsd szervezeti
tagozddasara, munkarendjére, valamint az Ugyfélfogaddsi rend meghatarozasara, folyamatos
aktualizalisara;

a Hivatali SZMSZ-ben foglaltak kibontdsara sajat hataskdrben megszervezi és 6sszehangolja a Hivatal
szervezeti egységeinek munkéjat, kialakitja a szervezeti egységeken beliili beosztast és az 6nallé munka-,
feladatkdroket;

meghatdrozza az aljcgyz6 fcladatait, ¢s irdnyitja a munkajat;

gyakorolja az egyéb munkaltat6i jogokat az aljegyzd és a gazdasagi vezetd tekintetében;

ellatja a gazdasagi vezetd iranyitaséval, ellendrzésével kapcsolatos feladatokat;

gondoskodik a gazdasagi vezetd tartds vagy atmeneti akadalyoztatisa esetén annak helyettesitésérdl, ill.
javaslatot tesz az 4llashely betSltésére. Az allashely betltéséig tarté atmeneti idészakra - a Polgarmester
egyetértésével — a gazdasagi vezetdi feladatok ellataséra irdsban kijeldl egy koztisztviselot;

a Hivatal koztisztviseldi, ligykezeléi és munkavallal6i tekintetében gyakorolja a munkéltatéi jogokat,
figyelemmel a polgarmester altal meghatéarozott egyetértési jogra;

a Hivatal miikddésében &s gazdalkodasaban felelds a gazdasidgossag, a hatékonysag, az eredményesség €s
a fenntarthatosig kovetelményeinek érvényesitéséért,

gondoskodik a belsé kontrollrendszer megszervezésérdl és hatékony mitkddtetéséérdl;

az egyéb munkaltatoi jogokat a szervezeti egységek koztisztviseléi és munkaviszonyban 4116 munkavallal6i
tekintetében atruhdzhatja a bels§ szervezeti egységek vezetdire;

javaslatot tesz a polgarmesternek a Hivatal feladatainak meghatdrozasara az 6nkorményzat munkéjanak
szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasaban;

gondoskodik az énkorményzat mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl;

dontésre eldkésziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatési ligyeket;
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dont azokban a hatosigi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

dont a hataskorébe utalt ligyekben

részl vesz a vezetdségi értekezleteken, és sziikség szerint hivatali munkaértekezletet tart;

rendszeres vezetdi értekezletet tart a jegyzoi feladatkérokben és hataskorékben eljaré Hivatali igazgatok és
az osztalyvezeldk szdmara;

biztositja a Hivatal munkavallaloinak képzését és tovabbképzését;

gondoskodik a Hivatal tekintetében az SZMSZ-ben foglaltak, valamint az ISO 9001:2015
minGségbiztositasi politikdjaban megfogalmazottak betarldsérdl, a munkarendre, az ligyfélfogadasra
vonatkozd szabalyok érvényesiilésérél, a munkafegyelem biztositasarol.

felelds az alapito okiratban, jogszabalyban, kiltségvetésben, vagy koltségvetési keretben (az azok részét

képezd Megvalositasi tervben, Teljesitménytervben), illetve a Képviselo-testiilet altal kdzvetleniil
meghatarozott kovetelményeknek és feltéleleknek megfeleld ellatasaért, a feladat ellatasardl beszamolasi
kételezettség terheli,

felelds a gazdalkodési lehet6ségek és a kotelezettségvallalasok Gsszhangjaért, a vagyonkezeldi, tulajdonosi
jogok gyakorlasaért,

felelés a szakmai és pénziigyi folyamatos nyomonkévetési (monitoring) rendszer mikddtetéséért, a
tervezési, a beszamolasi, valamint a kézérdekii, és kozérdekbol nyilvanos adatok szolgéltatasara vonatkozd
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért.

Aljegyzé

Az aljegyzb - a jegyzd altal meghatirozottak szerint és a jegyz6é irdnyitasdval - kozremitkddik a Hivatal
vezetésében, munkajanak megszervezésében.

E korben az aljegyz6:

ellatja - a jegyz6 akadélyoztatasa esetén - a jegyz0 helyettesitését;

irdnyitja a hivatali hatdsagi feladatok ellatasat;

gondoskodik a kézérdekii adatok megjelenitésérdl, aktualizalasarol;

vezeti a jegyz6 ltal meghatarozott belsé szervezeti egységek tevékenységét;

segiti a jegyz6 dontéseinek elokészitését és végrehajtisanak megszervezését, ellenérzését;

a jegyz0 altal meghatarozott kdrben kézremiikodik a Hivatal koordinacios tevékenységében;

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a jegyz6 megbizza, atruhazott hataskdrben gyakorolja a jegyzoi
hataskoroket és a kiadmanyozast;

a vezetése alé tartozd szervezeti egységek vezetdi szdmara munkadrtekezletet hivhat &ssze a feladatok
meghatdrozasa és megszervezése, ellendrzése céljabol;

felligyeli a Hivatal torvénycsségi cllenérzési feladatait,

Ondllé vezetdi munkakorok

Gazdasagi vezetd

A gazdaségi vezetd - a jegyzd 4ltal meghatérozottak és a vonatkozd jogszabélyok szerint - vezeti és ellendrzi a
gazdasagi szervezetet.

E kbrben a guzdasigi vezeld:

- felelds a jogszabalyokban és a belsd szabalyozasokban szdmara meghatdrozott feladatok ellatasaért;

- kozremikodik a gazdalkodas rendjének kialakitasaban,

a koltségvetési szerv mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a koltségvetési szervhez rendelt mas
koltségvetési szerv alkalmazdséban 4116, a tervezéssel, gazdalkodéssal, finanszirozéssal, adatszolgaltatassal és
beszadmolassal kapcsolatos feladatok ellataséért felelés személynek irdnymutatast ad.
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Mindségiigyi vezetd
A mindségiigyl vezetd — a jegyzd Aaltal meghatarozottak szerint - irdnyitja a Hivatal ISO 9001:2015
mindségiranyitasi rendszerének miikddését. Hatékonysagardl és fejlesztésérol a Jegyzd képviselGjeként
gondoskodik, feladatkrében a Hivatalon beliil 6nélléan eljarhat, a szervezeti egységek vezetdi részére utasitast
adhat.
E kérben a mindsépiigyi vezelo:
- feladatkorében 6nalldan szervezi, iranyitja, ellendrzi, fejleszti a mindségirdnyitasi rendszer mikodését,
- felelés a minéségiranyitasi rendszer hatékony mitkodéséhez sziikséges mindségtudatossag kialakitasaért,
elémozditasaért, érvényesitéséért,
- szervezi a belsé auditorok képzését, tevékenységlik szakimai segitését;
- gondoskodik a mindségiranyitasi rendszerbdl adddo feladatok koordinalasarél, végrehajtasardl, szakmai
képviseletérdl.

Szervezeti egységek vezetoi
Igazgaték
A Hivatal Igazgatdsagainak vezet6i kozremiikddnek a Hivatal vezetésében, munkajanak megszervezésében.

E korben az Igazgatdk tébbek kozott:
- vezetik igazgatosdgukat, és felel6sek az igazgatGsag alé tartozo osztalyok munkajanak megszervezéséért,
gazdasagos, hatékony és eredményes miikddéséért
- kozvetitik és képviselik a Polgarmester és a Jegyz6 dontéseit a vezetésiik ald tartozd osztalyok felé

- ellatjak azokat a feladatokat, amelyekkel a jegyz6 megbizza Gket, ill. gyakoroljék a polgarmester, a jegyzd
altal meghatérozottak szerint a kiadményozast;

- gondoskodnak a Hivatal ISO 9001:2015 mindségirdnyitisi rendszerének betartasardl, fejlesztésérdl, a
szabalyzésok érvényesiilésérdl, valamint a munkafegyelem biztositasardl;

- megszervezik és mikddtetik osztalyaik és a hivatal mas osztalyai, valamint az érintett kiils¢ szervek
koz6tti egyiittmikddést, kapcsolatrendszert;

- mikodteti az igazgatosagot érinté teljesitményértékelési rendszert

- gondoskodnak a feladatok ellatdsdhoz sziikséges informacidk (oktatds) atadasarél, a folyamatos
munkavégzés feltételeirdl;

- jovahagyjék a feladat — és hataskdri jegyzékeket

Osztalyvezetok

- vezetik osztilyukat, és felelosek az osztdly munkajanak megszervezéséért, gazdasagos, hatékony és
eredményes mitkodéséért;

- feladatkoriikben irdnyitjak, ellenérzik a szakmai munkaét;

- a hivatali és min6ségirdnyitdsi célok figyelembe vételével meghatdrozzék az ellatandd tevékenységek
szakmai, mindségi és mennyiségi jellemzo6it, a megvaldsitasi terv, a teljesitményterv és mas stratégiai
dokumentumok alapjan az éves osztily célokat, feladatokat, ill. ezek teljestilését értékelik és nyilvantartjak;

- feleldsen ellatjak a Hivatali kontrollrendszer és elemeinek miikodtetését,

- beszamolnak dontéseikrél, tevékenységiikrdl a feliigyeletet ellatd igazgatd felé;

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

- irdnyitasi jogkorik keretében utasitasadasi jogkort gyakorolnak, hataridket tiiznek ki, kialakitjdk a belsé
eljarasi rendet, nyilvantartjak a hataskdriikben kiadott bels6 rendelkezéseket;

- gondoskodnak a feladatok ellatdsdhoz sziikséges informécidk (oktatds) 4&tadasardl, a folyamatos
munkavégzés feltételeirdl;
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- elkészitik az osztdly feladat- és hatdskori jegyzékének aktualizaldsat, és az igazgald szamdara javaslatot
tesznek ezek jovahagyasara;

gyakoroljak az oszlaly munkavéallaloi tekintetében a jegyzé altal atruhazott egyéb munkaltaloi jogkdroket;
ellayjak azokat a feladatokat, amelyekkel a jegyzé vagy az igazgaté megbizza Oket, ill. gyakoroljék a
polgérmester, a jegyz0 altal meghatérozottak szerint a kiadméanyozast;

gondoskodnak a Hivatal ISO 9001:2015 mindségiranyitdsi rendszerének betartasarol, fejlesztésérdl, a
szabélyzasok érvényesiilésérdl, valamint a munkafegyelem biztositasarol;

A Hivatal szervezeti tagozédasa

Szervezeli szintek

A Hivatalban a kévetkezd szervezeti egységek mitkddnek:

a) Igazgatésag: A Hivatal koordinativ és operativ szervezeti egysége, amit jelen szabélyzat hoz létre. Az
igazgatosag vezetését — a polgarmester egyetértésével — a jegyz6 altal hatérozatlan iddre kinevezett vezetd
beosztast koztisztviseld latja el, és irdnyitja az ald beosztott munkatarsak munkajat. Az igazgatdsag feladata
az alé rendelt osztalyok szakmai munkajanak koordinéldsa, a vezet6i utasitasok végrehajtasanak iranyitasa és
ellen6rzése.

b) Osztaly: A Hivatal szakmai és operativ szervezeti egysége, amit az SZMSZ hoz létre. Az Osztaly vezetését —
a polgarmester egyetértésével — a jegyz6 altal hatarozatlan id6re kinevezett vezet$ beosztasu koztisztviseld
latja el, és irdnyitja az ald beosztott munkatarsak munkajat.

Az Osztéllyal megegyezd jogallasu szervezeti egységként miikédnek a vezetdség specialis feladatai
ellatasdban kozvetleniil tevékenykedd szervezeti egységek (pl. Titkdrsag) is.

¢) Onallé munkakérii vezeté vagy referens: Egy-egy specialis, j61 koriilhatérolhaté funkeié feladatait ellato,
kozvetleniil polgarmesternek vagy jegyzonek alarendelt, 6nallo jogallasi munkakér. Munkaltatéi dontéstdl
fiiggben lehet vezetdi beosztasi kbztisztviseld, vagy eldaddi besorolast. Eldadoi besorolast 6nalld referens
munkakért belsé szablyozasban a jegyzé is l1étrehozhat,

d) Munkacsoport (team): Meghatarozott feladat ellatasara idészakosan, vagy tartésan mikoédo, kiilonbozo
szervezeti egységek munkatirsaib6l Osszeallitott, a jegyzd vagy a jegyzé &ltal felhatalmazott
projektmenedzser altal 1étrehozott munkaszervezet (pl.: valasztasi osztaly, projekt team). Mlikodését a jegyz6
vagy a jegyz6 altal felhatalmazott projektmenedzser utasitisa alapjan kezdi meg. A szervezeti egységet a
jegyz0 vagy a feladattal megbizott projektmenedzser vezeti, és miikddési szabalyait a jegyzd, ill. a megbizott
vezetd vagy a team allapitja meg.

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

megbizott, egyedi jogositvanyokkal rendelkezé hivatali kdztisztviseld.
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A Hivatal feladatai

Altaldnos feladat- és hatdiskorik

A Hivatal ellatja az oOnkormanyzat és szervei hataskorébe tartozo tgyek dontésre vald
el6készitésével és végrehajtasival kapcsolatos feladatokat, valamint a polgarmester, jegyzd, a
kepvisels-testiilet hivatala igyintéz6je részére megéllapitott kozigazgatasi ugyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasival kapcsolatos feladatokat

- a jogszabalyok,

- az 6nkormanyzati hatarozatok,

- a polgarmester és a jegyz0 4ltal a hivatali munka szervezése és vezetése kérében kiadott
utasitdsai, intézkedései alapjan.

A Hivatalra, az igazgatdsagokra, az osztilyokra és az o6nalldé munkakérokre vonatkozéd
jogszabalyokat az ISO 9001:2015 minéségiranyitasi rendszer folyamatszabalyozasai rogzitik.

A szervezeli egységek dltaldnos feladatai

Az Onkormdnyzal miikddésével kapesolatos {eladatok:

a) a Képviselo-testillet, annak bizottsagai, az Onkorményzati képviseldk €s a polgarmester
(alpolgarmesterek) munkajaval kapcsolatban,

- a szakteriiletiiket érinté bizottsdgi ¢s KépviselO-testiileti eldterjesztések elékészitése,

- a tevékenységiiket érint6 bizottsagi és Képviseld-testiileti dontések (hatarozatok, rendeletek)
végrehajtisa, annak megszervezése, illetéleg azokban vald kézremtikodés,

- polgérmesteri intézkedések elGkészitése, és végrehajtasanak ellendrzése,

- nyilvantartds a KépviselO-testiilet, annak bizottsdgai dontéseir6l, illetdleg azok végrehajtasarol,

- anemzetiségi 6nkormanyzat(ok) dontései végrehajtasaban valo részvétel,

- kbzremilik6dés a tevékenységiiket érintd interpellaciok és képviseldi kérdések kivizsgalasaban,
illetdleg megvalaszolasaban,

- kbzremikodés a polgarmester Onkormanyzati és dllamigazgatasi feladatainak, hataskdreinek
ellatasaban

- az Onkorményzat sajto,- €s nemzetkdzi kapcsolatainak ellatasa,

a polgérmester 4ltal meghatarozott kérben kiadményozéasi jog gyakorlasa,

a Képvisel-testiilet, annak bizottsigai, a polgirmester (alpolgarmesterek) és 6nkormanyzati
képviseldk tevékenységével kapesolatosan ligyviteli tevékenység ellatasa.

b.) a jegyzb (aljegyzd) munkajaval kapcsolatban;
- kozremiikddnek a jegyzd (aljegyz0) allamigazgatési feladatainak, hataskoreinek és hatdsagi
jogkoreinek ellatasaban;
kézremitkddnek az SZMSZ-ben és az ehhez kapcsol6dé szabalyzatokban meghatarozott jegyzoi
feladatok megvalositidsaban;
- el6készitik a jegyzdi (aljegyzoi) intézkedéseket;
- gyakoroljak a jegyzd altal meghatarozott igyekben a kiadmanyozast;
- segitik a jegyz6 (aljegyz6) térvényességi, hatdsagi tevékenységét;
- koézremiikddnek a jegyzd (aljegyzd) sajtd, nemzetkdzi, szakmai €s tarsadalmi kapcsolatainak
megszervezésében;
- segitik a jegyz6 (aljegyz8) munkaltatoi feladatainak ellatasat;
- ellatjak azokat a feladatokat, amelyekkel a jegyz6 (aljegyz6) megbizza oket;

- kézremilkddnek a jogszabalyok 4ltal meghatdrozott kérben az énkormanyzati intézmények
szakmai iranyitési és torvényességi feliigyeleti tevékenysége ellatadsiban;



- kézremiikddnek a szakteriiletitket érintden a koltségvelési tervezéssel és végrehajtassal
kapesolatos jegyzoi feladatok ellatasaban;

- segitséget nytjtanak a jegyzé (aljegyzd) lgyfélfogadasaban, ill. az allampolgari kdzérdek
bejelentések, javaslatok és panaszok megvalaszolasaban;

- ellatjdk a jegyzd (aljegyzd) igyviteli-technikai feladatait.

A Hivatal valamennyi koztisztviseldiénck és munkavéllaldjanak a feladata:
- ajogszabalyok, az SZMSZ és a Hivatal céljainak, érdekeinek, brand-jének érvényre juttatasa;
- a munkarend ¢és az Ugyfélfogadasi rend betartasa;
- az érdemi, szakszer(, kulturalt és huménus ligyintézés megvalositasa;
- az allampolgarok szakszer(i €s udvarias tajékoztatasa ¢s kiszolgalésa;
a k6zigazgatasi korszerlisitési tevékenység clésegitése.
az dnkormanyzat ISO 9001:2015 minbségbiztositasi politikajaban megfogalmazottak betartsa.

A szervezeti egységek fobb feladar- és hataskorei

A Hivatal szervezetével, miikodésével kapcsolatos részletes szabalyokat - jelen SZMSZ
elbirdsainak figyelembe vételével - Moty. 67. § b), valamint a 81. § (3) bekezdés c) és j) pontja
alapjan a polgarmester és a jegyzd belsd szabalyzatokban, utasitdsokban allapitja meg.

Az igazgatésagok, osztalyok és az 6nallé munkakorok részletes feladatait, eljarasait az ISO
9001:2015 minGségiranyitasi rendszer folyamatszabalyozasai rogzitik.

Vagyonnyilathkozat-tételi kotelezettség
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6ld 2007. évi CLIIL térvény 4. § a) pontjadban
foglaltak alapjan a Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel érintett munkakéreit az SZMSZ 3.

melléklete tartalmazza.

Zaro6 rendelkezések

A Hivatal jelen SZMSZ alapj4n miikédik. A Hivatal szervezetével, miikodésével és az egyes feladatok
ellatasaval kapcsolatos részletes szabdlyokat a jegyz6 4llapitja meg a szabalyzatokban, intézkedésekben.

Az SZMSZ-t és mellékleteit a Hivatal minden munkatarsaval a Képviselo-testiilet jévahagyédsa utin, de
még a hatélyba Iépés eldtt meg kell ismertetni. Az Gjonnan kinevezettekkel hivatalba Iépésiiktol
szdmitott 3 napon beliil kell ismertetni az SZMSZ-t, és a hivatal altalanosan érvényes szabalyozdit.

A Hivatal szervezeti egységei vezetdinek és 6nalld vezetdinek az SZMSZ hatélyba Iépésétol szamitott
hatvan napon beliil —a feliigyeletet ellatd vezetd jovahagyéasaval — sziikség szerint moédositaniuk kell
eljarasi rendjliket, valamint a munkakdri leirasokat.

Az SZMSZ-t, a belsd szabélyzatokat és intézkedéseket sziikség szerint feliil kell vizsgélni, és
pontositédsukat el kell végezni.

Jelen SZMSZ 2026. januér 1, napjan 1ép hatalyba, mellyel egyidejiileg hatalyat veszti a 404/2024.
(X.29.) hatérozattal elfogadott Budapest II. keriileti Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
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1. melléklet A Hivatal altal munkamegosztasi megallapodasban ellitott 6nalléan miikédé
intézménye

I1. Keriileti Intézményeket Mikddtetd Koézpont
II. keriileti Egyesitett Bélcsd6dék

Bolyai Utcai Ovoda

Budakeszi Uti Ovoda

Hiivosvolgyi Gesztenyéskert Ovoda
Kitaibel P4l Utcai Ovoda
Kolozsvar Utcai Ovoda

Kozséghaz Utcai Ovoda

Pitypang Utcai Ovoda

Szézszorszép Ovoda

Szemléhegy Utcai Ovoda
Térokvész Uti Kézmiives Ovoda

Virag Arok Ovoda
V6lgy Utcai Okumenikus Ovoda

Ertelmi Fogyatékosok Nappali Otthona
L. Szdmi Gondozési K6zpont

II. Sz&dmi Gondozési K6zpont

III. Szadmt Gondozasi K&zpont
Csalad- és Gyermekjoléti K6zpont



2. melléklet A Hivatal munka- és iigyfélfogadasi rendje

A Polgarmesteri Hivatal heti munka- és iigyfélfogadasi rendje:

Nap Altalanos Kézponti Ugyfélszolgalat
Munkarend Ugyfélfogadasi ideje

Adoéugyi lgazgatosag

Behaltésl, Szdmlavezetést, Ellendrzésl Osztaly

&sl, Flzetdskdnnyltési Osztaly

Ugyfélfogadasi ideje

Hétf6 8:00 — 18:00 8:00 — 18:00
Kedd 8:00 — 16:00 8:00-16:00
Szerda 8:00 - 16:30 ~ 8:00-16:30
csutortok | 8:00-1600 | 8:00 - 16:00
Péntek ~ 8:00-13:30 M 8:00—12:00

~ 8:00—18:00
 8:00-16:00
8:00 — 16:30
8:00—16:00
8:00-12:00

Hatosiagi Ipazgatosae — leazeatidsi Osztily — Anyakonyvi tgyek

Usyfélfogadasi idé:
Hétfd: 13.30-18.00

Szerda: 8.00-16.30 sorszam szerint (kivéve: hazassagi szandék bejelentése — csak idépontra)

Kedd, Csiitorték: 8.00-12.00 idSpontra

Péntek: nincs félfogadas

[ Keriilet teriiletén (6riént még nemn anyakonyvezetl haldleset {igyckben:
Hétf6: 8.00-12.00, 13.30-18.00
Szerda: 8.00-16.30 sorszdm szerint

Kedd, Csiitorték: 8.00-12.00 sorszdm szerint

Péntek: 8.00-11.00 csak temetési engedély kiadésa

Varosiizemeltetesi lgazgatosag — Parkolasi ijlu\'t't.'!lsmlu:i]al

Ugyfélfogadasi idd:

HEét1S, kedd és csiitdrtok: 9.00-17.00
Szerda; 9.00-18.00

Péntek: 9.00-16.00

Ebédid6 12.30-13.00-ig.



Virosiizemeltetési Ipazgatosip — Kozieriilet-hasznalati iigyviniézés (Varvosrendészeti Osztialy)

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

Viarosiizemeltetési Isazgatdosag — Hideglati Rendészeti Kézpond

Ugyleélfogadasi ido:
Hétfs: 13.30-18.00
Szerda: 8.00-16.30
Péntek: 8.00-11.30

A fentiektol eltéren a kozteriilet-feliigyel ok munkarendje megszakitas nélkiili.

Az ugyfélfogadési id6 és az ebédid6 alkalmazasanak specidlis szabdlyait, az tigyfélfogadds rendjén
beliil, belsé szabalyozéasban kell eléirni.



3. melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkaksrok

A) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolo 2007. évi CLIL tdérvény (a
tovabbiakban: Vnyt) alapjan a Budapest II. keriileti Polgarmesteri Hivatalban az alabbi
munkakorékben kézszolgalati vagy munkajogviszonyban foglalkoztatott dolgozdk kételezettek

vagyonnyilatkozat-tételre:

Szervezeti cgység

Munkakoér

Jegyzdi iranyitds alatt kézvetlen

jegyzo

belst ellendrzési vezetd

belsé ellendr

Ko6zosségi Kapcsolatok Igazgatdsag

Polgérmesteri Titkarsag

igazgatd
Részvételi Iroda Osztaly osztalyvezetd
Margit-negyed Osztaly osztalyvezetd
Informatikai lgazgatdsag igazgatd
Informatikai Uzemeltetési Osztaly osztalyvezetd
titkarsagvezetd

onkormanyzati (fé)tanacsadé

Beruhazasi Igazgatosag

Epitészeti Osztaly

igazgatd

osztalyvezetd

beruhazasi referens

osztalyvezetd
Miiszaki Osztaly
beruhazasi referens
Jegyzdi Igazgatdsag igazgatd
Jegyz6i Titkarsag - osztalyvezetd
Jogi Osztaly osztalyvezeto
Humanpolitikai Osztaly osztalyvezetd o
Héttérszolgéltatési. Iéézg:;t.éség - igazgatd
) Kozponti Iktatd o osztalyvezetd
Ko6zponti Ugyfélszolgalat | osztalyvezetd

Hatoésagi Igazgatosag

aljegyzé - igazgatd

Igazgatasi Osztaly

osztalyvezetod

anyakdnyvvezetd

birtokvédelmi referens




Koérmyezetvédelmi Osztaly

Epitett Kérnyezetért Felelds Ipazgatosag

Telepiilésrendezési Osztaly

Telepiilésképi Bejelentési Osztaly

ipar- ¢és kereskedelmi referens

hagyatéki referens

osztalyvezetd

kérnyezetveédelmi referens

hatoségi referens

Onkormanyzati allatorvos

igazgato - 6nkormanyzati foépitész

osztalyvezetd

osztalyvezetd
pélyazati referens

Telepiilésképi Véleményezési és Kotelezési Osztaly | osztalyvezetd
Humanszolgaltatasi Igazgatdsdg igazgatd
osztalyvezetd

Intézményiranyitasi Osztaly

intézményi és szocidlpolitikai referens

Ellatasi Osztaly

osztalyvezetd

szocialpolitikai referens

gazdasagi €s szocidlpolitikai referens

Varosiizemeltetési Igazgatdsag

igazgatd

Varosrendészeti Osztaly

osztalyvezetd

varosrendészeti referens, varosrendész

diszpécser kozpont vezetd, varosrendész

varosrendész

ugyfélszolgalati referens, varosrendész

mez6or

kézteriilet-hasznalati referens

Parkolési Osztély osztalyvezet
Parkolasi Ugyfélszolgalat osztalyvezetd

Gazdasagi Igazgatosag igazgatod
osztalyvezetd

Koltségvetési és Szamviteli Oszialy

banki aldirasi joggal rendelkezdk

Pénziigyi Osztaly

osztalyvezetd

banki aldiradsi joggal rendelkezdk

Vagyonhasznositasi és Ingatlan-nyilvéantartasi Osztaly

osztalyvezetd




jogi referens

kiemelt helyiséggazdalkodasi referens

helyiséggazdalkodasi referens

kiemell lakdsgazdalkodasi referens

lakasgazdalkodasi referens

pénziigyi és lakasgazdalkodasi referens

kiemelt altalanos vagyongazdalkodasi referens

altalanos vagyongazdalkoddasi referens

Behajtasi, Szamlavezetési, EllenSrzési Osztaly

igazgatd

osztalyvezetd

addigazgatasi referens

Adokivetési, Fizetéskonnyitési Osztaly

osztalyvezetd

adodigazgatési referens

Intézmény-fenntartasi és fejlesztési Igazgatosag

igazgato

Hivatalt MiikGdtet6 Osztaly

Intézményeket Miik6dtetd Osztaly

osztalyvezetd

uzemeltetési referens

osztalyvezets

beruhizisi referens

B) A Polgérmesteri Hivatallal egyéb jogviszonyban (pl.: megbizési szerz6dés) 4116 azon személy,
aki — onall6an vagy testiilet tagjaként — feladatai ellatdsa sorén javaslattételre, dontésre, illetve
ellendrzésre jogosult, a Vnyt. 3. § (3) bekezdésének €) pontjdban meghatirozott esetekben

kételes vagyonnyilatkozatot tenni,




