Budapest Févaros XIII. Keriileti Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikidési Szabilyzata

A Magyarorszég helyi onkormanyzatairdl szolé 2011, évi CLXXXIX. torvény 22. § (5
bekezdése, az dllamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torveny 9. § (1) bekezdés b) pontja és
10.§ (5) bekezdése, az allamhéztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése alapjén az onkormanyzat miikodésével, valamint a
dontések elokészitésével és vegrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatisara, az alapito
okiratban foglaltak részletezésére, a szervezet jogszeri mikodése érdekében az
allamhaztartasrol szolé 2011, évi CXCV. torvény 9/A. § (1) bekezdése szerinti
feladatkoromben eljarva az alabbi szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot adom ki
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A POLGARMESTERI HIVATAL JOGALLASA, GAZDALKODASA, SZERVEZETI
TAGOZODASA
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A Polgarmesteri Hivatal elnevezése: Budapest Févéros XIII. Keriileti Polgarmesteri
Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal).

2. Székhelye: 1139 Budapest, Béke tér 1.

2.1.Telephelye: 1133 Budapest, Visegradi utca 113-115.

3. Miikodési teriilete: Budapest Fovaros XIII. keriilet kozigazgatasi teriilete. Illetékessége
kiterjed tovabb4 jogszabdlyokon, illetve szerzédéses jogviszonyon alapuld egyeb
kozigazgatési teriileteken ellatandd feladatokra.

4. A Hivatal alapitéja: Budapest Févaros XIII. Keriileti C)nkorményzat Képvisel6-testiilete
(a tovabbiakban: Képvisels-testiilet). A Hivatal alapitasanak idépontja: 1990, szeptember
30.

A Hivatal alapitisarél rendelkezé jogszabaly: A helyi onkormanyzatokrél sz6lé 1990.
cvi LXV. t6rvény 38 § (1) bekezdése. A Magyarorszag helyi onkorményzatair6l szolo
2011. évi CLXXXIX. térvény 22.§ (5) bekezdése eértelmében, a fovarosi keriiletben
polgérmesteri hivatal miiksdik.

5. A Hivatal f6bb adatai:
5.1 Bankszamlaszdma: 11784009-15735760
5.2 KSH szama: 15513003-8411-325-01
5.3 Adészama: 15513003-2-41
5.4 Torzskdnyvi azonosité szama (PIR): 513009
5.5 TB szama: 0000217611
5.6 Internetes elérhetdsége, honlapja: www.budapest13.hu
5.7 E-mail cime: ugyfelszolgalat@bp13.hu




6. A Hivatal jogalldsa, Jjogkdre, feladata

6.1 A Hivatal gazdalkod4si Jogkére: 6nalldan miksds és gazdalkodo kéltségvetési szerv.

6.2 Jogallasa, jogkore:
a) jogi személyisége: 6nall6 jogi személy
b) eldirdnyzatok feletti rendelkezésj Jogkore: teljes jogkorrel rendelkezik
¢) ingatlanok beruhdzésa, felujitasa tekintetében: kizarolagos jogkérrel rendelkezik

0.3 Jogszabalyban meghatarozott feladata: az 6nkorményzat mukddésével, valamint a
polgdrmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskérébe tartozs Ugyek dontésre valo
clokészitésével és veégrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa. A Hivatal
kozremiikodik az onkorményzatok egymads kozotti, valamint az allami szervekkel
torténd egyiittmiiksdésének dsszehangoldsdban.

7. A Hivatal tevékenységi kore

7.1 A Polgarmesteri Hivatal szakdgazati besorolasa: 841105 (helyi 6nkormanyzatok,
valamint t6bbcély kistérségi tarsulasok igazgatdasi tevékenysége),

7.2 A Hivatal alapfeladatként ellatott alaptevékenységeinek kérét a Magyarorszag helyi
onkormanyzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.), az
alapito okirata, jogalldsat, feladat- és hataskérét a helyi onkormanyzatokra vonatkozo
€s egyéb mindenkor hatélyos jogszabalyok hatarozzak meg.

7.3. A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkei6 szerinti megjeldlése:

korményzati . ; T 1
St kormanyzati funkcie megnevezése
funkcioszam
11011130 Onkorményzatok &s onkorményzati hivatalok jogalkoto és éltalanos
igazgatasi tevékenysége
Orszagos ¢és helyi nemzetiségi Snkormanyzatok igazgatasi
21011140 - .
tevékenysége
31011220 Adod-, vam- és jovedéki igazgatds
Orszaggytilési, Onkormaényzati és eurdpai parlamenti képvisels
41016010 . : ok .
valasztdsokhoz kapcsolddd tevékenység
51016020 Orszégos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
6| 041140 Teriiletfejlesztés igazgatasa
71044310 Epftésugy igazgatasa
m 053010 Kéryezetszennyezés csokkentésének igazgatasa ]

7.4 A Hivatal véllalkozoi tevékenysége: a Hivatal véllalkozéi tevékenységet nem végez.



8. A Hivatal iranyitoé szerve, ellenérzése

8.1 A Hivatal fenntartéja: Budapest Févéros XIII. Keriilet Onkormémyzat (a tovabbiakban:
Onkorményzat)

8.2 A Hivatal felett torvényességi feltigyeletet, illetve kiilsé ellenérzést gyakorol:
a) Budapest Féviros Kormanyhivatala,
b) Févérosi Foligyészség,
¢) Allami Szamvevészék,
d) a mindenkori hatalyos jogszabélyokban a Hivatal tevékenysége felett ellendrzési
Jogkorrel felhatalmazott szerv.

9. A Hivatal képviselete
9.1 A Képvisels-testiiletet a polgérmester képviseli.

9.2 A Hivatal képviseletére a Jjegyz6, akaddlyoztatésa esetén az aljegyzé, illetve az altaluk
irasban meghatalmazott koztisztvisel jogosult.

9.3 A Hivatalnak a birdsdgok ¢s a hatésagok elbiti jogi képviseletét a jogi képviseletért
felelés szervezeti cgyseg e feladattal megbizott koztisztviseléi latjak el, kivéve, ha az
Ugy sajatossagara tekintettel a jegyzd egyedi vagy altaldnos megbizési szerz6dés
alapjan kiilsé jogi képviselét biz meg, jogi képviseleti megbizast tart fenn. E
rendelkezésen tulmenden a Hivatal koztisztviseli a Hivatal képviseletében a hatélyos
anyagi és eljarasi jogszabélyok alapjén jogosultak eljarni a birésdgok és mas hatésagok
elétt. A képviseleti jogosultsagra vonatkozé részletes szabalyokat jelen szabalyozas
mellett a Hivatal belsé utasitasai, az tigyrendek és a koztisztviselék munkakéri leirasai
tartalmazzak.

9.4 Az allami szervekkel, mas Onkorményzatokkal és a tarsadalmi, civil szervezetekkel
valo kapecsolatokban a Hivatalt a jegyz6, az aljegyz6, valamint - g szakteriiletiiket
érintd kérdésekben, illetve a jegyz6, az aljegyzé megbizdsa alapjan — a Hivatalt erre
felhatalmazott osztalyvezetéje, illetve koztisztviseldje képviseli.

10. A Hivatal gazdalkodssa

10.1 A Képviselé-testiilet a Hivatal alaptevékenységeinek feltételeit az Mbtv., a nemzeti
vagyonrol szold torvény, valamint az onkormanyzatok gazdalkodasat, az
allamhaztartas miiksdési rendjét szabélyozd mindenkor hatalyos jogszabélyokban
megjelslt forrasokbol biztositja. A Hivatal feladataj ellatdsahoz hazai és eurépai
unids forrasok igénybevételére is torekszik palyazatokon valé részvétel utjan,

102 A funkciondlis feladatok cllatasanak  forrasa: az Onkorményzat éves
koltségvetésérdl szo16 rendeletében meghatérozott eléiranyzat.

10.3 A Hivatal a feladatellatdsat szolgdlé vagyon felett, tovabba a leltar szerint
nyilvéantartott immaterialis javak és targyi eszk6zok felett szabadon rendelkezik.

10.4 A vagyonkezelés rendjét, a gazdalkodas reészletszabdlyait a polgdrmesteri, jegyz6i
normativ utasitasok szabalyozzak.



10.5 Nines olyan gazdalkodo szervezet, amely felett a Hivatal alapitéi, tulajdonosi,
tagsagi, részvényesi, szavazatelsébbségi jogokat gyakorol.

10.6 A Hivatal gazdaségi szervezettel nem rendelkezik.

10.7 A Hivatalnal nincs az iranyitd szerv 4ltal a koltségvetési szervhez rendelt mas
koltségvetési szery.

11. A Hivatal szervezeti tagozédasa, létszama

11.1 A Hivatal szervezeti egységei az osztilyok, valamint az osztaly jogallasa
Polgarmesteri Iroda (a tovébbiakban egyiitt: osztalyok). Az osztalyok — csoport
vagy iroda elnevezésse] — csoportokra tagozodhatnak. Csoport létrehozatalaré] a
polgarmester és a jegyzé egylittes utasitisban rendelkezik.

11.2 A Hivatal az al4bbi szervezeti egysegekre tagozodik:
a) Adétigyi Osztaly
b) Epitésiigyi Osztaly
c) lgazgatasi Osztaly
d) Jegyzbi és Jogi Osztaly
e) Pénziigyi Osztaly
f) Szocidlis és Kéznevelési Osztaly
g) Polgérmesteri Iroda.

11.3 A Hivatal 1étszamat a Képviseld-testiilet az Onkorményzat éves koltségvetési
rendeletében hatdrozza meg. Az osztalyok 1étszamat a polgdrmester és a jegyz6
egyttes utasitasban allapitja meg,

11.4 A Hivatal szervezeti abrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza,

11.5 Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrsl szolo torvény rendelkezéseire
figyelemmel a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jaré munkakoroket a2,
szamu melléklet tartalmazza

II.

A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

12. A polgarmester

12.1 A polgérmester a Hivatallal kapcsolatos feladat- és hataskérében eljarva

a) iranyitja a Hivatalt;

b) gyakorolja a Képviselo-testiilet hatdskérébe nem tartozo egyéb munkaltatoi
Jogokat az alpolgdrmesterek és az Onkormanyzati intézményvezetsk
tekintetében;

¢) pélyazat alapjan kinevezi a jegyz6t és — a jegyzé javaslatira — az aljegyzot,
gyakorolja felettiik a munkaltatéi jogokat;

d) egyetértési jogot gyakorol az altala meghatarozott kérben az osztalyvezetdk
€s a Polgarmesteri Iroda munkatirsaj kinevezése, vezet6i megbizasa,
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felmentése, a vezet6i megbizds visszavondsa, erkélesi és anyagi elismerése
tekintetében;

e) az intézményvezetdkkel kapcsolatos egyéb munkaltatoi Jogainak (évi rendes
¢s rendkiviili szabadsdg engedélyezése, tartos kiilszolgalat engedélyezése,
tartds tavollét, katonai szolgélat esetén a munkaadéra haruld feladatok
ellatdsa, képzéshez, tovabbképzéshez vals hozzajérulas, a felkésziiléshez
szabadidé engedélyezése, kitlintetésre  vald Javaslattétel, jutalmazas,
masodallas vallalasahoz valé hozzajarulds, ha annak ellatasa részben a féallas
munkaidejével azonos idére esik) gyakorlasat az alpolgdrmesterckre, vagy az
illetékes osztalyvezetékre ruhdzhatja 4t;

f) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével utasitasban hatérozza meg a
Hivatal feladatait a Képvisels-testiilet munkdjanak szervezésében, a dontések
el6készitésében és végrehajtasdban:

g) dont a jogszabaly dltal hataskorébe utalt dllamigazgatasi ligyekben, hatosagi
Jogkorékben, egyes hataskoreinek gyakorldsat atruhézhatja;

h) a jegyzé javaslatara eldterjesztést nyujt be a Képviselo-testiiletnek a Hivatal
belsé szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint lgyfélfogadasi
rendjének meghatdrozésara;

1)  ahatdskorébe tartozo Ugyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét;

J)  térvényben vagy torvényi felhatalmazis alapjan kormdnyrendeletben el6irt
esetekben honvédelmi, pol gari védelmi, katasztrofa-elharitasi lgyekben részt
vesz az orszagos allamigazgatasi feladatok iranyitdsaban;

k) kijelsli a kozbiztonsagi referenst és Iranyitja tevékenységét;

1) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a jogszabélyok, a Képviselo-
testiilet felhatalmazza, illetve megbizza;

m) irdnyitdsi feladatainak vegrehajtasat, egyes feladat- &s hataskéreinek
gyakorlasat - sajit rendelkezése alapjdn - az alpolgarmesterekkel megosztva
latja el;

n) olyan pénziigyi irdnyitdsi és ellendrzési rendszert miikgdtet, mely biztositja az
Onkorményzat rendelkezésére 4ll6 forrasok szabélyszerl, szabélyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalsat.

13. A jegyzé

13.1 A jegyz6 a Hivatallal kapcsolatos feladat- és hataskérében eljarva

a)
b)

d)

vezeti a Hivatalt, megszervezi annak munkajat;

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi, tigykezeléi és fizikai
alkalmazottai  tekintetében; munkéltatéi  jogai  kéziil atruhdzhatja az
osztalyvezetdkre a vezetésiik ala tartozo szervezetnél az egyéb munkaltatoi jogok
(évi rendes és rendkiviili szabadsdg engedélyezése, talmunka, illetve heti
pihenénapon, szabadnapon és munkasziineti napon végzett munka ellenértékeként
Jaré — személyre sz6l6 — szabadid megallapitdsa és kiadésa, tartos tavollét,
katonai szolgalat esetén a munkaadéra harulé feladatok ellatasa, kitiintetésre
Javaslattétel, mindsités, teljesitményértékelés, munkakéri leirds  elkészitése,
feliilvizsgalata) gyakorlasat;

ellatja, illetve ellattatja a Hivatallal a Jogszabdlyokban eléirt kozigazgatasi
feladatokat, hat6sagi jogkoroket;

tanacskozasi joggal részt vesz a Képviseld-testiilet, valamint sziikség szerint a
bizottsagok tilésein;



¢) gondoskodik a Képvisels-testiilet  &s bizottsdgai miiksdésével kapcsolatos,
valamint a hataskérébe tartozo dontési, elékészitési és végrehajtasi feladatok
ellatasardl;

f) gondoskodik az Onkorményzat miikddésével kapesolatos feladatok ellatasardl;

g) a hatdskorébe tartozo ligyekben szabdlyozza a kiadmdnyozas rendjét;

h) dontésre elokésziti a polgdrmester hataskorébe tartozé allamigazgatési tigyeket;

i) dont azokban az Onkormanyzati, onkormanyzati hat6sagi, kozigazgatasi hat6sagi
ligyekben, amelyeket részére a polgérmester 4tad, illetve amit a jogszabély
hataskérébe utal:

j) gondoskodik a belsd ecllendrzés mikodtetésérol az allamhéaztartasért felel6s
miniszter 4ltal kozzétett modszertani Utmutatok és a nemzetkozi belsd ellenérzési
standardok figyelembevételével; az Onkormanyzat belsd ellendrzése keretében
gondoskodik a feliigyelt koltségvetési szervek ellendrzésérél is;

k) gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Mitikédési Szabalyzatanak szabélyozasara
vonatkozé polgarmesteri déntés el6készitésérdl, valamint annak mellékletei,
fuggelékei elkészitésérol, naprakész dllapotban tartdsarsl és arrdl, hogy azokat a
Hivatal dolgozéi megismerjék.

14. Az alpolgirmesterek

14.1 Az alpolgérmesterek a polgarmester irdnyitdséval latjidk el a feladataikat a
munkamegosztasra vonatkozo polgdrmesteri utasitasban foglaltak szerint.

14.2 Az alpolgarmesterek feltigyelik — a hatoségi ligyek kivételével — a hozzajuk tartozé
munkaszervezeteket, azok vezetdinek munkdjat és az intézményeket, valamint egyes
tevékenységi kiroket,

14.3 A polgarmester altalanos felhatalmazésa alapjan képviselik az Onkorményzatot
harmadik személyekkel szemben. Gondoskodnak minden olyan — a polgarmester
hatdskorébe tartozé — dontés elékészitésérsl és végrehajtasardl, amelyek a
feliigyeletiik ala tartozé tevékenységi korbe tartoznak.

15. Az aljegyzé

15.1 Az aljegyz8 a jegyzét — annak tavolléte, tartos akadalyoztatisa esetén — teljes
Jogkoérrel helyettesiti.

15.2 Az aljegyzd segiti a jegyz6t a hivatalvezetéi teendéinek ellatasaban.
15.3 Aljegyz6i funkcidja mellett ellatja Szocialis és Koznevelési Osztaly vezetéjének
feladatait is.
16. A Hivatal feliigyeleti rend je:

16.1 A polgérmester rendelkezése alapjan:
A polgarmester kézvetlen feliigyelete al4 tartozik:

Szervezet: - Pénziigyi Osztaly
- Polgérmesteri Iroda
Tevékenység:  -az ingatlanvagyon, tulajdonosi, sajto és média ligyek



16.2 A polgdrmester normatiy utasitasban hatarozza meg, hogy az alpolgarmesterek

milyen munkamegosztésban vesznek részt a Hivatal tevékenysége feletti feltigyelet
gyakorlasiban.

16.3 A jegyzé vezeti a Hivatalt. Vezetési jogkore magaban foglalja az irdnyitéasi és az
osztalyok, csoportok feletti feligyeleti jogositvanyokat is.

16.4 A jegyzé kozvetleniil iranyitja a Jegyzoi és Jogi Osztily szervezetében 1évé Belsd
Ellenérzés szakmai feladatainak ellatisat,

16.5 A jegyz6 Jovéhagyja az osztalyok ligyrendjét.

16.6 Az aljegyz6 kozvetlen iranyitdsa és vezetése ala tartozik a Szocialis és Kéznevelési
Osztély.

I11.

A HIVATAL FELADATALI, SZEMELYI ALLOMANYA
17. A Hivatal feladataj és hataskire

17.1 A Hivatal feladat- és hatdskérét
a)  amindenkor hatalyos jogszabalyok,
b)  aKépviseld-testiilet dontései,
¢)  apolgarmester és rendelkezései, utasitisai
hatérozzék meg.

17.2 A Hivatal szervezeti egységeinek f6bb feladatait a polgérmester és a jegyz6 egylittes

utasitdsban hatdrozza meg, amelyet a szervezeti és miikodési szabdlyzat fliggeléke
tartalmaz,

17.3 A Hivatali dolgozéinak részletes feladatait, a munkakérokhoz tartozo feladat- és
hataskordket, a hataskorok gyakorldsanak modjat, a helyettesités rendjét az
osztalyok tigyrendjei és a munkatarsak munkakoéri leirdsai tartalmazzak.

17.4 A Hivatal minden szervezeti egyseégének — vezetdnek és munkatarsanak — feladata:

a) ellatia a Képviselo-testiilet &s bizottsdgai miikddésével, valamint a
polgarmester és a jegyz tevékenységével kapcsolatos feladatokat;

b) elokésziti a Képvisel-testiilet eléterjesztéseit és a rendelet-tervezeteket,
valamint gondoskodik azok végrehajtasarol;

c) segiti az onkormanyzati képviselék munkéjat;

d) valaszt ad az onkorményzati  képviselék kérdésére; el6késziti  az
interpellaciokra adandé valasz tervezetét;

) ¢érdemi valaszt ad — tizendt napon beliil - az nkormanyzati képviseld keriiletet
érintd bejelentésére:

f) gondoskodik a  keriileti lakosok tajékoztatasarol  és véleményiik
megismerésérdl;

g) egyiittmikodik a polgarok 4ltal létrehozott civil szervezetekkel, az
érdekképviseleti és  kamarai szervezetekkel, a tarsszervekkel és a
kdzszolgaltatast végzs szervekkel;

h) végrehajtja az Onkormanyzat és szervei altal kotstt megallapodasokat;



i)
i)

k)

biztositja feladatai torvényes és szakszer( ellatasat:

egylittmikodik a Hivatal mas szervezeteivel minden olyan feladat ellatasaban,
amely azt megkoveteli;

végrehajtja a mindségiranyitdsi rendszer mukddésével kapesolatos feladatokat.

18. A szervezeti egységek vezet6i, munkatarsai

18.1 Az 6ndlld szervezeti egység vezetdje a jogszabalyoknak és a szakmai
kovetelményeknek megfeleléen — a polgarmesterté] és a jegyz6tdl kapott utasités
¢s irdnymutatds alapjan — vezeti a szervezeti egység munkdjat és felelds az 6nalld
szervezeti egység feladatainak ellatisaért.

18.2 A jogszabaly altal az 6nalls szervezeti egység feladatkorébe utalt lgyekben az
onallo szervezeti egység vezetdje dont, illetve gyakorolja mindazon tigyekben a
kiadmanyozési jogot, amelyek tekintetében felhatalmazast kapott.

18.3 A csoport munkajénak segitésére a munkakori lefrasban kijelolt koztisztvisels az
osztaly ligyrendje, valamint az osztaly vezet§jének utasitisa szerint koordinalja és
ellenérzi az iranyitasa alatt dolgozo koztisztvisel 5k munkajt.

18.4 Az osztaly vezetdjét akadalyoztatésa esetén az osztdly ligyrendjében
meghatarozottak szerint az osztaly munkatdrsai kéziil az osztalyvezetd altal
kijel6lt koztisztvisels helyettesiti,

185 A
a)

g)
h)

1)
k)

D

szervezeti egységek vezetdinek feladata:

az osztalyvezet6 felel6s a vezetése alatt 41l szervezeti egység munkajaért, annak
szakszerli és térvényes miikodéséért;

gondoskodik a vezetése alatt 4llg szervezeti egység éves munkatervének
elkészitésérol:

gondoskodik a szervezeti egység feladatkorébe tartozo dontések elokészitésérol,
a dontések hataridére és JO szinvonalon térténé végrehajtasarol;

gondoskodik a szervezeti egység ugyrendjének, valamint a munkakéri
lefrasoknak az elkészitésérs] és naprakész dllapotban tartdsarol;

gyakorolja a polgdrmester és a Jegyz6 éltal meghatérozott kérben a
kiadmdanyozasi jogot;

elékésziti a feladatkorébe tartozd testiileti cloterjesztéseket, részt vesz a
Keépvisel6-testiilet tilésein;

segiti a bizottsagok munkajat, meghivas esetén részt vesz a bizottsagi iiléseken,
akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérol gondoskodik:

kapesolatot tart a szervezeti egyseg feladatkore szerint érintett kiilsé szervekkel;
felelés a szervezeti egység feladatkéréhez kapesolodé Onkormanyzati
intézmények t6rvényes muikodéséért, elékésziti a vezetdket érinté munkaltatoi
dontéseket és intézkedéseket;

kozremiikodik az intézmények iranyitdsdval kapcsolatos dontések, intézkedések
elokészitésében, a vegrehajtas megszervezésében;

gyakorolja - 4truhazott jogkdrben - a  szervezeti egység
koztisztviseli/tigyviteli/fizikai alkalmazottai tekintetében az egyes munkaltatoi
jogokat;

koteles a vezetése alatt 4ll6 szervezeti egység, és a feladatkdrébe tartozo
intézmények tevékenységérsl naprakész informacioval rendelkezni, az egységet



érintd  gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairl a
tisztségviseldket tajékoztatni:

m) sziikség szerint beszamol a tisztségviseléknek a  szervezeti egység
tevékenységérol;

n) biztositia a vezetése alatt 4ll6 szervezeti egységnél az lgyfélfogadasra és a
munkarendre vonatkozo onkorményzati rendelet, polgarmesteri és jegyz6i
utasitasok betartdsat;

0) gondoskodik a szervezeti cgységek kozotti folyamatos kapcsolattartasrol,
tajékoztatasrol és informécidaramlasrol;

p) eleget tesz - a szervezeti egységet érintd koltségvetési tételek folyamatos
figyelemmel kisérésével - a takarékos gazdalkodas kvetelményeinek.

18.6 A Hivatal munkatarsai kételesek:

a) a feladatkériikbe tartozo ligyeket t6rvényesen, pértatlanul, korszeri szakmai
ismeretek alkalmazasaval intézni;

b) torekedni a hatékony és gyors ligyintézésre;

¢) aziigyfelekkel udvariasan és segit6készen foglalkozni;

d) a jogszer( utasitisokat vegrehajtani, felhivni a figyelmet minden olyan
Jelenségre, amely a kdzérdeket vagy az allampolgarok érdekeit sérti;

¢) amunkafegyelmet betartani:

f)  szervezett vagy onképzés keretében szakmai €s jogi ismereteit gyarapitani.

18.7 A Képviseld-testiilet bizottsdgai szdméra a szervez§ és tigyviteli feladatokat az
osztalyok — a feladat ellatdsara munkakori lefrasban kijelolt munkatars utjan — a
kovetkezok szerint l4tjak el:

a) Jegyzbi és Jogi Osztély:

Jogi és Kozbiztonsagi Bizottsag

Tulajdonosi, Keriiletfejlesztési és Lakasgazdalkodasi Bizottsag
b) Pénziigyi Osztély:

Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsag
¢) Szocidlis és Koznevelési Osztaly:

Szocidlis és Egészségiigyi és Miiveldési Bizottsag

IV.
A HIVATAL MUKODESEVEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK
19. A Hivatal munkarendje:
19.1. A Hivatal dolgozo6inak munkaideje heti 40 6ra, az alabbiak szerint:

hétfotdl-csiitértokig 08.00-16.30 oréig
pénteken 08.00-14.00 oraig

19.2. Az tigyfélfogadast vegzd dolgozok munkaideje:

hétfon: 08.00-18.00 o6raig
keddtél-csiitortokig 08.00-16.30 o6raig
pénteken: 08.00-12.30 oraig



20. A Hivatal ligyfélfogadasi rendje:

20.1 Az tigyfélfogadassal érintett osztalyok:

hétfon: 13.30-18.00 6raig
szerdan: 08.00-16.30 6raig
pénteken: 08.00-11.30 oraig

20.2. Az Ugyfélszolgélati Iroda dolgozéi az ligyfélfogadast minden nap teljes
munkaidében biztositjak.

21. A kiadmsnyozds rendje

21.1 A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd kozbensd intézkedésre, déntésre, valamint
killsé szervnek, vagy személynek cimzett irat kiaddsara ad felhatalmazast. A
kiadményozisi jog magdban foglalja az intézkedést, a kézbensd intézkedést, a
dontést, a dontés kialakitasanak, valamint az irat irattérba helyezésének jogat. A
kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagdért a kiadményozé felelés.

212 A Hivatal szervezeti egységeinél a kiadményozasi jogkordket tgy kell
meghatérozni, hogy a jogszerliség és a szakszerliség mellett biztositsa a gyors és
folyamataban ellenérizheté lgyintézést, feladatellstast. A kiadméanyozasra
jogosultaknak a dontést az elékészités ellen6rzését kovetden a torvényesség és a
szakszerliség betartasaval az eléirt hataridében kell meghozniuk.

21.3 A Hivatalnal a kiadmanyozasi jog jogosultja:
a) a polgarmester hataskorébe tartozé tigyekben a polgarmester;
b) a Hivatal, illetve a jegyz6 hataskérébe tartozo tigyekben - mint a hataskorrel
rendelkez0 szerv vezetéje - a jegyzo,;
¢) jogszabélyban meghatérozott hataskérében a Hivatal koztisztviseléje.

214 A polgarmester tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az altala kijelolt
alpolgérmester intézkedik és kiadményoz.

21.5 A jegyzd tavollétében vagy akadélyoztatisa esetén az intézkedést igényld
ligyekben az aljegyz6, a jegyz6 és az aljegyzé egyidejti akaddlyoztatisa esetén az
altaluk irdsban kijelslt koztisztvisels — a jegyzé, illetve az aljegyz6 utélagos
tajékoztatasa mellett — intézkedik és kiadményoz.

21.6 A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkorét — a jegyz6 és a polgarmester egylittes
utasitasban, tovabba egyedi irasbeli intézkedéssel, a Jogszabéalyban 6n4llo
hataskérrel felruhazott koztisztviselé esetében az osztaly tigyrendjében — részben
vagy egészben atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja.

21.7 Az atruhézott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhatd. Az truhazas nem érinti
a hataskor jogosultjanak személyét és felel6sségét.

21.8 A polgarmester és a Jegyz6 a kiadmanyozas rendjét, annak részletes szabdlyait a
kiadmédnyozas és helyettesités rendjérél kiadott egyiittes utasitasban hatarozza
meg.
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21.9 Az osztaly vezetje tigyrendben, munkakéri leirdsokban szabdlyozza a helyettesités
¢s a kiadmanyozas rendjét,

22. A munkavégzés dltalinos szabalyai

22.1 A polgarmester, az alpolgdrmesterek, a jegyz6 és az aljegyzé a Hivatal
munkatarsanak — a jogszabélyok keretei kozott — egyedi utasitdst adhat. A
tisztségvisel6ktél  kdzvetleniil kapott utasitdsrol az utasitast végrehajto
munkatarsnak — a feladat végrehajtdsanak egyideji megkezdése mellett — a
szervezeti egységet irdnyité vezetst haladéktalanul tajekoztatnia kell.

22.2 A tisztségvisel6tdl kozvetlenil kapott utasitas végrehajtisat — ha az utasitast ado
kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik — a szolgdlati Ut megtartasaval kell
teljesiteni. Halaszthatatlanul stirgds ligyekben az intézkedésben tavolléte miatt
akadalyozott felettes vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus tton kell
beszerezni. Ennek megtorténtét, vagy amennyiben erre sincs lehet6ség, ezt a
koriilményt az tigyiraton fel kell tiintetni, és az tigyiratot haladéktalanul az utasitast
ado vezetohoz kell eljuttatni.

22.3 Az osztalyvezett az irdnyitasa ald nem tartozé szervezeti egység munkatarsa
részére utasitast nem adhat.

23. Ugyintézési hataridé

23.1 Az tigyek intézése a vonatkozo jogszabalyok és a felettes vezeté 4ltal eloirt
hatéridében torténik.

232 Az lugyintézési hataridd az adott lgyekre vonatkozd anyagi ¢€s eljarasi
szabalyokban meghatdrozott hatarids. Jogszabdlyban eldirt iigyintézési hatarids
hianyaban az tigyek intézésére a vezeto altal a feladatok kiadasa sordn
megallapitott egyedi tigyintézési hatdridé az iranyado.

23.3 A hatdridoket — jogszabély eltér rendelkezésének hidnyaban — naptari napban kell
meghatdrozni. A hataridé szamitasanak kezdd napja a kérelemnek az eljardsra
hatéskorre] és illetékességgel rendelkezd hatésaghoz térténé megérkezését kovets
nap.

23.4 Az ugyintézének feladatai iitemezése soran ugy kell eljarnia, hogy a vezetéi
jévahagyas a hatarid lejarta elétt, ésszerti idében beszerezhet legyen.

23.5 Ha az 4gazati jogszabaly hatalya ala nem tartozo Ugy a meghatarozott hataridé alatt
érdemben nem intézheté el, akkor az ligyintézé a késedelem okarél és az
lgyintézés varhatd idépontjarol felettesét tajékoztatja. Ilyen esetben a vezeté a
tovabbiakra nézve dontést hoz, itmutatést ad.

24. Egyiittmiikodési kitelezettség, csoportos munkavégzés

24.1 A Hivatal valamennyi vezetdje ¢és munkatirsa koteles a hivatali feladatok
végrehajtasdban egyiittmiikidni.
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242 Az 6nallé szervezeti egysegek kozotti egyiittmiikodés kialakitasaért az 6nallo
szervezeti egységek vezetdi a felelések.

24.3 Az egyeztetésért, illetve azeért, hogy a feladat ell4tasaban a t5bbi érintett szervezeti
egység allaspontja 0sszehangoltan érvényesiiljon, az a szervezeti egység felelds,
amelynek az ligy intézése a feladatksrébe tartozik, vagy akit erre a tisztségviseld a
Jegyzb kijelolt.

24.4 A jegyz6 az dsszetett megkdzelitést és t6bb szakteriilet szoros egytttmiikodését
igénylo feladat elvégzése c¢rdekében, a feladatkériikben érintett vezetdk és a
targykor szerint illetékes tgyintéz6k hatékony egyiittmiiksdésével megvaldsulo

csoportos munkavégzést rendelhet el.

24.5 A csoportos munkavégzés soran a feladatkériikben crintett vezetdket és a targykor
szerint illetékes tigyintézéket a feladat megfelelé hataridében torténé elvégzése
crdekében kiemelt egyiittmiikidési kotelezettség és felel6sség terheli.

24.6 A Hivatal jogi képviseletének cllatasaért felelés szervezeti egység, illetve a jogi
képviselet ellatdsara megbizott szervezeti egység koztisztviseldivel, vagy kiils6
jogi képviseldvel a Hivatal valamennyi szervezeti egysége kételes egylittmiikédni.

25. Az értekezletek rendje

25.1 A polgarmester és a jegyz6 a Hivatal koztisztviseldi, tigykezeléi és fizikai
alkalmazottai részére évente legaldbb egy alkalommal munkaértekezletet tart, ahol
értékelik a feladatok végrehajtasat és meghatérozzak a tovébbi teendéket.

252 A polgirmester és a jegyzd a Hivatal munkéjanak irdnyitdsa, ellendrzése &s
koordindlasa érdekében hetente egy alkalommal osztalyvezet6i értekezletet tart, ezt
kovetben az osztalyvezetdk sziikség szerint osztalyértekezletet tartanak.

26. A sajté tajékoztatasival kapcsolatos eljaras

26.1 A sajto tajékoztatasat az e feladattal megbizott kdztisztvisels a polgarmesterrel és a
JegyzOvel egyeztetve Vegzi.

26.2 A sajto tajékoztatisaval kapcsolatos eljards részletes szabalyait a polgarmester és a
Jegyzb egyiittes utasitasban hatirozza meg.

V.
ZARO RENDELKEZESEK

27. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a polgarmester,
illetve a jegyzé a jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat fiiggelékét képezd normativ
utasitassal szabalyozza az iranyitasa, illetve vezetése ald tartozo szervek szervezetét és
mukdodését, valamint tevékenységét,
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28. A szervezeti egységek vezetdi a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat végrehajtasara, igy
killondsen az egyes szervezeti cgységek feladatkorének meghatarozasara a Szervezeti és
Miikédési Szabalyzat hatalyba 1épésétd] szamitott 30 napon beliil tigyrendet készitenek.

Az ligyrendet a szervezeti cgységek vezetGje irja ald, és jovéhagydsra megkiildi a
jegyzonek.

29. A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata 2017. szeptember 27-én Iép hatalyba.

Budapest, 2017. szeptember 27.

Budapest Févéros XIII. Keriileti Polgérmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédés; Szabalyzatat
az allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. 6rvény 9. § b) pontja alapjan Jovahagyom.

Budapest, 2017. szeptember 27.
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1. melléklet: a Hivatal szervezeti abraja
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Budapest, 2017. szeptember 27.
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2. melléklet: az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo torvény

rendelkezéseire figyelemmel 2 vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel  jaro
munkakorok felsoroldsa

Jjegyz6i munkakor

aljegyz6i munkakor

osztalyvezetdi munkakorok

kozbeszerzési eljarasban javaslattételi, vagy dontési, vagy ellenérzési munkakorsk

kotelezettségvallaldsi, vagy utalvanyozési, vagy ellenjegyzési jogkérrel rendelkezé
munkakorsk

belsé ellendri munkakor

adotigyintézéi munkakor

jogi tigyintézéi munkakér

9. magasépitd, épitéshatosagi lgyintéz6i munkakor
10. komyezetvédelmi tigyintéz6i munkaksr

11. vagyon-nyilvantartasi ligyintéz6i munkakor

12. féépitészi munkakor

13. ipari és kereskedelmi tigyintéz6éi munkakér

14. hagyatéki tigyintéz6i munkakér

15. gondnokségi tigyintéz6i munkakér

16. 6nall6 kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezé szociglis ligyintéz6i munkakor
17. igyfélszolgélati tigyintézéi munkakéer

B B o (B e

g2 s O

Budapest, 2017. szeptember 27.

15



