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BUDAPEST FOVAROS XVL KEl}I"JLETI ONKORMANYZAT
JEGYZOJE

Késziilt a Képvisel-testiilet 2011. marcius 23-1 Glésére.

Targy: Javasiat Budapest Foévaros XVIL
kerilleti Onkorményzat Polgarmesteri
Hivatala Szervezeti és Miukdodési
Szabalyzatanak elfogadasara

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az allamhaztartas mitkédési rendjérol szolo 292/2009. (XII. 19.) Kormanyrendelet 20. § (1)-
(2) bekezdései értelmében ‘

rendeletben és mdas jogszabalyokban Jfoglaltak fi gyelembevetelevel a szervezeti és miikodési
szabalyzat hatdrozza meg. ‘

(2) A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabdlyzatdnak - a kiilon jogszabdlyban
meghatdarozottakon kiviil - tartalmaznia kell '

a) a koliségvetési szerv létrehozdsdrol sz010 jogszabdlyra torténd hivatkozdst,

 b) a koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szdmdt, alapité okiratanak keltét, az alapito
okirat szamat, az alapitds idépontjat,

¢) az elldtando, és a szakfeladatrend szerint (szakfeladat szdmmal és megnevezéssel) besorolt
alaptevekenységek, rendszeresen elldtott  vdllalkozasi  tevékenységek, valamint az
alaptevékenységet meghatdrozo jogszabalyok megjelolését,

d) azon gazddlkodc szervezetek részietes felsoroldsdatl, amelyek felett a koltségvetési szerv
alapitoi, illetve tulajdonosi (tagsdgi, részvényesi, szavazatelsébbségi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a mitkodés rendjét, a szervezeti egységek (ezen beliil a gazdasdgi
szervezet) megnevezését, engedélyezett létszamdi, feladatait, és a szervezeli egységek kozitti
kapcsolattartds rendjét,

b

g) a szervezeti egységek vezetdjének azon jogositvanyait, amelyek korében a kiltségvetési
szerv képviselojeként jarhat el,

h) a szervezeti és mitkodési szabdlyzatban nevesitett valamennyi munkakorhoz tartozo feladat-
és hatdaskordket, a hatdskorok gyakorldsanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolodo feleldsségi szabdlyokat,

i) a koltségvetési szerv szervezeti abrdjat,

f) kiilon jogszabdlyban szabdlyozott esetek kivételével a munkdltatdi jogok gyakorldsdanak -
ideértve az datruhdzott munkdltatoi jogokat is - rendjét,

k) az iranyito szerv dltal a 16. § (1)-(3) bekezdésében foglaltak szerint a koliségvetési szervhez
rendelt mas koltségvetési szervek felsoroldsat.”

A Képviselé-testiilet 2007-ben fogadta el a Polgarmesteri Hivatal jelenleg hatalyos Szervezeti
€s Mlkddési Szabalyzatat (SZMSZ). 2007 6ta valtozasok térténtek a Hivatal struktirajaban,
tovabba az a jogszabdlyi eldirds is valtozott, mely a szervezeti és mikodési szabalyzatok
kotelezd tartalmi elemeit hatirozza meg.

Az elhangzottakon til az Allamreform Operativ Program (AROP) soran megvalésulé
~Budapest  Févaros XVI  kerilleti  Onkormanyzat  Polgarmesteri  Hivatalanak
szervezettejlesziése™ keretében 2010-ben megtortént a hatdlyos SZMSZ feliitvizsgilata. A
felilvizsgalat soran megallapitottdk, hogy az SZMSZ a jogszabalyi eloirasoknak megfelel,



ugyanakkor a Hivatal struktaraja nem mutat egységességet tekintettel arra, hogy vannak olyan
iroddk (Belsd ellenéri, Jogi, Igazgatasi és Ugyfélszolgalati, Okmanyiroda), melyek nem
tartoznak valamely ligyosztaly ala, ezért javaslatuk szerint az emlitett irodak Gsszefogasara az
ligyosztalyi szinttel megegyez6 kabinetet, Jegyzoi Kabinetet kell létrehozni. '

A hivatkozott jogszabdlyi valtozasokra (tartalmi el6irasok, szakfeladatrend), valamint a
Hivatal struktirajanak megvaltozasara figyelemmel javasiom a Tisztelt Képviseld-testiiletnek,
hogy fogadja ¢l a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az elGterjesztést targyalia meg és fogadja el a

hatarozati javaslatot.

HATAROZATI JAVASLAT L.:

HATAROZATI JAVASLAT IL.:

Budapest, 2011, marcius 8.

polgarmester

Melléklet:

Budapest Févaros XVI. keriilet Onkormanyzatanak
Képviseld-testiilete 692/2007. (XI. 28.) hatarozatat
visszavonja.

Hatérid6: 201 1. marcius 23.
Felelds: Kovacs Péter polgarmester

(elfogadasa egyszeril sz6t6bbséget igényel)

Budapest Févaros XVI. kerillet Onkorményzatanak
Képviselo-testiilete az el6terjesziés mellékletét képezo
formaban elfogadja Budapest Foévdros XVI. keriilet
Onkormanyzat. Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti
és Miitkadési Szabalyzatat. '

Hataridé: 2011. marcius 23.
Felelos: Kovacs Péter polgarmester

(elfogadasa mindsitett szotobbséget igényel az
SZMSZ 17. § (2) bekezdés m) pontjaban foglaltak
alapjan)
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Budapest Févaros XV1. keriileti Onkormsnyzat
Képviselo-testiilete
Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és
Miikidési Szabalyzata

Budapest Fovaros XVI. keriileti Onkormanyzatanak Képviselo-testilete a Budapest
Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti ¢s Miikddési
Szabalyzatit (a tovabbiakban: Szabalyzat) a Budapest Fovaros XVI. Keriileti
Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolé ..... rendelet ...... bekezdése
alapjan a kovetkezOk szerint hatarozza meg:

I. A Hivatal megnevezése, székhelye

1. A Hivatal megnevezése:
Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat Képviseld-testiiletének Polgarmesteri
Hivatala (a tovabbiakban: 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.
1163 Budapest, Margit u. 28.
1165 Budapest, Jokai u. 6.
1165 Budapest, Baross G. u. 28-30.
1165 Budapest, Veres Péter ut 155-157.
8624 Balatonszarsz6, Mora Ferenc u. 7.
535100 Baile Tusnad, Str. Brazilor Nr. 10., Roméania

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

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

Hatosagi ligyben elektrontkus dton intézhetd eljarasi cselekmények esetében
alkalmazott e-mail cimei (amennyiben az Ugyfél legalabb fokozott biztonsaga
elektronikus alairassal rendelkezik):

eugyintezes@bpl6.hu

visszaigazolasi@bpl6.hu



http://www.budapestl6.hu
mailto:jegyzo@bpl6.hu
mailto:polgarmester@bpl6.hu
mailto:eugyintezes@bpl6.hu

5. Alapité okirat kelte, szama: 1060/2001. (X. 9.) Kt. Hatarozat
Alakulds datuma: 1980. februar 15.

6. Térzskonyvi azonositod szama: 516000000
Adoigazgatasi szama: 15516006-2-42

7. Szamlaszamok:

Koltségvetési elszamolasi szamla: 11784009-15516006

A tovabbi szamlaszdmokat a mindenkor hatalyos Szamviteli Politika mellékletét képezd
Pénz- és értékkezelési szabalyzat tartalmazza.

8. A Hivatal allami feladatként ellatott alaptevékenysége és szakfeladatai:

8.1.  Alaptevékenység:
Onkormanyzati és allamigazgatasi feladatok eilatdsa

8.2. Szakfeladatok:

381103 Telepiilési hulladék vegyes (Omlesztett) begyijtése, szallitdsa, atrakasa
412000 Lako- és nem lako éplilet épitése

421100 Ut, autopalya épitése

422100 Folyadék szallitasdra szolgalo kdzmi epitése

522110 Kézutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa

552001 Udiilsi szallashely-szolgaltatas

581400 Folyoairat, idészaki kiadvany kiadasa

682001 Lakoéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

682002 Nem lakdéingatian bérbeadasa, tizemeltetése

749031 Modszertani szakirdnyitas

813000 Zoldteriilet-kezelés

841112 Onkormanyzati jogalkotas

841114 Orszaggytilési képviseld-valasztasokhoz kapesolodé tevékenységek
841115 Onkorményzati képviselé-valasztasokhoz kapcesolédo tevékenységek
841117 Eurdpai parlamenti képviseldvalasztashoz kapesolddo tevékenységek
841126 Onkormanyzatok és tébbeélt kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége
841127 Telepiilési kisebbségl dnkormdanyzatok igazgatasi tevékenysége
841133 Ado, illeték kiszabdasa, beszedése, adoellenérzés

841225 Kornyezetvédelem és természetvédelem teriileti igazgatasa és szabalyozasa
841402 Kozvilagitas

841403 Varos-, kdzséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatadsok

841901 Onkormanyzatok, valamint tobbeéla kistérségi tarsulasok elszdmolasai
841902 Kozponti koltségvetési befizetések

841906 Finanszirozasi muveletek

841907 Onkorményzatok elszamoléasai a koltségvetési szerveikkel

841908 Fejezeti ¢s altalanos tartalékok elszamolisa

842421 Kozterilet rendjének fenntartisa

842531 A polgari védelem agazati feladatai

851011 Ovodai nevelés, ellatas
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852000 Alapfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa

869045 Kabitdszer-megelOzés programjai, tevékenységei

869047 Komplex egészségfejleszty, prevencids programok

873012 Idéskoriak atmeneti ellatisa

879018 Gyermekek atmeneti otthonaban elhelyezetiek ellatasa

879019 Csaladok atmeneti otthonaban elhelyezettek ellatdsa

882000 Onkorményzati szocialis timogatasok finanszirozasa

882111 Rendszeres szocialis segély

882112 Idoskoruak jaradéka

882113 Lakasfenntartdsi timogatis normativ alapon

882114 Helyi rendszeres lakasfenntartast tamogatés

882115 Apolasi dij alanyi jogon

882116 Apolasi dij méltanyossagi alapon

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas

882118 Kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatas

882119 Ovodéztatasi timogatas

882121 Helyi eseti lakasfenntartasi tamogatas

882122 Atmeneti segély

882123 Temetesi segély

882124 Rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas

882125 Mozgaskorlatozottak kizlekedési tamogatasa

882129 Egyéb dnkormanyzati eseti pénzbeli elldtasok

882201 Adossagkezelési szolgaltatas

882202 Kozgydgyellatas

882203 Koztemetés

889101 Balesddei ellatas

889913 Nappali melegedd

889923 Jelzdérendszeres hazi segitségnyljtas

889929 Utcai szocialis munka

889935 Otthonteremtési tAmogatas

889936 Gyermektartisdi) megeldlegezése

889942 Onkorményzatok 4ltal nytijtott lakéastamogatas

889943 Munkaltatok altal nygjtott lakastamogatasok _
- 889961 Menekiiliek, befogadottak, oltalmazottak timogatasa

890216 Onkormanyzati ifjusagi kezdeményezések és programok, valamint timogatésuk

890301 Civil szervezetek miikddési timogatasa

890506 Egyhazak kozosségi és hitéleti tevékenységének timogatasa

900111 Befogado szinhdzak tevékenysége

900112 Produkcios szinhazak tevékenysége

900300 Alkotomiivészeti tevékenység

910501 Koézmiivelddesi tevékenységek és tAmogatasuk

931102 Sportl¢tesitményvek mikodtetése és fejlesziése

931201 Versenysport-tevékenység ¢s tamogatasa

9. Az alapfeladatok ellatasanak forrasa:
- Budapest Fovaros XVI. Keriilet Onkormanyzatanak koltségvetése




I1. A Hivatal jogallasa, irdnyitasa és vezetése

1. A képviseld-testiilet altal létrehozott Hivatal latja el az dnkormédnyzat mik&désével,
valamint az allamigazgatasi ligyek dontésre valo eldkészitésével és vegreha}tasava!
kapcsolatos feladatokat.

2. A Hivatal a Budapest Févaros XVI kerlileti Onkormanyzat (tovébbiakban:
Onkormanyzat) altal alapitott 6nalldan mitkddé és gazdalkodé koltségvetési szerv,
jogi személy.

3. Az Onkorméanyzat gazdalkodasanak  végrehajté szerve a  Hivatal.

4. A Hivalal a tarsadalmi kozos szikségletek kielégitését szolgald, jogszabalyokban
meghatarozott allami feladatokat alaptevékenységként végzi.

5. A Hivatal képviseletét a jegyzé latja el. Eseti képviselettel a szakmailag illetékes
koztisztviseld 1s megbizhatd. A Hivatal jogi képviseletét a jegyz6, vagy az altala

megbizott szerv, vagy személy, illetve a Jogi Iroda latja el.

6. A Hivatalt a jegyz6 vezeti, a polgarmester — a képviseld-testiilet dontései szerint €s
sajat dnkormanyzati jogkdrében — iranyitja. '

A jegyz6 e feladatkorében:

6.1. gondoskodik az Onkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol;

6.2. a hataskorébe tartozo tigyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét;

6.3. szabalyozza az ellenjegyzés rendjét; :

6.4. gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal kdztisztviseldi tekintetében;
6.5. meghatarozza az aljegyz6 feladatait.

E feladatkérében a polgarmester:

6.6. a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal
feladatait az Onkorményzat munkdjanak a szervezésében, a dontések
elSkészitésében €s végrehajtasaban;

6.7. szabalyozza a kitelezettségvallalas, valamint az utalvanyozas rendjét;

6.8. a jegyzd javaslatara elbterjesztést nyhjt be a képviselO-testiiletnek a
Hivatal belsé¢ szervezeti tagozdddsanak, munkarendjének, valamint
lgytélfogadasi rendjének meghatarozasara; :

6.9.  ahataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

6.10.  gyakorolja az egyéb munkéltator jogokat az alpolgarmesterek, a jegyz0 és
az dnkormanyzati intézményvezetok tekintetében;

6.11. az alpolgarmesterek feladataikat — tevékenységi bontas szerint — a




7.1.

7.2.

1.3.

polgarmester kiilon irasbeli, illetve esetenként szobeli utasitasa alapjan

latjak el.

A média (sajto, televizio, radio) felé 1orténd hivatalos nyilatkozattétel rendje:

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

a Hivatal nevében hivatalos nyilatkozattéielre a jegyz0, a polgarmester
valamint az altaluk megbizott személy jogosult.

hatésagi ligyben hivatalos nyilatkozattételre a jegyz$, vagy az Aaltala
megbizott személy jogosult.

8. Vezetdi, igyosztaly- és irodavezetdi munkadriekezlet:

8.1

8.3.

8.4

3.5.

8.6.

a hivatali munka hatékonysaganak novelése, a feladatok meghatarozasa,
megosztasa, teljesitésiik ellendrzése vezetdi, Osszevont igyosztaly- és
irodavezet6l munkaértekezleten térténik.
a vezetdi munkaértekezlet résztvevéi: polgarmester, alpolgarmesterek,
jegyzd, aljegyzd, Polgarmesteri Kabinetvezetd. Az ligyosztaly- ¢€s
irodavezetoi munkaértekezlet résztvevoi: jegyz0, aljegyzd,
iigyosztalyvezetok, irodavezetdk, a Polgarmesteri Kabinetvezetd, a Jogi- ésa
Belsé Ellen6ri Iroda vezetoi és a foépitész. Ezen vezetdi értekezletek
résztvevoinek kore az adott tématol figgden sziikség szerint bovithetd.
a vezeidl, valamint az iigyosztily- és irodavezetdi munkaértekezletet hétfol
napon délelétt, illetve sziikség szerint kell megtartani; irodavezetdi értekezlet
szikség szerint kerill Osszehivasra. A vezetdi munkadrtekezletet a
polgarmester, az lgyosztaly- és irodavezetdi munkaértekezletet a jegyzd,
vagy az altala megbizott személy vezeti.
a munkaértekezletek témai kildndsen:

- az idbszera vezetési feladatok meghatarozasa;

- uj feladatok inditasa;

- feladatok végrehajtasanak attekintése, értékelése;

- a munkaveégzés koordinalasa,

- a dontésekbol kovetkezd prioritasok meghatarozasa;

- dontések elokészitése;

- afeladatok végrehajtasi feltételeinek biztositasa;

- munkamodszerek fejlesztése.
Az ligyosztalyvezetok, irodavezetdk és a kabinetvezetd, az esetlegesen
kapcsolédo feladatokrél valo informacidszerzés érdekében sziikség szerint
irasos tajékoztatdt készitenck az €l6z0 hdénap soran végzett munkarol,
melynek tsmertetése a vezetd1 vagy az ligyosztalyvezetdi munkaértekezleten
torténik. :
A vezet6i értekezletrél — annak Osszehivoja - emlékeztetot készit, amely
tartalmazza a megbeszélés fobb témakoreit, a meghozott dontéseket,
utasitasokat, feleléstket, hatariddket.




8.7.

Osszhivatali munkaértekezlet dsszehivaséra a polgarmester, illetve a jegyzd
jogosult. Osszehivasdnak kotelezd esete: a Hivatal kéztisztviseldinek 1/3-a
az indok és a cél megjeldlésével irasban kéri.

I1I. Szervezeti tagozddas

A belso szervezett egységek (ligyosztalyok és irodak) élén az ligyosztalyvezetd, irodavezetd
all. Az ugyosztalyvezetdk/kabinetvezeté egymassal, tovabba az irodavezetdk egymassal
mellérendeltségi viszonyban alinak €s kotelesek egytittmiikédni a feladatok ellatasaban, de
az egyes szervezeti egysegek vezetdi, illetve mas személyek, tObb szervezeti egységre is
kiterjedGen Gsszefogd, koordinald feladattal bizhatok meg. A szervezeti abrat a 16. szami
fiiggelék tartalmazza.

1.

A Hivatal belsd szervezeti egységei:

1.1.

1.2

Ugyosztdly/kabinet: A Hivatal belsé szervezeti egysége. Az Onkormanyzat
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatiban valo szabalyozassal jon 1étre.

Iroda: Az lgyosztaly/kabinet belsé szervezeti egysége, amely a specialis
feladatok ellatasara, az Ugyosztalyon/kabineten beltli munkamegosztasra
alakult. Az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban vald
szabalyozassal jon létre.

A Hivatalban a kovetkez6 szervezeti egységek mitkodhetnek:

2.1

2.2

Célprogram szervezet (munkacsoport): Onkormdnyzati rendelet, illetve
program végrehajtasara belsé munkaszervezési intézkedésként, utasitasként a
jegyz6 meghatdrozott idbtartamra (a program teljesiiléséig) hozza létre.
Vezetdjét a jegyzd bizza meg, és rendelkezik a vezetdi értekezleten vald
részvételérdl. A célprogram szervezet miikddési szabalyait a jegyzd allapitja
meg. '

Onallé referens: Rendkiviili dnkormanyzati feladatokra a jegyzé Aaltal,
meghatarozott iddszakra vagy feladat végrehajtasara megbizott személy.

Ugyosztalyok, kabinetek, irodak elnevezése:
- Polgarmesteri Kabinet

Foépitész

Jegyz61 Kabinet

Belsé Ellendri Iroda

Jogi Iroda

Igazgatasi és Ugyfélszolgilati Iroda
Okmanyiroda

- Szervezési Ugyosztaly

Szervezési Iroda
Beszerzési és Uzemeltetési Iroda



Gazdalkodasi Ugyosztaly
Koltségvetési {roda
Vagyonhasznositasi [roda
Pénziigyi Iroda

Adotgyosztaly

Miiszaki Ugyosztaly
Keruletfejlesztési [roda
Varosiizemeltetési Iroda
Epitésiigyi Iroda
Komyezetvédelmi Iroda

Mivelodési Ugyosztaly
Szocialis és Egészségiigyi Ugyosztaly

Szocidlis és Gyermekvédelmi Iroda
Gyambhivatal



1V. A szervezeti egységek iranyitasa és szervezete

Ugyosztalyvezet6/kabinetvezetd

1. Az igyosztaly vezetését a jegyzd altal, a polgarmester egyetértése mellett
hatdrozatlan idére kinevezett, vezetd beosztasinak minésiilé koztisztvisels, mig a
Polgdrmesteri Kabinet vezetését (a IV. fejezet 1.4 &és 1.8 pontban foglaltak
kivételével) a Munka Toérvénykonyve hatdlya ala tartozé munkavallalé latja el az
alabbiak szerint:

1.1.
1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.
1.8.

1.9.

1.10.

1.12.

1.13.

felelos az ligyosztaly munkajaért, annak szakszeri, jogszerti mitkddéseért,
gondoskodik a szervezeti egység feladat- és hataskori jegyzékének, s az
ahhoz kapcsolddd munkakori leirasoknak naprakészen tartasardl;

felelés az tligyosztaly feladatkirébe tartozoé, illetve az eseti feladatok,
utasitasok  szakszerit dontés-elGkészitéséért, s hataridoben t6rténd

végrehajtasaért;

gyakorolja a polgarmester és a jegyzt altal meghatdrozott koérben a
kiadmanyozasi jogot;

elkészitteti a feladatktrébe tartozd képviseld-testiileti €s bizottsagi
eloterjesziéseket;

kételes részt venni a képvisel6-testiilet Gllésén a feladatksrét érinté napirend
targyaldsakor; valamint indokolt esetben a bizottsagi iiléseken is; koteles
tovabba akadalyoztatasa esetén helyettesitésr6]l gondoskodni;

kapcsolatot tart az ligyosztaly mikodését elosegitd kiilsd szervekkel;

felelds a képviseld-testiilet irAnyitasa alatt allo, az ligyosztaly feladatkdréhez
kapcsolddd, meghatarozott intézmények miikddésének toérvényességi
ellenorzéséért; .

kozremikodik a feladatkéréhez kapcsolodd intézmények iranyitdsaval
kapcsolatos  dontések, intézkedések elokészitésében, a végrehajtas
megszervezésében,

koteles az tigyosztaly és a feladatkorébe tartozo intézmények tevékenységét
ismerni, az egységet érintd gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni,
tapasztalatairol a jegyzot tajékoztatni;

a jegyzd egyidejli tajékoztatasa mellett felkérésre beszamol a tisztségvisel 6k
elétt az ligyosztaly tevékenységérol;

gondoskodik a vezetése alatt miikddd egység, a Hivatal iigyfélfogadasi és
munkarendjére vonatkozd szabalyok, €s a munkafegyelem betartatisarol;

- felelos az irodak kozotti folyamatos tdjékoztatéasért, az egységes Hivatal

munkajat elésegitd egytlittmiikodést biztosito kapcsolattartasért.



Irodavezetd
2. Az irodavezetdt a jegyz6 a munkamegosztas szerint elkiilonilt iroda vezetésére, az
iigyosztalyvezetd javaslatira a polgarmester egyetértése mellett, hatarozatlan id6re

nevezi ki. Az irodavezetd:

felelos az iroda szakszer(, jogszeri mikodéséért;

2.2. gvakorolja a polgarmester és a jegyzd altal meghatarozott korben a
kiadmanyozasi jogot; ,
2.3. az illetékes Ugyosztilyvezetdvel vald egyeztetés alapjan részt vesz a

képviselo-testilet tilésén, a bizottsagi iiléseken, akaddlyoztatisa esetén
kateles helyettesitésrol gondoskodni,

2.4. gyakorolja munkaltatdi részjogositvanyait;

2.5. kapcsolatot tart az iroda miikédését elésegitd killsd szervekkel;

2.6. gondoskodik a vezetése alatt miikddo egység, a Hivatal ligyféifogadasi €s
munkarendjére vonatkozd szabalyok és a munkafegyelem betartatasarol;

2.7. felelés az irodak kozotti folyamatos tdjékoztatdsért, az egyseéges Hivatal
munkdjat eldsegité egyiittmikodést biztosité kapcsolattartasért;

2.8 gondoskodik az iroda feladatkdrébe tartozd bizottsagi ¢és testiileti

eloterjesztések elkészittetésérdl, koteles részt venni a keépviseld-testiilet
tilésén a feladatkorét érintd napirend targyaldsakor.

3. A jogszabaly, belsd utasitas, program, dontés végrehajtasdra létrehozott célprogram
szervezet, valamint 9nallo referens irdnyitdsat a jegyzo latja el. Fenti személyek
részvétele a feladat ellatasaban kotelezo.
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V. A Hivatal feladatai, a koztisztvisel§ f6bb kiitelezettségei, keriileti onkormanyzatl

képviselével valé kapesolattartasa -

1.  Altalanos feladatok, kdvetelmények, illetve tennivalék
1.1. A Hivatalnak az tigyintézés soran térekednie kell:

1.1.1. * az anyagi és eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatdsara;

1.1.2.  aképviseld-testiilet rendeleteinek €s hatdrozatainak végrehajtasara;

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

1.1.4. a gyakrabban el6fordulé 4llamigazgatasi tigyekben az {igyfelek
{igyintézési felkésziiltségét, tajékoztatisat irasban is eldsegitd szordlapok,
irat- és nyomtatvanymintak biztositasara,

1.1.5. a Hivatal mindségpolitikajanak mindenkori betartasara.

1.2. A kéztisztviseld:

1.2.1.
1.2.2.
1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.
[.2.6.

1.2.7.
1.2.8.

1.2.9.

1.2.10.

1.2.11.

koteles tigyfélfogadasi idoben az tgyfeleket fogadni, akadalyoztatasa
esetén helyettesitésérol gondoskodni'

koteles az tigyfelek szoban elGadott kérelmét jegyzokdnyvbe foglalni,
iktatasra tovabbitani,

koteles az ligyiratokat az Iratkezelési Szabélyzat szerint kezelni;

az eljard lgyintézé iigykorében koteles mas szervezeti egységek
ligyintézOivel egylittmiikédni, az egyeztetés megtorténtét az ligyiratokon
minden esetben dokumentalni;

koteles megtartani az allami €s szolgalati titkot;

illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan
tényekrél, adatokrol, informacidkrél, amelyek tevékenysége soran jutottak
tudomasara és kiszolgaltatasuk az allam, a kézigazgatasi szerv, a Hivatal,
annak munkatarsa, vagy az ugyfél szamara hatranyos, vagy jogellenesen
elonyds kovetkezményekkel jarna;

koteles felettese jogszer(i utasitdsait végrehajtani;

koteles az eldirt helyen és idében munkaképes dllapotban megjelenni, ¢s
munkaidejét munkaban télteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a
Hivatal rendellcezésére allni;

koteles munkéjat személyesen ellatni, a munkakoérére megallapitott
munkakat elvégezni;

a jogszabdlyokban, jelen szabalyzatban, valamint a belsé utasitasokban

foglalt rendelkezéseket koteles betartani;

a koztisztviseld — illetményének és koltségeinek megtéritése mellett —
koteles a Hivatal altal kijelslt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt
venni, az eloirt vizsgat letenni, kivéve, ha ez személyi vagy csaladi
koriilményeire tekintettel rea aranytalanul sérelmes lenne, ¢és nem




2.

3.

jogszabalyban foglalt kételezettsége.

A Hivatal feladatai a képviselo-testiilet mikodésével kapcsolatban

2.1 A Hivatal kételes:

2.1.1.

2.1.2.

2.13.

2.1.4.

a  képvisclo-testileti  elbterjesztéseket  tartalmi  és  formai
kévetelményeknek megfeleléen eikésziteni;

a képvisel6-testiilet rendeleteit, hatdrozatait végrehajtani, a hatarozatok
veégrehaytasardl jelentést adni;

a jegyz6 utasitasa alapjan a  tisztségviseloknek  cimzett
interpellaciot/kérdést kivizsgalni és azt — a vonatkozé hatdlyos
jogszabalyok szerint — valaszra eldkésziteni;

az dnkormanyzati képviselének a munkajahoz sziikséges tajékoztatast és
dgyvitelt kzremiksdést a jegyz6 Gtjan biztositani.

A Hivatal feladatai a képviselé-testiilet bizottsagainak miikdésével kapcsolatban

3.1. A Hivatal koteles:

3.1.1.

a képviselo-testiilet bizottsagainak miikodését a jogszabalyok €s belsd
utasitdsok kovetelményeinek megfelel eldterjesztések elkészitésével,
végrehajtasaval, a hatarozatok végrehajlasardl szold jelentés adasaval
elésegiteni, s ¢ miikddéshez kapesolédd ligyviteli és adminiszirativ
igényeket kielégiteni;

a képviselé-testiileti eléterjesztésekkel kapesolatban az  illetékes
bizottsagok véleményének dsszegyljtésére;

a bizottsaig miikodéséhez szitkséges tajékoztatast és tgyviteli
kozremiikodést a jegyz6 Utjan biztositani. '

A Hivatal valamennyi szakteriiletét érintéen — a jogszabalyban meghatéarozott ligyek

kivételével

— a képviseld szobeli és irasbeli tajékoztatast kérhet a valasztdkeriiletének

vagy a hozzaforduld lakossag érdekében, illetbleg, ha a telepiilés egésze érdekeinek
képviseletére kap megbizast (tandcsnok, keriileti kiildott).

4.1 A

képvisel6i iroda biztositja a képviseléi munkahoz sziikséges személyi- és

targyi feltételeket az alabbiak szerint:

4.1.1.

412

a képviseldi munka elldtdsdhoz szikséges ligyviteh segitséget,.
adminisztrativ  kiszolgalast (gépelést, fénymadsoldst, sokszorositast,
illetdleg egyéb tigyviteli feladatokat);

az informatikai rendszerben az alabbi dokumentumokba térténd
betekintést:

1. a képviseld-testiileti- ¢s bizottsagi ilés meghivoja, jegyzékonyve,



hatarozatai;

4.1.2.2.  Thatdlyos, egységes szerkezeti Snkormanyzati rendeletek, a kdzponti
hatalyos jogszabalyok gyiijteménye (DVD jogtar),

4.1.2.3.  hatalyos céginformacio. '

4.5. A bizottsagi iilésrol készitett jegyzOkdnyv egy eredeti példanyat a képviselok
szamara hozzaférhet6 helyen kell kezelni.

4.6. A képviseldi iroddn kozponti helyen kell tarolmi a napilapokat, kerdileti
lysagokat, egyéb tajékoztatokat.

4.7. A képviseldi iroddban helyiség hasznalatot kell biztositani ahhoz, hogy a
képvisels eseti és rendszeres kapcesolatot tartson az allampolgarokkal,” mas
képviselovel, egyéb szervezetekkel. A helyiséghasznalat idSbeosztdsarol
nyilvantartast kell vezetni. '

A Hivatal allamigazgatasi feladatai

A Hivatal koteles a képviselé-testiilet, a polgadrmester és a jegyzo allamigazgatasi
hataskorébe tartozé ligyveket a kozigazpgatasi hatdsagi eljarasra, valamint a vonatkozo
anyagi jogi és eljarasjogi jogszabdlyoknak megfeleléen dontésre eldkésziteni, illetve
kiadmanyozni. '

A Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatai

A Hivatal szervezeti egységei feladataikat elékészitd, végrehajto jelleggel, illetve
allamigazgatasi tigyekben minden esetben a hataskor cimzettjének nevében eljarva
(kdzremikodve) lagak el.



V1. Az egyes iigyosztalyok feladatai

Polparmesteri Kabinet

- A polgarmester, alpolgarmesterek munkajanak kozvetlen segitése, olyan funkciok
cllatasa, amelyek az egész 6nkormdanyzatra, ill. az intézményrendszerre vonatkozban
mikddnek (polgdrmesteri referens, ill. titkdrsdg, alpolgdrmesteri referens,
alpolgarmesteri titkarsag, {0épitész, polgari védelem, palyizati referens; lakossagi
referens).

Jegvzdl Kabinet

- A jegyzd, aljegyzd tevékenységét segitd adminisztracios, titkarsagi feladatok
ellatasa.

- A Hivatal egészét érint6 munkajogi, human-eréforras gazdalkodasi, adminisztrativ
feladatok ellatésa.

Belsd Ellendri Iroda

- A flggetlen belsd eliendrzés feltard, értékeld munkaja kiterjed a Hivatal, valamint
az  Onkormanyzat  intézményeinek  feladat ellatasi és  gazdalkodasi
szabdlyszer(iségére, a hatékonysag vizsgalatara.

Jogi Iroda

- Az Onkorményzatot és a Hivatalt érinté peres és nem peres cljdrasokban a jogi
képviselet ellatasa.

- Szerzodések, megallapodasok elkészitése, véleményezése.

- lgazgatasi és egyéb dnkormanyzati iigyekben jogi segitség nyljtasa tars-irodak
részére. :

Igazgatasi és Ugyfélszolgalati [roda

- A jegyz0 hatdskorébe . utait Aallamigazgatasi hatosagi {igyek (birtokvédelem,
szabalysértés, hagyaték, anyakdnyv, népesség-nyilvantartas) intézése.

- Képviseld-testiilet, ill. bizottsdg hatdskorébe tartozd Onkorményzati tgyek (helyi
tamogatas) intézése.

- lktatds, postazas, irattdrozas, valamint az ligyfélszolgalati tevékenység ellatasa (pl.
talalt  dolog, tulajdoni lap rendelés, palydzat beadas,  pénztar).

Okmanyiroda

- Szemeélyigazolvany ligyintézes;

- Lakcimigazolvany ligyintézes;

- Vezet(l engedély ligyintézgés;

- Gépjarmi igyintézés;

- Vallalkozdi igazolvany tgyintézés;
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Utlevé! tigyintézés,

Ugyfélkapu regisztracio tigyintézés;

Kozlekedést igazgatasi hatosagi tigyintézes;

Ipar-kereskedelmt tigyek (telepengedély, mikodési engedély) intézése.

Szervezési Ugvosztaly

Szervezési Iroda

Képviselo-testiilet és bizottsagok, tovabba a Kisebbségi Onkormanyzatok térvényes
milkédése vonatkozasaban, a testiileti, bizottsagi iilések tartalmi elokészitése, a
szakmailag illetékes szervezeti egységek altal készitett testiileti, bizottsagi
eloterjesztések ellendrzeése.

Keépviseld-testiileti iilések jegyzOkdnyveinek elkészitése, ellenorzese tovabbitasa a
torvényességi ellendrzést végzs szerv részére.

Képviselok, kisebbségi 6nkormanyzati képvisel6k részére adminisztracios, ligyviteli
segitségnynjtas.

Szabalyzatok, belsd utasitisok, intézkedések készitése.

Részt vesz az orszaggyllési képviselok, a helyi dnkormanyzati képviselok é&s
polgarmesterek, a helyi kisebbségi énkormdnyzati képviseldk, az europai parlamenti
képvisclok  valasztasanak, valamint a helyi ¢€s orszdgos népszavazas
lebonyolitasaban.

Beszerzési és Uzemeltetési Troda

A Hivatal tizemeltetési és fénymasolasi feladatai, az iroddhoz tartozo koltsegvetes1
keretek nyilvantartdsa, a beérkezoé szdmlakhoz tartozé tigyvitel.

A Hivatal technikai feladatainak, rendezvények Ilebonyolitasanak gyakorlatt
megszervezése, kivitelezése.

A Hivatal informatikai halézatanak operativ mikodtetése, a rendes mikodést
akadalyozo6 hibak javitasa.

A kozbeszerzési eljarasok lebonyolitisa, kozbeszerzések jogi, pénztigyi kontrollja.
A Hivatal egész napos feliigyelete, tigyféliranyitads, a hivatali gépjarmiivek
iizemeltetése.

(Gazdalkodasi Ugvosztaly

Koltségvetési Iroda

Koltségvetés eldkészitése, modositasa és végrehajtasa, konyvelebl szamviteli
feladatok ellatasa.

Féléves, haromnegyedéves beszamolo, &v  végi zarszamadas elkészitése.
Szerzddések, targyi eszkozok, beruhazasok nyilvantartasa, egyéb analitikus
nyilvantartasok, illetve az ingatlankataszter vezetése.

Normativ allami, normativ ko6tott felhasznalasn thmogatasok, kozpontosntott
tamogatasok, allami és egyéb timogatdsok  igénylése, elszadmoldsa,
intézményfinanszirozassal kapcsolatos teendok ellatésa.
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Vagyonhasznositasi Iroda

- Az énkorméanyzati vallalkoz6i vagyon kezelése, vagyongazdalkodas, ingatlan és
ing6 vagyon értékesités, bérbeadas, lakas és helységgazdalkodas, telekgazdalkodasi
figyek, kozterillet bérbeaddsa, maganerds lakdéptilet felujitasi, iparositott
technologiaval épiilt lakoépiiletek feltjitasi és korszeriisitési valamint termofor
kémények korszerlisitési pdlyazatainak koordinacidja, ingatlanvasérlas, kisajatitasi
igyek, vagyoni értékil jogokkal kapcsolatos ligyintézés, a Sashalmi Piac Kft. és a
XVI. Keriilet Varosfejlesztési Tarsasaggal kapcsolatos tevékenységek. Minden
tipust dnkormdnyzati vagyonra vonatkozo tulajdonosi jognyilatkozatok megtétele.

Pénziigyi Iroda
- Pénziigyi miiveletek vépzése - szdmlazas, szamlaiktatas, AFA nyilvantartas, banki
utalas, hazipénztar kezelés.

- Banki kapcsolatok, kiskincstari rendszer miikodtetése, nyilvantartasok vezetése.

Ado Upvaosztaly

- 1. fokt adohatésagként jar el helyi adok (épitmény, telekadd) és gépjarmiiadd
tekintetében. .

- Ado6- és értékbizonyitvany kiallitasa, kiils6 megkeresésre tartozas adok modjara
torténd behajtasa.

Miiszaki Upyosztaly

Keriiletfejlesztési Iroda

- Infrastrukturalis beruhazasok (viz, csatorna, elektromos halézat, ut) bonyolitasanak
miiszaki ellendrzése. '

Varosiizemeltetési Iroda

- Infrastrukturalis tizemeltetések (viz, csatorna, elektromos halozat, ut) bonyolitasa és
milszaki ellendrzése.

- Onkorményzati intézményhaldzati beruhazasok, feltjitasok bonyolitdsa, miiszaki
ellendrzése.

- Az Onkormanyzat tulajdonédban lévé utak fenntartésa, kezelése.

Epitésiigyi roda

- Az . foku épitéshatasagi feladatok elvégzése: épitési engedély, hasznalatbavételi
engedély, épitésiigyi hatosagi ellendrzés, kitelezés.

- Helyi kozutakon utfelbontisok, kdzmibekétések engedélyezése soran utkezel6i
hozzajarulas adésa. |

- Telekrendezés, telekalakitas engedélyezése, hdzszamozds, telepiilési miszaki
nyilvantartasok (1égi fotd) vezetése.

- Térinformatikai feladatok ellatasa.




16

Kornyezetvédelmi Iroda

- Zaj- és rtezgésvédelmi, levegOtisztasagi, talaj, talajviz, felszini viz védelmi,
allattartasi, ndvény- és favédelmi hatésagi feladatok.

- Zbldfelilet védelmi, gazdalkodasi, park- és jatszotér fenntartasi, beruhazasi
feladatok végzése.

Szocialis és Egészséoiigyi Upvosztaly

Szocidlis és Gyermekvédelmi Iroda

- A szocialis térvény és helyi 6nkormanyzati rendeletek, tovabba az egyéb vonatkozd
jogszabalyok alapjan az ligyféli jogosultsag megallapitasa pénzbeli és természetbeni
juttatasok formajaban.

- Csaladi jogallas rendezése, gyermek védelembe vétele, azonnali clhelyezése.

- Ugygondnok, eseti gondnok kirendelése, felmentése.

- Pénzbeli tAmogatasok esetében a jogosultsag megallapitasat kdvetden a tamogatasok
folyositasa, igazolasok kiadasa.

- Gyermekek napkézbeni cllitdsa vonatkozasdban a mikddési engedélyezéssel
kapesolatos feladatok ellatasa.

Gyambhivatal
- Gyermekvédelmi feladatok, gyermek csalddi jogallas rendezése, ordkbefogadas
ligyintézése.
- Gyermektartast dij és otthonteremtési tamogatas ligyintézeése,

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

Miivelodési Ugvosztaly

- Nevelési, oktatasi intézmények fenntartéi irdnyitasa, feliigyelete, toérvényessegi
cllendrzése. '

- Tankotelezettséggel kapesolatos, ill. nevelési, oktatasi intézményi felvételrdl
masodfokd dontes elokészitése. _

- Pedagégiai munkdra, intézménymiikddtetésre irdnyuld panaszok kivizsgalasa,
masodfoku igazgatasi eljarasok lefolytatasa. _

- Kozmivelddési, kulturdlis tevékenység, szolgltatds, sporttal, didksporttal,
szabadid0s sporttal kapesolatos feladatok.
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VII. Munkakérik, iigyfélfogadas, munkaidé

1. A hivatali szervezet alapegységei a munkakorok. A munkakorok jegyzékét az
ligyosztalyvezetok javaslatara a jegyz0 késziti el, és tartja napra készen.

2. A munkakérok ellatasara vonatkozd eldirdsokat a munkakori leirdsok tartalmazzéak,
melyek elkészitéséért az ligyosztalyvezetdk/kabinetvezetSk feleldsek. A munkakén
leiras tudomasul vételét a munkakort betslté dolgozo aldirasaval igazolja.

3. A Hivatal munkarendjét és a Hivatal igyfélfogadasi rendjét az Onkormanyzat
‘Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl szolo dnkormanyzati rendelet szabalyozza.

4.  Atisztségviselok legalabb havonta egy alkalommal iigyfélfogadast tartanak.
VIHI. A Hivatal tisztségviseléinek és iigyosztalyvezetéinek iigyfélfogadasi rendje

Kovacs Péter polgarmester tigyfélfogadasi ideje:
minden honap elsé és harmadik hétf6jén 16.00 — 18.00 6rdig elézetes idSpont-
egyeztetés alapjin

dr. Csomor Ervin alpolgarmester tigyfélfogadasi ideje:
minden honap harmadik hétféjén 13.30 - 17.00 oéraig eldzetes iddpont egyeztetés
alapjan

Kovacs Raymund alpolgarmester iigyfélfogadasi ideje:
minden hénap masodik hétféjén 13.30 — 17.30 oraig elozetes idopont egyeztetés
alapjan

Ancsin Laszl6 jegyz0 tgyfélfogadasi ideje: )
minden hétfén 13.30 — 18.00 oraig elézetes idopont-egyeztetés alapjan

Dr. Erdékozi Gyorgy aljegyzo ligyfélfogadasi ideje:
minden hétfon 13.30 — 18,00 6raig elézetes idépont-egyeztetés alapjan

Az tigyosztalyvezetok ligyfélfogadasi ideje:
minden hétfén 13.30 — 18.00 oraig elézetes idopont-egyeztetés alapjan
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IX. A hivatali feladat- és hataskérellatas szabalyai

1. A Hivatal tgyintéz6je az Onkormanyzati ligyek eldkészitésével és a dontések
végrehajtasaval kapcsolatos feladatot
1.1. hatalyos jogszabaly,
1.2. belsd utasitas,
1.3. a jelen Szabélyzat,
1.4. a hivatali felettes altal a munka szervezése és vezetése kdrében kiadott utasitasa
alapjan lat el.

2. A Hivatal allamigazgatasi feladatot
2.1, térvény vagy kormanyrendelet alapjan sajat hataskorben,
2.2. a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaval lat el.

3. Az atadott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.
X. Zaro rendelkezések
1.  Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi kéztisztviseldjére, lgykezeldjére
¢s fizikai dolgozojara.
2. A Szabalyzat 2011. ... Iép hatalyba. A kihirdetésrdl a jegyz6 gondoskodik.

3. Jelen Szabalyzatot Budapest Févaros X VL. keriileti Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a
..../2011. (...) hatarozatdval fogadta el.

Budapest, 2011. ....

Ancsin Laszlo Kovacs Péter
jegyzd polgarmester
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Fiiggelékek

- 1. szdmu fiiggelék: 1/2007. Polgarmesteri intézkedés a polgarmester és az alpolgérmesterek
egymds kozti helyettesitésének rendjérdl;

- 2. szamu fiiggelék: 2/2007. Polgdrmesteri intézkedés az alpolgarmesterek kozti feladat- €s
munkamegosztasrol, az alpolgarmesterek feladatairdl;

- 3. szami fiiggelék: 4/2009. Jegyzbi-Polgarmesteri egyiittes utasitds a Bels¢ Ellenérzést
Szabalyzatrol,

- 4. szamu fuggelék: 6/2010. Jegyzbdi-Polgarmesteri egylities utasitds a kiadmanyozas
rendjérol;

- 5. szamu fuggelék: 5/2009. Jegyzoi utasitas az Iratkezelési Szabalyzatrol,

- 6. szamu fiiggelék: FEUVE,

- 7. szdmu fiiggelék: 5/2010. Jegyzoi-Polgarmesteri Egyiittes Utasitdés Budapest Fovaros
XVI. keriileti Onkorményzatnal és Polgarmesteri Hivataldban a kotelezettségvallalési,
utalvanyozasi, valamint ellenjegyzési jogkorok szabalyozasarol;

- 8 szdmu fiiggelék: 3/2010. Jegyz6i Utasitas Budapest Févaros X VI. keriileti Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalanak egységes kzszolgalati szabélyzatardl,

- 9 szamu figgelék: 1/2007. Jegyzdi Utasitdis a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi
szervezetének iigyrendjérol;

- 10. szamu fiiggelék: 10/2010. Jegyzbi-Polgarmesteri Egyiittes Utasitas A képviseld-testiileti
€s a bizottsagi elterjesztések készitésének rendjérdl és a lejart hataridejli hatarozatok
visszajelentésének szabalyairol

- 11, szamu fiiggelék: a helyettesités rendje;

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

- 13. szamu fiiggelék: az egyes ligyosztalyok feladatkdréhez kapesolddé intézmények;

« 14, szamu fuggelék: 9/2010. Jegyzdi-Polgarmesteri Egyiittes Utasitas a koltségvetés
tervezes, a koltségvetési beszdmolds és a pénzmaradvany elszdmolas és feliilvizsgalat
rendjérol; :
- 15 szdmu fiiggelék: 1/2008. Jegyz6i-Polgarmesteri Egylittes Utasitas a Szamviteli
Politikarél,

- 16, szamu fiiggelék: szervezeti dbra;

- 17. szamu fliggelék: a szervezeti egységek engedélyezett 1étszama;

- 18. szdmu friggelék: a Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi rendje.



