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BUDAPEST FéVARos XX. KERI"JI:ET PESTERZSEBET
POLGARMESTERENEK

KP/6522/2023. sz. INTEZKEDESE

Budapest Fovaros XX. Kkeriilet Pesterzsébeti Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasarol

Az allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény [Aht.] 9/A § (1) bekezdésben, valamint az
allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet [Avr.]
1. melléklet II/1. pontjaban meghatarozott hataskéromben eljarva az aldbbi dontést hozom:

1. Budapest Févaros XX. keriilet Pesterzsébeti Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzatat — az Aht. 10. § (5) bekezdésében, valamint az Avr. 13. § (1) bekezdésében
meghatarozottak szerint, a jogszerii miikodése érdekében — jelen intézkedés mellékletében
meghatarozottak szerint jovahagyom.

2. Ezazintézkedés 2023. aprilis 1-én 1ép hatalyba.

3. Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a Hivatal 2021. jalius 1.-én
hatalyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Kelt: Budapest, 2023. marcius 17.

Szabados AKos s.k.
polgarmester



Melléklet a KP/6522/2023. sz. Polgarmesteri Intézkedéshez

BUDAPEST FOVAROS XX. KERULET PESTERZSEBETI
POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény [Aht.] 10. § (5) bekezdésében, valamint
az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
[Avr.] 13. § (1) bekezdésében meghatirozottak szerint Budapest Févaros XX. Keriilet
Pesterzsébeti Polgarmesteri Hivatal szervezetére, feladatai ellatasanak részletes belsé
rendjére és modjara, tovabba a szervezeti egységeire vonatkozo szabalyok az alabbiak:

I. ALTALANOS INTEZKEDESEK

I/A. SZABALYZAT CELJA

1. Budapest Fovaros XX. kertilet Pesterzsébeti Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak (tovabbiakban: Hivatali SZMSZ) célja:

2. A Hivatali SZMSZ tartalmazza

a) a Hivatal alapitasarol sz616 jogszabaly teljes megjelolését,

b) a Hivatal alapit6 okiratanak keltét, szamat, az alapitas idépontjat,

c¢) az ellatandd, és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolését,

d) a Hivatal szervezeti felépitést €¢s a miikodés rendjét,

e) aszervezeti egységek — ezen beliil a gazdasagi szervezet — megnevezesét, feladatait,

f) aHivatal szervezeti abrgjat,

g) azon lgykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetéi a Hivatal képviseldjeként
jarhatnak el.

3. Budapest Févaros XX. keriilet Pesterzsébet Onkormanyzatanak (tovabbiakban: Onkormanyzat)
mitkodését és feladatait Budapest Févaros XX. keriilet Pesterzsébet Onkorményzata és szervei
szervezeti és miikodési szabdlyzatarol szolo 26/2019. (XI. 29.) onkorményzati rendelet
(tovabbiakban: Onkormanyzati SZMSZ) hatirozza meg.



I/B. SZABALYZAT HATALYA

1. A Hivatali SZMSZ hatalya kiterjed:

a) aHivatallal kdzszolgalati jogviszonyban all6 koztisztviselOkre (a kozszolgalati tisztviselokrol
sz616 2011. évi CXCIX. torvény),

b) aHivatallal munkaviszonyban 4116 munkavéllalokra (a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012.
évi L. torvény),

¢) tovabba a Hivatallal egyéb jogviszonyban allokra, melyekre nézve a Polgéri Torvénykonyvrol
sz016 2013. évi V. térvény (pl. megbizasi jogviszony) az iranyado.

I/C. ROVIDITESEK, JOGSZABALYOK

1. A Hivatali SZMSZ-ben hasznalt roviditések:

a) Hivatal: Budapest Févaros XX. keriilet Pesterzsébeti Polgarmesteri Hivatal;

b) Képviselé-testiilet: Budapest Févaros XX. keriilet Pesterzsébet Onkormanyzatanak
Képviseld-testiilete;

¢) Onkormanyzat: Budapest Févaros XX. keriilet Pesterzsébet Onkorményzata;

d) Hivatali SZMSZ: a Hivatal Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata;

e) oOnkormanyzati SZMSZ: Budapest Févaros XX. keriilet Pesterzsébet Onkormanyzata és
szervei szervezeti és milkddési szabalyzatarol szolo 26/2019. (XI. 29.) onkormdanyzati
rendelet;

/) Tisztségviseld: Polgarmester, Alpolgadrmester(ek), Jegyzd, Aljegyzo.

2. A Hivatallal, Onkormanyzattal kapcsolatos kiemelt jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptorvénye;

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény [Motv.];
2016/679. rendelet a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsarol, valamint a
95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)
[GDPR];

az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL. torvény [Infotv.];

az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol szol6 2013.
évi L. torvény [Ibtv.];

az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabalyairol szo6lo
2015. évi CCXXII. torvény [Elisztv.];

az elektronikus iigyintézés részletszabdlyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet [Eiivhr.];

az dnkormanyzati ASP rendszerrdl szolo 257/2016. (VIIL. 31.) Korm. rendelet;

az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény [Aht.];

az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.
(XII 31.) Korm. rendelet [Avr.];

a szamvitelrol szo16 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.);

a nemzeti vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVIL. torvény;

a kozbeszerzésekrol szold 2015. évi CXLIIIL torvény [Kbt.];



e akozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVL. torvény [Ltv.];

a kozszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény [Kttv.];

a Munka Torvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. térvény [Mt.];

a munkavédelemrol sz616 1993. évi XCIIL térvény [Mvt.];

a jogalkotasrol szol6 2010. évi CXXX. torvény [Jat.];

a jogszabalyszerkesztésrol szold 61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet [Jszr.];

a Nemzeti Jogszabalytarrol szolo 338/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet [KR.];
a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény [Nj.tv.];

a valasztasi eljarasrol szolo 2013. évi XXXVI. térvény [Ve.];

az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. torvény [Akr.];

(3) A Hivatal tevékenységét befolyasold tovabbi jogszabalyok jegyzékét az osztalyok ligyrendjei
tartalmazzak részletesen.

II. ONKORMANYZAT/HIVATAL
II/A. ONKORMANYZAT

1. Az Onkormanyzat alapitasa:

a) alapitas idépontja: 1990. 09. 30.;

b) alapitas modja: jogeldd nélkiili alakulas;

c) alapitasrdl szol6 jogszabaly: a helyi 6nkormanyzatokrol sz616 tobbszor modositott 1990. évi
LXV. térvény.

2. Az Onkormanyzat jogallasa:

a) az Onkormanyzat 6nalld jogi személy;
b) az Onkormdnyzat a feladatait- és hataskoreit a Hivatal tjan latja el.

3. Az Onkormanyzat megnevezése:

a) megnevezése: Budapest Févaros XX. keriilet Pesterzsébet Onkorményzata
b) hivatalos roviditett megnevezése: Bp., XX. ker. Onkormanyzata
¢) azlgyvitel soran hasznalt roviditett megnevezése: Onkormanyzat

4. Az Onkormanyzat székhelye: 1201 Budapest XX., Kossuth Lajos tér 1.

5. Az Onkormanyzat telephelyei:

a) 1203 Téglagyar tér 9. — Védelmi raktar

b) 1201 Kossuth Lajos tér 1. — Védelmi pince

c¢) 1201 Kossuth Lajos utca 37/a — Képviseldi iroda

d) 1201 Ady Endre utca 84/a — Képviseldi iroda

e) 1201 Iglo utca 6. I1. 1-3. — Képviseldi iroda

f) 1203 Pazsitos sétany 2. — Képviseldi iroda

g) 1205 Szivacs u. 3. — Képviseldi iroda

h) 1201 Vorosmarty utca 180. — Civil Haz

i) 1204 Budapest, Jokai Mor utca 92-94. A Iph. alagsor 1. — Tarolo helyiség



6. Az Onkormanyzat miikodési teriilete: Budapest Fovaros XX. keriilet illetékességi teriilete

7. Az Onkormanyzat elérhetoségei:

a) Postacime: 1725 Bp. PF. 93.

b) Telefon: + 36 1 283 0640 (kozponti szam)

¢) Honlap: www.pesterzsebet.hu

d) E-mail cim: onkorm20@pesterzsebet.hu

e) Hivatali Kapu azonosité (KRID): 753095356

f)  Facebook: www.facebook.com/Pesterzsebetonkormanyzat

g) YouTube: https://youtube.com/channel/UCzPZHHc3F27xhyH LOnLJEA

8. Az Onkormanyzat bankszamlaszama:

a) szamlavezetd pénzintézet neve: Raiffeisen Bank Zrt., 1130 Budapest, Vaci ut 116-118.!
b) fizetési szamla: 12001008-01510331-00100003

9. Az Onkormanyzat térzskonyvi azonosit6 adatai:

a) PIR (t6rzskdnyvi) azonositd szdm: 735836

b) Addszam: 15735832-2-43

c¢) Kozosségi adoszam: HU15735832

d) KSH statisztikai szamjel: 15735832 8411 321 01

e) Statusz: ¢lo

f)  Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1980. 02. 15.

g) AHTI (allamhaztartasi egyedi) azonosito: 745390

h) TEAOR szam: 8411 Altalanos kozigazgatas

i) allamhaztartdsi szakdgazati rend szerinti besorolds:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége
j)  Pénziligyi korzet: 0020 Budapest XX. kertilet

10. Az Onkormanyzat szamitégépes nyilvantartas technikai, besorolasi adatai:

a) Szervtipus: 34 Fovarosi kertileti onkormanyzat

b) Szektor: 1254 Helyi 6nkorményzatok

¢) KSH gazdalkodasi formakod: 321 Helyi 6nkormanyzat

d) KSH teriileti szdmjel: 0106026

e) KSH jaraskod, név 020 Budapest 20. ker.

f) Pénziigyi korzet: 0020 Budapest XX. Kertilet

g) Onkormanyzat tipusa: 2 fovarosi kertilet

h) Telepiilés tipusa: 27 fovarosi kertilet 50.000-99.999 {6

i) Onkorményzat miikodés jellege: 1 polgarmesteri hivatalt mikodtetd
Oonkormanyzat

j)  KSH kaod: 0106026

' Médositotta a 2023. augusztus 15. napjan hatalyba lépett 2. sz. modosités.
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II/B. HIVATAL

1. A Hivatal miikodési teriilete, megnevezése:

a) muikodési teriilete: Budapest Fovaros XX. kertilet illetékességi teriilete

b) megnevezése: Budapest Févaros XX. kertilet Pesterzsébeti Polgarmesteri Hivatal,
¢) hivatalos roviditett megnevezése: Bp., XX. Polgarmesteri Hivatal,

d) azigyvitel soran hasznalt roviditett megnevezése: Hivatal

2. A Hivatal székhelye: 1201 Budapest, Kossuth Lajos tér 1.

3. A Hivatal telephelyei:

a) 1204 Budapest, Kossuth Lajos utca 22-24. fszt. 2. — Rendvédelmi Osztaly

b) 1201 Budapest, Kossuth Lajos utca 32-36. — Kézponti Irattar I.

¢) 1203 Budapest, Téglagyar tér 12. — Kézponti Irattar I1.

d) 1205 Budapest, Martirok utja 47. — Kozponti Irattar III.

e) 1204 Budapest, Kapitanypusztai ut 4. — Kézponti Irattar IV.

f) 1203 Budapest, Téglagyar tér 14. — Kozponti Tarolo I.

g) 1204 Budapest, Kende Kanuth utca 89-91. B Iph. alagsor 1. — Kdzponti Tarol6 II.
h) 1204 Budapest, Kende Kanuth utca 89-91. C Iph. alagsor 1.— Kozponti Tarolo II1.

4. A Hivatal elérhetoségei:

a) Postacime: 1725 Bp. Pf. 93.

b) Telefon: + 36 1 283 0640 (kozponti szam)

¢) E-mail cim: polgarmesteri.hivatal@pesterzsebet.hu
d) Hivatali Kapu azonosité (KRID): 607035326.

5. A Hivatal torzskonyvi azonosit6 adatai:

a) PIR (t6rzskdnyvi) azonositd szdm: 520001

b) Addszam: 15520009-2-43

¢) KSH statisztikai szamjel: 15520009-8411-325-01
d) Statusz: ¢lo

e) Régi torzskonyvi azonosito: 520001000

f)  Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1980. 02. 15.

g) AHTI (allamhaztartasi egyedi) azonosito: 729226

6. Egyéb hivatali azonosité adatok:

a) Kozosségi adoszam: HU15520009
b) VPID/EORI szam: HU0000205650
¢) TEAOR szam: 8411 Altalanos kozigazgatas

d) éllamhdaztartasi szakagazati rend szerinti besorolds:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

7. A Hivatal bankszamlaszama:

a) Szamlavezetd pénzintézet neve: Raiffeisen Bank Zrt., 1130 Budapest, Véaci Gt 116-118.2
b) Fizetési szamla: 12001008 - 01510668 — 00100006

2 Modositotta a 2023. augusztus 15. napjan hatalyba lépett 2. sz. modosités.
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8. A Hivatal alapitasa:

a) alapitas mddja: jogeldd nélkiili alakulas.

b) alapitas datuma: 1990. szeptember 30.

c) alapitasrdl szolo jogszabaly a helyi onkormanyzatokrol szolo tobbszor moddositott 1990. évi
LXV. torvény,

d) alapitéi jog gyakorldja: Onkorméanyzat

9. Alapitd/létesito okirat:

a) az Aht. 8/A § alapjan késziilt,

b) kiadésa, modositasa a Képviseld-testiilet hataskore,

c¢) aHivatal alapit6 okirataval kapcsolatos feladatokat a Szervezési Osztaly latja el,
d) tipusa: alapito okirat,

e) alapito okirat kelte: 2007. junius 15.,

f) alapit6 okirat szdma (azonosito adata): 156/2007. (V. 31.).

10. A Hivatal jogallasa: 6nall6 jogi személy (6nalloan gazdalkodé koltségvetési szerv).

11. A Hivatal gazdalkodasa:

a) aHivatal teljes jogkorrel rendelkezik az eldirdnyzatai felett;

b) a Hivatal kizarélagos jogkorrel rendelkezik az ingatlanok beruhéazasa, felujitasa tekintetében;

¢) a Hivatal szabadon rendelkezik a feladatellatasat szolgaldo vagyon felett, tovabba a leltar
szerint nyilvantartott immaterialis javak és targyi eszkozok felett;

d) a vagyonkezelés rendjét az Onkormanyzat helyi rendeletei, valamint a Hivatal belsd
szabalyzatai tartalmazzak.

12. A Hivatal alkalmazasaban allé személyek foglalkoztatasi jogviszonya:

a) kozszolgalati jogviszony (Kttv.),
b) munkaviszony (Mt.),
c¢) megbizasi jogviszony (Ptk).

III. HIVATALI SZERVEZET
III/A. HIVATAL IRANYITASA, TAGOZODASA

1. A Hivatal iranyitasa

a) Az Avr. 1. melléklet II/1. a) pontja alapjan a Hivatal esetében az irdnyitd szerv vezetdje a
Polgarmester.

b) A Hivatal valamennyi, az Aht. 9. §-ban felsorolt iranyitasi hatiskorét — torvény vagy
kormanyrendelet eltéré rendelkezése hidnyaban — a Polgarmester gyakorolja.

2. A Hivatal tagozodasa

a) Az Motv. 67. § (1) bekezdés d) pontja értelmében a Jegyz0 javaslatara a Polgarmester altal
benytjtott eldterjesztés alapjan a Képviselo-testiilet dont a Hivatal belsé szervezeti
tagozddasarol, 1étszamarol, munkarendjérdl €s tigyfélfogadasi rendjérol.

b) a Hivatal belsd szervezeti tagozodasardl a Képviselé-testiilet az Onkorméanyzati SZMSZ
rendeletben dontott,



3.
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a Hivatal létszdmarol a Képviseld-testiilet az éves koltségvetési rendeletében hataroz,

A Hivatal munkarendjét és az {ligyfélfogadasi rendjét a KépviselO-testiilet kiilon, 6nalld
rendeletében szabalyozza.

A Hivatal 8 osztalybdl, 1 irodabdl, és 1 egységbdl (tovabbiakban egyiitt: osztaly) all.

A Hivatal osztalyainak felsorolasa:

Belso Ellen6rzési Egység (2 16),

Foépitészi Iroda (3 £0),

Hatosagi Osztaly (26 10),

Jogi Osztaly (5 16),

Kozmiivelddési, Egészségligyi €s Szocialis Osztaly (19 16),
Pénziigyi és Szamviteli Osztaly (26 £0),

Rendvédelmi Osztaly (30 10),

Személytigyi Osztaly (12 £0),

Szervezési Osztaly (22 0),

Vérosgazdalkodasi Osztaly (23 {6)

4. A Hivatal létszamkerete

a)
b)
¢)
5.

6.

7.

A Hivatal létszdma: a KépviselO-testiilet dontése alapjan a Hivatal engedélyezett allashelye
168 hatarozatlan idejli statusz,

ebbdl 3 {6 dnkormanyzati,

165 f6 hivatali statusz.

A Hivatal osztalyainak feladatait, a rdjuk vonatkoz6 szabalyokat az osztalyok ligyrendjei
tartalmazzak.

A nagyobb létszamu osztalyok tovabbi egységekre tagozodhatnak (csoport). Az osztalyok
tagozddasat az egyes osztalyok ligyrendjei tartalmazzak.

A Hivatal szervezeti strukturajat a Hivatali SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

III/B. HIVATAL GAZDASAGI SZERVEZETE?

1. A hivatali gazdasagi szervezet feladatait tobb osztaly latja el, igy az Avr. 10/A § alapjan
a gazdasagi szervezet egészére nézve nem kell kiilon ligyrendet késziteni, hanem a
szervezeti egységeknek kiilon — kiilon kell rendelkezniiik tigyrenddel.

2. A hivatali gazdasagi szervezet feladatait az alabbiak 1atjak el:

2.1. a Hivatal gazdasagi vezetdje a Jegyzo;
2.2. a Hivatal, mint gazdasagi szervezet kiilon szervezeti egysége, a Pénziigyi ¢és
Szamviteli Osztaly;

3 Modositotta a 2023. augusztus 15. napjan hatalyba lépett 2. sz. modosités.
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2.3. gazdasagi feladatot 1at még el:
a) Foépitészi Iroda,
b) Hatosagi Osztaly,
c¢) Jogi Osztaly,
d) Kozmiivelddési, Egészségiigyi és Szocialis Osztély,
e) Rendvédelmi Osztaly,
/) Személyligyi Osztaly,
g) Szervezési Osztaly,
h) Vérosgazdalkodasi Osztaly.

3. A hivatali gazdasagi szervezet feladatait ellatd osztalyok vezetdinek iranyitdsat
kozvetleniil a Jegyz6 végzi.

III/C. TISZTSEGVISELOK

II1/C/A.
POLGARMESTER

A Polgarmester Hivatallal kapcsolatos feladat- és hataskorei:

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Jegyzo tekintetében,

a Motv. 67. § (1) bekezdés a) pont alapjan a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat
hataskorében iranyitja a Hivatalt,

az Aht. 9/A § (1) bekezdése, valamint az Avr. 1. melléklet II/1. pontja alapjan jévahagyja a
Hivatali SZMSZ-t, valamint a Hivatal osztalyainak tigyrend;jét,

a Motv. 67. § (1) bekezdes b) pont alapjan a Jegyzd javaslatainak figyelembevételevel
meghatarozza a Hivatal feladatait az Onkorméanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések
elokészitésében s végrehajtasaban,

a Motv. 67. § (1) bekezdés d) pont alapjan a JegyzO javaslatara eldterjesztést nyujt be a
képviseld-testiiletnek a  hivatal belsé szervezeti tagozddasdnak, 1étszdmanak,
munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara

a Motv. 67. § (1) bekezdés e) pont alapjan a hataskorébe tartozé ligyekben szabdlyozza a
kiadmanyozas rendjét;

beszamoltatja a Jegyzot a hatdsagi — igazgatasi tevékenység végzésérdl,

a KépviselO-testiilet €s a bizottsagok mukodésével, feladataival kapcsolatban utasitasokat ad
a Hivatal részére.

. Minden munkaterv szerinti Képvisel6-testiileti iilésen, 6nalldo napirend (1. napirendi pont)

keretében beszamol az elmult honapban végzett munkérdl, valamint jelentést ad a lejart
hataridejii 6nkormanyzati hatarozatok végrehajtasarol.

Alpolgarmesterrel kapcsolatos feladat- és hataskdrei:

gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az Alpolgarmesterrel kapcsolatban,

meghatarozza az Alpolgarmester feladatat, illetve megbizza az altalanos helyettesitést ellatd
Alpolgarmestert,

iranyitja az Alpolgarmestert feladatai ellatasaban.
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I11/C/B.
ALPOLGARMESTER

A Polgéarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére 1 fo foallasu alpolgarmester latja el
feladatat.

. Az Alpolgarmester a Polgarmester iranyitasaval végzi feladatait.

. Az Alpolgarmester egyiittmiikodik a Polgarmesterrel az Onkormanyzat képviseletében, a

bizottsagok munkdajdnak 0Osszehangolasaban, a Hivatal Onkormanyzati feladatainak
feliigyeletével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

. Az Alpolgarmester a hatdlyos Kiadmanyozasi Szabalyzat szerint kiadmanyozasi jogot

gyakorol.

. Az Alpolgarmester feladatai:

a Polgarmester tavollétében, tartdos akadalyoztatasa esetén ellatja valamennyi feladatat,
gyakorolja hataskoreit;

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a napi operativ munka soran a Polgarmester megbizza;
felelosen figyelemmel kiséri az egészségiiggyel, a bolcsddei, az dvodai neveléssel, a szocialis
iigyekkel, a nemzetiségekkel, valamint a civil szervezetekkel kapcsolatos feladatokat;
koordindlja a szakteriileteket ellatd6 mindenkori bizottsdg munkéjat és miikodését;

a feladatait érint6 képviseld-testiileti €s bizottsagi eldterjesztéseket véleményezi és szignalja.

I11I/C/CI.
JEGYZO

A Jegyzo kinevezési rendje:

a Jegyz6 kinevezése a Motv. 82. §-a, valamint a Kttv. rendelkezéseinek megfelelden torténik;
a Polgarmester — palyazat alapjan hatarozatlan idére — nevezi ki a Jegyzot;

a Polgarmester — a Jegyzdre vonatkozd szabélyok szerint, a Jegyzd javaslatira — kinevezi az
Aljegyzot;

a Jegyzd €s az Aljegyz0 egyiittes tavolléte esetén a Jegyzo altal megbizott koztisztviseld latja
el a jegyzo6i feladatokat. Az igy megbizott koztisztviseld a Jogi Osztaly osztalyvezetdje vagy
osztalyvezetd-helyettese,  vagy  egyéb  jogasz  végzettségli, a  Hivatalban
osztalyvezetdi/osztalyvezetd-helyettesi/jogi ligyintézdi/jogi referensi munkakdrben dolgozo
koztisztviseld lehet.

A Jegyzo hataskorei:

a Motv. 81. § (1) bekezdése alapjan vezeti a Hivatalt,

ellatja a gazdasagi vezeto feladatait.

jovahagyja a hivatali belsd szabalyzatokat;

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi iigyekben;

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi tekintetében,
tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az Aljegyzo tekintetében;
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dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és dnkormanyzati hatosagi tigyekben;

a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

gondoskodik a belsé ellendrzés kialakitasarol, megfeleld mitkodtetésérdl és miikodéséhez
sziikséges forrasok biztositasarol;

kialakitja, mikodtet és fejleszti a belsé kontrollrendszert;

a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végez, €s kockazatkezelési
rendszert mikodtet;

feliigyeli a Hivatal iratkezelését.

3. A Jegyzo feladatai:

a)
b)
c)

d)
e)

gondoskodik az Onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

tanacskozasi joggal vesz részt a Képviselod-testiilet, a Képviseld-testiilet bizottsaganak iilésén;
jelzi a Képviselo-testiiletnek, a Képviseld-testiilet szervének és a Polgarmesternek, ha a
dontésiik, miikddésiik jogszabalysérto;

évente beszamol a Képviseld-testiiletnek a Hivatal tevékenységérdl;

dontésre elOkésziti a Polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket.

I11/C/D.
ALJEGYZO

1. A Jegyzo tavollétében, tartds akadalyoztatasa esetén az Aljegyzo latja el a Jegyz6 valamennyi

feladatat, gyakorolja hataskoreit.

2. Az Aljegyz6 torvényességi feladatai:

részt vesz a képviseld-testiileti eldterjesztések torvényességi szempontbol torténd
ellendrzésben (Jegyzo6i Team);

torvényességi szempontbol ellendrzi a Hivatal szervezeti egységei altal elokészitett bizottsagi
el6terjesztéseket, a torvényességi ellendrzés utan a bizottsagi eldterjesztéseket szignalja;
valamennyi helyi nemzetiségi onkormanyzat esetén ellatja az Nj.tv. 80. § (4) bekezdése
szerinti jegyzOi megbizotti feladatokat. Ennek keretében részt vesz a helyi nemzetiségi
onkormanyzatok valamennyi testiileti iilésén, és jelzi amennyiben torvénysértést észlel. Segiti
és Osszefogja a nemzetiségi titkdrok munkdjat, kapcsolatot tart helyi nemzetiségi
onkormanyzatok vezetdivel, kérés esetén tajékoztatast, timogatast nyljt szamukra a jog- €s
szabalyszerli miikodésiik érdekében. Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérdl a
Szervezési Osztaly megfeleld képesitéssel rendelkez6 kollégdja utjan gondoskodik.

3. Az Aljegyz6 6nallo feladatai:

a)
b)

ellatja a kockazatkezelési- és kontrollrendszerrel, valamint az ellendrzési nyomvonalakkal
kapcsolatos azon feladatokat, amelyeket a Jegyz6 szdmara meghataroz;

iranyitasi feladatot lat el a Varosgazdalkodasi Osztaly, a Pénziigyi és Szamviteli Osztaly,
valamint a Foépitészi Iroda vonatkozasdban. Az iranyitasi feladatkorében koordinélja az
iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek miikodését és egyiittmiikodését. Hetente egy
alkalommal értekezletet tart az iranyitasa ald tartozd szervezeti egységek vezetdinek
részvételével, ahol felméri, ellendrzi és szamonkéri az elvégzendd feladatokat. Az
értekezleten elhangzottakrol feljegyzést készit a Jegyzo részére, legkésobb az értekezlet napjat
kovetd munkanapon;

rendszeres kapcsolatot tart az Onkormanyzat/Hivatal jogi képviseletét megbizasi szerz8déssel
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ellatdo tigyvédekkel, tevékenységiikrol koteles informdciokkal rendelkezni, naprakész
nyilvantartast vezet az tigyvédeknél folyamatban 1évo ligyekrol, azok allasarol (a nyilvantartas
vezetését — melyet havi rendszerességgel frissitenie kell — a megbizott tigyvédekkel, sziikség
esetén a Jogi Osztéllyal valo kapcsolattartas utjan teljesiti);

a Jegyz0 vagy a Polgarmester utasitasara polgari peres €és peren kiviili jogi eljarasokban
jogtanicsosi mindségében eljar az Onkormanyzat/Hivatal képviseletében;

rendszeres kapcsolatot tart az Onkorményzat 4ltal alapitott gazdasagi tarsasdgokkal.
Tevékenységiikrol koteles informacioval rendelkezni, gazdalkodasi feladatukat és az
Onkorményzattal kotott szerzédéseik, megallapodasaik szerinti tevékenységiiket figyelemmel
kisérni és tapasztalatairdl a Jegyzot — kérésére — tajekoztatni;

folyamatosan és naprakészen figyelemmel kiséri az Onkormanyzatot és a Hivatalt érinté
jogszabalyvaltozasokat, ezekrdl a Jegyzot €s az érintett szervezeti egységet vezetdje utjan
tajékoztatni, a tajékoztatast elektronikus ton is megteheti;

sziikség ¢és jelzett igény esetén a jogszabdlyvaltozassal érintett barmely szervezeti egység
vezetdivel, ligyintézdivel szakmai konzultacidt tart a jogszabalyvaltozasokrol, illetve
jogszabalyok értelmezésérol.

III/D. OSZTALYVEZETOK

1. Altalanos intézkedések

a)

b)

¢)

A Hivatal osztalyait, a Belsé Ellen6rzési Egység, valamint a FOépitészi Iroda kivételével
osztalyvezetd, a Belso Ellendrzési Egységet a Belso Ellendrzési Vezetd, a Foépitészi Irodat a
F6épitész (tovabbiakban egyiitt: osztalyvezetd) iranyitja.

Az osztalyvezetdt a Jegyz0 — a Polgarmester egyetértésével — kizardlag jogszabdlyban
meghatarozott fels6foku iskolai végzettséggel, kozigazgatasi szakvizsgaval, vagy azzal
egyenértékii képesitéssel rendelkezd koztisztviselok koziil, hatarozatlan idére bizza meg.

Az osztalyvezetok egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak, kotelesek egytittmitkodni a
feladatok ellatasaban.

2. Az osztalyvezetOk feladataikat eldkészitd, végrehajtd jelleggel, illetdleg allamigazgatési

iigyekben, a hataskor cimzettjének nevében eljarva latjak el.

3. Az osztalyvezet6 hataskore:

a)
b)
¢)
d)

e)

elkésziti és naprakészen tartja osztalya ligyrendjét;

elvégzi a teljesitményértékelésekkel, mindsitéssel kapcsolatban rabizott feladatokat;
gyakorolja a Polgarmester ¢s a Jegyz0 altal meghatarozott kdrben a kiadmanyozasi jogot;
gondoskodik a szervezeti egység feladatjegyzékének, valamint a munkakori leirasok
elkészitésérdl és naprakészen tartasarol;

gyakorolja — atruhazott jogkorben — a szervezeti egység koztisztviseloi tekintetében az egyéb
munkaltatoi jogokat.

4. Az osztalyvezeto feladata:

a)

b)
¢)

koteles a vezetése alatt miikodd szervezeti egység, valamint a feladatkorébe tartozd
intézmények tevékenységérdl naprakész informacidval rendelkezni, az osztalyt érintd
gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairol a tisztségviseloket tajékoztatni;
szamonkérheté modon kialakitani az osztalya bels6 munkarend;jét;

munkatervet késziteni,
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szabalyozni az osztaly és csoport értekezletek rendjét,

nyilvantartani az osztadlyon dolgozok munkakdri leirasat,

meghatarozni az osztaly és csoportvezetdi ellendrzés, szamonkérés modjat, gyakorisagat,
gondoskodni a munkafegyelem biztositasarol, ellendrzésérol,

meghatarozni az osztaly informacidaramlasanak mikéntjét,

elokésziteni a feladatkoréhez tartozo testiileti eldterjesztéseket, részt vesz a Képviseld-testiilet
iilésén a szervezeti egységet érint6 ligyekben;

részt venni meghivas alapjan, vagy a szervezeti egységet érintd napirend targyaldsakor a
bizottsagi iiléseken, akadalyoztatdsa esetén helyettesitésrdl gondoskodni;

kapcsolatot tartani a szervezeti egység mitkodését eldsegitd kiilso szervekkel;

kozremtikodni az intézmények irdnyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtas megszervezésében;

szlikség szerint beszdmolni a tisztségviselOk eldtt a szervezeti egység tevékenységérol,
gondoskodni a vezetése alatt miikodo szervezeti egységben az iigyfélfogadasi ¢s munkarend
betartasarol.

Az osztalyvezet6 felelds:

a szervezeti egység munkajaért, annak szakszert, jogszerii miikodéséért;

a szervezeti egység feladatkorébe tartozod, illetve esetenként rabizott feladatok dontés-
elokészitéséért és hataridében torténd végrehajtasaért;

a Képviselo-testiilet iranyitasa alatt allo, az osztaly feladatkoréhez tartozd intézmények
torvényes mikodéséért;

a szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasért, informécidoaramlasért, az egységes
Hivatal munkdjat eldsegitd, az egyes szervezeti egységek egylittmiikodését biztositd
kapcsolattartaseért.

III/E. MUNKAVALLALOK

1. A Hivatal munkatarsainak feladat- és hataskorét, feleldsségi korét, a helyettesitésiik rendjét, a

belsd és kiils6 kapcsolattartds modjat az egyes osztalyok ligyrendjei, valamint a munkavallalok
munkakori leirsa tartalmazzak.

2. A Hivatal munkatarsai kotelesek:

a)
b)
c)
d)
e)

3.

tgyfélfogadasi iddben az tigyfeleket fogadni;

akadalyoztatasuk esetén helyettesitésrél gondoskodni;

az ligyfelek altal szoban eldadott kérelmet jegyzOkonyvbe foglalni, iktatasra tovabbitani;

az ligyiratokat az Iratkezelési Szabalyzat szerint kezelni;

mas osztalyok tlgyintézdivel egyiittmiikddni, egyeztetni, az egyeztetés megtorténtét az
iigyiratokban dokumentélni.

A Hivatal munkatarsainak altalanos feladata az informacidbiztonsagi kovetelményeknek
megfeleld tigyviteli eljaras betartasa, illetve az annak megfeleld eljaras alkalmazasa.
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III/F. EGYEB FELADATOK, TISZTSEGEK
I1I/F/A.

BELSO ELLENORZESI EGYSEG

. A Jegyzdnek, mint a torvényesség &rének, feladata biztositani az Onkormanyzat és a Hivatal

torvényes, szabalyszerti miikodését.

. A vonatkoz6 jogszabdlyok eldirasainak megfelelden a Hivatal belsd ellendrzési rendszert

miukodtet abbdl a célbol, hogy a Jegyz6 szamara bizonyossagot nytjtson az altala kiépitett s
miikodtetett pénziigyi irdnyitasi és kontroll rendszerek megfeleldsségét illetden, illetve ez
alapjan megfeleld tajékoztatast lehessen adni a Polgarmesternek és Képviselo-testiiletnek.

. Az 1. — 2. pontokban meghatéarozottakat a Hivatal Bels6 Ellendrzési Egysége latja el. A Belso

Ellendrzési Egység a Hivatal 6nallo szervezeti egységeként mitkodik.

. A Belso Ellen6rzési Egység feladatait annak iigyrendje tartalmazza.

. A Belso Ellen6rzési Egység tevékenységét a Jegyzonek kozvetleniil alarendelve végzi. A Belso

Ellendrzési Egység belsd ellendrei az ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység
végrehajtasaba nem vonhatok, nem vehetnek részt a Hivatal operativ miikodésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

. A Bels6 Ellendrzési Kézikonyv részletezi tovabba a belsd ellendrzéssel dsszefiiggésben 1évo

szakmai etikai kérdéseket, az ellendrzés alapszabalyait, az ellendrzési tevékenységre vonatkozo
belsd szabalyokat.

I11/F/B.
INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER

. A Hivatalban az integralt kockdzatkezelési rendszer szervezeti felelése a Jegyzd altal erre

kijelolt Aljegyz6 (tovabbiakban: szervezeti felelds), aki a szervezeti feleldsi feladatait a
munkakdri leirdsban meghatarozott egyéb feladatai mellett 1atja el, kiilon jegyzoi intézkedés
szerint.

A szervezeti felelos:

ellatja a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél €s belsd ellendrzésérdl szolod
370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet integralt kockazatkezelési rendszer mikodtetésének
feladatat;

elvégzi az integralt kockéazatkezelési rendszerrel kapcsolatba hozhaté szabalyzatok
folyamatos feliilvizsgalatat, hatalyositasat, aktualizalasat;

kezeli a Bels6 Kontrollrendszer Szabalyzatot, az ellendrzési nyomvonalakat, az
osztalyvezetok 4altal szolgaltatott adatok ¢és adott informécidok alapjan elvégzi ezek
feliilvizsgalatat, aktualizalasat minden év marcius 31. napjaig;

az osztalyvezetok altal minden ¢év februdr 28-ig elkészitendd éves munkatervek és
kockazatfelmérések vonatkozasaban egyrészt koordinald, masrészt jovahagyo feladatot 1t el.
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III/F/C.
ADATVEDELMI TISZTVISELO

A GDPR Rendelet, ,,0sszeurdpai’” szinten szabalyozza a maganszemélyek személyes adatainak
kezelését ¢és védelmét. A GDPR Rendeletet 2018. majus 25. napjatol kell kotelezden
alkalmazni.

. A GDPR rendelet 37. cikkének (1) bekezdése értelmében minden adatkezel6 szervnél, ahol az

adatkezelést kozhatalmi szerv vagy egyéb, kozfeladatot ellatd szerv végzi (fliggetleniil attol,
hogy milyen adatokat dolgoz fel), kotelezd Un. ,,adatvédelmi tisztvisel6t” kijeldlni. Ennek
érdekében mind az Onkormdanyzatnal, mind a Hivatalnal kotelezé adatvédelmi tisztviseld
kijelolése.

. Az Adatvédelmi Tisztviseld kijelolését, elérhetdségeit, jogallasat, feladatait, valamint az

munkajat segité un. GDPR Munkacsoporttal kapcsolatos részleteket a GDPR Munkacsoport
létrehozasardl és az Adatvédelmi Tisztviseld kijelolésérdl szolo hatdlyos jegyzOi utasitas
tartalmazza.

. Az Adatvédelmi Tisztvisel0 altalanos feladatai:

tajékoztatast és szakmai tanacsot ad az adatkezelé vagy az adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végzo alkalmazottak részére adatvédelmi kérdésben;

kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozdan, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgalat elvégzését (GDPR rendelet 35. cikk);

ellendrzi az adatvédelmi rendelkezéseknek (kiilonos tekintettel a GDPR rendeletnek), tovabba
az adatkezel0 vagy az adatfeldolgozd személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd
szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok kijeldlését, az adatkezelési
miuveletekben vevé személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolodd
auditokat is;

egytttmikodik a felligyeleti hatosaggal;

az adatkezeléssel Osszefiiggd ligyekben — ideértve a GDPR rendelet 36. cikkben emlitett
elézetes konzultaciot is — kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti hatosag felé, valamint
adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

IV. HIVATALI MUKODES
IV/A. HIVATALI MUKODES RENDJE

1. Altalanos rendelkezések

Az osztalyok folyamatos mitkddését a jogszabalyok, az alapitdi okirat, jelen Szabalyzat, az
Onkormanyzat és a Hivatal egyéb szabalyzatai, a Polgarmesteri és Jegyzdi Egyiittes
Utasitasok, a Polgdrmesteri Utasitasok, valamint a Jegyzdi Utasitasok, tovabba az osztalyok
iigyrendjei hatarozzak meg.

A tisztségviseldk feladatait a jogszabalyok, valamint jelen Szabalyzat tartalmazza.

Az osztalyok részletes feladatait az osztalyok tigyrendjei tartalmazzak.

A Hivatalban alkalmazott szabalyozé dokumentumokat a Hivatal dolgozodival és az Gjjonnan
belépokkel ismertetni kell. Ezen kotelezettség az osztalyvezetdt terheli.

Az osztalyok feladatellatasuk, mitkddésiik soran kotelesek egyiittmiikddni.
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2. Képviselet

a)
b)

c)

A Motv. 41. § (1) bekezdése értelmében a Képviseld-testiiletet a Polgarmester képviseli.

A Hivatal képviseletére a Jegyzo jogosult, tavollétében az Aljegyz0. A Jegyzo és az Aljegyzd
egyiittes tavolléte esetén a Jegyz0 altal megbizott koztisztviseld 1atja el a képviseletet. Az igy
megbizott koztisztviseld a Jogi Osztaly osztalyvezetdje vagy osztalyvezetd-helyettese, vagy
egy€b jogasz végzettségli, a Hivatalban osztilyvezetdi/osztalyvezetd-helyettesi/jogi
iigyintézdi/jogi referensi munkakdrben dolgozo koztisztviseld lehet.

A jogi képviseletet egyedi meghatalmazas alapjan jogi végzettségli koztisztviseldk, tigyvédek,
igyvédi irodak latjak el.

3. Kapcsolattartas/Helyettesités

a)
b)
¢)

A kapcsolattartas részletes szabdlyait jelen Szabalyzat, valamint az osztalyok tigyrendjei,
valamint a munkavallalok munkakori leirdsa tartalmazzak.

Az a) ponton tul a képviselokkel 6nkormanyzati iigyekben a kapcsolattartas a Polgarmesteren,
Alpolgarmestereken keresztiil, hivatali tigyekben a Jegyzon, Aljegyzon keresztiil torténik.

A helyettesités rend részletes szabalyait jelen Szabalyzat, valamint az osztalyok tigyrendjei,
valamint a munkavallalok munkakori leirdsa tartalmazzak.

4. Alairas-rend

a)
b)

A Hivatal nevében — a b) pontban foglaltak kivételével — a Jegyzd onalldan jogosult alairasra.
Amikor jogszabaly, kozjogi szervezetszabalyozo eszkdz, mas jogi eszkoz, illetve belsd
szabalyoz6 eszk0z az irat érvényességi kritériumaként két alairasra jogosult személy egyiittes
alairasat szabja feltételként, ott a Kiadmanyozasi Szabalyzat tartalmazza a kovetendo eljarasi
szabalyokat.

Az e-alairasok rendjét az Elektronikus Aléirasi és Elektronikus Bélyegzési Szabalyzat
tartalmazza.

5. A kiadmanyozas altalanos szabalyai:

a)

b)
c)

A kiadményozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast, magaba foglalja a
dontést, az intézkedések kiadasat és kiilon erre iranyuld utasitds esetén az irat irattarba
helyezésének jogat.

Az osztalyok ligyrendjében meghatarozott helyettesitési rendben eljarva a helyettesités
magaba foglalja a kiadmanyozasi jogot is.

A kiadmanyozas rendjét a Kiadméanyozasi Szabalyzat tartalmazza.

6. Bélyegz6 hasznalat

a)
b)

Az Onkormanyzat, valamint a Hivatal hivatalos bélyegzdje a Magyarorszag cimerével elltott,
sorszamozott korbélyegzo.

A Dbélyegzok hasznélatanak ¢és nyilvantartdsanak részletes szabdlyait az Iratkezelési
Szabalyzat tartalmazza.
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7. Az iratkezelés rendje

a) A Hivatalban az iratkezelés szervezete vegyes rendszerben (nagyobb részben kdzponti, kisebb
részben osztott) miikodik.

b) Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 0Osszefliiggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba az iratkezelés feliigyeletét ellatd
vezetd kijelolését az Iratkezelési Szabalyzat hatarozza meg.

8. Kotelezettségvallalas/Utalvanyozas/Ellenjegyzés

A kotelezettségvallalasi,  utalvanyozédsi  és  ellenjegyzési  jogosultsdgokat a
Hivatal/Onkormanyzat Gazdalkodasi Szabalyzata tartalmazza.

9. Munkaltatoi jogkor gyakorlasa

A munkaltatéi jogok gyakorlasara vonatkozo szabalyokat a jogszabalyok, valamint a Hivatal
Kozszolgalati Szabalyzata tartalmazzak.

10. Vagyonnyilatkozat

a) A Hivatalban a vagyonnyilatkozat tételére a Hivatal Kozszolgélati Szabalyzataban
meghatéarozott feladatokat ellatd személyek kotelezettek.

b) A vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos eljarasi szabalyokat a Hivatal Kozszolgalati
Szabalyzata tartalmazza.

IV/B. HIVATALI MUNKAREND

1. A Hivatal munkarendje

a) A Hivatal munkarendjét és tigyfélfogadasi rendjét a Képviseld-testiilet Onkormanyzati
rendeletben hatarozza meg.

b) A hivatali altalanos heti munkaidé: 40 6ra

c¢) A Hivatal dolgozoinak altalanos munkarend;je:

Hétfo 800 _ 18%0 4ra
Kedd 890 _ 16% 4ra
Szerda 890 _ 16% 6ra
Csiitortok 890 _ 16% 4ra
Péntek 890 _ 1330 4ra

d) Az éltalanos munkarend magaban foglalja a munkakdzi sziinetet is.
e) A munkakozi sziinet id6tartama: 30 perc (12%° — 14% 6ra kozott lehet igénybe venni).

2. A Hivatal ugyfélfogadasi rendje

A Hivatal altalanos tigyfélfogadasi rendje:
Hétfo 1430 — 18% 4ra
Szerda 08% — 16% 6ra
Péntek 08% — 113% 4ra
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IV/C. HIVATALI ERTEKEZLETEK RENDJE

1. Képviselo-testiileti iilés

A Képviseld-testiileti iilésen jelen kell lenni a Polgarmesternek, Alpolgarmestereknek, a
Jegyzonek, az AljegyzOnek, az osztalyvezetoknek (tavollétiikben helyettesiiknek), a
foépitésznek, valamint a belsd ellendrzési egység vezetdjének, tovabba a technikai, illetve
jegyzokonyvvezetoi feladatokat ellatd személyeknek.

2. Bizottsagi iilés

A bizottsagi iilésen hivatalbol jelen kell lenni a bizottsagi titkarnak, az Aljegyzonek, az
elterjesztonek, az agazatilag illetékes osztalyvezetdnek.

3. Apparatusi

a)

b)

A Jegyz0 sziikség szerint, de évente legaldbb 2 alkalommal apparatusi munkaértekezletet tart,
amelynek keretében ¢értékeli az elmult iddszak tevékenységét, meghatarozza az
elkovetkezendd idészak fobb feladatait.

Ezen jelen kell lennie a Hivatal valamennyi munkatéarsanak.

4. Jegyz6i stabértekezlet

a)

b)

c)
d)

A Jegyz0 hetente egy alkalommal vezetdi értekezletet tart az operativ feladatok
meghatarozasara és végrehajtasara, instrukciok adasara, tovabba a feladatok teljesitésének
szamonkérése céljabol.

Jegyz6i stabértekezleten részt kell vennie a JegyzOnek, Aljegyzdnek, az osztalyvezetdknek
(tavollétiikben helyettesiiknek), a foépitésznek (tavollétében a helyettesitését ellatod
koztisztviselonek), a belsd ellendrzési egység vezetdjének (tavollétében a helyettesitését ellatd
koztisztviselonek).

Az értekezletrdl a Szervezési Osztaly vezetdje irasbeli emlékeztetdt készit, az elhangzott
feladatok, a hataridd és a felelos megjeldlésével.

A jegyz0i stabértekezletrdl készitett emlékeztetdt a Hivatal Pmh_irat — P2000’ /I:/ halozati
mappa Jegyzoi Stabértekezlet konyvtarba kell elhelyezni.

5. Kiscsoportos értekezlet

a)
b)

Kozvetlen ¢és o6nallo aljegyzO6i irdnyitas, feliigyelet alatt allnak a kovetkezd osztalyok:
Pénziigyi és Szamviteli Osztaly, Varosgazdalkodasi Osztaly, Foépitészi Iroda.

Az Aljegyz6 hetente kiscsoportos értekezletet tart az irdnyitasa ala tartozd osztalyok
vezetdivel, ahol szamba veszik a folyamatban 1év6 tligyeket, felmeriilé problémakat, ezekre
kozdsen megoldast keresnek.

Az Aljegyz0 konkrét iigyekben irdnymutatast ad, tovabba ellendrzési €és szadmonkérési,
beszamoltatasi feladatokat is ellat a feliigyelete ald tartozd osztalyok tekintetében, a
kiscsoportos értekezletrdl késziilt feljegyzésben rogziti mindezeket, amit hetente elkészit €s
atad a Jegyz0 részére.

6. Osztalyértekezlet

Az osztalyvezetdk a jegyzOi stabértekezleten megallapitott feladatok végrehajtasanak
elkezdésére, a feladatok szétosztdsara, az informacidok tovabbitidsara sajat osztalyaikon —
rendszeresen — osztalyértekezletet kitelesek tartani.
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7. Munkaértekezlet

Az osztalyok kozotti, €s osztalyon beliili megbeszélés, értekezlet.

8. Munkacsoport

A hivatali miikodés soran konkrét feladat végrehajtasdra feldllitott, tobb osztaly
munkatarsainak egyiittmiikodését szolgalo szervezet, amelynek vezetdjét és tagjait a Jegyzo
bizza meg.

IV/D. HIVATALI JELENTESEK RENDJE

1. ,,4 hetes” jelentés

a)

b)

Annak érdekében, hogy az osztilyok munkdjardl a tisztségviselOk részletes tajékoztatast
kapjanak, minden osztalyvezetd a képviselo-testiileti ilés hetének keddi napjan 12 ordig
részletes jelentést koteles késziteni az el6zo képviseld-testiileti {ilés ota eltelt id0szakban tett
intézkedésekrol, elvégzett munkakrol, fontosabb eseményekrdl.

A jelentés tartalmat az osztalyvezetok munkakdri leirdsa tartalmazza.

A jelentéseket a tisztségviselokhoz, ezzel egyidejiileg a referenseikhez, tovabba a
Személyligyi Osztalyvezetd részére kell elektronikusan eljuttatni a hatdridé6 mindenkori
betartasa mellett.

2. Lejart hatarideji hatarozatok végrehajtasarol szolo jelentés

a)

b)

Annak érdekében, hogy az Onkormdnyzat dontéseinek a végrehajtasarol a tisztségviseldk,
valamint a képviseldk részletes tajékoztatast kapjanak, minden osztalyvezetd koteles jelentést
késziteni a lejart hataridejli hatdrozatok végrehajtasarol.
A lejart hataridejii hatdrozatok végrehajtasarol szold jelentéssel kapcsolatos részletes
szabélyokat az Onkormdanyzati Szabalyzat tartalmazza.

IV/E. ELEKTRONIKUS CSATORNAK

1. Elektronikus csatornak miikodtetése

a)
b)
¢)

2.

Elektronikus csatornat 1étrehozni, modositani, illetve megsziintetni a Jegyzdé engedélyével
lehet.

Az elektronikus csatorna létrehozasara, modositasara, illetve megsziintetésére vonatkozd
irasbeli kérelmet a Jegyz0 részére cimezve a Szervezési Osztaly részére kell megkiildeni.

Az elektronikus csatornakkal kapcsolatos adminisztracidés feladatokat (kérelemkezelés,
létrehozassal, modositassal, megsziintetéssel kapcsolatos engedélyezési eljaras, nyilvantartas,
stb.) a Szervezési Osztaly végzi.

Onkorményzati, hivatali, illetve nemzetiségi dnkormdnyzati elektronikus csatorna alatt azokat
a hivatalos e-mail cimeket, Hivatali Kapukat (tovabbiakban: elektronikus csatorna), egyéb
elektronikus csatornakat kell érteni, amelyeket a Hivatal kdzpontilag kezel.

3. Elektronikus csatornak tipusai

a)

az Onkormanyzat/Hivatal kdzponti e-mail cimei;



b) aHivatali Kapuk;
c¢) az Onkormanyzat hivatalos honlapjanak ,,Lakossagi bejelentések” funkcioja;
d) Pesterzsébet Applikacion érkezd lakossagi bejelentések.

4. Kozponti e-mail cimek:

a) Onkormdnyzati: onkorm20@pesterzsebet.hu
b) hivatali: polgarmesteri.hivatal@pesterzsebet.hu

5. Hivatali Kapuk:

a) Onkormanyzati Hivatali Kapu:

cime: ONKORM?20
KRID kod: 753095356;
b) Altalanos Hivatali Kapu:
cime: BP20KERPMH
KRID koéd: 607035326;
c¢) Pénziigyi és Szamviteli Osztaly Hivatali Kapu:
cime: 20KERPMHPZ
KRID kéd: 554277774
d) Jogi Osztaly Hivatali Kapu:
cime: 20KERPMHJO
KRID kod: 259254777,
e) Pesterzsébeti Bolgar Nemzetiségi Onkormanyzat Hivatali Kapu:
cime: BOLGAR20
KRID koéd: 762246731;
/) Német Nemzetiségi Onkormanyzat Pesterzsébet Hivatali Kapu:
cime: NEMET20
KRID kod: 254078366;
g) Pesterzsébeti Ormény Nemzetiségi Onkormanyzat Hivatali Kapu:
cime: ORMENY20
KRID koéd: 754018183;
h) Pesterzsébeti Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Hivatali Kapu :
cime: ROMA20
KRID kod: 257045139;
i) Pesterzsébet Szlovak Onkormanyzata Hivatali Kapu:
cime: SZLOVAK?20
KRID koéd: 652525964,
j)  Budapest Pesterzsébeti Ukran Onkormanyzata Hivatali Kapu:
cime: UKRAN20
KRID kod: 758018784.

6. Elektronikus csatornak nyilvantartasa

a) Az elektronikus csatornakrol a Szervezési Osztaly nyilvantartast vezet.
b) Kozponti e-mail cimek nyilvantartasanak tartalmaznia kell:

ba) az e-mail cim megnevezését,

bb) létrehozéasanak idOpont;jat,

bc) a létrehozas kérdjének megnevezését,

bd) az e-mail cimhez rendelt kollégak megnevezését;
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¢) Hivatali Kapuk (HK) nyilvantartdsanak tartalmaznia kell:
ca) létrehozasanak idépontjat,
cb) alétrehozas kérdjének megnevezését,
cc) a HK rovid és hosszu nevét,
cd) a HK KRID kodjat;
ce) a HK-hoz rendelt e-mail cimet;
¢f) aHK szervezeti MAK azonositéjat;
cg) a HK postafiok kodjat;
ch) a HK-hoz rendelt személyeket (kapcsolattarto, ligykezel6k).

V. FELADAT- ES HATASKOROK

V/A. ALAPTEVEKENYSEG, KORMANYZATI FUNKCIOK

1. Alaptevékenység besorolasa:

a) Allamhaztartasi szakagazata: 841105 Helyi onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

2. A Hivatal alaptevékenysége:

a) A Hivatal feladatait az azokat meghatarozo jogszabalyok, tovabba az azokra vonatkozé
kozjogi szervezetszabalyozasi eszkdzok alapjan latja el.

b) A Hivatal ellatando alaptevékenysége a Motv. 84. §-a alapjan KépviselO-testiilet, a
Polgarmester ¢és a Jegyz6 hataskorébe tartozo tigyek dontés el6készitésével és a dontések
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, valamint a 61. § (3) bekezdése alapjan a
bizottsagok miitkddésének tligyviteli feladatainak ellatasa.

c) Az Aht. 6/C. § (1)-(2) bekezdése szerint a Hivatal gondoskodik a helyi énkormanyzat és a
helyi nemzetiségi Onkormanyzatok bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellendérzési, finanszirozasi, adatszolgéltatasi €s beszdmolasi feladatokat
ellatasarol.

3. Kormanyzati funkciok:

a) A Hivatal kormanyzati funkcioit a Hivatali SZMSZ 1. fiiggeléke tartalmazza.
b) Modosulés esetén a valtozast a Szervezési Osztaly — a Hivatali SZMSZ modositasa nélkiil —
a valtozast kovetd 5 munkanapon beliil atvezeti.

V/B. HIVATALI FELADATOK
1. A Hivatal kozfeladata:

a) a Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan ellatja az dnkormanyzatok mukodésével, valamint a
Polgarmester ¢és a Jegyzo feladat- és hataskorébe tartozé ligyek dontésre valo elokészitésével
¢s végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat;

b) kozremiikodik az Onkormdnyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egyiittmikodésének 0sszehangolasaban.
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2. A Hivatal ellatja

a) a Hivatal — mint 6nall6 jogi személy (6nalldoan gazdalkodo kdltségvetési szerv) —a Motv., és
a vonatkozo egyéb jogszabalyokban a szamara meghatarozott feladatokat;

b) a Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan az Onkormanyzatok miikodésével, miikddtetésével
kapcsolatos feladatokat;

c¢) az Nj.tv. 80. § (1) bekezdése szerinti nemzetiségi Onkormanyzatok miikodését biztositd
onkormanyzati hivatal feladatait.

3. A Hivatal miikodésével koteles elosegiteni:

a) atorvényesség betartasat,

b) aKépviselo-testiilet rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat,
c¢) az allampolgari jogok érvényesiilését,

d) az Eurdpai Unios elbirdsok betartasat.

4. A Hivatalnak az iigyintézés soran torekedni kell:

a) az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatdsara,
b) a hatékony és gyors ligyintézésre, az ligyintézési hataridok betartasara,

¢) azligyintézés szinvonaldnak emelésére,

d) azlgyintézés jogszabalyi kereteken beliili egyszerisitésére,

e) aszikséges felvilagositas szoban és irdsban torténd kulturdlt megadasara,
f) azéllampolgari fegyelem megszilarditasara.

5. A Hivatal feladatai a Képviselo-testiilettel kapcsolatban:

a) rendeletek, hatarozatok végrehajtasa, eldterjesztések elkészitése,

b) képviselok interpellacidira, kérdéseire valaszadas, munkéjuk segitése,
c¢) technikai ¢s adminisztrativ igényeinek kielégitése,

d) aziilésekrdl jegyzokonyv készitése.

6. A Hivatal feladatai a bizottsagokkal kapcsolatban:

a) abizottsadg véleményének kikérése a testiileti eldterjesztésekkel kapcsolatban,
b) a bizottsdg miikkodéséhez sziikséges tajékoztatds megadasa,

¢) amikodés eldsegitése, technikai és adminisztrativ igényeinek kielégitése,

d) azilésekrdl jegyzokonyv készitése.

7. A Hivatal feladatai a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatban:

a) gondoskodik az Onkormdanyzat, valamint az Nj.tv.-ben foglaltak szerinti egyiittmiikodésiik
szabalyainak kozigazgatasi szerzdésben torténd rogzitésérol,

b) eldsegiti a nemzetiségi dnkormanyzatok munkéjat, tovabba a kozigazgatasi szerzodésben
foglaltak megvaldsitasat.

8.4
9.

4 Hatalyon kiviil helyezte a 2023. november 22. napjan hatalyba lépett 4. sz. médosités.
5 Hatalyon kiviil helyezte a 2023. november 22. napjan hatalyba lépett 4. sz. modositas.
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10. Onként vallalt feladatok:®

a) A Hivatal kotelezd feladatain tl, onként is vallalhatja mas feladat ellatdsat a Motv. 10. § (2)
bekezdésében meghatarozottak fennallasa esetén.

b) Az dnként vallalt feladatok felsorolasat a Hivatali SZMSZ 2. fliggeléke tartalmazza.

c¢) Modosulas esetén a valtozast a Szervezési Osztaly — a Hivatali SZMSZ modositasa nélkiil —
a valtozast kovetd 5 munkanapon beliil atvezeti.

VI. SZABALYOZASI REND
VI/A. ALTALANOS INTEZKEDESEK

1. A szabalyozasok tipusai

a) a Hivatal szervezeti és miikddési szabélyzata;

b) a Hivatal belsO szervezeti egységeinek iligyrendjei;
¢) hivatali belsé szabalyzatok;

d) onkormanyzati bels6 szabalyzatok;

e) nemzetiségi Onkormanyzatok belsé szabalyzatai;
f) tisztségviseloi utasitasok;

g) intézkedések.

2. A szabalyozasok el- és elokészitése

a) A szabalyozasokat ugy kell elkésziteni, hogy azokbol megallapithato legyenek a feleldsségi
korok, a javaslattételi, engedélyezési, jovahagyasi, kontroll és beszamoltatasi eljarasok.

b) A szabalyozéasokat Word dokumentumszerkesztovel kell elkésziteni, az alairasokat és a cimet
vastagitott betiikkel kell jelolni.

¢) Minden szabdlyozasndl, az utolsd oldalon fel kell tlintetni, hogy ki készitette az adott
szabalyozastervezetet.

d) A szabalyozastervezetet az azt készitd osztaly vezetdjének (tovabbiakban: ligyintézd osztaly)
le kell szignalni, majd a Jegyz0 részére szignalas, illetdleg kiadmanyozas céljabol at kell adni.

3. A szabalyozasok feliillvizsgalata, modositasa

a) Az illetékes szervezeti egységek minden évben kotelesek feliilvizsgalni a hozzajuk rendelt
szabalyozasokat, attol fliggetleniil, hogy tortént-e jogszabalyi valtozas, vagy sem.

b) Jogszabaly-moddositas esetén a sziikséges valtozasokat a jogszabaly hatalybalépését kovetd
harminc napon beliil kell a szabalyozasokon atvezetni.

4. A szabalyozasok kiadmanyozasa

a) A szabalyozasok kiadmanyozasat a Polgarmester és/vagy a Jegyzo végzi.
b) Amennyiben valamely szabalyozasndl a kiadmanyoz6 a Polgarmester, azt a kiadmanyozas
elott a Jegyzo részére véleményezésre at kell adni.

¢ Modositotta a a 2023. november 22. napjan hatalyba lépett 4. sz. médositas.
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5. A szabalyozasok osztalyos kezelése

a) Minden osztalyvezetd koteles megbizni egy koztisztviseldt (Osztalyos Szabalyozas Admin),
— munkakori leirasdban megjelolve — aki az osztalyvezetd altal meghatarozott modon
gondoskodik arrol, hogy egyrészt a szabalyozasok tartalmat az osztaly megismerje, masrészt
azokat a megbizott folyamatosan karbantartsa.

b) A megbizasrol (annak valtozasardl is) az osztalyvezetd koteles irdsban értesiteni a
Személyiigyi Osztaly vezetdjét, valamint a Szervezési Osztaly vezetdjét.

¢) Amennyiben egy szabalyozds az Onkormdnyzat 4ltal fenntartott intézmények részére is
tartalmaz feladatot, eldirast, az adott szabalyozas intézményhez torténd eljuttatdsarol az adott
agazat felligyeletét ellato osztaly vezetdje, irasban gondoskodik.

d) Amennyiben egy szabalyozds nemzetiségi Onkormanyzat részére is tartalmaz feladatot,
eloirast, az Uligyintézd osztaly gondoskodik a nemzetiségi Onkormdnyzatok részére a
szabalyzat atadasarol.

VI/B. SZABALYZATOK

1. A szabalyzat lehet

a) jogszabaly altal kotelezOen eldirt szabalyzat,

b) az Onkorményzat/Hivatal/Nemzetiség mitkddéséhez kapcsolodo, pénziigyi kihatassal biro,
jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, eljarasokat tartalmaz6 szabalyzat.

c) az Onkormanyzat/Hivatal/Nemzetiség miikodéséhez kapcsolodo, pénziigyi kihatdssal nem
bird, jogszabalyban nem szabdlyozott kérdéseket, eljarasokat tartalmaz6 szabalyzat.

2. Jelen Szabalyzat értelmezésében szabalyzat:

a) a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ),

b) a Hivatal osztalyainak Ugyrendje,

¢) Hivatali Belsé Szabalyzatok,

d) Onkormanyzati Belsé Szabdlyzatok,

e) Nemzetiségi onkormanyzatok belsé szabalyzatai (tovabbiakban: szabalyzat)].

3. Szabalyzat elkészitése, kiadmanyozasa

a) A szabdalyzat tervezetét (modositasat, kiegészitését) a tartalom szerinti osztaly (tovabbiakban:
ligyintéz6 osztaly) késziti el, annak indoklasaval egyidejiileg.

b) Az indokldsnak tartalmaznia kell roviden a szabalyzat kiaddsanak indokat. Modositas,
kiegészités esetén az indoklasban rogziteni sziikséges azt, hogy a modositas/kiegészités a
szabalyzat mely részeit érinti.

c)’ Aziigyintézd osztaly vezetdje a szabélyzatot, annak utolsoé oldalén, a kiadmanyozé alairasat
kovetden, mint készitd, aldirja, €s lepecsételi, majd tovabbi ligyintézés céljabol a Szervezési
Osztalynak atadja 2 nyomtatott példanyban, és ezzel egyidejiileg elektronikus formaban is
megkiildi azt, a szabalyzat kiadasanak/moédositasanak indoklasaval egyiitt.

" Modositotta a 2023. augusztus 15. napjan hatalyba lépett 2. sz. modositas.
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d)® A Szervezési Osztaly elSkésziti a szabalyzat-tervezet tovabbi kiadmdnyozisat (elélap,
sziikség szerinti Polgarmesteri Intézkedés), majd azt, az indoklassal egyiitt atadja a Jegyzoi
Referens és/vagy Polgarmesteri Referens részére.

e) A Jegyzoi Referens és/vagy Polgarmesteri Referens gondoskodik a sziikséges alairasokrol,
majd ezt kdvetden mindkét eredeti példanyt visszaadja a Szervezési Osztaly részére.

f) A Szervezési Osztaly a nyomtatott €s aldirt szabalyzat (vagy szabalyzatmddositas) 1. eredeti
példanyat atadja az ligyintézd osztaly részére, a 2. eredeti példanyt iktatja.

4. Szabalyzatmodositas

a) A szabalyzatmoddositas elkészitésére, kiadmanyozasara vonatkozd eljards megegyezik az
VI/B rész 3. pontjaban leirtakkal.

b) A szabalyzatmoddositasa esetén az iligyintézd osztaly a szabdlyzat modositdsdnak hatalyba
1épését kovetd 3 munkanapon beliil elkésziti az adott szabalyzatot egységes szerkezetben is,
¢s annak 1 példanyat atadja a Szervezési Osztaly részére, ugyanakkor azt megkiildi
elektronikus forméban is.

5. Szabalyzat kihirdetése

a) Az iktatast kdvetden a Szervezési Osztaly rogziti a szabalyzatot az online nyilvantartasban
(lasd: VI/B rész 6. pont).

b) A Szervezési Osztaly a szabalyzat online nyilvantartasban tortént rogzitésérdl elektronikus
levélben t4jékoztatja a Hivatal valamennyi dolgozdjat, ezéltal a szabalyzat kihirdetetté valik.
A tajékoztato levélben a Szervezési Osztaly rogziti az indoklast is.

6. SZABALYZATOK NYILVANTARTASA
6/A. Analég nyilvantartas’

a) A nyomtatott ¢és alairt szabalyzat (vagy szabdlyzat modositds) elsd eredeti példanyat az
igyintézo osztaly kezeli, és tartja nyilvan.

b) A nyomtatott és alairt szabalyzat (vagy szabalyzat mddositas) masodik eredeti példanyat a
Szervezési Osztaly az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott eljarassal tartja nyilvan
(iktatja).

6/B. Online nyilvantartas

a) A szabalyzatok online nyilvantartdsa a Hivatal szamitogépes halozatan (Hivatal Pmh_irat —
’P2000° /I:/ halozati mappa Szabalyzatok/Hivatali SZMSZ, vagy Hivatali Bels6
Szabdlyzatok, vagy Onkormanyzati Belsé Szabalyzatok, vagy Nemzetiségi Szabélyzatok
konyvtarba helyezésével) torténik.

b) Az online nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat a Szervezési Osztaly latja el.

¢) A nyilvantartasba vételt kovetden a Szervezési Osztaly rogziti a szabalyzatot a Hivatal
szamitogépes haldzaton, a meghatarozott mappaba.

d) Az online nyilvantartassal kapcsolatos jogosultsagok:

8 Modositotta a 2023. augusztus 15. napjan hatalyba 1épett 2. sz. modositas.
9 Modositotta a 2023. augusztus 15. napjan hatalyba lépett 2. sz. modosités.
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da) azonline nyilvantartassal kapcsolatban teljes jogosultsaggal (iras, olvasas) rendelkezik
a Jegyz6, Aljegyz0, valamint a Szervezési Osztalyvezetd, ¢és a Szervezési
Osztalyvezet6-helyettesek.

db) az da) pontban meghatarozottakon tal a Hivatal valamennyi munkatarsa olvasasi
jogosultsaggal rendelkezik;

dc) ajogosultsagok nyilvantartasa a Szervezési Osztaly feladata.

VI/C. HIVATALI SZMSZ

1. Altalanos intézkedések

a)
b)
c)

Az SZMSZ pontos megnevezése: Budapest Fovaros XX. keriilet Pesterzsébeti Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ).

Az SZMSZ-t a Polgarmester 6nalld hataskorében, polgarmesteri intézkedéssel hagyja jova,
amely intézkedésnek melléklete az SZMSZ.

Az SZMSZ-szel kapcsolatos eljardsrend megegyezik a VI/B rész 3. — 5. pontban leirtakkal.

2. SZMSZ-re vonatkozo kiilon intézkedések

a)

b)
¢)
d)
e)

1.

A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza a Hivatal felépitését, a szervezetei
egységek egymas kozotti kapcsolatat, a belsd tagozodasbol eredd feladatokat, tovabba a
vezetoi feladatokat, hataskoroket.

Az Aht. 10. § (5) bekezdése, valamint az Avr. 13. §-a alapjan készitése kotelezd!

A Hivatali SZMSZ tartalma vonatkozik a Hivatalra, valamint az Onkormanyzatra is.
Eldkészitése, karbantartdsa a Szervezési Osztaly feladatkore.

Jovéahagydsa a Polgarmester hataskore, kiadméanyozésa a Jegyzd feladat- és hataskore.

VI/D. UGYREND!?

A feladatok ellatasanak részletes belsdé rendjét €s modjat a Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata, az osztilyokra vonatkozé szabalyokat az Avr. 13. § (5) bekezdés alapjan az
osztalyok tigyrendje (hivatali ligyrendek) allapitja meg, amit f0szabalyként az iranyitd szerv
vezetdje hagy jova.

2. A hivatali iigyrendek jegyzéke:

2.1. Belsd Ellenérzési Egység Ugyrendje;

2.2. Foépitészi Iroda Ugyrendje;

2.3. Hatosagi Osztaly Ugyrendje;

2.4. Jogi Osztaly Ugyrendje;

2.5. Kozmiivelddési, Egészségiigyi és Szocidlis Osztaly Ugyrendje;
2.6. Pénziigyi és Szamviteli Osztaly Ugyrendje;

2.7. Rendvédelmi Osztaly Ugyrendje;

2.8. Személyiigyi Osztaly Ugyrendje;

2.9. Szervezési Osztaly Ugyrendje

2.10. Varosgazdalkodasi Osztaly Ugyrendije;

10 Modositotta a 2023. augusztus 15. napjan hatalyba 1épett 2. sz. modositas.
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3. A hivatali igyrendek szerkezete:

3.1. Az ligyrend két {6 eleme:
a) Polgarmesteri Intézkedés (az adott szervezeti egység ligyrendjének jovahagyasarol),
b) Polgarmesteri Intézkedés melléklete (az adott osztaly tigyrendje).

3.2. Az iigyrendnek tartalmaznia kell:

a) altalanos intézkedésként, az tigyrend céljat, hatalyat,

b) az adott osztaly létszamat, szervezeti felépitést, miikodését,

¢) ahelyettesités rendjét,

d) akapcsolattartds modjat és szabalyait,

e) az osztaly vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, vagy az osztaly
feladatkoreinek részletezését — feladatjegyzekét,

/) zér6 intézkedésként a hatalybaléptetd, ¢s egyéb intézkedéseket,

g) mellékletként az osztaly szervezeti abrajat, valamint az osztdlyos megismerési
zaradékot,

h) fliggelékként az osztaly munkatarsainak névsorat ¢s munkakorét.

3.3. A 3.2. pontok c) — e) alpontjaiban meghatarozottakat részletesen az adott osztaly
munkatarsainak a munkakdri leirdsaban kell rogziteni.

4. Az iigyrend jovahagyasa, kiadasa, elkészitése:

4.1. Az adott szervezeti egység iigyrendjének jovahagyasarol a Polgarmester dont,
(Polgarmesteri Intézkedés formdjaban). A Polgdrmesteri Intézkedés -elkészitése a
Szervezési Osztaly feladata.

4.2. A Polgarmesteri Intézkedés mellékletét képezd iigyrendet a Jegyzd adja ki
(kiadmanyozza).

4.3. Az tigyrend elkészitése, karbantartasa az adott osztaly vezetdjének a feladata, ezért azt,
annak utolso oldalan, a kiadmanyoz6 aldirasat kovetden, mint készitd, ala kell irnia, és le
kell pecsételnie.

4.4. A hivatali tigyrendekkel kapcsolatos eljarasrend egyebekben megegyezik a VI/B rész 3. —
6. pontban leirtakkal.

5. Munkakori leiras:

5.1. A Hivatal valamennyi munkatarsanak munkakori leirassal kell rendelkeznie.

5.2. A munkakori leirds tartalmazza
a) a munkatars nevét, munkakdri megnevezését,
b) munkarendjét,
c¢) amunkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettséget,
d) amunkakori feladatait részletesen,
e) a kapcsolattartas modjat és szabdlyait,
/) ahelyettesités rendjét,
g) amunkatars alairasat,
h) a munkaltaté aldirasat.

5.3. A munkakori leirasok elkészitése, karbantartisa €s nyilvantartasa az osztalyvezetok
felelossége.
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5.4. Az alairt munkakori leirasbol két eredeti példanyt a Személyiigyi Osztalyra le kell adni.

VI/E. HIVATALI BELSO SZABALYZATOK

1. A hivatali belsé szabalyzatok listaja

Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat [Szervezési Osztaly];

Ajandékok és egyéb eldnyok elfogadasanak Szabalyzata [Személyiigyi Osztaly];

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetés rendjérdl szolo szabalyzat [Pénziigyi és Szamviteli Osztaly];

Bels6 Ellendrzési Kézikonyv [Belsd Ellendrzési Egység];

Belso Kontrollrendszer Szabalyzat [Aljegyzd];

Beszerzési Szabalyzat [ Varosgazdalkodasi Osztaly];

Biztonsagi Szabalyzat [Szervezési Osztaly];'!

Elektronikus Alairasi és Elektronikus Bélyegzési Szabalyzat [Szervezési Osztaly];

Elektronikus Ugyintézés korében felmeriilé Uzemsziinet, Uzemzavar Esetén Kovetendd

Eljarasok Rendje [Szervezési Osztaly];

10. Eszko6zok és Forrasok értékelési szabalyzata [Pénziigyi és Szamviteli Osztaly];

11. Eszkdzok — és Forrasok Leltarozasi és Leltarkészitési Szabdlyzata [Pénziigyi és Szamviteli
Osztaly];

12. Készletgazdalkoddsi Szabdlyzat [Pénziigyi és Szamviteli Osztaly];!?

13. Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabdlyzata [Pénziigyi ¢&s
Szamviteli Osztaly];

14. Gazdalkodasi Szabalyzat [Pénziigyi €s Szamviteli Osztaly];

15. Gépjarmii Hasznalati Szabalyzat [Szervezési Osztaly];"

16. Informatikai Biztonsagi Szabalyzat [Szervezési Osztaly];

17. Informacio Atadasi Szabalyzat [Szervezési Osztaly];

18. Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat [ Aljegyzd];

19. TIratkezelési Szabalyzat [Szervezési Osztaly];

20. Kiadmanyozasi Szabalyzat [Szervezési Osztaly];

21. Kozszolgalati Szabalyzat [Személyligyi Osztaly];

22. Kozzétételi Szabalyzat [Szervezési Osztaly];

23. Masolatkészitési Szabalyzat [Szervezési Osztaly];

24. Munkavédelmi Szabalyzat [Szervezési Osztaly];

25. Onkormanyzati Szabalyzat [Szervezési Osztaly];

26. Onkéltség-szamitasi Szabalyzat [Pénziigyi és Szamviteli Osztaly];

27. Panasz ¢és kozérdeki bejelentés kezelési Szabalyzat [Szervezési Osztaly];

28. Pénz- ¢és értékkezelési Szabalyzat [Pénziigyi és Szamviteli Osztaly];

29. Reprezentacios Szabalyzat [Pénziigyi és Szamviteli Osztaly];

30. Szamlarend [Pénziigyi €s Szamviteli Osztaly];

31. Szémviteli politika [Pénziigyi és Szamviteli Osztaly];

32. Szervezeti Integritast Sértd Események Kezelésének Szabalyzata [Aljegyzd];

33. Telefonhasznalati Szabalyzat [Szervezési Osztaly];

34. Thzvédelmi Szabalyzat [Szervezési Osztaly].

LRI R WD =

' Modositotta a 2023. szeptember 27. napjan hatélyba Iépett 3. sz. modositas.
12 Modositotta a 2023. szeptember 27. napjan hatélyba Iépett 3. sz. modositas.
13 Modositotta a 2023. jinius 15. napjan hatalyba lépett 1. sz. modositas.
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Taxihasznalat rendjérél szold Szabalyzat [Szervezési Osztaly];'*

Tisztségviselok koltségtéritéseirdl (mobiltelefon, taxikartya, iizemanyagkartya, hivatali
gépjarmiivek haszndlata) eljarasi €s utalvanyozasi rendjérél szolo Szabalyzat [Szervezési
Osztaly];'®

Forma- és Egyenruha Szabalyzat [Rendvédelmi Osztaly].'®

2. A hivatali bels6é szabalyzatokra vonatkozo6 Kiilon intézkedések

a)
b)
c)

d)
e)

A szabalyzat pontos megnevezése: Budapest Févaros XX. kertilet Pesterzsébeti Polgarmesteri
Hivatal ... Szabalyzata;

A Hivatal bels6 szabalyzatban rendezi a miikddéséhez kapcsolodo, pénziigyi kihatassal bird,
jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket.

A hivatali bels6 szabalyzatokat a Polgarmester/Jegyz6 6nallo hataskorében hagyja jova.

A hivatali bels6 szabalyzatokat Polgarmester/Jegyz6 kiadmanyozza.

A hivatali belsé szabalyzatokkal kapcsolatos eljarasrend megegyezik a VI/B rész 3. — 6.
pontban leirtakkal.

VI/F. ONKORMANYZATI BELSO SZABALYZATOK

1. Az onkormanyzati belso szabalyzatok listaja

1.

2.
3.
4

9]

6
7.
8.
9.
1

0.

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetés rendjérdl szold szabalyzat [Pénziigyi és Szamviteli Osztaly];
Civil Haz Eljarasrendje [Szervezési Osztaly];

Eszk6z0k és Forrasok értékelési szabalyzata [Pénziigyi és Szamviteli Osztaly];

Eszk6zok — és Forrasok Leltarozasi €s Leltarkészitési Szabalyzata [Pénziigyi és Szamviteli
Osztaly];

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabdlyzata [Pénziligyi ¢és
Szamviteli Osztaly];

Gazdalkodasi Szabalyzat [Pénziigyi €s Szamviteli Osztaly];

Pénz- és értékkezelési Szabalyzat [Pénziigyi és Szamviteli Osztaly];

Reprezentacios Szabalyzat [Pénziigyi ¢s Szamviteli Osztaly];

Szamlarend [Pénziigyi és Szamviteli Osztaly];

Szamviteli politika [Pénziigyi és Szamviteli Osztaly].

2. Az onkormanyzati bels6 szabalyzatokra vonatkozo kiilon intézkedések

a)
b)
¢)

d)
e)

A szabalyzat pontos megnevezése: Budapest Fovaros XX. keriilet Pesterzsébet
Onkorményzatanak ................................. Szabalyzata.

Az Onkormanyzat miikddéséhez kapcsolodd, pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem
szabalyozott kérdéseket onkorményzati belsd szabalyzatban kell rendezi.

Az Onkormanyzati belsé szabalyzatokat a Polgarmester/Jegyzd 6nalld hatdskorében hagyja
jova.

Az 6nkorményzati belsd szabalyzatokat Polgarmester/Jegyz6 kiadmanyozza.

Az dnkormanyzati belsd szabalyzatokkal kapcsolatos eljarasrend megegyezik a VI/B rész 3.
— 6. pontban leirtakkal.

14 Kiegészitette a 2023. jinius 15. napjan hatélyba 1épett 1. sz. modositas.
15 Kiegészitette a 2023. jinius 15. napjan hatélyba 1épett 1. sz. modositas.
16 Kiegészitette a 2023. december 1. napjan hatalyba 1épett 5. sz. modsitas.
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VI/G. NEMZETISEGI ONKORMANYZATOK BELSO
SZABALYZATAI

1. A nemzetiségi onkormanyzatok belsé szabalyzatainak listaja

1. Belfoldi és kiilfoldi kikiildetés rendjérdl szolo szabalyzat [Pénziigyi és Szamviteli Osztaly];

2. Eszkozok és Forrasok értékelési szabalyzata [Pénziigyi és Szamviteli Osztaly];

3. Eszk6zok — és Forrdsok Leltarozasi €s Leltarkészitési Szabalyzata [Pénziigyi és Szamviteli
Osztaly];

4. Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabdlyzata [Pénziigyi ¢és
Szamviteli Osztaly];

5. Gazdalkodasi Szabalyzat [Pénziigyi €s Szamviteli Osztaly];

6. Pénz- és értékkezelési Szabalyzat [Pénziigyi és Szamviteli Osztaly];

7. Reprezentacios Szabalyzat [Pénziigyi és Szamviteli Osztaly];

8. Szamlarend [Pénziigyi és Szamviteli Osztaly];

9. Szamviteli politika [Pénziigyi és Szamviteli Osztaly];

10. Telefonhasznalati Szabalyzat [Szervezési Osztaly].

2. A nemzetiségi onkormanyzatok bels6 szabalyzataira vonatkozo kiilon intézkedések

a) A szabdlyzat pontos MEENEVEZESE: .......c.eevriiereiriinieiienieaeennennenns (nemzetiségi
Onkormanyzat pontoS NEVE) ........cevvveireeenreennneennnnn. Szabalyzata.

b) A nemzetiségi Onkormanyzat miikodéséhez kapcsolddo, pénziigyi kihatissal biro,
jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket nemzetiségi Onkormanyzatok belsd
szabalyzatdban kell rendezi.

c¢) A nemzetiségi Onkormanyzatok belsO szabalyzatait a nemzetiségi Oonkormanyzat elndke
hagyja jova.

d) A nemzetiségi Oonkormanyzatok belsO szabalyzatait a nemzetiségi Onkormanyzat elndke,
valamint a Jegyz6 kiadmanyozza.

e) Abban az esetben, amikor a nemzetiségi dnkormanyzat miikodéséhez kapcsolddo, pénziigyi
kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdésekrél nem 0Onalldé nemzetiségi
onkormanyzati 6nall6 belsé szabalyzat, hanem hivatali, vagy énkorményzati belsé szabalyzat
rendelkezik, annak tudomasulvételérél a nemzetiségi Onkormdnyzat képviselO-testiilete
hatarozatban rendelkezik.

f) A nemzetiségi dnkormanyzat belsd szabalyzataival kapcsolatos eljarasrend a tovabbiakban
megegyezik a VI/B rész 3. — 6. pontban leirtakkal.

VI/H. TISZTSEGVISELOI UTASITASOK

1. A tisztségvisel6i utasitasok tipusai:

a) Polgarmesteri — Jegyz6i Egyiittes Utasitas (PJEU);
b) Polgarmesteri Utasitas (PU);

¢) Jegyzoi Utasitas (JU).

2. A tisztségviseldi utasitdsokkal, valamint azok online nyilvéantartasaval kapcsolatos részletes
szabalyozast kiilon Jegyz06i Utasitas tartalmazza.
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VI/I. INTEZKEDESEK

1. Az intézkedés lehet:

a) Polgarmesteri és Jegyzoi Egyiittes Intézkedés (PJEI);
b) Polgarmesteri Intézkedés (PI);

c¢) Jegyzoi Intézkedés (JI);

d) Osztalyvezet6i Intézkedés (OVI).

2. Polgarmesteri és Jegyzoi Egyiittes Intézkedésekkel kapcsolatos szabalyok

a) A PJEI a Polgarmester, valamint a Jegyzo feladatkorét egyarant érintd eseti feladat, valamint
annak végrehajtas rendjének meghatarozasa.

b) A PJEI-t a Polgarmester, valamint a Jegyz6 egyiittesen kiadmanyozzak.

c¢) A PJEI tervezetét a feladat szerinti agazati osztaly késziti eld, amelyet az adott osztalyvezetd
szignal.

d) A kiadmanyozast kovetden a polgarmesteri referens a PJEI-t visszaadja az illetékes szervezeti
egyseég részére, aki gondoskodik annak szdmozasarol (ligyirat), intézésérol.

3. Polgarmesteri Intézkedésekkel kapcsolatos szabalyok

a) A PI a Polgarmester feladatkorében eseti feladat, valamint annak végrehajtds rendjének
meghatarozasa, illetve belsd szabalyozasi rend jovahagyasa.

b) A PI-t a Polgarmester kiadmanyozza.

¢) A Pl tartalma szerint lehet egyedi intézkedés vagy altalanos intézkedés.

d) A PI egyedi intézkedés a Hivatali SZMSZ, illetve az ligyrendek jovahagyésara iranyuld
intézkedés.

e) A kiadmanyozast kdvetden a polgarmesteri referens a PI-t visszaadja az illetékes szervezeti
egység részére, aki gondoskodik annak szamozasardl (ligyirat), intézésérol.

4. Jegyzoi Intézkedésekkel kapcsolatos szabalyok

a) A JI a Jegyz0 feladatkorében eseti feladat, valamint annak végrehajtds rendjének
meghatarozasa, illetve belsé szabalyozasi rend jovahagyasa.

b) A JI-talJegyzd kiadmanyozza.

c¢) A JI tervezetét a feladat szerinti 4gazati osztaly késziti eld, amelyet az adott osztalyvezetd
szignal.

d) A kiadmanyozast kovetden a jegyzoi referens a JI-t visszaadja az illetékes szervezeti egység
részére, aki gondoskodik annak szdmozéasarol (iigyirat), intézésérol.

5. Osztalyvezet6i Intézkedésekkel kapcsolatos szabalyok

a) Az OVI az adott osztaly feladatkorében altalanos vagy eseti feladat meghatarozasa és a
végrehajtas rendjének osztalyon beliili, belsd szabalyozasa.

b) Az OVI-t az adott osztaly osztalyvezetdje kiadmanyozza.

c¢) Az OVI eljarasrendjét valamennyi osztalyvezeté maga hatdrozza meg.
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VIIL. ZARO ES VEGYES RENDELKEZESEK
VII/A. ALTALANOS INTEZKEDESEK

1. A Szabalyzat megismerése

a)

Jelen Szabalyzat a 39. § (3) bekezdés e) pontja szerint, a takaré¢kossag, valamint a fenntarthatod
kornyezet figyelembevételével papiralapt dokumentumként nincs a Hivatalban kiosztva, az a
Hivatal szadmitogépes halozatdn [Hivatal Pmh irat — °P2000° /I:/ halézati mappa
Szabalyzatok/ISZ konyvtarban] (tovabbiakban: konyvtar) talalhatdo meg.

A Szabalyzat konyvtarba torténd elhelyezésérdl a Szervezési Osztaly elektronikus levélben
tajékoztatja a Hivatal valamennyi dolgozdjat.

Jelen Szabalyzat megismertetésérol a Jegyz6 gondoskodik.

A Szabalyzat megismerését a hivatali szervezeti egységek vezetdi ,,megismerési zaradék”
alairasaval igazoljak, amely két eredeti példanyban késziil. Ezeket a Szabalyzat 1. és 2. eredeti
példanyaihoz kell csatolni.

A hivatali szervezeti egységek vezetdi kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a Szabalyzatot
valamennyi munkatars megismerje, amit a munkatarsak az osztalyos megismerési zaradék
alairasaval igazolnak. Ennek eredeti példanyat az osztalyvezetd Orzi.

2. Fokozottan figyelmet kell forditani az 0j belépdk e-ligyintézési, adatkezelési és adatvédelmi

targyu oktatasara, a koztisztviseldi allomany ilyen irdnyu tovabbképzésére.

3. A Szabalyzat karbantartasa

a)
b)

c)

Jelen Szabalyzat naprakész allapotarol a Jegyzd az osztalyok kdzremiikodésével gondoskodik.
Az osztalyvezetOk sziikség szerint, de évente legkésdbb marcius 31.-ig feliilvizsgaljak a
hivatali feladatokban bekdvetkezett valtozadsok alapjan jelen Szabdlyzat tartalmat, és
amennyiben sziikséges, kezdeményezik modositasat a Szervezési Osztaly vezetdjénél.

Jelen Szabalyzatot a Szervezési Osztdly sziikség, illetve a (2) bekezdés b) pontjaban
meghatarozottak szerint, de évente legkésobb aprilis 30.-ig feliilvizsgalja, €s a sziikséges
modositasokat eldkésziti. Errdl irdsban tijékoztatja az adatvédelmi tisztviseldt, valamint a
Jegyzot.

4. Az osztalyvezetdk az osztalyok iigyrendjeit sziikség szerint, de évente legkésdbb majus 31.-ig

1.

feliilvizsgaljak, és a sziikséges modositasokat elvégzik.

VII/B. VEGYES- ES ZARORENDELKEZESEK

A Szabalyzat mellékletei:

1. melléklet: Hivatali szervezeti struktira

2. A Szabilyzat fiiggelékei:!’

1. figgelék: Kormanyzati funkciok, szakfeladatok
2. figgelék: Onként vallalt hivatali feladatok

17 Médositotta a 2023. november 22. napjan hatalyba 1ép6 4. sz. méodositas
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3. Zarorendelkezések:

a) Az SZMSZ 2023. aprilis 1.-én 1ép hatalyba.

b) Az SZMSZ érvényességéhez a Polgarmester jovahagyasa sziikséges!

c¢) Az SZMSZ hatélyba Iépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2021. julius 1.-én hatalyba
1épett SZMSZ.

4. Az SZMSZ-t a Szervezési Osztaly készitette.

Kelt: Budapest, 2023. marcius 17.

dr. Demjanovich Orsolya s.k.
jegyz6
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1. melléklet!8

Budapest Fovaros XX. keriilet Pesterzsébeti Polgarmesteri Hivatal

HIVATALI SZERVEZETI STRUKTURA

ONKORMANYZAT
POLGARMESTER
ALPOLGARMESTER
JEGYZO ————— ALJEGYZO

FOEPITESZI IRODA

BELSO ELLENORZESY EGYSEG

KODASI OSZTALY

JOGI OSZTALY

PENZUGYI ES SZAMVITELI OSZTALY

HATOSAGI OSZTALY
RENDVEDELMI|/OSZTALY
SZERVEZESI OSZTALY
KOzZMUVELODESI, EGESZSEGUGYI ES
SZOCIALIS OSZTALY
ADATVEDELMI
TISZTVISELO

SZEMELYUGYI OSZTALY

18 Modositotta a 2023. augusztus 15. napjan hatalyba 1épett 2. sz. modositas.
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1. fiiggelék

A HIVATAL KORMANYZATI FUNKCIOI

1. A Hivatal korményzati funkcioit a Hivatal belsd szabalyzata, a Hivatal Szamviteli Politikaja

hatarozza meg.

2. A Hivatal kormanyzati funkcioi:

011130

011140
011220
013210
013350
016010

016020
016030
016080
031030
041140
044310
076010
083010
109010

Onkorményzatok és ©nkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos
igazgatasi tevékenysége

Orszagos ¢s helyi nemzetiségi donkorményzatok igazgatasi tevékenysége
Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatisok

Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Orszaggyltilési, onkormanyzati és europai parlamenti képviseldvalasztashoz
kapcsolodo tevékenységek

Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
Allampolgarsagi tigyek

Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

Kozteriilet rendjének fenntartasa

Teriiletfejlesztés igazgatasa

Epitésiigy igazgatasa

Egészségiigy igazgatasa

Misorszolgaltatasi és kiadoi tigyek igazgatasa

Szocialis szolgaltatasok igazgatasa
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2. fiiggelék
ONKENT VALLALT HIVATALI FELADATOK
A C. D. E
énként Vi’lll;ll ¢ feladat A feladat A feladat ellatasanak Me 'e. 265
ellatasanak modja mértéke gjegy

Hivatali rendezvényekhez kapcsolodo feladatok

Polgarmesteri Hivatal

Az adott évi koltségvetésben
meghatérozott finanszirozas
szerint

Sajat forras

A munkavallalok részére biztositott palackozott
vizszolgaltatassal kapcsolatos feladatok

Polgarmesteri Hivatal

Az adott évi koltségvetésben
meghatarozott finanszirozas
szerint

Sajat forras

A Hivatal sajat halotta nyilvanitasaval kapcsolatos
feladatok

Polgarmesteri Hivatal

Az adott évi koltségvetésben
meghatérozott finanszirozas
szerint

Sajat forras

Pesterzsébet ujsag kiadasaval kapcsolatos feladatok

Polgarmesteri Hivatal

Az adott évi koltségvetésben
meghatérozott finanszirozas
szerint

Sajat forras

Szakmai tanacsadas

Polgarmesteri Hivatal

Az adott évi koltségvetésben
meghatarozott finanszirozas
szerint

Sajat forras”




Megismerési zaradék
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Budapest Fovaros XX. keriilet Pesterzsébeti Polgarmesteri Hivatal 2023. aprilis 1. napjatol

hatilyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmat megismertem, valamint az osztalyom

dolgozodival megismertettem.

Fenti szabalyzat az ,,I” meghajton a Szabalyzatok mappan belil a HIVATALI SZMSZ

almappaban megtalalhatd. Az ,,I” meghajton torténd elhelyezésrdl a Szervezés Osztaly a belsd

levelezOrendszeren keresztiil valamennyi dolgozoét tajékoztatja.

Osztaly

Vezeto alairasa

Datum

1. |Belso6 Ellenorzési Egység

2. | F6épitészi Iroda

3. |Hatosagi Osztaly

4. |Jogi Osztaly

5. | Kozmivelddési, Egészségiigyi és Szocialis Osztaly

6. |Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

7. | Rendvédelmi Osztaly

8. |Személyligyi Osztaly

9. |Szervezési Osztaly

10. | Varosgazdalkodasi Osztaly




