Budadrs Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

BUDAORS VAROS ONKORMANYZAT POLGARMESTERI
HIVATALANAK
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29/2008. (1V.29.), 57/2008. (XIl. 22.),
4/2010. (11.15.), 20/2010. (V.03.) és a

35/2010. (1X.27.), 46/2011. (X.28.),
52/2012. (X11.17.) , 50/2013. (X.31.)

5/2014. (11.03.), 26/2014. (1X.29.),

41/2014. (X11.18.), 22/2017. (V.25.), 26/2017. (VI.22.), 32/2017. (IX.21.), 13/2019.
(IV.23.), 2/2020. (1.30.), 11/2022.(V.27.),
31/2022. (X1.11.), és a 9/2024. (11.29.)
onkormanyzati rendeletek
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56/2003.(XIl.22.) 6nkormanyzati rendeletének

egységes szerkezetbe foglalt szévege

Budaérs Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a helyi dnkormanyzatokrol sz6l6
1990. évi LXV. Térvény (tovabbiakban: Otv.) 38.§. (1) bekezdésben valamint az 1992.
évi XXIIIl. tv. 39. §-aban kapott felhatalmazas alapjan - figyelemmel a 36.§8.(2)
bekezdésére- az egységes Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) belsd
szervezetét, munkarendjét és Ugyfélfogadasi rendjét az alabbiak szerint allapitja meg.

I. ALTALANOS RESZ
A POLGARMESTERI HIVATAL JOGALLASA ES IRANYITASA
18§.

(1) A Polgarmesteri Hivatal a képvisel6-testulet altal 1étrehozott egységes szerv.
(2) A Polgarmesteri Hivatal 6nallé jogi személy.
(3) A Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv.

Gazdasagi szervezete a Péang1yi Irodabol és a Miszaki Ugyosztalybdl all, gazdasagi
vezetbje a Pénzugyi Irodavezeté.

' Az 32/2017. (IX.21.) énkorméanyzati rendelet 1. §-a altal médositva. Hatalyos 2017. szeptember 22-t6l.



(4)2 A Polgarmesteri Hivatal
a) hivatalos megnevezése: Budadrsi Polgarmesteri Hivatal;
b) székhelye: 2040 Budadrs, Szabadsag ut 134.

(5)3 A Polgarmesteri Hivatal mikodési tertlete: Budadrs Varos kdzigazgatasi terulete.

6)*

2.§.

(1) A Polgarmesteri Hivatalt - a képvisel6-testilet dontései szerint és sajat
onkormanyzati jogkorében- a polgarmester iranyitja.
(2) ° A polgarmester gyakorolja

a) a munkaltatoi jogokat a jegyz6;

b) az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester és az oOnkormanyzati
intézményvezetdk tovabba az onkormanyzattal kozalkalmazotti jogviszonyban
allok

tekintetében.

(3) A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 vezeti.
(4)6 A jegyz6 gyakorolja
a) a munkaltatoi jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi;
b) az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyz6
tekintetében.
(5)7 A polgarmester altal - kulon utasitasban - meghatarozott kérben a polgarmesteri
hivatal  koztisztvisel6je, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi
megbizasahoz, felmentéséhez, vezet6i megbizasanak visszavonasadhoz és
jutalmazasahoz a polgarmester egyetértése sziukséges.

(6) A jegyz6 rendszeres tajékoztatast ad a Polgarmesteri Hivatal mikodésérdl a
polgarmesternek.

3§.

(1) A jegyzb kodzvetlen iranyitasa ala tartoznak az Ggyosztalyvezeték, az igyosztaly ala
nem szervezett (a tovabbiakban: 6nalld) irodavezetdk, és az aljegyz6.

2 Az 52/2012. (X11.17.) 6nkormanyzati rendelet 1. §-a altal médositva. Hatalyos 2013. januar elsejétdl.
3 Az 52/2012. (X11.17.) 6nkormanyzati rendelet 1. §-a altal médositva. Hatalyos 2013. januar elsejétdl.
* A 46/2011. (X.28.) 6nkorményzati rendelet 5. §-a altal hatalyon kiviil helyezve. Nem hatalyos 2011. november
elsejétol.

> Az 52/2012. (XI1.17.) énkormanyzati rendelet 2. §-a altal médositva. Hatalyos 2013. januar elsejétél.
% Az 52/2012. (XI1.17.) dnkormanyzati rendelet 2. §-a altal médositva. Hatalyos 2013. januar elsejétél.
7 Az 52/2012. (XI1.17.) énkormanyzati rendelet 2. §-a altal médositva. Hatalyos 2013. januar elsejétél.
¥ A 46/2011. (X.28.) 6nkorményzati rendelet 1. §-a altal modositva. Hatalyos 2011. november elsejétél.



(2) A jegyz6 tavollétében helyettesitését az aljegyzd latja el a jogszabalyok szerint és a
jegyz6 utasitasa alapjan.

(3) ° Az Ugyosztaly ala szervezett irodavezetbket az Ugyosztalyvezeték, a
osztalyvezetdket'® az irodavezetdk iranyitjak.

(4) "' Az ugyosztalyvezeték egymassal, az Ugyosztalyok ala szervezett irodak
irodavezetdi Ugyosztalyon belul egymassal, az 6nallé irodavezetok egymassal, az
irodakon beldli osztélyvezet('jk12 irodan bellul egymassal mellérendeltségi viszonyban
allnak.

(5) A Polgarmesteri Kabinet ', vezetbje (Kabinetvezetd) felugyeleti jogot gyakorol az

egyes szervezeti egysegek egy-egy - kulon utasitasban kijelolt- kiemelt feladatanak
figyelemmel kisérésére. A felugyelet ala tartozo szervezeti egységeket és feladatokat
a polgarmesterrel egyetértésben a jegyz6 jeloli ki.

(5a)15 A Varosépitési Iroda vezetbje felligyeletet gyakorol a Vagyongazdalkodasi Iroda

egyes — kulon utasitasban kijelolt — kiemelt feladatainak figyelemmel kisérésére. A
fellgyelet ala tartozo6 feladatokat a polgarmesterrel egyetértésben a jegyzé jeloli ki.

(6)16 A hatékony tevékenység, a mikodési folyamatok szervezettsége, valamint a hivatal
iranyitasaban és mikodésében megvalosuld mindségiranyitdas mérhetévé tétele
érdekében a hivatal vezetése a Polgarmesteri Hivatalban az Eurdpai Uni6é altal a
kozigazgatasi szervek szamara kidolgozott CAF rendszert (Common Assessment
Framework), azaz Altalanos Ertékelési Keretrendszert alkalmaz.

A POLGARMESTERI HIVATALON BELULI INFORMACIOARAMLAS

4.8.
(1) Az aktualis szakmai feladatok meghatarozasa, a végrehajtas ellenbrzése céljabdl a
polgarmester értekezletet tart

a) hetente az alpolgarmester(ek), a jegyz6, az aljegyz6 és a Polgarmesteri
Kabinet'’, ' vezetdje

? A 46/2011. (X.28.) nkormanyzati rendelet 1. §-a 4ltal modositva. Hatalyos 2011. november elsejétél.

' Modositotta a 41/2014. (XII. 18.) 6nkormanyzati rendelet 5. § a) pontja. Hatalyos: 2014. december 19. napjatol.
"' A 46/2011. (X.28.) 6nkormanyzati rendelet 1. §-a altal modositva. Hatalyos 2011. november elsejétél.

'2 Médositotta a 41/2014. (XII. 18.) dnkormanyzati rendelet 5. § b) pontja. Hatalyos: 2014. december 19. napjatol.
5 A 46/2011. (X.28.) 6nkormanyzati rendelet 3. §-a altal modositva. Hatalyos 2011. november elsejétol.

' Médositotta a 41/2014. (XII. 18.) Onkormanyzati rendelet 5. § c) pontja. Hatalyos: 2014. december 19. napjatol.
'3 A 2/2020. (1.30.) 6nkorményzati rendelet 1. §-a altal beiktatva. Hatalyos: 2020. februar 1. napjatol.

' A 55/2005. (X.27.) rendelet 1. §-a altal modositva. Hatalyos 2005. november elsejétol.

'7 A 46/2011. (X.28.) 6nkormanyzati rendelet 3. §-a altal modositva. Hatalyos 2011. november elsejétél.

'8 Médositotta a 41/2014. (XII. 18.) énkormanyzati rendelet 5. § c) pontja. Hatalyos: 2014. december 19. napjatol.



b)19 havonta az alpolgarmester(ek), a jegyz6, az aljegyz6, az ugyosztalyvezetbk és
az 6nallé irodavezetdk (tavollétében helyettestik)

részvételével.

(2)20 A jegyz6 az ugyosztalyvezetdk és az onallé irodavezetOk részére hetente tart
ertekezletet.

(3)21 Az ugyosztalyvezetbk és az 6nallé irodavezeték az ugyintézdk részére hetente
tartanak értekezletet.

(4)22 A képvisel6-testuleti Uléseken kotelesek részt venni az Ugyosztalyvezetdk és az
onallé irodavezeték (tavollétében helyettesiik), valamint mindazon koéztisztviselok,
akiket erre a polgarmester vagy a jegyz6 utasit.

(5)23 A képvisel6-testilet bizottsagainak Ulésein kotelesek részt venni azok az
ugyosztalyvezetdk és onallo irodavezet6k, akik altal vezetett szervezeti egységek az
ulésre beterjesztett elbterjesztéseket készitették, valamint mindazon koztisztviseldk,
akiket erre a polgarmester, a jegyz6 vagy az irodavezetd utasit.

Il. APOLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI, SZERVEZETE, MUKODESE

A POLGARMESTERI HIVATAL ALTALANOS FELADATAI

5.3§.

(1)** A Polgarmesteri Hivatal egységes hivatal, melynek feladata az nkormanyzat
mikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo
ugyek dontésre valo elb6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,
tovabba az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egyuttmikodésének dsszehangolasaban valé kozremikodés.

(2) A Polgarmesteri Hivatal mikodésével koteles elésegiteni:
a) atoérvényesség betartasat,
b) a képviselbtestulet dontéseinek végrehajtasat,
c) az allampolgari jogok érvényesilését.

(3) A Polgarmesteri Hivatalnak az tgyintézés soran térekedni kell:
a) az anyagi és eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,
b) a hatékony, humanus és gyors Ugyintézésre, az Ugyintézési hataridé betartasara,
C) az ugyintézés szinvonaldnak emelésére, az ugyintézés jogszabalyi kereteken
belll torténé egyszerisitésére,

' A 46/2011. (X.28.) 6nkormanyzati rendelet 1. §-a altal modositva. Hatalyos 2011. november elsejétol.
20 A 46/2011. (X.28.) 6nkorményzati rendelet 1. §-a altal modositva. Hatélyos 2011. november elsejétél.
21 A 46/2011. (X.28.) 5nkorményzati rendelet 1. §-a altal modositva. Hatalyos 2011. november elsejétél.
22 A 46/2011. (X.28.) énkorményzati rendelet 1. §-a altal modositva. Hatalyos 2011. november elsejétél.
2 A 46/2011. (X.28.) dnkorményzati rendelet 1. §-a altal modositva. Hatalyos 2011. november elsejétél.
#* Az 52/2012. (XI1.17.) 6nkormanyzati rendelet 3. §-a altal médositva. Hatalyos 2013. januar elsejétél.



d) az ugyfelek -szdbeli és irasbeli- kulturalt felvilagositasara,

e) a gyakrabban eléforduld hatésagi Ugyekben az Ugyfelek Ugyintézési
felkészlltségét, tajékoztatasat elbsegitdé tajékoztatdk, szordlapok, irat- és
nyomtatvany-mintak biztositasara.

(4) A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6je koteles:

a) ugyfélfogadasi idében az Ggyfeleket fogadni

b) Ugyintézése soran az ugyfelekkel kulturaltan, humanusan viselkedni

c) az ugyiratokat az lgyvitelei szabalyzat szerint kezelni

d) az eljar6 Uugyintéz6k ugykorukben mas bels6 szervezeti egység, kuls6
szakhatdsag, tarsszerv, szaktertlet Ugyintézéjével egyuttmikodni, egyeztetni, az
egyeztetés tényét az Ugyiratokban dokumentaini.

e) A munkakori leirasaban megjelolt feladatkort legjobb tudasa szerint ellatni.

(5) A média részérél torténd megkeresések esetén nyilatkozattételre a jegyzd ad
engedélyt és arra az altala kijelolt személy jogosult.

(6)-(9)*

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI SZINTJEI

6.§.
(1)26 A Polgarmesteri Hivatal szervezete Ugyosztalyokra, irodakra és osztélyokr32
tagozodik.
a) Az Ugyosztaly meghatarozott irodak vezetését, szervezését és fokozott vezetdi
ellenérzését biztositd szervezeti egység.
b) Az iroda 6nalld, vagy ugyosztaly ala szervezett, a Hivatal munkamegosztasaban
j6l elhatarolhatd, agazatilag 6sszetartozo feladatcsoportot ellatd szervezeti egység.
c) Az osztaly®® az irodan belil szervezett, az ellatandé feladatkér vagy a
feladatcsoport homogén jellege miatt elkllénilé szervezeti egység.

(2) A Polgarmesteri Hivatal létszamat a képvisel6-testulet minden évben a
koltségvetésrél szold rendeletében hatarozza meg.

7

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEI

7.§%

1.% Miiszaki Ugyosztaly

2 Az 52/2012. (XI1.17.) 6nkormanyzati rendelet 9. §-a altal hatalyon kiviil helyezve. Nem hatalyos 2013.
januar elsejétdl.

2 A 46/2011. (X.28.) dnkormanyzati rendelet 1. §-a altal modositva. Hatalyos 2011. november elsejétol.

" Modositotta a 41/2014. (XII. 18.) 6nkorményzati rendelet 5. § d) pontja. Hatalyos: 2014. december 19. napjatol.

* Modositotta a 41/2014. (XII. 18.) 6nkorményzati rendelet 5. § ) pontja. Hatalyos: 2014. december 19. napjatol.

2 A 46/2011. (X.28.) dnkorményzati rendelet 1. §-a altal modositva. Hatalyos 2011. november elsejétél.

3% A 2/2020. (1.30.) 5nkorményzati rendelet 2. § (1) bekezdése altal modositva. Hatalyos: 2020. februar 1. napjatol.



1.1. Fo&épitészi lroda
1.2. Varosépitési Iroda
1.2.1. Kozterulet-felugyeleti Osztaly
1.2.2. Magasépitési és Kornyezetvédelmi Osztaly
1.2.3. Ut- és mélyépitési Osztaly
1.2.4. Intézmény-luzemeltetési Osztaly
1.3. Vagyongazdalkodasi Iroda”

2.>' Polgarmesteri Kabinet

2.1.% Kozoktatasi, Kozmivelddési és Sport Osztaly
2.2. Polgarmesteri és Alpolgarmesteri Osztaly

3. Jegyzéi Iroda
3.1.% Jogi és Szabalyozasi Osztaly
3.2. Torvényességi Osztaly*
3.3. Képvisel6i Kabinet

4. Humanpolitikai Iroda

5. Szocialis és Egészségugyi Iroda
5.1. Szocialis Osztaly>
5.2. Intézmény-felligyeleti Osztaly*®

6- 37

7. Adodiroda
7.1. Addigazgatasi Osztaly®®
7.2. Végrehajtasi és Ellendrzési Osztaly™®

1A 41/2014. (XI1.18.) Onkormanyzati rendelet 1. § (1) bekezdése altal moédositva. Hatalyos 2014. december 19.
napjatol.

32 A 2/2020. (1.30.) nkorményzati rendelet 2. § (2) bekezdése altal modositva. Hatalyos: 2020. februar 1. napjatol.
33 A 41/2014. (XIL.18.) 6nkorményzati rendelet 1. § (2) bekezdése altal modositva. Hatélyos 2014. december 19.
napjatol.

* Modositotta a 41/2014. (XII. 18.) dnkorményzati rendelet 5. § f) pontja. Hatalyos: 2014. december 19. napjatol.
3% Modositotta a 41/2014. (XII. 18.) Onkormanyzati rendelet 5. § f) pontja. Hatdlyos: 2014. december 19. napjatol.
3% Modositotta a 41/2014. (XII. 18.) 6nkorményzati rendelet 5. § f) pontja. Hatalyos: 2014. december 19. napjatél.
37 Az 52/2012. (X11.17.) 6nkormanyzati rendelet 9. §-a altal hatalyon kiviil helyezve. Nem hatalyos 2013.
januar elsejétdl.

¥ Médositotta a 41/2014. (XII. 18.) énkorményzati rendelet 5. § f) pontja. Hatalyos: 2014. december 19. napjatol.
3% Modositotta a 41/2014. (XII. 18.) 6nkorményzati rendelet 5. § f) pontja. Hatalyos: 2014. december 19. napjatol.



8.4% Informatikai Iroda

9.4 lgazgatasi Iroda
9.1. lgazgatasi Osztaly

9.2. Iratkezelesi Osztaly
9.3. Ugyfélszolgalati és Anyakodnyvi Osztaly

10. Belso Ellenérzési Iroda
11. *
12. ¥
13. Pénzigyi Iroda
13.1. Koltségvetési Osztaly*

13.2. Gazdalkodasi Osztaly*
13.3. Intézményi-gazdalkodasi Osztaly*®

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATKOREI

8. §V

1.*® Miiszaki Ugyosztaly

1.1. Foéépitészi Iroda

%A 41/2014. (XI1.18.) 6nkorményzati rendelet 1. § (3) bekezdése altal médositva. Hatalyos 2014. december 19.
napjatol.

A 412014, (X1I1.18.) onkormanyzati rendelet 1. § (4) bekezdése altal moédositva. Hatalyos 2014. december 19.
napjatol.

2 Az 52/2012. (XI1.17.) 6nkormanyzati rendelet 9. §-a altal hatalyon kiviil helyezve. Nem hatalyos 2013.
januar elsejétdl.

¥ Az 52/2012. (XI1.17.) 6nkormanyzati rendelet 9. §-a altal hatalyon kiviil helyezve. Nem hatalyos 2013.
januar elsejétdl.

* Modositotta a 41/2014. (XIL. 18.) Onkormanyzati rendelet 5. § f) pontja. Hatdlyos: 2014. december 19. napjatdl.

* Modositotta a 41/2014. (XII. 18.) 6nkorméanyzati rendelet 5. § f) pontja. Hatalyos: 2014. december 19. napjatol.

* Modositotta a 41/2014. (XII. 18.) 6nkorményzati rendelet 5. § f) pontja. Hatalyos: 2014. december 19. napjatol.

7 A 46/2011. (X.28.) Gnkorményzati rendelet 1. §-a altal modositva. Hatalyos 2011. november elsejétél.

8 A 2/2020. (1.30.) nkormanyzati rendelet 3. § (1) bekezdése altal modositva. Hatalyos 2020. februar 1. napjatol.



Telepulésfejlesztési és —rendezési, valamint kornyezet- és természetvédelmi
stratégiai, tovabba az épitésligyhtz kapcsolodo tajékoztatasi feladatok ellatasa

1.2.

1.3.

Varosépitési Iroda

1.2.1. Kozterulet-felugyeleti Osztaly
Kozterulet-felligyeleti feladatok ellatasa

1.2.2. Magasépitési és Kornyezetvédelmi Osztaly

Onkormanyzati éplileteket, parkokat, sportudvarokat és jatszotereket érinté
beruhazasok, felujitasok lebonyolitasaval, kornyezetvédelemmel,
koztisztasagi hatdsagi Ugyekkel és Gzemeltetéssel, kozterlleti zoldfellletek,
jatszoterek, intézményi jatszéudvarok, sportudvarok kezelésével, tovabba
ingatlan vagyonellendrzési feladatokban valé kézremikddéssel 6sszefiiggd
feladatok ellatasa

1.2.3. Ut- és mélyépitési Osztaly

Kdzvilagitasi, energiaellatasi, utfenntartasi-kezelési, forgalom- és k6zosségi
kozlekedés-szervezési,  vizgazdalkodasi, vizellatasi, @ csapadékviz-
elvezetési, csatornazasi, infrastruktura-fejlesztési, tovabba ingatlan
vagyonellenérzési feladatokban valdé kozremikodéssel 0Osszefliggd
feladatok ellatasa.

1.2.4. Intézmény-uzemeltetési Osztaly

A Hivatal technikai mikodtetésével 06sszefiuggd eépulet-izemeltetéssel,
irodaszer-, telefonkészulék- és egyéb targyi eszkdz beszerzéssel, telefon-
el6fizetésekkel, illetve az épllet és berendezési targyainak
karbantartasaval, portaszolgalat ellatasaval, biztonsagi szolgalat
megszervezésével, vagyonvédelemmel, rendezvények elbkészitésével,
sajto- és egyéb kiadvanyok beszerzésével, raktarozasi és selejtezés-
vegrehaijtasi tevékenységgel, kozuzemi szolgaltatasok
teljesitésigazolasaval, energiahatékonysagi intézkedések végrehajtasaval
és energetikusi tevékenységgel, dnkormanyzati fenntartasu intézmények
karbantartasi feladatainak szakmai tamogatasaval és ellenbrzésével,
gyermekétkeztetés-szolgaltatas szakmai el6készitésével es
teljesitésigazolasaval, a Hivatal Uzemeltetésében |év6é forgalomképes
ingatlanok  vagyonellen6rzésének lebonyolitasaval, karbantartasaval,
gyommentesitésével, illegalis hulladék-elszallitassal, vagyonvédelemmel,
kozuzemi szamlak kezelésével és teljesitésigazolassal, az allami
fenntartdsu  kOznevelési intézmények vagyonellen6rzésében  valo
kézremiikddéssel, hibaelharitédsi és karbantartasi feladataik ellatasaban
szakmai tamogatas nyujtasaval 6sszefuggd feladatok ellatasa.

Vagyongazdalkodasi iroda

Az oOnkormanyzati vagyon miakodtetésével, ellenérzésével, biztositasaval,
hasznositasaval, vallalkozassal, a tarsashazak és lakdéplletek energia-
megtakaritast eredményezd korszerlsitésének onkormanyzati tamogatasara Kiirt
palyazatok lebonyolitasaval 6sszefliggé feladatok ellatasa.



2.9 Polgarmesteri Kabinet

2.1.%° Kozoktatasi, Kdzmivel6dési és Sport Osztaly

Onkormanyzati kdzoktatasi, kézmivelédési, kulturalis és sportiigyi feladatok
ellatasa, civil szervezetekkel, egyhazakkal, nemzetiségi onkormanyzatokkal valo
kapcsolattartas, testvérvarosi kapcsolatok 4apolasa, hadisir-gondozassal
kapcsolatos ugyek, varosi és varoshazi rendezvények koordinalasa.

2.2. Polgarmesteri és alpolgarmesteri Osztaly

A Hivatal vezetése stratégiai jellegi dontéseinek el6készitése, tanacsadas; az
egyes szervezeti egységek egy-egy - Kkulon utasitasban kijelolt- kiemelt
feladatanak figyelemmel kisérésére, Osszehangolasa, egyeztetése; az orszag
Eurdpai Unids tagsagabdl ered6 feladatok el6készitése, koordinalasa, a kistérségi
kapcsolatok fejlesztésének eldsegitése, a palyazati lehetéségek feltérképezése, a
palyazatok elOkészitése, a Varos és a Polgarmesteri Hivatal meédia-
megjelenésének elbkészitése, biztositasa; a médiaszereplések figyelemmel
kovetése, szemlézése, esetleges helyreigazitasok kezelése; a Varos vezet6i
protokollaris megjelenésének el6készitése, biztositdsa, kapcsolattartas a
képvisel6kkel, az 6nkormanyzat altal alapitott és felugyelt intézményekkel,
tarsasagokkal, a helyi sajtéval, a civil szervezetekkel, a Varoshaza honlapjanak
tartalmi 6sszedllitasa, folyamatos figyelemmel kisérése, a polgarmester és az
alpolgarmester(ek) munkajanak segitése.

3. Jegyz6bi Iroda

3.1.%" Jogi és Szabalyozasi Osztaly

A Képvisel6-testllet és szervei dontéseinek el6készitésével, jogalkotassal,
adatvédelemmel, az 6nkormanyzat szervezetével és mikodésével, torvényességi
felugyeletével, a hivatal szervezetével és mikoddésével, belsé torvényességi
ellenérzésével, valasztassal és népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

3.2.%2 Torvényességi Osztaly
A Képviselb-testulet és szervei dontéseinek elbkészitéséve
feladatok ellatasa.

1°® kapcsolatos

3.3.% Képviselsi Kabinet
A Képviselb-testllet és szervei, valamint a telepulési nemzetiségi dnkormanyzatok
tevékenységével dsszefuggd ugyviteli és szervezési feladatok ellatasa.

¥ A 41/2014. (XIL.18.) Onkormanyzati rendelet 2. § (2) bekezdése altal moédositva. Hatalyos 2014. december 19.

napjatol.

%% A 2/2020. (1.30.) 6nkorményzati rendelet 3. § (2) bekezdése altal modositva. Hatalyos 2020. februar 1. napjatol.
ST A 2/2020. (1.30.) nkorményzati rendelet 3. § (3) bekezdése altal modositva. Hatalyos 2020. februar 1. napjatol.
2 A 41/2014. (XI1.18.) 6nkormanyzati rendelet 2. § (3) bekezdése altal modositva. Hatalyos 2014. december 19.

napjatol.

>3 Az ,a hivatal szervezetével és miikodésével, belsd torvényességi ellenérzésével, a nemzetiségi Snkormanyzatok
iigyvitelével és szervezésével” szovegrész a 2/2020. (1.30.) dnkormanyzati rendelet 6. § (2) bekezdése altal hatalyon
kiviil helyezve. Hatalytalan 2020. februar 1. napjatol.

% A 2/2020. (1.30.) Snkorményzati rendelete 3. § (4) bekezdése altal modositva. Hatalyos 2020. februar 1. napjatol.



4.*® Humanpolitikai Iroda
A Képvisel6-testllet, valamint a polgarmester és jegyz6 hataskorébe tartozo,
koztisztviselbkkel és munkavallaldkkal kapcsolatos munkaltatéi, illetve egyéb
munkaltatoi jogok gyakorlasaval kapcsolatos el6készit6 feladatok ellatasa.

5. Szocialis és Egészségligyi Iroda

5.1. Szocialis Osztaly>®
Népjoléti és szocialis igazgatasi feladatok ellatasa.

5.2.%" Intézmény-felligyeleti Osztaly
Telepulés-egészseégugyi-, és szocialis intézményekkel kapcsolatos szakmai
fellgyeleti-, ellenérzési feladatok ellatasa.

6. "

7. Adéiroda

7.1. Addigazgatasi Osztaly™
Az addigazgatasi feladatok ellatasa.

7.2. Végrehaijtasi és Ellenérzési Osztaly®®
Az adoellendrzéssel és —végrehajtassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

8.%" Informatikai Iroda

A rendszer- és adatgazdai feladatok ellatasa, az informatikai rendszer
uzemeltetése, a Polgarmesteri Hivatal informatikai miszaki infrastrukturajanak
Uzemben tartasa, az egyes alkalmazasok mikodési biztonsaganak fenntartasa,
valamint az un. kiszolgal6 feladatok ellatasa, az informatikai koncepcio, fejlesztési
stratégia kidolgozasa, a képvisel6-testulet Ulésein a tanacskozast- és a
jegyz6konyv készitést tamogatd szamitastechnikai eszkdzok mikodésének
biztositasa, a valasztasokkal kapcsolatos informatikai feladatok végrehajtasa.”

9,283 Igazgatasi Iroda

> A 2/2020. (1.30.) 5nkorményzati rendelet 3. § (5) bekezdése altal modositva. Hatalyos 2020. februdr 1. napjatol.

% Modositotta a 41/2014. (XII. 18.) 6nkorményzati rendelet 5. § f) pontja. Hatalyos: 2014. december 19. napjatol.

T A 2/2020. (1.30.) 6nkorményzati rendelet 3. § (6) bekezdése altal modositva. Hatalyos 2020. februar 1. napjatol.

¥ Az 52/2012. (XI1.17.) énkorméanyzati rendelet 9. §-a altal hatalyon kiviil helyezve. Nem hatalyos 2013.
januar elsejétél.

> Modositotta a 41/2014. (XII. 18.) 6nkorményzati rendelet 5. § f) pontja. Hatalyos: 2014. december 19. napjatél.

59 Modositotta a 41/2014. (XII. 18.) 6nkorményzati rendelet 5. § f) pontja. Hatalyos: 2014. december 19. napjatél.

' A 41/2014. (XI1.18.) 6nkormanyzati rendelet 2. § (4) bekezdése altal modositva. Hatalyos 2014. december 19.
napjatol.

52 Az 5/2014. (111.03.) 6nkormanyzati rendelet 1. §-a altal médositva. Hatalyos 2014. marcius 4-t6l.



9.1.% Igazgatasi Osztaly

Adoé-és értékbizonyitvany kidllitasaval, ebnyilvantartassal, kedvtelésbdl tartott
allatok tartasaval, bejelentés-koteles kereskedelmi tevékenységgel, bejelentés-
koteles termel6 és szolgaltatd tevékenységgel, belterlleti ndovényvédelemmel,
birtokvédelmi Ugyekkel, fakivagassal és fas szaru ndvények kezelésével,
telepitésével, hagyatéki ugyekkel, helyi termelbi piac Uzemeltetéssel, méhészeti
ugyekkel, mikodési engedély-koteles kereskedelmi tevékenységgel, nem uzleti
célu kozosségi, szabadidds szallashely- szolgaltatasi tevékenység folytatasaval,
szallashely-szolgaltatasi tevekenyseggel, talalt targyakkal, telepengedély-koteles
termel6 és szolgaltatd tevékenységgel, telepllési cimek megallapitasaval,
cimnyilvantartassal, lakcimrendezéssel (lakcimfiktivalassal), vadkarral, vasar, piac
és bevasarldkozpont uUzemeltetéssel, zenés, tancos rendezvény tartasaval,
tarsashaz szerveinek torvényességi felligyeletével, tovabba a Budadrsi
Allatmenhely, illetve gyepmester tevékenységének feliigyeletével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

9.2. Iratkezelési Osztaly
Ellatia a vegyes iratkezelésbdl adddo, valamint elektronikus igazgatasi és
szervezési feladatokat.

9.3.%° Ugyfélszolgalati &s Anyakonyvi Osztaly

Az ugyfelek intézhetd Ugyekrdl, az Ugyintézés menetérdl, az Ugyintézéshez
szukséges iratokrol, eljarasi dijakrdl, illetékekrél, kdzérdekl informaciokrdl valo
altalanos tajékoztatasaval, az Ugyfelek szervezeti egységekhez iranyitasaval,
beadvanyaik  atvételével, valamint terméfold — értékesitéssel, hatésagi
hirdetményezéssel, hivatali kapuval, hatdésagi bizonyitvany kiallitasaval
kapcsolatos-, tovabba anyakdnyvi igazgatasi feladatok ellatasa

10.%¢ ’Belsé Ellendrzési Iroda

Az Onkorményzat, a Hivatal, az Onkormanyzat iranyitasa ala tartozé intézmények,
valamint az Onkormanyzat tulajdondban all6 gazdasagi tarsasagok - tovabba
jogszabalyi felhatalmazas, illetve megallapodas alapjan a telepllési nemzetiségi
onkormanyzatok és intézményeik, valamint az Esély Szocialis Tarsulas és intézménye —
mikodésének és gazdalkodasanak — kulondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok
tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, az eszkozokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasanak — ellen6rzésével, a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
mikodésének a jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelése, mikodése
gazdasagossaga, hatékonysaga és eredményességének vizsgalataval és értékelésével,
az Onkormanyzat altal nyujtott tamogatdsok rendeltetésszer(i felhasznalasa és

63 A 41/2014. (XI1.18.) 6nkormanyzati rendelet 2. § (5) bekezdése altal modositva. Hatalyos 2014. december 19.
napjatol.

4 A 2/2020. (1.30.) onkormanyzati rendelet 3. § (7) bekezdése altal moédositva. Hatalyos 2020. februar 1. napjatol.
65 A 2/2020. (1.30.) 5nkorményzati rendelet 3. § (8) bekezdése altal modositva. Hatalyos 2020. februér 1. napjatol.
56 A 2/2020. (1.30.) 6nkorményzati rendelet 3. § (9) bekezdése altal modositva. Hatalyos 2020. februar 1. napjatol.
57 A 9/2024. (11.29.) nkorményzati rendelet 2. §-a altal modositva. Hatalyos 2024. marcius 1. napjatol.



elszamolasa ellen6rzésével Osszefuggd feladatok ellatasa foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonyban alkalmazott vagy polgari jogi szerz6dés keretében foglalkoztatott belsd
ellendr altal, jogszabaly altal lehetbvé tett esetben szakérté bevonasaval.

11. 68
12. %

13. Pénziigyi Iroda

13.1. Koltségvetési Osztaly ™

A koltségvetési tervezéssel, a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos
pénzlgyi-, gazdasagi elemzési és az ezekkel kapcsolatos informacios feladatok
ellatasa.

13.2. Gazdalkodasi Osztaly”’

Pénzlgyi, szamviteli, operativ gazdalkodasi és mindezekkel kapcsolatos
informacios feladatok ellatasa.

13.3. Intézményi-gazdalkodasi Osztaly’

Az o0nalldan mikodé koltségvetési intézményekkel kapcsolatos pénzugyi,
szamviteli, operativ gazdalkodasi és mindezekkel kapcsolatos informacios
feladatok ellatasa.”

9.§.
Az egyes szervezeti egységek feladatkdriikén bellili konkrét feladatait az Onkormanyzati
Hataskori Jegyzék alapjan a jegyzdé jeldli ki.
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE
10. §"°

(1)74 A Polgarmesteri Hivatal koztisztviselinek munkaideje — a (4) bekezdésben
meghatarozottak kivételével — heti negyven ora.

% Az 52/2012. (XI1.17.) 6nkormanyzati rendelet 9. §-a altal hatalyon kiviul helyezve. Nem hatalyos 2013.
januar elsejétél.

% Az 52/2012. (X11.17.) 6nkormanyzati rendelet 9. §-a altal hatalyon kiviil helyezve. Nem hatalyos 2013.
januar elsejétél.

" Modositotta a 41/2014. (XII. 18.) 6nkorményzati rendelet 5. § f) pontja. Hatalyos: 2014. december 19. napjatol.
! Médositotta a 41/2014. (XII. 18.) dnkorményzati rendelet 5. § f) pontja. Hatalyos: 2014. december 19. napjatol.
2 Modositotta a 41/2014. (XII. 18.) 6nkorményzati rendelet 5. § f) pontja. Hatalyos: 2014. december 19. napjatol.
3 A 44/2006. (1X.19.) rendelet 1. §-a altal médositva. Hatalyos 2006. november elsejétdl.

™ A 14/2007. (IV.27.) rendelet 1. §-a altal médositva. Hatalyos 2007. majus elsejétél.



(2)"° A munkaidé a (3)-(4) bekezdésben irtak kivételével hétfén 8,00 oratol 18,00 oraig,
keddtél csutortokig 8-16.00 oraig, pénteken 8-14 o6raig tart, mely magaban foglalja a
munkakozi sziinetet is.”®

(3)77 A (2) bekezdésben meghatarozott munkaidén kivuli hazassagkotésnél az
anyakonyvvezet6 valamint mas koztisztvisel6 pénteki napokon 14 ¢6ratdl 79 éréig78,
szombati napokon 10 ératél 19 éraig miikddik kozre.

(4)%° A Miszaki Ugyosztaly Varosépitési Irodaja Kozteriilet-feliigyeleti Osztalyaban®
dolgozd koztisztviseldk munkaidé beosztasa négy heti keretben (160 6ra) kerdl
meghatarozasra.

(5)82 Nem koztisztvisel6 alkalmazottak munkaideje heti negyven ora.

(6)83 A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i szamara a Kozszolgalati Tisztvisel6k Napja,
julius 1-e, munkaszuneti nap.

Az ugyfélfogadas rendje
11.§.%

(1)%° A (2)-(5) bekezdésének kivételével az ligyosztalyokon és az 6nallé irodakon az
ugyfélfogadas idétartama heti 16 ora.

(2)% A Miszaki Ugyosztaly Vagyongazdalkodasi Irodajanak® tgyfélfogadasi idétartama
heti 5 ora.

(3)88’89

> A 14/2007. (IV.27.) rendelet 2. §-a altal médositva. Hatalyos 2007. majus elsejétél.

® Az 57/2008. (XI.22.) rendelet 1. §-a altal modositva. Hatalyos 2009. februar elsejétél.

" A 26/2017. (V1.22) rendelet 6.§-a altal modositva. Hatalyos 2017. junius 23. napjatol.

8 A 2/2020. (1.30.) énkorményzati rendelet 5. § a) pontja altal modositott szovegrész. Hatalyos 2020. februar 1.
napjatol.

7 A 2/2020. (1.30.) 6nkormanyzati rendelet 5. § a) pontja altal médositott szovegrész. Hatalyos 2020. februar 1.
napjatol.

80 A 46/2011. (X.28.) 5nkorményzati rendelet 1. §-a altal modositva. Hatalyos 2011. november elsejétél.

1 Modositotta a 41/2014. (XII. 18.) 6nkorményzati rendelet 5. § g) pontja. Hatalyos: 2014. december 19. napjatol.
2 A 14/2007. (IV.27.) rendelet 4. §-a altal kiegészitve. Hatalyos 2007. majus elsejétsl.

¥ A 22/2017. (V.25.) 6nkormanyzati rendelet 3.§ (1) bekezdése altal beillesztve. Hatalyos: 2017. majus
26. napjatol.

¥ A 19/2004. (V1.20.) rendelet 6.§-a altal médositott széveg. Hatalyba Iépett 2004. aprilis 20-an.

% A 46/2011. (X.28.) 6nkorményzati rendelet 1. §-a altal modositva. Hatalyos 2011. november elsejétél.

% A 46/2011. (X.28.) 6nkorményzati rendelet 1. §-a altal modositva. Hatalyos 2011. november elsejétél.

7 A 2/2020. (1.30.) Onkormanyzati rendelet 5. § b) pontja altal moédositott szovegrész. Hatalyos 2020. februar 1.
napjatol.

% A 46/2011. (X.28.) 5nkorményzati rendelet 1. §-a altal modositva. Hatalyos 2011. november elsejétél.

8 Hatalyon kiviil helyezte a 41/2014. (XII. 18.) 6nkormanyzati rendelet 7. § b) pontja. Hatalytalan: 2014. december
19. napjatol.



(4)%° 21 92 Az Igazgatasi Iroda Ugyfélszolgalati és Anyakonyvi Osztalyanak tigyfélfogadasi

idétartama heti 40 6ra.

(5)93 Az ugyosztalyvezetbk és az onallé irodavezetdk Ugyfélfogadasanak idétartama heti
4 ora.

(6) A hivatal szervezeti egységeinek Ugyfélfogadasi rendjét munkaltatéi utasitas
szabalyozza.

(7)94 A telepulési képviseld a képvisel6i munkajahoz szikséges tajékoztatasért a
polgarmesterhez, alpolgarmester(ek)hez, a jegyz6hdz, az Ugyosztalyvezetékhoz és az
onallé irodavezet6khoz fordulhat. A telepulési képviselSket a tisztségviseldk, a jegyz6, az
aliegyz6, az Uugyosztalyvezetbk és az oOnalld irodavezetbk elbzetesen egyeztetett
idépontban, munkaid6 alatt kotelesek fogadni.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

12. §.

(1) 95
(2)96 A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak mellékletei:
a) A Hivatal szervezeti agrajza (1. sz. melléklet);
b) ¥% Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség hatalya ala tartozé munkakorok (2.
sz. melléklet)
c) Képzettségi potlékra jogositd végzettségek listaja (3. sz. melléklet);
d)99 a Hivatalban adomanyozhaté kozigazgatasi tanacsadoi, kozigazgatasi
fétanacsaddi cimek szamanak meghatarozasa;
e) Budadrs Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal Alapité Okirata (5. sz.
melléklet);

f)100
(3) 101

% Az 52/2012. (X11.17.) 6nkormanyzati rendelet 6. §-a altal médositva. Hatalyos 2013. januar elsejétol.
1 A 41/2014. (XI1.18.) 6nkorményzati rendelet 3. §-a altal modositva. Hatalyos 2014. december 19. napjatol.

92 A 22/2017. (V.25.) énkormanyzati rendelet 3.§ (2) bekezdése altal médositva. Hatalyos: 2017. majus
26. napjatol.

% A 46/2011. (X.28.) 6nkormanyzati rendelet 1. §-a altal modositva. Hatalyos 2011. november elsejétél.

% A 46/2011. (X.28.) 6nkorményzati rendelet 1. §-a altal modositva. Hatalyos 2011. november elsejétél.

% Az 52/2012. (XI1.17.) dnkormanyzati rendelet 9. §-a altal hatalyon kiviil helyezve. Nem hatalyos 2013.
januar elsejétdl.

% A 35/2010. (IX.27.) 6nkormanyzati rendelet 1. §-a altal médositva. Hatalyos 2010. szeptember 28-t4l.
7 Hatalyon kiviil helyezte a 26/2014. (IX.29.) onkormanyzati rendelet 4.§ (2) bekezdése. Hatalytalan 2014.
szeptember 30. napjatol.

% Beiktatta a 41/2014. (XI1.18.) 6nkorményzati rendelet 4. §-a. Hatalyos 2014. december 19. napjatol.

% Az 52/2012. (XI1.17.) énkormanyzati rendelet 7. §-a altal médositva. Hatalyos 2013. januar elsejétél.
190 A 2/2020. (1.30.) 6nkormanyzati rendelet 6. § (1) bekezdése éltal hatalyon kiviil helyezve. Hatalytalan 2020.
februar 1. napjatol.



(4) Jelen Szabalyzat 2004. Januar 1-én lép hatalyba, mellyel egyidében hatalyukat
vesztik az alabbi rendelkezések:

(5) 102

152/2001.(XI.13.) OKT. sz. hatarozat, a Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjének a
Vagyonnyilatkozat koteles munkakorok listajat, a képzettségi potlékra jogositod
végzettségek listdjat és a Hivatalban adhaté szakmai tanacsadoéi, szakmai
fétanacsaddéi cimek szamanak meghatarozasat tartalmazé mellékleteinek
kivételével,

153/2002.(VI.25.) OKT sz. hatarozat, a

198/2002.(X.01.) OKT sz. hatarozat,

4/2003.(1.21.) OKT. sz. hatarozat,

22/2003. (V1.06.) OKT rendelet 3.§.,4.8.,5.§ és 6.§ -ai,

25/2003. (VI1.23.) OKT rendelet

36/2003.(X.10.) OKT rendelet.

Budaors, 2003. december 16.

Wittinghoff Tamas Tevanné dr.Sudi Annamaria
polgarmester jegyz6

%" Az 52/2012. (XI1.17.) 6nkormanyzati rendelet 9. §-a altal hatalyon kiviil helyezve. Nem hatalyos 2013.
januar elsejétél.
192 Az 52/2012. (XI1.17.) 6nkormanyzati rendelet 9. §-a altal hatalyon kiviil helyezve. Nem hatalyos 2013.
januar elsejétdl.
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103 A 2/2020. (1.30.) dnkormanyzati rendelet 4. § (1) bekezdése altal modositva. Hatalyos 2020. februar 1. napjatol.



2. sz. melléklet'" '

(Kiilon dokumentum tartalmazza)

104 A 2/2020. (I1.30.) 6nkormanyzati rendelet 4. § (2) bekezdése altal modositva. Hatalyos 2020. februar 1. napjatol.
195 A 9/2024. (11.29.) 6nkormanyzati rendelet 1. § (1) bekezdése altal modositva. Hatalyos 2024. marcius 1. napjatol.



3. sz. melléklet'”

A kozszolgalati tisztvisel6krél szolo 2011. évi CXCIX. torvény 142. §-a és a kozszolgalati tisztviselok
részére adhaté juttatdsokrol és egyes illetménypotiékokrol szolé 249/2012. (VI 31.)
Kormanyrendelet alapjan képzettségi potlékra jogositdé munkakorok a Budaorsi Polgarmesteri
Hivatalban

SZERVEZETI EGYSEG MUNKAKOR KEPZETTSEG
Adodiroda Adoiigyi ligyintézé Mérlegképes konyveld
Pénziigyi Iroda Pénziigyi ligyintézé Mérlegképes konyveld

Pénziigyi ad6 és pénziigyi
ellendrzési szakérté

1% Az 52/2012. (XI1.17.) 6nkormanyzati rendelet 8. §-a altal médositva. Hatalyos 2013. januar elsejétél.



4.sz. melléklet’”

Budaérs Varos Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatahoz

A kozszolgalati tisztviselokrol sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény 126. §-a alapjan a Budaorsi
Polgarmesteri Hivatalban adomanyozhatdo kozigazgatasi tanacsadoi, kozigazgatasi fétanacsadoi
cimek szamanak meghatarozasa

A kézigazgatasi tanacsaddi, illetve kozigazgatasi fétanacsadoi cimek szama egyuttesen: 9 f6.

97 Az 52/2012. (XI1.17.) 6nkormanyzati rendelet 8. §-a altal médositva. Hatalyos 2013. januar elsejétél.



5. sz. melléklet 1% 19°

(Kiilon dokumentum tartalmazza)

198 A 11/2022. (V.27.) 6nkormanyzati rendelet 1. §-a altal modositva. Hatalyos 2022. méjus 28. napjatdl.
199 A 9/2024. (11.29.) 6nkormanyzati rendelet 1. § (2) bekezdése altal modositva. Hatalyos 2024. marcius 1. napjatol.



6. szamiu melléklet™’

10 A 2/2020. (1.30.) 6nkormanyzati rendelet 7. §-a ltal modositva. Hatéalytalan 2020. februar 1. napjatél.
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