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BUDAPEST FOVAROS XVI. KEI}I"JLETI ONKORMANYZAT
JEGYZOJE

Targy: Javaslat Budapest Fo6varos
XVI. keriileti Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és  Milkodési
Szabalyzatanak elfogadéaséara

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az allamhaztartas milkkédési rendjérdl szolo 217/1998. (XI1. 30.) Kormanyrendelet 10. § (4)
bekezdése értelmében (koltségvetési szerv tekintetében):

Az alapito okiratban foglaltakat a jogszabalyban megjelolt szerv vagy a feliigyeleti szerv
dltal jovahagyott szervezeti és miikodési szabdlyzatban kell részletezni, amelynek - a kilon
Jjogszabalyban meghatdrozottakon kiviil - tartalmaznia kell:

a) az alapité okirat keltét, szdmdt,

b) az dllami feladatként elldtott alaptevékenység, benne elhatdroltan a kisegits, kiegészité
tevékenységek, valamint az azokat meghatdrozo jogszabdly(ok) megjelolését,

¢) a vdllalkozdsi feladatoknak és gazdalkodo szervezetben valo részvételnek a részletes -
alaptevékenységtil elhatdrolt - felsoroldsdt, valamint a koltségvetési szerv, illetve szervezeti
egységei vezetGinek ezzel kapcsolatos feladatait,

d) a b)-c) pontokban megjelilt feladatok, tevékenységek forrdsait,

e) a feladatmutatok megnevezését, korét,

f) a koltségvetési szerv szervezeti felépitését és mitkodésének rendszerét, a szervezeti
egységek (ezen beliil a gazdasdgi szervezet), telephelyek megnevezését,

g) a koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasdra szolgalo szamlaszamot,

h) a koltségvetési szervhez rendelt részben ondlloan gazddlkodo koltségvetési szervek
felsoroldsdt, valamint ezen szerveknél, illetve sajdat szervezeti egységeinél a pénziigyi-
gazdasagi tevékenységet elldto személyek feladatkorének, munkakorének meghatdrozdsdt,

i) a koltségvetés tervezésével és veégrehajtasaval kapcsolatos killonleges eldirdsokat,
feltételeket,

J) a szervezeti egységek vezetdjének azon jogositvanyait, amelyek korében a koltségvetési
szerv képviseldjeként jarhat el.”

Az Allami Szdmvevészék ,,Budapest Févaros XVI. keriilet Onkorméanyzata gazdalkodasi
rendszerének 2007. évi atfogod ellendrzésérdl” szolo jelentés hidnyossagként fogalmazta meg,
hogy nem t6rtént meg a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mukoddési Szabalyzatanak
képviseld-testiilet altali jovahagyasa. Az Allami Szamvevészék jelentésében megfogalmazott
javaslatokhoz készitett intézkedési tervet a Képviselo-testiilet 2007. szeptember 5-i {ilésén
tudomasul vette. Hivatkozott intézkedési terv a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata elkészitésének hataridejét 2007. november 30. napjaban jellte meg.

Fentieket figyelembe véve elkésziilt a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miukodési
Szabalyzatanak tervezete.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az eloterjesztést targyalja meg és fogadja el a
hatarozati javaslatot.




HATAROZATI JAVASLAT: Budapest Févaros XVL kertilet
Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete az
eloterjesztés mellékletét képezd formaban
elfogadja Budapest Fdvaros XVI. keriileti
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzatat.

Hatarid6: a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-
ének hatalyba 1épésére 2007. december 1.

Felel6s: Kovacs Péter polgarmester

(elfogadasa egyszerii szOtobbséget igényel)

Budapest, 2007. november 19.

““Ancsin Lészié

jegyzé

Lattam:

C

Kovacs Péter
polgarmester

Melléklet:
- aPolgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének tervezete

Térgyalja az Ugyrendi és Jogi Bizottsag.




Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat
Képviselo-testiiletének
...[2007. (...) hatarozata
Budapest Féviros XVI. keriileti Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatarél

Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzaténak Képviselo-testillete a Budapest
Févaros XVI. keriileti Onkorményzat Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdt (a tovabbiakban: Szabalyzat) a Budapest Févaros XVI. Keriileti
Onkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarsl szol6 16/2007. (V. 29.) rendelet 35.
§ (3) bekezdése alapjan a kovetkezdk szerint hatarozza meg:

I. A Hivatal megnevezése, székhelye

1. A Hivatal megnevezése:
Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
(a tovébbiakban: Hivatal)

2. A Hivatal székhelye:
1163 Budapest, Havashalom u. 43.

3. A Hivatal telephelyei:
1163 Budapest, Havashalom u. 41.
1163 Budapest, Havashalom u. 43.
1163 Budapest, Karat u. 18.
1163 Budapest, Karat u. 20.
1165 Budapest, Jokai u. 6.
1163 Budapest, Margit u. 28.
1165 Budapest, Baross G. u. 28-30.

4.  Levél- és tavirati cime: 1631 Budapest, Pf. 1.
Honlapja: www.budapest16.hu

E-mail cime:  jegyzo@bpl6.hu
polgarmester@bp16.hu

Hatésagi tigyben elektronikus uton intézhetd eljarasi cselekmények esetében
alkalmazott e-mail cimei (amennyiben az {igyfél legaldbb fokozott biztonsagu
elektronikus alairassal rendelkezik):

eugyintezes@bp16.hu

visszaigazolas@bp16.hu

5. Alapito okirat kelte, szama: 1060/2001. (X. 9.) Kt. hatarozat

6. Adéigazgatasi szama: 15516006-2-42




7. Szamlaszamok:

Koltségvetési elszamolasi szamla: 11784009-15516006

Epitményadé beszedési szamla: 11784009-15516006-02440000

Telekadd beszedési szamla: 11784009-15516006-02510000

Gépjarmiiadod beszedési szamla: 11784009-15516006-08970000

Allamig i eljarasi illeték beszedési szamla: 11784009-15516006-03470000
Talajterhelési dij beszedési szamla: 11784009-15516006-03920000

Birsag beszedési szamla: 11784009-15516006-03610000

Késedelmi potlék beszedési szamla: 11784009-15516006-03780000

Faiiltetési alap: 11784009-15516006-02130000

Kornyezetvédelmi alap: 11784009-15516006-10060005

Egyéb beszedési szamla: 11784009-15516006-08800000

Idegen bevételi szamla: 117840009-15516006-04400000

Ket. hatalya ala tartozé kovetelések szamla: 117874009-15516006-10200005

XV keriileti ujsag szamla: 11784009-15516006-10300002

Letéti szamla: 11784009-15516006-06530000

XVI. ker. ingatlanletétek szamla: 11784009-15516006-10210004

Kozmiifejlesztési lebonyolitasi szamla: 11784009-15516006-00930000

XVI ker. befejezett vizikozmii lebonyolitasi szamla: 11784009-15516006-08110000
XVI. ker. 6nerds ut-csatorna szamla: 11784009-15516006-10220003
Csatornaérdekeltségi hozzajarulas befejezett vizikézmii lebonyolitasi szamla: 11784009-
15516006-10240001

Csatornaérdekeltségi hozzajarulas befejezett cinkotai vizik6zmi lebonyolitasi szamla:
11784009-15516006-10460003

8. A Hivatal allami feladatként ellatott alaptevékenységei:

8.1.  Meghatéroz6 alaptevékenység szakagazata:
75115-3 Onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

8.2. Alaptevékenységek:
01403-4 Kisegitd mezdgazdasagi szolgaltatas
22121-4 Lapkiadas
45101-7 Magasépitoipar
45201-4 Mélyépitdipar
45202-5 Helyi kozutak, hidak, alagutak 1étesitése és felhjitasa
45401-8 Epiiletfenntartéas és -korszertisités
55141-4 Udiiltetés
55241-1 Munkahelyi vendéglatas
63121-1 Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartasa
70101-5 Sajat vagy bérelt ingatlan hasznositasa
75116-4 Telepiilési és teriileti kisebbségi 6nkorméanyzatok igazgatési
tevékenysége
75167-0 Polgari védelmi tevékenység
75184-5 Varos- és kozséggazdalkodasi szolgaltatas
75185-6 Telepiilési vizellatas €s vizmindség védelem
75187-8 Kozvilagitasi feladatok
75192-2 Onkorméanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok elszamolasai
75196-6 Onkorméanyzatok, valamint tSbbcélu kistérségi tarsulasok feladatra
nem tervezhetd elszamolasa




85201-8 Allategészségiigyi tevékenység

85313-6 Gyermek- és ifjisagvédelem feladatai

85318-1 Atmeneti elhelyezést biztosité ellatasok
85323-3 Hazi segitségnyqjtas

85328-8 Egyéb szocialis €s gyermekjoléti szolgaltatas
85331-1 Rendszeres szocidlis pénzbeli ellatasok
85332-2 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatasok
85333-3 Munkanélkiili ellatasok

85334-4 Eseti pénzbeli szocialis ellatasok

85335-5 Eseti pénzbeli gyermekvédelmi ellatasok
90111-6 Szennyvizelvezetés és -kezelés

90211-3 Telepiilési hulladékok kezelése, koztisztasagi tevékenység
92404-7 Sportcélok és feladatok

92601-8 Mashova nem sorolt kulturalis tevékenység

9. Az alapfeladatok ellatdsanak forrasa:
Budapest Févaros XVI. Kertilet Onkorményzatanak koltségvetése

10. A Hivatal kisegit6, kiegészito és vallalkozasi tevékenységet nem végez.

I1. A Hivatal jogallasa, iranyitasa €s vezetése

1. A képviseld-testiilet &ltal létrehozott Hivatal latja el az 6nkormanyzat mikodésével,
valamint az allamigazgatasi ligyek dontésre vald eldkészitésével €s végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

2. A Hivatal a Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat (tovabbiakban:
Onkorményzat) altal alapitott onalldan gazdalkodo koltségvetési szerv, jogi
személy.

3. Az Onkorméanyzat gazdalkodasinak  végrehajtoé szerve a  Hivatal.

4. A Hivatal a tarsadalmi kozos sziikségletek kielégitését szolgald, jogszabalyokban
meghatarozott allami feladatokat alaptevékenységként végzi.

5. A Hivatal képviseletét a jegyzo latja el. Eseti képviselettel a szakmailag illetékes
koztisztviseld is megbizhatd. A Hivatal jogi képviseletét a jegyz0, vagy az altala

megbizott szerv, vagy személy latja el.

6. A Hivatalt a jegyz6 vezeti, a polgarmester — a képvisel6-testiilet dontései szerint és
sajat onkormanyzati jogkdrében — iranyitja.

A jegyzd e feladatkorében:

6.1. gondoskodik az Onkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol;
6.2. a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

6.3. szabalyozza az ellenjegyzés rendjét;




6.4.
6.5.

gyakorolja a munkéltat6i jogokat a Hivatal kéztisztvisel6i tekintetében;
meghatérozza az aljegyz6 feladatait.

E feladatkorében a polgarmester:

6.6.

6.7.
6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal
feladatait az Onkormanyzat munkijanak a szervezésében, a dontések
elokészitésében és végrehajtasaban;

szabalyozza a kotelezettségvallalas, valamint az utalvanyozas rendjét;

a jegyzb javaslatara eloterjesztést nyujt be a képvisel-testiiletnek a
Hivatal bels6é szervezeti tagozddasanak, munkarendjének, valamint
tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara;

a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;
gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az alpolgarmesterek, a jegyzd és
az dnkormanyzati intézményvezetdk tekintetében,;

az alpolgarmesterek feladataikat — tevékenységi bontas szerint — a
polgdrmester kiilon irasbeli, illetve esetenként szobeli utasitasa alapjan
latjak el.

7. A média (sajto, televizio, radio) felé torténo hivatalos nyilatkozattétel rendje:

7.1.

7.2.

7.3.

az Onkormanyzat nevében hivatalos nyilatkozattételre a polgarmester, az
alpolgarmester(ek), valamint az altaluk megbizott személy jogosult.

a Hivatal nevében hivatalos nyilatkozattételre a jegyz0, a polgérmester
valamint az altaluk megbizott személy jogosult.

hat6sagi iigyben hivatalos nyilatkozattételre a jegyz6, vagy az altala
megbizott személy jogosult.

8. Vezetdi, ligyosztaly- és irodavezetdi munkaértekezlet:

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

a hivatali munka hatékonysaganak novel€se, a feladatok meghatarozasa,
megosztasa, teljesitésiik ellendrzése vezetdi, Osszevont Uligyosztaly- és
irodavezetdi munkaértekezleten torténik.
a vezet6i munkaértekezlet résztvevdi: polgarmester, alpolgarmesterek,
jegyz0, aljegyz6, Polgarmesteri Kabinetvezetd. Az ligyosztaly- és
irodavezet6i munkaértekezlet résztvevoi: jegyzo, aljegyzo,
ligyosztalyvezetdk, irodavezetdk, a Polgarmesteri Kabinetvezetd, a Jogi- és a
Bels6 Ellen6ri Iroda vezetdi és a foépitész. Ezen vezetdi értekezletek
résztvevoinek kore az adott tématodl fliggden sziikkség szerint bdvithetd.
a vezetdi, valamint az ligyosztaly- €s irodavezetéi munkaértekezletet hétfoi
napon délel6tt, illetve sziikség szerint kell megtartani; irodavezetdi értekezlet
szilkkség szerint keriil Osszehivasra. A vezet6i munkaértekezletet a
polgarmester, az ligyosztaly- €s irodavezet6éi munkaértekezletet a jegyzo,
vagy az altala megbizott személy vezeti.
a munkaértekezletek témai kiilondsen:

- az iddszer( vezetési feladatok meghatarozasa;

- uj feladatok inditasa;
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- amunkavégzés koordinalasa;

- a dontésekbdl kovetkezd prioritasok meghatirozasa;
- dontések elokészitése;

- afeladatok végrehajtasi feltételeinek biztositasa;

- munkamoddszerek fejlesztése.

8.5. Az lgyosztalyvezetdk, irodavezetok és a fOépitész, az esetlegesen
kapcsolodd feladatokrdl vald informacidszerzés érdekében sziikség szerint
irasos tajékoztatdt készitenek az el6z6 hoénap soran végzett munkarol,
melynek ismertetése a vezetdi vagy az ligyosztalyvezetdi munkaértekezleten
torténik.

8.6. A vezetdi értekezletr6l — annak Osszehivoja — feljegyzést készit, amely
tartalmazza a megbeszélés fobb témakoreit, a meghozott dontéseket,
utasitasokat, felel6soket, hataridoket.

8.7. Osszhivatali munkaértekezlet sszehivasara a polgarmester, illetve a jegyz6
jogosult. Osszehivasanak kételezé esete: a Hivatal koztisztviseldinek 1/3-a
az indok és a cél megjelolésével iradsban kéri.

N

II1. Szervezeti tagozddas

A belso szervezeti egységek (ligyosztalyok és irodak) élén az ligyosztalyvezetd, irodavezetd
all. Az tigyosztalyvezetok (valamint a Jogi- és a Bels6 Ellenéri Iroda vezet6i) egymassal,
tovabba az irodavezetOk egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek
egytittm(ikddni a feladatok ellatasaban, de az egyes szervezeti egységek vezetdi, illetve maés
személyek, tobb szervezeti egységre is kiterjedden Osszefogd, koordinaloé feladattal
bizhaték meg.

1. A Hivatal bels6 szervezeti egységei:

1.1. Ugyosztaly: A Hivatal belsé szervezeti egysége. Az Onkormanyzat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban valé szabalyozassal jon létre.

1.2. Polgarmesteri Kabinet: A Hivatal belsd szervezeti egysége. Az
Onkorményzat Szervezeti és Milkodési Szabalyzataban valé szabélyozassal
jon létre.

1.3. Iroda: Az iigyosztaly belsé szervezeti egysége, amely a specialis feladatok

ellatasara, az ugyosztdlyon belilli munkamegosztasra alakult, illetve
tigyosztalyi szintd, az tigyosztalyok belsd szervezeti egységét nem képezd
iroda. Az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban vald
szabalyozassal jon 1étre.

2. A Hivatalban a kévetkezd szervezeti egységek mikodhetnek:

2.1. Célprogram szervezet (munkacsoport): Onkormanyzati rendelet, illetve
program végrehajtisara belsé munkaszervezési intézkedésként, utasitasként a
jegyz6 meghatarozott idétartamra (a program teljesiiléséig) hozza I1étre.
Vezet6jét a jegyz0 bizza meg, ¢s rendelkezik a vezetdi értekezleten vald
részvételérdl. A célprogram szervezet milkodési szabalyait a jegyz6 allapitja
meg.

2.2. Onallo referens: Rendkivilli onkorméanvzati feladatokra a ieovz& Altal




meghatarozott id6szakra vagy feladat végrehajtasira megbizott személy.

Ugyosztalyok, irodak elnevezése:

- Polgarmesteri Kabinet
- Bels6 Ellen6ri Iroda
- Jogi Iroda
- Jegyzéi Titkarsag
- Szervezési Ugyosztaly
Szervezési Iroda
Beszerzési és Uzemeltetési froda

- Gazdalkodasi Ugyosztaly
Koltségvetési Iroda
Vagyonhasznositasi Iroda
Pénziigyi Iroda
Adotigyi Iroda

- Kozigazgatasi Ugyosztaly
Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Iroda
Okmanyiroda
Epitésiigyi Iroda
Koérnyezetvédelmi Iroda

- Miiszaki Ugyosztaly
Keriiletfejlesztési Iroda
Virosiizemeltetési Iroda

- Miivelddési Ugyosztaly
- Szocialis és Egészségiigyi Ugyosztaly

Szocialis és Gyermekvédelmi Iroda
Gyamhivatal




IV. A szervezeti egységek iranyitasa és szervezete

Ugyosztalyvezetd

1. Az tligyosztaly (Jogi Iroda, Bels6 Ellenéri Iroda) vezetését a jegyzO altal, a
polgarmester egyetértése mellett hatarozatlan idére kinevezett, vezet6 beosztasunak
mindsiilé kdztisztviseld, mig a Polgarmesteri Kabinet vezetését (a IV. fejezet 1.4 és
1.8 pontban foglaltak kivételével) a Munka To6rvénykonyve hatalya ala tartozd
munkavallalé latja el az alabbiak szerint:

1.1
1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.12.

1.13.

Irodavezetd

felelds az tigyosztaly munkajaért, annak szakszer(, jogszerii mikodéséért;
gondoskodik a szervezeti egység feladat- és hataskori jegyzékének, s az
ahhoz kapcsolodo munkakéri leirasoknak naprakészen tartasarol;

felelos a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve az eseti feladatok,
utasitidsok szakszerii dontés-elOkészitéséért, s hatariddben torténd
végrehajtasaért;

gyakorolja a polgdrmester és a jegyzé altal meghatarozott kérben a
kiadmanyozasi jogot;

elkészitteti a feladatkorébe tartozd testiileti elGterjesztéseket;

koteles részt venni a képvisel6-testiilet iilésén a feladatkorét érintd napirend
targyaldsakor; valamint indokolt esetben a bizottsagi iiléseken is; koteles
tovabba akadalyoztatasa esetén helyettesitésrl gondoskodni;

kapcsolatot tart a szervezeti egység miikddését eldsegitd kiilso szervekkel;
felelds a képviseld-testiilet irdnyitdsa alatt allo, az tigyosztaly feladatkoréhez
kapcsolédd, meghatarozott intézmények mikodésének torvényességi
ellen6rzéséért, elokésziti a vezetbk kinevezésével, munkaviszony
megszintetésével €s az egyéb munkaltatéi jogkorok gyakorlasaval
kapcsolatos dontéseket, intézkedéseket;

kozremiikédik a feladatkoréhez kapcsolédd intézmények iranyitasaval
kapcsolatos dontések, intézkedések elokészitésében, a végrehajtas
megszervezeésében;

koteles a vezetése alatt miikodd szervezeti egység és a feladatkérébe tartozo
intézmények tevékenységét ismerni, az egységet frintd gazdalkodasi
feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a jegyzot tajékoztatni;

a jegyz6 egyideji tajékoztatasa mellett felkérésre beszamol a tisztségviseldk
el6tt a szervezeti egység tevékenységerol,

gondoskodik a vezetése alatt miikodd egység, a Hivatal iigyfélfogadasi €s
munkarendjére vonatkozé szabalyok, és a munkafegyelem betartatasardl;
felelos az iroddk kozotti folyamatos tajékoztatasért, az egységes Hivatal
munkajat elésegitd egylittmikodést biztositd kapcsolattartasért.

2. Az irodavezetdt a jegyz6 a munkamegosztas szerint elkiiloniilt iroda vezetésére, az
tigyosztalyvezetd javaslatara a polgarmester egyetértése mellett, hatarozatlan id6re
nevezi ki. Az irndavezeta-




2.1.
2.2.

2.3.

24.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

felelds az iroda szakszerti, jogszerli mik6déséért;

gyakorolja a polgarmester €s a jegyz6 altal meghatarozott korben a
kiadmanyozasi jogot;

az illetékes tugyosztilyvezetdvel vald egyeztetés alapjan részt vesz a
képviselo-testiilet {ilésén, a bizottsagi iiléseken, akadalyoztatisa esetén
kételes helyettesitésrél gondoskodni;

gyakorolja munkaltatdi részjogositvanyait;

kapcsolatot tart az iroda miikodését elosegito kiilsé szervekkel;

gondoskodik a vezetése alatt miksdé egység, a Hivatal ligyfélfogadasi és
munkarendjére vonatkozd szabalyok és a munkafegyelem betartatasardl;
felelos az irodak kozotti folyamatos tajékoztatasért, az egységes Hivatal
munkajat eldsegitd egyiittmiikodést biztositd kapcsolattartasért;

gondoskodik az iroda feladatkdrébe tartozo bizottsagi és testiileti
elSterjesztések elkészittetésérdl, koteles részt venni a képviseld-testiilet
iilésén a feladatkorét érintd napirend targyalasakor.

A jogszabaly, bels6 utasitas, program, dontés végrehajtasara létrehozott célprogram
szervezet, valamint 6nalld referens iranyitasat a jegyz6 latja el. Fenti személyek
részvétele a feladat ellatasaban kotelezo.
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V. A Hivatal feladatai, a koztisztvisel6 fobb kotelezettségei, keriileti 6nkormanyzati

képviseldvel valé kapcsolattartasa

Altalanos feladatok, kovetelmények, illetve tennivalok

1.1. A Hivatalnak az ligyintéz€s soran térekednie kell:

1.1.1.  az anyagi és eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara;

1.1.2.  aképvisels-testiilet rendeleteinek €s hatdrozatainak végrehajtasara;

1.1.3. a hatékony, humanus és gyors iigyintézésre, az ligyintézési hataridok
betartasara;

1.1.4. a gyakrabban elofordulé allamigazgatasi iigyekben az tgyfelek
ligyintézési felkésziiltségét, tajékoztatasat irasban is eldsegitd szordlapok,
irat- és nyomtatvanymintak biztositasara;

1.1.5. aPolgarmesteri Hivatal mindségpolitikajanak mindenkori betartaséra.

1.2. A koztisztvisels:

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.
1.2.6.

1.2.7.
1.2.8.

1.2.9.

1.2.10.

1.2.11.

koteles lgyfélfogadasi idében az tigyfeleket fogadni, akadélyoztatasa
esetén helyettesitésérdl gondoskodni;

koteles az tigyfelek szoban elbadott kérelmét jegyzékonyvbe foglalni,
iktatasra tovabbitani;

koteles az tigyiratokat az Iratkezelési Szabalyzat szerint kezelni;

az eljard {Ugyintézé Ugykorében koteles mas szervezeti egységek
ligyintézoivel egylittmikddni, az egyeztetés megtorténtét az tgyiratokon
minden esetben dokumentalni;

koteles megtartani az allami és szolgalati titkot;

illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan
tényekrdl, adatokrol, informéciokrdl, amelyek tevékenysége soran jutottak
tudomaéséra és kiszolgaltatasuk az allam, a k6zigazgatasi szerv, a Hivatal,
annak munkatarsa, vagy az ligyfél szimara hatranyos, vagy jogellenesen
elonyos kovetkezményekkel jarna;

koteles felettese jogszeri utasitasait végrehajtani;

koteles az eldirt helyen és idoben munkaképes allapotban megjelenni, €s
munkaidejét munkaban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a
Hivatal rendelkezésére allni;

koteles munkajat személyesen ellatni, a munkakorére megdllapitott
munkakat elvégezni;

a jogszabalyokban, jelen szabalyzatban, valamint a bels6 utasitdsokban
foglalt rendelkezéseket koteles betartani;

a koztisztviseld — illetményének és koltségeinek megtéritése mellett —
koteles a Hivatal altal kijelolt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt
venni, az eldirt vizsgat letenni, kivéve, ha ez személyi vagy csaladi
koriilményeire tekintettel red aranytalanul sérelmes lenne, és nem
jogszabalyban foglalt ktelezettsége.
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A Hivatal feladatai a képvisel6-testiilet miikodésével kapcsolatban

2.1 A Hivatal koteles:

2.1.1.

2.1.2.

2.13.

2.14.

a  képviselo-testiileti  elSterjesztéseket  tartalmi  és  formai
kovetelményeknek megfelelden elkésziteni;

a képvisel6-testiilet rendeleteit, hatarozatait végrehajtani, a hatarozatok
végrehajtasardl jelentést adni,

a jegyz6 utasitisa alapjan a  tisztségviseloknek  cimzett
interpellaciot/kérdést kivizsgalni és azt — a vonatkozo hatalyos

jogszabalyok szerint — valaszra elokésziteni;

az 6nkormanyzati képviselének a munkdjahoz sziikséges tajékoztatast és
tigyviteli k6zremlkodést a jegyzd utjan biztositani.

A Hivatal feladatai a képvisel6-testiilet bizottsagainak miikodésével kapcsolatban

3.1. A Hivatal koteles:

3.1.1.

a képviselO-testiilet bizottsagainak miikodését a jogszabalyok ¢€s belsd
utasitasok kovetelményeinek megfeleld eloterjesztések elkészitésével,
végrehajtasaval, a hatarozatok végrehajtasarol szolo jelentés adasaval
elosegiteni, s ¢ mikddéshez kapcsolddd ligyviteli és adminisztrativ
igényeket kielégiteni;

a képviselo-testiileti  eloterjesztésekkel kapcsolatban az  illetékes
bizottsagok véleményének 6sszegylijtésére;

a bizottsag miikddéséhez szikséges tajékoztatast és ligyviteli
kozremitkodést a jegyzo utjan biztositani.

A Hivatal valamennyi szakteriiletét érintéen — a jogszabalyban meghatarozott tigyek
kivételével — a képviseld szobeli és irasbeli tajékoztatast kérhet a valasztokeriiletének
vagy a hozzafordulo lakossag érdekében, illetoleg, ha a telepiilés egésze érdekeinek
képviseletére kap megbizast (tanacsnok, keriileti kiildott).

4.1. Tajékoztatasra a Hivatal illetékes ligyosztalyvezetdje jogosult, a jegyzd
egyideji tajékoztatasa mellett.

4.2. A képviseld altal kozérdekii tigyben kért intézkedésre minden esetben az
illetékes tigyosztalyvezetd kotelezett a jegyzo egyidejii tajékoztatasa mellett.

4.3. frasbeli tajékoztatas esetén a képviseld részére az érdemi valaszt 15 napon
beliil kell megkiildeni, a valaszrol masolatban a jegyzo6t tajékoztatni kell.

44. A képviseldi iroda biztositja a képviseléi munkahoz sziikséges személyi- és

targyi feltételeket az alabbiak szerint:

4.4.1.

44.2.

a képvisel6i munka ellatdsdhoz sziikséges iigyviteli segitséget,
adminisztrativ  kiszolgéalast (gépelést, fénymasolast, sokszorositast,
illetéleg egyéb tigyviteli feladatokat);

az informatikai rendszerben az alabbi dokumentumokba torténd
betekintést:
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442.1. a képviselO-testiileti- és bizottsagi iilés meghivdja, jegyzO6konyve,
hatarozatai;

44.2.2. hatalyos, egységes szerkezetli 5nkormanyzati rendeletek, a kézponti
hatalyos jogszabalyok gyijteménye (DVD jogtar);

4.4.2.3.  hatalyos céginformacid.

4.5. A bizottsagi iilésrol készitett jegyzokonyv egy eredeti példanyat a képvisel6k
szamara hozzaférhet6 helyen kell kezelni.

4.6. A képviseldi irodan kozponti helyen kell tarolni a kdzlonydket, szakmai
folydiratokat, napilapokat, keriileti ujsagokat, egyéb tdjékoztatokat.

4.7. A képviseldi irodaban helyiség hasznalatot kell biztositani ahhoz, hogy a
képvisel6 eseti és rendszeres kapcsolatot tartson az allampolgarokkal, mas
képviselovel, jogi személyekkel ¢és egyéb  szervezetekkel. A
helyiséghasznalat idébeosztasarol nyilvantartast kell vezetni.

A Hivatal allamigazgatasi feladatai

A Hivatal koételes a képviselo-testiilet, a polgarmester és a jegyzd allamigazgatési
hataskorébe tartozo tigyeket a kozigazgatasi hatésagi eljarasra valamint a vonatkozoé
anyagi jogi €s eljarasjogi jogszabalyoknak megfeleléen dontésre elokésziteni, illetve
kiadmanyozni.

A Hivatal bels6 szervezeti egységeinek feladatai

A Hivatal szervezeti egységei feladataikat elokészitd, végrehajtd jelleggel, illetve
allamigazgatasi tigyekben minden esetben a hatdskor cimzettjének nevében eljarva
(kbzremtikddve) latjak el.
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VI. Az egyes iligyosztalyok feladatai

Polgarmesteri Kabinet

- A polgarmester, alpolgarmesterek munkajanak kozvetlen segitése, olyan funkcidk
ellatasa, amelyek az egész onkormanyzatra, ill. az intézményrendszerre vonatkozéan
mikédnek (polgarmesteri referens, ill. titkarsdg, alpolgarmesteri referens,
alpolgarmesteri titkarsag, fGépitész, polgari védelem, palyazati referens; lakossagi
referens).

Bels6 Ellenéri Iroda

- A fuiggetlen bels6 ellendrzés feltaro, értékelé munkaja kiterjed a Hivatal, valamint
az  Onkormanyzat intézményeinek  feladat ellatasi és  gazdalkodasi
szabalyszerliségére, a hatékonysag vizsgalatara.

Jogi Iroda

- Az Onkorményzatot és a Hivatalt érintd peres és nem peres eljarasokban a jogi
képviselet ellatasa.

- Szerzodések, megallapodasok elkészitése, véleményezése.

- Igazgatasi és egyéb onkormanyzati ligyekben jogi segitség nyujtasa tars-irodak
részére.

Jegyz6i Titkarsag

- Ajegyzb, aljegyz6 tevékenységét segitd adminisztracios, titkarsagi feladatok.
- A Hivatal egészét érintd munkajogi, human-er6forras gazdalkodasi, adminisztrativ
feladatok ellatésa.

Szervezési Ugyosztaly

Szervezési Iroda

- Képvisel-testiilet és bizottsagok, tovabba a Kisebbségi Onkorményzatok torvényes
miik6dése vonatkozasaban, a testiileti, bizottsagi tilések tartalmi el6készitése, a
szakmailag illetékes szervezeti egységek altal készitett testiileti, bizottsagi
eloterjesztések ellendrzése.

- Képviselo-testiileti iilések jegyzokonyveinek elkészitése, ellendrzése, tovabbitasa a
torvényességi ellendrzést végzld szerv részére.

- Képviselok, kisebbségi onkormanyzati képviselk részére adminisztracids, ligyviteli
segitségnyujtas.

- Szabélyzatok, bels6 utasitasok, intézkedések készitése.

- Részt vesz az orszaggytlési képviselok, a helyi onkormanyzati képviselok és
polgarmesterek, a helyi kisebbségi 6nkormanyzati képviseldk, az eurdpai parlamenti
képviselok valasztdsanak, valamint a helyi ¢és orszdgos népszavazis
lebonyolitasaban.
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Beszerzési és Uzemeltetési Iroda

- A Hivatal tizemeltetési €s fénymasolasi feladatai, az irodahoz tartozd koltségvetési
keretek nyilvantartasa, a beérkezd szamlakhoz tartozo tigyvitel.

- A Hivatal technikai feladatainak, rendezvények lebonyolitasanak gyakorlati
megszervezése, kivitelezése.

- A Hivatal informatikai halozatanak operativ milk6dtetése, a rendes mikodést
akadalyoz6 hib4k javitasa.

- A kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa, kozbeszerzések jogi, pénziigyi kontrollja.

- A Hivatal egész napos feliigyelete, igyféliranyitas, a hivatali gépjarmivek
lizemeltetése valamint takaritasi teendok.

Gazdalkodasi Ugyosztaly

Koltségvetési Iroda

- Koltségvetés elokészitése, végrehajtasa, konyvelési, szamviteli feladatok ellatasa.

- Féléves, haromnegyedéves beszamold, €v végi zarszamadas elkészitése.
Szerzddések, targyi eszk6zok, beruhdzasok nyilvantartasa, egy€éb analitikus
nyilvantartasok, illetve az ingatlankataszter vezetése.

- Normativ allami, normativ ko6tott felhasznalasi tdmogatasok, kozpontositott
timogatasok, allami, f6varosi céltdmogatasok egyéb tamogatasok igénylése,
elszamolasa.

Vagyonhasznositasi Iroda

- Az dnkormanyzati vagyonkezelés, vagyongazdalkodas, értékesités, bérbeadas, lakas
és helyiséggazdalkodas, k6zos képviselet a megfelelé férumon (Képviseld-testiilet,
Bizottsagok, Polgarmester) hozott dontések és vonatkozd jogszabalyok
fiiggvényében.

- Teljeskort ingatlanvagyon nyilvantartas.

Pénziigyi Iroda
- Pénziigyi miiveletek végzése - szamlazas, szamlaiktatas, AFA nyilvantartas, banki
utalds, hazipénztar kezelés.
- Banki kapcsolatok, kiskincstari rendszer mukddtetése, nyilvantartasok vezetése.
Adoiigyi Iroda
- I foka addéhatosagként jar el helyi addk (épitmény, telekadd) és gépjarmiadod
tekintetében.
- Ado- és értékbizonyitvany kiallitasa, kiilsé megkeresésre tartozds adok modjara

torténd behajtasa.

Miiszaki Ugyosztaly

Kertiletfejlesztési Iroda

- Infrastrukturalis beruhazasok (viz, csatorna, elektromos halozat, ut) bonyolitasanak
miiszaki ellenérzése.
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Varosiizemeltetési Iroda

Infrastrukturalis lizemeltetések (viz, csatorna, elektromos haldzat, ut) bonyolitasa és
muszaki ellenérzése.

Onkorményzati intézményhaldzati beruhazasok, felujitasok bonyolitasa, miszaki
ellen6rzése.

Az Onkormanyzat tulajdondban 1évé utak fenntartasa, kezelése.

Kozigazgatasi Ugyosztaly

Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Iroda

A jegyzd hataskorébe utalt allamigazgatisi hatdsagi tligyek (birtokvédelem,
szabalysértés, hagyaték, anyakonyv, népesség-nyilvantartas) intézése.
Képviselo-testiilet, ill. bizottsag hataskérébe tartozé 6nkormanyzati tigyek (helyi
tdmogatas) intézése.

Iktatds, postazas, irattarozas, valamint az iigyfélszolgalati tevékenység ellatasa (pl.
talalt dolog, tulajdoni laprendelés, palyazat beadas, pénztar).

Okmaényiroda

Személyigazolvany iigyintézés;

Lakcimigazolvany ligyintézés,

Vezetdi engedély ligyintézés;

Gépjarmi Ggyintézes;

Vallalkozoi igazolvany tigyintézés;

Utlevél tigyintézés;

Ugyfélkapu regisztracio iigyintézés;

Kozlekedési igazgatasi hatosagi ligyintézés;

Ipar-kereskedelmi tigyek (telepengedély, miksdési engedély) intézése.

Epitésiigyi Iroda

Az 1. foku épitéshatosagi feladatok elvégzése: épitési engedély, hasznalatbavételi
engedély, épitésiigyi hatosagi ellendrzés, kotelezeés.

Helyi kozutakon utfelbontasok, kdzmiibekétések engedélyezése soran tutkezeldi
hozzajarulas adasa.

Telekrendezés, telekalakitds engedélyezése, hazszdmozas, telepiilési miiszaki
nyilvantartasok (légi fotd) vezetése.

Térinformatikai feladatok ellatasa.

Koérnyezetvédelmi Iroda

Zaj, rezgésvédelmi, levegdbtisztasagi, allattartasi, nvényvédelmi hatosagi feladatok.
Zoldfeliillet védelmi, gazdalkodasi, park- és jatszotér fenntartasi, beruhazasi
feladatok végzése.
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Szocialis és Egészségiigyi Ugyosztaly

Szocialis és Gyermekvédelmi Iroda

- A szocialis térvény és helyi 6nkormanyzati rendeletek, tovabba az egyéb vonatkozo
jogszabalyok alapjan az uigyféli jogosultsag megallapitasa pénzbeli és természetbeni
juttatasok vonatkozasaban.

- Szocialis és gyermekvédelmi szolgaltatas miikgdésének engedélyezése.

- Szocialis otthoni, egészségiigyi otthoni elhelyezés, igazolasok kiadasa.

- Szocialis, egészségiigyi intézmények fenntartdi iranyitasa, ellendrzése, feliigyelete.

- Gyermek védelembe vétele, ideiglenes elhelyezése.

- Kornyezettanulmany elvégzése, tigygondnok, eseti gondnok kirendelése.

- Pénzbeli tamogatasokrol jogosultsdg megallapitasa, gyermekvédelmi szolgaltatas
milkddésének engedélyezése.

Gyamhivatal

- Gyermekvédelmi feladatok, gyermek csaladi jogallds rendezése, Grokbefogadas
ligyintézése.

- Pénzbeli tamogatdsokrdl jogosultsdig megallapitdsa, gyermektartasi dij,
otthonteremtési timogatas ligyintézése.

- Gyam, ill. gondnok kirendelése, gyamoltak, ill. gondnokoltak vagyonkezelése.

Miivel6dési Ugyosztaly

- Nevelési, oktatasi intézmények fenntartoi iranyitasa, felligyelete, torvényességi
ellenérzése.

- Tankotelezettséggel kapcsolatos, ill. nevelési, oktatasi intézményi felvételrdl
masodfoku dontés elokészitése.

- Pedagégiai munkdra, intézménymiikodtetésre iranyuld panaszok kivizsgalasa,
masodfoku igazgatasi eljarasok lefolytatasa.

-  Kozmiivelddési, kulturdlis tevékenység, szolgaltatas, sporttal, diaksporttal,
szabadidos sporttal kapcsolatos feladatok.
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VII. Munkakoérok, iigyfélfogadas, munkaido

1. A hivatali szervezet alapegységei a munkakorok. A munkakorok jegyzékét az
iigyosztalyvezetok javaslatara a jegyz6é késziti el, és tartja napra készen. A jegyzék
tartalmazza a munkakdor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség meghatarozasat is.

2. A munkakorsk ellatasara vonatkozd elbirasokat a munkakori leirasok tartalmazzak,
melyek elkészitéséért az ligyosztalyvezetok/irodavezetok felelosek. A munkakori leirds
tudomasul vételét a munkakaort betoltd dolgozo alairdsaval igazolja.

3. A Hivatal munkarendjét és a Hivatal iigyfélfogadasi rendjét az Onkormanyzat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz6l6 6nkormanyzati rendelet szabalyozza.

4. A tisztségviselOk legalabb havonta egy alkalommal iigyfélfogadast tartanak.
VIII. A Hivatal tisztségviseléinek és iigyosztalyvezetoinek iigyfélfogadasi rendje

Koviacs Péter polgarmester tigyfélfogadasi ideje:
minden honap elsd és harmadik hétféjén 16.00 — 18.00 draig eldzetes idopont-
egyeztetés alapjan

dr. Csomor Ervin alpolgarmester tigyfélfogadasi ideje:
minden honap harmadik hétf6jén 13.30 — 17.00 oraig elézetes iddpont egyeztetés
alapjan

Kovacs Raymund alpolgarmester tigyfélfogadasi ideje:
minden honap masodik hétfgjén 13.30 — 17.30 6rdig elGzetes idGpont egyeztetés
alapjan

Ancsin Laszld jegyzd tgyfélfogadasi ideje:
minden hétfén 13.30 — 18.00 oraig elozetes idépont-egyeztetés alapjan

dr. Ratimovszky Tibor aljegyzd tigyfélfogadasi ideje:
minden hétfén 13.30 — 18.00 6réig eldzetes idépont-egyeztetes alapjan

Az ugyosztalyvezetok ligyfélfogadasi ideje:
minden hétfén 13.30 — 18.00 6rdig elézetes idopont-egyeztetés alapjan
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IX. A hivatali feladat- és hataskorellatas szabalyai

A Hivatal igyintéz6je az Onkormdanyzati ligyek elOkészitésével és a dontések
végrehajtasaval kapcsolatos feladatot

1.1. hatalyos jogszabaly,

1.2. bels6 utasitas,

1.3. a jelen Szabalyzat,

1.4. a hivatali felettes 4ltal a munka szervezése és vezetése korében kiadott utasitasa
alapjan lat el.

A Hivatal allamigazgatasi feladatot
2.1. térvény vagy kormanyrendelet alapjan sajat hataskorben,
2.2. a kiadmanyozési jogkor gyakorlasaval lat el
Az atadott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.
X. Zaro rendelkezések
A Szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi koztisztviseldjére, iigykezeldjére és

fizikai dolgozdjara.
A Szabalyzat 2007. ... 1ép hatalyba. A kihirdetésrol a jegyz6 gondoskodik.

Budapest, 2007. ....

Kovacs Péter
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Fiiggelék

- 1. szdamu figgelék: ../2007. Polgarmesteri intézkedés a polgirmester és az
alpolgarmesterek egymas kozti helyettesitésének rendjérdl,

- 2. szamu fiiggelék: .../2007. Polgarmesteri intézkedés az alpolgarmesterek kozti feladat- és
munkamegosztasrol, az alpolgarmesterek feladatairdl;

- 3. szamu fiiggelék: 8/2005. Jegyzo6i-Polgarmesteri egyiittes utasitds a Belsé Ellendrzési
Szabdlyzatrdl;

- 4. szamu fuggelék: 7/2007. Jegyzoi-Polgarmesteri egyiittes utasitds a kiadmanyozas
rendjérdl;

- 5. szdmil fiiggelék: 5/2004. Jegyzbi utasitas Budapest Févaros XVI. Keriileti Onkorméanyzat
Polgarmesteri Hivatalanak Iratkezelési Szabalyzatardl;

- 6. szému fuggelék: FEUVE;

- 7. szamu fiiggelék: 6/2007. Jegyzoi-Polgarmesteri Egylittes Utasitds Budapest Févaros
XVI. keriileti Onkorméanyzatnal és Polgarmesteri Hivatalaban a kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, valamint ellenjegyzési jogkdrsk szabalyozasarol,

- 8. szdmii fiiggelék: 1/2004. Jegyz6i Utasitas Budapest Févaros X VI. keriileti Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivataldnak egységes kbzszolgalati szabalyzatardl,

- 9 szdmu fuggelék: 1/2007. Jegyz6i Utasitds a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi
szervezetének tigyrend;jérol;

- 10. szamu fuggelék: 4/2005. Jegyzbi-Polgarmesteri Egylittes Utasitas a Képviseld-testiileti
¢s a bizottsagi elGterjesztések készitésének rendjér6l és a lejart hataridejii hatarozatok
visszajelentésének szabalyairdl, valamint a képvisel6i kérdések és interpellacidkra adott
valaszok eljarasi rendjérdl szold 6/2004. szamu utasitds modositasardl és azzal egységes
szerkezetbe foglalasarol

- 11. szamu fiiggelék: a helyettesités rendje;

- 12. szamu fiiggelék: vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személyek és munkakordk
jegyzéke;

- 13. szamu fiiggelék: az egyes tigyosztalyok feladatkoréhez kapcsolodé intézmények;

- 14. szamu fuggelék: ../2007. Jegyzéi-Polgarmesteri Egyiittes Utasitas a koltségvetés
tervezés, a koltségvetési beszdmolds €s a pénzmaradvany elszdmolas és feliilvizsgalat
rend;érol.




4. SZ. (Qﬂﬂ@\é\k

Budapest XVI. keriilet Onkorményzat
Polgarmesterének
12007. szami intézkedése
a polgarmester és az alpolgarmesterek egymas kozotti
~ helyettesitésének rendjérél

A helyi onkormanyzatokr6l szolo 1990. évi LXV. térvény 34. § (2) bekezdése, 35. § (2)
bekezdése, valamint az Onkorméanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél szolé 16/2007.
(V. 29.) rendelet 32. § (3)-(4) bekezdésében foglaltak alapjan a polgarmester helyettesitési
rendjét a kovetkezOk szerint allapitom meg.

1. Tartds tavollétem vagy akadalyoztatisom esetén a legsiirgdsebb, azonnali intézkedést
igénylo iigyekben, illetdleg azon polgarmesteri feladatokban,
amelyekben azt a feladat jellege indokolja helyettesitésemmel

~ els6 helyen dr. Csomor Ervin alpolgarmestert, az 6 tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetére pedig

— masodik helyen Koviacs Raymund alpolgdrmestert bizom meg.

2. Téavollétem, illetve akadalyoztatisom megsziinése utan a helyettesitést ellatd
alpolgarmester a feladatkromben megtett intézkedésekrol tajékoztatni koteles.

3. Az alpolgarmesterek abban a sorrendben helyettesitik egymast, ahogyan a
polgarmestert helyettesitik. A helyettesitést ellatd alpolgarmester a helyettesként
megtett intézkedésekrdl tajékoztatni kiteles az érintett alpolgarmestert.

4. Ezen intézkedés 2007. ... napjan 1ép hatalyba.

Budapest, 2007. ....

Kovacs Péter
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Budapest Féviros XVI. keriileti Onkormanyzat
Polgarmesterének
/2007. szamu intézkedése
az alpolgirmesterek kozotti feladat- és munkamegosztasrol, az alpolgarmesterek
feladatairol

A helyi dnkormanyzatokrol sz6l6 1990. évi LXV. torvény 34. § (2) bekezdése, 35. § (2)
bekezdése, valamint Budapest Févaros XVI. keriilet Onkormanyzatanak az Onkormanyzat
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatardl sz6lo 16/2007. (V. 29.) rendelet 32. §-ban foglaltak
alapjan az alpolgarmesterek feladatait a kévetkez6k szerint allapitom meg.

L. fejezet

Az alpolgarmesterek feladat- és munkamegosztasarol

1. dr. Csomor Ervin alpolgarmester:

a) Gondoskodik a polgarmesternek az egészségiligy, a szocialis iigyek, az oktatas és
kultara, sport teriiletén jelentkezo, a lakasgazdalkodassal Osszefliggd, az intézmények
felujitasaval és akadalymentesitésével, tovabba az onkormanyzat peres iigyeivel és
részvényeivel kapcsolatos feladatainak ellatasarol.

Mas szerv (pl. képviselO-testiilet) hataskorébe tartozo iigy esetében fenti feladatait
érintden kezdeményezi annak dontését.

b) Feladatai ellatdsaban kozremiikodik a Polgarmesteri Kabinet, a Szocidlis &s
Egészségligyi Ugyosztily, a Kézmiivelodési Ugyosztaly, a Gazdalkodasi Ugyosztaly,
valamint a Miiszaki Ugyosztaly.

2. Kovacs Raymund alpolgarmester:

a) Gondoskodik a polgarmester koltségvetéssel kapcsolatos egyes feladatai (koltségvetési
koncepcié és a koltségvetési rendelet tervezetének, a koltségvetési rendelet
mddositdsanak, a koltségvetési beszamoldnak a képviseld-testiilet elé terjesztése),
valamint a kozbiztonsaggal, kornyezetvédelemmel, kozlekedéssel, helyi addkkal,
tovabba az onkormanyzati kommunikécidval 6sszefiiggd feladatainak ellatasarol.

Mas szerv (pl. képviselo-testiilet) hataskorébe tartozd ligy esetében fenti feladatait
érintden kezdeményezi annak dontését.

b) Feladatai ellatasdban kozremitkodik a Polgarmesteri Kabinet, a Gazdalkodasi
Ugyosztaly, a Miiszaki Ugyosztaly, tovabba a Sajtéreferens.




IL fejezet
Kiegészitd, zaro rendelkezések:
1. Az alpolgarmesterek feladatkoriikkben 6ndlldan jarnak el, a polgarmester utasitdsat
figyelembe véve, a jegyzé jogkorének tiszteletben tartasaval. Az alpolgarmesterek

tevékenysége nem terjed ki a jegyz6i feladat-, illetve hatask6rben intézett iigyekre.

2. Az alpolgarmesterek kapcsolatot tartanak az egyes szakteriiletek megvalasztisra
keriild illetékes tanacsnokaival.

3. Az alpolgarmesterek a kiilon kiadott intézkedésnek megfeleléen helyettesitik a
polgarmestert.
4. Ezen intézkedés 2007. ............ napjén lép hatalyba.
Budapest, 2007.

Kovacs Péter




11. szamu fuggelék

A helyettesités rendje

A helyettesités szabadlyozasdnak célja a feladatok ellatdsanak, valamint az irdnyitd
tevékenység folyamatossaganak biztositasa. A helyettesitést a koézvetlen felettes
javaslatdra a jegyzO rendeli el, melynek részletes szabalyait a Kozszolgalati
Szabalyzatrol sz616 utasitas tartalmazza.

Az éallandd helyettesités rendje a kovetkezo:

- a polgarmester hivatali teenddi ellatdsdval kapcsolatos helyettesét kiilon
polgarmesteri utasitas hatarozza meg;

- a jegyz0 helyettese az aljegyz0, az aljegyzé tartos tavolléte esetén a vezetd
besorolasu koztisztviselok koziil a jegyzd esetileg €s irasban hatirozza meg a
helyettesitése rend;jét;

- az tigyosztalyvezetd helyettesét a jegyzo,;

- a kabinetvezetd helyettesét a jegyz6;

- az irodavezetd helyettesét az tigyosztalyvezetd;

- az ligyintéz6 helyettesét a munkakori leiras alapjan a kozvetlen felettes irasban
bizza meg.

A helyettesitést ellatdo személy a helyettesitést kovetden a helyettesitett vezetdt,
hataskért gyakorlo illetve kiadmanyozasi jogkérrel megbizott iigyintéz6t minden
lényeges eseményrdl, a munkavégzés koriilményeirdl részletesen tajékoztatni koteles.

A helyettest a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanaz a
felelosség terheli, mint a helyettesitett vezetdt, hataskort gyakorlo, illetve
kiadmanyozasi jogkorrel megbizott ligyintézo6t terhelné.

Vezetd, hataskort gyakorld, illetve kiadményozasi jogkorrel megbizott tigyintézd és
helyettesének a munkahelyr6l egy idében valé tartés tavolléte nem engedélyezheto,
illetve helyettesitésrol sziikség szerint kiilén gondoskodni kell.




12. szamu fiiggelék

A Polgarmesteri Hivatalban vagyon-nyilatkozat tételére kotelezett
munkakorok jegyzéke

Polgarmesteri Kabinet:
kabinetvezetd
palyazati referens
f6épitész
miszaki {igyintéz6
projektmenedzser

Jegyz6i Titkarsag:

jegyzd
aljegyz0

Szervezési Ugyosztaly:
ligyosztalyvezetd

Szervezési Iroda:
irodavezet®

Beszerzési és Uzemeltetési Iroda:
irodavezetd
kozbeszerzési referens
vezetd informatikus
vezetd gondnok

Jogi Iroda:
irodavezet6
jogtanacsos
jogi eléadd

Bels6 Ellenéri Iroda:
irodavezetd
belsé ellendr

Gazdalkodasi Ugyosztaly
igyosztalyvezetd

Vagyonhasznositasi Iroda
irodavezetd
kozteriilet-hasznalat engedélyezési iigyintézo
elidegenitési tigyintéz6
telekgazdalkodasi tigyintézo
helyiséggazdalkodasi ligyintézé
vagyonkataszteri tigyintézo

Koltségvetési Iroda
irodavezetd




pénztaros

Pénziigyi Iroda
irodavezetd
pénztaros

Adodiigyi Iroda:
irodavezetd
helyi-ado tigyintézo
gépjarmi tigyintéz6
adbellendr
végrehajtd

Kozigazgatasi Ugyosztaly
tgyosztalyvezetd

Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Iroda
irodavezetd
igazgatési ligyintéz6
hagyatéki ligyintézo
szabalysértési ligyintézd
birtokvédelmi tligyintéz6
lakcim rendezési eljarast lefolytaté ligyintézo
személyi adat- és lakcim-nyilvéantartasi igyintéz6
ligyfélszolgalati ligyintézo
anyakdnyvvezetd

Okmanyiroda:
irodavezetd
okmanyligyintézo
véllalkozasi tigyintéz6 gépjarmii-igazgatasi ligyintéz6
ipar-kereskedelmi {igyintézd

Epitésiigyi Iroda:
irodavezetd
magasépitési ligyintézo
telekrendezd
mélyépitési tigyintéz6

Kornyezetvédelmi Iroda:
irodavezetd
allattartasi és mezdgazdasagi ligyintézé
kornyezetvédelmi ligyintézo
zo6ldfeliilet-védelmi tigyintéz6

Miiszaki Ugyosztaly:
ligyosztalyvezetd




Keriiletfejlesztési Iroda: irodavezeto
beruhazo
keriiletfejlesztési tigyintéz6 muszaki ellenér

Varosiizemeltetési Iroda: irodavezet6
beruhdzo
varosiizemeltetési ligyintéz6 miiszaki ellendr
energetikus

Szocialis és Egészségiigyi Ugyosztaly: iigyosztalyvezetd
GyéamHivatal:

Hivatalvezet6

6nallé kiadmanyozasi joggal rendelkezé gyamiigyi {igyintézd
Szocialis és Gyermekvédelmi Iroda:

irodavezetd

szocialis és gyermekvédelmi iigyintézd

Miivelédési Ugyosztaly: tigyosztalyvezetd




13. szamu fiiggelék

Az egyes iigyosztilyok feladatkoréhez kapcsol6do intézmények

Gazdalkodasi Ugyosztaly:

Piacfeliigyelet

Gazdasagi Mukaodtetd Ellato Szervezet (1163 Budapest, Margit u. 28.)
Keriiletgazda Szolgaltaté Szervezet (1165 Budapest, Demeter u. 3.)

Szocidlis és Egészségiigyi Ugyosztaly:

Tertileti Szocialis Szolgalat (1165 Budapest, Veres Péter ut 109.)

Napraforgd Gyermekjoléti Kézpont és Csaladsegité Szolgalat (1163 Budapest, Czirdki u. 22.)
Egyesitett Bolcsdde (1163 Budapest, Kolozs u. 36.)

XVI. keriilet Kertvarosi Egészségiigyi Szolgalata (1163 Budapest, Jokai M. u. 3.)

Miivelédési Ugyosztaly:

Arany Janos Altalanos Iskola (1162 Budapest, Bekecs utca 78.)

Batthyany Ilona Altalanos Iskola (1164 Budapest Georgina utca 23.)

Centenariumi Altaldnos Iskola és Szakiskola (1165 Budapest, Sasvdr u. 101.)

Herman Otté Altalanos Iskola (1161 Budapest, Gelléri A. E. u. 43-45.)

Lemhényi Dezs6 Altalanos Iskola (1163 Budapest, Hésok fasora 30.)

Jokai Mor Altalénos Iskola (1163 Budapest Tiszakoml§ utca 31-35.)

Kolcsey Ferenc Altalanos Iskola (1161 Budapest, HSsok tere 1.)

Mora Ferenc Altalanos Iskola (7162 Budapest, Ida utca 108-110.)

Sashalmi Tanoda Altalanos Iskola (1163 Budapest, Metré utca 3-9.)

Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola (7161 Budapest, Csémori 4t 20.)

Tancsics Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium (/165 Budapest, Tancsics Mihdly utca 7-9.)
Szerb Antal Gimnazium (7164 Budapest, Batthydny llona utca 12.)

Géllesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola, E16készits Szakiskola, Nappali Ellat, és Egységes
Gyoégypedagdgiai Modszertani Intézmény (/165 Budapest, Veres Péter ut 157.)

Racz Aladar Zeneiskola Alapfoki Miivészetoktatasi Intézmény (1/65 Budapest, Tdncsics
utca 7.)

Cinkotai Huncutka Ovoda (1164 Budapest, Ostoros utca 6.)

Gyerekkucké Ovoda (1165 Budapest, Centendriumi sétdny 1.)

Margaréta Ovoda (1162 Budapest, Péterke utca 10-12.)

Matyasfsldi Fecskefészek Ovoda (1165 Budapest, Baross G. u. 32-34.)

Napsugéar Ovoda (1163 Budapest, Czirdki utca 8-10.)

Pipitér Ovoda (1165 Budapest, Farkashalom utca 42-44.)

Sashalmi Manoda Ovoda (1163 Budapest, Konyvtdr utca 26.)

Szentmihalyi Jatszokert Ovoda (1161 Budapest, Baross utca 141.)

Vadvirag Ovoda (1163 Budapest, Borotvds utca 8.)

Varazskorona Ovoda (1161 Budapest, Szent Korona utca 53-57.)

Nevelési Tanacsadé (1161 Budapest, Szent Korona u. 75-77.)

Corvin Miivelédési Haz (1165 Budapest, Hunyadvdr u. 43/B.)
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14. szama fiiggelék

.../2007. sz. Polgarmesteri — Jegyz0i egyiittes utasitis
A koltségvetés tervezés, a koltségvetési beszamolds a pénzmaradvany-elszimolas és
feliilvizsgalat rendjérol

Az allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIIL. torvény 121.§ (1) és (3) bekezdése, az
allamhaztartas miikodési rendjérol szolé tobbszor médositott 217/1998. (XI1.30.)Korm.
rendelet 145/A § (1)-(2) és 145/B § (1) bekezdése, 149§ (2) bekezdés a)-c) pontja és 66. §
(4) bekezdésében foglaltakra tekintettel a koltségvetés tervezés, a koltségvetési
besziamoldas, a pénzmaradvany-elszimolas ¢és pénzmaradvany feliilvizsgilatanak
rendjérol az alabbi utasitast adom ki.

I A koltségvetési koncepcio elkészitésével kapcsolatos szabalyok

A kovetkezd évi koltségvetési koncepcio elOkésziileti munkalatait legkés6bb a targyév
oktéber 30-ig meg kell kezdeni.
A koltségvetési koncepcid Osszeallitasanal figyelembe kell venni:

- akovetkezo évi koltségvetési torvény-javaslatot

- akozpontilag kiadott tervezési iranyelveket (amennyiben van ilyen)

- az onkormanyzat gazdasagi programjaban foglaltakat

- az 6nkormdanyzat kotelezd, és vallalt feladatait

- egyéb, onkorményzati rendeletekben, programokban, koncepcidkban foglalt

alapelveket, kvetelményeket

A koltségvetési koncepcio dsszedllitasat megelézéen:
- A Jegyzb a kovetkezd évi koltségvetési koncepcids javaslat kidolgozasahoz egyeztetd
értekezletre hivja meg a telepiilési kisebbségi 6nkormanyzatok elnokeit.
Az értekezleten a JegyzO ismerteti a kovetkezd évi koltségvetési torvényjavaslat
alapjan a kisebbségi Onkormanyzatok véarhaté kozponti tdmogatdsait, valamint a
kisebbségi Onkorméanyzatok egyeztethetik allaspontjukat a kovetkezd évi
Onkormanyzati tamogatasokkal kapcsolatos varakozasaikat illetoen.
Az értekezletrdl irdsos emlékeztet6 késziil, melyet a Jegyz6 tajékoztatasul megkiild a
Polgarmesternek és az Alpolgarmestereknek.
- Bekérésre keriilnek:
- Az 6nkormanyzat szakbizottsagainak javaslatait
- A telepiilési kisebbségi onkormdnyzatok hatarozattal megerdsitett javaslatait a
koltségvetési koncepcidhoz
- A polgarmesteri hivatal szakmai egységeinek javaslatait a koltségvetési
koncepcidhoz

A javaslatok irasos formaban valé bekéréséért a Gazdalkodasi Ugyosztaly vezetdje a felelds.
A beérkezett koncepcids javaslatokbol, a koltségvetési térvényjavaslat és az 6nkormanyzat
szakmai programjaiban foglaltakat is figyelembe véve a Gazdalkodasi Ugyosztaly dsszeallitja
a koltségvetési koncepcio javaslatat.

Ezt kovetben — a képviseld-testiileti iilések idépontjdnak figyelembe vételével (legkésébb
november 20-ig) a jegyz0 kezdeményezésére a polgarmester és az alpolgarmesterek
jelenlétében megtorténik a koncepcios javaslat véglegezése.



A Gazdalkodéasi Ugyosztaly a sziikséges moédositdsokat 3 munkanapon beliil atvezeti és
elkésziti a koncepcios javaslathoz sziikséges Képviseld-testiileti el6terjesztést.

Az anyag elkésziiltét kovetden — legkésdbb a Képviselo-testiileti anyag kikiildésével
egyidejlileg — megkiildésre keriil a Pénziigyi Bizottsagnak, annak érdekében, hogy a Kt. {ilésig
a koncepciorol véleményét kialakitsa.

A koncepciés javaslatot a Gazdalkodasi Ugyosztaly a szakbizottsagok bizottsagi
Osszekotdinek is atadja azzal, hogy a bizottsagi elnokok sajat hatdskérben eldonthessék,
kivanjak-e targyalni a koncepcios javaslatot, vagy sem.

Amennyiben a szakbizottsdgok a koncepcids javaslatot targyaljak, ugy az errl szolo
hatarozat-kivonatot a Keépviselo-testiileti iilésig a bizottsagi 0sszeko6tok kotelesek eljuttatni 1-
1 példanyban a Gazdalkodasi Ugyosztalyra, és a Szervezési Ugyosztalyra.

A Polgarmester a Jegyz6 altal elkészitett kovetkezo évi koltségvetési-koncepcios javaslatot —
amennyiben azok rendelkezésre &llnak — a bizottsdgi véleményekkel egyiitt a targyév
november 30-ig (az orszaggyilési és Onkormanyzati valasztasok évében legkés6bb targyév
december 15-ig) terjeszti be a Képvisel6-testiilet elé.

Amennyiben a Képviseld-testiilet a koncepcids javaslatot a beterjesztetthez képest
modositasokkal fogadja el, Gigy ezen moédositasokat a Gazdalkodasi Ugyosztaly az iilésrél
késziilt sz6 szerinti jegyzOkonyv atvételét kovetd 3 munkanapon beliil atvezeti, és
GroupWise-on keresztiil megkiildi a Szervezési Irodanak.

A Szervezési Iroda gondoskodik a végleges koltségvetési koncepcio Polgarmesteri Hivatal
informatikai halézatéra valé feltételérdl.

II. A kéltségvetés tervezésével és végrehajtiasaval kapcsolatos feladatok
A Polgérmesteri Hivatal a kovetkezd évi koltségvetési rendelet elkészitésére és a feladatok
hatékony 6sszehangolasara Koltségvetési El6készité Bizottsagot (tovabbiakban Bizottsag)

hoz létre az alabbiak szerint:

A Bizottsag vezetdje:
Ancsin Laszl6 jegyz6

A Bizottsag koztisztviseld tagjai:

Dr. Ratimovszky Tibor aljegyz6

Lajterné Hud4ak Magdolna Gazdalkodasi Ugyosztalyvezetd
Nyiriné Kovacs Ildiké Koltségvetési irodavezetd

Allandé résztvevok:

Kovacs Péter polgarmester

Dr. Csomor Ervin alpolgdrmester
Kovacs Raymund alpolgarmester

Az éllamhaztartdsrol sz6l6 1992. évi XXXVIIIL. torvény 71.§-anak megfelelGen a Bizottsag
vezetéje gondoskodik — a hatdlyos jogszabalyok alapjan — a kéltségvetés tervezésének
hataridére torténd elkészitésérél €s a sziikséges egyeztetésekrol, illetve arrdl, hogy a




polgarmester a koltségvetési rendelettervezetet a targyév februar 15-ig a Képviseld-testiilet
elé benyujthassa.

A) A kéltségvetési rendelet elkészitésének keretében:
1. A Bizottsag a koltségvetés tervezéssel kapcsolatos feladatokrol legkésébb januar 10-ig
titemtervet készit, amelyet megkiild valamennyi szervezeti egység vezet6jének.
2. A koltségvetés elkészitésében érintett intézményvezetdk részére a koltségvetés
elkészitésére vonatkozo tajékoztatdt és egyeztetési iitemtervet kell késziteni.

- Az intézményi tajékoztatonak tartalmaznia kell a Képviselo-testiilet altal
targyévre elfogadott koltségvetési koncepcié intézményekre vonatkozoé részét,
a targyévi koltségvetési torvény, valamint a targyévre elfogadott egyes
pénziigyi targyu torvények koltségvetést befolyasolé paramétereit. (PL
pétlékalap, jarulékkulcsok, tervezhetd jutalom mértéke stb.)

- A tajékoztatonak tartalmaznia kell egyéb olyan tervezési alapelveket is,
amelyek az intézményi koltségvetések egyeztetését, az 6nkormanyzati szintd
koltségvetésbe valod beillesztését megkonnyitik.

- A tajékoztatot a Koltségvetési Iroda az alpolgarmesterekkel egyeztetve éllitja
Ossze.

3. Az intézményi koltségvetési javaslatok szakmai kontrollja a IILA./1. pontban
meghatarozott litemterv szerinti iddpontokban torténik meg, melyen részt vesznek :
- azérintett intézmény vezetdje
- az érintett intézmény gazdasagi vezetdje
- aszakmai feliilvizsgalatban érintett iigyosztaly vezetdje altal kijelolt dolgozod
- aKoltségvetési Iroda vezetdje altal kijelolt dolgozo
- a szakterliletért felelGs alpolgarmester

Az egyeztetés és a szakmai kontroll kiterjed a koltségvetési igények
megalapozottsaganak, teljesithetoségének, a tervezett sajat bevételek ¢€s azok
megalapozasat szolgalo 6nkorményzati rendeletek §sszhangjanak ellendrzésére.

Az egyeztetésrdl irasos jegyzOkonyv késziil, amelyben rogzitik, hogy a koltségvetés-
tervezet mely valtozatat javasoljak az eldterjesztésbe beépitésre.

4. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei altal leadott koltségvetési igények illetve
tervezett bevételek megalapozottsiganak megitéléséhez az egyes szakterliletek
részletes széveges indokolast készitenek, amelyben kitérnek

- az egyes tervezést érintd jogszabalyokra (beleértve mind a bevételek, mind a
kiadasok tervezésénél figyelembe veend6 6nkormanyzati rendeleteket is),

- ameglév) szerz6désekbodl eredd kotelezettségekre

- a Képviselo-testillet  korabbi -  targyévi  koltségvetést  érintd
kotelezettségvallalasaira

- egyéb, a tervezést befolyasolé szempontokra

A Koltségvetést Elokészitd Bizottsag ezen informacidk alapjan dont a javaslat
koltségvetés-tervezetbe torténd beépitésérol.

5. A koltségvetési tervezet Osszeallitdisa a II/1. pontban meghatdrozott litemtervben
foglaltaknak megfeleléen t6rténik.




6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

A koltségvetés elkészitésekor valamennyi érdekelt egység és intézmény vezetdje
kételes fokozott figyelmet tanUsitani a hatdrid6k, valamint a kéltségvetéssel
kapcsolatos hatalyos jogszabalyok betartasara.

A koltségvetés tervezet elkésziiltét kovetden a II.A./1. pontban meghatirozott
iitemtervnek megfeleld idOpontban a Bizottsdg gondoskodik az illetékes
onkormanyzati bizottsagok, frakciok, valamint a KIET véleményeinek, javaslatainak
begylijtésérol, €s a szitkséges egyeztetések megszervezésérol.

Az egyeztetések eredményeit figyelembe véve a Bizottsig dont a koltségvetési
rendelettervezet és eldterjesztés véglegesitésérol. A sziikséges modositasokat a
Koltségvetési Iroda 4tvezeti az anyagon.

A 11.LA./1. pontban meghatdrozott ltemtervben foglalt idépontban megtorténik az
anyag konyvvizsgal6 altali véleményezése.

A konyvvizsgaléi véleménnyel is ellatott koltségvetési javaslat - legkésébb a
Képviseld-testiiletnek torténd kikiildéssel egyidejiileg — megkiildésre keriil a Pénziigyi
Bizottsag részére véleményezésre.

A Kkoltségvetési tervezet postazasat kovetGen az egyes szakbizottsagok, egyéni
képviselok, valamint frakciok modosité inditvanyokat tehetnek a javaslathoz, az
SZMSZ-ban foglalt hatarid6 betartasaval.

A mddositd inditvanyokat a Koltségvetési iroda gyljti dssze, és dolgozza fel a dontés
megkonnyitése érdekében.

A Pénziigyi Bizottsag a koltségvetési javaslatot azon modosité inditvanyokkal egyiitt
targyalja, amelyek az iilés idOpontjaig a Koltségvetési Irodara megérkeznek.

A moédositd inditvanyok bizottsag elé terjesztéséért a Gazdalkoddasi tigyosztalyvezetd a
felelos.

A Pénziigyi Bizottsag dontését a koltségvetés tervezetérol a Gazdalkodasi Ugyosztaly
vezetdje legkésdbb a Képviseld-testiileti iilésig koteles eljuttatni a Szervezési Iroda
részeére.

A Képviseld-testiilet altal jovahagyott, illetve az el6terjesztd altal befogadott médosito
inditvanyokat az iilést kovetd 3 munkanapon belill a Koltségvetési iroda atvezeti a
rendelettervezeten, €s a koltségvetési rendeletet kihirdetésre elokésziti.

B) A Kaoltségvetési alapokmanyok elkészitésének keretében:

1.

Az éves koltségvetési rendeletében a Képviseld-testillet mind az 6nalléan, mind a
részben onalldéan gazdalkodd kéltségvetési szervekre vonatkozdan is meghatarozza a:
Bevételeket:

- Sajat bevételek

- Sajatos bevételek

- Atvett és Tamogatasértékl mitkodési célu

- Atvett és Tamogatasértéki felhalmozasi célu




- Miikodési céla koltségvetési tamogatas

- Fejlesztési céli koltségvetési tamogatas megbontasban
Kiadasokat:

- aszemélyi juttatasok

- munkaadokat terhel6 jarulékok

- dologi kiadasok

- ellatottak pénzbeli juttatasai

- tamogatésértékii kiadasok

- atadott pénzeszkdzok

- kijelolt felhalmozasi kiaddsok bontasban

A kihirdetett rendeletbdl a koltségvetési intézményekre vonatkozé rendelkezéseket,
valamint az egyes intézményekre vonatkozd kiemelt eldirdnyzatokat a Koltségvetési
Iroda megkiildi az Ondalldan, és a részben Ondlléan gazdalkodd koltségvetési
szerveknek.

Az dnkormanyzat koltségvetési rendeletében meghatarozott eldiranyzatokon beliil az
onalloan gazdalkodo koltségvetési szerv kialakitja a részeldiranyzatokat,
- sajat szervezetére, valamint — amennyiben van ilyen
- a hozzd kapcsolt részben o©nalléan gazdalkodé koltségvetési szervekre
vonatkozdan is

Az elemi (az Ondlléan ¢és részben Onalldan gazdilkodd koltségvetési szerv
eléiranyzatait egyiittesen tartalmazo) koltségvetés elkészitése az 6nalldéan gazdalkodo
koltségvetési szerv feladata, melyhez rész-adatszolgaltatast a részben Onalldan
gazdalkod¢ szerv kételes adni.

Az Onalléan gazdalkodé koltségvetési szerv elkésziti a ,,C Onkormanyzati
koltségvetési szerv koltségvetését”. Fentiek hatdrideje a felugyeleti szerv altal az
elemi koltségvetési dokumentacié benyujtasdra meghatarozott idépont.

A Koltségvetési Iroda a Képviselo-testiilet altal jovahagyott koltségvetési rendelet
alapjan elkésziti a Polgarmesteri Hivatal elemi koltségvetését.

Az intézmények elemi koltségvetésének bekérésére értesitd levelet kiild, amelyben — a
Magyar Allamkincstar altal az Onkorményzati szintii koltségvetés beadasara megjelolt
hataridét is figyelembe véve — hataridéhéz kototten papir formatumban és
adathordozon is bekéri az intézményi elemi koltségvetéseket. Hataridé az
Oonkormanyzati hataridét megel6z6 3. nap.

Az intézményeknek a koltségvetésrol 1 db floppyt (K11-es programbol) és 4 példany
garniturat kell leadniuk a Koltségvetési Irodan. Amennyiben a Kl1-es programbdl
nyomtatjdk a garniturdkat, akkor az egyik garnitGranak minden oldalat az
intézményvezetdnek vagy a gazdasagi vezetének alairasaval (és pecsét) kell
hitelesitenie.

A Koltségvetési Iroda az intézményi koltségvetéseket - beérkezésiiket kdvetéen - a
K11. program segitségével ellen6rzi, majd azok hibatlansaga esetén irasos
nyilatkozatot ad ki azok elfogaddsar6l, valamint atvételérdl. Az intézményi
koltségvetés Kll-es programban torténé ellenérzése, tovabba a finanszirozas
Osszegének egyeztetése az onkormanyzati rendelettel a vezetd konyvelé feladata.




6. A Koltségvetési Iroda a Polgarmesteri Hivatal, valamint az onalldan gazdalkodo
koltségvetési intézmények koltségvetési alapokmanyait Osszesiti, és elkésziti az
Onkormanyzati szintli ,,Osszetolt” koltségvetési alapokmanyt, amelyet a Magyar
Allamkincstér részére — a MAK altal kozolt hataridéig — megkiild. A Kinestar Teriileti
Igazgat6sagahoz vald bekiilldés hatarideje: az Onkormanyzati rendelettervezet
képviselo-testiilet elé terjesztésének hataridejét kovetd 30 napon beliil.

Az adott év pontos hataridejérdl a Kincstar levélben értesiti az Onkormanyzatot.

7. Az onkorményzati szintl koltségvetési alapokmany MAK 4ltal t6rténé befogadasaval
zarul le a koltségvetés tervezés folyamata.

1. Koltségvetés modositas folyamata:

Az éves koltségvetési rendeleteket az idékozben érkezé kdzpontositott tamogatasok, normativ
kotott felhasznaldsa allami tamogatasok atvezetésének érdekében, valamint a gazdalkodas
soran sziikségessé valé modositasok atvezetése érdekében negyedéves gyakorisaggal
modositani sziikséges. Els6 izben - a pénzmaradvanyok tervbevétele érdekében — az 1626 évi
zarszamadasi rendelet megalkotasat kovet6en.

A modositasok idépontjanak meghatarozasardl a polgarmester dont.

1. A koltségvetés modositdsi javaslat Osszeallitdsanak folyamataban a Koltségvetési
Iroda:

Osszeillitja a konyvelési adatok és egyéb informaciok alapjan (pl. szerzédések,

palyazatokrol valo értesitések stb.) a szamba johetd tobbletbevételeket, valamint

elore nem tervezett bevételek listajat.

A koltségvetés modositasdhoz javaslatot kér

a szakirodaktol, akik javaslataikat bizottsagi, testiileti hatdrozatokkal
alatamasztva, szoveges indokolassal ellatva nyujtjak be

az Onalldan és részben Onalldan gazdalkodé intézményektdl, akik
javaslatukban  elkiilonitetten mutatjdk be a sajat bevételeik,
tamogatasértékli bevételeik novekedésébdl finanszirozandé modositd
tételeket, €s elkiilonitetten mutatjak be — részletes szoveges indokolassal —
a fenntartotél igényelt tobblettdmogatasi igényeiket. Az intézmények
eldiranyzat-modositasi  javaslataikat a Koltségvetési Iroda altal a
koltségvetés-modositasarol  szolo  levél  kikiildésével  egyidejiileg
megkiildott formanyomtatvanyokon adjak meg.

a telepiilési kisebbségi onkormanyzatok elnokeitdl, mely javaslat csak
abban az esetben épithetd be a koltségvetési rendelettervezetbe, ha azt a
telepiilési kisebbségi onkormanyzatok hatarozatukkal elfogadtak.

Osszegytjti az el6z6 koltségvetés, illetve modositas 6ta eltelt idészakban
keletkezett — koltségvetést befolyasold — Képviseld-testiileti hatarozatokat.

A Dbeérkezett igényeket a szamba vett tobbletforrasokkal szembedllitva
informacids tablazatot allit Gssze, melyet megkiild a Polgarmester, az
alpolgarmesterek, valamint a jegyz6 szamaéra.




2. A Jegyzd — a Gazdalkodasi Ugyosztaly atjan — egyezteté értekezletet hiv ossze a
Polgarmester, az Alpolgarmesterek részvételével, melyen a rendelkezésre 4allo
informaciok figyelembe vételével megtorténik a koltségvetés-modositasi javaslat
tartalmanak meghatarozasa.

3. A Koltségvetési Iroda a dontésnek megfeleléen elkésziti az el6terjesztést és a
rendelettervezet, melyet a Polgarmester jovahagyasat kovetben véleményezésre
megkiild a konyvvizsgéalonak.

4. A Képviselo-testilleti anyag kikiildésével egyidejiileg a koltségvetési javaslatot a
gazdalkodasi ligyosztaly véleményezésre megkiildi a Pénziigyi Bizottsag szamara is.

5. A Gazdalkodasi Ugyosztalyvezeté gondoskodik réla, hogy a rendeletmodositashoz
kapcsolédd konyvvizsgaloi jelentés legkésébb a Pénziigyi Bizottsag iilésére
rendelkezésre alljon, és a Képviseld-testiileti iilésig a testiilet részére is megkiildésre
keriiljon.

6. Az egyes szakbizottsagok a rendeletmodositasi javaslatot — sajat dontésiiktél fiiggéen
— bizottsagi iilésik napirendjére tlizhetik. Amennyiben szakbizottsig a
rendeletmddositast targyalja, a bizottsagi Osszekotd koztisztviseld  koteles
gondoskodni a bizottsagi hatarozat Szervezési Iroddra, valamint gazdalkodasi
Ugyosztalyra valé eljuttatasarél, a Képviselo-testiileti {ilést megel6zden.

7. A rendeletmodositassal kapcsolatos modositd inditvanyok kezelésére, a Kt. altal
elfogadott moédositasok rendeleten vald atvezetésére, a rendelet kihirdetésre valo
elokészitésére jelen utasitas II/A fejezetének 9-13. pontjaiban foglaltak az iranyadok.

8. A Képviseld-testiilet altal elfogadott rendeletrdl a Koltségvetési Iroda a rendelet
kihirdetését kovetd 3 munkanapon belil Kkiértesiti az O6nalléan gazdalkodo
intézményeket, hogy azok a szilkséges elbiranyzat moédositasokat intézményi
koltségvetésiikon atvezethessék.

9. Ezzel egyidejlleg a Koltségvetési Iroda gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal elemi
koltségvetésének rendeletben foglaltak szerinti médositasarol.

10. A koltségvetési elGiranyzatokkal valé gazdalkodas, kiemelt eléiranyzatok kozotti
atcsoportositas részletszabalyait a mindenkori koltségvetési rendeletek normaszévegei
tartalmazzak, mind a Polgarmesteri Hivatal, mind az &nalléan és részben Onélléan
gazdalkodo intézmények vonatkozasaban.

IV. Beszamolas, zarszamadasi rendelet elkészitése, pénzmaradvany jovahagyasa,
felhasznalasa az 6nkormanyzat feliigyelete ala tartozoé koltségvetési szerveknél

Az allamhaztartasrol sz016 1992. évi XXXVIIL. tv. 79. §-ban foglaltak szerint a Polgarmesteri
Hivatal az Onkormanyzat féléves gazdalkodasrol szolé beszamoldjat szeptember 15-ig, a
82.§-ban foglaltak szerint az Onkormanyzat el6z6 évi koltségvetésének teljesitésérél szol6
egyszerlsitett beszamol6jat és zarszamadasi rendelettervezetét, a targyévet kovetd év aprilis
30-ig kell késziti el, és terjeszti Képvisel4-testiilet elé.




Ennek végrehajtasiban az alibbiak szerint kel eljirni:

A)Féléves és éves beszamol6 elkészitése az Allamhaztartas mérleg és informacios

rendszerének alapjan:

A 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet eldirdsai alapjan a koltségvetési szervek a
tevékenységiik sordn eldfordulé, a vagyoni és pénziigyi helyzetére kihaté gazdasagi
eseményeir6l, a kettés konyvvitel rendszerében modositott teljesités szemléletli nyilvantartast
vezetnek, amelyet a koltségvetési év végével lezarnak.

1.

w

Az Onkormdanyzat beszamol6janak elkészitési hatarideje:

— azels6 félévrol junius 30-1 fordulonappal, julius 31-ig

— az éves beszamoldt december 31-i fordulonappal, februar 28-ig
kell a feliigyeleti szerv részére megkiildeni (az intézményeknek a Polgarmesteri
Hivatalhoz). A Polgarmesteri Hivatal onkorményzati szintre dsszesitve 8 munkanapon
beliil kételes megkiildeni a beszamolét a Magyar Allamkincstar felé.

A Polgarmesteri Hivatal, mint koéltségvetés alapjan gazdalkodd szerv beszamolasi
kotelezettsége a koltségvetési eldiranyzatok alakulasanak és azok teljesitésének, a
vagyoni, pénziigyi ¢és létszimhelyzetének, a koltségvetési feladatmutatok,
elszamolasara terjed ki.

A Polgarmesteri Hivatalnak és intézményeinek a december 31-i zardegyenlegiikrél - a
Kincstar altal biztositott - adatlapot kell kitolteniiik, és azt 6nkormanyzatra 6sszesitve
a Kincstar altal meghatarozott hataridore be kell kiildeni.

Az éves beszamoléhoz kapcesolododan széveges beszamolot is kell késziteni.

A feliigyeleti szerv levélben elbirja az intézmények részére a beszamol6 leadésa eldtt a
szoveges beszamolo tartalmi €s formai kovetelményeit, a szakmai feladatokat érintd
jogszabalyok és a Pénziigyminisztérium zarszamadasra vonatkozo6 tajékoztatdjanak
figyelembe vételével.

A szoveges beszamolohoz mellékelni kell az intézmények kiemelt eldirdnyzatait
tartalmazé tablazatot is, melyhez a Koltségvetési Iroda egységesen alkalmazando
nyomtatvanyt ad ki, a beszamolo elkészitésére felkéro levél kikiildésével egyidejileg.

Polgarmesteri Hivatal beszamold készitésével kapcsolatos feladatai

a) Az éves beszamoldhoz kapesolédo egyeztetési feladatok és hataridék:

— A szamviteli analitikus nyilvantartdsok egyeztetése a fokonyvvel, és a
helyesbitések feladasanak hatarideje a targyévet kovetd év januar 25-e.
Az egyeztetési feladatok elvégzéséért felelos: az analitikus nyilvantarté és a
vezetd konyvelo.

— Az értékelési feladatok részletes rendjét, hataridejét €s feleloseit az Eszkozok €s
Forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.

— A targyi eszk6z analitika és ingatlankataszter egyeztetési feladatait februar 20-ig
kell elvégezni.
Az egyeztetési feladat elvégzéséért felelOs: a targyi eszkdz nyilvantarto.




— A normativ allami tamogatasok, normativ kotott felhasznalasu tamogatasok és
kozpontositott tamogatasok egyeztetését a Magyar Allamkincstar 4ltal
megklldott egyeztetd tablazatok alapjan, megérkezését kovetden azonnal el kell
elvégezni.

Az egyeztetés elvégzéséért felelds: a Koltségvetési Iroda koltségvetési referens I.
munkakort ellaté dolgozoja.

— Az el6z6 évi pénzmaradvany igénybevételének ellendrzése, tovabba a targyévi
pénzmaradvany egyeztetési feladatai.

Felelos: a vezet6 koltségvetési referens

8. Intézményi beszamol6 elkészitésével kapcsolatos feladatok:
— Az intézmények beszamoldjanak elkészitési hatarideje:
— az els6 félévrél junius 30-1 forduloénappal, jalius 31-ig
— az éves beszamoldt december 31-i forduldnappal, februar 28-ig
kell a feliigyeleti szerv részére megkiildeni.

— Az intézményeknek a beszamol6bdl 1 db floppyt (K11-es programbdl) és 4
példany kinyomtatott garniturat kell leadniuk a Koltségvetési Irodan.
Amennyiben a K11-es programb6l nyomtatjak a garnitiurakat, akkor az egyik
gamnitiranak minden oldaldt az intézményvezetdnek vagy a gazdasagi
vezetOnek alairasaval (és bélyegzdvel) kell hitelesitenie.

— A beszamoldval egyiitt kell leadni:

—  Ev végi fokonyvi kivonat,

—  Szoveges beszamolo,

—  Teljességi nyilatkozat,

- A 217/1998. (X11.30.) korm.rendelet 149. § (2) bek. c. pontjaban elirt
nyilatkozat

— Igazolds masolata a regisztralt mérlegképes konyvelok kotelezo
tovabbképzeésén részt vevod kényvelési szolgéltatast végzé személy adott
évi képzésérol.

— Az intézményi beszamoldval kapcsolatos ellendrzési feladatok:

—  Kl1-es programban torténé ellenérzés,

—  Finanszirozas ellen6rzése,

—  El6z6 évi pénzmaradvany ellenérzése,

—  Téargyévi pénzmaradvany ellentrzése,

— A kinyomtatott garnitirakon 1év alairasok meglétének ellendrzése.

— Az intézményi beszamoldval kapcsolatos ellenérzési feladatok ellen6rzéséért a
vezetd konyveld felelds.

— A Polgarmesteri Hivatal 6nkormanyzati szintre 6sszesitve 8 munkanapon beliil
koteles megkiildeni a beszamolot a Kincstar Tertileti Igazgatdsaga felé.

b) Idokozi koltségvetési jelentés

— Az intézményeknek az idokozi koltségvetési jelentést az
~  I-III. honaprdl aprilis 13-ig
~  I-VI horol jalius 13-ig
~  I-IX. hordl oktober 13-ig,
—  I-XII. horol kovetkezo év januar 13-ig
kell a felligyeleti szerv részére megkiildeni.

— A koltségvetési jelentést floppy lemezen és 3 kinyomtatott példanyban kell a
Koltségvetési Irodara leadni (ebbdl 1 példany alairt €s pecsételt).
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— Az atvételnél a vezet6 konyveld ellenbrzési feladatai:
— - adott-kapott tAmogatas ellenérzése,
— - pénzkészlet egyeztetése az évkozi mérleggel.

— A Koltségvetési Iroda 6nkormanyzati szintre dsszesitve 7 napon beliil koteles a
koltségvetési jelentést megkiildeni a Kincstar Teriileti Igazgatosaga felé.

¢) Id6kozi mérlegjelentés

— Az eszk6zok és forrasok alakulasarol negyedévenként, - a fokonyvi kivonat
allomanyi szamlainak adataibdl, illetve az azt alatimaszt6 nyilvantartasokbdl -
mérlegjelentést kell késziteni.

— Az id6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet koéveté hdé 13. napjaig, a
negyedik negyedévre vonatkozdt az éves beszamold benyujtasanak
hatéridejével megegyezéen kell benyujtani a feliigyeleti szerv részére.

— A koltségvetési jelentést floppy lemezen és 3 kinyomtatott példanyban kell a
Koltségvetési Irodara leadni (ebbodl 1 példany alairt és pecsételt).

Az atvételnél a vezetd konyveld ellenérzési feladata:
— - el6z6 id6szakhoz torténd egyeztetés.

— A Polgarmesteri Hivatal a mérlegjelentések Urlapjait ezt kdvetéen 7 napon

beliil tovabbitja feldolgozasra az Igazgatdsag felé.

d) Gyors jelentés

— AV. negyedévi mérlegjelentés adatszolgaltatasa kiegésziil a gyorsjelentéssel.
Az intézményeknek a gyorsjelentést februar 10-ig kell a Koltségvetési Irodara
leadni.

— A Koltségvetési Iroda 6nkormdnyzati szintre dsszesitve februar 15-ig koteles
azt megkiildeni a Kincstér Tertileti Igazgatosaga felé.

B) Féléves beszamolo, zarszamadasi rendelet, pénzmaradvany feliilvizsgalat és

jovahagyas Képviselo-testiileti anyaganak elkészitése

A Koltségvetési Iroda a féléves beszamoldhoz legkésdbb a targyév augusztus 15-ig, a
zarszamadashoz legkésGbb a targyévet kovetd év marcius 15-ig szoveges indokolassal
ellatott szamszaki beszamoldt kér

az ellenjegyzési koriikbe rendelet eldirdnyzatok vonatkozasaban a szakirodaktol,

a  koltségvetési  rendeletben  szakbizottsighoz  rendelt  el6irdnyzatok
felhasznélasanak vonatkozasaban a szakbizottsagoktol (a bizottsagi 6sszekotd
utjan)

sajat koltségvetésiik vonatkozasaban az onalléan és részben 6nalléan gazdalkodd
intézményektol

zarszamadasuk elfogadasarél sz6lé hatarozatukat a telepiilési kisebbségi
Onkormanyzatoktol (a telepiilési kisebbségi onkormanyzatok zarszamadasanak
elfogadasdhoz a sziikséges informaciokat a Koltségvetési iroda bocsatja
rendelkezésre.)

Az egyes szakteriileteknek biztositaniuk kell, hogy a féléves beszamoléhoz, valamint a
zarszamadasi rendelet Osszeallitasahoz megkiildott beszamolojuk adattartama a
fokonyvi konyveléssel megegyezzen. Ennek érdekében a beszamold Gsszeallitasat
megelézéen kotelesek eldiranyzat felhaszndlasaikat a fékonyvi konyveléssel
egyeztetni.
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3. A Koltségvetési Iroda az intézmények koltségvetés teljesitésérdl szolo éves
beszamoldjaval egyidejiileg az intézményi pénzmaradvanyok vizsgalatahoz az alabbi
informaciokat kéri be Onalléan gazdalkodé és részben o6nélldoan gazdalkodo
intézményenként:

Az intézményi targyévi modositott pénzmaradvanyanak levezetése. A
pénzmaradvany megallapitasakor meg kell felelni a 217/1998.(X11.30.) Korm.
rendelet 65. § (1) bekezdésében foglaltaknak, mely szerint a pénzmaradvany a
koltségvetési szerv alaptevékenységének teljesitésével és a kapacitasok mas, nem
vallalkozési jellegii hasznositasaval Gsszefiiggd bevételek, kiadasok és azok
teljesitésének kiilonbozeteként képzddik.
Megbontasa

- Bérmaradvanyra

- Ezek jarulékaira

- Dologi maradvanyra

- Felhalmozasi maradvéanyra
A moédositott pénzmaradvany megbontasa

- Feladattal terhelt

- Feladattal nem terhelt maradvanyra
A feladattal terhelt pénzmaradvanyt forrasonként (miikédési, felhatalmazasi) és
jogeimként (fel nem hasznalt kiadasi eléiranyzat, jévahagyott bevételi el6iranyzat
¢s elbiranyzaton tuli tobbletbevétel ) kell a koltségvetési szervnek kimutatni.
Fentiek sz6veges indokoldsa, melyben az intézményvezetd beszamol arrél, hogy
mi volt az oka a pénzmaradvany keletkezésének, a szabadon felhasznalhat6
pénzmaradvanyt — amennyiben azt a fenntart6 nem vonja el, mire kivanja
forditani.
A feladattal terhelt pénzmaradvany bizonylatokkal valo alatamasztottsagarol az
intézményvezetének gondoskodni kell.
Negativ pénzmaradvany, illetve tulfinanszirozas esetén az intézményvezetonek ki
kell térnie ezek okaira.
Az 0nall6 gazdalkodd koltségvetési szerv koltségvetési pénzmaradvanyat a
feligyeleti szerv vizsgalja feliil, amelyet a Képvisel-testillet a zarszdmadasi
rendeletével egy idében hagy jova.
A tételes feliilvizsgalat az Amr. 66 § (6) bekezdésében foglaltak betartasara
irAnyul. A pénzmaradvany feliilvizsgalata soran vizsgalni kell, hogy a
koltségvetési szervet a vonatkozd jogszabaly és a helyi rendelet alapjan a
pénzmaradvany teljes dsszegben megilleti-e:

- elOiranyzattal fedezett végleges feladat elmaradas volt-¢?

- meghatdrozott célra rendelkezésre bocsatott - 4thuzddd pénziigyi teljesités
nélkiili — 6sszegek voltak-e?

- a targyévben év  kozben  engedélyezett Iétszdmndvekedéssel
Osszefliggésben jovahagyott eldiranyzat-ndvekményb6l nem hasznalt fel a
létszamfeltoltés teljes vagy részleges elmaraddsa miatt. A tartsan iires
allas helyre jutd személyi juttatdsok 4 honapot meghaladé eldirdnyzata - a
kovetkezd palyaalkalmassagi vizsgalathoz kot6tt munkakorok kivételével —
év kozben jutalmazasra nem hasznalhat6 fel, mivel az kizardlag a feladat
ellatas folyamatos vitelét szolgald tobbletmunka elismerését — jogszabaly
szerinti formaban — szolgal6 személyi juttatasokra fordithato,

- A munkaadodkat terheld jarulékok eldiranyzat-tamogatassal fedezett, illetve
aranyos részének maradvanyabdl azon Gsszeg, amely nem kapcsolodik a
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személyi juttatdsok elGiranyzatanak jarulék koteles maradvanyahoz,
kivéve, ha ezen maradvanyrészt terhel6 jarulékfizetési elmaradasa van,

- a gazdalkodasi szabalyok megsértésébdl szarmazé maradvany,

- az Onkorminyzat feligyelete alda tartozd koltségvetési szerveknél az
Onkormanyzat rendeletében a pénzmaradvany elszamolasira vonatkozo
eléirasok szerint szamitott dsszeg.

- A koltségvetési szervnél a pénzmaradvany személyi juttatasokbol szarmazo része
— személyi juttatasokba tartozd tételeken tilmenden — a kiemelt elirdnyzatokba
tartozo tételek kifizetésére is fordithatd. A pénzmaradvany tovabbi része személyi
juttatasra nem hasznalhat6 fel.

- A kotelezettségvallalassal terhelt pénzmaradvanyként csak olyan 6sszeg mutathato
ki, amely megfelel az Amr. 66. § (10.) bekezdésében foglaltaknak. Ennek alapjan
kotelezettségvallalassal terhelt maradvanynak kell tekinteni:

- azt a targyévben szerz4dés alapjan befolyt bevételt, amely bizonyitottan a
bevétel ellenszolgaltatasaként teljesitendé kiadasokra a kovetkezd évben
keriil felhasznalasra,

- a kotelezettségvallalasok azon allomanyat, amelyre a kotelezettségvallalas
a targyévi elbiranyzat terhére tortént, és a teljesités a targyévben nem
valésult meg.

A pénzmaradvany feliilvizsgélatat kovet6 jovahagyasig mas kifizetés nem teljesithetd.

A pénzmaradvany terhére nem valthato olyan tartos kotelezettség, amely tamogatasi

tobblettel jar.

A pénzmaradvany koltségvetési szervet meg nem illeté Osszegét az onkormanyzat

koltségvetési elszamolasi szamldjara kell — az érintett elGiranyzatok modositasa

mellett — befizetni.

A Kkotelezettséggel nem terhelt, szabad pénzmaradvany felhasznalast konkrét cél

megjelolésével kell az intézménynek kérnie, mely alapjan a fenntarté a felhasznalast

jovahagyja. Amennyiben a cél a pénzmaradvany jovahagyasakor nem kertil
megjelolésre, ugy azt a felhasznalasig tartalékba kell helyezni.

A palyazati pénzmaradvanyt kiilén kell kimutatni, melyet a fenntarté nem von el, és

tartalékba nem helyez, mivel idegen pénzeszkoz, melyet meghatarozott célra adtak, és

megadott hatariddre elszamolasi kotelezettséggel terheli.

A Koltségvetési Iroda a konyvelési adatok, intézményi beszamolok, az egyes

szakteriiletek beszamoldi alapjan elkésziti a féléves, valamint az el§z6 évi koltségvetés

végrehajtasarol szolo széveges beszamolot, zarszamadasi rendelettervezetet, valamint
az AHT 82.§ . altal eldirt egyszerGsitett tartalmi beszamoldt, melyet zaradékolasra
megkiild a kdnyvvizsgalonak.

A féléves beszamolot, valamint az éves egyszeriisitett beszamoldt és zarszamadasi

rendelettervezetet a IV. fejezet preambulumaban megjelolt hataridoig terjeszti be a

Polgarmester a Képvisel6-testiilet részére.

A Képviseld-testiileti anyag kikiildésével egyidejlileg a féléves beszamol6t, valamint

éves egyszerlisitett beszamolot és a zarszamadasi javaslatot a Gazdéalkodasi

Ugyosztaly véleményezésre megkiildi a Pénziigyi Bizottsag szamara is.

A Gazdéalkodasi Ugyosztilyvezeté gondoskodik réla, hogy az egyszertsitett

beszamolohoz, és zarszamadasi rendelettervezethez kapcsolodé konyvvizsgaloi

jelentés legkés6bb a Pénziigyi Bizottsag iilésére rendelkezésre alljon, és a Képviselo-
testiileti uilésig a testillet részére is megkiildésre keriiljon.
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13. A zarszamadasi rendelet Képvisel6-testillet altali elfogadasat, illetve kihirdetését
kovetéen a Koltségvetési Iroda gondoskodik az intézmények kiértesitésérdl a
jovahagyott pénzmaradvanyuk, valamint megallapitott visszafizetési kotelezettségiik
vonatkozasaban.

V. Zar¢ és hatidlyba lépteté rendelkezések

1. Jelen utasitas 2007. december 1-jén Iép hatdlyba
Koltségvetés tervezésre vonatkozd rendelkezéseit elsé izben a 2008. évi koltségvetés
tervezésénél, zarszamadasra és pénzmaradvany feliilvizsgalatra és jovahagyasra
vonatkoz6 rendelkezéseit els6 izben a 2007. évi zarszamadés kapcsan kell alkalmazni.

2. Az utasitas hatalyba lépésével egyidejilileg hatalyat vesziti a 2/2007. Polgarmesteri -
Jegyzdi egyiittes utasitds a Koltségvetést Elokészitdé Bizottsag Felallitasarol és
miikdésérol.

Budapest, 2007. november 10.

Kovacs Péter Ancsin Laszl6
Polgarmester jegyzd



