EFARIO Y

BUDAPEST FOVAROS XVI. KERULETI ONKORMANYZAT
JEGYZOJE

Késziilt a Képviselo-testiilet 201 1. aprilis 13-i tilésére.

Targy: Javaslat Budapest Févaros XV
keriileti Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivatala Szervezeti ¢s Miikodési
Szabélyzatanak elfogadésara

Tisztelt Képviseli-testiilet!

Az allamhaztartas mikodési rendjérdl szolo 292/2009. (X11. 19.) Korméanyrendelet 20. § (1)-
(2) bekezdései értelmeében:

. 208 (1) A koltségvetési szerv szervezeti felépitését, feladatait és mitkidési folyamatait - ¢
rendeletben és mds jogszabdlyokban foglaltak figyelembevételével - a szervezeti és miikodési
szabdlyzat hatdrozza meg.

(2) A kiltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabdlyzatanak - a killon jogszabdlyban
meghatarozottakon kiviil - tartalmaznia kell

a} a kéltségvetési szerv létrehozdsarol szolo jogszabadlyra torténd hivatkozast,

b} a koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szdmdt, alapité okiratdnak keltét, az alapité
okirat szamdt, az alapitds idépontjat,

c) az elldtando, és a szakfeladatrend szerint (szakfeladat szammal és megnevezéssel) besorolf
alaptevékenységek, rendszeresen elldton  vdllalkozdsi  tevékenységek, valamint  az
alaptevékenységet meghatdrozo jogszabdlyok megjelilését,

d) azon gazddlkodo szervezetek részletes felsoroldsdtl, amelyek felett a koltségvetési szerv
alapitéi, illetve tlajdonosi (tagsdgi, részvényesi, szavazatels6bbségi) jogokat gyakorol,

e} a szervezeti felépitést és a mitkodés rendjét, a szervezeti egységek (ezen beliil a gazdasagi
szervezet) megnevezésél, engedélyezett létszamdt, feladatait, és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartds rendjét,

Y/ ‘
g) a szervezeli egységek vezetljének azonm jogositvanyait, amelyek korében a koltségverési
szerv képviselGjeként jarhat el,

h) a szervezeti és mitkodési szabdlyzatban nevesitett valamennyi munkakorhoz tartozo feladat-
és hatdaskoroket, a hatdskorok gvakorldsdanak modjdt, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapesolodo feleldsségi szabdlyokat,

i) a koltségvetési szerv szervezeti abrdjdt,

J) kilon jogszabalyban szabdlyozott esetek kivételével a munkdltatoi jogok gyakorlasanak -
ideértve az dtruhdzott munkdltatoi jogokat is - rendjét,

k) az iranyité szerv dital a 16. § (1)-(3) bekezdésében foglaltak szerint a koltségvetési szervhez
rendelt mds koliségvetési szervek felsoroldsat.”

A Képvisel6-estiilet 2007-ben fogadta el a Polgarmesteri Hivatal jelenleg hatalyos Szervezeti
és Miikodesi Szabalyzatat (SZMSZ). 2007 6ta valtozasok torténtek a Hivatal strukturajaban,
tovabba az a jogszabalyi eldirds is valtozott, mely a szervezeti ¢s milkodési szabalyzatok
kotelezd tartalmi elemeit hatarozza meg.

Az elhangzottakon t4l az Allamreform Operativ Program (AROP) soran megval6suld
~Budapest Févaros XVI. keriileti  Onkorményzat Polgarmesteri  Hivatalanak
szervezetfejlesztése” keretében 2010-ben megtortént a hatalyos SZMSZ felilvizsgalata. A
feliilvizsgalat soran megallapitottdk, hogy az SZMSZ a jogszabalyi elbirasoknak megfelel,




ugvanakkor a Hivatal struktiraja nem mutat egységességet tekintettel arra, hogy vannak olyan
irodak (Belsé ellen6ri, Jogi, Igazgatasi és Ugyfélszolgalati, Okmanyiroda), melyek nem
tartoznak valamely ligyosztaly ala, ezért javasiatuk szerint az emlitett irodak dsszefogasara az
iigyoszialyi szinttel megegyez6 kabinetet, Jegyzoi Kabinetet kell 1étrehozni.

A hivatkozott jogszabalyi valtozasokra (tartalmi eldirasok, szakfeladatrend), valamint a
Hivatal struktirajanak megvaltozasara figyelemmel javaslom a Tisztelt Képviselé-testiiletnek,
hogy fogadja el a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatat.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az eléterjesztést targyalja meg és fogadja el a

hatarozati javaslatot.

HATAROZATI JAVASLAT L:

HATAROZATI JAVASLAT IL:

Budapest, 2011. marcius 30.

polgarmester

Melleklet:

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

Hataridé: 2011. aprilis 13.
Felelds: Kovacs Péter polgarmester

(elfogaddsa egyszerd szotobbséget igényel)

Budapest Févaros XVI. kerillet Onkorméanyzatinak
Képviselo-testiilete az eldterjesztés mellekletét képezd
formaban eifogadja Budapest Fovaros XVI. kertileti
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti
es Mikodési Szabalyzatat.

Hataridg: 2011. aprilis 13.
Felelos: Kovacs Péter polgdrmester

{clfogadasa mindsitett szdétobbséget igényel az
SZMSZ 17. § (2) bekezdés m) pontjaban foglaltak
alapjan)

)f. ' /i,
AKX

Ancsin Laszlo
Jegyzd

- a Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-ének tervezete




Budapest Fovaros XV keriileti Onkormanyzat
Képviseli-testiilete
Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és
Mikadési Szahalyzata

Budapest Févaros XVI. keriilet Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a Budapest Fovaros

XVL

keriileti Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti ¢s Miikodési

Szabalyzatét (a tovabbiakban: Szabalyzat) a kdvetkezdk szerint hatdrozza meg:

5.

I. A Hivatal megnevezése, szé¢khelye

A Hivatal megnevezése:
Budapest F6évaros XVI. keriileti Onkormanyzat Képvisel6-testilletének Polgarmesteri
Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal)

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

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 it 155-157.

3624 Balatonszarszd, Mora Ferenc u. 7.

535100 Baile Tusnad, Str. Brazilor Nr. 10., Roménia

Levél- és tavirati cime: 1631 Budapest, Pf. 1.
Honlapja: www.budapest]16.hu

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

Hatésagi tgyben elektronikus dton intézhetd eljarasi cselekmények esetében
alkalmazott e-mail cimei (amennyiben az {igyfél legalabb fokozott biztonsagu
elektronikus alairassal rendelkezik):

eugyintezes@bp16.hu

visszaigazolas@bpl6.hu

Alapito okirat kelte, szama: 1060/2001. (X. 9.) Kt. Hatarozat
Alakulas datuma: 1980. februar 15.



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

6. Térzskényvi azonositd szama: 516000000
Adoigazgatasi szama: 15516006-2-42

7. Szamlaszamok:

Kiltségvetési elszamolasi szamla: 11784009-15516006

A tovébbi szémlaszamokat a mindenkor hatdlyos Szamviteli Politika mellékletét képezd
Pénz- és értékkezelési szabdlyzat tartalmazza.

8. A Hivatal allami feladatként ellatott alaptevékenysége és szakfeladatai:

8.1.  Alaptevekenység:
Onkormanyzati és allamigazgatési feladatok ellatasa

8.2. Szakfeladatok:

381103 Telepiilési hulladék vegyes (Omlesztett) begyiijtése, szallitasa, atrakdsa
412000 Laké- és nem lako épiilet épitése

421100 Ut, autopalya épitése

422100 Folyadek szallitasara szolgald kdzmU épitése

- 522110 Kozutak. hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartdsa

552001 Udiilsi szallashely-szolgaltatés

562916 Udiildi, tdbori étkeztetés

581400 Folydirat, idészaki kiadvédny kiadasa

681000 Sajat tulajdonu ingatlan adasvétele

682001 Lakdingatlan bérbeadasa, tizemeltetése

682002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

749031 Modszertani szakiranyitas

813000 Zoldteriilet-kezelés

841112 Onkormanyzati jogalkotas

841114 Orszaggyviiési képviseld-valasztasokhoz kapesolddo tevékenységek
841115 Onkorményzati képvisels-vélasztisokhoz kapesol6dé tevékenységek
841116 Orszagos, telepiilési és terilleti kisebbségi Onkorményzati vélasztasokhoz
kapcsolodd tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képviselévalasztashoz kapesolddo tevékenységek
841126 Onkormanyzatok ¢s t6bbcéld kistérségi tarsulasok igazgatdsi tevékenysége
841127 Telepiilési kisebbségi Snkormanyzatok igazgatdsi tevékenysége

841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, addellendrzés

841173 Statisztikai tevékenység

841225 Komyezetvédelem és természetvédelem teriileti igazgatasa és szabalyozasa
841401 Onkormanyzatok kézbeszerzési eljarasainak lebonyolitasaval dsszefiipgd kiadasok
841402 Kaozvilagitas

841403 Viros-, kozséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok

842421 Kozteriilet rendjének fenntartasa

842531 A polgari védelem agazati feladatai

851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex tamogatésa
852000 Alapfoku oktatds intézményeinek, programjainak komplex tAmogatasa




L)

856000 Oktatast kiegészitd tevékenységek komplex timogatasa
862000 Jarobeteg-ellatas, fogorvosi ellatas komplex fejlesztési timogatasa
869045 Kabitoszer-megel6zés programjai, tevékenységei
869047 Komplex egészségfejlesztd, prevencios programok
873012 Idoskordak dtmeneti ellatasa

879018 Gyermekek atmeneti otthondban elhelyezettek ellatasa
879019 Csaladok atmeneti otthonaban elhelyezettek ellatasa
882111 Rendszeres szocidlis segely

882112 Id6skortak jaradéka

882113 Lakasfenntartasi tamogatas normativ alapon

882114 Helyi rendszeres lakasfenntartdsi tamogatas

882115 Apolasi dij alanyi jogon

882116 Apolasi dij méltanyosségi alapon

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas

882118 Kiegészitd gyermekvédelmi timogatas

882119 Ovodaztatési timogatds

882121 Helyi eseti lakasfenntartasi tamogatas

882122 Ammeneti segély

882123 Temetési segély

882124 Rendkiviili gyermekvédelmi timogatés

882125 Mozgaskorlatozottak kozlekedesi tamogatasa

882129 Egyéb dnkormanyzati eseti pénzbeli ellatasok

882201 Adodssagkezelési szolgaltatds

882202 Kozgyogyellatas

882203 Koztemetes

889101 Bolcsddei ellatas

889913 Nappali melegedd

889923 Jelzérendszeres hazi segitségnytjtas

889929 Utcai szocidlis munka

889935 Otthonteremtési tAmogatas

889936 Gyermcktartisdij megeldlegezése

889942 Onkorméanyzatok altal nynjtott lakastamogatas

889943 Munkaltatok altal nyujtott lakdstamogatasok

889961 Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak timogatasa
890216 Onkorményzati ifjusagi kezdeményezések €s programok, valamint tamogatasuk
890301 Civil szervezetek miikddési timogatasa

890441 Kozcélu foglalkoztatas

890506 Egyhazak kozosségi és hitéleti tevékenységének tamogatasa
900111 Befogadd szinhdzak tevékenysége

900112 Produkcids szinhdzak tevékenysége

900300 Alkotomiivészeti tevékenység

910501 Kozmiivelddesi tevékenységek €s tAmogatasuk
931102 Sportlétesitmények miikodtetése és fejlesztése

931201 Versenysport-tevékenység és tamogatasa

9. Az alapfeladatok ellatasanak forrasa:
Budapest Févaros XVI. Keriilet Onkormanyzatanak kéltségvetése



I1. A Hivatal jogallasa, iranyitisa és vezetése

1. A képviseld-testiilet dltal létrehozott Hivatal 14tja el az Snkormanyzat miikodésével,
valamint az 4llamigazgatasi ligyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat,

2. A Hivatal a Budapest Févaros XVI. kerileti Onkormanyzat (tovabbiakban:
Onkormanyzat) 4ltal alapitott Snalléan mikods és gazdatkodd koltségvetési szerv,
jogi személy.

3. Az Onkormanyzat  gazdalkodasanak  végrehajtd = szerve a  Hivatal.

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

‘5. A Hivatal képviscletét a jegyzd latja el. Eseti képviselettel a szakmailag illetékes
koztisztviseld is megbizhaté. A Hivatal jogi képviseletét a jegyzd, vagy az altala

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

6. A Hivatalt a jegyz0 vezeti, a polgarmester — a képviseld-testiilet déntései szerint €s
sajat onkormanyzati jogkorében — iranyitja.

A jegyzd e feladatkdrében:

6.1. gondoskodik az oOnkormanyzat mikodésével kapesolatos feladatok
ellatasarol;

6.2. a hataskdrébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

6.3. szabdlyozza az ellenjegyzés rendjét;

64. gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal kdztisztviseldi tekintetében,

6.5. meghatarozza az aljegyz06 feladatait.

E feladatkorében a polgarmester:

6.6. a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatdarozza a Hivatal
feladatait az Onkorméanyzat munkajanak a ‘szervezésében, a déntések
elokeészitésében ¢s végrehajtasaban;

6.7. szabalyozza a kotelezettségvallalas, valamint az utalvanyozas rendjét;

6.8. a jegyzd javaslatira eldterjesztést nyajt be a képviseld-testiiletnek a
Hivatal belsd szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint
tigyfeélfogadasi rendjének meghatarozdsara;

6.9. a hataskorébe tartozé iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

6.10.  gyakorolja az egy¢b munkaltatdi jogokat az alpolgdrmesterek, a jegyzd €s
az Onkormanyzati intézményvezetdk tekintetében;

6.11.  az alpolgdrmesterek feladataikat — tevékenységi bontds szerint — a



7.1.

1.2,

7.3.

polgarmester kiilon irasbeli, illetve esetenként szobeli utasitasa alapjan
latjak el. '

A média (sajtd, televizid, radio) felé torténd hivatalos nyilatkozattéte] rendje:

az Onkormanyzat nevében hivatalos nyilatkozatiételre a polgarmester, az

alpolgarmester(ek), valamint az altaluk megbizott személy jogosult.

a Hivatal nevében hivatalos nyilatkozattételre a jegyzd, a polgarmester
valamint az altaluk megbizott személy jogosult.

hatosagi tgyben hivatalos nyilatkozattételre a jegyz0, vagy az dltala
megbizott személy jogosult.

8. Vezetdi, tigyosztaly- ¢és irodavezetdi munkaértekezlet:

8.1.

8.2.

84. -

8.5.

8.6.

8.3.

a hivatali munka hatékonysaganak novelése, a feladatok meghatarozasa,
megosztasa, teljesilésitk ellendrzése vezetdi, dsszevont tigyosztaly- é€s
irodavezetdi munkaértekezleten torténik.
a vezetdi munkaértekezlet résztvevdi: polgarmester, alpolgarmesterek,
jegyz0, aljegyz6, Polgarmesteri Kabinctvezeté. Az igyosztaly- és
irodavezetdi munkaértekezlet résztvevol: jegyzo, aljegyz0,
ligyosztalyvezetok, irodavezettk, a Polgarmesteri Kabinetvezetd, a Jogi- és a
Belst Ellendri Iroda vezetdi és a fOépitész. Ezen vezetdi értekezletek
résztvevdinek kire az adott témétdl fiiggden szitkség szerint bévithetd.
a vezetdi, valamint az figyosztaly- és irodavezetdi munkaértekezletet hétfoi
napon déleldtt, illetve sziikség szerint kell megtartani; irodavezetéi értekezlet
sziikség szerint kerll oOsszehivasra. A vezetdi munkaériekezletet a
polgarmester, az Ggyosztaly- ¢és irodavezetdi munkadrtekezletet a jegyzo,
vagy az altala megbizott személy vezeti.
a munkaértekezletek témai kiiléndsen:

- az idoszerid vezetési feladatok meghatarozasa;

- Uy feladatok inditésa;

- feladatok végrehajtasanak attekintése, értékelése;

- amunkavégzés koordindldsa,

- adontésekbdl kdvetkezo prioritasok meghatirozasa;

- dontések elokészitése;

- afeladatok végrehajtasi feltételeinek biztositasa;

- munkamddszerek fejlesziése.
Az ligyosztalyvezeték, irodavezet6k és a kabinetvezetd, az esctlegesen
kapcsolodo feladatokrol vald informacioszerzés érdekében szilkség szerint
irasos tajékoztatot készitenek az ¢l6z6 hénap sordn végzett munkarol,
melynek ismertetése a vezetdi vagy az ligyosztalyvezetdi munkaértekezleten
torténik.
A vezetdi értekezletrdl — annak Osszehivoja — emlékeztetét készit, amely
tartalmazza a megbeszélés f{Obb témakdreit, a meghozott dontéseket,
utasitasokat, feleloséket, hataridoket.




8.7.

Osszhivatali munkaértekezlet 6sszehivasara a polgarmester, illetve a jegyzd
jogosult. Osszehivisanak kételezd esete: a Hivatal kéztisztviseldinek 1/3-a
az indok és a cél megjellésével irdsban kéri.

111 Szervezeti tagozddas

A belsd szervezeti egységek (ligyosztalyok és irodak) élén az ligyosztalyvezetd, irodavezetd
all. Az ugyosztdlyvezetSk/kabinetvezetdé egymassal, tovabbd az irodavezetok egymdssal
mellérendeltségi viszonyban allnak és kdételesek egytittmiikodni a feladatok ellatdsdban, de
az egyes szervezeti egységek vezetdi, illetve mds személyek, tobb szervezeti egységre is
kiterjedGen Osszefogd, koordinald feladattal bizhaték meg. A szervezeti abrat a 16. szamu
fiiggelek tartalmazza.

l.

A Hivatal belsd szervezeti egységeti:

1.1.

12.

Ugyosztaly/kabinet: A Hivatal belsd szervezeti egysége. Az Onkormanyzat
Szervezeti és Mikodési Szabélyzataban valo szabalyozassal jon létre.

Iroda: Az ligyosztaly/kabinet bels6 szervezetl egysége, amely a specidlis
feladatok ellatasara, az iigyosztalyon/kabineten belilli munkamegosztasra
alakult. Az Onkormdanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban valo
szabalyozassal jon létre.

A Hivatalban a kovetkez6 szervezeti egységek mitkddhetnek:

2.1.

2.2,

Célprogram szervezet (munkacsoport): Onkormanyzati rendelet, illetve
program veégrehajtasara belsdé munkaszervezési intézkedésként, utasitasként a
jegyzd meghatdrozott idStartamra (a program teljesiiléséig) hozza létre.
Vezetdjét a jegyzé bizza meg, és rendelkezik a vezetdi értekezleten vald
részvételérél. A célprogram szervezet miikddési szabalyait a jegyzo allapitia
meg.

Onallo referens: Rendkiviili dnkormanyzati feladatokra a jegyzd altal,
meghatarozott idoszakra vagy feladat végrehajtasara megbizott személy.

Ugyosztalyok, kabinetek, irodak elnevezése:
Polgarmesteri Kabinet

Foépitész

Jegyz6i Kabinet

Belsd Ellendri Iroda

Jogi Iroda

Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Iroda
Okmanyiroda

Szervezési Ugyosztaly

Szervezési Iroda
Beszerzési és Uzemeltetési [roda




Gazdalkodasi Ugyosztaly
Koltségvetési Iroda
Vagyonhasznositasi Iroda
Pénziigyi [roda

Adoéiigyosztaly

Miiszaki Ugyosztaly
Keriiletfejlesztési [roda
Varoslizemeltetési Iroda
Epitésiigyi Iroda
Kornyezetvédelmi Iroda

Miivelddési Ugyosztaly
Szocialis és Egészségiigyi Ugyosztaly

Szocialis és Gyermekvédelmi Iroda
Gyambhivatal



IV. A szervezeti egységek iranyitisa €s szervezete

Ugyosztalyvezetd/kabinetvezetd

1. Az lgyosztaly vezetését a jegyz0 altal, a polgdrmester egyetértése mellett
hatdrozatlan id6re kinevezett, vezetd beosztisinak mindsildé koztisztviseld, mig a
Polgarmesteri Kabinet vezetését (a IV. fejezet 1.4 és 1.8 pontban foglaltak
kivételével) a Munka Torvénykényve hatdlya ald tartozd munkavallald latia el az
alabbiak szerint:

1.1.
1.2.

1.3.

L5.

1.6.

1.7.
1.8.

1.9.

1.10.

1.12.

1.13.

felel6s az ligyosztaly munkajaért, annak szakszerii, jogszer(i mikddéséért;
gondoskodik a szervezeti egység feladat- és hataskdri jegyzékének, s az
ahhoz kapcsolodé munkakori leirasoknak naprakészen tartdsarol;

felelds az iigyosztaly feladatkorébe tartozd, illetve az eseti feladatok,
utasitasok  szakszerii  dontés-eldkészitéséért, s hataridében  torténd

végrehajtasaért; _
gvakorolja a polgarmester ¢s a jegyz6 Aaltal meghatarozott korben a
kiadmanyozasi jogot;

elkészitteti a feladatkorébe tartozé képviseld-testiilleti és  bizottsagi
eloterjesztéseket;

koteles részt venni a képviseld-testitlet iilésén a feladatkorét érinté napirend
targyalasakor; valamint indokolt esetben a bizottsagi iiléseken is; kdteles
tovabba akadalyoztatasa esetén helyettesitésrol gondoskodni,

kapesolatot tart az ligyosztaly miikodését eldsegitd kiilsd szervekkel;

felelds a képviseld-testiilet iranyitasa alatt 8ll6, az tigyosztaly feladatkdréhez
kapcsolédd, meghatdrozott intézmények mikddésének torvényességi
ellendrzéséért,

koézremlkodik a feladatkéréhez kapesolodod intézmények irdnyitasaval -
kapcsolatos  déntések, intézkedések el6készitésében, a  végrehajtas
megszervezésében;

koteles az ligyosztaly €s a feladatkdrébe tartozé intézmények tevékenységét
ismerni, az egységet érinté gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisémni,
tapasztalatairol a jegyzdt tajékoztatni;

a jegyz0 egyidejii tajékoztatasa mellett felkérésre beszamol a tisztségviselok
eldtt az Ugyosztaly tevékenységérdl; ‘

gondoskodik a vezetése alatt milkddd egység, a Hivatal tigyfélfogadasi és
munkarendjére vonatkozd szabalyok, és a munkafegyelem betartatdsarol;
felelds az iroddk kozotti folyamatos tdjékoztatdsért, az egységes Hivatal
munkajdt eldsegitd egylittmikadést biztosité kapesolattartasért.




Irodavezetd

2. Az irodavezetOt a jegyz0 a munkamegosztas szerint elkiiloniilt iroda vezetésére, az
tigyosztilyvezetd javaslatara a polgarmester egyetériése mellett, hatarozatlan idore
nevezi ki. Az irodavezetd:

2.1, felelbs az iroda szakszer(, jogszeri mikodéséért;

2.2. gvakorolja a polgarmester és a jegyz& altal meghatarozott kérben a
kiadmanyozasi jogot;

2.3. az illetékes tigyosztalyvezetovel vald egyeztetés alapjan részt vesz a

képviselo-testiilet Ulésén, a bizottsagi (iléseken, akadilyoztatisa esctén
koteles helyettesitésrol gondoskodni;

2.4, gyakorolja munkaltatoi részjogositvanyait;

2.5. kapcsolatot tart az iroda miikodését elosegitd kiilsé szervekkel;

2.6. gondoskodik a vezetése alatt miik6do egység, a Hivatal ligyfélfogadasi és
munkarendjére vonatkozo6 szabalyok és a munkafegyelem betartatasarol;

2.7, felelos az irodak kozotti folyamatos t4jékoztatasért, az egységes Hivatal
munkajat elésegitd egytittmikodést biztositd kapcsolattartasert;
2.8. gondoskodik az iroda feladatkorébe tartozd Dbizottsigi ¢s  testiileti

eloterjesztések elkészittetésérdl, koteles részt venni a képviselo-testiilet
iilésén a feladatkorét érinté napirend targyaldsakor.

3. A jogszabily, belsd utasitds, program, dontés végrehajtisara Iétrehozott célprogram
szervezet, valamint 6nallé referens iranyitisat a jegyzd latja el. Fenti személyek
részvétele a feladat ellatiasaban kételezd.
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V. A Hivatal feladatai, a kiztisztvisels fébb kitelezettségei, keriileti inkormanyzati

képviseldvel valé kapcsolattartisa

1. Altatdnos feladatok, kévetelmeények, illetve tennivaldk
1.1. A Hivatalnak az iigyintézés soran torekednie kell:

1.1.1. azanyagi és eljarasi jogszabdlyok maradéktalan érvényre juttatasara;

1.1.2.  aképviselo-testiilet rendeleteinek és hatdrozatainak végrehajtasara;

1.1.3. a hatékony, humdnus és gyors ligyintézésre, az lgyintézési hataridok
betartasara;

1.14. a gyakrabban el6forduld Allamigazgatdsi tigyekben az ligyfelek
tigyintézési felkésziiltségét, tdjékoztatasat irasban is eldsegitd szordlapok,
irat- €s nyomtatvanymintak biztositaséra;

1.1.5.

a Hivatal mindségpolitikajanak mindenkori betartasara.

1.2. A kéztisztvisel6:

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 tgyfélfogadasi idében az iigyfeleket fogadni, akadalyoztatdsa
esetén helyettesitésérsl gondoskodni;

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

kételes az ligyiratokat az Iratkezelési Szabalyzat szerint kezelni;

az eljard Ugyintézé Ugykorében koteles mas szervezeti egységek
iigyintézdivel egyiittmiikddni, az egyeztetés megtdrténtét az iigyiratokon
minden esetben dokumentalni;

koteles megtartani az allami €s szolgalati titkot;

illetéktelen személynek ¢és szervnek nem adhat tajékoztatdst olyan
tényekrdl, adatokrol, informécidkrol, amelyek tevékenysége soran jutottak
tudomdsira és kiszolgditatisuk az allam, a kdzigazgatasi szerv, a Hivatal,
annak munkatarsa, vagy az ligyfél szamara hatranyos, vagy jogellenesen
eldnyds kévetkezményekkel jarna,

koteles felettese jogsZerﬁ utasitasait végrehajtani;

kételes az el6irt helyen és idében munkaképes allapotban mégjelenni, €s
munkaidejét munkaban télteni, illetleg ez alatl munkavégzés céljabol a
Hivatal rendelkezésére allni;

kételes munkdjat személyesen ellatm, a munkakdrére megdllapitott
munkakat elvégezni;

a jogszabalyokban, jelen szabalyzatban, valamint a belsd utasitasokban
foglalt rendelkezéseket kteles betartani,

a koztisztviseldé — illetményének és koltségeinek megtéritése mellett —
kételes a Hivatal altal kijelolt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt
venni, az eloirt vizsgat letenni, kivéve, ha ez személyi vagy csaladi
koriilményeire tekintettel rea aranvtalanul sérelmes lenne, és nem
jogszabdlyban foglalt kitelezettsége.
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3.
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A Hivatal feladatai a képviselo-testiilet mitkédésével kapesolatban

2.1 A Hivatal koteles:

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.1.4.

a  képviselé-testilleti  elbterjesztéseket  tartalmi  és  formai
kovetelményeknek megfelelden elkésziteni;

a képviselS-testiilet rendeleteit, hatarozatait végrehajtani, a hatdrozatok
végrehajlasardl jelentést adni,

a jegyz6  utasitaisa alapjan a  tisztségviselOknek  cimzett
interpellaciot/kérdést kivizsgalni és azt — a vonatkozd hatalyos
jogszabalyok szerint — vélaszra el6késziteni,

az 6nkormanyzati képviselének a munkajahoz szilkséges tdjékoztatast €s
tgyviteli kdzremikddést a jegyz0 Utjan biztositani.

A Hivatal feladatai a képviseld-testiilet bizottsagainak miikodésével kapesolatban

3.1. A Hivatal kiteles:

3.1.1.

a képviselo-testiilet bizottsgainak miikddését a jogszabalyok és belsé
utasitasok kdvetelményeinek megfelel6 eldterjesztések elkészitésével,
végrehajtasaval, a hatirozatok végrehajtdsardl sz6lo jelentés adasaval
el0segiteni, s e mikddéshez kapcsolédd tigyviteli és adminisztrativ
igényeket kielégiteni;

a képviselo-testiileti  cldterjesztésekkel kapesolatban az  illetékes
bizottsagok véleményének 6sszegyljtésére;

a Dbizottsdg mikodéséhez sziikséges tajékoztatast és lgyviteli
kozremiikodést a jegyzd Gtjan biztositani.

A Hivatal valamennyi szakteriiletét érintéen — a jogszabalyban meghatarozott ligyek
kivételével — a képviseld szobeli és irasbeli tijékoztatast kérhet a valasztokertiletének
vagy a hozzatordulo lakossag érdekében, illetbleg, ha a teleplilés egésze érdekeinek
képviseletére kap megbizast (tanacsnok, keriileti kildott).

4.1. A képvisel6i iroda biztositja a képviseldéi munkahoz szitkséges személyi- €s
targyi feltételeket az aldbbiak szerint:

4.1.1.

4.1.2.

a képviselé6i munka ellatdsdhoz szikséges Ugyviteli segitséget,
adminisztrativ  kiszolgalast (gépelést, fénymasolast, sokszorositast,
illetdleg egyéb tigyviteli feladatokat);

az informatikai rendszerben az alabbi dokumentumokba 16rténd
betekintést:

1. a képviseld-testilleti- és bizottsagi iilés meghivoja, jegyzdkényve,
hatarozatai;




4.6.

4.7.

4.1.2.2.  hatalyos, egységes szerkezetl dnkormanyzati rendeletek, a kézponti
hatalyos jogszabalyok gyljteménye (DVD jogtar);
4.1.2.3.  hatalyos céginformacid.

A bizottsagi tilésrdl készitett jegyzOkonyv egy eredeti példanyat a képviselok
szamara hozzaférhet6 helyen kell kezelni.

A képvisel6l irodan kdzponti helyen kell tarolni a napilapokat, kerileti
ujsagokat, egyéb tajékoztatokat.

A képvisel6i irodaban helyiség haszndlatot kell biztositani ahhoz, hogy a
képviseld eseti €s rendszeres kapesolatot tartson az 4llampolgarokkal, mas
képviselovel, egyéb szervezetekkel. A helyiséghasznalat idSébeosztasarol
nyilvantartast kell vezetni. '

A Hivatal allamigazgatasi feladatai

A Hivatal koteles a képviselo-testiilet, a polgarmester és a jegyz0 allamigazgatasi
hataskérébe tartozo ligyeket a kozigazgatasi 'hatéségi eljarasra, valamint a vonatkozé
anyagi jogi és eljarasjogi jogszabalyoknak megfelelden dontésre elokésziteni, illetve
kiadmanyozni.

A Hivatal belso szervezeti egységeinek feladatai

A Hivatal szervezeti egységei feladataikat el6készit6, végrehajto jelleggel, illetve
allamigazgatasi ligyekben minden esetben a hataskdr cimzettjének nevében eljarva
(kozremikddve) latjak el.
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V1. Az egyes iigyosztalyok feladatai

Polgdrmesteri Kabinet

- A polgarmester, alpolgdrmesterek munkdjénak koézvetlen segitése, olyan funkciok
- eliatasa, amelyek az egész dnkormanyzatra, ill. az intézményrendszerre vonatkozdan
mikodnek (polgdrmesteri referens, ill. titkdrsag, alpolgdrmesteri referens,
alpolgarmesteri titkdrsag, f8épitész, polgari védelem, palyazati referens; lakossagi
referens). :

Jegyz6i Kabinet

- A jegyzd, aljegyz6 tevékenységét segité adminisztracids, titkarsagi feladatok
ellatasa.

- A Hivatal egészét érintd munkajogi, human-eréforras gazdalkodasi, adminisztrativ
feladatok ellatasa.

Belsd Ellendri Iroda

- A fiiggetlen bels ellendrzés feltard, értékeld munkéja kiterjed a Hivatal, valamint
az  Onkormdnyzat intézményeinek feladat ellatdsi és  gazdéalkodasi
szabalyszeriiségére, a hatékonysag vizsgélatara.

Jogi Iroda

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

- Szerzédések, megallapodasok elkészitése, véleményezése.

- Igazgatasi és egyéb onkormanyzati tigyekben jogi segitség nydjtdsa tars-irodak
részére.

Igazgatasi és Ugyfélszolgalati [roda

- A jegyzé hataskorébe utalt allamigazgatasi hatosagi tgyek (birtokvédelem,
szabalysértés, hagyaték, anyakdnyv, népesség-nyilvantartds) intézése.

- Képviseld-testiilet, ill. bizottsdg hatdskdrébe tartozd Onkormanyzati tigyek (helyi
tamogatas) intézése.

- Iktatas, postazas, irattarozas, valamint az Ugytélszolgalati tevékenység ellatdsa (pl.
talalt dolog, tulajdoni lap rendelés, palyazat beadas, pénztar).

- Ipar-kereskedelmi iigyek (telepengedély, miikodési enged€ly) intézeése.

- Zaj- és rezgésvédelmi, levegltisztasagi, tala), talajviz, felszini viz védelmi,
allattartasi, novény- €s favédelmi, hulladékgazdélkodasi és koérnyezetvédelmi
hatosagi feladatok.
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Okmanyiroda

- Személyigazolvany ligyintézes,

- Lakcimigazolvany ligyintézés;

- Vezetdi engedély ligyintézés;

- Gépjarmi ligyintézes;

- Villalkoz6i igazolvany ligyintézés;

- Utlevél iigyintézés;

- Ugyféikapu regisztricio ligyintézés;

- Kozlekedési igazgatdsi hatdsagi ligyintézes;

Szervezési Ugyosztaly

Szervezési Iroda

- Képviselo-testiilet és bizottsagok, tovabba a Kisebbségi Onkormanyzatok térvényes
mikédése vonatkozdsaban, a testiileti, bizottsagi tilések tartalmi eldkészitése, a
szakmailag illetékes szervezeti egységek altal készitett testiileti, bizottsagi
eloterjesztések ellendrzése.

- Képvisels-testiileti iilések jegyzokdnyveinek elkészitése, ellendrzése, tovabbitasa a
torvényességi ellendrzést végzd szerv részére.

- Képviseldk, kisebbségi 6nkormanyzati képvisel6k részére adminisztracios, iigyviteli
segitségnyudjtas,

- Szabalyzatok, belso utasitasok, intézkedések készitése.

- Részt vesz az orszaggylilési képviseldk, a helyi onkormanyzati képviseldk és
polgarmesterek, a helyi kisebbségi 6nkormanyzati képvisel6k, az eurdpai parlamenti
képviselok  valasztasanak, valamint a helyli ¢és orszdgos népszavazis
lebonyolitasaban.

Beszerzési és Uzemeltetési Iroda

- A Hivatal lizemeltetési és fénymasolasi feladatai, az iroddhoz tartozé kdltségvetési
keretek nyilvantartasa, a beérkez6 szamlakhoz tartozo tigyvitel.

- A Hivatal technikai feladatainak, rendezvények lcbonyolitasanak gyakorlati
megszervezése, kivitelezeése,

- A Hivatal informatikai halézatdnak operativ miikddtetése, a rendes miikodést
akadalyozo hibak javitasa.

- A kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasa, kézbeszerzések jogi, pénziigyi kontrollja.

- A Hivatal egész napos feliigyelete, ligyféliranyitds, a hivatali gépjarmiivek
lizemeltetése.

Gazdalkodasi Ugvosztaly

Koliségvetési Iroda

- Koltségvetés elokészitése, modositisa és végrehajtasa, konyvelési, szamviteli
feladatok ellatasa.
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- Féléves, haromnegyedéves beszamold, év végi zarszamadas elkészitése.
SzerzOdések, targyl eszkozok, beruhazasok nyilvantartasa, egyéb analitikus
nyilvantartasok, illetve az ingatlankataszter vezetése.

- Normativ allami, normativ kot6tt felhasznalasti tamogatisok, kozpontositott
tdmogatasok, allami és egyéb tamogatiasok igénylése, elszamoldsa,
intézményfinanszirozassal kapcsolatos teenddk cllatasa.

Vagyonhasznositasi Iroda

- Az Onkormanyzati vallalkozéi vagyon kezelése, vagyongazdalkodas, ingatlan és
ingd vagyon értékesités, bérbeadas, lakas és helységgazdalkodas, telekgazdalkodasi
ligyek, Kkozteriilet bérbeaddsa, magancros lakéépiilet felljitasi, tparositott
technologidval épiilt lakéépiiletek felijitasi és korszertisitési valamint termofor
kémények korszeriisitési palyazatainak koordinacidja, ingatlanvasarlas, kisajatitasi
iigyek, vagyoni érték( jogokkal kapcsolatos ligyintézés, a Sashalmi Piac Kft. és a
XVI. Keriilet Vérosfejlesztési Tarsasaggal kapcsolatos tevékenységek. Minden
tipust Snkormanyzati vagyonra vonatkozé tulajdonosi jognyilatkozatok megtétele.

Pénziigyi Iroda
- Pénziigyl miiveletek végzése - szamlazas, szamlaiktatas, AFA nyilvantartas, banki

utalas, hazipénztar kezelés.
- Banki kapcsolatok, kiskincstari rendszer milkddtetése, nyilvantartasok vezetése.

Ado Upvosztaly

- 1. fok adoéhatdsagként jar el helyi adok (épitmény, telekadd) és gépjarmiiadé
tekintetében.

- Ado- és értékbizonyitvany kiallitasa, kiilsdé megkeresésre tartozds addk mddjara
torténo behajtasa.

Miiszaki Ugyosztaly

Keriiletfejlesztési Iroda

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

Varosiizemeltetési Iroda

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

- Onkormanyzati intézményhélozati beruhazasok, feltjitasok bonyolitisa, miiszaki
ellendrzése.

- Az Onkormanyzat tulajdonaban 1év6 utak fenntartésa, kezelése.




Epitésiigyi Iroda

- Az . fokn épitéshatosagi feladatok elvégzése: épitési engedély, hasznalatbavételi
engedély, épitésiigyi hatdsagi ellendrzés, kitelezés.

- Helyi kozutakon utfelbontasok, kozmiibekétések engedélyezése soran utkezeldi
hozzajarulas adasa.

- Telekrendezés, telekalakitas engedélyezése, hazszamozas, telepiilési miszaki
nyilvantartasok (1égi foto) vezetése.

- Térinformatikai feladatok ellatasa.

Kéryezetvédelmi Iroda

- Zoldfeliillet védelmi, gazdalkodasi, park- és jatszétér fenntartdsi, beruhdzasi
feladatok végzése, erdfenntartas.

Szocialis és Egészségiigyi Ugvosztaly

Szocialis és Gyermekvédelmi Iroda

A szocialis torvény €s helyi dnkormdanyzati rendeletek, tovabba az egyéb vonatkozo

jogszabalyok alapjan az tigyféli jogosultsag megéllapftasa pénzbeli s természetbeni

juttatasok formajaban.

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

- Ugygondnok, eseti gondnok kirendelése, felmentése.

- Pénzbeli tamogatasok esetében a jogosultsag megallapitasat kovetden a tdmogatasok
folyositasa, igazolasok kiadésa.

- Gyermekek napkozbeni elldtdsa vonatkozdsdban a miikodési engedélyezéssel

kapcsolatos feladatok ellatasa.

Gyamhivatal

- Gyermekvédelmi feladatok, gyermek csaladi jogallas rendezése, Orokbefogadas
igyintézése.

- Gyermektartasi dij és otthonteremtési tamogatas tigyintézése.

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

Miivelddési Ugyosztaly

- Nevelési, oktatdsi intézmények fenntartdi irdnyitasa, feliigyelete, torvényességi
ellendrzése,

- Tankételezettséggel kapcsolatos, ill. nevelési, oktatasi intézményi felvételrdl
masodfoku dintés elokészitése.

- Pedagdgiai munkdra, intézménymiikddtetésre irdnyulé panaszok Kkivizsgdlasa,
masodfok( igazgatasi eljardsok lefolytatasa. ’

- Kozmiivelodeési, kulturalis tevékenység, szolgéltatas, - sporttal, didksporttal,
szabadid6s sporttal kapcsolatos feladatok.
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VII. Munkakiirok, tigyfélfogadas, munkaidé

1. A hivatali szervezet alapegységei a munkakorok. A munkakorsk jegyzékét az
" {igyosztalyvezetdk javaslatara a jegyz0 késziti el, és tartja napra készen.

2. A munkakérok ellatdsira vonatkozd elbirdsokat a munkakéri leirasok tartalmazzak,
melyek elkészitéséért az ligyosztalyvezetbk/kabinetvezetdk felelések. A munkakori
leirds tudomasul vételét a munkakart betslté dolgozd alairasaval igazolja.

3. A Hivatal munkarendjét ¢és a IHivatal lgyfélfogadasi rendjét az Onkormanyzat
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol szold dnkorményzati rendelet szabalyozza,

4. A tisztségviselok legaladbb havonta egy alkalommal ligyfélfogadast tartanak.
VIII. A Hivatal tisztségviselbinek ¢s ligyosztalyvezetéinek iigyfélfogadasi rendje

Kovacs Péter polgarmester ligyfélfogadasi ideje: _
kéthetente csiitortokon 14.00 — 18.00 draig elézetes idopont-egyeztetés alapjan

dr. Csomor Ervin alpolgdrmester ligyfélfogadasi ideje:
minden hénap harmadik hétfojén 13.30 — 17.00 ordig elézetes id6pont cgyeztetés
alapjan

Kovécs Raymund alpolgarmester figyfélfogadasi ideje:
minden honap masodik hétféjén 13.30 - 17.30 oraig elézetes idGpont egyeztetés
alapjan '

Ancsin Lasz10 jegyz6 ligyfélfogadasi ideje:
minden paros hétfon 13.30 — 18.00 6raig elézetes idOpont-egyeztetés alapjan

Dr. Erdékozi Gyorgy aljegyzé' ugyfélfogadasi ideje:
minden paratlan hétfén 13.30 — 18.00 éraig eldzetes 1dOpont-egyeztetés alapjan

Az lugyosztalyvezetok tigyfélfogadas: ideje:
minden hétfén 13.30 — 18.00 o6raig eldzetes iddpont-egyeztetés alapjan
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IX. A hivatali feladat- és hataskérellitis szabalyai

A Hivatal Ugyintézdje az Onkormanyzati tgyek elokészitésével és a dontések
végrehajtasaval kapcsolatos feladatot

1.1. hatalyos jogszabaly,

1.2. belso utasitas,

1.3. ajelen Szabalyzat,

1.4. a hivatali felettes altal a munka szervezése és vezetése kérében kiadott utasitasa
alapjan lat el.

A Hivatal allamigazgatasi feladatot
2.1. trvény vagy kormanyrendelet alapjén sajat hataskorben,
2.2. a kiadményozasi jogkor gyakorlasaval lat el.

Az atadott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhézhato.
X. Zaro rendelkezések

Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi koztisztvisel§jére, ligykezelOjére
és fizikai dolgozéjara. '

A Szabalyzat 2011. ... 1ép hatalyba. A kihirdetésrél a jegyz6 gondoskodik.

Jelen Szabalyzatot Budapest Fvaros XVI. kertileti Onkormanyzat Képvisel§-testiilete a
..../2011. (...) hatarozataval fogadta el.

Budapest, 2011. ....

Ancsin Laszlo Koviacs Péter
jegyz6 polgarmester
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Fiiggelékek

- 1. szdmu fiiggelék: 1/2007. Polgarmesteri intézkedés a polgarmester €s az alpolgdrmesterck
egymas kozti helyettesitésének rendjérél;

- 2. szamu fliggelék: 2/2007. Polgarmesteri intézkedés az alpolgarmesterek kozti feladat- €s
munkamegosztasrol, az alpolgarmesterek feladatairol;

- 3. szamu fuggelék: 4/2009. Jegyzdi-Polgarmesteri egyiittes utasitas a Belsé Ellenérzési
Szabalyzatrol;

- 4. szdmu figgelék: 6/2010. Jegyzdi-Polgarmesteri egyiittes utasitds a kiadmanyozas
rendjérdl;

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

- 6. szamu fiiggelék. FEUVE;

- 7. szamu fliggelék: 1/2011. Jegyzoi-Polgarmesteri Egyiittes Utasitds Budapest Fovaros
XV1. kerileti Onkormanyzatnal és Polgirmesteri Hivatalaban a kételezetiségvallalasi,
utalvanyozasi, valamint ellenjegyzési jogkorok szabalyozasarol; |

- 8. szdmu figgelék: 3/2010. Jegyzoi Utasitas Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalanak egységes kozszolgalali szabalyzatarol;

- 9 szdmu figgelék: 1/2007. Jegyz6i Utasitis a Polgarmesteri Hivatal gazdaségi
szervezetének ligyrendjérdl; .

- 10. szamu fiiggelék: 10/2010. Jegyzbi-Polgarmesteri Egyiittes Utasitas A képviselo-testiileti
¢s a bizottsagi elbterjesztések készitésének rendjérdl és a lejart hataridejG hatdrozatok
visszajelentésének szabalyairdl;

- 11. szami fiiggelék: a helyettesités rendje;

- 12 szdmu fiiggelék: vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személyek és munkakorok
jegyzéke;

- 13. szami fiiggelék: az egyes ugyosztalyok feladatkoréhez kapcsolodo intézmeények;

- 14, szamu fiiggelék: 9/2010. Jegyz6i-Polgarmesteri Egyiittes Utasitds a koltségvetés
tervezés, a koltségvetdst beszdmolas és a pénzmaradvany elszimolds és feliilvizsgalat
rendjérol;

- 15 szdmu fiiggelék: 1/2008. Jegyz6i-Polgarmesteri Egyiittes Utasitds a Szamviteli
Politikarol;

- 16. szdmul fiiggelék: szervezeti abra;

- 17, szdmu fiiggelék: a szervezeti egységek engedélyezett 1é1szama;

- 18, szamu fiiggelék: a Polgarmesteri Hivatal tigy félfogadasi rendje.



