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a Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjének (Szervezeti Miikodési Szabilyzatinak)
jovahagyasarol

Tisztelt Képviseld-testiilet!

2012. januar 1-én megkezd6dott az a folyamat, amely megvaltoztatja a polgarmesteri
hivatalok helyi és kozponti k6zigazgatas szervezetrendszeréhez vald viszonyat. Valtoznak a
feladatok, hataskérok — ezek egy részét az allam veszi at — a feladatok, hataskorok
valtozasaval 6sszhangban valtoznak a gazdalkodas illetve a pénziigyi elszamolas szabdlyai is.
A valtozasok egyik els6 allomasa az allamhaztartasrél szolo 2011. évi CXCV. tv.
/tovabbiakban Aht./ januar 1-i hatalyba lépése, amely szétvalasztja az Snkorményzatok, a
koltségvetési szerveik /ideértve polgarmesteri hivatalokat is/ valamint a nemzetiségi,
kisebbségi 6nkormanyzatok koltségvetését. 2012. januar 1-t8] a korabbiaktol kissé eltéréen a
Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasi szempontbol ugyanolyan koltségvetési szervnek mindsiil,
mint barmely mas az Onkormdnyzat altal fenntartott masik koltségvetési szerv. A
koltségvetési szervek feladatait, a munkamegosztast tiikroz6 szervezeti felépitésiiket, a
szervezeten beliil egyes szervezeti egységek egymashoz valo viszonyat €s miikodésiik rendjét
a Szervezeti Miikodési Szabélyzatuk /tovabbiakban SzMSz/ tartalmazza. Az Aht.
végrehajtasara kiadott 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 13.§-a irja el6 azokat a kételezd
tartalmi elemeket, amelyeknek a koltségvetési szerv SzMSz-ben szerepelnie kell. Mivel ezek
korabban csak részben vagy egyaltalin nem szerepeltek a Hivatal Ugyrendjében, a
modositasokat, pontositdsokat sziikséges elvégezni. A jelenlegi mddositast sziikségessé tevd
lényegesebb jogszabalyok: az Alaptérvény, a mar emlitett Aht. és végrehajtasi rendelete, a
kozszolgalati tisztviselokrdl szolé 2011. évi CXCIX. tv. a nemzeti €s etnikai kisebbségek
jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. tv.

Moédositas tortént az dokumentum elnevezésében — az eddigi Ugyrend elnevezést a
jogszabélyban szereplo SzMSz viltja fel. A lényegi valtozast a Hivatal gazdasagi pénziigyi
Jelzdszamai ill. az alaptevékenységek szakfeladat szamainak valtozasa alkotja. Ezek az
Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi, gazdasagi szétvalasa miatt szinte teljes
terjedelemben megvaltoztak. Valtozott a szervezeti felépités is — a Pénziigyi Iroda a célszerli
munkamegosztas miatt Szamviteli Csoporttal egésziil ki. Az Onkormanyzat és a Hivatal
szétvalasa miatt moédosult a bélyegzok fajtdja és hasznalatuk, valamint valtozott a
polgarmester fogadonapja. Az egyéb modositasok a jogszabalyokban eléforduld fogalom
valtozasok miatt valtak sziikségessé és gyakorlatilag csak pontositasnak tekinthetok. Ezzel
parhuzamosan a Hivatal szervezeti egységeinek iigyrendje is igazodik a hatalyos
jogszabalyokhoz és a feladatokhoz — ezért ezeket a szervezeti egységek vezetdi marciusban
feliilvizsgaltak ¢és a sziikséges modositasokat, pontositisokat elvégezték. A szervezeti
egységek ligyrendjei a hivatali SzZMSz fiiggelékét képezik €s a mellékletekkel, valamint az
egyéb fliggelékekkel egyiitt megtekinthetdk a Jegyzoi Titkarsagon.



Az helyi 6nkorményzatokrol sz6l6 1990. évi LXV. tv. /tovabbiakban Otv./ 35.§ (2) bek. ¢)
pont alapjan a polgdrmester a jegyzd javaslatara elGterjesztést nyujt be a képvisel6-testiiletnek
a hivatal bels6 szervezeti tagozddasanak, munkarendjének, iigyfélfogadasi rendjének
meghatdrozasara. A Polgarmesteri Hivatal SzMSz jovahagyasarol a Képvisel6-testiilet az
Otv. 12.§ (6) bek., valamint a Képviselé-testillet és szervei Szervezeti és mikodési
szabélyzatar6l szolo 14/2011.(111.31.) 6k. rendelet 55.§(1) bek. alapjan hatdrozattal dont,
amely nem igényel mindsitett tobbséget.

Fentiek alapjan kérem az el6terjesztés elfogadasat és a Polgarmesteri Hivatal SzMSz
jovahagyasat.

Budapest, 2012. marcius ,/.J.‘.”
Wwa T T
uhaszné dr. Barath Marta
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Képviselé-testillete a  helyi
onkormanyzatokr6l sz6l6 tobbszor médositott 1990.évi LXV. tovény (tovabbiakban:
Otv.) 38. § (1) bekezdése alapjan egységes hivatalt — Budapest Févaros XV. keriilet
Rékospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala (tovabbiakban:
hivatal) elnevezéssel - hozott létre az oOnkormanyzat mikoédésével, valamint az
allamigazgatasi tigyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasara, melyet 404/2003.(IX.24.) szdmu hatdrozatdval alapité okiratba
Soglalt az éllamhaztartasrél sz6lo 1992. évi XXXVIIL. torvény eldirasai szerint. Az
Alapité Okirat t6bbszor modositott, egységes szerkezetbe foglalt érvényes valtozatat az
Onkormanyzat Képviseld-testiilete 745/2011.(VIL.26.) 6k. szamu hatirozataval fogadta
el. (1. sz. fiiggelék)

U/1. A Hivatal megnevezése, székhelye

Ul.1. A hivatal megnevezése

Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkorményzat
Polgarmesteri Hivatala

U1.2. A hivatal nemzetkozi kapcsolataiban haszndlt megnevezése

Angol nyelven: Mayor's Office of Rékospalota, Pestijhely, Ujpalota Local
Government of-the Capital Budapest

Francia nyelven: Mairie de la Municipalit¢ de L' Arrondissement Rékospalota,
Pestiijhely, Ujpalota, de la Capitale Budapest

Német nyelven: Biirgermeisteramt der Selbstverwaltung Rakospalota, Pestujhely,
Ujpalota in der Haupstadt Budapest
I/1.3. A hivatal székhelye

1153 Budapest, XV. keriilet Bocskai u. 1-3.(Véroshaza 1.)

I/1.4. A hivatal telephelyei

1153 Budapest, X V. keriilet Bacska u. 14. (Varoshaza I1.)
1153 Budapest, X V. keriilet Illyés Gyula u. 10. (Ugyfélszolgalati Iroda)
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1152 Budapest, XV. keriilet Beller u. 2-4. (Koztertilet-felligyeleti csoport)

1/2. A hivatal jogdlldsa

A hivatal jogi személy, 6nalléan miik6dé és gazdalkodo koltségvetési szerv, vallalkozoi
tevékenységet nem végez, gazdasagi tarsasagban nem vesz részt, 6nallé bankszamlaval
rendelkezik, az elSiranyzat feletti rendelkezési jogosultsiag szempontjabdl teljes jogkorrel
rendelkezik.

A hivatal a képviselo-testiilet altal Iétrehozott egységes szervezet, melyet a polgarmester
iranyit és a jegyz0 javaslatainak figyelembe vételével meghatarozza a hivatal feladatait az
Onkormanyzat munkdjanak szervezésében, a dontések el6készitésében €s
végrehajtasaban.

A képviselo-testiilet hivatalat a jegyz6 vezeti. Gondoskodik a hivatal munkajanak
megszervezésérdl, az Onkormanyzat sajat feladatain kiviil es6 és jogszabalyokban
meghatarozott feladatok végrehajtasardl, valamint az Onkormaényzati feladatok
torvényességének biztositasarol.

1/3. A hivatal gazdalkoddsa, jelz6szdamai

1/3.1. A hivatal gazddlkoddsa

A hivatal az Onkormanyzat gazdalkodasanak végrehajtd szerve, sajat koltségvetési
eléiranyzata korében onalloan gazdalkodoé koltségvetési szerv.

A hivatali koltségvetés felhasznalasanak rendszere - az allamhaztartasrdl szolod 2011. évi
CXCV. torvény, az allamhaztartasr6l szolo torvény végrehajtadsara kiadott
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet, valamint egyes centralis alarendeltségli szervek
feladat- és hataskoreirdl sz616 1991. évi XX. tv. 140. §.(1) f.) pontja alapjan - kiilon kertil
szabalyozasra.

1/3.2. A hivatal alaptevékenységei

A polgarmesteri hivatal alaptevékenysége az 6nkormanyzat mikodésével, valamint az
allamigazgatasi ligyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa. Ezen feladatait az 6nkormanyzatokrél szélo 1990. évi LXV.tv,
valamint Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6ld 2011. évi CLXXXIX. tv. alapjan
latja el. Az alaptevékenységek ellatasat szabalyozd jogszabalyok jegyzékét (hataskori
jegyzék) az egyes szervezeti egységek 3.sz. mellékletben talalhaté ligyrendje tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatal szakagi besorolasa: 841105 altalanos kizigazgatas.
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Az ellatandé és szakfeladatrend szerint szakfeladatszammal és megnevezéssel besorolt
alaptevékenységek:

841124-1; 5; 6 teriileti altalanos végrehajté tevékenység,
841126-1;5;6 onkormanyzatok igazgatasa,

841133-1 ado kiszabasa, beszedése, ellendrzése,
842531-1 polgari védelem,

841112-1;5; 6 onkormanyzati jogalkotas,

882111-1 aktiv kortak ellatasa,

882112-1 id6skordak jaradéka,

882113-1 lak4sfenntartasi timogatds normativ alapon,
882115-1 apolasi dij alanyi jogon,

882117-1 rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas,
882118-1; 6 kiegészitd gyermekvédelmi timogatas,
882202-1 kozgyogyellatas.

1/3.3. A hivatal jelzdszdmai

Adoszam: 15515005-2-42
Statisztikai szamjel: 15515005841132501
KSH kod: 11314

Megye: 01

Szektor: 1251

PIR szam: 515003

Szakagazat: 841105

A Polgarmesteri Hivatal szamlajat az OTP-nél vezeti, szamlaszam: 11784009-15735784

1/3.4. A hivatal pénziigyi-gazdasdgi tevékenységét elldato szervezete

A hivatal szervezetén belill Pénziigyi Iroda mlkodik. Az Irodat kinevezett irodavezetd
vezeti. Az iroda tagozddasa:

. Koltségvetési Csoport
. Pénziigyi Csoport
. Szamviteli Csoport
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13.5. A koltségvetés tervezésével és végrehajtdasdval kapcsolatos eloirdsok és feltételek

A koltségvetési koncepcidban jovahagyott szempontok alapjan keriil Osszeéllitisra a
hivatal koltségvetése.

A koltségvetés Osszeallitdsahoz a Pénziigyi Iroda tajékoztatasa alapjan, valamennyi
irodavezet6 informaciot €s adatot szolgaltat.

A hivatal koltségvetése a koltségvetési koncepcioban megfogalmazott iranyelvek
egyeztetését kovetden kertil véglegesitésre, pontositasra.

Az elfogadott koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos el6irasok az 6nkormanyzat éves
koltségvetési rendeletében, valamint a képviseld-testiilet a rendelet végrehajtasahoz
kapcsolddd dontéseiben (hatarozataiban) keriilnek rogzitésre.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés és érvényesités rendjét kiilon
szabalyzat hatarozza meg.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladat- €s hataskorének,
jogkorének részletes meghatarozasat a Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Szabalyzata
és Gazdasagi Szervezetének Ugyrendje (2. sz. melléklet), valamint a munkakori leirasok
tartalmazzak.

II. A HIVATAL ALTALANOS FELADAT ES HATASKOREI

Il/1. A Képviselo-testiilet mitkédésével kapcsolatban

A hivatal
- elOkésziti a helyi rendelet tervezeteket,
- elokésziti a feladat- és hataskorébe tartozo eléterjesztéseket, javaslatokat,
- elékésziti a hataskodrébe tartozo valasztast, kinevezést, megbizast,

- Osszegyljti és nyilvantartja az dnkormanyzatot érint6 kozérdekl bejelentéseket,
javaslatokat, panaszokat, valamint a képviselo-testiilet rendeleteit, hatarozatait
és elokésziti a lejart hatridejii hatarozatok végrehajtasardl szolojelentést,

- biztositja a képviselO-testiileti iilések technikai és tigyviteli feltételeit.

11/2. A bizottsagok miikiodésével kapcsolatban
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A hivatal

elokésziti a bizottsagok lilésein targyalando eldterjesztéseket,
- el6késziti a bizottsagok feladat- és hataskorébe tartozo dontéseket,

- kozremikodik a  bizottsagok  képvisel6-testiileti  elGterjesztéseinek
el6készitésében,

- ellatja a bizottsagok tigyviteli feladatait.

11/3. A helyi nemzetiségi onkormdnyzatokkal kapcsolatos feladatok

A Polgarmesteri Hivatal ellatja a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl szol6 2011. évi
CLXXIX. torvényben meghatarozott feladatokat, amelyeket a helyi nemzetiségi
onkormanyzatokkal kotott egytittmiikodési megallapodas rogzit.

1l/4. Az onkomdnyzati intézményekkel kapcsolatos feladatok

Az Onkormanyzati intézményekkel elsGsorban a szakmai teriiletnek megfeleld
irodék/osztalyok tartanak rendszeres kapcsolatot. Az onkormanyzati fenntartdi feladatok
végrehajtidsa érdekében altalanos torvényességi, szakmai és pénziigyi, koltségvetési-
gazdalkodasi feliigyeletet latnak el. Ezekkel kapcsolatosan vizsgalatokat végezhetnek. A
feladat részét képezi a rendszeres informacié aramlas biztositasa €s az intézményekben
folyd szakmai munka segitése. A feliigyelet és kapcsolattartas formai:

. ellendrzés, témavizsgalat
. értékelés

. koordinacié

. konzultacié

. munkaértekezlet

. tovabbképzés

1I/5. A civil szervezetekkel kapcsolatos feladatok

A civil szervezetek jelentds szerepet jatszanak a keriilet kozéletében és fokozatosan
vehetnek részt egyes kozfeladatok ellatasaban, vagy segitésében. Fentiekre tekintettel a
polgarmesteri hivatal a civil szervezetekkel rendszeres kapcsolatot tart,
tevékenységiikhdz informaciét biztosit, az igények és lehetoségek alapjan részt vesz
rendezvények, a résziikre kiirando palyazatok el6készitésében.
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11/6. Az onkormdnyzati képviselk tevékenységével kapcsolatban

A hivatal
- segiti a képviseldk munkajat, jogaik gyakorlasat,

- soron kiviil megvizsgalja a képviselOk javaslatait, bejelentéseit, s arra legkésobb
15 napon beliil valaszt ad,

- a képviselok részére a képviseld-testiileti iilések elétt az SZMSZ-ben
meghatéarozottak szerint biztositja az irdsos anyagok eljuttatasat,

- kozremukodik a képviselok felvilagositas kérésének teljesitésében.

1I/7. A polgdarmester dllamigazgatdsi feladat és hatdskorével kapcsolatban

A hivatal

- kozremikodik a polgarmester &llamigazgatasi feladat ¢€s hataskorének
ellatasaban,

- kozremikodik - honvédelmi, polgéri védelmi, katasztréfa elharitasi tigyekben -
a polgarmester allamigazgatasi feladatainak helyi végrehajtasaban.

11/8. A jegyzo feladat és hatdskirével kapcsolatban

A hivatal
- kozremikddik az Snkormanyzat miikodésével 6sszefiiggd feladatok ellatasaban,
- kodzremukodik a jegyz6 allamigazgatasi feladat és hatask6rének ellatasaban,

- gyakorolja a jegyzd altal atruhazott jogkorben a torvény vagy kormanyrendelet
alapjan a jegyz6re ruhazott elsé foku hatdsagi jogkoroket.

III. A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

Iranyitas
A hivatalt a polgarmester a jegyz6 utjan iranyitja a képvisel6-testiilet déntései szerint és
sajat onkormanyzati jogkorében eljarva.

A polgarmester ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a jogszabalyok és a
képviseld-testiilet felhatalmazza, illetve megbizza.

A polgérmester munkajat harom alpolgarmester segiti. Az alpolgarmesterek a
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polgarmester iranyitdséval latjak el feladataikat.

Tavolléte esetén a hivatal iranyitasidval kapcsolatos jogositvanyait - eseti megbizas
alapjan - a helyettesitéssel megbizott alpolgarmester gyakorolja.

A polgarmester egyes feladatainak végrehajtasat, meghatarozott feladat- és hataskoéreinek
gyakorlasat - polgarmesteri intézkedés alapjan - az alpolgarmesterekkel megosztva latja
el.

Vezetés
A Polgarmesteri Hivatal vezet6je: a jegyzo, aki feladatkdrében:
a) gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

b) a hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét; gyakorolja a
munkaltatdi jogokat a képvisel6-testiilet hivatalanak koztisztviseldi tekintetében,

¢) dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi ligyeket,

d) tandcskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsaganak
{ilésén,

e) dont a hataskorébe utalt tigyekben.

A képviseld-testiilet a jegyz6 helyettesitésére, a jegyzo altal meghatarozott feladatok
ellatasara hatdrozatlan idore aljegyz6t nevez ki.

Az aljegyz6 egyben ellatja a hivatal Hatésagi Irodajanak vezetését is.

A jegyzbt tavolléte esetén az aljegyzd helyettesiti. A jegyz0 és az aljegyzd egyiittes
tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat a jegyzo aital e feladattal megbizott
koztisztviseld latja el.

IV. A HIVATAL SZERVEZETI TAGOZODASA

A hivatal szervezeti felépitését a képviseld-testiilet szervezeti és miikddési szabalyzata
hatarozza meg (1. sz. melléklet).

1V/1. A hivatal szervezeti egységei

A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett létszama 258 6, feladatait az alabbi szervezeti
tagozdodasban latja el:
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10.

Polgiarmesteri Kabinet

a. Titkarsag

b. Onkormaényzati Csoport

Jegyzéi Titkarsag

a. Titkarsag

b. Jogi Csoport

¢. Hivatali Ellat6 Csoport

d. Informatikai Csoport

e. Ugyirat-kezelési Csoport
Humanpolitikai Osztaly

Belsé Ellendrzési Osztaly
Virosgazdalkodasi Iroda

a. Varostizemeltetési Csoport

b. Lakas és Vagyongazdalkodasi Csoport
Hatosagi Iroda

a. Epitéshatosagi Csoport

b. lIgazgatasi Csoport

c. Szabalysértési és Birtokvédelmi Csoport
d. Kozteriilet-feliigyeleti Csoport
Okmanyiigyi és Ugyfélszolgalati Iroda

a. Okmanytigyi Csoport

b. Ugyfélszolgalati Csoport

Pénziigyi Iroda

a. Pénziigyi Csoport

b. Koltségvetési Csoport

c. Szamviteli Csoport

Oktatasi-, Miivel6dési-, Ifjusagi- és Sport Iroda
a. Kozoktatasi Csoport

b. Kozmivelddési, Ifjusagi és Sport Csoport

Szocialis és Egészségiigyi Iroda
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a. Csaladvédelmi Csoport
b. Szocialpolitikai Csoport
c. Szocidlis és Egészségiigyi Csoport
d. Gyamiigyi Csoport
11. Addéiigyi Iroda
12. Gyamhivatal
a. Gondnoksagi €s Vagyoniigyi Csoport
b. Gyermekvédelmi Csoport

13. Telepiilésfejlesztési, Ertékvédelmi és Foépitészi Iroda

A belsd szervezeti egységek jogi személyiséggel nem rendelkeznek.
A belsO szervezeti egység vezetdjét — a polgarmester egyetértésével — hatarozatlan idére a
jegyzd nevezi ki.

A belsé szervezeti egységek kozvetlen irdnyitasat, tevékenységének osszehangolasat,
ellendrzését a vezetdi munkakor kinevezéssel rendelkezé koztisztviselok (irodavezetok/
osztalyvezetok) latjak el.

A szervezeti felépitésben megnevezett szervezeti egységek, irodak és osztalyok, valamint
azokon beliili csoportok a jogszabalyokban meghatarozott f6 feladatait a 2. sz. fiiggelék
tartalmazza, amelyeket a sajat tigyrendjiikben szerepld hataskori jegyzék alapjan latnak
el. (3. sz. fuggelék.)

1V72. A hivatali szervek tipusai, jogallasuk, vezetésiik

A hivatal szervezete irodakra, osztalyokra, csoportokra tagolodik.

Specialis szervezeti egységek az irodaszervezetben mikddd, de az altalanostol eltérd
feladatokat ellatd €s belsé szervezetl titkarsagok, a kiilsé szakmai iranyitas és feliigyelet
alatt 116 Gyamhivatal.

IV/2.1. A hivatali szervek tipusai

Iroda

Irodavezet6 altal vezetett altalanos szervezeti egység, mely csoportokra tagozédhat. Az
iroda ellatja az iroda tevékenységébe tartozd ezen iigyrend mellékletében felsorolt {6
feladatait, valamint az iroda tigyrendjében meghatarozott feladat €s hataskorok, iranyadé

10/38



Budapest Févdros XV. keriileti Onkormdnyzat Polgdrmesteri Hivatala — SzMSz

jogszabalyok alapjan végzi részletesen felsorolt feladatait. A jegyzd egyedi dontése
alapjan ) feladatok ellataséat telepitheti az iroda feladatk6rébe €s az irodak kozotti
feladatmegosztason sajat hataskorében valtoztathat.

a.) Az irodavezetd: Az irodat az irodavezeté az utasitisoknak és a munkakori leirasnak
megfeleléen vezeti, aki a jegyz0, vagy az éltala megbizott aljegyz0 iranyitasaval ellatja az
iroda tevékenységi korébe tartozé dnkormanyzati és allamigazgatési (hatosagi), valamint
ellendrzési feladatokat.

b.) Az iroda dolgozdi: a jegyzd altal a polgarmester egyetértésével hatdrozott, vagy
hatarozatlan idére a vezetdi munkakori feladatok ellatasara kinevezett irodavezetd, a
helyettesitésével megbizott személy, valamint a jegyz6 altal hatarozott vagy hatarozatlan
idore kinevezett hivatali dolgozok, ligyintézok, ligyviteli €s fizikai alkalmazottak.

Osztdly

Osztalyvezet6 altal vezetett az irodanal kisebb szervezeti egység, mely csoportokra nem
tagozodik. Az osztaly elldtja az osztily tevékenységébe tartozd, ezen ligyrend
mellékletében felsorolt fo feladatait, valamint az osztily tigyrendjében meghatarozott
feladat és hataskorok, irdnyado jogszabalyok alapjan végzi részletesen felsorolt feladatait.

a.) Az osztidlyvezetd: Az osztalyt az osztilyvezetd az utasitdsoknak €s a munkakori
leirasnak megfelelden vezeti, aki a jegyz0 iranyitasaval ellatja az osztaly tevékenységi
korébe tartozo feladatokat.

b.) Az osztaly dolgozdi: a jegyz0 altal a polgarmester egyetértésével hatarozott, vagy
hatarozatlan idore a vezetvezet6i munkakori feladatok ellatasara kinevezett osztalyvezetd,
a helyettesitésével megbizott személy, valamint a jegyzd altal hatdrozott vagy
hatarozatlan iddre kinevezett hivatali dolgozok, ligyintézok.

Csoport

Az irodan beliili feladatoknak megfeleld belsd tagozodast biztositd nem 6nallo szervezeti
egység. Az irodavezetd iranyitasaval, a csoportvezetd vezetésével végzi munkdjat.

1V72.2. Specidlis szervezeti egységek

Polgdrmesteri Kabinet

A polgarmesteri, alpolgarmesteri titkarsaghoz tartozok és az 6nkormanyzati bizottsagok
titkarai osztalyt alkotnak, szakmai munkajukat az osztalyvezeton keresztiil a polgarmester
iranyitja.

A kabinet munkaja soran egylittmiikddik a hivatal szervezeti egységeivel.

Jegyzoi Titkdrsdg
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A Jegyz6i Titkarsagot irodavezetd vezeti. A szervezeti egység a jegyzOi titkarsagi
feladatokon tul ellatja a hivatal alapveté miikodtetésével kapcsolatos tevékenységet, igy
az informatikai halozat, az egységes ligyiratkezelés iranyitasat, gondnokséagi, a munka- és
tizvédelmi feladatokat, az Onkormanyzati tevékenység torvényességi ellen6rzését,
valamint a hat6sagi tevékenység ellendrzését, iranyitja a hivatal mindségiranyitasi
rendszerét. A jegyz6i munka segitése soran részt vesz a jegyzoi félfogadasokon, és a
lakossagi panaszok kivizsgalasdban, a felmeriilt ligyeket attekinti és megvalaszolja,
elkésziti az Onkormanyzat és a hivatal szerzOdéseit, bonyolitja a kdzbeszerzési
eljarasokat, figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat. Ellatja a hivatal és szerveli,
valamint a Gydmhivatal képviseletét a birosagok €és egyéb hivatalos szervezetek elétt.

Gyamhivatal

Vezetdje a Gyamhivatal vezetd, aki a specidlis szervezeti egységet 6nalldéan vezeti,
jogallasa azonos az irodavezetével. A gyamhivatal és dolgozdi tekintetében
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatosag
szervezetérol és illetékességérol szolé 331/2006. (X11.23.) Korm. rendelet alapjan a
Jjegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A Gyéambhivatal szakmai tevékenységének iranyitasat, feliigyeletét és ellenGrzését a
Budapest Févaros Kormanyhivatala Szocialis és Gyamhivatala latja el

Munkacsoport

A hivatal egyes eseti, bonyolult, Osszetett, egyiittmikodést igénylé feladatainak
megoldasara tobb hivatali szervezeti egységbdl, sziikség szerint kiils6é szakemberek (mas
Onkormanyzati intézmények ¢és gazdasagi tarsasagok hozzaérté vezetoi illetve
munkatarsai, vagy fliggetlen szakértok) bevonasaval felallitott specialis, rugalmas,
idélegesen miikodé6 munkaszervezete. A munkacsoport létrehozasara hivatal vezettje
jogosult.

A munkacsoport felallitasakor meg kell hatdrozni:
a.) acsoport vezetdjét
b.) a csoport miikddési szabalyait (a csoport maga is szabalyozhatja)

c.) a csoport milkodésének céljat, feladatait, megbizasa idStartamat, jogositvanyait, a
tevékenység eredményeként elkészitendd dokumentaciokat (elSterjesztés, jelentés,
elemzés, terv, stb),

d.) a csoport tagjainak felhatalmazasat (pl. targyalas folytatasa, képviselet, koordinacio),

e.) a csoport miikddéséhez sziikséges egyéb személyi, targyi, koltségvetési feltételek
biztositdsanak modjat, forrasat sziikség szerint.

V. MUNKALTATOI JOGKOR
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A jegyz0 tekintetében a polgarmester gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat. Ennek
keretében hataskorébe tartozik:

a teljesitménykovetelmény meghatarozasa a jegyz6 munkateljesitményének
értékeléséhez, figyelemmel a képviselo-testiilet altal a Polgarmesteri Hivatal
részére meghatdrozott, a teljesitménykivetelmény alapjat képezé célokra, a
jegyzd egyéni munkateljesitményének értékelése, €s az értékelés eredményérdl
a képviseld-testiilet tajékoztatasa,

- amunkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités meghatarozasa,

- sajat gépjarml munkaba jarashoz torténd hasznilatanak engedélyezése,
- jutalmazéas megallapitasa, kitiintetés kezdeményezése,

- rendes szabadsdg engedélyezése,

- mérlegelésen alapulo fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

- minésitésének elkészitése,

- feleldsségre vonas kezdeményezése.

A hivatal koztisztviseldi, ligykezeldi, munkavallaléi tekintetében a kozszolgalati
jogviszonybodl, munkaviszonybdl eredé munkaltatoi jogokat és kotelezettségeket — ha
térvény vagy kormanyrendelet eltéréen nem rendelkezik — a jegyzé gyakorolja. A
kinevezéshez, munkaszerzédéshez, vezetdi megbizas addsdhoz, felmentéshez,
felmondéshoz, vezetdi megbizas visszavonasahoz, jutalmazashoz — a polgarmester altal
meghatarozott kérben — a polgarmester egyetértése sziikséges.

A belsé szervezeti egységek vezetdi gyakoroljak az egyéb munkaltatéi jogokat a
szervezeti egységek koztisztviseldi tekintetében a jegyz6 altal atruhazott hataskdrben.

A jegyzd sajat hatiaskorében gyakorolja a kovetkez6 munkaltatdi jogokat valamennyi
koztisztviseld, munkavallalo — ideértve a kinevezés és felmentés kivételével az aljegyzét
is — tekintetében:

- kozszolgalati jogviszony és munkaviszony létesitése, megsziintetése,

- az aljegyzd, az irodavezetdk/osztalyvezetdk esetében — figyelemmel a
képviselé-testiilet 4ltal meghatarozott, a teljesitménykévetelmény alapjat képezo
célokra —az egyéni teljesitménykovetelmények meghatirozasa, nevezettek
egyéni munkateljesitményének értékelése,

- személyi illetmény megallapitasa a hivatalban mindsitéssel, ennek hianyaban
teljesitményértékeléssel  alatdmasztott, kimagaslo teljesitményt nyujto
koztisztviselének, valamint 4 nem ruhazhaté hatidskorében a megallapitott
személyi juttatdsok el@iranyzatdn beliil a targyévet megel6z6 év szakmai
munkdja értékelése alapjan — ide nem értve, ha a koztisztviseld végleges

13/38



Budapest Févdros XV. keriileti Onkormdnyzat Polgdrmesteri Hivatala — SzMSz

athelyezésére keriil sor — a targyévre vonatkozoéan a koztisztviseld besorolasa
szerinti fizetési fokozathoz tartozé illetményét targyév december 31-ig terjedd
idészakra legfeljebb 50 %-kal megemelheti, vagy legfeljebb 20 %-kal
csOkkentett mértékben allapithatja meg (az eltéritésrol a jegyz0 minden év
februar 28-ig dont),

a koztisztviseld beleegyezésével tartalékalloméanyba helyezése,

a koztisztviseld, ligykezel6 atiranyitasa mas szervezeti egységhez,
a koztisztviseld, ligykezel6 kirendelése mas kozigazgatasi szervhez,
tanacsadoi, -fétanacsadoi munkakor létesitése,

cimzetes fémunkatarsi, -vezetd-tanacsosi, fotanacsosi, vezetd-fétanacsosi cim
adomanyozasa,

kozigazgatasi tanicsado, fétanacsadoi cim adoményozasa,
tanacsadoi, -fétanacsadoi munkakor visszavonasa,

a vezetdi munkakor adasa a munkakori feladatok meghatarozasaval, a vezet6i
munkakor visszavonasa,

munkaltatdi lakasépitési, vasarlasi kdleson engedélyezés,
szocialis és egy¢éb juttatasok engedélyezése,
illetményeldleg engedélyezése,

palyazati felhivasok kiirasa, palyazatrdl val6 dontés,

sajat észlelés vagy tudomasara jutott vétkes kotelezettségszegés €s mulasztas
esetén fegyelmi eljaras elrendelése,

a koztisztviseldk ellen fegyelmi eljaras nélkiil megrovas fegyelmi biintetés
kiszabésa,

szakmai konferencidkon, tovabbképzésen valo részvétel engedélyezése,
tanfolyami, képzési, tovabbképzési tamogatas biztositasa,

kitlintetési javaslatok felterjesztése az illetékes irodavezetd/osztélyvezetd
véleményének eldzetes kikérése mellett,

mérlegelésen alapul6 fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

illetmény, munkabér, eldomeneteli és jutalmazasi javaslatok jovahagyasa,
vezet6i munkakorben kinevezett koztisztviseld helyettesitésére koztisztviseld
kijelolése,

a tavollévo koztisztviselok belsd helyettesitésének megallapitasa,

a koztisztviseld, a munkavallal6 munkakérébe nem tartozé munka végzésének
elrendelése és az illetményen, munkabéren feliili kiilon dijazas (helyettesitési
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dij) megallapitasa,

kiilfoldi kikiildetések, tanulmanyutak engedélyezése,

készenlétért, ligyeletért jaré szabadidd meghatarozasa,

szabadido atalany megallapitasa egyedi intézkedéssel,

sajat gépjarmi munkaba jarashoz torténd hasznalataért jarod koltségtérités
mértékének megallapitésa,

mindsitések jovahagyasa,

az aljegyzd, az irodavezetOk/osztalyvezetOk esetében a munkakori leirdsok

elkészitése, folyamatos aktualizalasa,

a dolgozok éves szabadsaganak és egyéb munkaidé kedvezmény kiadasa,
melynek érdekében minden évben a Ktv.-ben meghatarozottak szerint februar
végéig szabadsagolasi titemtervet készittet,

az irodavezetok/osztalyvezetOk szabadsagoldsanak engedélyezése,

fizetés nélkiili, €s tanulmanyi szabadsag engedélyezése.

A jegvzé a hivatal irodavezetginek/osztalyvezetoinek hataskorébe utalja az alabbi

egyéb munkiltatéi jogok gyakorlasat az iroda/osztaly koéztisztviseldi, munkavallal6i
tekintetében:

jutalmazas, kitlintetés kezdeményezése,

javaslat személyi illetményre, valamint az alapilletmény legfeljebb 50 %-kal
torténd megemelésére vagy legfeljebb 20 %-kal csokkentett mértékben torténod
megallapitasara ,

javaslat fegyelmi eljaras kezdeményezésére ,

rendes szabadsag engedélyezése,

mindsitések elkészitése, bemutatasa a jegyzOnek jovahagyasra,
munkaido alatti eltdvozas engedélyezése,

az Aaltala vezetett szervezeti egység valamennyi koztisztvisel6jét érintd -
figyelemmel a képviselo-testiilet ltal meghatarozott, a teljesitménykdvetelmény
alapjat képezé célokra, - egyéni teljesitmény-kovetelmények meghatarozasa,
annak jegyz0 részére torténd bemutatisa,

munkakori  leirasok elkészitése, folyamatos aktualizdldsa, jegyzdnek
jovahagydsra torténd bemutatasa.

A sajat hataskérben fenntartott, valamint az atruhazott jogkorben gyakorolt munkaltatoi
dontések, intézkedések szakmai elokészitése — a fegyelmi eljarasok kivételével — az
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érintett szervezeti egység vezetbjének a feladata.

Amennyiben az irodavezetdi munkakér nincs betdltve, vagy vezetdi feladatai ellatasaban
tartos mértékben akadalyoztatva van - helyettes kijelolése hianyaban - az irodavezetd
egyéb munkaltatoi jogkorét a jegyz6 gyakorolja.

A polgarmester egyetértési jogat a hatalyos polgarmesteri utasitasban foglaltak szerint
gyakorolja.

VI. A HIVATAL VEZETOIL, DOLGOZOI ES FELADATAIK ALTALANOS
MEGHATAROQZASA

VI.1. A hivatal feladat-, és hatiskor meghatdarozasdanak szabdlyai

A hivatal dolgozoi feladatellatdsa a munkakori leirdsban és az éves teljesitmény
kévetelményeket megalapozo célokban foglaltak szerint, valamint:

- jogszabaly,
- képviseld-testiileti hatarozat,
- polgarmesteri intézkedés, utasitas,

- jegyz0i intézkedés, utasitas ideértve a képviselO-testiileti, bizottsagi
jegyzokonyvekben szerepld hatirozatok szignalasat (feladat, felels, hataridé
megjelolését),

- polgéarmester és jegyz6 k6z0s intézkedése, utasitasa,
- belso szabdlyzat,

- korlevél (tajékoztato),

- emlékeztetdben meghatarozott feladatok,

- a hivatali felettes irasbeli €s szobeli utasitasa, ideértve az ligyiratkezelés soran
tett intézkedéseket (ligyintéz6 kijelolése) alapjan tortenik.

A munkakori leiras a kinevezési okmany melléklete, melynek tartalmi kovetelményeit a
3. sz. fiiggelék tartalmazza. A munkakori leirasok naprakész allapotdért a szervezeti
egységek vezetdi feleldsek.

VI.2. A hivatal dolgozdi - koztisztviseloi

VI2.1. Jegyzé

A hivatal vezetdje, akit a képvisel6-testiilet hatarozatlan idére nevez ki. Feladatai:
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Az Onkormanyzat mikodésével kapcsolatos tevékenysége kiterjed az
Onkorményzati rendszer egészére: elokészités, végrehajtas, ellendrzés, részvétel,
testiileti €s bizottsagi munka segitése a szakszerliség és torvényesség
biztositasaval.

A jogszabalyokban meghatarozottak alapjan a kozigazgatasi hatosagi jogkorok
cimzettje. A feladat- és hataskorébe tartozd ligyekben dont a hivatal
kozremiikodésével, a hataskorok tényleges gyakorlasanak szabalyozasa szerint.

A polgarmesteri hivatal vezetdjeként szervezi a hivatal munk4jat, mikodését,
kiilon utasitisban szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, gyakorolja a munkaltatéi
jogokat a hivatal koztisztviseldi és egyéb munkavallaléi tekintetében.

VI2.2. Aljegyzo

A jegyz6 helyettesitésére, az altala meghatarozott feladatok ellatasara - a jegyzo
javaslatara - a képviselo-testiilet altal hatarozatlan idore kinevezett vezetd, hivatali
koztisztviseld. Az aljegyzo ellatja a hivatal Hatdsagi Irodajanak vezetését is.

VI/2.3.Irodavezeto/Osztilyvezetd

Az irodavezetdi/osztalyvezetdi munkakor vezetéi munkakornek mindsiil. Feladatai:

iranyitja, vezeti, szervezi és ellendrzi a belsd szervezeti egység munkajat,

felelos a belsd szervezeti egység munkdajaért, annak szakszerli, torvényes
miikodéséért, munkafolyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi
ellenOrzéséért,

gondoskodik a helyi dnkormanyzati rendeletekben, a hivatal SZMSZ-ében, a
bels6 szabalyzatokban, utasitdsokban, intézkedésekben és vezetoi korlevelekben
eldirt feladatok pontos, hataridében torténé végrehajtasardl,

kételes az iroda/oszaly feladatkéréhez kapcsolodd jogszabalyok hatalyossagat
folyamatosan atfogo jelleggel feliilvizsgalni, a valtozasokat a mindségiigyi
vezetdnek jelezni a folyamatszabalyozasok aktualizalasa érdekében,

felelos a belsd szervezeti egység hatékony és célszerli munkamegosztasanak
megszervezéséeért,

felelos a belsd szervezeti egység koztisztviseloi és munkavallaléi munkakéri
leirasainak elkészitéséért és naprakész allapotban tartasaért,

felelds a belsd szervezeti egység feladatkdrébe tartozo, illetve esetenként rea
bizott feladatok dontés-elokészitéséért €s hataridoben torténéd végrehajtasaért,

gyakorolja a jegyz altal meghatarozott kérben a kiadmanyozasi jogot,
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el6késziti a feladatkéréhez tartozd képviselO-testlileti €s  bizottsagi
eléterjesztéseket, részt vesz a képviseld-testlilet lilésén,

- aszervezeti egységet érintd ligyekben koteles részt venni a bizottsagi tiléseken,
akadalyoztatasa esetén helyettesitésrél gondoskodni,

- kozremikodik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtas megszervezésében,

- kapcsolatot tart a belsd szervezeti egység miikodését eldsegitd allamigazgatasi
szervekkel, intézményekkel, gazdasgi tarsasdgokkal, egyéb nem éllami
szervekkel é€s civilszervezetekkel,

- gyakorolja - atruhazott hataskérben - a meghatarozottak szerint a belsd
szervezeti egység koztisztviseloi, lgykezel6i, munkavéllaldi tekintetében az
egyéb munkaltatdi jogokat,

- felelés a vezetése alatt miikodd belsd szervezeti egység, valamint a
feladatkorébe tartozd intézmények tevékenységével Osszefliggd koltségvetési
eldiranyzatok takarékos felhasznalasaért,

- szilkség szerint beszamol a tisztségviselok elott a szervezeti egység
tevékenységérol,

- gondoskodik a vezetése alatt miikodé belsd szervezeti egységben a hivatal
tigyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozo belsé szabalyozas betartasarol,

- felelés a belsd szervezeti egységek kozotti folyamatos tdjékoztatasért,
informécidaramlasért, az egységes hivatal munkajat elGsegité, az egyes belsd
szervezeti egységek egylittmiikodését biztosito kapcsolattartasért,

- véleményt nyilvanit a belsd szervezeti egység dolgozoja illetmény (munkabér)
eléleg kérelmérol,

- elkésziti a képvisel6-testiilet altal meghatarozott teljesitménykovetelmény céljai
alapjan a bels szervezeti egység valamennyi koztisztvisel6jére vonatkozd
teljesitménykovetelmény megallapitasait és az egyéni munkateljesitmények
értekelését,

- felelds a hivatal Mindségiligyi Kézikonyvében és a Mindségiigyi Eljarasaiban
foglaltak betartdsaért és betartatdsaért, a belsG szervezeti egységet érintd
mindségligyi dokumentumokban sziikséges valtozdsok kezdeményezéséért, a
belsd szervezeti egység dolgozdinak mindségiranyitasi rendszer alkalmazasara
valo felkészitéséért.

Az irodavezetdi/osztalyvezetdi munkakorbe t6ténd kinevezés a kozszolgalati
tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény elbirdsai szerint hatarozatlan iddre szol,
helyettesités céljabol hatarozott idére is adhato.
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VI/2.4. A minoségiigyi vezetd feladatkore

A minbségiligyi vezetd a hivatal mindségiranyitasi rendszerének megvaldsitdsaban €s
mikddtetésében a jegyzé képviseldjeként jar el, e feladatkorében a belsé szervezeti
egységek vezetdivel rendszeres kapcsolatot tart fenn. A hivatal képviseldjeként —
meghatalmazassal — jogosult eljarni a feladatkorébe tartozo ligyekben.

A mindségiigyi vezet6 felelds:

- a  mindségiranyitdsi  rendszer  hatékony  miikodéséhez  sziikséges
mindségtudatossag kialakitasaért, eldmozditasaért, érvényesitéséért,

- a mindségiranyitasi rendszer gyakorlati miikodtetéséért, az eldirasokban
rogzitett kovetelmények szerinti megvalositasaért, fenntartasaért,

- belsd auditorok képzéséért, 1étszamuk folyamatos biztositasaért, tevékenységiik
szakmai segitéséért,

- avezetOségi feliilvizsgalat elokészitéséért,

- amindségiranyitasi rendszer szakmai képviseletéért.

VI/2.5. Csoportvezeto
Az irodan beliili tagolés szerinti belsd szervezeti egység vezetésével megbizott személy,
aki megbizhat6 az irodavezetd tavolléte esetére annak helyettesitésével is.

Megbizasa nem fliggetlenitett vezetdi megbizds, igy az egyes vezetdi feladatok ellatasa
mellett konkrét, egyedi ligyintézdi tevékenységet is koteles ellatni.

Feladata;

- az iroda feladat és hataskorében a csoportra vonatkozéan meghatarozott
feladatok ellatasardl vald gondoskodas,

- javaslatot tesz az iroda dolgozoéinak feladataira, elokésziti a munkakéri
leirasokat, és a teljesitmény értékelést,

- eljar minden olyan ligyben, mellyel irodavezetdje megbizza,

- tevékenységérol rendszeresen beszdmol az iroda vezetdjének.

VI/2.6. Ugyintézé

A hivatal érdemi ligyintézést végzo koztisztviseldi.
Feladatai:

- a munkakori leirasban részére megallapitott, illetve
irodavezetdje/osztalyvezetoje  altal  kiadott  feladatokat a  hataridék
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figyelembevételével végzi,

- a kozigazgatési tigyek érdemi dontésre vald el6készitése felhatalmazas esetén
kiadmanyozasa,

- felelds a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a térvényesség betartasiért.

V1/2.7. Iroda-iigyintézo

Az irodakon sziikséges leirdi és egyéb adminisztrativ feladatokat ellato iigyintézo, vagy
ligykezel6 besorolasu munkavallalé. Ugyintéz6i besorolas esetén a dolgozd érdemi
ligyintézést is folytat.

VI2.8. Titkarno

Ezen beosztas ligyintéz6i besorolassal a polgarmesteri, az alpolgarmesteri és a jegyzoi
titkarsagon létesiil.

VI2.9. Ugykezelok

Gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasardl, az iratok atvételérdl, iktatasardl,
sokszorositasarol, tovabbitasarél. Ellatja azokat a nem érdemi jellegli feladatokat,
amelyekkel az irodavezet6je megbizza.

VI/2.10. Fizikai alkalmazort

A Munka Torvénykonyve hatalya ald tartozd6 munkavallalé. Belsé munkamegosztas
szerint ellatja azokat a nem érdemi feladatokat, amelyekkel irodavezet6je megbizza. A
munkakori leirasban szerepld és egyéb megbizas szerinti feladatokat hataridore teljesiti.

A Polgarmesteri Hivatal dolgozoi, koztisztviseldi tekintetében a feleldsségi koroket és a
helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

VII. A BELSO ELLENORZES SZABALYOZASA

A helyi Onkormanyzatokrdl szold 1990. évi LXV. torvény 92.§-a alapjan a helyi
onkormanyzat belsd pénziigyi ellendrzését a kiilon jogszabalyok szerinti folyamatba
épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés (pénziigyi iranyitas és ellendrzés) és belsd
ellen6rzés utjan biztositja.

A jegyz6 koteles gondoskodni a belsd ellendrzés miikddtetésérol az allamhaztartasért
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felel6s miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatdk €s a nemzetkozi belsod ellendrzési
standardok figyelembevételével.

A Hivatalban 6nallé belsé ellenorzési egység, a Belsd Ellendrzési Osztaly latja el az
onkormanyzat altal alapitott és fenntartott koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi
ellendrzését. A jegyzo biztositja a belso ellendrzés funkcionalis (feladatkéri és szervezeti)
fliggetlenségét.

A Bels6 EllenOrzési Osztaly:

- ellen6rzést végez a képviselO-testiilet hivatalandl €s az Onkormanyzat
mukodésével kapcesolatos feladatokra vonatkozodan,

- ellendrzést végezhet a helyi onkormanyzat felligyelete ala tartozd koltségvetési
szerveknél, a helyi dnkormanyzat t6bbségi iranyitast biztositd befolyasa alatt
miik6do gazdasagi  tarsasagoknal,  koézhaszna tarsasagoknal, a
vagyonkezeldknél, valamint a helyi 6nkormanyzat koltségvetésébol céljelleggel
juttatott tamogatasok felhasznaldsaval kapcsolatosan a kedvezményezett
szervezeteknél is.

i

A Bels6 Ellendrzési Osztaly ellendrzési tevékenységét a képviselo-testiilet altal az el6zo
év november 15-ig jovahagyott éves belsd ellendrzési terv alapjan végzi, a
jogszabalyoknak és belsd szabdlyzatoknak valdo megfelelést, valamint gazdasidgossagot,
hatékonysagot és eredményességet vizsgalva megallapitdsokat és ajanlasokat fogalmaz
meg a jegyzd és a polgarmester részére, melyeket a polgarmester indokolt esetben a
képviselO-testiilet soron kdvetkezo iilésére terjeszt eld.

A polgarmester a targyévre vonatkozé - kiilén jogszabalyban meghatarozott - éves
ellendrzési jelentést, valamint az Onkormanyzat felligyelete ald tartozd koltségvetési
szervek €ves ellendrzési jelentései alapjan készitett éves sszefoglalo ellendrzési jelentést
- a targyévet kovetben, a zarszamadasi rendelettervezettel egyidejiileg - a képviseld-
testlilet elé terjeszti.

A Bels6 Ellenérzési Osztalyt a bels6 ellendrzési vezetd (osztalyvezetd) vezeti. Feladata:
- elkésziti a belso ellendrzési kézikonyvet,

- a belso ellendrzési kézikonyvet rendszeresen, de legalabb évente feliilvizsgélja
és a sziikséges mddositasok tervezetét elkésziti,

- Osszedllitja a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai tervet és a stratégiai
tervvel Osszhangban elkésziti a kovetkezd évre vonatkozo éves ellendrzési
tervet,

- gondoskodik a Képviselo-testiilet altal jovahagyott, targyévre vonatkozo
ellendrzési terv végrehajtasarol,

- abelso ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa,
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az ellendrzések osszehangolasa,

minden egyes ellenérzés lefolytatasahoz ellendrzési programot készit, készitett,
majd a jegyz0 jovahagydsa utan a programot végrehajtja, végrehajtatja,

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetGjének a helyszini vizsgalat
megkezdését legalabb 3 munkanappal korabban széban vagy irasban bejelenti,
indokolt esetben dont az eldzetes bejelentés elhagyasarol,

az ellendrzést a jegyz6 hozzdjarulasaval megszakithatja, illetve felfliggesztheti,

az ellendrzés lezarasat kovetden az ellendrzési jelentést megkiildi az ellenérzott
szerv szamara,

Osszedllitja az éves dsszefoglalo ellendrzési jelentést,

gondoskodik arrél, hogy a bels6 ellenérzési kézikbnyvben rogzitésre és a belsd
ellendrzési tevékenység soran alkalmazasra keriiljenek a belsd ellendrzési
tevékenység mindségét biztositd eljarasok, tovabba hogy érvényesiiljenek a
pénziigyminiszter altal kdzzétett modszertani Gtmutatok,

gondoskodik az elvégzett ellendrzések nyilvantartasardl, azok legalabb 10 évig
torténé megorzésérol, a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasardl,

az éves ellenorzési jelentés elkészitésekor onértékelés keretében értékeli a belsd
ellendrzés mindségét targyi, személyi feltételeit, sziikség esetén javaslatot tesz a
jegyzonek a feltételeknek az éves tervvel torténd osszehangolasara,

biztositja a belsd ellendrdk szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a jegyzd
jovahagyott - éves képzési tervet készit és gondoskodik annak megvalésitasarol,

tajékoztatja a jegyzOt az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol, az attol vald
eltérésekrol,

a pénziigyminiszter altal készitett modszertani utmutaté figyelembevételével
kialakit és mikodtet egy olyan nyilvantartasi rendszert, amellyel a belsd
ellendrzési jelentésben tett megallapitdsok ¢és javaslatok alapjan késziilt
intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon koévetheti,

koteles a jegyzonek haladéktalanul jelenteni, ha megbizatasaval kapcsolatban
vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok jutna tudomasdra, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik,

amennyiben az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditdsara okot adé cselekmény, mulasztas vagy
hidnyossag gyanuja meriil fel, haladéktalanul tajékoztatja a jegyzot és javaslatot
tesz a megfeleld eljarasok meginditasara.

A belsé ellendr az ellenérzési program végrehajtasaban befolyastol mentesen,
Ondlléan jar el, az ellenérzési jelentésekben rogzitett megallapitasaiért,
kovetkeztetéseiért, javaslataiért feleldosséggel tartozik. Egyéb jogaira,
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kotelezettségeire ¢és Osszeférhetetlenségére a koltségvetési szervek belsod
ellen6rzésérol szolo 193/2003. (X1.16.) Korm. rendelet 13-15. §-aiban
foglaltakat kell alkalmazni.

VIIL AZ IRODAK/OSZTALYOK BELSO SZABALYOZASANAK RENDJE

Az irodak/osztdly az irodavezetd/osztalyvezetd altal elokészitett, a jegyzd altal
jovahagyott belsé ligyrend szerint tevékenykedik. Az irodavezet6/osztalyvezetd sajat
szervezeti egysége munkdjanak részletszabalyozasara irodavezetdi/osztalyvezetdi
utasitast adhat ki irdsban, amelynek egy példanyét a jegyz6 részére koteles megkiildeni.

IX. A HIVATAL KULSO KAPCSOLATAI, A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

IX/1. A képviselet rendje

Képviseletre, kiilsd kapcsolattartisra feladatkorében a polgarmester, (alpolgarmesterek),
illetve a jegyz6 jogosult. Ezen jogukat esetenként, vagy az ligyek meghatarozott kore
tekintetében atruhazhatjak.

A hivatalt a jegyz6 vagy az altala megbizott személy képviseli. A megbizott képviseleti
jogosultsagat sziikség esetén irasbeli meghatalmazas szerint latja el. A jogtanacsost
képviseleti joga munkakori leirasaval 6sszhangban illeti meg.

IX72. A kiilsé kapcsolattartds rendje

A hivatal dolgozdit az allampolgarokkal, az 6nkormanyzati és mas kiils6 szervezetekkel,
intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal valé kapcsolattartasban a kulturalt, hatékony,
gyors ligyintézésre vald torekvés, valamint a segit6 szandék kell, hogy jellemezze.

A hivatali dolgozok kiilsé kapcsolattartasanak korét és rendjét - ideértve a képvisels-
testiilettel, a bizottsagokkal vald kapcsolattartast is - a jegyzd allapitja meg és az
iroda/osztaly ligyrendjében, illetve a munkakoéri leirasokban szabalyozza.

A hivatal irodavezetdi/osztalyvezetoi, dolgozoi feladatkériikben eljarva kozvetlen
kapcsolatban allhatnak az 6nkorményzat intézményeivel, gazdasagi tarsasagaval. Ennek
soran jogszabalyban, onkormanyzati hatarozatban, munkaltat6i dontésben meghatarozott
adatszolgaltatast kérhetnek és adhatnak. A jegyz6 térvényességi ellen6rzési jogkorében
eljaré dolgozé jovahagyott ellendrzési program vagy eseti megbizas alapjan jogosult
ellendrzést végezni.

Az ellenérzésre jogosult kiilsé szervekkel, fohatosagokkal és egyéb szervekkel (Budapest
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Févaros Kormanyhivatala, Allami Szamvevészék, Ugyészség, minisztériumok, orszagos
hataskorl szervek, teleplilési jegyzok) a jegyzo tartja a kapcsolatot, illetve esetenként
dont a kapcsolattartordl.

X. A HIVATAL MUKODESE

X/1. Munkatervek

A hivatal munk4jat az onkormanyzattal kapcsolatban a képviselo-testiilet altal féléves
idoszakra elfogadott munkaterv alapjan végzi. A munkatervet a bizottsagok, a képviseldk,
valamint az irodavezetok/osztalyvezetok javaslata alapjan a Jegyz6i Titkarsag allitja
Ossze.

A munkatervben meg kell hatdrozni a feladat elvégzéséért elsdsorban felelds hivatali
szervezeti egységet vagy egységeket €s a végrehajtas hataridejét. A munkatervben
foglaltak végrehajtdsdra a hivatal szakteriileteinek felelds vezetdje az iroda/osztaly
részére belsd litemezést készit, melynek megvaldsitisaért az iroda/osztaly vezetdje
felelds.

A munkatervben foglaltak végrehajtasat a jegyzd ellendrzi. Ha a feladat elvégzése
akadalyba iitk6zik a feladat elvégzéséért felelds iroda/osztaly vezetdje koteles a jegyzot
az akadaly okardl tajékoztatni. Ilyen esetben - a jelzett akadaly jellegétdl fiiggben - a
polgarmester egyetértésével (sziikség esetén a bizottsag, vagy a képviseld-testiilet
jovahagyasaval) a jegyz6 a hatarid6t modosithatja, vagy ellehetetleniilés esetén
gondoskodik a feladat térlésének kezdeményezésér6l a munkatervbol.

A nem tervezhetd munkafeladatok végzését jogszabalyi rendelkezés, illetve a
polgérmester vagy a jegyzo irhatja eld.

X/2. Ertekezletek

Az értekezlet a feladatok meghatarozasanak (kiadasdnak) és a feladatteljesités
kovetésének, a feladatellatas koordinalasanak, ellenorzésének egyik eszkoze €s modszere.

Az értekezlet keretében az értekezlet 6sszehivéja altalaban

- arésztvevOknek kiadja a feladatokat, instrukciokkal segiti a megértést, biztositja
a dontések elokészitésének, végrehajtasanak feltételeit,

- arésztvevokkel attekinti a feladatok végrehajtasanak allasat,

- értelmezi a képviseld-testiileti, bizottsagi, polgarmesteri és jegyz6i dontéseket és
meghatarozza az azokbdl kdvetkezo feladatokat,
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- tisztdzza az okokat €s meghatarozza a sziikséges intézkedéseket,

- szakmai megbeszélést, tajékoztatét tart Gj modszerek bevezetése, a
munkamodszerek fejlesztése érdekében,

- feltarja a konfliktus helyzeteket €s fel vagy megoldja azokat.

Az értekezletrdl emlékeztetot kell késziteni. Az értekezleten meghatdrozott feladatokrol
minden érintettet tajékoztatni kell. Az érintett vezetdk az emlékeztetoben rogzitett
feladatok végrehajtasardl kotelesek a kovetkezd értekezleten, de legkésobb a hataridd
lejartakor beszdmolni a hivatal vezetdjének.

Az értekezletek fajtai:

vezetdi értekezlet (kabinet iilés)

iroda/osztalyvezetoi értekezlet

- iroda, osztaly, ill. csoport értekezlet

egy€b értekezletek

X/2.1. Vezetoi értekezlet

A polgarmester hetente,- illetve sziikség szerint- az alpolgdrmesterek, a jegyz0 ¢és
aljegyz6 részvételével vezetdi megbeszélést tart, ahol meghatarozza a munkavégzés o
iranyait valamint kolcsonos tajékoztatas torténik az aktualitasokrol.

Esetenkénti (nagy fontossagu, a keriilet egészét érint6 feladatok meghatarozasa esetén) a
polgarmester meghatarozza a fenti koron tul illetékes vezetd részvételét (pl.: koltségvetés
készitése, zarszamadas, rendeletalkotds el6készitése, nagyobb jelentdségli szabalyzatok,
lakossagi forumok eldkészitése stb.).

X72.2. Kibovitett vezetoi értekezlet

Sziikség szerint az irodavezetok/osztalyvezetok részvételével elsddlegesen a testiileti
tlések eldkészitésének és az Onkormdnyzat, valamint a hivatal valamennyi vezetdjét
érintd kérdések megtargyalasanak féruma.

X/2.3. Iroda/osztdlyvezetoi értekezlet

A jegyzd, az aljegyzd, irodavezetdk, osztalyvezetok ¢€s a mindségligyi vezetd
részvételével hetente iroda/osztalyvezetdi megbeszélést tart. Allandé meghivottak a
polgarmester és az alpolgarmesterek.

X/2.4. Iroda, osztdly, csoport értekezletek
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A hivatal belsé szervezeti egységeinek értekezleteinek célja, hogy sziikség szerint, - de
legalabb negyedévente - a dolgozdk megfeleld tajékoztatasa az aktualis feladatokrol, a
szakmai jogszabalyok valtozasairdl, az Oket érinté vezetdi dontésekrdl. Az értekezletre
meg kell hivni a jegyzot, aljegyzot, a polgarmestert, illetve munkamegosztas alapjan az
alpolgarmestereket (csoportértekezlet esetén értelemszerii az irodavezet6 részvétele).

X/2.5. Egyéb értekezletek

A fentebb nem emlitettek, munkamegbeszélések, szervezetkozi értekezletek, kiilsd fél
részvételével is tarthatd, mely Osszehivasira a polgarmester, a jegyzd, a jegyzd
kezdeményezésére a feladattal megbizott jogosult.

Ilyen példaul: a szervezeti egységek kozotti egylittmikodést igénylé konkrét egyedi
tigyek, 0j feladatok, stb.

X/2.6. Hivatali (appardtusi) értekezlet

A polgarmester, vagy a jegyz6 a hivatal egészét érintd {iigyekben hivatali
munkamegbeszélést, vagy tajékoztatot hiv ssze sziikség szerint, de legalabb félévenként,
ahol a hivatal valamennyi dolgozdja részt vesz.

Minden évben tinnepség keriil megrendezésre a koztisztviselok napja alkalmabol.

X/3. A hivatalon beliili kapcsolattartds rendje

X73.1. Szervezeti egységek kozotti kapcsolatok

Az irodavezetok/osztalyvezetok és a hivatal dolgozéi egymadssal, valamint az
onkormanyzati intézményekkel &s gazdasagi tarsasagokkal a hivatal feladatainak
ellatasaval kapcsolatos munkafolyamatokban kozvetleniil miikodnek egyiitt.

A tobb terliletet (irodat/osztalyt) érintd feladatok esetén munkacsoportonkénti mitksdés
indokolt az azt vezetd felelos kijelolésével. A feladatok egyeztetése értekezleteken
torténik.

Az egyilittmiikodés zavarai esetén irodan/osztilyon belil a csoportvezetd, az

irodavezetd/osztalyvezetd, irodak/osztalyok  kozott felmeriild  feladatellatassal,
munkamegosztassal kapcsolatos vita esetén a jegyzd biralja el a problémat és hoz déntést.

A problémak megel6zése érdekében torekedni kell a megfelel6, lehetdleg formalitasoktol
mentes tajékoztatasra, a folyamatos informdacié aramlasra. Az irasos kommunikaciot
(belso levelezést) a sziikséges szintre kell korlatozni.

A munkafolyamatok szabalyozasara 4ltalanosan megfogalmazva az Ugyrend,
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részleteiben szabalyozva az ligymenet modellek szolgalnak. Az ligymenet modellekben
meg kell jelolni a tarsirodak/osztalyok €s mas kiilsé kozremilkodok részvételét,
kapcsolodasat. Az ligymenet modellek elkészitéséért az irodavezetd/osztalyvezetd felelos
¢s az irodak/osztalyok ligyrendjeinek mellékletét képezi.

X/3.2. Egyéb kapcsolatokra vonatkozo szabdlyozds (szolgdlati ut)

A hivatalban dolgozok, irodavezetdk, osztalyvezetdk, és csoportvezetok kotelezettsége,
hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok végrehajtésardl, zavarairdl, a vezetoi
beavatkozast igényld eseményekrol szolo beszamolot, jelentést minden esetben a
szervezet szerinti kdzvetlen iranyitast, feliigyeletet gyakorlo vezetd részére adjak meg.

Az iroda/osztalyvezetok kotelesek a képviseld-testiilet tagjainak a képviseléi munkéhoz
szlikséges és igényelt tajékoztatast megadni.

A hivatali felettes utasitasi joga a szervezeti felépités szerint hozza tartozé dolgozokra
terjed ki.

Rendkiviili esetben vagy kiilon megbizas alapjan, illetve az ligymenet modellben szerepld
esetekben a hivatali felettes atlépheti a szervezeti felépitéssel meghatarozott vezetdi
lépcsot. Ebben az esetben az utasitast kiadd €s az utasitott koteles az utasitas tényérol és a
szolgélati Gt elmaradasanak okardl, indokairdl a hivatali felettest tajékoztatni a feladat
teljesitésével egyidejlileg.

X/4. Munkarend

X/4.1. A hivatal dolgozdinak dltaldanos munkarendje

hétfo: 8% - 18%
kedd: 8% _16%
szerda: 8% 16%
csiitortok: 8% - 16%°
péntek: 8% - 12%

A munkarend magaban foglalja a 30 perc ebédidot is a pénteki munkanap kivételével.

A munkaszervezés, a napi munkavégzés megszervezése az iroda/osztily vezetdjének
feladata.

X/4.2. Altalinostdl eltéré munkarend

- képvisel6-testiileti, bizottsagi tilések,
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kozmeghallgatasok, lakossagi forumok esetén,

- anyakonyvi események kapcsan,

- jarérozo kozterlilet-felligyelok esetében,
- addvégrehajtasi tevékenység soran,

- rendezvényszervezési tevékenység soran
- elrendelt tilmunka esetén.

A hivatal egészét érintd altalanos munkarendt6l valé eltérésr6l a jegyzé - a
polgarmesterrel egyetértésben - rendelkezik (pl.: tinnepnapok miatti valtozasok, stb.).

A hivatalban munkaidén tdl munkat végezni munkanapokon, a munkaidd elétt, illetve
azt kovetd 1 oran beliil az irodavezetd/osztalyvezetd engedélyével lehet, egyéb esetekben,
valamint munkasziineti napokon a jegyz6 engedélye sziikséges. Ezek hianyaban a
tisztségviselokon, illetve az irodavezet6kon/osztalyvezetokon kivil a hivatalban
munkaidén tal koztisztviseld munkidt nem végezhet, részére e célbol a hivatali
irodahelyiség kulcsa nem adhaté ki. (A biztonsagi szolgalat barmely leadott irodahelyiség
kulcsénak kiadasat az eseménynaploban régziteni koteles.)

Tilmunka esetén a szabadid6t az irodavezetd/osztalyvezetd részére a jegyz0, beosztott
koztisztviseld részére pedig az irodavezetd/osztalyvezetd biztositja.

A polgarmesteri kabinethez tartozok részére a szabadid6t a polgarmester biztositja,
melyrél a kdztisztviseld a jegyzot tajékoztatja.
XI/4.5. Tavolleét

Az _irodavezetdk/osztalyvezetdk esetében a - napi feladatellatdson kiviili - tavollétet a
jegyz6i titkarsagon be kell jelenteni.

Egyéb koztisztviselok, munkavallalok — vezet6i engedéllyel a tavolléti naploban torténd
rogzitést kdvetden tdvozhatnak a hivatalbdl.

X/5. Ugyfélfogaddsi rend

A polgdrmesteri hivatal iigyfélfogaddsi rendje

hétfé 133%¢ . 8%
szerda g§u 16 2
péntek gL - 11X
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Az digyfélszolgdlati iroda iigyfélfogaddsi rendje

hétfd g§g® - 20%®
kedd 8% . 16%®
szerda gL - 1632
csiitortok gY . 163
péntek gw . 12%

Okmanyiroda iigyfélfogadadsi rendje

hétfs 8% - 20
szerda 8§® _ 6%
csiitortok 8¢ - 4%
péntek §®

Az eltéro munkarendben dolgozd (jdrorizd) kogteriilet-feliigyelok munkaido-beosztisa

'y, 7

hétfotol péntekig:

délelétti miiszak 700
délutani miiszak 102 . 8%
szombat 790 1w

Eltér6 munkarendben dolgozhatnak az adoiigyi osztdly dolgozdi  végrehajtdsi
tevékenységiik sordn (a birdsdgi végrehajtasrol szolo 1994. évi LIIL torvény 42.§ (1)
bekezdése alapjan).

- reggel 6 és este 10 ora kozott, azzal, hogy a heti 40 ora torvényes munkaid6keret havi
szinten teljestiljon.

A tisztségviselk és a hivatal vezetéinek ligyfélfogadasi ideje
A polgarmester ligyfélfogadasi ideje:
minden hénap utolsé csiitrtokon, 162-19%-ig a Paskomliget u. 6. sz. alatt

Csalad- és Szocidlis ligyekért, Egészségiigyért, Kozoktatisért, Kozmiivel6désért,
Lakasgazdalkodasért felelés alpolgarmester iigyfélfogadasi ideje:
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minden hénap elsé hétfoje: 13°°- 17°°-ig

Keriiletfejlesztésért, Varosiizemeltetésért, Vagsyongazdalkodasért, Kornvezet-
védelemért felelos alpolgarmester iigyfélfogadasi ideje:

minden hénap elsé hétfoje 13°°- 17°°—ig

Ifjusdgért, Sportért, Tarsadalmi és Nemzetkozi kapcesolatokért  felelos
alpolgarmester iigvfélfogadasi ideje:

minden honap negyedik hétfoje: 13°°- 17°°—ig

A jegvzé altalanos igyfélfogadasi ideje:

minden hénap masodik hétféje: 13°°- 18° -ig

Az aljegyzd dltaldnos iigyfélfogaddsi ideje:

minden honap negyedik hétféje: 13°°- 18° -ig

Az irodak/osztalyok vezetdi tigyfélfogadasi idoben kotelesek a hivatalban tartézkodni €s
a hozzajuk fordul¢ tgyfeleket fogadni.

A tisztségvisel6k félfogadasan a szervezeti egységek vezetGinek, illetve munkatarsainak
szilkség szerint részt kell vennie, amennyiben az eldzetesen bejelentett ligyfelek
probléméja ezt igényli.

A telepiilési képviseloket €s a kisebbségi 6nkormanyzatok elnokeit a hivatal vezetoi
(polgarmester, alpolgarmesterek, jegyzo, aljegyzd és iroda/osztalyvezet6k) soron kiviil,
munkaidében barmikor, az dnkormanyzat intézményeinek vezetéit ligyfélfogadasi idén
kivill is - lehet6leg - elore egyeztetett idépontban fogadni kell.

Az lgyfélfogadasi idon kiviili eseti Ugyintézéskor a biztonsagi szolgalat csak az
igyintéz0 személyes kiséretével engedhet be az épliletbe ligyfelet, kivéve a
tisztségviselokhoz bejelentett és visszaigazolt tigyfeleket.

X/6. A helyettesités

Az irodavezetdk/osztalyvezet6k tesznek javaslatot az Oket helyettesitd személyre. A
helyettesitd dolgozé személyét a jegyz6 allapitja meg.

Az UgyintézOk munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. Az
ligyintézok €s az tigyviteli dolgozok helyettesitését az iroda/osztalyvezetok hatarozzak
meg. A fizikai dolgozdk helyettesitését a Jegyzoi Titkarsag vezetdje szervezi.

Tartds helyettesités esetén a helyettesitéssel valo megbizasrdl a jegyz6 dont.
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X/7. Munkakor dtadds - dtvétel

Munkakér atadas-atvétel a munkaltatoi jogkort gyakorld jegyzd, valamint a kodzvetlen
hivatali felettes altal meghatarozott korben személyi valtozés, valamint tartos tavollét
esetén torténik a folyamatos, zokkendmentes feladatellatas érdekében.

A munkakért a munkakor Gj betdltdje, ennek hianyaban a kozvetlen hivatali felettesnek
kell atadni.

Az atadast jegyzOkonyvben kell rogziteni. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- az atadasra keriil6 munkakor feladatait, munkakori leirasat,

roou

- a folyamatban 1évG fontosabb feladatok felsorolasat, valamint tajékoztatast a
végrehajtas helyzetérol, eredményérdl, a sziikséges tovabbi teendokrol,

- az atadasra keriild adatok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok
jegyzékét,

- annak tanuUsitasat, hogy az atadd nevén az iktatoban 1évé iratok atiktatasa az
atvevo nevére megtortént,

- az 4tadénak és az 4tvevonek a jegyzOkonyv tartalméval kapcsolatos
észrevételeit,

- az atadas helyét, idejét, az atad6 és az dtvevo alairasat.
A munkakor atadas-atvételért a kozvetlen felettes a felel6s.
Szabadsag esetén a szervezeti egység vezetOje koteles a szabadsag engedélyezése elott

meggy6zodni arrdl, hogy a szabadsag iddtartama alatt az ligyek folyamatos intézése
biztositott.

X/8. Utasitdsi, ellenorzési jogok, beszdmoltatds

Az irodak/osztalyok vezetdi, tovabba a szakmai munka iranyitasaval megbizott dolgozok
feladat- és hataskoriikben a vezetésiik, illetve iranyitasuk ald tartozé dolgozok
tekintetében feladat meghatdrozasi, utasitasi, ellendrzés, beszamoltatasi joggal
rendelkeznek.

Az atruhdzott hataskorben (kiadmanyozasi jogkorben) ellatott hataskor (kiadményozas)
jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, illetve a hataskort visszavonhatja. Az atruhazott
hataskor, atadott kiadmanyozasi jogkor tovabbi atruhazasa tilos.

Ellen6rzést a jegyz0, az altala megbizott személy (belsd ellenér, referens, stb.) és
szervezeti egységében a hivatali felettes (osztalyvezetd, irodavezetd, csoportvezetd)
végezhet.

A hivatal koztisztviseldjét beszamolasi kotelezettség terheli:

31/38



Budapest Févaros XV. keriileti Onkormdnyzat Polgdrmesteri Hivatala — SzMSz

- a feladat végrehajtasardl, ha azt jogszabaly el6irja, hivatali felettese kéri, vagy a
végrehajtas soran akadaly mertilt fel,

- az atruhazott hataskorben ill. atadott kiadményozasi jogkdrben ellatott
feladatokrdl az atruhazo altal meghatarozott rendben,

- amennyiben torvénysértést €szlel az eljaras soran.

A jegyzd kezdeményezheti a polgarmesternél az 6nkormanyzati gazdalkodo szervek
adatszolgaltatasat az 6nkormanyzat miikodése érdekében.

X/9. Belso szabdlyzatok

A polgarmesteri hivatal miikodését a jogszabalyokban eldirtak, valamint a helyi
szabéalyozast megvalosito polgarmesteri, jegyzdi, illetve polgarmesteri-jegyzoi kozos
utasitasok, korlevelek tartalmazzak. (A korlevél a polgarmesteri hivatal valamennyi
koztisztviseldjére vonatkozo egyszeri meghatarozott ligyre vonatkozé tajékoztatas.)

A szabdlyzatok jegyzék szerint keriilnek nyilvantartasra. Elkészitését, folyamatos
karbantartasat a mindségligyi vezetd végzi.

X/10. A kiadmdnyozds rendje

Kiadmanyozds az irat egyszemélyi alairasat jelenti, mely sordn a sajat, vagy atruhazott
hataskdrben hozott irasbeli intézkedés (kiadmany) alairasra kertil.

A hivatal egészére vonatkozéan a kiadmanyozas jogat a jegyz6 hataskorébe tartozo
tgyekben (kivéve a jogszabialyban meghatirozottakat: a gyamhivatalra, az
anyakonyvvezetdre, valamint a szabalysértési hatésagra vonatkozd  6nallo
kiadmanyozast) a jegyz0, a polgarmester hataskorébe tartozd iigyekben a polgarmester
gyakorolja, amelynek jogat a jegyzd az Otv. 36.§ (2) bekezdésének b) pontja alapjan,
illetve a polgarmester az Otv. 35.§ (1) bekezdésének d) pontja alapjan utasitisban
atruhdzhatja. A kiadmanyozott irat tartalmi és formai helyességéért a kiadmanyozo
felelos.

X/11. Bélyegzok haszndlata

A polgarmesteri hivatalban a kovetkez6 bélyegzdk hasznalhatok:
Korbélyegzok (-hitelesitésre alkalmas-):

- a Magyarorszag cimerével, a hivatal megnevezésével €s sorszammal ellatott
korbélyegzo,
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- a Magyarorszag cimerével, a hivatal megnevezésével és jegyz0 ill. aljegyz6
felirattal ellatott korbélyegzo,

- az 6nkormanyzat cimerével, elnevezésével ellatott korbélyegzo,

- az Onkorményzat cimerével, elnevezésével, polgarmester felirattal ellatott
korbélyegzo,

- a Magyarorszag cimerével, a hivatal és gyamhivatal megnevezésével és
sorszammal ellatott korbélyegzo,

- a Magyarorszdg cimerével, BUDAPEST XV. ANYAKONYVVEZETO
megnevezéssel ellatott korbélyegzo.

Fejbélyegzok:
- a Polgarmesteri Hivatal elnevezését, szervezeti egységét, cimét, tartalmazo
fejbélyegzd,
- aPolgarmesteri Hivatal elnevezését, cimét, és pénziigyi jelz6szamait tartalmazo
fejbélyegzo.
A polgarmesteri hivatalban hasznalatos egyéb az adminisztrativ tevékenységet segitd
bélyegzok lefrasat (pl.: iktatd bélyegzo, stb.), bélyegzd lenyomatat a Jegyzdi Titkarsag
tartja nyilvan.
A hivatalban hasznalatos bélyegz6k megrendelésérél a hivatali ellaté szolgalat Gtjan a

jegyz6 gondoskodik. A hasznalatba adott bélyegz6kr6l a Jegyz6i Titkarsag nyilvantartast
vezet, amely alapjan félévenként ellenérzést tart.

X/12. Kotelezettségvallalds és utalvdnyozds

A kotelezettségvallalas a koltségvetés végrehajtasara tett intézkedés, amelynek soran az
erre jogosult személy intézkedést tesz a munka, a szolgaltatids, az 4ruszallitas
megrendelésére, egyben az ellenérték kiegyenlitésére.

4

Ervényesités: a kiadasok folyositasat, a bevételek beszedését megelézd gazdalkodasi
tevékenység, amelynek soran meg kell jel6lni a kiadas és bevétel 6sszegét, az elszamolas
szerinti szakfeladatot, fokonyvi szamlat.

Az utalvinyozas: a kiadasok €s bevételek teljesitésének elrendelése.

Ellenjegyzés: az ellenjegyzonek meg kell gy6zddni arrél, hogy a kiadasok teljesitéséhez
a koltségvetésben a fedezet biztositott-e, illetve gondoskodni kell a jogszabalyi el6irasok,
Onkorményzati rendeletek, hatarozatok betartisarél.

A kotelezettségvallalas €s utalvanyozas rendjét kiilon utasitds tartalmazza.
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X/13. Kikiildetés

A hivatali kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatoi jogot a jegyzo6 gyakorolja.

A nemzetkozi kapcsolattartas, a kiilfoldi kikildetés és vendégfogadas rendjét helyi
rendelet €s kiilon polgarmesteri-jegyz0i utasitas szabalyozza.

A tisztségviselok, képviselok €s a jegyzo kikiildetésének elrendelésére a polgarmester
jogosult.

X/14. Biztonsdgi eloirdsok

A hivatal vagyonvédelmét folyamatosan biztositani kell. A feladatok személyi és targyi
feltételeit a Jegyzoi Titkarsag biztositja.

A hivatalban biztonsagi szolgalat miikodik.

A hivatalbol az onkormanyzat tulajdonaban 1évo eszkozoket szallitdlevél nélkiil kivinni
nem lehet.

A hivatalban munkaidén tal idegen személyek csak testlileti, bizottsagi (ilések és
értekezletek id6tartamara tartozkodhatnak. Ezen kiviil a hivatalban félfogadési id6n tul
hivatali dolgozon, Onkormanyzati képviselén, helyi kisebbségi Onkormanyzat
képviseldin, mas szerv  koztisztvisel6in, az Onkormanyzat intézményeinek
kozalkalmazottjain, mas onkormanyzat képviseldjén, orszaggytilési képviseldn kiviil nem
tartozkodhatnak, kivéve, ha a személy érkezése elore bejelentett, vagy a biztonsagi
szolgélat részére adott telefon tajékoztatas alapjan beengedheto.

A biztonsagi szolgalat a fentieken tul csak a bejelentett személyt engedheti be, ugy hogy
az érintett Ugyintézok, osztalyligyintézok, titkarsagi dolgozok feladata a portardl
felkisérni a személyt.

A biztonséagi szolgalat lathatoan ittas, illetve hidnyos 6ltdzetli személyek beengedését a
hivatalba megtagadhatja. Err6l koteles tajékoztatni a Jegyzdi Titkarsag vezetjét €s a
jegyzot.

A hivatal élet- és vagyonbiztonsaga, valamint a zavartalan munkavégzés érdekében
meghallgatasra, targyaldsra ligyfelet idézni az ligyfélfogadasi idon kiviili napokra csak

kivételesen indokolt esetben lehet. Az ligyfélfogadasi idon kiviili idészakok a szakmai €s
a hozza kapcsolodé adminisztrativ munka végzésére és az 6nképzésre szolgalnak.

XI1. ZARO RENDELKEZESEK

Az ligyrend hatalya kiterjed a hivatal szervezeti egységeire €s valamennyi hivatali
dolgozéra.
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Az tigyrend megismertetésérol és betartatasarol a jegyzo az iroda- és osztalyvezetok utjan
gondoskodik és ellendrzi a benne foglaltakat.

Az ligyrend és mellékleteinek, fliggelékének naprakészen tartasarol a jegyzoé a Jegyzoi
Titkarsag vezetdje utjan gondoskodik. A polgarmester és a jegyz6 ezen ligyrendben nem
szabalyozott kérdésekre intézkedést (utasitast, korlevelet) adhat ki, amely az ligyrend
fuggelékét képezi.

Az egyes irodak/osztalyok aktualizalt {igyrendjeit az abban sziikségessé valt valtoztatast
kdvetd 60 napon beliil csatolni kell a fliggelékhez.

Jelen tigyrend 2012. .................. napjan lép hatalyba.

Budapest, 2012. ............

Juhaszné dr. Barath Marta
Jegyzd
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