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I. fejezet
Altalanos rendelkezések

1. BEVEZETO

A képviseld-testiilet az Otv. 38. §-dban meghatarozott feladatok ellatasara létrehozta a Pol-
garmesteri Hivatalt (tovabbiakban: Hivatal), amelyet alapito okiratba foglalt, (1. sz. mellék-
let) az allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIIL. torvény eldirdsai szerint.

Az onkormanyzat a képviselO-testiilet €s szervei szervezeti és miikodési szabdlyzatarol
sz0l6 38/2002. (XI. 07.) sz. Onk. rendeletében meghatarozta a Hivatal munkarendjét és
tigyfélfogadasi rendjét. A Hivatal miikkodésére vonatkozd tovabbi szabalyokat az allamhaz-
tartds miikodési rendjérdl szold 217/1998.(X11. 30.) sz. Korm. rendelet eldirdsai szerint az
alapito okiratba foglalt feliigyeleti szerv, a képviseld-testiilet hagyja jova.

A Hivatal feladatait - figyelemmel az 6nkorméanyzat miikodésével, valamint a kdzigazgatasi
tigyek dontésre valo elOkészitésével €s végrehajtasaval osszefliggd tevékenységére - a képvi-
seld-testiilet hatarozza meg.

A hivatali szervezet tagolodasanal - a Jozsefvaros telepiilésszerkezete, az ellatando feladat
mennyisége és mindsége, a gazdalkodas, a vagyon nagysagrendje alapjan - azon alapelv ér-
vényesiil, hogy a Hivatal belsO szervezete szakmai 4dgazatok szerint csoportosuljon, csak a
sziikséges mértékben tagolodjék, igy a Hivatal irdnyitasa és vezetése szamara a kdzvetlen
személyi kapcsolatrendszert megteremtse.

2. A HIVATAL MEGNEVEZESE, SZEKHELYE

2.1. a) A hivatal megnevezése: Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkor-
manyzat Polgarmesteri Hivatala

b) A hivatal roviditett megnevezése: J6zsefvaros Polgarmesteri Hivatala

2.2. A hivatal nemzetkozi kapcsolataiban az alabbi megnevezéseket hasznalja:

Angol nyelven:Mayor's Office of Jozsefvaros Local Government of the Capital

Budapest

Francia nyelven: Mairie de la Municipalité de L' Arrondissement
Jozsefvaros de la Capitale Budapest

Német nyelven: Biirgermeisteramt der Selbstverwaltung J6zsefvaros in der
Haupstadt Budapest
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2.3. A hivatal széKkhelve:

3.1.

3.2.

3.3.

4.1.

4.2.

1082 Budapest, VIII. keriilet Baross utca 63-67.

levélcime: 1431 Budapest, Pf.: 160
telefonszama: (06-1) 459-2100
internet cime: http://www.jozsefvaros.hu/

3. A HIVATAL JOGALLASA

A Hivatal a helyi 6nkormanyzatokrdl sz6lo 1990. évi LXV. térvény 9. §-a, az allam-
haztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIL torvény 66. §-a, 87. §-a, a Polgari torvény-
konyvr6l szol6 1959. évi IV. torvény 36. § (1) bekezdése, a polgari perrendtartésrol
sz0I6 1952. évi l1. torvény 48. 8-a, 327. § (4) bekezdese alapjan 6nallo jogi személy.

A Hivatal a képviseld-testiilet altal 1étrehozott egységes szervezet, melyet a polgarmes-
ter iranyit.

A képviseld-testiilet hivatalat a jegyzd vezeti, aki gondoskodik a Hivatal munkéjanak
megszervezesérdl, az onkormanyzat sajat feladatain kiviil esé és jogszabalyokban meg-
hatarozott feladatok végrehajtasardl, valamint az 6nkormanyzati feladatok torvényessé-
gének biztositdsarol, és a Hivatalt 6nalloan képviseli.

4. A HIVATAL GAZDALKODASA, JELZOSZAMALI

A Hivatal gazdalkodasa:
A Hivatal az 6nkormanyzat gazdalkodasanak végrehajtd szerve, sajat koltségvetési
eldiranyzata korében onalloan gazdalkodd koltségvetési szerv. Az onkormanyzat az
altalanos forgalmi adorol szold 1992. évi LXXIV. torvény 4. § alapjan adoalanynak
mindsiil.
A hivatali koltségvetés felhasznaldsanak rendszere - az allamhéztartasrol sz6l6 modo-
sitott 1992, évi XXXVIII. torvény, az allamhaztartds miikodési rendjérdl szolo
217/1998.(XII. 30.) Korm. rendelet, valamint az egyes centralis alarendeltségli szer-
vek feladat- és hataskoreirdl szold 1991. évi XX. torvény 140. §.(1) bekezdés f) pontja
alapjéan - kiilon keril szabalyozasra.

A Hivatal alaptevékenysége:
A Hivatal alaptevékenysége az 6nkormanyzat mikodésével, valamint az allamigazga-
tasi, hatosagi tigyek dontésre valo elokészitéseével és végrehajtasaval kapcsolatos fel-
adatok ellatasa.



4.3.

A Hivatal jelz0szdmai:

Adodszam: 15508009-2-42
Szektor: 1254

KSH kéd: 012540-5

Megye: 01

Statisztikai szamjel: 15508009-.8411-321-01
PIR szam: 508001

Fejezetszam: 13

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

Szakagi besorolasa: 841105 ( helyi igazgatasi tevékenység )
Koltségvetési intézményi torzsszam: 508001

A Hivatal pénziigyi-gazdasagi tevékenységét ellatd szervezet. A Hivatal szervezetén
beliil Pénziigyi Iroda mitkddik. Az irodat kinevezett irodavezetd vezeti.

A koltségvetés tervezésével €s végrehajtasaval kapcsolatos eldirasok és feltételek:

Az éves koltségvetési koncepcionak, az eredeti koltségvetésnek és az év folyaman
sziikséges koltségvetési modositasoknak az dsszeallitdsa és elfogadasa a hatalyos he-
lyi 6nkormanyzatokrdl sz616 1990. évi LXV. tv., az dllamhdaztartasrol szolo 1992. évi
XXXVIIL tv., az éves koltségvetési torvények, valamint az dllamhaztartas miikodési
rendjérdl szold 217/1998. (XII. 30.) sz. Korm. rendelet eldirasai szerint torténik. A
Képvisel6-testiilet a koltségvetési koncepciot hatarozattal, a koltségvetést és annak
modositasait rendelettel fogadja el. A koltségvetés végrehajtdsanak rendje a szdmvi-
telrél szol6 2000. évi C. tv., a 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet és az allamhéztar-
tas szervezetei beszamolasi €és konyvvezetési kotelezettségeinek sajatossagairol szolo
249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet eldirasaira épiil.

A Hivatal a koltségvetési év elsd felérdl junius 30-1 fordulonappal féléves beszamo-
16t, az I-IX. havi végrehajtasrol szeptember 30-1 fordulonappal tajékoztatodt, a kolt-
ségvetési évrol december 31-1 fordulonappal éves koltségvetési beszdmolot készit. A
képviselO-testiilet a beszamolokat rendelettel, a tajékoztatot hatarozattal fogadja el.

A Hivatal a jogszabalyokban foglaltak szerinti tartalommal és hataridokre teljesiti az
allammal szembeni beszdmolasi kotelezettségeit. A koltségvetést és a végrehajtasrol
sz010 tajékoztatot és beszamolokat fiiggetlen konyvvizsgalo ellendrzi.

A koltségvetési gazdalkodas kovetelménye:

Az eredeti koltségvetéshez a koltségvetési rendelet részét képezd eldiranyzat-felhasz-
nalasi litemterv és likviditasi terv késziil, melyek a kotelezettségvallalas alapjat jelen-
tik. Ezek biztositjak a Hivatal gazdalkodasanak az eldiranyzatok keretei kozott tarta-
sat. Az eldiranyzatok felhasznalast, a kiadasok teljesitését a Hivatal szervezetében
1év6, az adott feladatot végrehajto szervezeti egységek kezdeményezik. A kotelezett-
ségvallalasok célszerliségét e szervezeti egységek képviselik a megrendelések, szer-
z0déskotések esetében

A Hivatal szamlavezetdje a Volksbank Zrt. koltségvetési elszamolasi szamlaszdma
14100309-10213949-01000006. A Volksbank Zrt-nél vezetett onkormanyzati szam-
laszamok felsorolasat az 1. sz. fliggelék tartalmazza.
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II. fejezet
A Hivatal tagolodasa

1. A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1.1. A képviseld-testiilet meghatarozta a Hivatal szervezeti felépitését (2. sz. melléklet). A
Hivatal szervezeti egységei jogi személyiséggel nem rendelkeznek, az egységes Hivatal
munkaszervezetének részeit képezik.

1.2. A Hivatal szervezeti egységei:

1.  Gazdalkodasi Ugyosztaly
1.1. Lakastigyi Iroda
1.2. Vagyongazdalkodasi Iroda
- gazdalkodasi csoport
- vagyonkezelési csoport
- projekt csoport

2. Pénziigyi Ugyosztaly
- koltségvetési csoport
- szadmviteli csoport
- adotigyi csoport

3. Hatosagi Ugyosztaly
3.1. Epitésiigyi Iroda
corvin csoport
3.2. Altalanos Igazgatasi Iroda
3.3. Szabalysértési Iroda

4. Népjoléti Ugyosztaly
4.1. Szocialis Iroda
4.2. Egészségiigyi Iroda
4.3. Gyermekvédelmi Iroda

5. Mivelddési Ugyosztaly

6. Szervezési és Uzemeltetési Ugyosztaly
- szervezési csoport
- lizemeltetési csoport
- tugyviteli csoport

7. Okményiroda és Ugyfélszolgalati Ugyosztaly
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8.  Gyamhivatal (ligyosztalyként)
9. Fo&épitészi Iroda

10. Jegyzoi Titkarsag (ligyosztalyként)
- Jogi Iroda
- szemelyligyi csoport
- informatikai csoport
- referensi €s controlling csoport
- mindségiranyitasi vezetd

11. Belso Ellenorzési Iroda

12. Polgari Védelem (irodaként)

2. A HIVATALI SZERVEK TiPUSAI, JOGALLASUK, VEZETESUK

2.1. A hivatal szervezete ligyosztalyokra, irodakra, csoportokra tagolddik.

2.2. Specialis szervezeti egységek az ligyosztalyszervezetben miikodo kiilsé szakmai irdnyi-
tas és feliigyelet alatt 4116 Gyamhivatal, a kiils6 szakmai irdnyitas alatt all6 irodaszervezetben
miikédod Polgari Védelem és az ligyosztalyszervezethez nem tartozo irodak (a tovabbiakban:
0nallo iroda) amelynek €lén irodavezetd all, akinek munkdjat a jegyz6 kozvetleniil iranyitja.

ligyosztalyok
Gazdalkodasi Ugyosztaly

Pénziigyi Ugyosztaly

Hatosagi Ugyosztaly

Népjoléti Ugyosztaly

Miivelédési Ugyosztaly

Szervezési és Uzemeltetési Ugyosztaly
Okmanyiroda és Ugyfélszolgalati Ugyosztaly
Gyamhivatal

Jegyz0i Titkarsag

WA N R WD =

iigyosztalyokhoz tartozo irodak
Lakasiigyi Iroda
Vagyongazdalkodasi Iroda
Epitésiigyi Iroda

Altalanos Igazgatasi Iroda
Szabalysértési Iroda
Szocialis Iroda
Egészségiigyi Iroda
Gyermekvédelmi Iroda
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onallo6 irodak
1. Foépitészi Iroda
2. Bels6 Ellendrzési Iroda
3. Polgari Védelem

csoportok
1. Jogi Iroda

2. személyligyi csoport
3. informatikai csoport
4. referensi €s controlling csoport
5. koltségvetési csoport
6. szamviteli csoport

7. adotigyi csoport

8. gazdalkodasi csoport
vagyonkezelési csoport
10. projekt csoport
11.szervezési csoport
12.lizemeltetési csoport
13.1ligyviteli csoport

14. corvin csoport

o

2.3. A szervezeti egységek jogallasa

a.) ligyosztalyok:

Célja a tobb 0sszefiiggo teriilet egységes kezelése, tevékenységének Osszehangolasa, az adott
szakdgazathoz tartozo tobb irodat 6sszefogd szervezeti egység, melynek €lén az ligyosztaly-
vezetd all. Az tigyosztalyvezetd iranyitja, szervezi és ellendrzi az ligyosztaly munkdjat, az
igyosztalyvezetonek koordinacids tevékenysége ¢€s feliigyeleti jogkore van a szervezetileg
hozza tartozd irodék tekintetében. Azon ligyosztalyok tekintetében, melyeknél az {igyosz-
talyhoz nem tartozik iroda, az ligyosztalyvezetd vezeti az ligyosztaly munkajat.

b.) ligyosztalyokhoz tartozo irodak:
Az tigyosztalyokhoz tartoz6 irodak esetében az irodak vezetdi a vezetdi jogositvanyukat on-
alléan gyakoroljak.

c.) 6nallé irodak:
Jegyz0i iranyitas alatt 4116, az iroda vezetdje altal vezetett szervezeti egység, mely csopor-
tokra tagozodhat.

d.) csoportok:

Az lgyosztalyon vagy irodan beliili tagolds szerinti vagy kozvetlen jegyzdi-polgarmesteri
iranyitas alatt allo bels6 szervezeti egység. A csoportvezetdi megbizas nem fiiggetlenitett
vezetdi megbizas, a csoportvezetd koordinalja a csoport munkajat.




2.4. A vezetd1 megbizasok megfeleltetése:

A Ktv. 45. §. (10) ¢) pontja alapjan a fovarosi keriileti-Onkormanyzatnal osztalyvezetdi és f6-
osztalyvezetd — helyettesi szintnek megfeleld vezetdi megbizas adhato.

Fentiek figyelembevételével az elfogadott szervezési struktira alapjan:

- az lgyosztalyvezetdi megbizas foosztalyvezetd-helyettesi szintii vezeté megbizasnak fe-
lel meg;

- az irodavezetdi megbizés osztalyvezetdi szintli vezetdi megbizasnak felel meg;

- acsoportvezetdi megbizds nem mindsiil vezetdéi megbizasnak.

3. A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

1. Polgarmester

A Képviseld-testiilet dontéseinek megfelelden €s sajat onkormanyzati jogkorében iranyitja a

Hivatalt. Az 6nkormanyzati tigyekben meghatarozza a munka szervezése, a dontések elokeé-

szitése és végrehajtasa teriiletén a jegyzO javaslatait figyelembe véve a Hivatal feladatait.

Onkormanyzati, allamigazgatasi feladatait, hataskoreit a Hivatal kdzremiikodésével latja el.

» gyakorolja az egyéb munkaltatdoi jogokat az alpolgarmesterek, a jegyz0 ¢és az
intézmények vezetdi tekintetében,

» rendszeresen tart vezetdi megbeszéléseket az Oonkormdnyzati mitkodéshez kapcsolodd
1ddszerli feladatok meghatarozasara, valamint a dontések végrehajtasdnak szdmonkérése
céljabol,

» sziikség szerint, de legalabb évi kettd alkalommal apparatusi értekezletet tart, melyen a
jegyzovel kozosen értékeli a Hivatal tevékenységét és meghatarozza az elkovetkezendd
1d6szak feladatait.

2. Alpolgérmesterek
Az alpolgarmestereket a képviselO-testiilet a polgarmester javaslatara, munkéjanak helyette-
sitésére €s segitésére valasztja.

Az alpolgarmesterek kozotti feladatmegosztas:
A polgarmester egyes feladatainak végrehajtasat, meghatarozott feladat- és hataskoreinek
gyakorldsat polgarmesteri intézkedés alapjan az alpolgarmesterekkel megosztva latja el.

Az alpolgarmesterek feladataikat a polgarmester iranyitasaval latjak el.



3. Jegyzd
A jegyz0 vezeti a Képviseld-testiilet Hivatalat, gondoskodik az énkormanyzat mitkodésével
kapcsolatos feladatok ellatasardl, a hataskorébe utalt ligyek intézésérol:

» gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyzé tekintetében, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztvisel6i, munkavallaloi tekintetében azzal, hogy
kinevezéshez,  munkaviszony létesités€éhez  vezet6i  megbizdshoz, annak
visszavonasahoz, felmentéshez, fegyelmi eljarashoz, felmondéashoz, jutalmazashoz — a
polgarmester altal meghatarozott korben — a polgarmester egyetértése sziikséges;

» az lgyosztalyvezetdk, irodavezetdk kozremiikddeésével elkésziti a Hivatal koztisztvise-
18inek mindsitését, javaslatot tesz jutalmazasra, elismerd cim, kitlintetés adomanyoza-
sara;

o dontésre eldkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi iigyeket a
polgari védelem, tliz és kozrendvédelem, katasztrofa elharitds és honvédelem
feladatkorében;

» szervezi az egylittmiikodést a fegyveres, a rendészeti ¢s mas szervekkel a kézrend-
kozbiztonsag fenntartdsa €s javitasa érdekében;

* hataskorébe tartozd tligyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét, meghatarozza a
Hivatal szervezeti egységeinek feladatait;

» kialakitja a Hivatal szamviteli rendjét, pénziigyi rendszerét a koltségvetési szervekre
vonatkozo eloirasok alapjan;

« cllatja az dnkormanyzat altal alapitott és fenntartott koltségvetési szervek pénziigyi-
gazdasagi ellenérzését;

« ellatja a Hivatal, mint koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatai irdnyitasat a
Képviseld-testiilet felhatalmazasa alapjan, gondoskodik a koltségvetési szervek
pénzellatasarol;

» feladata, hogy a képviseld-testiilet €s a polgarmester altal meghatarozott dnkormany-
zati feladatok teljesitésén kiviil megszervezze az allampolgarok allamigazgatasi iigye-
inek szakszerli intézését.

* gondoskodik az Onkormanyzat mikodésével Osszefiiggd feladatok ellatasarol,
rendszeres kapcsolatot tart a képviselokkel, a bizottsdgok elndkeivel, tanacsnokokkal;

» feladata a képviseld-testiilet tagjai munkdjdhoz sziikséges operativ intézkedések szer-
vezése;

« cllatja a képviselo-testiileti és a bizottsagi tilések adminisztrativ feladatait, biztositja
az iilések technikai feltételeit és az eldterjesztések szakszerliséget;

» dontésre el6késziti a renddrkapitany, tlizoltoparancsnok éves beszamolasat;

» kozremiikodik a rendérkapitanyi tisztség betdltésének véleményezésében,;

» az aljegyzd ¢és a szervezeti egységek vezetdinek kozremiikodésével folyamatosan fi-
gyelemmel kiséri €s ellendrzi a képviseld-testiilet el¢ keriild hatarozat és rendelet ter-
vezetek tortvényességeét;

» kozremiikodik a polgarmester €s az alpolgarmesterek nevében a képviseld-testiilet elé
keriil6 el6terjesztések elkészitésében;

» gondoskodik a kotelezd statisztikai adatszolgéltatasok elkészitésérol;

» biztositja a gyors és korszerti ligyintézes feltételeit a hatosagi ligyintézés teriiletén;
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» gondoskodik a Hivatal miikddésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés
altal meghatéarozott keretek kozott. Meghatarozza az egyes szervezeti egységek
elhelyezését, az ellatott feladatok és a 1étszam figyelembevételével;

» részt vesz a Helyi Védelmi Bizottsag munk4jaban;

» figyelemmel kiséri €s segiti a helyi kisebbségi onkorméanyzatok mitkodését;

* biztositja a lakossdg tdjékoztatisat a képviseld-testilet mitkodésérdl, kozérdeki
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktudlis, az allampolgarok széles korét érintd
feladatairol;

* Dbeszamol a Hivatal tevékenységérdl a polgarmesternek sziikség szerint, a Képviselo-
testiiletnek négyévente;

» ¢rtekezleteken szdmon kéri a Hivatal aktualis feladatainak végrehajtasat, biztositja a
résztvevok szamara az informaciocserét;

« figyelemmel kiséri a képviselo-testiilet €s szervei szervezeti ¢és milkddési
szabalyzatanak, valamint a bizottsagok tigyrendjének megalkotasat, modositasat és
mikodésiik torvényességét. A képviseld-testiileti és bizottsagi jegyzdkonyvek,
atruhazott hataskorben hozott dontések Allamigazgatasi Hivatal részére hatariddben
torténo tovabbitasat;

* aképviseld-testiileti eldterjesztéseket torvényességi szempontbol ellenjegyzi;

* szervezi €s iranyitja a valasztasok lebonyolitasdval kapcsolatos feladatokat.

4. Aljegyz6

A képviseld-testiilet - a jegyz0 javaslatara - a jegyzd helyettesitésére €s meghatarozott fel-
adatok ellatasara aljegyzot nevez ki, aki segiti a jegyz0 feladatainak ellatasat, részletes fel-
adatait jegyz0i utasitas tartalmazza.

4. A SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOINEK,
VALAMINT A MUNKAVALLALOK FELADATAINAK
ALTALANOS MEGHATAROZASA

4.1. ligyosztalyvezetd

Az ligyosztalyhoz tartozd szervezeti egységek szakmai koordindldsara a jegyzo altal megbi-
zott féosztalyvezetd-helyettes besorolast koztisztviseld. E mindségében végzett tevékenysé-
géért felelOsséggel tartozik a Hivatal vezetdjének és a polgarmesternek. Az ligyosztalyvezetd
a Ktv. 31. §. alapjan foosztalyvezetd-helyettes besorolast vezetdi megbizdsnak mindsiil, mely
vezetdi megbizas a Ktv. eldirasai szerint hatarozatlan iddre szol, és kiilon indokolads nélkiil
azonnali hatallyal visszavonhato, illetéleg a koztisztviseld barmikor indokolas nélkiil 30 na-
pos lemondasi 1d6 megjelolésével lemondhat. Az ligyosztalyvezetdk és az 6nallo irodaveze-
tok egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak ¢és kotelesek egyiittmiikodni a feladatok
ellatasdban. Az ligyosztalyvezetOk és az ligyosztalyszervezethez tartozo irodavezetdk egy-
massal ala-folérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek egyiittmiikddni a feladatok ellata-
saban.
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Az ligyosztalyvezetd személyes feleldsséggel irdnyitja az ligyosztadly munkdjat, amelynek so-

ran:

- gondoskodik az tigyosztalyon beliili munka megszervezésérdl, ellendrzi a feladatok vég-
rehajtasat;

- biztositja a kiadott feladatok hatariddre torténd szakszerii és torvényes végrehajtasat;

- az lgyosztalyhoz tartozo szervezeti egység dolgozoi részére sziikség szerint tart munka-
megbeszElést vagy egyéni eligazitast;

- gondoskodik az ligyosztaly dolgoz6i munkakori leirasainak elkészitésérol;

- ellendrzi az ligyosztalyhoz tartozd vezetok és szervezeti egységek munkajat. Az irodave-
zetok tekintetében gyakorolja a jegyz6 altal biztositott egyéb munkaltatoi jogokat, véle-
ményezi az irodavezetOk munkaltatoi jogkorben tett javaslatait.

- koordindlja az 4ltala iranyitott szervezeti egységek belsé szabalyzatainak elkészitését,
modositasat,

- koordindlja az altala iranyitott szervezeti egységek feladat-jegyzékének (a hatdlyos jogi
szabdalyozast is feltlintetd) elkészitését, folyamatos aktualizalasat,

- a testiileti munka hatékonysdga érdekében egyiittmiikddik a bizottsagi elnokokkel, részt
vesz a képviseld-testiilet és az illetékes bizottsagok tilésein,

- sziikség szerint egyiittmiikodik a tars szervezeti egységek vezetdivel a feladatkoriiket
érint0 kérdésekben;

- az altala aldirt vagy szignalt iratért szakmai €s biintet6jogi feleldsséget vallal.

4.2. ligyosztalyvezetd-helyettes

Az lgyosztalyok esetében az tligyosztalyvezetd helyettesitésére megbizott személy. Megbi-
zasa nem fliggetlenitett vezetdi megbizas, igy az egyes vezetdi feladatok elldtasa mellett
konkrét, egyedi iigyintézdi tevékenységet is koteles ellatni. Az tligyosztalyvezetd-helyettes
az ligyosztalyvezetd altal meghatarozott keretek kozott 1atja el az ligyosztalyvezetd helyette-
sitését.

4.3. 6nallo irodavezetd

A jegyz6 munkdjat kozvetleniil segité onalld szervezeti egység vezetdje. Az irodak mitkodé-
sének szervezését, vezetését az irodakhoz tartozo irodavezetok latjak el. Tevékenységiiket a
jegyz0, aljegyz6 koordinalja. Az irodavezetdi beosztas beosztas a Ktv. 31. §. alapjan osztaly-
vezetd besorolasl vezetdi megbizdsnak mindsiil, mely megbizas a Ktv. eldirasai szerint hata-
rozatlan idOre sz6l, és kiilon indokolds nélkiil azonnali hatallyal visszavonhatd, illetdleg a
koztisztviseld barmikor indokolas nélkiil 30 napos lemondasi id6 megjeldlésével lemondhat.
Az ligyosztalyvezetOk és az 6ndlld irodavezetOk egymassal mellérendeltségi viszonyban all-
nak ¢és kotelesek egyltittmiikddni a feladatok ellatasaban.

4.4. irodavezetd-helyettes

Az irodavezetd helyettesitésére megbizott személy. Megbizdsa nem fiiggetlenitett vezetdi
megbizas, igy az egyes vezetdi feladatok ellatdsa mellett konkrét, egyedi ligyintézoi tevé-
kenységet is koteles ellatni. Az irodavezetd-helyettes az irodavezetd meghatarozott keretek
kozott ellatja a helyettesitését.

-12 -



Az 0nalld irodavezetOk és azon Ugyosztalyok tekintetében, melyek ala nem tartozik iroda, az

ugvyosztalyvezetok altalanos feladatai:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

figyelemmel kiséri a kozponti és helyi jogalkotast,

kezdeményezi a helyi jogszabalyok médositasat, tarsadalmi és kdzponti jogi kornyezet
valtozasa vagy felhatalmazasa esetén,

biztositja a jegyzdi hataskorok gyakorlasat az 4llamigazgatasi hatdsagi tligyek intézése
korében,

kozremiikodik az Onkormanyzati intézmények, gazdasdgi tarsasagok iranyitasaval
kapcsolatos dontések, intézkedések eldkészitésében, a hatdrozatok végrehajtdsanak
megszervezésében, ellendrzésében,

elkésziti a polgarmester, alpolgarmesterek, bizottsagi elnok, tandcsnokok és a jegyzo
nevében a képviseld-testiileti hatdrozatok végrehajtasarol szolo jelentéseket,

elOkésziti a bels® szabalyzatokat, azok sziikség szerinti moddositasi javaslatait a
polgarmester és/vagy a jegyzd/aljegyz6 intézkedésére,

részt vesz a képviselO-testiilet tilésén, a feladatkdrébe tartozd napirend targyalasakor a
bizottsagi iiléseken, a helyi kisebbségi dnkormanyzatok iilésein,

rendszeresen beszamol az 4ltala vezetett szervezeti egység tevékenységérdl a
jegyzonek, igény esetén kozvetleniill a polgarmesternek, segiti a tandcsnok(ok)
munkajat,

minden év marcius 31-ig az 4ltala vezetett szervezeti egységek dolgozoit érintd,
szabadsagolasi litemtervet készit, engedélyezi az évi rendes szabadsadg annak megfeleld
igénybevételét,

ellendrzi a jelenléti ivek vezetését, havonta jelenti a tavollétek okat, idOtartamat
(GYED, GYES, betegség, tovabbtanulas, szabadsag),

gondoskodik a feladat-jegyzéknek (a hatdlyos jogi szabalyozast is feltiintetd)
elkészitésérol, folyamatos aktualizalasarol,

elkésziti és karbantartja az altala vezetett szervezeti egység dolgozoinak munkakori
leirasat, meghatarozza a helyettesités rendjét,

kozremukodik a mindsitések elkészitésénél,

javaslatot tesz a dolgozdk tovabbképzésére, egyes kiilon juttatdsok biztositdsara,
felmentésére vagy fegyelmi feleldsségre vondsara, jutalmazasara, kitlintetésre, illetve
elismerd cim adoményozésara,

kezdeményezi a jegyzOnél a megiiresedett allashelyek betoltését, javaslattal ¢l a
szakmai és egyéb feltételek meghatarozasara,

biztositja az 4altala vezetett szervezeti egységnél a munkafolyamatokba beépitett
ellendrzés miitkodését.

az altala alairt vagy szignalt iratért szakmai és biintetdjogi feleldsséget vallal.

4.5. iigyosztalyszervezethez tartozo irodavezeto

Feladata a szervezeti egység vezetése, az ligyosztalyvezetd szakmai koordinacids szerepet
tolt be. Az irodavezetdi beosztas a Ktv. 31. § alapjan osztalyvezetdi besorolasu vezetdi meg-
bizasnak mindsiil, a vezetd1 megbizas a Ktv. eldirasai szerint hatarozatlan iddre szol, és kii-
16n indokolas nélkiil azonnali hatallyal visszavonhato, illetdleg a koztisztviseld barmikor in-
dokolas nélkiil 30 napos lemondasi id6 megjelolésével lemondhat. Az ligyosztalyvezetok és
az ligyosztalyszervezethez tartoz6 irodavezetok egymaéssal ald-folérendeltségi viszonyban
allnak ¢és kotelesek egyiittmiikddni a feladatok ellatasaban.
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Az ligyosztalyszervezethez tartozé irodavezetd altalanos feladatai:

1.
2.

W

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

figyelemmel kiséri a kdzponti és helyi jogalkotast,

kezdeményezi a helyi jogszabalyok moédositasat, tarsadalmi és kdzponti jogi kornyezet
valtozasa vagy felhatalmazasa esetén,

biztositja a jegyzo6i hataskorok gyakorlasat a hatdsagi tigyek intézése korében,
kozremtkodik az Onkormanyzati intézmények, gazdasagi tarsasdgok iranyitasaval
kapcsolatos dontések, intézkedések eldkészitésében, a hatarozatok végrehajtdsanak
megszervezeésében, ellendrzésében,

elkésziti a polgadrmester, alpolgarmesterek, bizottsagi elndk, tandcsnokok és a jegyzd
nevében a képviseld-testiileti hatarozatok végrehajtasarol szolo jelentéseket,

az lgyosztalyvezetd koordinilasa mellett elokésziti a belsdé szabalyzatokat, azok
sziikség szerinti modositdsi javaslatait a polgarmester és/vagy a jegyzd/aljegyzd
intézkedésére,

részt vesz a feladatkorébe tartozd napirend targyalasakor a képviseld-testiilet,
bizottsagok iilésén, a helyi kisebbségi 6nkormanyzatok iilésein,

rendszeresen beszdmol az 4ltala vezetett szervezeti egység tevékenységérdl az
ligyosztalyvezetonek,

minden €év marcius 31-ig az altala vezetett szervezeti egységek dolgozoit érintd,
szabadsagolasi litemtervet készit, engedélyezi az évi rendes szabadsag annak megfeleld
igénybevételét,

ellendrzi a jelenléti ivek vezetését, havonta jelenti a tavollétek okat, idOtartamat
(GYED, GYES, betegség, tovabbtanulas, szabadsag),

az ligyosztalyvezetd koordinalasa mellett gondoskodik a feladat-jegyzéknek (a hatalyos
jogi szabalyozast is feltiintetd) elkészitésérdl, folyamatos aktualizalasarol,

az ligyosztalyvezetd koordinalasa mellett elokésziti €s karbantartja az altala vezetett
szervezeti egység dolgozdinak munkakdri leirasat,

az liigyosztalyvezetd koordindldsa mellett kozremiikodik a mindsitések elkészitésénél,

az ligyosztalyvezetd koordinalasa mellett javaslatot tesz a dolgozdk tovabbképzésére,
egyes kiilon juttatdsok biztositasara, felmentésére vagy fegyelmi feleldsségre vondsara,
jutalmazasara, kitlintetésre, illetve elismerd cim adomanyozasara,

az lgyosztalyvezeté koordindldsa mellett kezdeményezi a megiiresedett allashelyek
betoltését, javaslattal €l a szakmai €s egyéb feltételek meghatarozasara,

biztositja az 4ltala vezetett szervezeti egységnél a munkafolyamatokba beépitett
ellendrzés mikodését,

az altala alairt vagy szignalt iratért szakmai €s biintetdjogi felelosséget vallal.

4.6. csoportvezetd

Az ligyosztalyon, irodan beliili tagolas szerinti belsd vagy mas szervezethez nem tartozo
szervezeti egység vezetésével megbizott személy. Megbizdsa nem fliggetlenitett vezetdi
megbizas, igy az egyes vezetdi feladatok ellatdsa mellett konkrét, egyedi ligyintézdi teveé-
kenységet is koteles ellatni. Feladata:

a.) az ligyosztaly/iroda feladat- €s hataskorében a csoportra vonatkozéan meghatarozott

feladatok ellatasarol valo gondoskodas;

b.) javaslatot tesz a csoport dolgozoinak feladataira, elokésziti a munkakori leirasokat és a

teljesitmény értékelést;

c.) eljar minden olyan iigyben, mely a szervezeti egység tevékenységével 0sszefiiggésben

felettes vezetdje megbizza;

d.) tevékenységérdl rendszeresen beszamol a vezetdjének.
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4.7. ligyintézd
A Hivatal érdemi ligyintézést végzo koztisztviseldi. Feladatai:
a.) a munkakori leirasban részére megallapitott, illetve ligyosztalyvezetdje, irodavezetdje
altal kiadott feladatoknak a hataridék figyelembevételével torténd végzése,
b.) az allamigazgatési, hatdsagi ligyek érdemi dontésre valo el6készitése felhatalmazas ese-
tén kiadmanyozasa,
c.) felelds a sajat tevékenységéért €s munkateriiletén a torvényesség betartasaért.

4.8. ligyintézdi besorolasu titkdrnd

A szervezeti egységeknél sziikséges leirdi €s egyéb adminisztrativ feladatokat ellato tigyin-
téz6 vagy ligykezeld besorolast munkavallalo. Ugyintézdi besorolas esetén a dolgozo érde-
mi ligyintézést is folytat.

4.9. iigykezeld

Gondoskodik az adminisztracios, ligyiratkezelési feladatok ellatasarol, az iratok atvételérdl,
iktatasardl, sokszorositasarol, tovabbitasardl. Ellatja azokat a nem érdemi jellegli feladato-
kat, amelyekkel a vezetdje megbizza.

4.10. Fizikai alkalmazott

Bels6 munkamegosztas szerint ellatja azokat a nem érdemi feladatokat, amelyekkel vezetdje
megbizza. A munkakori leirdsban szerepld €s egyéb megbizas szerinti feladatokat hataridére
teljesiti. A Munka Torvénykonyve hatalya ala tartozé munkavallalo.

I1I. fejezet
A Hivatal feladat és hataskore

1. A HIVATAL ALTALANOS FELADAT- ES HATASKORE

A képviseld-testiilet mitkodésével kapcsolatban a Hivatal

- elokésziti a helyi rendelet tervezeteket, a feladat- €s hataskorébe tartozo eldterjesztéseket,
a hataskorébe tartozo valasztast, kinevezést, megbizast,

- Osszegyljti és nyilvantartja az onkormdnyzatot érintd kdzérdekii bejelentéseket, javaslato-
kat, panaszokat, valamint a képviseld-testiilet rendeleteit, hatarozatait és elkésziti a lejart
hataridejli hatarozatok végrehajtasarol szolo jelentést,

- biztositja a képviselo-testiileti lilések technikai és iigyviteli feltételeit, végrehajtja a kép-
viselO-testiilet dontéseit.

A bizottsagok miitkodésével kapcsolatban a Hivatal

- eldkésziti a bizottsagok iilésein targyalando eldterjesztéseket, a bizottsagok feladat- és ha-
taskorébe tartozo dontéseket,

- kozremiikodik a bizottsagok képviseld-testiileti eldterjesztéseinek elokészitésében,

- ellatja a bizottsagok tligyviteli feladatait,

- veégrehajtja a bizottsagi dontéseket.
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A kisebbségi onkormanyzatokkal kapcsolatban
A Hivatal feladata a helyi kisebbségi onkormanyzatok munkajanak segitése, kiemelten a tor-

vényes milkodés betartatasa, az onkormanyzat miikodéséhez sziikséges pénziigyi, gazdasagi
¢s adminisztrativ feladatok ellatasa, ezen feladatok ellatasaért a Pénziigyi Iroda vezetdje és a
Szervezési és Uzemeltetési Ugyosztaly vezetdje a felelds.

Az 6nkormanyzati intézmeényekkel kapcsolatban
Az dnkorméanyzati intézményekkel elsdsorban a szakmai teriiletnek megfeleld ligyosztalyok,

irodak tartanak rendszeres kapcsolatot. Az dnkormanyzati fenntartéi feladatok végrehajtasa
érdekében altaldnos torvényességi, szakmai és pénziigyi, koltségvetési-gazdalkodasi feliigye-
letet 14t el, ezekkel kapcsolatosan vizsgéalatokat végezhet. A feladat részét képezi a rendsze-
res informdciddramlas biztositasa €s az intézményekben foly6d szakmai munka segitése. A
feligyelet ¢€s kapcsolattartas formai: ellendrzés, témavizsgalat, értékelés, koordinacid, kon-
zultacio, munkaértekezlet, tovabbképzés.

A civil szervezetekkel kapcsolatban

A civil szervezetek jelentds szerepet jatszanak a keriilet kozéletében €s fokozatosan vehetnek
részt egyes kozfeladatok ellatdsaban vagy segitésében. Fentiekre tekintettel a Hivatal a civil
szervezetekkel rendszeres kapcsolatot tart, tevékenységlikhoz informéciot biztosit, az igé-
nyek ¢és lehetdségek alapjan részt vesz rendezveények, a résziikre kiirandd palyazatok eldkeé-
szitésében.

Az 6nkormanyzati képvisel0k tevékenységével kapcsolatban a Hivatal

- ajegyzOn keresztiil segiti a képvisel6k munkajat, jogaik gyakorlasat,

- soron kiviil megvizsgalja a képviselok javaslatait, bejelentéseit, s arra legkésébb 15 na-
pon beliil valaszt ad,

- a képviseldk részére a képviseld-testiileti tilések eldtt az SZMSZ-ben meghatarozottak
szerint biztositja az irdsos anyagok eljuttatasat,

- kozremiikodik a képviselOk felvilagositas kérésének teljesitésében.

A polgarmester allamigazgatési feladat- és hatdskdérével kapesolatban a Hivatal
- kozremikodik a polgarmester allamigazgatasi feladat és hataskorének ellatasdban,

- kozremikdodik honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa elharitasi tigyekben a polgarmes-
ter allamigazgatasi feladatainak helyi végrehajtasaban.

A jegyz6 feladat- és hataskorével kapcesolatban a Hivatal

- kozremiikodik az Gnkorméanyzat miikodésével 6sszefiiggd feladatok ellatasaban,

- kozremikodik a jegyzo allamigazgatasi feladat és hataskorének ellatasaban,

- gyakorolja a jegyz0 altal atruhazott jogkorben a térvény vagy korméanyrendelet alapjan a
jegyzOre ruhazott elsd foku hatdsagi jogkoroket.
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XIII. A HIVATALI FELADAT-ES HATASKOR
MEGHATAROZAS SZABALYAI

A hivatali dolgozok feladataikat a munkakori leirasban €s az éves teljesitmény kovetelme-

nyeket megalapoz6 célokban foglaltak szerint, valamint a vonatkozé normak betartasaval

végzik, melyek:

a.) jogszabaly (beleértve az dnkorményzati rendelet), 6nkormanyzati hatarozat,

b.) polgarmesteri utasitas,

c.) jegyzOi utasitds ideértve a képviseld-testiileti, bizottsagi jegyzokonyvekben szerepld hata-
rozatok szignalasat (feladat, felelds, hataridé megjelolését),

d.) polgarmester ¢s jegyz0 kozos intézkedése, utasitasa,

e.) korlevél (tajékoztato),

f.) emlékeztetOben meghatarozott feladatok,

g.) a hivatali felettes irasbeli €s szdbeli utasitasa alapjan, ideértve az tigyiratkezelés soran tett
intézkedés (ligyintézo kijelolését).

A munkakori leiras a kinevezési okmany melléklete. A munkakdri leirasok naprakész allapo-
taért a szervezeti egységek vezetdi feleldsek.

3. A SZERVEZETI EGYSEGEK BELSO SZABALYOZASANAK RENDJE

A szervezeti egységek a hataskoriiket az irdnyado jogszabalyok jegyzekét tartalmazo - a jegyzo
altal jovahagyott - belsd ligyrend szerint gyakoroljak. A szervezeti egység vezetdje sajat szerve-
zeti egysége munkdjanak részletszabalyozasara utasitast adhat ki irdsban, amelynek egy példa-
nyat a jegyz0 részére koteles megkiildeni.

4. A HIVATAL KULSO KAPCSOLATAI, A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A képviselet rendje:

képviseletre, kiilsé kapcsolattartasra feladatkdrében a polgarmester (alpolgarmesterek), illet-
ve a jegyz6 jogosult. Ezen jogukat esetenként vagy az iigyek meghatarozott kore tekinteté-
ben atruhazhatjak.

A Hivatalt a jegyz6 helyetteseként eljarva az aljegyz0, egyiittes tavollétiik esetén a jegyzo altal
megbizott koztisztviseld képviseli. A megbizott képviseleti jogosultsagat irasbeli meghatalma-
zas szerint latja el. A jogtanacsost képviseleti joga munkakori leirdsdval 0sszhangban illeti
meg.

A Hivatal belsé miikddése soran az tigyosztalyokat az ligyosztalyvezetd, illetve az altala ese-
tenként megbizott ligyosztalyvezetd-helyettes, irodavezetd vagy iligyintézd, a nem iigyosz-
talyszerkezetben miikodd irodakat az irodavezetd illetve az altala esetenként megbizott iigy-
intéz6 jogosult képviselni.
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A kiils6 kapcsolattartas rendje

1.

A Hivatal dolgozéit az allampolgérokkal, az 6nkorményzati s mas kiilsd szervekkel, intéz-
ményekkel és gazdasagi tarsasagokkal vald kapcsolattartasban a kulturalt, hatékony, gyors
ligyintézésre valo torekvés, valamint a segitd szandék kell, hogy jellemezze.

A hivatali dolgozdk kiilsé kapcsolattartasanak korét és rendjét - ideértve a képviseld-testii-
lettel, a bizottsdgokkal vald kapcsolattartast is - a jegyz06 allapitja meg €s az ligyosztaly/iro-
da ligyrendjében, illetve a munkakdri leirdsokban szabélyozza.

. Az ligyosztalyvezetdk, irodavezetdk a feladatkoriikben eljarva kozvetlen kapcsolatban all-

hatnak az onkorményzat intézményeivel, gazdasagi tarsasadgaival. Ennek sordn jogszabaly-
ban, 6nkormanyzati hatdrozatban, munkaltatéi dontésben meghatarozott adatszolgaltatast
kérhetnek és adhatnak. A jegyz6 torvényességi ellendrzési jogkorében eljard dolgozé jova-
hagyott ellendrzési program vagy eseti megbizas alapjan jogosult ellendrzést végezni.

Az ellendrzésre jogosult kiilsd szervekkel, féhatosagokkal és egyéb szervekkel a jegyzo
¢€s a polgarmester tartja a kapcsolatot, illetve esetenként dont a kapcsolattartdé személyé-
1ol

IV. fejezet
A Hivatal miukodése

1. MUNKALTATOI JOGKOR

A jegyzd vonatkozasaban a polgarmester gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat. Az al-
jegyz0 vonatkozasdban a jegyz0 gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat. A Hivatal dolgo-
z01 tekintetében a jegyzd gyakorolja a munkaltatol jogokat. Kinevezéshez, vezetéi megbi-
zashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizds visszavondsdhoz, jutalmazashoz, fegyelmi eljaras
meginditdsdhoz a polgarmester altal meghatarozott korben a polgadrmester egyetértése és az
érintett szervezeti egység vezetdjének, ligyosztalyszerkezetben miik6do irodak esetében az
ligyosztalyvezetd véleménye is sziikséges. A jegyz0 egyes munkaltatdi jogositvanyait jegy-
701 utasitasban az aljegyzore, az ligyosztalyvezetOkre, irodavezetkre és a csoportvezetokre
atruhazhatja.

Az tigyosztalyvezetdk, irodavezetdk a jegyzo altal atruhazott hataskorben az alabbi munkal-
tatoi jogositvanyokkal rendelkeznek:

allashely betoltésének kezdeményezése, javaslattétel, véleményezés ideértve az athelye-
z&st €s a csoportvezetok kinevezését is,

a koztisztviselok éves munkateljesitményének értékelése,

javaslattétel fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

javaslattétel az illetmények atsoroldsara, jutalmazésra,

szabadsag engedélyezése,

munkaidd alatti eltavozas engedélyezése,

munkavégzeés helyének ¢€s feladatainak meghatarozasa, munkavégzés feltételeinek bizto-
sitasa,

a munkafolyamat iranyitasa, feliigyelete, ellendrzése,

helyettesités elrendelése,

fegyelmi eljaras kezdeményezése a munkaltatonal,

athelyezés esetén az ligyosztalyvezetd/iroda vezetd koteles gondoskodni maximum 30
napon beliil a munkakor megfeleld atadas-atvételérol.
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2. MUNKATERVEK

2.1. A Hivatal munkajat az 6nkormanyzati feladatok tekintetében a képviselO-testiilet altal
elfogadott lilésterv alapjan végzi.

2.2. Az iiléstervben meg kell hatdrozni a feladat elvégzéséért elsdsorban felelds hivatali
szervezeti egységet vagy egységeket és a végrehajtas hataridejét.

Az iiléstervben foglaltak végrehajtasara a Hivatal szakteriileteinek felelds vezetdje a
szervezeti egység részére belso ilitemezést készit, melynek megvaldsitasaért a szervezeti
egység vezetoje a felelds.

2.3. Aziléstervben foglaltak végrehajtasat a jegyz6 ellendrzi. Ha a feladat elvégzése akadaly-
ba iitkozik a feladat elvégzéséért felelds szervezeti egység vezetdje koteles a jegyzot az
akadaly okardl tajékoztatni. Ilyen esetben - a jelzett akadaly jellegétdl fiiggden - a polgér-
mester egyetértésével (sziikkség esetén a bizottsag, vagy a képviseld-testiilet jovahagyasa-
val) a jegyz6 a hataridét modosithatja, vagy ellehetetleniilés esetén gondoskodik a feladat
torlésének kezdeményezésérol az iiléstervbol.

2.4. A nem tervezhetd munkafeladatok végzését jogszabalyi rendelkezés, illetve a polgar-
mester vagy a jegyz0 irhatja elo.

3. ERTEKEZLETEK

3.1. Az értekezlet a feladatok meghatarozasanak (kiadasanak) és a feladatteljesités kovetésé-
nek, a feladatellatas koordinaldsanak, ellendrzésének egyik eszkoze és modszere.

3.2. Az értekezlet keretében az értekezlet 0sszehivoja altaldban:

a.) a résztvevoknek kiadja a feladatokat, instrukciokkal segiti a megértést, biztositja a
dontések elokészitésének, végrehajtasanak feltételeit,

b.) a résztvevokkel attekinti a feladatok végrehajtasanak allasat,

c.) értelmezi a képviseld-testiileti, bizottsagi, polgarmesteri és jegyzOi dontéseket és
meghatarozza az azokbol kovetkez6 feladatokat,

d.) tisztazza az okokat és meghatarozza a sziikséges intézkedéseket,

e.) szakmai megbeszélést, tajékoztatot tart i) modszerek bevezetése, a munkamodsze-
rek fejlesztése érdekében,

f.) feltarja a konfliktus helyzeteket és fel vagy megoldja azokat.

3.3. Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni. Az értekezleten meghatarozott feladatokrol
minden érintettet tajékoztatni kell. Az érintett vezetOk az emlékeztetoben rogzitett fel-
adatok végrehajtasarol kotelesek a kovetkezo értekezleten, de legkésdbb a hatarido le-
jartakor beszamolni a Hivatal vezetdjének.

Az értekezletek fajtai:

1.) kibOvitett vezetodi értekezlet

2.) ligyosztalyvezetOi értekezlet

3.) ligyosztaly, iroda, ill. csoport értekezlet
4.) apparatusi értekezlet

5.) egyéb értekezletek

3.3.1. kibdvitett vezet6i értekezlet:
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Sziikség szerint a jegyz0, aljegyzd, az ligyosztaly €s az 6nalld irodavezetdk részvételével el-
sOdlegesen a testiileti iilések elokészitésének és az onkormanyzat, valamint a Hivatal vala-
mennyi vezetdjét érintd kérdések megtargyaldsanak féruma. Havonta legalabb egyszer, de
sziikség szerint a feladatoktol fiiggden ennél gyakrabban is dsszehivhato. Allandé meghivot-
tak a polgdrmester és az alpolgarmesterek.

3.3.2. ligyosztalyvezetOi értekezlet:

A jegyz0, az aljegyz0 az ligyosztalyvezetok, 6nalld irodavezetdk részvételével havonta, illet-
ve sziikség szerint megbeszélést tart. A jegyzO a fenti személyi kort az aktudlis témanak
megfelelden szlkitheti, vagy bdovitheti. Az ligyosztalyvezetdi értekezlet témadit a jegyzd vagy
megbizottja allitja 6ssze és vezeti. Havonta legalabb egyszer, de sziikség szerint a feladatok-
tol fliggden ennél gyakrabban is 6sszehivhato.

3.3.3. ligyosztaly, iroda, illetve csoport értekezletek:

A Hivatal belsé szervezeti egységei értekezleteinek célja, hogy sziikség szerint, de legalabb
negyedévente a dolgozok megfeleld tajékoztatasa az aktualis feladatokrol, a szakmai jogsza-
balyok valtozasairol, az ket érintd vezetdi dontésekrol.

3.3.4. Hivatali (apparatusi) értekezlet:

A polgarmester a sajat vagy a jegyz6 kezdeményezésére a Hivatal egészét érint6 ligyekben
hivatali munkamegbeszélést vagy tdjékoztatot tart sziikség szerint, de legalabb félévenként,
ahol a Hivatal valamennyi dolgozoja részt vesz. Az értekezletet a jegyz0 is 0sszehivhatja
az egész Hivatalt érint6 kérdések esetén.

3.3.4. Egyéb értekezletek:

A fentebb nem emlitett munkamegbeszélések, szervezetkozi értekezletek vagy kiilsd fél
részvételével tartott egyeztetések, melyek 0sszehivasara a polgarmester, a jegyz6, munkate-
riletén az aljegyz0 vagy a jegyz6 kezdeményezésére a feladattal megbizott jogosult. Ilyen
példaul szervezeti egységek kozotti egyiittmikodést igényld konkrét egyedi tigyek, 1 fel-
adatok, stb.

4. A HIVATALON BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolatok

4.1.1. Azigyosztalyvezetok, irodavezetdk és a Hivatal dolgozdi egymassal, valamint az 6n-
korményzati intézményekkel €s gazdasagi tarsasagokkal a Hivatal feladatainak ellata-
saval kapcsolatos munkafolyamatokban kozvetleniil miikodnek egyiitt. A tobb teriile-
tet/szervezeti egységet érintd feladatok esetén munkacsoportonkénti miikkodés indo-
kolt az azt vezetd felelds kijelolésével. A feladatok egyeztetése értekezleteken torté-
nik.

4.1.2. Az egyiittmiikodés zavarai esetén a szervezeti egységek/vezetok kozott felmertild fel-
adatellatassal, munkamegosztassal kapcsolatos vita esetén a jegyzo biralja el a problé-
mat és hoz dontést.

4.1.3. A problémak megeldzése érdekében torekedni kell a megfeleld, lehetdleg formalitd-
soktol mentes tajékoztatasra, a folyamatos informacidédramlasra. Az irdsos kommuni-
kaciot (belso levelezést) a sziikséges szintre kell korlatozni.
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4.14.

A munkafolyamatok szabalyozasara altaldnosan megfogalmazva az Ugyrend, részle-
teiben szabalyozva az iligymenet modellek szolgélnak. Az ligymenet modellekben
meg kell jelolni a tars szervezeti egységek és mas kiilsé kdzremiikodok részvételét,
kapcsolodasat. Az iigymenet modellek elkészitéséért az ligyosztalyvezetd, illetve az
onall6 iroda vezetdje a felelds €és a szervezeti egységek tligyrendjeinek mellékletét ké-
pezi.

4.2. Egyéb kapcsolatokra vonatkozo6 szabalyozas (szolgalati ut)

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

A Hivatalban dolgozok, tigyosztalyvezetdk, irodavezetok, csoportvezetok kotelezett-
sége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok végrehajtasarol, zavarairdl, a veze-
té1 beavatkozast 1gényld eseményekrdl szolo beszamolot, jelentést minden esetben a
szervezet szerinti kozvetlen vezetést, feliigyeletet gyakorld vezetd részére adjak meg.

Magasabb szintli vagy masik szervezeti egység vezetdje kérdésére a dolgozok, illetve
csoport- ¢és iroda/iigyosztalyvezetok kotelesek a tevékenységi koriikre vonatkozoan
tajékoztatast megadni és errdl a hivatali felettesnek beszamolni.

Az ligyosztalyvezetdk, irodavezetok a jegyzon keresztiil kotelesek a képviseld-testii-
let tagjainak a képvisel6i munkahoz sziikséges €s igényelt tajékoztatast megadni, a
személyes adatok védelmérdl szolo torvényben foglalt kotelezettségek, illetve az alla-
mi- és a szolgalati titokra vonatkozo6 szabalyok egyidejli betartasaval.

A hivatali felettes utasitasi joga a szervezeti felépités szerint hozza tartozd dolgozdkra
terjed ki. Rendkiviili esetben vagy kiilon megbizas alapjan, illetve az ligymenet mo-
dellben szerepld esetekben a hivatali felettes atlépheti a szervezeti felépitéssel megha-
tarozott vezetdi 1épcsdt. Ebben az esetben az utasitast kiadd és az utasitott koteles az
utasitas tényérdl €s a szolgalati Gt elmaradasanak okardl, indokairol a hivatali felettest
tajékoztatni a feladat teljesitésével egyidejiileg.

S. MUNKAREND

5.1. A Hivatal dolgozoinak altalinos munkarendje:

hétfon
kedden
szerdan

08.%- 18 ™ 6réig
08.%-16.% 6réig
08.%-16.% 6réig

csiitértokon  08.%-16.% oraig
pénteken 08.-13.%° 6raig

A munkarend magaban foglalja a 30 perc ebédidét is.
A munkaszervezés, a napi munkavégzes megszervezése az adott szervezeti egység ve-
zetdjének feladata.

5.2. A ledolgozott munkaidd nyilvantartasa és ellendrzése céljabol szervezeti egységenként
jelenléti naplot kell vezetni. A jelenléti napldban fel kell tiintetni a munkaba 4llas és az
eltavozas pontos idejét. A jelenléti napld vezetéséért a szervezeti egység vezetdje fele-

16s.
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5.3.

54.

5.5.

5.6.

A ledolgozott munkaidét hetenként Osszesiteni kell. Torekedni kell arra, hogy a torvé-
nyes munkaid6 - a heti 40 ora - az adott héten mindenki altal ledolgozésra keriiljon. A
heti munkaidd atcsoportositdsat a szervezeti egység vezetdje engedélyezheti a jelenléti
napléban torténd szignalassal.

Az iigyfélfogadas rendje a kovetkezo:
A Hivatal altalanos tigyfélfogadasi rendje:

-  hétfon 13.%°-18.% 6raig
- szerdan 08.°-16.%° 6raig
- pénteken 08."°-11.% 6raig

— Az Okmanyiroda és Ugyfélszolgalati Ugyosztaly
Bp., VIII. Baross u. 59. sz. alatti szervezeti egységének tligyfélfogadasi rendje:

- hétfo 08.7-20.% 6raig
- kedd 08.7-16.% o6raig
- szerda 08."-20.% 6raig
- csitortok 08.7-16.% oraig
- péntek 08.°-16." 6raig

- Az Okmanyiroda és Ugyfélszolgalati Ugyosztaly
anyakonyvi részlegének tligyfélfogadasi rendje:

-  hétfo 08."°-18.% 6raig
- kedd 08.7-14.% o6raig
- szerda 08.7-16.% oraig
- csiitortok 08.7°-14.% 6raig
- péntek 08."°-11.% 6raig
— A TAMPONT Informacids Szolgalat iigyfélfogadasi rendje
- hétfon 13.%°-18.% 6raig
—  szerdan 08.7-16.% 6raig
- pénteken 08.7-11.% o6raig

Az altaladnos tigyfélfogadasi rendtdl eltérni csak a munkasziineti és tinnepnapok mun-
karendjét meghatarozé jogszabalyok szerinti keretben lehet, amelyrdl a jegyzo - a pol-
garmesterrel egyetértésben - kiilon rendelkezik.

Ugyfélfogadasi id6 alatt a kdztisztviselk kotelesek a Hivatalban tartzkodni, helyszi-
nelés csak a szervezeti egység vezetdjének kiilon engedélyével lehetséges.
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5.7. A Hivatal épiiletében a koztisztviselok munkaiddn tal a szervezeti egység vezetdje en-
gedélyével, hétvégén -eldzetes irdsbeli bejelentés- mellett a jegyz6 engedélyével tar-
tozkodhatnak.

5.8. A munkahelyérdl 6nhibdjan kiviil tavol maradd dolgoz6 akadalyoztatasanak tényérol
haladéktalanul koteles kozvetlen hivatali felettesét vagy a személyzeti vezetdt értesite-
ni.

5.9. A betegségrodl szolo orvosi igazolast a dolgoz6 munkéba allasa elsé napjan koteles a
személyzeti vezetdnek atadni. Az atadas eldtt az utolsé munkéban toltott nap idépont-
Jat a szervezeti egység vezetdjének a tappénzes lapon le kell igazolnia.

5.10. Eltér6 a munkarend: a.) képviseld-testiileti, bizottsagi tilések,
kozmeghallgatasok, lakossagi forumok esetén
b.) anyakonyvi események kapcsan
c.) adovégrehajtasi tevékenység soran
d.) elrendelt tilmunka esetén
A Hivatal egészét érintd altalanos munkarendtdl vald eltérésrdl a jegyzo - a polgar-
mesterrel egyetértésben - rendelkezik (pl: innepnapok miatti valtozasok)

5.11. Tulmunka esetén a szabadid6t az tligyosztalyvezetdk, onallo irodavezetOk részére a
jegyz0, beosztott koztisztviseldk esetében az adott szervezeti egység vezetdje, nem
0nallo irodavezetdk részére pedig az ligyosztalyvezetd biztositja. A polgarmester és az
alpolgarmesteri titkarsaghoz tartozok részére a szabadidot a tisztségviseld biztositja.

5.12. Tavollét
Az ligyosztalyvezetdk és az 6nallod irodavezetok esetében a - napi feladatellatason kiviili -
tavollétet a jegyzOi titkarsagon be kell jelenteni.
Egyéb koztisztviselok, munkavallalok - vezetdi engedéllyel a tavolléti naploban torténd
rogzitést kovetden tdvozhatnak a Hivatalbol.

6. A VEZETOK UGYFELFOGADASI RENDJE

A jegyzo altalanos iigyfélfogadasi ideje:
minden honap masodik hétféjén: 13 - 18" -ig

minden hénap negyedik hétféjén: 1330 18" -ig

Az iigyosztalyvezeték, irodavezetok ligyfélfogadasi idében kotelesek a Hivatalban tartdz-
kodni és legalabb havonta egy alkalommal a megjeldlt tigyfélfogadasi idében a hozzéjuk for-
dulo tigyfeleket fogadni.
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A tisztségviseldk félfogaddsan a szervezeti egységek vezetdinek, illetve munkatarsainak
sziikség szerint részt kell vennie, amennyiben az elézetesen bejelentett tigyfelek problémaja
ezt igényli.

A telepiilési képviseldket €s a kisebbségi Onkormanyzatok elndkeit a Hivatal vezetdi (polgar-
mester, alpolgarmesterek, jegyz0, aljegyzd, szervezeti egységek vezetdi) soron kiviil, munka-
1dében barmikor, az dnkormanyzat intézményeinek vezetodit tigyfélfogadasi idon kiviil is - le-
hetdleg - eldre egyeztetett idopontban fogadni kell.

Az lgyftélszolgalati 1don kiviili eseti ligyintézéskor a biztonsagi szolgalat csak az iligyintézo
személyes kiséretével engedhet be az ¢épiiletbe tigyfelet, kivéve a tisztségviselokhoz bejelen-
tett €s visszaigazolt ligyfeleket.

7. A HELYETTESITES

Az ligyosztalyvezetdk ¢és az irodavezetOk tesznek javaslatot az dket helyettesitd személyre.
A helyettesitd dolgoz6 személyét a jegyz0 allapitja meg.

Az tigyintéz6k munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. Az ligyintézok
¢s az tigyviteli dolgozdk helyettesitését a szervezeti egység vezetdje hatarozza meg. Fizikai
dolgozok helyettesitését a Szervezési és Uzemeltetési Ugyosztaly vezetdje szervezi. Tartds
helyettesités esetén a helyettesitéssel valo megbizasrdl a jegyz6 dont.

8. MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL

8.1. Munkakor atadas-atvétel a munkaltatoi jogkort gyakorld jegyzd, valamint a kdzvetlen
hivatali felettes altal meghatarozott korben személyi valtozas, valamint tartds tavollét
esetén torténik a folyamatos, zokkendmentes feladatellatas érdekében.

8.2. A munkakort a munkakdr 0j betoltdjének, ennek hidnyaban a kozvetlen hivatali felet-
tesnek kell atadni.

8.3. A munkakor atadast jegyzékonyvben kell rogziteni, melynek tartalmaznia kell:

a.) az atadasra keriil6 munkakor feladatait, munkakori leirasat,

b.) a folyamatban 1év6 fontosabb feladatok felsorolasat, valamint tajékoztatast a vég-
rehajtas helyzetérdl, eredményérdl, a sziikséges tovabbi teendOkrol,

c.) az atadasra keriil6 adatok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartdsok jegy-
zékét,

d.) az atadonak ¢€s az dtvevonek a jegyzokonyv tartalmaval kapcsolatos észrevételeit,

e.) az atadas helyét, idejét, az atado és az atvevo aldirasat.

8.4. A munkakor atadas-atvételért a kozvetlen felettes a felelos.

8.5. Szabadsag esetén a szervezeti egység vezetdje koteles a szabadsag engedélyezése elott
meggy6zOdni arrdl, hogy a szabadsag iddtartama alatt az iigyek folyamatos intézése
biztositott.
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9. UTASITASIL, ELLENORZESI JOGOK, BESZAMOLTATAS

9.1. Az iigyosztalyok, 6nallo irodak vezetdi, tovabba a szakmai munka vezetésével megbi-
zott dolgozok feladat- és hataskoriikben a koordinalasuk alé tartozo dolgozok tekinteté-
ben feladat meghatarozasi, utasitasi, ellendrzés, beszamoltatasi joggal rendelkeznek.

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

9.3. Az ellendrzést a jegyzO, munkateriiletén az aljegyzd és a jegyzd altal megbizott sze-
mély, tovabba szervezeti egységében a hivatali felettes végezhet.

9.4. A Hivatal koztisztvisel§jét beszamolasi kotelezettség terheli:

a.) a feladat végrehajtasarol, ha azt jogszabaly eldirja, hivatali felettese kéri vagy a vég-
rehajtas soran akadaly mertilt fel

b.) az atruhazott hataskorben ill. atadott kiadményozasi jogkorben ellatott feladatokrol
az atruhazé altal meghatarozott rendben

c.) amennyiben torvénysértést észlel az eljaras soran

9.5. A jegyz0 kezdeményezheti a polgarmesternél az onkorményzati gazdalkodd szervek
adatszolgaltatasat az 6nkormanyzat miikodése érdekében.

10. BELSO SZABALYZATOK

A Hivatal miikodését a jogszabalyokban eldirtak, valamint a helyi szabalyozast megvalosito
polgéarmesteri, jegyz0i, illetve polgarmesteri-jegyzoi kozos utasitasok, korlevelek tartalmaz-
zak (a korlevél a Hivatal valamennyi koztisztviseldjére vonatkozd egyszeri meghatarozott
tigyre vonatkozo6 tajékoztatas). A szabalyzatokat jegyzék szerint kell nyilvantartani.

11. A KIADMANYOZAS RENDJE

Kiadmanyozas az irat egyszemélyi aldirdsat jelenti, mely soran a sajat, vagy atruhazott hatas-
korben hozott irasbeli intézkedés (kiadmany) alairsra kertil.

A Hivatal egészére vonatkozoan a kiadményozast a jegyzd gyakorolja, (kivéve a jogszabaly-
ban meghatarozottakat: a gydmhivatalra, az anyakonyvvezetdre, valamint a szabalysértési
hatosagra vonatkozo 6nallé kiadmanyozast) amelynek jogat jegyz0i utasitdsban az aljegyzo-
re, a Hivatal szervezeti egységére, illetve a szervezeti egység csoportjara (a szervezeti egy-
ség, illetve a csoport vezetdjére, a vezetd nevében aldird helyettesre) atruhdzhatja. A kiadma-
nyozott irat tartalmi és formai helyességéért a kiadméanyozo felelds. A kiadmanyozasi joggal
rendelkezd csoport a kiadmanyozas érdekében végzett tevékenysége soran - amennyiben az a
kiadményozasi feladat ellatasa soran sziikséges - e tekintetben szervezeti egységnek mindsiil
azzal, hogy ez nem érinti a szervezeti egység vezetdjének egyéb jogositvanyait.
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12. BELYEGZOK HASZNALATA

12.1. A Hivatalban a kovetkezd bélyegzdk hasznalhatok:

Korbélyegzok (-hitelesitésre alkalmas-):

a.) a Magyar Koztarsasag cimerével, a Hivatal megnevezésével és sorszammal ellatott kor-
bélyegzo

b.) a Magyar Kdoztarsasag cimerével, a Hivatal megnevezésével és Képviseld-testiilet fel-
irattal ellatott korbélyegzd

c.) a Magyar Koztarsasag cimerével, a Hivatal megnevezésével és polgarmester, alpolgar-
mester felirattal ellatott korbélyegzo

d.) a Magyar Koztarsasag cimerével, a Hivatal megnevezésével és jegyz0 ill. aljegyzo fel-
irattal ellatott korbélyegzo

e.) az onkormanyzat cimerével, elnevezésével ellatott korbélyegzd

f.) az dnkormdanyzat cimerével, elnevezésével, polgarmester felirattal ellatott korbélyegzo

g.) a Magyar Koztarsasag cimerével, a Hivatal és Gyamhivatal megnevezésével €s sor-
szammal ellatott korbélyegzo

Fejbélyegzok:

a.) az onkormanyzat, a Hivatal elnevezését, szervezeti egységét, cimét, telefonszamat tar-
talmazo fejbélyegzd

b.) az dnkormanyzat, a Hivatal elnevezését, cimét és pénziigyi jelzdészamait tartalmazé fej-
bélyegzd

12.2. A Hivatalban hasznélatos egyéb az adminisztrativ tevékenységet segitd bélyegzok le-
irasat (pl.: iktatd bélyegzd, stb.), bélyegzd lenyomatat a Szervezési és Uzemeltetési
Ugyosztaly iigyviteli csoportja tartja nyilvan.

12.3. A Hivatalban hasznélatos bélyegzék megrendelésérdl a jegyz6 utasitdsa alapjan az
{izemeltetési csoport. A hasznalatba adott bélyegzdkrdl a Szervezési és Uzemeltetési
Ugyosztaly iigyviteli csoportja nyilvantartast vezet, amely alapjan félévenként ellen-
Orzést tart. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- sorszamot

- a bélyegz0 lenyomatat,

- a bélyegzd kiadasanak napjat,

- a bélyegzOt hasznald szervezeti egység nevét,

- a bélyegzot 6rz0, illetdleg a hasznalatra jogosult dolgozd nevét,
- atvételt igazolo alairasat,

- a bélyegzOhasznalat megsziintetésének idopontjat.

12.4. A hasznélatra atvett bélyegzok jogszeri hasznélatdért a bélyegzot kezeld iigyviteli
dolgozo teljes felelosséggel (anyagi, fegyelmi és biintetdjogi) tartozik.

12.5. A bélyegzd haszndlatra torténd atvételekor a bélyegzdélenyomat mellett az aldbbi sz6-
vegli nyilatkozatot irja ala a bélyegzot kezeld dolgozo:

"Alulirott a mai napon az alanti lenyomatu bélyegzot haszndlatra és megorzésre
atvettem. Gondoskodom arrol, hogy a bélyegzo illetéktelenek kezébe ne keriil-
jon. A bélyegzot csak a Hivatal céljaira, rendeltetése szerint hasznalom."
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13. KOTELEZETTSEGVALLALAS ES UTALVANYOZAS

A kotelezettségvallalas a koltségvetés végrehajtasara tett intézkedés, amelynek soran az
erre jogosult személy intézkedést tesz a munka, a szolgaltatds, az aruszallitds megrendelésé-
re, egyben az ellenérték kiegyenlitésére.

Ervényesités: a kiadasok folyositasat, a bevételek beszedését megeldz6 gazdalkodasi tevé-
kenység, amelynek soran meg kell jeldlni a kiadas és bevétel 6sszegét, az elszamolas szerin-
ti szakfeladatot, fokonyvi szamlat.

Az utalvanyozas: a kiadasok és bevételek teljesitésének elrendelése.

Ellenjegyzés: az ellenjegyzonek meg kell gy6zodni arrdl, hogy a kiadasok teljesitéséhez a
koltségvetésben a fedezet biztositott-e, illetve gondoskodni kell a jogszabalyi eldirasok, on-

korményzati rendeletek, hatarozatok betartasarol.

A kotelezettségvallalas és utalvdnyozas rend;jét kiilon utasitas tartalmazza.

14. KIKULDETES

A hivatali kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatdi jogot a jegyzé gyakorolja. A nemzetkozi
kapcsolattartas, a kiilfoldi kikiildetés és vendégfogadas rendjét helyi rendelet szabalyozza. A
jegyz0 kikiildetésének elrendelésére a polgadrmester jogosult, a koztisztviselok kikiildetésérdl a
jegyz6 dont a polgarmesterrel egyetértésben.

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

15. BIZTONSAGI ELOIRASOK

A Hivatal vagyonvédelmét folyamatosan biztositani kell. A feladatok személyi €s targyi
feltételeit a Szervezési és Uzemeltetési Ugyosztaly biztositja. A Hivatalban biztonsagi
szolgalat miikddik, akik a Hivatalba és a Hivatalbol targyi eszk6zok szallitdsat jogosul-
tak és kotelesek ellendrizni. A Hivatalbol az 6nkorményzat tulajdonaban 1évd eszk6zo-
ket szallitolevél nélkiil kivinni nem lehet.

A Hivatalban munkaidén tal idegen személyek csak testiileti, bizottsagi tilések €s érte-
kezletek idOtartamara tartézkodhatnak.

A biztonsagi szolgalat lathatéan bodult, ittas allapotq, illetve hidnyos 0ltozetli szemé-
lyek beengedését a Hivatalba megtagadhatja, melyrdl koteles haladéktalanul tajékoztat-
ni a Szervezési és Uzemeltetési Ugyosztaly vezetdjét és a jegyzot.

A Hivatalba tligyfélfogadasi idon tul hivatali dolgozon, dnkormanyzati képviseldn, kiil-
sOs bizottsagi tagokon, helyi kisebbségi 6nkormanyzat képviseldin, mas szerv koztiszt-
viseldin, az dnkormanyzat intézményeinek kozalkalmazottjain, mas dnkormanyzat kép-
viseldjén, orszaggylilési képviseldn kiviil a 15.2. pontban foglalt eltéréssel nem tartoz-
kodhatnak, kivéve, ha a személy érkezése eldre bejelentett vagy a biztonsagi szolgalat
részére adott telefonos tdjékoztatds alapjan beengedhetd. A biztonsagi szolgalat a fenti-
eken tul csak a bejelentett személyt engedheti be, gy hogy az érintett ligyintézok, tit-
karsagi dolgozok feladata a portardl felkisérni a személyt.
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15.5.

15.6.

A Hivatal élet- és vagyonbiztonsaga, valamint a zavartalan munkavégzés érdekében
meghallgatasra, targyalasra tigyfelet idézni az iigyfélfogadasi idon kiviili napokra csak
kivételesen indokolt esetben lehet. Az tligyfélfogadasi idon kiviili id6szakok a szakmai
¢s a hozzé kapcsolddd adminisztrativ munka végzésére és az onképzésre szolgalnak.

A Hivatal Biztonsagi Szolgalata a Hivatal adott helyiségének kulcsat csak az abban a
helyiségben dolgozo koztisztviseld részére adhatja ki; a koztisztviseld a Biztonsagi
Szolgalat kérése esetén koteles arcképes igazolvanyat felmutatni. A nem az adott helyi-
ségben dolgoz6 munkatars részére csak az adott szervezeti egység vezetdjének vagy he-
lyettes vezetdjének irdsbeli engedélye alapjan lehet a kulcsot atadni. A kulcs atadésara a
kiilon az erre a célra szolgald Nyilvantarto-konyvbe vald bejegyzést és az atvevo koz-
tisztviseld altali aldirast kovetéen keriilhet sor. A Nyilvantarto-konyvben szerepelnie
kell az atadas, illetve a visszaszolgaltatds idOpontjanak is. A polgarmester, a jegyz0 és
az aljegyz6 - vagy az éaltaluk felhatalmazott személy - barmely helyiség tekintetében
szobeli vagy irasbeli utasitdst adhat annak kinyitdsdra és a kulcsot magahoz veheti,
melynek tényét a Nyilvantarto-konyvbe fel kell jegyezni.

V. fejezet
Z.aro rendelkezések

1. Azlgyrend hatalya kiterjed a Hivatal szervezeti egységeire ¢és valamennyi hivatali dolgo-
zora.

Az ligyrend megismertetésérodl és betartatdsarol a jegyzo a szervezeti egységek vezetdi t-

jan gondoskodik ¢és ellendrzi a benne foglaltakat.

Az tigyrend és mellékleteinek, fiiggelékének naprakészen tartasarol a jegyzo az aljegyzo

utjan gondoskodik.

A szervezeti egyseégek aktualizalt ligyrendjeit az abban sziikségessé valt valtoztatast ko-

vetd 60 napon beliil csatolni kell a fliggelékhez.

Jelen ligyrend 2009. julius 01. napjan 1ép hatalyba, ezzel a kordbbi erre vonatkozo6 szaba-

lyozas hatalyat veszti.

Budapest, 2009. janius 29.

Csécsei Béla dr. Xantus Judit
polgarmester jegyz6
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Mellékletek

1. sz. Budapest Jozsefvaros Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal alapito okirata

2. sz. Budapest Jozsefvaros Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

3. sz. Budapest Jozsefvaros Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek
szakmai feladatai

4. sz. a Hivatalban foglalkoztatott vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztvisel6i munka-
kori jegyzéke

Flggelékek
1. sz. figgelék: szamlaszamok

2. sz. fiiggelék: a Hivatal szervezeti egységeinek iigyrendjei
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